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 CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . . .

MP/UF semanais anuais anuais

MP0179 Inglés 2022/2023 6 160 192

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | 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 sera de aplicacion ao longo do curso 2022-2023 no |IES RIBEIRA DO LOURO de O Porrifio.

A contorna produtiva de O Porrifio caracterizase pola variedade de empresas instaladas no concello, sobre todo nos poligonos de A Granxa e As
Gandaras. Os sectores da actividade econdmica do concello son moi variados, destacando o do granito, a automocidn, produtos quimicos,
alimentacion, metal, comercio e servizos. A funcion administrativa esta presente en todas as empresa de calquera destes sectores produtivos,
sendo, portanto requerida a formacion tanto de ciclo medio como superior.

O titulo de Técnico superior en Administracion e finanzas vén regulado polo Real Decreto 1584/2011 do 4 de novembro e o Decreto 206/2012 do
30 de outubro e contén o perfil profesional que serve de referencia para definir a stia formacion e que no futuro lle permitira desenvolver diversos
postos de traballo en todo tipo de empresas: Administrativo/a de oficina, administrativo/a comercial, administrativo/a financeiro,administrativo/a
contable, administrativo/a de loxistica, administrativo/a de banca e de seguros, administrativo/a de recursos humanos, administrativo/a da
Administracidnpublica, administrativo/a de asesorias xuridicas, contables, laborais e fiscais, ou xestorias,técnico/a en xestion de cobramentos,
responsable de atencion a clientela.. As competencias profesionais, os entornos de traballo e as prospeccions destes estudos nos distintos
sectores analizanse no capitulo Il do RD citado.

En canto ao médulo de inglés hai que ter en conta que o alumnado que temos é moi heteroxéneo, e este factor hai que telo en conta para
desenvolver as actividades propias da ensinanza do idioma e para favorecer a integracién mutua do alumnado, xa que un bo ambiente de traballo
€ moi importante dadas as caracteristicas do curso.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de aprendizaxe

Duracion|Peso

uD. Titulo Descricion (sesions)| (%) MP0179_00
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5
1 ANEW JOB IChegada a un novo posto de traballo. 29 16 | X X X X X
2 |OFFICE WORK Rutinas e actividades propias dunha oficina. 38 17 | X X X X X
3 MESSAGES Atencion telefénica, mensaxes e servizo ao cliente. 29 17 | X X X X X

4 MEETINGS AND EVENTS Organizacion, asistencia e seguimento de reunions e eventos.| 38 17 | X X X X X

5 [COMMERCIAL Importacions e exportacions, contabilidade, banca e comercio 29 17 | X X X X X
ITRANSACTIONS electronico.
6 |COMPANIES AS Estudos de mercado, formacion, equipos e liderado. 29 16 | X X X X X
ICOMMUNITIES
Total: 192




KA XUNTA

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

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

PROFESIONAIS

4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 ANEW JOB 29
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece informacion profesional e cotia contida en discursos orais emitidos por calquera medio de comunicacion en lingua estandar, e interpreta con NO
precisidn o contido da mensaxe.
RA2 - Interpreta informacion profesional contida en textos escritos complexos e analiza comprensivamente os seus contidos. NO
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e analiza o contido da situacion, adaptandose ao rexistro linguistico da persoa interlocutora. NO
RA4 - Elabora documentos e informes propios do sector ou da vida académica e cotia e relaciona os recursos lingiiisticos cos seus propésitos. NO
RA5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion e describe as relacions tipicas caracteristicas do pais da lingua inglesa. NO
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_(':lon
(sesions)
1.1 Presentar o médulo. 1 Job hunting 10,0
1.2 Traballar a linguaxe funcional e o Iéxico relativo & busqueda de traballo.
1.3 Aprender a empregar con correccion 0s pronomes persoais (suxeito,
obxecto e posesivos) e os adxectivos posesivos.
1.4 Distinguir o uso do present simple fronte ao present continuous.
1.5 Solicitar unha entrevista de traballo.
1.6 Asistir a unha entrevista de traballo.
2.1 Preparar e desefiar un curriculo persoal. 2 Curriculum Vitae and cover letter 9,0
2.2 Redactar unha carta de presentacion.
2.3 Emitir mensaxes orais e escritas relacionadas coas cartas de
presentacion e os CV.
2.4 Elaborar un CV.
3.1 Entender un directorio nun edificio de oficinas. 3 The Office 10,0
3.2 Cofiecer as funcions dos distintos departamentos e situalos.
3.3 Pedir e ofrecer indicacions para chegar aos distintos lugares da oficina.
3.4 Entender e elaborar planos para orientarse.
TOTAL 29

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

alumnado

-4 -
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)

CA1.3 Extraeuse informacion de gravacions en lingua estandar relacionadas coa vida o PE.1 - Exercicios de comprension oral. S 7

social, profesional ou académica.

CA1.4 |dentificaronse os puntos de vista e as actitudes da persoa falante. « PE.2 - Exercicios de comprension oral. S 5

CA1.6 Comprendeuse con todo detalle o que se di en lingua estandar, mesmo nun « PE.3 - Exercicios de comprension oral. S 3

ambiente con ruido de fondo.

CA2.1 Léronse cun alto grao de independencia textos de diverso tipo, adaptando o estilo e | , PE 4 - Exercicios de comprension escrita. S 5

a velocidade da lectura &s finalidades, e utilizaronse fontes de referencia acaidas de xeito

selectivo.

CA2.2 Interpretouse a correspondencia relativa & sta especialidade e captouse « PE.5 - Exercicios de comprension escrita. S 5

doadamente o significado esencial.

CA2.5 |dentificouse con rapidez o contido e a importancia de noticias, artigos e informes « PE.6 - Exercicios de comprension escrita. S 4

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

anélise mais fonda.

CA2.8 Interpretaronse instrucions extensas e complexas que estean dentro da sua o PE.7 - Exercicios de comprension escrita. N 1

especialidade.

CA3.1 |dentificaronse os rexistros utilizados para a emision da mensaxe. o OU.1 - Exercicios de producion oral. S 5

CA3.2 Expresouse con fluidez, precision e eficacia sobre unha ampla serie de temas xerais| , OU.2 - Exercicios de producion oral. S 10

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

CA3.3 espontaneamente e adoptouse un nivel de formalidade adecuado s circunstancias. | o |.C.1 - Exercicios de producion oral. S 2

CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion. « PE.8 - Exercicios de producion oral/Proba S 12

de vocabulario e liguaxe funcional.

CA3.9 Solicitouse a reformulacion do discurso ou dunha parte del, en caso necesario. « 0U.3 - Exercicios de producién oral. S 3

CA4.1 Redactaronse textos claros e detallados sobre unha variedade de temas « PE.9 - Exercicios de producion escrita. S 5

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

informacions e 0s arqgumentos procedentes de varias fontes.

CA4.2 Organizouse a informacion con correccion, precision, coherencia e cohesion e « PE.10 - Exercicios de producion escrita. S 15

solicitouse ou facilitouse informacion xeral ou detallada. Iproba de gramatica e vocabulario.

CA4.4 Formalizouse documentacion especifica do seu campo profesional. o PE.11 - Exercicios de producion escrita. S 5

CA4.5 Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacién de | o PE.12 - Exercicios de producion escrita. S 5

documentos.

CA4.7 Utilizaronse as férmulas de cortesia propias do documento que se elabore. o PE.13 - Exercicios de producion escrita. S 5

CA5.1 Definironse os trazos mais salientables dos costumes e dos usos da comunidade « TO.1 - Desenvolvemento na aula. N 1

onde se fale a lingua inglesa.

CA5.2 Describironse os protocolos e as normas de relacion social propios do pais. « TO.2 - Desenvolvemento na aula. N 1

CA5.5 Aplicaronse os protocolos e as normas de relacion social do pais de lingua inglesa. | 4 T0.3 - Desenvolvemento na aula. N 1
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

- -
Comprension de mensaxes profesionais e cotias. Mensaxes directas, telefonicas, radiofonicas e gravadas. Terminoloxia especifica do sector. Ideas principais e secundarias. Recursos
hramaticais: tempos verbais, preposicions, phrasal verbs , locucidns, expresion da condicion e dibida, uso da voz pasiva, oraciéns de relativo, estilo indirecto e verbos modais. Outros
Comprensién de mensaxes, textos, e artigos basicos profesionais e cotians. Soportes telematicos: fax, correo electrénico e burofax. Terminoloxia especifica do sector. False friends Ideas
principais e secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, phrasal verbs , | wish + pasado simple ou perfecto, | wish + would, If only; uso da voz pasiva, oraciéns de

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade, simultaneidade.

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

-5-
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Contidos

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

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

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

Valoracidn das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.
Uso dos recursos formais e funcionais en situacions que requiren un comportamento socioprofesional, co fin de proxectar unha boa imaxe da empresa.
Recofiecemento da lingua inglesa para afondar en cofiecementos que resulten de interese ao longo da vida persoal e profesional.

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

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

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

Como e con que

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

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




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

KA XUNTA

e ANEXO XIlI
¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

Como e con que

Que e para que Como L se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Job hunting - Presentacion o Tarefas executadase | o Seccion 19 dos libros LC.1 - Exercicios de 10,0

do mddulo, solicitude de
emprego e entrevista de
traballo.

« Presentacion do
maédulo e sistema de
traballo ao longo do
curso.

Presentacion
contextualizada de
vocabulario, estruturas
gramaticais e
expresions
relacionadas coa
procura de traballo.

Explicacion das tarefas

a realizar polo
alumnado.

Apoio e reforzo ao
alumnado na execucién
das tarefas.

Practica das estruturas
gramaticais aprendidas
na unidade.

Comprension oral de
entrevistas de traballo.

Comprension escrita de
textos relacionados coa
busqueda de traballo.

Practica oral dunha
entrevista de traballo.

Redaccion dun correo
electrénico solicitando
informacion.

corrixidas

o Redaccion dun correo
electrénico solicitando
informacion.

o Listaxe de vocabulario
e linguaxe funcional
relativos & procura de
emprego.

"Business
Administration &
Finance" (Student's
Book e Workbook).

Audio correspondente &
devandita seccion.

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

producién oral.

OU.1 - Exercicios de
producién oral.

OU.2 - Exercicios de
producién oral.

0OU.3 - Exercicios de
producién oral.

PE.1 - Exercicios de
comprension oral.

PE.2 - Exercicios de
comprension oral.

PE.3 - Exercicios de
comprension oral.

PE.4 - Exercicios de
comprension escrita.

PE.8 - Exercicios de
producion oral/Proba de
vocabulario e liguaxe
funcional.

PE.9 - Exercicios de
producion escrita.

PE.10 - Exercicios de
producion escrita./proba
de gramatica e
vocabulario.

PE.11 - Exercicios de
producion escrita.

PE.12 - Exercicios de
producion escrita.

PE.13 - Exercicios de
producion escrita.

TO.1 - Desenvolvemento
na aula.

TO.2 - Desenvolvemento
na aula.
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thCIB

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
Curriculum Vitae and cover | , Presentacion « Practica das estruturas | e Listaxe de vocabulario | e Seccion 20 dos libros | e LC.1 - Exercicios de 9,0

letter - Elaboracion dun CV | contextualizada de gramaticais aprendidas| e linguaxe funcional "Business producion oral.
e dunha carta de vocabulario, estruturas | na unidade. relativos ao curriculo Administration & N
presentacion. gramaticais e Comprension de persoal. Finance" (Student's o OU.1- Exercicios de
expresions ¢ prens Book e Workbook) producion oral.
lacionad vocabulario oral e « Tarefas executadas e :
relacionadas coa escrito relacionado con|  corrixidas. o Audios o 0U.2 - Exercicios de

elaboracion dun
curriculum vitae.

Explicacion das tarefas
a realizar polo
alumnado.

Apoio e reforzo ao
alumnado na
execucion das tarefas.

datos persoais.

Lecturas con consellos
para escribir un CV.

Redaccion dun CV e
dunha carta de
presentacion.

o Curriculo Vitae e carta
de presentacion.

correspondentes &
devandita seccion.

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

producién oral.

0OU.3 - Exercicios de
producién oral.

PE.1 - Exercicios de
comprension oral.

PE.2 - Exercicios de
comprension oral.

PE.4 - Exercicios de
comprension escrita.

PE.5 - Exercicios de
comprension escrita.

PE.6 - Exercicios de
comprension escrita.

PE.8 - Exercicios de
producion oral/Proba de
vocabulario e liguaxe
funcional.

PE.9 - Exercicios de
producion escrita.

PE.10 - Exercicios de
producion escrita./proba
de gramatica e
vocabulario.

PE.11 - Exercicios de
producion escrita.

PE.12 - Exercicios de
producion escrita.

PE.13 - Exercicios de
producion escrita.

TO.1 - Desenvolvemento
na aula.

TO.2 - Desenvolvemento
na aula.
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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)

—
The Office - Cofiecemento
dos distintos postos na
empresa € 0 lugar que
ocupan no edificio. Pedir e
ofrecer axuda na
orientacion dentro das
instalacions.

o Presentacion
contextualizada de
vocabulario, estruturas
gramaticais e
expresions
relacionadas cos
postos de traballo
nunha empresa e as
actividades asociadas 2|
cada un deles.

Explicacion das tarefas

a realizar polo
alumnado.

Apoio e reforzo ao
alumnado na execucién
das tarefas.

Avaliacién dos
resultados da unidade.

Practica das estruturas
gramaticais aprendidas
na unidade.

Comprension oral e

escrita de conversas
entre empregados e
entre empregados e
visitantes.

Lectura de correos
electrénicos sobre a
organizacion e sobre 03
distintos departamento:
dunha empresa.

Practica de dilogos.

Elaboracién dunha
tarxeta de visita.

Redaccion dun correo
electrénico de
presentacion.

o Tarefas executadas e
corrixidas.

Redaccion dunha
tarxeta de visita e dun
correo electrénico de
presentacion.

Listaxe de vocabulario
e linguaxe funcional
relativos aos postos de
traballo dunha
empresa.

o Seccion 1 dos libros
"Business
Administration &
Finance" (Student's
Book e Workbook).

o Audios
correspondentes &
devandita seccion.

o Material extra de
reforzo e ampliacién
(fotocopias, paxinas

web, audios, videos).

LC.1 - Exercicios de
producién oral.

0U.1 - Exercicios de
producién oral.

0U.2 - Exercicios de
producién oral.

0U.3 - Exercicios de
producién oral.

PE.1 - Exercicios de
comprension oral.

PE.4 - Exercicios de
comprension escrita.

PE.5 - Exercicios de
comprension escrita.

PE.7 - Exercicios de
comprension escrita.

PE.8 - Exercicios de
producion oral/Proba de
vocabulario e liguaxe
funcional.

PE.10 - Exercicios de
producion escrita./proba
de gramatica e
vocabulario.

TO.3 - Desenvolvemento
na aula.

10,0

TOTAL

29,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD

Duracion

2 OFFICE WORK

38

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

precisidn o contido da mensaxe.

RA1 - Recofiece informacion profesional e cotia contida en discursos orais emitidos por calquera medio de comunicacion en lingua estandar, e interpreta con NO

RA2 - Interpreta informacién profesional contida en textos escritos complexos e analiza comprensivamente os seus contidos.

NO

RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e analiza o contido da situacion, adaptandose ao rexistro linguistico da persoa interlocutora.

NO

RA4 - Elabora documentos e informes propios do sector ou da vida académica e cotia e relaciona os recursos lingliisticos cos seus propésitos.

NO

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

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades

Duracion
(sesions)

1.1 Cofiecer quen realiza as distintas funcions que se desenvolven na 1 Routines and Supplies.
empresa.

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

1.4 Cofiecer a linguaxe funcional e o Iéxico relativo as rutinas e suministros
na oficina.

1.5 Empregar axeitadamente o imperativo e as estruturas para indicar
suxestions.

9,0

2.1 Manexar o correo que se envia e recibe na empresa. 2 Mail, Shipping and Import & Export.
2.2 Tramitar e comprender documentos de fretes.

2.3 Cofiecer os fundamentos da importacion e da exportacion.
2.4 Aprender vocabulario especifico e a linguaxe funcional destas
actividades.

2.5 Utilizar con correccion as estruturas para expresar existencia e cantidade.

2.6 Empregar adecuadamente o pasado simple (regular e irregular).

18,0

3.1 Controlar o horario laboral e as vacacions. 3 Attendance and security.
3.2 Cofiecer medios e medidas de seguridade no traballo.

3.3 Asimilar o uso do comparativo e do superlativo.

3.4 Empregar correctamente os adverbios de modo e de grao.
3.5 Utilizar axeitadamente TOO e ENOUGH para indicar exceso,

suficienciafinsuficiencia.

3.6 Aprender vocabulario especifico e a linguaxe funcional relativo &
asistencia e seguridade no traballo.

11,0
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TOTAL 38

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 Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Identificouse a idea principal da mensaxe. o PE.1 - Exercicios de comprension oral. S 5
CA1.3 Extraeuse informacion de gravacions en lingua estandar relacionadas coa vida « PE.2 - Exercicios de comprension oral. S 10
social, profesional ou académica.
CA2.1 Léronse cun alto grao de independencia textos de diverso tipo, adaptando o estilo e | , PE.3 - Exercicios de comprension escrita. S 4
a velocidade da lectura &s finalidades, e utilizaronse fontes de referencia acaidas de xeito
selectivo.
CA2.2 Interpretouse a correspondencia relativa & sta especialidade e captouse o PE.4 - Exercicios de comprension escrita. S 4
doadamente o significado esencial.
CA2.3 Interpretaronse con todo detalle textos extensos e de relativa complexidade « PE.5 - Exercicios de comprension escrita. S 5
relacionados ou non coa sua especialidade, con posibilidade de volver ler as seccions
dificiles.
CA2.4 Relacionouse o texto co dmbito do sector a que se refira. « PE.6 - Exercicios de comprension escrita. S 2
CA2.6 Realizaronse traducions de textos complexos utilizando material de apoio, en caso | , PE.7 - Proba de gramatica e vocabulario. S 3
necesario.
CA2.8 Interpretaronse instrucions extensas e complexas que estean dentro da sua « LC.1 - Desenvolvemento na aula. N 1
especialidade.
CA3.1 |dentificaronse os rexistros utilizados para a emision da mensaxe. « OU.1 - Exercicios de producién oral. S 3
CA3.2 Expresouse con fluidez, precision e eficacia sobre unha ampla serie de temas xerais| , OU.2 - Exercicios de producion oral. S 12
académicos, profesionais ou de lecer, marcando con claridade a relacién entre as ideas.
CA3.3 espontaneamente e adoptouse un nivel de formalidade adecuado &s circunstancias. | 4 T0.1 - Desenvolvemento na aula. S 1
CA3.4 Utilizaronse normas de protocolo en presentacions formais e informais. « 0U.3 - Exercicios de producién oral. S 3
CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion. « PE.8 - Exercicios de producion oral/proba S 5
de gramatica e vocabulario.
CA3.7 Describiuse e determinouse a secuencia dun proceso de traballo da sta « 0U.4 - Exercicios de producion oral. S 5
competencia.
CA3.9 Solicitouse a reformulacion do discurso ou dunha parte del, en caso necesario. « TO.2 - Desenvolvemento na aula. S 2
CA4.1 Redactaronse textos claros e detallados sobre unha variedade de temas « PE.9 - Exercicios de producion escrita. S 5
relacionados coa sta especialidade, para o que se sintetizaron e se avaliaron as
informacions e 0s arqgumentos procedentes de varias fontes.
CA4.2 Organizouse a informacion con correccion, precision, coherencia e cohesion e « PE.10 - Exercicios de producion S 12
solicitouse ou facilitouse informacion xeral ou detallada. escrita/proba de gramatica e vocabulario.
CA4.4 Formalizouse documentacion especifica do seu campo profesional. o PE.11 - Exercicios de producion escrita. S 3
CA4.5 Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacién de | o PE.12 - Exercicios de producion escrita. S 4
documentos.
CA4.6 Resumironse artigos, manuais de instrucions e outros documentos escritos, e o PE.13 - Exercicios de producion escrita. S 3
utilizouse un vocabulario amplo para evitar a repeticion frecuente.
CA4.7 Utilizaronse as férmulas de cortesia propias do documento que se elabore. o PE.14 - Exercicios de producion escrita. S 4
CA5.1 Definironse os trazos méis salientables dos costumes e dos usos da comunidade « T0.3 - Exercicios de producion escrita. N 1
onde se fale a lingua inglesa.
CA5.3 Identificaronse os valores e as crenzas da comunidade en que se fale lingua inglesa.| 4 T0.4 - Desenvolvemento na aula. N 1
CA5.5 Aplicaronse os protocolos e as normas de relacion social do pais de lingua inglesa. | 4 T0.5 - Desenvolvemento na aula. N 1
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion e s
exixibles cualificacion (%)
CAA5.6 Recofiecéronse os marcadores lingUisticos da procedencia rexional. « TO.6 - Desenvolvemento na aula. N 1
TOTAL 100
4.2.¢e) Contidos
Contidos

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

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

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade, simultaneidade.

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

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

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

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

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

Valoracién das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

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

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

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

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

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
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 Profesorado (en termos Alumnado U TS O (sesiéns)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
Routines and Supplies. - | o Presentacion o Préctica das estruturas | e Listaxe de vocabulario | e Seccion 2 dos libros 0U.1 - Exercicios de 9.0

Materiais e actividades
rutineiras no posto de
traballo dunha oficina.

contextualizada de
vocabulario, estruturas
gramaticais e

gramaticais aprendidas
na unidade.

e linguaxe funcional
relativos 4s tarefas e
rutinas nunha oficina,

"Business
Administration &
Finance" (Student's

producién oral.

0OU.2 - Exercicios de

expresions » Comprension oral & asi coma o material e Book e Workbook). producion oral.
- escrita de dialogos ;
relamonadas coas entre xefe e equipamento da o Audios PE 1 - Exercicios de
taf.re.fas € rf’t'"as nunha empregado/a, e entre mesma. correspondentes & comprension oral.
0m Iz::tlgr?élajlez(iﬂ;)aa r%ento empregado/a e o Redaccion de correos devandita seccion. .
provedor/a. electrénicos. Material extra de PE.2 - Exercicios de

da mesma.

Explicacion das tarefas
a realizar polo
alumnado.

Apoio e reforzo ao
alumnado na execucién
das tarefas.

Lectura dun orzamento
de materiais de oficina.

Préctica de didlogos.

Redaccion de correos
electronicos.

o Tarefas executadas e
corrixidas.

reforzo e ampliacién
(fotocopias, paxinas

web, audios, videos).

comprension oral.

PE.3 - Exercicios de
comprension escrita.

PE.6 - Exercicios de
comprension escrita.

PE.7 - Proba de
gramatica e vocabulario.

PE.8 - Exercicios de
producion oral/proba de
gramatica e vocabulario.

PE.9 - Exercicios de
producion escrita.

PE.10 - Exercicios de
producion escrita/proba
de gramatica e
vocabulario.

PE.11 - Exercicios de
producion escrita.

PE.12 - Exercicios de
producion escrita.

PE.13 - Exercicios de
producion escrita.

PE.14 - Exercicios de
producion escrita.

TO.1 - Desenvolvemento
na aula.

TO.2 - Desenvolvemento
na aula.

TO.5 - Desenvolvemento
na aula.
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Como e con que

Que e para que Como (eI se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado U TS O (sesiéns)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Mail, Shipping and Import &| , Presentacion o Préctica das estruturas |  Tarefas executadase | o Audios LC.1 - Desenvolvemento 18,0

Export. - Correo e portes
nacionais e internacionais.

contextualizada de
vocabulario, estruturas
gramaticais e
expresions
relacionadas co correo
postal e mais con fretes|
e transportes.

Explicacion das tarefas
a realizar polo
alumnado.

Apoio e reforzo ao
alumnado na execucion
das tarefas.

gramaticais aprendidas
na unidade.

Comprension oral e
escrita de dialogos
sobre a xestion do
COITeo e as hormas
para o envio de
paqueteria.

Lecturas sobre follas de
ruta e contratos de
transporte maritimo.

Préctica de didlogos.

Redaccion dun correo
electronico
preguntando polo
estado dun envio.

Comprension oral e
escrita dunha conversa
entre o xefe de
operaciéns maritimas e
o presidente da
compafiia.

corrixidas.

Listaxe de vocabulario
e linguaxe funcional
relativos ao correo
postal e a fretes e
transportes.

Redaccion dun correo
electrénico
preguntando polo
estado dun envio.

correspondentes &
devandita seccion.

o Seccions 4 e 5 dos
libros "Business
Administration &
Finance" (Student's
Book e Workbook).

Material extra de
reforzo e ampliacién
(fotocopias, paxinas

web, audios, videos).

na aula.

OU.2 - Exercicios de
producién oral.

PE.1 - Exercicios de
comprension oral.

PE.2 - Exercicios de
comprension oral.

PE.3 - Exercicios de
comprension escrita.

PE.4 - Exercicios de
comprension escrita.

PE.5 - Exercicios de
comprension escrita.

PE.6 - Exercicios de
comprension escrita.

PE.8 - Exercicios de
producion oral/proba de
gramatica e vocabulario.

PE.9 - Exercicios de
producion escrita.

PE.10 - Exercicios de
producion escrita/proba
de gramatica e
vocabulario.

PE.11 - Exercicios de
producion escrita.

PE.12 - Exercicios de
producion escrita.

PE.14 - Exercicios de
producion escrita.

TO.1 - Desenvolvemento
na aula.

TO.2 - Desenvolvemento
na aula.

TO.6 - Desenvolvemento
na aula.
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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)

Attendance and security. -
Rexistros de asistencia e
cuestions de seguridade.

o Presentacion
contextualizada de
vocabulario, estruturas
gramaticais e
expresions
relacionadas co control
de asistencia dos
empregados e cos
sistemas de
seguridade.
Explicacion das tarefas
a realizar polo
alumnado.

Apoio e reforzo ao
alumnado na execucién
das tarefas.

Avaliacién dos
resultados da unidade.

Practica das estruturas
gramaticais aprendidas
na unidade.

Comprension oral e
escrita de dialogos
entre un director de
recursos humanos e
unha empregada, e
entre o responsable de
seguridade e un novo
empregado.

Lectura de paxinas de
preguntas frecuentes
sobre as vacaciéns e
0s permisos e textos
con normas de
seguridade dunha
empresa.

Préactica de didlogos
sobre asistencia e
seguridade.

o Tarefas executadas e
corrixidas.

Listaxe de vocabulario
e linguaxe funcional
relativos ao control de
asistencia dos
empregados € aos
sistemas de
seguridade.

o Seccion 11 dos libros
"Business
Administration &
Finance" (Student's
Book e Workbook).

o Audios
correspondentes &
devandita seccion.

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

0U.2 - Exercicios de
producién oral.

0U.3 - Exercicios de
producién oral.

0U 4 - Exercicios de
producién oral.

PE.2 - Exercicios de
comprension oral.

PE.3 - Exercicios de
comprension escrita.

PE.8 - Exercicios de
producion oral/proba de
gramatica e vocabulario.

PE.13 - Exercicios de
producion escrita.

PE.14 - Exercicios de
producion escrita.

TO.1 - Desenvolvemento
na aula.

TO.2 - Desenvolvemento
na aula.

TO.3 - Exercicios de
producion escrita.

TO.4 - Desenvolvemento
na aula.

TO.5 - Desenvolvemento
na aula.

11,0

TOTAL

38,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 MESSAGES 29
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece informacion profesional e cotia contida en discursos orais emitidos por calquera medio de comunicacion en lingua estandar, e interpreta con NO
precisidn o contido da mensaxe.
RA2 - Interpreta informacién profesional contida en textos escritos complexos e analiza comprensivamente os seus contidos. NO
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e analiza o contido da situacion, adaptandose ao rexistro linguistico da persoa interlocutora. NO
RA4 - Elabora documentos e informes propios do sector ou da vida académica e cotia e relaciona os recursos lingliisticos cos seus propésitos. NO
RA5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion e describe as relacions tipicas caracteristicas do pais da lingua inglesa. NO
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Manexar o correo de voz e a intranet da empresa. 1 Voicemail and the Intranet. 9,0
1.2 Interactuar na intranet corporativa.
1.3 Aprender vocabulario especifico e a linguaxe funcional relativos a este
tema.
1.4 Empregar con correccion os xerundios e infinitivos.
2.1 Recibir chamadas e coller mensaxes. 2 On the phone 9,0
2.2 Atender e facer solicitudes telefonicas.
2.3 Utilizar axeitadamente a linguaxe funcional e o Iéxico necesario para
conversas telefonicas.
2.4 Empregar adecuadamente os tempos futuros (be going to/will).
3.1 Recibir queixas dos clientes. 3 Customer complaints. 11,0
3.2 Manexar e xestionar as reclamacions.
3.3 Utilizar con correccion a linguaxe funcional e o vocabulario relativo a
reclamacions.
3.4 Aprender a distinguir o pasado simple do pasado continuo.
TOTAL 29

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

. Ay Ao Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)
CA1.2 Recofieceuse a finalidade de mensaxes radiofonicas e doutro material gravado ou | o PE.1 - Exercicios de comprension oral. S 3
retransmitido pronunciado en lingua estandar, e identificouse o estado de animo e o ton da
persoa falante.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl s
exixibles cualificacion (%)

CA1.3 Extraeuse informacion de gravacions en lingua estandar relacionadas coa vida « PE.2 - Exercicios de comprension oral. S 3
social, profesional ou académica.
CA1.4 |dentificaronse os puntos de vista e as actitudes da persoa falante. « PE.3 - Exercicios de comprension oral. S 3
CA1.5 |dentificaronse as ideas principais de declaraciéns e de mensaxes sobre temas « PE.4 - Exercicios de comprension oral. S 3
concretos e abstractos, en lingua estandar e cun ritmo normal.
CA1.6 Comprendeuse con todo detalle o que se di en lingua estandar, mesmo nun « PE.5 - Exercicios de comprension oral. S 3
ambiente con ruido de fondo.
CA1.8 Tomouse conciencia da importancia de comprender globalmente unha mensaxe, « TO.1 - Desenvolvemento na aula. N 1
mesmo sen entender todos 0s seu elementos.
CA2.3 Interpretéronse con todo detalle textos extensos e de relativa complexidade « PE.6 - Exercicios de comprension escrita. S 5
relacionados ou non coa sla especialidade, con posibilidade de volver ler as seccidns
dificiles.
CA2.5 |dentificouse con rapidez o contido e a importancia de noticias, artigos e informes o PE.7 - Exercicios de comprension escrita. S 5
sobre unha ampla serie de temas profesionais, e decidiuse sobre a oportunidade dunha
analise mais fonda.
CA2.6 Realizaronse traducions de textos complexos utilizando material de apoio, en caso | , PE.8 - Proba de gramatica e vocabulario. S 4
necesario.
CA2.7 Interpretaronse mensaxes técnicas recibidas a través de soportes telematicos « PE.9 - Exercicios de comprension escrita. S 5
(correo electronico, fax, etc.).
CA3.1 Identificaronse os rexistros utilizados para a emision da mensaxe. « OU.1 - Exercicios de producién oral. S 4
CA3.2 Expresouse con fluidez, precision e eficacia sobre unha ampla serie de temas xerais| 4 QU.2 - Exercicios de producion oral. S 4
académicos, profesionais ou de lecer, marcando con claridade a relacion entre as ideas.
CA3.3 espontaneamente e adoptouse un nivel de formalidade adecuado as circunstancias. | , OU.3 - Exercicios de producion oral. S 1
CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesién. o 0U.4 - Exercicios de producion oral. S 6
CA3.6 Expreséronse e defendéronse con claridade puntos de vista e achegaronse « OU.5 - Exercicios de producion oral. S 6
explicacions e argumentos axeitados.
CA3.8 Argumentouse con todo detalle a eleccion dunha determinada opcidn ou dun o 0U.6 - Exercicios de producion oral. S 5
procedemento de traballo elixido.
CA3.9 Solicitouse a reformulacion do discurso ou dunha parte del, en caso necesario. « TO.2 - Desenvolvemento na aula/speaking. S 1
CA4.1 Redactaronse textos claros e detallados sobre unha variedade de temas « PE.10 - Exercicios de producion escrita. S 5
relacionados coa sta especialidade, para o que se sintetizaron e se avaliaron as
informaciéns e os argumentos procedentes de varias fontes.
CA4.2 Organizouse a informacion con correccion, precision, coherencia e cohesion e o PE.11 - Exercicios de producion S 15
solicitouse ou facilitouse informacion xeral ou detallada. escrita/proba de gramatica e vocabulario.
CA4.3 Redactaronse informes onde se salienten os aspectos significativos e se ofrezan o PE.12 - Exercicios de producion escrita. S 3
detalles relevantes que sirvan de apoio.
CA4.4 Formalizouse documentacion especifica do seu campo profesional. o PE.13 - Exercicios de producion escrita. S 4
CA4.5 Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacién de | o PE.14 - Exercicios de producion escrita. S 3
documentos.
CA4.7 Utilizaronse as formulas de cortesia propias do documento que se elabore. o PE.15 - Exercicios de producion escrita. S 4
CA5.1 Definironse os trazos mais salientables dos costumes e dos usos da comunidade « T0.3 - Desenvolvemento na aula. N 1
onde se fale a lingua inglesa.
CA5.2 Describironse os protocolos e as normas de relacion social propios do pais. « TO.4 - Desenvolvemento na aula. N 1
CA5 .4 |dentificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector en calquera tipode | 4 T0.5 - Desenvolvemento na aula. N 1
texto.
CA5.5 Aplicaronse os protocolos e as normas de relacion social do pais de lingua inglesa. | 4 T0.6 - Desenvolvemento na aula. N 1
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TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

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

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

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade, simultaneidade.

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

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

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

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

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

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

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

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de 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 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
Voicemail and the Intranet. { o Presentacion o Practica das estruturas |  Tarefas executadase | o Seccion 3 dos libros 0U.2 - Exercicios de 9,0

Emprego do correo de voz
e aintranet da empresa.

contextualizada de
vocabulario, estruturas
gramaticais e

gramaticais aprendidas
na unidade.

corrixidas.

Listaxe de vocabulario

"Business
Administration &
Finance" (Student's

producién oral.

0OU.3 - Exercicios de

expresions . S:crﬂg%lsggﬁrﬂse e linguaxe funcional Book & Workbook). producion oral.
relacionadas co Y relativo ao emprego da ) .
sobre o uso da o Audios 0U.4 - Exercicios de

emprego da gravadora
de mensaxes e da
intranet corporativa.

Explicacion das tarefas
a realizar polo
alumnado.

Apoio e reforzo ao
alumnado na execucién
de tarefas.

gravadora de
mensaxes e da intranet

Lectura das
explicaciéns sobre o
uso de ambolos dous
elementos devanditos.

Practica de didlogos
con preguntas e
respostas.

gravadora de
mensaxes e da intranet
corporativa.

correspondentes &
devandita seccion.

Material extra de
reforzo e ampliacién
(fotocopias, paxinas

web, audios, videos).

producién oral.

PE.1 - Exercicios de
comprension oral.

PE.2 - Exercicios de
comprension oral.

PE.3 - Exercicios de
comprension oral.

PE.4 - Exercicios de
comprension oral.

PE.5 - Exercicios de
comprension oral.

PE.6 - Exercicios de
comprension escrita.

PE.9 - Exercicios de
comprension escrita.

PE.11 - Exercicios de
producion escrita/proba
de gramatica e
vocabulario.

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

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado [ IERLEE0 (sesiéns)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
On the phone - Atencion | o Presentacion Practica das estruturas | « Tarefas executadase | « Seccion 6 dos libros 0U.1 - Exercicios de 9.0

telefénica.

contextualizada de
vocabulario, estruturas
gramaticais e
expresions
relacionadas ca
recepcion e emision de
chamadas telefonicas.
Explicacion das tarefas

a realizar polo
alumnado.

Apoio e reforzo ao
alumnado na execucion
das tarefas.

gramaticais aprendidas

na unidade.

Comprension oral de
conversas telefonicas.

Lecturas das
explicacions sobre o
uso dun centralizador
de chamadas e mais
dunha listaxe de
mensaxes telefonicas.

Préctica de didlogos
sobre mensaxes
deixadas e recibidas
por teléfono.

corrixidas.

Listaxe de vocabulario
e linguaxe funcional
relativo & recepcion e
emision de chamadas
telefonicas.

"Business
Administration &
Finance" (Student's
Book e Workbook).

Audios
correspondentes &
devandita seccion.

Material extra de
reforzo e ampliacién
(fotocopias, paxinas

web, audios, videos).

producién oral.

OU.2 - Exercicios de
producién oral.

0OU.3 - Exercicios de
producién oral.

OU 4 - Exercicios de
producién oral.

OU.6 - Exercicios de
producién oral.

PE.1 - Exercicios de
comprension oral.

PE.3 - Exercicios de
comprension oral.

PE.4 - Exercicios de
comprension oral.

PE.5 - Exercicios de
comprension oral.

PE.11 - Exercicios de

producion escrita/proba

de gramatica e
vocabulario.

PE.15 - Exercicios de
producion escrita.

TO.2 - Desenvolvemento

na aula/speaking.

T0O.3 - Desenvolvemento

na aula.
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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.

Presentacion
contextualizada de
vocabulario, estruturas
gramaticais e
expresions
relacionadas co servizo
de atencion ao cliente.

Explicacion das tarefas
a realizar polo
alumnado.

Apoio e reforzo ao
alumnado na execucién
das tarefas.

Avaliacién dos
resultados da unidade.

Practica das estruturas
gramaticais aprendidas
na unidade.

Comprension oral e
escrita de conversas
sobre queixas e
reclamacions de
clientes.

Lectura dun correo
electrénico sobre o
tratamento de queixas
€ mais dunha carta de
reclamacion.

Practica de dilogos.

Redaccion de cartas de
reclamacion e de
resposta a unha
reclamacion.

o Tarefas executadas e
corrixidas.

Listaxe de vocabulario
e linguaxe funcional
relativo ao servizo de
atencion ao cliente.

Redaccion de cartas de
reclamacion e de
resposta a unha
reclamacion.

o Seccion 12 dos libros
"Business
Administration &
Finance" (Student's
Book e Workbook).

o Audios
correspondentes &
devandita seccion.

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

0U.2 - Exercicios de
producién oral.

0U.3 - Exercicios de
producién oral.

0U 4 - Exercicios de
producién oral.

0U.5 - Exercicios de
producién oral.

0U.6 - Exercicios de
producién oral.

PE.3 - Exercicios de
comprension oral.

PE.4 - Exercicios de
comprension oral.

PE.5 - Exercicios de
comprension oral.

PE.6 - Exercicios de
comprension escrita.

PE.7 - Exercicios de
comprension escrita.

PE.8 - Proba de
gramatica e vocabulario.

PE.9 - Exercicios de
comprension escrita.

PE.10 - Exercicios de
producion escrita.

PE.11 - Exercicios de
producion escrita/proba
de gramatica e
vocabulario.

PE.12 - Exercicios de
producion escrita.

PE.13 - Exercicios de
producion escrita.

PE.14 - Exercicios de
producion escrita.

PE.15 - Exercicios de
producion escrita.

TO.2 - Desenvolvemento
na aula/speaking.

TO.4 - Desenvolvemento
na aula.

TO.5 - Desenvolvemento
na aula.

TO.6 - Desenvolvemento
na aula.

11,0

TOTAL

29,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 MEETINGS AND EVENTS 38
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece informacion profesional e cotia contida en discursos orais emitidos por calquera medio de comunicacion en lingua estandar, e interpreta con NO
precisidn o contido da mensaxe.
RA2 - Interpreta informacién profesional contida en textos escritos complexos e analiza comprensivamente os seus contidos. NO
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e analiza o contido da situacion, adaptandose ao rexistro linguistico da persoa interlocutora. NO
RA4 - Elabora documentos e informes propios do sector ou da vida académica e cotia e relaciona os recursos lingliisticos cos seus propésitos. NO
RA5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion e describe as relacions tipicas caracteristicas do pais da lingua inglesa. NO
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Programar unha reunion. 1 Scheduling meetings and events. 9,0
1.2 Programar un evento féra da oficina.
1.3 Modificar programacions e horarios.
1.4 Empregar con correccion a linguaxe funcional e o léxico relativo ao tema.
1.5 Utilizar axeitadamente as oracions condicionais (zero e first) e as formas
compostas de some/any/no.
2.1 Comprender e elaborar a axenda dunha reunion. 2 Planning and Attending Meetings and Events. 18,0
2.2 Elaborar apuntamentos e actas de reunién.
2.3 Organizar os temas e materiais dun evento féra da oficina.
2.4 Conversar nun evento e interactuar con outros.
2.5 Utilizar adecuadamente a linguaxe funcional e o léxico relativo ao tema.
2.6 Manexar con correccion os verbos modais (can, could, must, should).
3.1 Reservar voos e xestionar imprevistos no aeroporto. 3 Reservations. 11,0
3.2 Seleccionar hoteis e restaurantes e facer as reservas.
3.3 Empregar adecuadamente a linguaxe funcional e o vocabulario relativo
as reservas.
3.4 Utilizar apropiadamente phrasal verbs relativos ao campo das reservas.
TOTAL 38
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4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do
alumnado

Criteri N e Minimos Peso

riterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion . T (D)
exixibles cualificacion (%)

CA1.1 Identificouse a idea principal da mensaxe. « PE.1- Exercicios de comprension oral. S 2

CA1.3 Extraeuse informacion de gravacions en lingua estandar relacionadas coa vida « PE.2 - Exercicios de comprension oral. S 3

social, profesional ou académica.

CA1.4 |dentificaronse os puntos de vista e as actitudes da persoa falante. « PE.3 - Exercicios de comprension oral. S 2

CA1.5 Identificaronse as ideas principais de declaraciéns e de mensaxes sobre temas « PE.4 - Exercicios de comprension oral. S 2

concretos e abstractos, en lingua estandar e cun ritmo normal.

CA1.6 Comprendeuse con todo detalle o que se di en lingua estandar, mesmo nun « PE.5 - Exercicios de comprension oral. S 3

ambiente con ruido de fondo.

CA1.7 Extraéronse as ideas principais de conferencias, charlas e informes, e doutros xeitos| , PE.6 - Exercicios de comprension oral. S 3

de presentacion académica e profesional lingiiisticamente complexos.

CA1.8 Tomouse conciencia da importancia de comprender globalmente unha mensaxe, « LC.1- Desenvolvemento na aula. N 1

mesmo sen entender todos os seu elementos.

CA2.1 Léronse cun alto grao de independencia textos de diverso tipo, adaptando o estilo e | , PE.7 - Exercicios de comprension escrita. S 5

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

selectivo.

CA2.4 Relacionouse o texto co ambito do sector a que se refira. « PE.8 - Exercicios de comprension escrita. S 5

CA2.7 Interpretaronse mensaxes técnicas recibidas a través de soportes teleméaticos « PE.9 - Exercicios de comprension escrita. S 5

(correo electronico, fax, etc.).

CA3.1 |dentificaronse os rexistros utilizados para a emision da mensaxe. « OU.1 - Exercicios de producion oral. S 5

CA3.2 Expresouse con fluidez, precision e eficacia sobre unha ampla serie de temas xerais| , OU.2 - Exercicios de producion oral. S 5

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

CA3.3 espontaneamente e adoptouse un nivel de formalidade adecuado &s circunstancias. | 4 T0.1 - Desenvolvemento na aula. S 1

CA3.4 Utilizaronse normas de protocolo en presentacions formais e informais. « 0U.3 - Exercicios de producion oral. S 3

CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion. « 0U.4 - Exercicios de producion oral. S 5

CA3.6 Expresaronse e defendéronse con claridade puntos de vista e achegaronse « OU.5 - Exercicios de producion oral. S 4

explicacions e argumentos axeitados.

CA3.8 Argumentouse con todo detalle a eleccién dunha determinada opcién ou dun « OU.6 - Exercicio de producion oral. S 4

procedemento de traballo elixido.

CA3.9 Solicitouse a reformulacion do discurso ou dunha parte del, en caso necesario. « TO.2 - Desenvolvemento na aula. S 2

CA4.1 Redactaronse textos claros e detallados sobre unha variedade de temas « PE.10 - Exercicio de producion escrita. S 4

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

informacions e os argumentos procedentes de varias fontes.

CA4.2 Organizouse a informacion con correccion, precision, coherencia e cohesion e o PE.11 - Exercicio de producion escrita/proba S 17

solicitouse ou facilitouse informacion xeral ou detallada. de gramatica e vocabulario.

CA4.3 Redactaronse informes onde se salienten os aspectos significativos e se ofrezan « PE.12 - Exercicio de producion escrita. S 4

detalles relevantes que sirvan de apoio.

CA4.4 Formalizouse documentacion especifica do seu campo profesional. « PE.13 - Exercicio de producion escrita. S 4

CA4.5 Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacion de | o PE.14 - Exercicio de producion escrita. S 4

documentos.

CA4.7 Utilizaronse as férmulas de cortesia propias do documento que se elabore. « PE.15 - Exercicio de producion escrita. S 4

CA5.2 Describironse os protocolos e as normas de relacion social propios do pais. « T0.3 - Desenvolvemento na aula. N 1
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CAb.5 Aplicaronse os protocolos e as normas de relacion social do pais de lingua inglesa. | 4 T0.4 - Desenvolvemento na aula. N 1
CAA5.6 Recofiecéronse os marcadores linguisticos da procedencia rexional. « TO.5 - Desenvolvemento na aula. N 1
TOTAL 100
4.4.¢e) Contidos
Contidos

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

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

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade, simultaneidade.

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

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

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

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

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

Valoracién das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

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

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

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

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
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
GO D (00 D0 G Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. . de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Scheduling meetingsand | , Presentacion o Practica das estruturas |  Tarefas executadase | o Seccion 7 dos libros 0U.1 - Exercicios de 9,0

events. - Programacion de
reunions e eventos.

contextualizada de
vocabulario, estruturas
gramaticais e

gramaticais aprendidas
na unidade.

corrixidas.

Listaxe de vocabulario

"Business
Administration &
Finance" (Student's

producién oral.

0OU.2 - Exercicios de

expresions » Comprension oral & e linguaxe funcional Book e Workbook). producion oral.
X escrita de conversas |ati p
relacionadas coa S relativo a reunions e ) .
sobre modificacions e eventos. « Audios 0U.4 - Exercicios de

programacion de
reuniéns e a
organizacién de
eventos fora da oficina.
Explicacion das tarefas

a realizar polo
alumnado.

Apoio e reforzo ao
alumnado na execucién
das tarefas.

organizacioén de
reunions e eventos.

Lectura dunha
programacion e dunha
web dunha axencia
organizadora de
eventos.

Practica de dilogos.

Redaccion de correos
electrénicos de
solicitude de reunién e
aceptacion de invitacion
a eventos.

o Redaccion de correos
electronicos de
solicitude de reunién e
aceptacion de invitaciony
a eventos.

correspondentes &
devandita seccion.

o Material extra de
reforzo e ampliacién
(fotocopias, paxinas

web, audios, videos).

producién oral.

PE.2 - Exercicios de
comprension oral.

PE.9 - Exercicios de
comprension escrita.

PE.10 - Exercicio de
producion escrita.

PE.11 - Exercicio de
producion escrita/proba
de gramatica e
vocabulario.

PE.13 - Exercicio de
producion escrita.

PE.14 - Exercicio de
producion escrita.

PE.15 - Exercicio de
producion escrita.

TO.1 - Desenvolvemento
na aula.

TO.2 - Desenvolvemento
na aula.

TO.5 - Desenvolvemento
na aula.
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Como e con que

Que e para que Como L se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Planning and Attending « Presentacion o Practica das estruturas |  Tarefas executadase | o Seccions 8 e 9 dos LC.1 - Desenvolvemento 18,0
Meetings and Events. - contextualizada de gramaticais aprendidas|  corrixidas. libros "Business na aula.
Organizacion dos contidos | yocabulario, estruturas | na unidade. Administration &

dunha reunién. Seguimento

gramaticais e

Listaxe de vocabulario

Finance" (Student's

0OU.1 - Exercicios de

e asistencia a unha reunion|  expresions » Comprension oral & e linguaxe funcional Book e Workbook). producion oral.
e eventos fora da oficina. relacionadas co escrita de conversas. relativo ao Audios 02 Exercisos d
o AUC .2 - Exercicios de
proceso delevantar | , Lecturade actasde | levantamentodeactas | * o entes 4 e
acta dunha reunion. reunion. de reunions. p .

Explicacion das tarefas
a realizar polo
alumnado.

Apoio e reforzo ao
alumnado na execucion
das tarefas.

Practica de didlogos.

Redaccion dun correo
electrénico para o
cambio de data dunha
reunion.

Redaccion dun correo
electrénico para o
cambio de data dunha
reunion.

devandita seccion.

Material extra de
reforzo e ampliacién
(fotocopias, paxinas

web, audios, videos).

0OU.3 - Exercicios de
producién oral.

OU 4 - Exercicios de
producién oral.

OU.5 - Exercicios de
producién oral.

PE.1 - Exercicios de
comprension oral.

PE.2 - Exercicios de
comprension oral.

PE.3 - Exercicios de
comprension oral.

PE.4 - Exercicios de
comprension oral.

PE.6 - Exercicios de
comprension oral.

PE.7 - Exercicios de
comprension escrita.

PE.8 - Exercicios de
comprension escrita.

PE.10 - Exercicio de
producion escrita.

PE.11 - Exercicio de
producion escrita/proba
de gramatica e
vocabulario.

PE.12 - Exercicio de
producion escrita.

PE.13 - Exercicio de
producion escrita.

PE.14 - Exercicio de
producion escrita.

PE.15 - Exercicio de
producion escrita.

TO.1 - Desenvolvemento
na aula.

TO.2 - Desenvolvemento
na aula.

TO.4 - Desenvolvemento
na aula.

TO.5 - Desenvolvemento
na aula.
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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)

Reservations. - Realizacion
de todo tipo de reservas e
xestion das mesmas.

o Presentacion
contextualizada de
vocabulario, estruturas
gramaticais e
expresions
relacionadas con viaxeg
e reservas de voos,
hoteis e restaurantes.

Explicacion das tarefas
a realizar polo
alumnado.

Apoio e reforzo ao
alumnado na execucion
das tarefas.

Avaliacion dos
resultados da unidade.

Practica das estruturas
gramaticais aprendidas
na unidade.

Comprension oral e
escrita de conversas
telefonicas.

Lectura de correos
electrénicos e folletos
de hotel.

Practica de didlogos
sobre reservas.

Redaccion de cartas de
reclamacion e de
resposta a unha
reclamacion.

o Tarefas executadas e
corrixidas.

Listaxe de vocabulario
e linguaxe funcional
relativo a viaxes e
reservas de voos,
hoteis e restaurantes.

o Redaccion de cartas de
reclamacion e de
resposta a unha
reclamacion.

o Seccion 10 dos libros
"Business
Administration &
Finance" (Student's
Book e Workbook).

o Audios
correspondentes &
devandita seccion.

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

0U.1 - Exercicios de
producién oral.

0U.2 - Exercicios de
producién oral.

0U 4 - Exercicios de
producién oral.

0U.6 - Exercicio de
producién oral.

PE.2 - Exercicios de
comprension oral.

PE.5 - Exercicios de
comprension oral.

PE.8 - Exercicios de
comprension escrita.

PE.9 - Exercicios de
comprension escrita.

PE.11 - Exercicio de
producion escrita/proba
de gramatica e
vocabulario.

PE.13 - Exercicio de
producion escrita.

PE.14 - Exercicio de
producion escrita.

PE.15 - Exercicio de
producion escrita.

TO.1 - Desenvolvemento
na aula.

TO.2 - Desenvolvemento
na aula.

T0O.3 - Desenvolvemento
na aula.

11,0

TOTAL

38,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
5 COMMERCIAL TRANSACTIONS 29
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece informacion profesional e cotia contida en discursos orais emitidos por calquera medio de comunicacion en lingua estandar, e interpreta con NO
precisidn o contido da mensaxe.
RA2 - Interpreta informacién profesional contida en textos escritos complexos e analiza comprensivamente os seus contidos. NO
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e analiza o contido da situacion, adaptandose ao rexistro linguistico da persoa interlocutora. NO
RA4 - Elabora documentos e informes propios do sector ou da vida académica e cotia e relaciona os recursos lingliisticos cos seus propésitos. Sl
RA5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion e describe as relacions tipicas caracteristicas do pais da lingua inglesa. NO
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Comprender e emitir mensaxes sobre a situacion financeira e 1 Cash flow and Accounting. 9,0
investimentos nunha empresa.
1.2 Entender textos relativos ao estado de fluxo de caixa e a follas de
balance.
1.3 Escribir un informe de resultados.
1.4 Empregar con correccion a linguaxe funcional e o léxico relativo ao tema.
1.5 Manexar o present perfect simple e as particulas que o acompafian.
2.1 Comprender e emitir mensaxes escritas e orais relacionadas con 2 Banking and insurance. 9,0
créditos, financiacion e liquidez dunha empresa.
2.2 Pedir consello sobre as necesidades de aseguramento dunha empresa.
2.3 Empregar axeitadamente a linguaxe funcional e o léxico relativo ao tema.
2.4 Utilizar con correccion o past perfect simple coas expresions temporais
adecuadas.
3.1 Aprender vocabulario e expresions relacionadas coas aperturas de 3 E-commerce and suppliers. 1,0
tendas online.
3.2 Seleccionar proveedores para un negocio.
3.3 Empregar con correccion as oraciéns de relativo.
TOTAL 29

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

. Ay Ao Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g Y S
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Identificouse a idea principal da mensaxe. o PE.1 - Exercicios de comprension oral. S 3
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CA1.2 Recofieceuse a finalidade de mensaxes radiofonicas e doutro material gravadoou |  PE.2 - Exercicios de comprension oral. S 3
retransmitido pronunciado en lingua estandar, e identificouse o estado de animo e o ton da
persoa falante.
CA1.3 Extraeuse informacion de gravacions en lingua estandar relacionadas coa vida « PE.3 - Exercicios de comprension oral. S 3
social, profesional ou académica.
CA1.4 |dentificaronse os puntos de vista e as actitudes da persoa falante. « PE.4 - Exercicios de comprension oral. S 3
CA1.7 Extraéronse as ideas principais de conferencias, charlas e informes, e doutros xeitos| o PE.5 - Exercicios de comprension oral. S 3
de presentacion académica e profesional linguisticamente complexos.
CA2.1 Léronse cun alto grao de independencia textos de diverso tipo, adaptando o estiloe | , PE.6 - Exercicios de comprension escrita. S 3
a velocidade da lectura s finalidades, e utilizaronse fontes de referencia acaidas de xeito
selectivo.
CA2.2 Interpretouse a correspondencia relativa & stia especialidade e captouse « PE.7 - Exercicios de comprension escrita. S 2
doadamente o significado esencial.
CA2.3 Interpretaronse con todo detalle textos extensos e de relativa complexidade « PE.8 - Exercicios de comprension escrita. S 2
relacionados ou non coa sta especialidade, con posibilidade de volver ler as seccidns
dificiles.
CA2.4 Relacionouse o texto co &mbito do sector a que se refira. « PE.9 - Exercicios de comprension escrita. S 2
CA2.5 |dentificouse con rapidez o contido e a importancia de noticias, artigos e informes « PE.10 - Exercicios de comprension escrita. S 2

sobre unha ampla serie de temas profesionais, e decidiuse sobre a oportunidade dunha
analise mais fonda.

CA2.7 Interpretaronse mensaxes técnicas recibidas a través de soportes teleméaticos o PE.11 - Exercicios de comprension escrita. S 2
(correo electrdnico, fax, etc.).

CA2.8 Interpretaronse instrucions extensas e complexas que estean dentro da sta « PE.12 - Exercicios de comprension escrita. S 2
especialidade.

CA3.1 Identificaronse os rexistros utilizados para a emision da mensaxe. « 0U.1 - Exercicios de producién oral. S 3
CA3.2 Expresouse con fluidez, precision e eficacia sobre unha ampla serie de temas xerais,| , QU.2 - Exercicios de producion oral. S 8
académicos, profesionais ou de lecer, marcando con claridade a relacién entre as ideas.

CA3.3 espontaneamente e adoptouse un nivel de formalidade adecuado &s circunstancias. | 4 T0.1 - Desenvolvemento na aula. S 1
CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion. « 0U.3 - Exercicios de producion oral. S 7
CA3.6 Expresaronse e defendéronse con claridade puntos de vista e achegaronse « OU.4 - Exercicio de producion oral. S 3
explicacions e argumentos axeitados.

CA3.7 Describiuse e determinouse a secuencia dun proceso de traballo da sta « OU.5 - Exercicios de producién oral. S 4
competencia.

CA3.9 Solicitouse a reformulacion do discurso ou dunha parte del, en caso necesario. « LC.1 - Desenvolvemento na aula. S 1
CA4.1 Redactaronse textos claros e detallados sobre unha variedade de temas o PE.13 - Exercicios de producion escrita. S 4
relacionados coa sla especialidade, para o que se sintetizaron e se avaliaron as

informacions e os argumentos procedentes de varias fontes.

CA4.2 Organizouse a informacion con correccion, precision, coherencia e cohesion e o PE.14 - Exercicios de producion S 19
solicitouse ou facilitouse informacion xeral ou detallada. escrita/proba de gramatica e vocabulario.

CA4.3 Redactaronse informes onde se salienten os aspectos significativos e se ofrezan o PE.15 - Exercicios de producion escrita. S 3
detalles relevantes que sirvan de apoio.

CA4 .4 Formalizouse documentacion especifica do seu campo profesional. « PE.16 - Exercicio de producion escrita. S 3
CA4.5 Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacion de | , PE.17 - Exercicio de producion escrita. S 4
documentos.

CA4.6 Resumironse artigos, manuais de instrucions e outros documentos escritos, e « PE.18 - Exercicio de producion escrita. S 2
utilizouse un vocabulario amplo para evitar a repeticion frecuente.

CA4.7 Utilizaronse as formulas de cortesia propias do documento que se elabore. « PE.19 - Exercicio de producion escrita. S 4
CA5.1 Definironse os trazos mais salientables dos costumes e dos usos da comunidade « TO.2 - Desenvolvemento na aula. N 1

onde se fale a lingua inglesa.
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CAb5.4 Identificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector en calquera tipo de | 4 T0.3 - Desenvolvemento na aula. N 1

texto.

CAA5.5 Aplicaronse os protocolos e as normas de relacion social do pais de lingua inglesa. | 4 T0.4 - Desenvolvemento na aula. N 1

CAb5.6 Recofiecéronse os marcadores lingtiisticos da procedencia rexional. « TO.5 - Desenvolvemento na aula. N 1

TOTAL 100
4.5.¢) Contidos
Contidos

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

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

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade, simultaneidade.

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

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

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

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

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

Valoracién das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

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

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

4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de 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 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
Cash flow and Accounting. o Tarefas executadase | e Seccién 14 dos libros LC.1 - Desenvolvemento 9,0

Contabilidade e fluxo de
caixa.

o Presentacion
contextualizada de
vocabulario, estruturas
gramaticais e
expresions
relacionadas co fluxo
de caixae a
contabilidade.

Explicacion das tarefas
a realizar polo
alumnado.

Apoio e reforzo ao
alumnado na execucion
das tarefas.

Practica das estruturas
gramaticais aprendidas
na unidade.

Comprension oral e
escrita de conversas
sobre a situacion
financeira dunha
empresa e sobre
investimentos.

Lectura dunha folla de
balance dunha
empresa.

Préctica de didlogos
sobre a situacion
financeira e as
posibilidades de
investimento nun
pequeno negocio.

Redaccion dun informe
de resultados.

corrixidas.

o Listaxe de vocabulario
e linguaxe funcional
relativo ao fluxo de

caixa e & contabilidade.

o Redaccion dun informe
de resultados.

"Business
Administration &
Finance" (Student's
Book e Workbook).

o Audios
correspondentes &
devandita seccion.

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

na aula.

OU.2 - Exercicios de
producién oral.

0OU.3 - Exercicios de
producién oral.

PE.2 - Exercicios de
comprension oral.

PE.3 - Exercicios de
comprension oral.

PE.5 - Exercicios de
comprension oral.

PE.6 - Exercicios de
comprension escrita.

PE.8 - Exercicios de
comprension escrita.

PE.10 - Exercicios de
comprension escrita.

PE.13 - Exercicios de
producion escrita.

PE.14 - Exercicios de
producion escrita/proba
de gramatica e
vocabulario.

PE.15 - Exercicios de
producion escrita.

PE.16 - Exercicio de
producion escrita.

PE.17 - Exercicio de
producion escrita.

PE.19 - Exercicio de
producion escrita.

TO.1 - Desenvolvemento
na aula.

TO.2 - Desenvolvemento
na aula.

T0O.3 - Desenvolvemento
na aula.

TO.4 - Desenvolvemento
na aula.

TO.5 - Desenvolvemento
na aula.
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Como e con que

Que e para que Como ETCID se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
Banking and insurance. - o Seccion 15 dos libros LC.1 - Desenvolvemento 9.0

Actividade relacionada coa
banca e os seguros.

o Presentacion
contextualizada de
vocabulario, estruturas
gramaticais e
expresions
relacionadas co sector
bancario e de seguros.

Explicacion das tarefas
a realizar polo
alumnado.

Apoio e reforzo ao
alumnado na execucién
das tarefas.

Practica das estruturas
gramaticais aprendidas
na unidade.

Comprensién oral es
escrita de conversas
sobre financiamento e
aseguramento de
negocios.

Lectura dun folleto dun
banco sobre
empréstitos a empresaq
e dunha paxina web
dunha compafiia
aseguradora.

Practica de didlogos
sobre a liquidez dunha
empresa e as slias
necesidades de
aseguramento.

o Tarefas executadas e
corrixidas.

« Listaxe de vocabulario
e linguaxe funcional
relativo ao sector
bancario e de seguros.

"Business
Administration &
Finance" (Student's
Book e Workbook).

o Audios
correspondentes &
devandita seccion.

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

na aula.

OU.1 - Exercicios de
producién oral.

OU.2 - Exercicios de
producién oral.

0OU.3 - Exercicios de
producién oral.

OU 4 - Exercicio de
producién oral.

OU.5 - Exercicios de
producién oral.

PE.3 - Exercicios de
comprension oral.

PE.4 - Exercicios de
comprension oral.

PE.9 - Exercicios de
comprension escrita.

PE.14 - Exercicios de
producion escrita/proba
de gramatica e
vocabulario.

PE.16 - Exercicio de
producion escrita.

PE.19 - Exercicio de
producion escrita.

TO.1 - Desenvolvemento
na aula.

TO.4 - Desenvolvemento
na aula.
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Como e con que
Que e para que Como Con que 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
E-commerce and suppliers.| o Presentacion o Préctica das estruturas |  Tarefas executadas e | e Seccion 16 dos libros LC.1 - Desenvolvemento 11,0
- Comercio electrénico e contextualizada de gramaticais aprendidas|  corrixidas. "Business na aula.
proveedores. vocabulario, estruturas na unidade. ) . Administration & .
gramaticais e Practica d — Lls_taxe de voca_bulano Finance" (Student's 0ou.2 -_Exercmlos de
expresions e Praclica das estruluras | ¢ jinguaxe funcional Book e Workbook) producion oral.
- gramaticais aprendidas |ati i :
relacionadas co na unidade B o Comercio Audios 0U.3 - Exercicios d
comercio electronico e : electrénico e aos ° dentes 4 -2 - EXEICICI0S de
a procura de « Comprension oral e provedores. ggc:sgﬁg s‘;’;ggna producion oral.
provedores. escrita dunha conversa . : PE 1 - Exercicios de
o sobre a apertura dunha o Material extra de 9 |
» Explicacion das tarefas liha de negocio online e reforzo e ampliacién comprension ora.
gllrmgzgpolo méis unha sobre a (fotocopias, paxinas PE.3 - Exercicios de
. ' procura e seleccion de web, audios, videos). comprension oral.
« Apoio e reforzo ao provedores.
alumnado na execucion| . | ectura dunha péxina PE.7 - Exercicios de
das tarefas. web e dun blog de comprension escrita.
o Avaliacion dos consellos. PE.11 - Exercicios de
resultados da unidade. « Practica de dlalogos Comprensién escrita.
PE.12 - Exercicios de
comprension escrita.
PE.14 - Exercicios de
producion escrita/proba
de gramatica e
vocabulario.
PE.17 - Exercicio de
producion escrita.
PE.18 - Exercicio de
producion escrita.
PE.19 - Exercicio de
producion escrita.
TO.1 - Desenvolvemento
na aula.
TO.4 - Desenvolvemento
na aula.
TOTAL 29,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

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

4.6.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 Minimcs )
exixibles cualificacion (%)

CA1.1 Identificouse a idea principal da mensaxe. o PE.1 - Exercicios de comprension oral. S 2
CA1.2 Recofieceuse a finalidade de mensaxes radiofdnicas e doutro material gravadoou |  PE.2 - Exercicios de comprension oral. S 2
retransmitido pronunciado en lingua estandar, e identificouse o estado de animo e o ton da
persoa falante.
CA1.3 Extraeuse informacion de gravacions en lingua estandar relacionadas coa vida « PE.3 - Exercicios de comprension oral. S 3
social, profesional ou académica.
CA1.4 |dentificaronse os puntos de vista e as actitudes da persoa falante. « PE.4 - Exercicios de comprension oral. S 2
CA1.5 Identificaronse as ideas principais de declaracions e de mensaxes sobre temas « PE.5 - Exercicios de comprension oral. S 2
concretos e abstractos, en lingua estandar e cun ritmo normal.
CA1.6 Comprendeuse con todo detalle o que se di en lingua estandar, mesmo nun « PE.6 - Exercicios de comprension oral. S 2
ambiente con ruido de fondo.
CA1.7 Extraéronse as ideas principais de conferencias, charlas e informes, e doutros xeitos| , PE.7 - Exercicios de comprension oral. S 2
de presentacion académica e profesional linguisticamente complexos.
CA2.3 Interpretaronse con todo detalle textos extensos e de relativa complexidade « PE.8 - Exercicios de comprension escrita. S 5
relacionados ou non coa sua especialidade, con posibilidade de volver ler as seccions
dificiles.
CA2.5 Identificouse con rapidez o contido e a importancia de noticias, artigos e informes « PE.9 - Exercicios de comprension escrita. S 5
sobre unha ampla serie de temas profesionais, e decidiuse sobre a oportunidade dunha
andlise mais fonda.
CA2.8 Interpretéronse instrucions extensas e complexas que estean dentro da sta « PE.10 - Exercicios de comprension escrita. S 5
especialidade.
CA3.1 |dentificaronse os rexistros utilizados para a emision da mensaxe. o OU.1 - Exercicios de producion oral. S 3
CA3.2 Expresouse con fluidez, precision e eficacia sobre unha ampla serie de temas xerais| , OU.2 - Exercicios de producion oral. S 7
académicos, profesionais ou de lecer, marcando con claridade a relacién entre as ideas.
CA3.3 espontaneamente e adoptouse un nivel de formalidade adecuado as circunstancias. | , T0.1 - Exercicios de producion oral. S 1
CA3.4 Utilizaronse normas de protocolo en presentacions formais e informais. o 0U.3 - Exercicios de producion oral. S 3
CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion. o OU.4 - Exercicios de producion oral. S 7
CA3.6 Expresaronse e defendéronse con claridade puntos de vista e achegaronse « OU.5 - Exercicios de producion oral. S 3
explicacions e argumentos axeitados.
CA3.8 Argumentouse con todo detalle a eleccién dunha determinada opcién ou dun o OU.6 - Exercicios de producion oral. S 2
procedemento de traballo elixido.
CA3.9 Solicitouse a reformulacion do discurso ou dunha parte del, en caso necesario. « LC.1- Desenvolvemento na aula. S 3
CA4.1 Redactaronse textos claros e detallados sobre unha variedade de temas o PE.11 - Exercicios de producion escrita. S 4
relacionados coa sla especialidade, para o que se sintetizaron e se avaliaron as
informaciéns e os argumentos procedentes de varias fontes.
CA4.2 Organizouse a informacion con correccion, precision, coherencia e cohesion e o PE.12 - Exercicios de producion S 19
solicitouse ou facilitouse informacion xeral ou detallada. escrita/proba de gramética e vocabulario.
CA4.4 Formalizouse documentacion especifica do seu campo profesional. o PE.13 - Exercicios de producion escrita. S 4
CA4.5 Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacion de | , PE.14 - Exercicios de producion escrita. S 5
documentos.
CA4.6 Resumironse artigos, manuais de instruciéns e outros documentos escritos, e o PE.15 - Exercicios de producion escrita. S 3
utilizouse un vocabulario amplo para evitar a repeticion frecuente.
CA4.7 Utilizaronse as férmulas de cortesia propias do documento que se elabore. « PE.16 - Exercicios de producion escrita. S 4
CAb.3 Identificaronse os valores e as crenzas da comunidade en que se fale lingua inglesa.| 4 T0.2 - Desenvolvemento na aula. N 1
CA5.5 Aplicaronse os protocolos e as normas de relacion social do pais de lingua inglesa. | ¢ PE.17 - Desenvolvemento na aula. N 1
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TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

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

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

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

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

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

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

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

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

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 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

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

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado [ IERLEE0 (sesiéns)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
Market Research and o Presentacion o Practica das estruturas | o Tarefas executadas e | e Seccion 13 dos libros LC.1 - Desenvolvemento 9.0

Strategies. - Estudos de
mercado e estratexias de
marketing.

contextualizada de
vocabulario, estruturas
gramaticais e

gramaticais aprendidas
na unidade.

corrixidas.

Listaxe de vocabulario

"Business
Administration &
Finance" (Student's

na aula.

0OU.1 - Exercicios de

expresions . S:crpig?jlsl;oonn%?ls:s e linguaxe funcional Book & Workbook). producion oral.
relacionadas coa relativo & elaboracion Audi N
sobre o lanzamento e de estudos de mercado| © Audios 0U.2 - Exercicios de

elaboracion de estudos
de mercado e
estratexias de venda.

Explicacion das tarefas
a realizar polo
alumnado.

Apoio e reforzo ao
alumnado na execucién
das tarefas.

venda dun novo
produto.

Lecturas con pautas e
estratexias.

Préactica de dialogos.

Redaccion dun texto
describindo un produto.

e estratexias de venda.

Redaccion dun texto
describindo un produto.

correspondentes &
devandita seccion.

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

producién oral.

0OU.3 - Exercicios de
producién oral.

OU 4 - Exercicios de
producién oral.

OU.5 - Exercicios de
producién oral.

PE.2 - Exercicios de
comprension oral.

PE.3 - Exercicios de
comprension oral.

PE.7 - Exercicios de
comprension oral.

PE.10 - Exercicios de
comprension escrita.

PE.11 - Exercicios de
producion escrita.

PE.12 - Exercicios de
producion escrita/proba
de gramatica e
vocabulario.

PE.13 - Exercicios de
producion escrita.

PE.14 - Exercicios de
producion escrita.

PE.15 - Exercicios de
producion escrita.

PE.16 - Exercicios de
producion escrita.

TO.1 - Exercicios de
producion oral.

TO.2 - Desenvolvemento
na aula.
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Como e con que

formacién na empresa e 0
traballo en equipo.

o Presentacion
contextualizada de
vocabulario, estruturas
gramaticais e
expresions
relacionadas coas
actividades de
formacién dos
empregados € 0
traballo en equipo.
Explicacion das tarefas

a realizar polo
alumnado.

Apoio e reforzo ao
alumnado na execucién
das tarefas.

Practica das estruturas
gramaticais aprendidas
na unidade.

Comprension oral e
escrita de conversas
sobre mellora de
distintos aspectos dun
negocio.

Lectura de anuncios de
cursos de formacion e
dun blog sobre o
traballo en equipo.

Practica de didlogos
sobre andlises de
resultados e suxestions
de mellora.

Redaccion dun anuncio
cunha oferta de
traballo.

o Listaxe de vocabulario
e linguaxe funcional
relativo as actividades
de formacién dos
empregados € ao
traballo en equipo.

o Redaccion dun anuncio
cunha oferta de
traballo.

o Tarefas executadas e
corrixidas.

o Seccion 17 dos libros
"Business
Administration &
Finance" (Student's
Book e Workbook).

o Audios
correspondentes &
devandita seccion.

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

na aula.

OU.2 - Exercicios de
producién oral.

OU 4 - Exercicios de
producién oral.

OU.6 - Exercicios de
producién oral.

PE.1 - Exercicios de
comprension oral.

PE.3 - Exercicios de
comprension oral.

PE.5 - Exercicios de
comprension oral.

PE.6 - Exercicios de
comprension oral.

PE.8 - Exercicios de
comprension escrita.

PE.9 - Exercicios de
comprension escrita.

PE.12 - Exercicios de
producion escrita/proba
de gramatica e
vocabulario.

PE.13 - Exercicios de
producion escrita.

PE.14 - Exercicios de
producion escrita.

PE.16 - Exercicios de
producion escrita.

PE.A7 -
Desenvolvemento na
aula.

TO.1 - Exercicios de
producion oral.

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
’I'raining and Teamwork. - A LC.1 - Desenvolvemento 9.0
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Que e para que Como Con que Comsz ?,:.Z?aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Leadership and Strategy [ o Presentacion o Practica das estruturas |  Tarefas executadase | o Seccion 18 dos libros 0U.2 - Exercicios de 1.0
Planning. - Habilidades de | contextualizada de gramaticais aprendidas|  corrixidas. "Business producion oral.
"d?ratqo.e planificacion vocabulario, estruturas na unidade. Listaxe d bulert Administration & 0UA - Exercicios d
estratéxica. icai . istaxe de vocabulario i " y 4 - Exercicios de
gramalicals e » Comprensién oral e ’ e linguaxe funcional Finance (Students roducion oral
expresions . 9 Book e Workbook). p .
- escrita de conversas lati liderad
relacionadas co refativo ao liderado e . .
A sobre consellos para laneamento o Audios 0U.6 - Exercicios de
liderado e planeamento P p . "
estratéxico dirixir un departamento estratéxico. correspondentes & producién oral.
XIco. e a planificacion de N devandita seccion. .
o Explicacion das tarefas|  accions fronte & + Redaccion dun correo Materi PE.3 - Exercicios de
! . lectrénico de o Material extra de 9
a realizar polo competencia. €lect o comprension oral.
alumnado felicitacién a un reforzo e ampliacion
) ' » Lectura sobre as compafieiro polo seu (fotocopias, paxinas PEA4 - Exgrcicios de
o Apoioereforzoao habilidades dun lider e aSCenso. web, audios, videos). comprension oral.
alumnado na execucién|  dunhas notas sobre
das tarefas. estratexias de xestion e PE.7 - Exercicios de
« Avaliacion dos comu.nlcamon.. comprension oral.
resultados da unidade. |  Préactica de dialogos. PE 8 - Exercicios de
comprension escrita.
o Redaccion dun correo PE.12 - Exercicios de
elgc}ror]lf:o de producién escrita/proba
fellcnaqo_n aun de gramética e
compafieiro polo seu vocabulario.
ascenso. .
PE.13 - Exercicios de
producion escrita.
PE.14 - Exercicios de
producion escrita.
PE.16 - Exercicios de
producion escrita.
TO.1 - Exercicios de
producion oral.
TO.2 - Desenvolvemento
na aula.
TOTAL 29,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

CRITERIOS DE CUALIFICACION:

A finalidade da avaliacién &, como € l6xico, determinar se 0 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 &s catro destrezas linglisticas, 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, le de maneira comprensiva e se expresa por escrito con correccion. En todo caso, e dado o caracter comunicativo da
materia, este aspecto serd tido en conta & hora de avaliar. Noutras palabras, a consecucion do obxectivo da comunicacion debe ser tido en conta,
a hora de avaliar, xunto coa correccién gramatical ou fonética.

A avaliacién do alumnado levarase a cabo mediante probas obxectivas por escrito, rubricas orais, taboas de observacion e listas de cotexo. Ainda
que unha grande parte do traballo realizado é oral, as probas escritas permiten contrarrestar o nerviosismo propio dos exames, reflicten de todas
formas o cofiecemento da lingua como instrumento comunicativo e achegan obxectividade e maior rigor ao proceso avaliador. Por trimestre
realizaranse como minimo unha proba escrita de traballo xeral. Os resultados destas probas escritas veranse despois variados (nun sentido ou
noutro) por outros criterios. A nota media de cada avaliacién calcularase segundo os seguintes criterios:

- Linguaxe funcional, vocabulario e uso da lingua (15%) (Proba de contidos sintactico discursivos, frases feitas e |éxico).

- Comprension oral (15%) (Proba de listening que pode constar de exercicios de resposta aberta, completar coa informacion que falta,
verdadeiro/faso e/ou multiple eleccion).

- Comprension escrita (15%) (Proba para comprobar a comprension lectora que pode constar de exercicios de resposta aberta, verdadeiro/falso,
sinénimos e/ou multiple eleccién)

- Expresion oral (25%) (Proba oral que pode constar de interaccions, mediacions e/ou presentacions).
- Expresion escrita (25%) (Proba de redaccion sobre documentos profesionais traballados na aula).
- Desenvolvemento na aula (5%) (Interaccidn e producidn escrita na aula de maneira activa e con suficiente correccion).

Para aprobar cada trimestre, sera necesario obter unha calificacion de 5 puntos sobre 10 obtida mediante a media dos diferentes instrumentos de
avaliacion empregados.

A primeira avaliacién terd un peso dun 20%, a segunda 30% e a terceira 50%. A suma destas tres porcentaxes daré a nota final do curso sempre e
cando esta non sexa inferior a da terceira avaliacion, en cuxo caso prevalecera a nota do Ultimo trimestre.

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

Para recuperar 0 médulo, aqueles estudantes que pasen a 2° curso do ciclo poderan facer o seguimento da materia ben a través da aula virtual do
centro ou mediante Google Classroom. Ali, poderan consultar as explicacions, exercicios, apuntamentos e demais materiais cos que estara
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traballando o alumnado do curso actual . Sobre este tipo de exercicios, farase unha proba a mediados do mes de marzo centrada contidos nos
contidos minimos da programacion.

O alumnado que suspenda inglés pero suspenda tamén outros mddulos e tefia que repetir, seguira o curso seguinte con normalidade cos
compafieiros matriculados en 1° sen necesidade de seguir ninguin plan especial.

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

Por ser unhas ensinanzas regradas oficiais de tipo presencial, € segundo consta na normativa vixente, a asistencia a clase é obrigatoria, perdendo
0 alumnado o dereito & avaliacion continua ao superar as faltas, xustificadas ou non, un 10% do total das horas anuais de clase (160 horas/192
sesions de 50 minutos) Isto quere dicir que con mais de 20 faltas a clase, 0 alumnado sera avaliado por medio dunha proba final que recolla o grao
de cumprimento dos obxectivos da materia, sen ter en conta outros aspectos que si se recollen na avaliacién continua segundo se explica na
seccidn correspondente.O alumnado que perda o dereito a avaliacion continua fara unha proba ao final do curso, xunto cos alumnos que non
aprobaron ao longo do curso.

A proba final sera desefiada sobre os contidos traballados ao longo do curso. A distribucién dos distintos elementos avaliables sera nas mesmas
proporcions que nas probas de avaliacién ordinarias.

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

O curso de inglés para o Mddulo profesional de Inglés no Ciclo Superior de Administracion de Finanzas, seguira unha metodoloxia comunicativa. O
principal obxectivo deste mddulo é dotar o alumnado dos recursos e habilidades suficientes para comunicarse en inglés, oralmente e por escrito,
no contexto profesional do ciclo. A gramatica tera un valor de apoio e reforzo, sen ser nunca o centro do proceso de aprendizaxe; o vocabulario
técnico especializado na materia (0 mundo da empresa, comercio, importacion e exportacion) sera fundamental, asi como o dominio das destrezas
orais para o feito comunicativo de comprension e expresién. Faranse, por tanto, moitas actividades de comprensién e expresion oral, aspecto moi
importante no desempefio profesional e no que o alumnado normalmente ten mais carencias.

Maioritariamente as actividades do alumnado seran de tipo activo, non receptivo; o alumnado intervén no proceso comunicativo de aprendizaxe de
maneira activa, falando, escoitando, lendo e escribindo. En todos estes casos seré fundamental o emprego de vocabulario especifico dos campos
relacionados co mundo dos negocios e a empresa, en especial o relacionado co comercio.

Por todo isto, a lingua vehicular da clase seré o inglés, para reproducir o contexto comunicativo de maneira mais aproximada e simular as
situacions de uso do idioma de maneira mais realista.O tipo de actividades que estan orientadas a pofier en practica estas lifas metodoldxicas
tendo en conta os obxectivos deste mddulo e os contidos e capacidades terminais € moi variado e aparece detallado no desenvolvemento das
unidades de traballo.

As actividades propostas nas primeiras semanas do curso tenderan por un lado a repasar conceptos lingUisticos basicos e por outro a introducir de
maneira directa vocabulario técnico contextualizado para que o alumnado, que maioritariamente nunca tivo contacto co mundo da empresa, reciba
a primeira informacién ao respecto.

A continuacién, pasado o periodo de aproximacion & materia, as actividades relizaranse de maneira regular seguindo un libro de texto como
principal fonte e materiais extra que o profesor considere oportuno (recursos online, fotocopias adicionais, arquivos de video e audio...).

As seis xornadas lectivas semanais organizanse en tres dias con dias sesions os luns, dias seiséns 0s martes, unha sesién 0 mércores € unha
sesion o venres.
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Igual que sucedera o ultimo ano, disporemos este curso de auxiliar de conversa para reforzar a practica oral; tera unha sesién lectiva semanal na
aula xunto co profesor titular.

Tal e como establece a Orde do 12 de xullo, publicada no DOG n° 136 do 15-07-11, cada mes entregarase a xefa de departamento o seguimento
da programacién e cumprimento da mesma, facendo constar o nimero de unidades didacticas impartidas no mesmo. En caso de non cumprir as
programacions indicarase os motivos do non cumprimento.

Os principais indicadores do grao do cumprimento da programacion seran:

a. O grao de cumprimento da temporalizacién

b. O logro dos obxectivos programados

c. Os resultados académicos acadados

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

Debido &s caracteristicas deste ciclo e 4 ausencia de requisitos de nivel lingliistico de inglés, podese dar o caso de alumnos cun nivel intermedio-
alto (propio da formacién recibida ata 2° de Bacharelato), con alumnos cun nivel de ESO ou mesmo que nunca estudaran inglés. Por tanto, para
facer o diagndstico correspondente previo ao desefio practico das clases, realizarase os primeiros dias de clase unha proba inicial para saber o
nivel de inglés de cada alumno. Os primeiros dias estan dedicados ao cofiecemento mutuo entre os alumnos e entre o alumnado e o profesor.
Consideramos importante que o profesor cofieza o contexto vital en que se atopa o alumnado para poder levar o traballo de grupo co mellor
aproveitamento posibel. As actividades propostas nestas primeiras semanas tenderan a repasar conceptos lingliisticos basicos.

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

A partir dos resultados da proba inicial e das primeiras actividades, descubriranse os puntos fortes e os puntos fracos dos alumnos, polo que se
desenvolveran medidas de reforzo para superar os atrancos que poidan ter neste primeiro momento os alumnos que as necesiten. Entre estas
medidas de reforzo estara a realizacion de exercicios especificos que teran que presentar semanalmente ao profesor durante o primeiro mes de
curso. Ao mesmo tempo, e para favorecer a evolucidn do alumnado cun nivel mais avanzado, daraselles a estes Ultimos material complementario e
de extension.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacion da educacion en valores

En todas as unidades aparece en maior ou menos medida algun tema de interese social, de relacion persoal, de ética persoal ou profesional, etc.
Ademais, como tema de conversacion para a practica oral, faranse debates ou proporanse dialogos sobre distintos temas relacionados coa
educacion en valores.
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Asuntos tratados nas unidades traballadas co libro de texto:

- A importancia da socializacién na construccion das relaciéns humanas.

- A sociedade da informacion e a intimidade das persoas.

- As diferencias culturais nas relacions persoais (saudos, rasgos de comportamento, reaccions, emocions...)
- As normas de cortesia e as diferencias culturais asociadas.

- A esencia do emprendimento.

- A importancia do traballo en equipo.

- A puntualidade como aspecto esencial no traballo.

Asuntos tratados nas clases de préctica oral:

- Diferencias entre homes e mulleres no traballo.
- Diferencias culturais.

- Racismo e xenofobia; relacién co traballo.

- Lecer e festas; diferencias culturais.

- Medos e ambiciéns.

- Internet e a multitarea.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Para este curso non esta organizada de momento ningunha actividade complementaria. A medida que pase o curso, se o departamento o
considera oportuno, organizarase calquera actividade de extension do programa do curso que o departamento considere oportuno.
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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 Administracion e xestion CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo N Sesions Horas Sesions
ome Curso . . .

MP/UF semanais anuais anuais

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

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | NURIA BARREIRO GOMEZ

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 con alumnado
procedente, na stia maioria, deste concello e de outros limitrofes. Este alumnado caracterizase por ser maior de idade e con diferentes niveis de
estudos: graduados en ESO, outros ciclos de grado medio ou superior, ou procedentes das probas de acceso dende o mundo laboral.

O concello de O Porrifio ten un caracter eminentemente industrial ligado a construcién e & industria auxiliar do automébil e é un importante centro
loxistico pola stia excelente situacién xeografica no sur da provincia de Pontevedra. Existe polo tanto, unha demanda de profesionais de grao
superior cunha formacién ampla e que contemple todos os ambitos funcionais da empresa.

O titulo de técnico superior en administracion e finanzas, regulado no Decreto 206/2012, do 4 de outubro, ten como competencia xeral: organizar
e executar as operacions de xestion e administracidn nos procesos comerciais, laborais, contables, fiscais e financeiros dunha empresa publica ou
privada, aplicando a normativa vixente e os protocolos de xestidn de calidade, xestionando a informacién, asegurando a satisfaccién da clientela
elou das persoas usuarias, € actuando segundo as normas de prevencion de riscos laborais e proteccion ambiental.

Os postos de traballo mais salientables que o alumnado podera realizar unha vez titulado son:

- Administrativo/a de oficina.

- Administrativo/a comercial.

- Administrativo/a financeiro/a.

- Administrativo/a contable.

- Administrativo/a de loxistica.

- Administrativo/a de banca e de seguros.

- Administrativo/a de recursos humanos.

- Administrativo/a da Administracion publica.
- Administrativo/a de asesorias xuridicas, contables, laborais ¢ fiscais, ou xesto- rias.
- Técnico/a en xestién de cobramentos.

- Responsable de atencion a clientela.

O médulo de XESTION DA DOCUMENTACION XURIDICA E EMPREASARIAL axuda a acadar as competencias e obxectivos xerais do ciclo
seguintes:

0 COMPETENCIAS:

a) Tramitar documentos ou comunicacions internas ou externas nos circuitos de

informacion da empresa.

b) Elaborar documentos e comunicacions a partir de ordes recibidas, informacion
obtida e/ou necesidades detectadas.

m) Tramitar e realizar a xestion administrativa na presentacién de documentos

en diferentes organismos e administracions publicas, en prazo e forma requiridos.

0 OBXECTIVOS XERAIS:

a) Analizar e confeccionar os documentos e as comunicacions que se utilizan na

empresa, identificando a sta tipoloxia e a sua finalidade, para os xestionar.

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

e) Analizar a informacion dispofiible para detectar necesidades relacionadas coa

xestion empresarial.

k) Preparar a documentacion e as actuacions que se deben desenvolver, interpretando a politica da empresa, para aplicar os procesos
administrativos establecidos na seleccion, na contratacion, na formacion e no desenvolvemento dos recursos humanos.
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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 ” MP0647_00
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5
1 [Dereito e empresa ICofieceremos as normas xuridicas que afectan 4 empresa e 10 10 X
dentificaremos as fontes de dereito.
2 [Estrutura e organizacién das  [Cofieceremos as administracidns publicas que existe sobre o 22 24 | X
ladministracions publicas e da  ferritorio n que actua a empresa.: Unién Europea,
Union Europea IAdministracion Publica Estatal, Administracion Autondémica e
dminisiracio
3 Documentacion xuridica da Estudaremos a documentacion necesaria para a constitucion 24 26 X
empresa e funcionamento da empresa.
4 Contratacién privada ICofieceremos a normativa sobre contratacién privada, os 10 10 X
diferentes tipos de contratos privados que afecta @ empresa.
5 |Relacién empresa e [Estudaremos as formas en que se relaciona a empresa coa 15 15 X
fadministracion administracion. Cofieceremos as obrigas da empresa coa
administracién: o procedemento administrativo, os
documentos administrativos e a contratacion coa
administracion. Os diferentes documentos administrativos e
os contratos publicos.
6 [Firma e certificado electronico - Recofieceremos a utilidade destes recursos nas relaciéns 15 15 X X
empresariais coa administracion.
Total: 96
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
1 Dereito e empresa 10
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Actualiza periodicamente a informacion xuridica requirida pola actividade empresarial, para o que selecciona a lexislacion e a xurisprudencia relacionada coa S|
organizacion.
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Recofiecer as fontes do dereito e as stia clasificacion xerarquica. 1 Dereito e empresa 7,0
1.2 Precisar as caracteristicas das normas xuridicas e dos 6rganos que as
aproban.
1.3 Identificar a estrutura dos boletins oficiais.
1.4 Seleccionar fontes ou bases de datos de documentacién xuridica e
establecer accesos directos a elas para detectar a aparicién de nova
normativa.
1.5 Arquivar a informacion e transmitila 6s departamentos da organizacion.
2.1 Aplicar as normas de seguridade e confidencialidade no uso e custodia 2 Lei de proteccion de datos 3,0
da documentacion.
TOTAL 10

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

o L N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion . e L
exixibles cualificacion (%)
CA2.1 Recofiecéronse as fontes do Dereito de acordo co ordenamento xuridico espafiol. o PE.1 - Cuestionario sobre as fontes do S 15
dereito.
CA2.2 Precisaronse as caracteristicas das normas xuridicas e dos érganos que as « PE.2 - Cuestionario sobre as caracteristicas S 15
elaboran, ditan, aproban e publican. das normas xuridicas e os 6rganos que as
elaboran.
CA2.3 Relacionaronse as leis co resto de normas que as desenvolven, e identificaronse os | 4 PE.3 - Cuestionario sobre a relacion entre S 15
organos responsables da sUa aprobacion e da sua tramitacion. as normas xuridicas.
CA2 4 |dentificouse a estrutura dos boletins oficiais como medio de publicidade das « PE.4 - Cuestionario sobre a estrutura dos N 13
normas. boletins oficiais.
CA2.5 Seleccionaronse fontes ou bases de datos de documentacion xuridica tradicionais | 4 PE.5 - Cuestionario sobre a seleccion de S 15
elou en internet, e establecéronse accesos directos a elas, para axilizar os procesos de fontes ou bases de datos de documentacion
procura e localizacion de informacion. xuridica.
CA2.6 Detectouse a aparicion de nova normativa, xurisprudencia, notificacions, etc., « PE.6 - Cuestionario sobre a busca de nova N 12
consultando habitualmente as bases de datos xuridicas que poidan afectar a entidade. normativa, consultando bases de datos
xuridicas.
CA2.7 Arquivouse a informacion achada nos soportes ou formatos establecidos, para o PE.7 - Lista de cotexo sobre o arquivo da N 8
posteriormente transmitila aos departamentos correspondentes da organizacion. informacién en soportes ou formatos
establecidos.
CA2.8 Aplicaronse as normas de seguridade e confidencialidade da informaciénnousoe | , LC.1 - Lista de cotexo sobre a aplicacion de N 7
na custodia dos documentos. normas de seguridade e confidencialidade.
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TOTAL

100

4.1.e) Contidos

Contidos

Fundamentos basicos do dereito empresarial.

Dereito publico e privado. Fontes do dereito de acordo co ordenamento xuridico.

Tipos de normas xuridicas e xerarquia normativa.

Normativa civil € mercantil.

Diario Oficial das Comunidades Europeas, diarios oficiais das administracions pUblicas, revistas especializadas, boletins estatisticos, etc.

A empresa como ente xuridico e econémico.

Lei de proteccion de datos.

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 (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Dereito e empresa - Nesta | , Explicar os contidos da| « Cumprimentar « Exercicios resoltos. o Aula polivalente PE.1 - Cuestionario 7.0
actividades estudaremos as|  ynidade seguindo cuestionarios sobre os (proxector e pantalla) sobre as fontes do
normas que componen o unhas presentacions contidos o con equipo informatico dereito.
ordenamento xuridico e a elaboradas o« Atarefa de avalicacion para o profesor. .
sta clasificacién xerarquica iy ) ., proposta. PE.2 - Cuestionario.
e a manexar as fontes e . Mos@rar paxinas web e Buscar |r)f9rmamon « Computador persoal en sobre as caracteristicas
bases de datos de con mformamop nun’hg paxina web rede para os alumnos. das normas xuridicas e
documentacion xuridica. xuridica actualizada e xuridica utilizando as ) 0s 6rganos que as
dos ministerios con fontes ou bases de o Aula virtual. elaboran.
e | e dume
oportunas. sobre a reIapl_on entre as
Tarefa de avaliacion normas xuridicas.
e lare . . .
Propor unha bateria de PE.4 - Cuestionario
cuestions relacionadas sobre a esfrutura dos
coa actividade. boletins oficiais.
PE.5 - Cuestionario
sobre a seleccién de
fontes ou bases de datos|
de documentacion
xuridica.
PE.6 - Cuestionario
sobre a busca de nova
normativa, consultando
bases de datos
xuridicas.
Lei de proteccion de datos -| , Explicar os contidos da |  Tarefa de avaliacion. | e Cuestionario resolto. | e Aula polivalente LC.1 - Lista de cotexo 30
Nesta actividade unidade seguindo Realizar as cuestions e (proxector e pantalla) sobre a aplicacién de
cofieceremos aLOPD e a unhas presentacions test propostos. con equipo informatico normas de seguridade e
|m?0rtaer|a da sta elaboradas para o profesor. confidencialidade.
aplicacion. « Propor cuestions e tipo « Computador persoal en| e PE.7 - Lista de cotexo
test sobre a materia rede para os alumnos. sobre o arquivo da
explicada. . informacion en soportes
o Aula virtual. ou formatos
establecidos.
TOTAL 10,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 Estrutura e organizacion das administracions publicas e da Unién Europea 22
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Caracteriza a estrutura e a organizacién das administracions publicas establecidas na Constitucion espafiola e a Unién Europea, recofiecendo os organismos, S|
as institucions e as persoas gue as integran.
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar os poderes do Estado e as suas funcions. 1 Goberno e Administracion xeral do Estado. 6,0
1.2 Determinar os drganos de goberno de cada poder publico e as stas
funcions.
1.3 Identificar os drganos de goberno da Administracion Xeral do Estado.
1.4 Describir as funcidns e competencias dos drganos de goberno da
Administracion Xeral do Estado.
2.1 Identificar os 6rganos de goberno das Administracins Autonémicas. 2 Administracion Autondmica 5,0
2.2 Describir as funciéns e competencias dos 6rganos autondmicos.
3.1 Identificar os drganos de goberno das Administracions Autonomicas. 3 Administracion local 5,0
3.2 Describir as funciéns e competencias dos 6rganos de goberno
provinciais.
4.1 Definir a estrutura e funcions das institucions da Union Europea. 4 Union Europea 6,0
4.2 |dentificar as politicas da Unién Europea
4.3 Describir as relacions entre os drganos da Unién Europea e as
institucidns estatais e as relacidns entre a lexislacion europea e estatal.
TOTAL 22

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 Identificaronse os poderes publicos establecidos na Constitucion espafiola e as stias| o PE.1 - Cuestionario sobre os poderes S 18
respectivas funciéns. publicos e as suas funciéns.
CA1.2 Determinaronse os drganos de gobemo de cada un dos poderes publicos, asi como | , PE.2 - Cuestionario sobre os 6rganos de N 18
as slas funcions, consonte a sta lexislacion especifica. goberno dos poderes publicos e as stas

funciéns.
CA1.3 Identificaronse os principais drganos de goberno do poder executivo das o PE.3 - Cuestionarios sobre os érganos de S 18
administracions autonomicas e locais, asi como as stas funcions. goberno da administraciéns autondmicas e

locais.
CA1.4 Definiuse a estrutura e as funciéns basicas das principais instituciéns da Union o PE.4 - Cuestionarios sobre as funcidns S 18
Europea. basicas das instituciéns europeas.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)

CA1.5 Describironse as funcions e as competencias dos 6rganos, e a normativa aplicable a] 4 QU.1 - Traballo sobre as funcions e N 18
estes. competencias dos drganos da UE,

Administracion Xeral do Estado e as

Administracidns autonémicas e locais.
CA1.6 Describironse as relaciéns entre os drganos da Unién Europea e o resto das « PE.5 - Cuestionarios sobre a relacion entre S 10
administracions estatais, asi como a incidencia da normativa europea na estatal. a UE e a Administracién do Estado e sobre

a lexislacién comunitaria.

TOTAL 100

4.2.e) Contidos

Contidos

Goberno e Administracion xeral do Estado.
Comunidades auténomas.
Administracions locais.

Organismos publicos.

Unién Europea.

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

avaliacién
Como e con que
Que e para que Como Con que 9
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[neptos de
(titulo e descricion) avaliacion
Goberno e Administracion | o Explicar os contidos da| o Realizacion e entrega | o Cuestionarios « Aula polivalente o PE.1- Cuestionario 6,0
xeral do Estado. - Nesta unidade seguindo do cuestionario. realizados (proxector e pantalla) sobre os poderes
actividade cofieceremos 0s|  ynhas presentacions i con equipo informatico plblicos e as stas
poderes do Estado e a elaboradas o Realizar e entregar os | e Traballos propostos para o profesor. funcions.
organizacion territorial da P fionario d comentarios sobre as entregados c tad | PE 2 - Cuestionari
administracion publicano | ® roportcuet§ |ort1'ar|to €1 lecturas propostas . %mpu ador plersoa enl e oy ues |onar|g
Estado Espariol asi como pr%gun as |tpq es rede para os alumnos. sobre 0s grganods e
0s principais organos de sobre a materia + Aula virtual. gqble;rno os poderes
goberno da Adminsitracion | e Propor lecturas actuais ?Un :9?3 € as suas
do Estado. sobre drganos, funciong uncions.
ou politicas da
Administracion Xeral do
Estado
Administracion Autondmica | , Explicar os contidos da | « Realizar e entregaro | o Os traballos realizados | « Aula polivalente o 0U.1- Traballo sobre as 5,0
- Nesta actividade unidade seguindo cuestionario (proxector e pantalla) funcions e competencias
coneceremos as unhas presentacions con equipo informatico dos ¢rganos da UE,
competencias, funcions e elaboradas o Realizar e entregar os | o Os cuestionarios para o profesor. Administracion Xeral do
drganos das Comunidades . comentarios sobre as realizados Estado e as
Auténomas o Propor cuestionario con lecturas « Computador persoal en o )
) ° propostas Administracions
preguntas tipo test rede para 0s alumnos. Lo .
sobre a materia. autonomicas e locais.
) o Aula virtual. - ionari
o Propor lecturas actuais * EEB‘:)G oi”;“gg'g:
sobre érganos, funciéng oberno dag
ou politicas das gobem g
Administracions admln!str_acmns .
Autonomicas autondmicas e locais.
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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
) o de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Administracion local - « Explicar os contidos da | e Cumprimentar « Cuestionarios « Aula polivalente 0U.1 - Traballo sobre as 5,0
Cofieceremos as unidade seguindo cuestionarios sobre os realizados (proxector e pantalla) funcions e competencias
gompeter(;mas, funcions e unhas presentacions contidos con equipo informéatico dos érganos da UE,
érganos das ) inistracio
Ac?ministracic’)ns locais. elaboradas « Comentar aﬁlgos de para o profesor. éggénésérztszlon Xeral do
prensa de actualidade « Computador persoal en o .
sobre os contidos rede para os alumnos. Administracions
autondémicas e locais.
o Aula virtual. PE.3 - Cuestionarios
sobre os drganos de
goberno da
administracions
autondmicas e locais.
o Buscar informacion
actual periodistica
sobre os temas que se
vaian tratando e
comentala en clase cos
alumnos
o Mostraro
funcionamento da
paxina web dun
Concello
Uni~én Europea - ) o Explicar os contidos da| ¢ Cumprimentar o Cuestionario realizado | e Aula polivalente 0U.1 - Traballo sobre as 6,0
Cofieceremos 0s orixes € unidade seguindo cuestionarios sobre a (proxector e pantalla) funcions e competencias
obxectivos da Ur!|on unhas presentacions materia con equipo informatico dos 6rganos da UE,
Europgta 0 der?ltot't y elaboradas para o profesor. Administracion Xeral do
comunitario, as institucions
comunitarias e as politicas + Computador persoal en Eztr?]?nc;;tzr:(s:iéns
europeas. rede para os alumnos. autondmicas e locais
o Buscar informacion . :
actual periodistica o Aula virtual. PE.4 - Cuestionarios
sobre os temas que se sobre as funcions
vaian tratando e basicas das institucions
comentala en clase cos europeas.
alumnos PE.5 - Cuestionarios
sobre a relacion entre a
UE e a Administracién dg
« Propor cuestionario Estado e sobre a
preguntas tipo test lexislacion comunitaria.
sobre a materia
TOTAL 22,0




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 Documentacién xuridica da empresa 24
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Organiza os documentos xuridicos relativos & constitucion e o funcionamento das entidades, cumprindo a normativa civil e mercantil segundo as directrices S|
definidas.
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar as formas xuridicas que pode adoptar a empresa 1 Formas xuridicas da empresa: empresariado individual e 12,0
sociedades.
2.1 Determinar o proceso de constitucion dunha sociedade mercantil, e 2 Documentacion de constitucion e posta en marcha da empresa 12,0
indicar a normativa mercantil aplicable e os documentos xuridicos que se
xeran.
2.2 Precisar as funcions dos fedatarios e rexistros publicos e recofiecer a
importancia da elevacién a publico dos documentos.
2.3 Describir, analizar e elaborar os documentos mais habituais na empresa.
TOTAL 24

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 Minimos Peso
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 |dentificaronse as diferenzas e as similitudes entre as formas xuridicas de empresa. | 4 PE.1 - Cuestionario sobre as formas S 15
xuridcas da empresa
CA3.2 Determinouse o proceso de constitucion dunha sociedade mercantil, e indicouse a | , PE.2 - Cuestionario sobre o proceso de S 15
normativa mercantil aplicable e os documentos xuridicos que se xeran. constitucion dunha sociedade.
CA3.3 Preciséronse as funcions dos fedatarios e os rexistros publicos, asi como a estrutural , PE.3 - Cuestionario sobre as funcions dos S 12
e as caracteristicas dos documentos publicos habituais no &mbito dos negocios. fedatarios e rexistros publicos
CA3.4 Describironse e analizéronse as caracteristicas e os aspectos mais significativos dos|  PE.4 - Cuestionario sobre as caracteristicas S 13
modelos de documentos mais habituais na vida societaria (estatutos, escrituras, actas, etc.).]  dos documentos publicos mais habituais
CA3.5 Elaboréaronse documentos societarios a partir dos datos achegados, modificandoe | 4 LC.1 - Lista de cotexo sobre a elaboracion S 15
adaptando os modelos dispofiibles. de documentos societarios
CA3.6 Recofieceuse a importancia da actuacion dos fedatarios na elevacion a publico dos | o PE.5 - Cuestionario sobre a importancia da N 10
documentos, estimando as consecuencias de non realizar os tramites oportunos. elevacion a publico da documentacion
CA3.7 Determinaronse as peculiaridades da documentacion mercantil acorde ao obxecto | , PE.6 - Cuestionario sobre as peculiaridades N 10
social da empresa. da documentacion mercantil
CA3.8 Verificouse o cumprimento das caracteristicas e os requisitos formais dos libros da |  |.C.2 - Lista de cotexo sobre a aplicacion N 10
sociedade esixidos pola normativa mercantil. dos requisitos formais respecto da
documentacion das sociedades
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Formas xuridicas da empresa: empresariado individual e sociedades.

-10-
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Contidos

Documentacién de constitucion e modificacion.

Formalizacién de documentacién contable.

Fedatarios publicos.

Rexistros oficiais das administracions publicas.

Elevacion a publico de documentos: documentos notariais habituais.

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

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

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

avaliacién
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
Formas xuridicas da o Explicaramateriada | e Realizar custionario de |  Cuestionario resolto | e Aula polivalente LC.2 - Lista de cotexo 12,0
empresa: empresariado unidade seguindo preguntas tipo test (proxector e pantalla) sobre a aplicacion dos
individual e sociedades. - unhas presentacions sobre a materia _ con equipo informatico | requisitos formais
Nesta actividadé o alumno elaboradas explicada « Comentarios e debates|  para o profesor. respecto da
diferenciaran entre as . - . sobre a lectura documentacién das
diferentes formas xuridicas | ® Analizar a problemanca . Cumpnmeptar proposta « Computador persoal en sociedades
que pode ter unha persoal, mercantil, cuestionarios sobre 0s rede para os alumnos.
actividade empresarial, e as| Iafbo[al % flscl_alla f contidos « Aulavirtual PE.1 - Cuestionario
stias implicaciopns fiscais, M epdps de elixir a formgf Participar no debate sob’re as formas
contables e laborais xuridica da empresa proposto xuridcas da empresa
o Propor lectura e debate o PE.2 - Cuestionario
sobre os tipos de « Tarefa de avaliacion, sobre o proceso de
sociedades e o proceso| ~ realizar o cuestionario constitucion dunha
para a posta en marcha] ~ plantexado sociedade.
dunha empresa de
nova creacion
Documentacion de o Explicar os diferentes | o Propor a elaboracion e |  Documentos « Aula polivalente LC.1 - Lista de cotexo 12,0
constitucion e posta en documentos necesarios|  cumprimentacion de cumprimentados (proxector e pantalla) sobre a elaboracion de
m?."clza (;ja emlpresa -Nesta]  para a constitucion diversos documentos Cuestionario realizad con equipo informatico documentos societarios
actividade o alumno ietari o Cuestionario realizado o
Sofecers o proceso de dunha empresa societarios. para o profesor. PE 3 - Cuestionario
constitucion dunha « Propor cuestionario tipo « Computador persoal en|]  sobre as funcions dos
sociedade mercantil ¢ a testlsotzjre a materia rede para os alumnos. fega.tanos e rexistros
elaborar os documentos explicada o Aula virtual. publicos
mais habituais nunha o Cumprimentar PE.4 - Cuestionario
sociedade. Tamén custionarios propostos sobre as caracteristicas
comprendera a importancia Documentos dos documentos publicog
dos fedatarios publicos e os} cumplimentados e mais habituais
efectos de elevar a publico realizados no seu caso PE.5 - Cuestionario
os documentos. sobre a importancia da
elevacion a publico da
documentacion
PE.6 - Cuestionario
sobre as peculiaridades
da documentacion
mercantil
TOTAL 24,0

-11 -
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 Contratacion privada 10

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Cobre os modelos de contratacion privados mais habituais no ambito empresarial ou documentos de fe publica, aplicando a normativa e os medios NO
informaticos dispofibles para a stia presentacion e a sua sinatura.

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Describir o concepto de contrato e identificar os diferentes tipos de 1 Contratacion privada na empresa 10,0
contratos
1.2 Recoller e cotexar a informacién e documentacion necesarias para a
formalizacion de cada contrato e cubrir modelos normalizados utilizando
aplicacions informaticas
1.3 Aplicar normas de seguridade e confidencialidade no uso e custodia dos
documentos

TOTAL 10

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA4.1 Describiuse o concepto de contrato e a capacidade para contratar segundo a « PE.1 - Cuestionario sobre o concepto de S 20
normativa espariola. contrato e a capacidade para contratar
CA4.2 Identificaronse as modalidades de contratacion e as stas caracteristicas. « PE.2 - Cuestionarios sobre as modalidades S 20
de contratacion
CA4.3 |dentificaronse as normas relacionadas cos tipos de contratos do dmbito empresarial] 4 PE.3 - Cuestionario sobre as normas dos S 15
diversos tipos de contratos
CA4.4 Compilouse e cotexouse a informacion e a documentacién necesarias para a « LC.1 - Lista de cotexoo sobre a compilacion N 15
formalizacién de cada contrato, consonte as instrucions recibidas. da documentacion necesaria para a
formalizacién de cada contrato
CA4.5 Cubrironse os modelos normalizados utilizando aplicaciéns informéticas, de acordo | o | C.2 - Lista de cotexo sobre a elaboracion S 10
coa informacién compilada e as instrucions recibidas. de contratos con aplicacions informaticas
CAA4.6 Verificaronse os datos de cada documento e comprobouse o cumprimento e a « LC.3 - Lista de cotexo sobre a verificacion S 10
exactitude dos requisitos contractuais e legais. dos datos de cada doumento
CA4.8 Aplicaronse as normas de seguridade e confidencialidade da informacionnousoe | 4 LC.4 - Lista de cotexo sobre as normas de N 10
na custodia dos documentos. seguridade e confidencialidade no uso e
custodia dos documentos
TOTAL 100

4.4.¢) Contidos

Contidos

Andlise do proceso de contratacion privado.
Andlise da normativa civil € mercantil aplicable ao proceso de contratacion.

Contratos privados: civis e mercantis.

-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)
Profesz;ag ore(fz r;)termos A(Itta':;?:;o Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Contratacion privadana [ o Explicacion da materia | o Realizacion e entrega | o O traballo sobre os o Aula polivalente o LC.1- Lista de cotexoo 10,0
emlpresa - Nesta actividade do traballo proposto. tipos de contratos (proxector e pantalla) sobre a compilacién da
0 alumno conecera que se con equipo informatico documentacion
entende por contrato, o Propor cuestionario o Tarefa de avaliacion « Cuestionario para g p,%fesor_ necesaria para a
identificaré e cubrira os sobre a materia consistente na formalizacion de cada
diferentes tipos de explicada realizacion e entrega dd . Ccémputador p?rsoal €N contrato
contratos que afectan & P lizacis cuestionario sobre rede para 0s alumnos. )
e FTopor a realizacion ) o LC.2 - Lista de cotexo
empresa unha ve dun traballo consistente contratos e modelos de o Aula virtual v
recopilada a informacion e " : S contratos ’ sobre a elaboracién de
. o, na cumprimentacion de ’ trat licacié
contratos con aplicacions|
datos necesarios e aplicara diversos tinos d ; o
- pos de informaticas
as normas de seguridade e contratos
confidencialidade no uso e ' o LC.3-Lista de cotexo
custodia dos documentos. sobre a verificacién dos
datos de cada doumento
o LC.4 - Lista de cotexo
sobre as normas de
seguridade e
confidencialidade no uso
e custodia dos
documentos
o PE.1- Cuestionario
sobre 0 concepto de
contrato e a capacidade
para contratar
o PE.2 - Cuestionarios
sobre as modalidades de
contratacion
o PE.3 - Cuestionario
sobre as normas dos
diversos tipos de
contratos
TOTAL 10,0

-13-
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

alicis

N.° Titulo da UD

Duracion

5 Relacién empresa e administracion

15

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RA5 - Elabora a documentacion requirida polos organismos publicos en relacion aos procedementos administrativos, cumprindo a lexislacion e as directrices
definidas.

NO

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades

Duracion
(sesions)

1.1 Cofiecer o concepto de acto administrativo 1 0 acto administrativo
1.2 Cofiecer as caracteristicas formais do acto administrativo

1.3 Cofiocer que prazos deben cumprir os actos administrativos
1.4 Cofiecer a practica da notificacién dos actos administrativos

1.5 Cofiecer a eficacia, nulidade e anulabilidade dos actos administrativos

2,0

2.1 Cofiocer os dereitos dos administrados frente &s administracions publicas 2 Dereitos da cidadania fronte as administracions publicas.

2,0

3.1 Cofiecer o contido necesario dos documentos dirixidos as 3 Elab(_)r_acmnl(lje documentos de comunicacion coa
administraciéns publicas Administracion

3.2 Cofiecer os tipos de documentos administrativos presentes nun
procedemento administrativo e os requisitos para a sua elaboracion e
presentacion

3.3 Saber os requisitos basicos relativos & presentacion e rexistro dos
documentos ante a Administracion

3,0

4.1 Analizar os principios de actuacion polos que se debe guiar a 4 O procedemento administrativo
administracion publica na sta relacién cos administrados

4.2 Analizar as distintas fases que atravesa o procedemento administrativo
ata a sua resolucion

4.3 Cofiocer os suxeitos lexitimados para intervir no procedemento coa
condicion de interesados

4.4 Distinguir as formas de terminacion do procedemento administrativo

4.5 Cofiocer o contido necesario das resoluciéns administrativas que pofien
fin a un procedemento, ou nunha fase deste

4.6 Analizar e cofiocer as distintas formas de executar as resolucions
adminsitrativas

3,0

5.1 Comprender o significado do silencio administrativo e as stias 5 Silencio administrativo. Recursos administrativos e xudiciais
consecuencias

5.2 Identificar os distintos tipos de recursos administrativos e as suas
caracteristicas

5.3 Cofiecer as actuacions posibles en via contencioso-administrativa

2,0

6.1 Cofiecer a normativa aplicable & contratacion publica 6 Contratacion con organizacions e administraciéns publicas.

6.2 Cofiecer e analizar o procedemento de contratacion das administracions
publicas

3,0

-14 -
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TOTAL

15

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 (%)

CAb.1 Definiuse o concepto e as fases do procedemento administrativo comin, de acordo | 4 PE.1 - Cuestionarios sobre os contidos da S 10
coa normativa aplicable. unidade

CA5.2 Determinaronse as caracteristicas e os requisitos legais e de formato dos « PE.2 - Cuestionarios sobre os contidos da S 10
documentos oficiais mais usuais xerados en cada unha das fases do procedemento unidade
administrativo e recursos ante o contencioso-administrativo

CA5.3 Compilouse a informacion necesaria para a elaboracion da documentacion « PE.3 - Cuestionarios sobre os contidos da S 10
administrativa ou xudicial, de acordo cos obxectivos do documento. unidade

CA5.4 Cubrironse os impresos, os modelos ou a documentacion tipo de acordo cos datos, |  PE.4 - Exercicio practico no ordenador S 25
coa informacion dispofiible e cos requisitos legais establecidos.

CAA5.5 Valorouse a importancia dos prazos de formalizacién da documentacion. « PE.5 - Cuestionarios sobre os contidos da S 15

unidade

CADb.6 Prepararonse as renovacions ou accions periddicas derivadas das obrigas coas « PE.6 - Cuestionarios sobre os contidos da S 8
administraciéns publicas, para a sta presentacion ao organismo correspondente. unidade

CA5.9 Describironse os dereitos das corporacions e da cidadania en relacion coa « PE.7 - Cuestionarios sobre os contidos da S 8
presentacion de documentos ante a Administracion. unidade

CA5.10 Determinaronse os tramites e a presentacion de documentos tipo nos procesos e | 4 PE.8 - Cuestionarios sobre os contidos da S 8
nos procedementos de contratacion publica, e na concesion de subvencions, segundo as unidade
bases das convocatorias e a normativa de aplicacion

CA5.11 Determinéronse as condiciéns de custodia dos documentos e dos expedientes « TO.1 - Cuestionarios sobre os contidos da N 6
relacionados coas administracions publicas, con garantia da stia conservacion e da sta unidade
integridade.

TOTAL 100
4.5.¢) Contidos
Contidos

Acto administrativo.

Procedemento administrativo.

Dereitos da cidadania fronte &s administraciéns publicas.
Silencio administrativo. Recursos administrativos e xudiciais.
Tramitacién de recursos.

Elaboracién de documentos de comunicacion coa Administracion.

Contratacién con organizaciéns e administracions publicas.

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

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
. 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
O acto administrativo - o Explicar os conceptos | « Resolver o cuestionario| « Cuestionario resolto | « Aula polivalente PE.1 - Cuestionarios 20
Estudo do acto contidos na actividade proposto (proxector e pantalla) sobre os contidos da
admln{stra;tlvo e dos seus . ionari con equipo informatico unidade
aspectos formais « Propor un cuestionario ara o profesor. o
sobre os contidos da para o p PE.5 - Cuestionarios
unidade « Computador persoal en]  sobre os contidos da
rede para os alumnos unidade
« Aula virtual TO.1 - Cuestionarios
sobre os contidos da
unidade
Dereitos da cidadania « Explicar os conceptos | e Propor cuestionario coal e Cuestionario resolto | « Aula polivalente PE.7 - Cuestionarios 2,0
fronte as administracions contidos na actividade materia explicada na (proxector e pantalla) sobre os contidos da
gUb"_faS- - Ebstludardos actividade con equipo informatico | unidade
ereltos e obrigas aos . ara o profesor.
cidadans nas stas . Reall_zar e entregar o P P
relacions coas cuestionario resolto o Computador persoal en
adminsitracions publicas: rede para os alumnos
documentos, o Aula virtual
comunicacions, prazos
Elaboracion de documentos| o Explicar a materia. o Cumprimentar un « Cuestionario resolto o Aula polivalente PE.2 - Cuestionarios 3,0
de comunicacion coa cuestionario sobre os (proxector e pantalla) sobre os contidos da
Administracion - Estudiar o o contidos da actividade con equipo informatico | unidade
documentos tipo das o Propor cuestionario da para o profesor. e
administracions publicas materia explicada na PE.4 - Exercicio practico
- o Computador persoal en|  no ordenador
actividade
rede para os alumnos
PE.5 - Cuestionarios
o Aula virtual sobre os contidos da
unidade
PE.6 - Cuestionarios
sobre os contidos da
unidade
O procedemento » Explicar a materia o Cumprimentar un « Cuestionario resolto  Aula polivalente PE.1 - Cuestionarios 30
administrativo - Estudar as contida na actividade cuestionario sobre os (proxector e pantalla) sobre os contidos da
glstt)mtas fases polas que P fionario d contidos da unidade con equipo informéatico unidade
ebe pasar un o Propor cuestionario da ara o profesor. o
procedemento materia da actividade paraop PE.3 - Cuestionarios
administrativo, e os . Ccémputador P?FSO&N en|  sobre os contidos da
requisitos que debe cumprir rede para os alumnos unidade
cada unha delas o Aula virtual PE.5 - Cuestionarios
sobre os contidos da
unidade
PE.6 - Cuestionarios
sobre os contidos da
unidade
Silencio administrativo. o Explicar a materiada | « Cumprimentar un o Cuestionarioresolto | « Aula polivalente PE.8 - Cuestionarios 20
Recursos administrativos e | actividade cuestionario sobre os (proxector e pantalla) sobre os contidos da
xudiciais - Analizar o o conceptos contidos na con equipo informatico | unidade
silencio administrativo comq e Propor cuestionario de actividade para o profesor.
substituto da notificacién preguntas cortas coa c ad |
por parte da Administracion|  materia explicada na . %mpu ador pflarsoa en
Publica actividade rede para os alumnos
o Aula virtual
Contratacion con o Explicar amateriada | e Cumprimentar un o Cuestionarioresolto |  Aula polivalente PE.1 - Cuestionarios 3,0
organizacionse actividade cuestionario sobre os (proxector e pantalla) sobre os contidos da
Edth'StfaC'OnS zUb“Cats- - b lracio conceptos contidos na con equipo informatico unidade
studiar o procedemento | e Propor a realizacién actividade para o profesor. o
necesariamente utilizado dun cuestionario da Computad I PE.5 - Cuestionarios
polas administracions materia explicada na . %mpu ador plersoa enf  sobre os contidos da
plblicas para contratar con | actividade rede para os alumnos unidade
terceiros o Aula virtual PE.8 - Cuestionarios
sobre os contidos da
unidade
TOTAL 15,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

6 Firma e certificado electronico 15

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Cobre os modelos de contratacion privados mais habituais no ambito empresarial ou documentos de fe publica, aplicando a normativa e os medios NO
informaticos dispofibles para a stia presentacion e a sua sinatura.
RA5 - Elabora a documentacion requirida polos organismos publicos en relacién aos procedementos administrativos, cumprindo a lexislacion e as directrices NO

definidas.

4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqt’:lon
(sesions)
1.1 Valorar a utilizacion de medios telematicos na contratacion e a 1 Sinatura e certificado electronico 15,0
importancia da sinatura dixital e os certificados de autenticidade.
TOTAL 15

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

. Ay Ao Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA4.7 Valorouse a utilizacion da sinatura dixital e dos certificados de autenticidade na « LC.1- Lista de cotexo sobre a utilizacion de N 20
elaboracion dos documentos que o permitan. asinatura ou certificado dixital
CAb.7 Describironse as caracteristicas da sinatura electrénica, os seus efectos xuridicos, 0| 4 PE.1 - Cuestionario sobre a materia S 20
proceso para a stia obtencién e a normativa estatal e europea que a regula. explicada na unidade
CA5.8 Procedementouse a solicitude da certificacion electronica para a presentacion dos | ¢ QU.1 - Presentacion da solicitude realizada S 60
modelos oficiais por via telematica.
TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

Sinatura dixital e certificados.

Sinatura dixital e certificados.

4.6.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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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
. . de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Sinatura e certificado « Explicacion da materia | o Propor a realizacionda| e Cuestionario « Aula polivalente LC.1 - Lista de cotexo 15,0
electronico - Nesta solicitude do certificado (proxector e pantalla) sobre a utilizacion de
actividade o alumno o dixital ao alumno N i con equipo informatico | asinatura ou certificado
recofiecera os diferentes | o Propor cuestionario test o » Solicitude do certificado]  para o profesor. dixital
medios de identificacién sobre a materia » Realizacién do electronico e dni .
dixitais e valorara a stia explicada cuestionario o Computador persoal en| « OU.1 - Presentacion da
) : Factura dixital rede para os alumnos. solicitude realizada
'mP;.’!‘a”"'a do seu uso nag « Solicitar o certificado | ° cumprimentada
xestions coas . dixital e activacion do o Aula virtual. PE.1 - Cuestionario
administracions publicas dni electronico sobre a materia
N explicada na unidade
o Realizacion e firma
dunha factura
electonica
TOTAL 15,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

MINIMOS EXIXIBLES;...
Os minimos exixibles a acadar polo alumno para superar o0 mddulo son os especificados como tal en cada unha das unidades didacticas.

CRITERIOS DE AVALIACION

PROBA ESCRITA (70%):

En cada avaliacion realizarse polo menos unha proba escrita de caracter tedrico-practico sobre os contidos impartidos durante o trimestre.
A media das notas obtidas nestas probas representara o 70% da nota da avaliacion trimestral.

TRABALLO NA AULA (30%):

0 30% restante da nota da avaliacién trimestral vira determinado pola realizacion obrigatoria dos traballos propostos polo profesor durante o
trimestre, e pola participacion, colaboracién e actitude na aula.

Non entregar calquera actividade proposta na clase como obrigatoria supora non superar 0 mddulo, asi como calquera intento de plaxio.

Os criterios de correccion das probas escritas e traballos seran proporcionados polo profesor antes da sua realizacion.

AVALIACION TRIMESTRAL
A nota de cada avaliacion sera a suma da media aritmética das probas escritas realizadas, que teran un peso do 70% da nota da avaliacién. e as
produciéns dos alumnos cun peso do 30%, incluindo tamén a observacién directa do alumnado na aula.

Para facer dita media é preciso acadar a metade da puntuacién en cada unha
das partes nas probas escritas (parte tedrica e practica), no caso de existir,
Esta media tampouco se calculara se a nota en calquera delas é inferior a 3,5
puntos

Como as notas que figuran a efectos administrativos son niimeros enteiros 0 achegamento ao nimero enteiro, a alta ou a baixa, realizarase tendo
en conta a observacion directa do alumnado.
Considerarase aprobada a avaliacion se, tras a aplicacidn dos anteriores criterios, obtense unha nota media igual ou superior a 5 puntos sobre 10.

As probas escritas non se repiten. O alumno que non asista na data e hora prevista polo motivo que sexa sera examinado da materia no exame de
recuperacion correspondente.

AVALIACION FINAL:
A cualificacion final seré a media aritmética das tres avaliacions.
Se algunha delas esta suspensa, non se calculara a media e o alumno poderase presentar a proba extraordinaria en xufio para superala.

Aqueles alumnos/as que con algunha avaliacién suspensa ou non presentada realizaran no mes de xufio unha proba extraordinaria sobre o
conxunto da materia, que lles permita recuperala e que substituira a nota media das avaliaciéns.
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Na proba extraordinaria de xufio podese recuperar algunha avaliacion ou todas.
Esta proba extraordinaria realizarase sobre os contidos minimos especificos da
materia impartida o longo do curso.

No caso de que o alumno/a fora collido copiando, cambiando o exame,... sera avaliado negativamente ata xufio, tendo neste caso que ir
xuntamente co alumnado de perda da avaliacidn continua, se fora o exame final avaliarase negativamente ata a convocatoria do seguinte curso.

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

As actividades de recuperacion levaranse a cabo con aqueles alumnos que non houbesen alcanzado un 5 na avaliacion, e polo tanto non tefien
alcanzado os minimos exixidos. Esta recuperacion farase, ao final de cada avaliacion, trimestral por medio de probas escritas , similares as
realizadas para a avaliacion ordinaria e/ou a

presentacion de traballos sobre os contidos da materia.

En todo caso habera un exame final onde o alumno podera recuperar as probas que tefia pendentes. En caso de non haber tempo suficiente, a
proba de recuperacion da terceira avaliacion podera ser substituida polo exame final.
Nas probas de recuperacién o alumno vera limitada a sua cualificacién a un maximo de 5.

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

Conforme a Orde de 12 de Xullo do 2011 pola que se regula a avaliacién e acreditacion do alumnado que cursa a formacién profesional especifica
na Comunidade Auténoma de Galicia (DOG do 15 de xullo), aqueles/as alumnos/as que deixen de asistir as clases e demais actividades
programadas para cada médulo profesional do ciclo formativo un n © de horas superior 0 10% da duracién do médulo (faltas sen xustificar)
perderan o dereito o proceso de avaliacién continua, 0 que obriga a establecer un sistema extraordinario de avaliacidn para dito alumnado, que lle
permita evidenciar as competencias establecidas para cada médulo.

A sesion de avaliacion coincidira coa avaliacion final ordinaria do ciclo formativo e terd lugar 6 remate do periodo lectivo asignado para o médulo,
podendo coincidir coa Ultima avaliacion parcial do ano académico .

Os/as alumnos/as que perdan o dereito a avaliacién continua no médulo , e queiran acadar unha avaliacion positiva do mesmo, teran que facer un
exame global que constara de duas partes, unha teérica da totalidade da materia do médulo e unha proba préactica sobre un suposto practico
relacionado coa materia impartida no médulo (duracién méxima 4 horas). Con estas probas teran que ser capaces de demostrar que adquiriron 0s
resultados de aprendizaxe recollidos na programacion anual de dito médulo, polo que teran que obter avaliacion positiva tanto na parte tedrica
coma na practica.

A cualificacion da avaliacidn expresarase numericamente de 1 a 10, sen decimais, redondedndose, de ser o caso, de xeito que o decimal se
asimilara enteiro superior se o seu valor é de 0,5 ou superior, e ao anterior nos demais casos. A cualificacion positiva enténdese a partir dun 5.
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliacidon da propia
practica docente

Tal e como establece a Orde do 12 de xullo, publicada no DOG n° 136 do 15-07-11, cada mes entregarase a xefa de departamento o seguimento
da programacién e cumprimento da mesma, facendo constar o nimero de unidades didacticas impartidas no mesmo. En caso de non cumprir as
programacions indicarase os motivos de o non cumprimento.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Ao inicio do curso, consultarase co Departamento de Orientacion para cofiecer se existen dificultades con algun alumno respecto a expresién oral
ou escrita , a capacidade de abstraccion, a correcta utilizacion das fontes de informacion, a utilizacién da Idxica na resolucién de problemas, o
dominio das técnicas de estudio méis elementais, etc.

Esta avaliacién inicial sirve para detectar o nivel do alumno antes de comezar o curso e os problemas de aprendizaxe concretos que poden
presentar 0s mesmos.

Como instrumento de avaliacién utilizaranse:

- Informes do departamento de orientacién.

- Probas iniciais para cofiecer as caracteristicas e a formacién previa do alumnado, asi como as suas capacidades. Estas probas adaptaranse a
cada mddulo.

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

No suposto de que algin alumno 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, adaptacién do material para a stia comprension e reforzo dos
logros como elementos de motivacion.

- Adaptacion aos ritmos e tempos tanto do grupo como individuais, axustando a temporalizacidn das unidades de traballo.

- 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) Programacién da educacién en valores

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

-Esforzo persoal
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-Cultura emprendedora

-Colaboracién cos compaiieiros

-lgualdade de oportunidades

-Actitude non sexista

-Traballo en equipo

-Organizacién do traballo

-Trato educado cos companieiros e co profesorado
-Rexeitamento dos malos tratos

-Coidado e utilizacién dos bens comuns.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

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

10.0utros apartados

10.1) DOCENCIA PRESENCIAL, SEMIPRESENCIAL E NON PRESENCIAL

En todos os casos, 0 alumnado estara dado de alta na Classroom de G Suite correspondente ao médulo, coa sua conta de correo do instituto e na
aula virtual do instituto coa su conta de correo electrnico.
Principalmente, empregarase a aula virtual do IES para proporcionar o material didactico, realizacidn e entrega de tarefas, cuestionarios, etc
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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 Administracion e xestion CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .

MP/UF semanais anuais anuais

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

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | 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 206/2012, do 4 de outubro, polo que se establece o curriculo do ciclo formativo de grao superior correspondente ao titulo de
técnico superior en Administracion e Finanzas, a competencia xeral do titulo de técnico superior en Administracién e Finanzas consiste en
organizar e executar as operacions de xestién e administracidn nos procesos comerciais, laborais, contables, fiscais e financeiros dunha empresa
publica ou privada, aplicando a normativa vixente e os protocolos de xestidn de calidade, xestionando a informacién, asegurando a satisfaccién da
clientela e/ou das persoas usuarias, e actuando segundo as normas de prevencion de riscos laborais e proteccién ambiental.

Segundo 0 mesmo decreto, a formacion do médulo Recursos Humanos e Responsabilidade Social Corporativa contrible a alcanzar a formacion
necesaria para desempefiar a funcion de realizar as tarefas administrativas nos procesos de seleccion, formacion e promocién do persoal, asi
como coordinar os fluxos de informacidn que se xeren, contribuindo ao desenvolvemento dunha adecuada xestion dos recursos humanos con
aplicacion dos principios de ética e responsabilidade social e corporativa propios das organizacions.

A funcién de realizar tarefas administrativas nos procesos de seleccion, formacion e promocién do persoal abrangue aspectos como:
¢, Control da normativa que regula os dereitos e as obrigas dos traballadores e as traballadoras e da parte empresarial.

¢, Coordinacion dos fluxos de informacién que se xeran na empresa en materia de xestion de persoal e das relaciéns laborais.

¢, Xestion administrativa dos procesos de seleccion, formacion e promocién do persoal.

As actividades profesionais asociadas a esta funcién aplicanse na xestién dos procesos de seleccidn, formacion e promocion do persoal dunha
organizacién de calquera sector produtivo, necesarios para unha adecuada xestidn dos recursos humanos.

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 (sesions)| (%) MP0648_00
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5
1 |0 departamento de Recursos  [Nesta UD aprenderase sobre o departamento de recursos 12 5 X
Humanos na empresa humanos e as suas funcions dentro da empresa, incluindo a
funcion administrativa.
2 |A seleccion de persoal Nesta UD aprenderanse os procesos relativos & seleccion de 24 25 X
recursos humans, tendo en conta todas as fases a
desenvolver dentro da empresa.
3 A xestion dos recursos humans: Nesta UD aprenderase a forma en que as empresas levan a 18 25 X
motivacion, formacion e cabo a formacion e motivacion dos seus traballadores,
retribucion ncluindo as politicas retributivas das empresas.
4 A xestién dos recursos humans: Nesta UD aprenderase sobre a a forma en que a empresa 18 25 X X
control e avaliacién. lvalia o desempefio dos seus traballadores, as politicas de
romocion e o control dos mesmos.
5 |Responsabilidade social Nesta UD aprenderanse as implicacions éticas do 12 10 X
corporativa (RSC) comportamento da empresa no relativo aos recursos
humanos.
6 |Eticay empresa Nesta UD aprenderase a importancia da aplicacion dos 12 10 | X
principios de responsabilidade social corporativa nas
fempresas.
Total: 96
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 O departamento de Recursos Humanos na empresa 12

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

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

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (D;e':g:;

1.1 Describir as funciéns do departamento de Recursos Humanos 1 O Departamento de Recursos Humanos 5,0
1.2 Recofiecer os sistemas de control do personal na empresa
2.1 Recofiecer os distintos canles de comunicacion dentro da empresa 2 A comunicacion na empresa 4,0
3.1 Manter e cofiecer a informacion necesaria para o departamento de RRHH 3 A funcion administrativa dos recursos humanos 3,0
3.2 Organizar e conservar a documentacion do departamento de RRHH
3.3 Valorar a importancia da ley de proteccion de datos

TOTAL 12

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

Py ) Ao Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)

CA3.1 Describironse as funciéns que cumpra desenvolver na area da empresa que se o PE.1-As funcions do Departamento de S 15
encarga da xestion de recursos humanos. Recursos Humanos
CA3.2 Caracterizaronse habilidades de comunicacion efectiva nos papeis laborais. « PE.2 - A comunicacién no Departamento de S 10

Recursos Humanos
CA3.3 Establecéronse as canles de comunicacion interna entre os departamentos da « PE.3 - A comunicacin no Departamento de S 15
empresa, asi como entre o persoal e os departamentos. Recursos Humanos
CA3.5 Mantivose actualizada a informacion precisa para o desenvolvemento das funcions | , .C.1 - As funcions do Departamento de S 10
do departamento de recursos humanos. RRHH
CA3.6 Estableceuse o xeito de organizar e conservar a documentacion do departamento de| , |.C.2 - O metodo de organizacion e S 20
recursos humanos en soporte convencional e informético. conservacion da documentacion do

departamento de recursos humanos en

soporte convencional e informatico.
CA3.7 Utilizouse un sistema informatico para o almacenamento e o tratamento da o LC.3- Utilizacion dunha aplicacion N 10
informacidn na xestién dos recursos humanos. informatica.
CA3.8 Valorouse a importancia da aplicacion de criterios de seguridade, confidencialidade, | 4 LC.4 - O metodo de organizacion e S 20
integridade e accesibilidade na tramitacién da informacién derivada da administracion de conservacion da documentacion do
recursos humanos. departamento de recursos humanos en

soporte convencional e informatico.

TOTAL 100
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4.1.e) Contidos

Contidos

Recursos humanos na empresa: organizacion formal e informal.

Departamento de recursos humanos: modelos de xestién de recursos humanos.

Comunicacion no departamento de recursos humanos.

Actualizacién da informacion: procedementos.

Rexistro e arquivo de informacién e de documentacién.

Aplicacion da lei de proteccién de datos.

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

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
O Departamento de o Descricion das formas | ¢ Resolucion dos casos | e Casos practicos o Equipos informaticos € | ¢ LC.1 - As funcions do 5,0
Recursos Humanos - Nesta| e organizacion da practicos resoltos acceso a internet Departamento de RRHH
actividade identificaremos o  empresa e das funcions|
departamento de Recursos | go departamento de « Resolucion do suposto | e Proba escrita resolta | e Encerado PE.1 - As funciéns do
Humanos dentro da Recursos Humanos. global Departamento de
empresa e describiremos i ) ) Recursos Humanos
as stias funcions o Proba escrita « Suposto global restolto | e Aula virtual - GSuite
« Correccion dos casos
practicos o Materiais de
elaboracion propia do
docente (apuntes e
boletin de casos
précticos)
A comunicacionna o Descripcion da o Resolucion dos casos | e Casos practicos « Equipos informaticos e PE.2 - A comunicacion 4,0
empresa - Nesta actividade|  comunicacion na practicos resoltos acceso a internet no Departamento de
aprenderase 03 canles de empresa: canles, Resolucién d t Proba escrita resof Encerad Recursos Humanos
comunicacion da empresa s esolucién do suposto roba escrita resolta ncerado
. p elementos e técnicas | ® p i . PE.3 - A comunicacion
tanto internos coma o global
externos. . qure?cmon dos casos no Departamento de
practicos o Proba escrita o Suposto global restolto | « Aula virtual - GSuite Recursos Humanos
« Materiais de
elaboracion propia do
docente (apuntes e
boletin de casos
practicos)
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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)

A funcién administrativa dos
recursos humanos - Nesta
actividade aprenderase a
identificar e xestionar a
documentacion xerada na
administracion do persoal
da empresa.

« Descripcion da funcion
administrativa do
departamento de
recursos humanos:
organizacion e
conservacion de
documentos e LOPD

Correccion dos casos
practicos

o Resolucién dos casos
practicos

o Resolucion do suposto
global

o Proba escrita

o Casos practicos
resoltos

o Proba escrita resolta

« Suposto global restolto

Equipos informéticos e
acceso a internet

Encerado

Aula virtual - GSuite

Materiais de
elaboracion propia do
docente (apuntes e
boletin de casos
practicos)

e LC.2-0 metodo de
organizacion e
conservacion da
documentacion do
departamento de
recursos humanos en
soporte convencional e
informatico.

o LC.3 - Utilizacion dunha
aplicacion informatica.

e LC.4-0 metodo de
organizacion e
conservacion da
documentacion do
departamento de
recursos humanos en
soporte convencional e
informatico.

3,0

TOTAL

12,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 A seleccion de persoal 24

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Aplica os procedementos administrativos relativos & seleccion de recursos humanos, elixindo os métodos e os instrumentos mais adecuados 4 politica de cada| S|
organizacion.
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.2 Recofiecer e elaborar o perfil profesional dun posto de traballo. 1 A planificacion dos Recursos Humanos 6,0
1.1 Valorar a importancia do perfil profesional para definir os postos de
traballo.
2.1 Establecer as fases dun proceso de seleccion de persoal, identificar a 2 O proceso de seleccion de persoal. 7,0
informacion que se xera en cada fase e elaborar a documentacién necesaria
en cada fase.
2.2 Identificar organismos e empresas dedicadas & seleccién de persoal.
2.3 Cofiecer as vias de comunicacion e a documentacion que se xera nun
proceso de seleccion de persoal e realizar o seu arquivo.
3.1 Cofiecer os métodos e instrumentos de seleccion de persoal. 3 As probas de seleccion 11,0
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 avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)

CA4.1 |dentificaronse os organismos e as empresas salientables no mercado laboral o PE.1- A planificacion dos Recursos S 10
dedicados & seleccion e a formacion de recursos humanos. Humanos.
CA4.2 Estableceuse a secuencia das fases dun proceso de seleccion de persoal e as stias | , PE.2 - A seleccion de personal. S 10
caracteristicas fundamentais.
CA4.3 Identificouse a informacion que se xera en cada fase dun proceso de seleccionde | , PE.3 - A seleccion de personal. S 5
persoal.
CA4 .4 Valorouse a importancia do recofiecemento do concepto de perfil do posto de o LC.1- Simulacion de proceso de seleccion S 20
traballo para seleccionar os curriculos.
CA4.5 Establecéronse as caracteristicas dos métodos e os instrumentos de seleccionde |  PE.4 - A seleccion de personal S 10
persoal mais utilizados en funcién do perfil do posto de traballo.
CA4.6 Elaborouse a documentacion necesaria para levar a cabo o proceso de seleccion. | o LC.2 - Simulacion de proceso de seleccion S 20
CA4.7 Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que « LC.3 - Simulacion de proceso de seleccion S 20
intervefien no proceso de seleccion.
CA4.8 Rexistrouse e arquivouse a informacion e a documentacion salientable do proceso | o LC.4 - Simulacion de proceso de seleccion N 5
de seleccion.

TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos
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Contidos

Organismos e empresas de seleccion e formacion de recursos humanos.
ORexistro e arquivo da informacién e documentacion.

Planificacién dos recursos humanos.

Determinacién do perfil profesional.

Sistemas de seleccion de persoal.

Elaboracion da oferta de emprego.

Recepcion de candidaturas.

Desenvolvemento das probas de seleccion.

Eleccion da persoa candidata.

Informacién ao novo persoal sobre a documentacién deba achegar.

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

A planificacion dos o Descricion do proceso | o Resolucion dos casos | e Casos practicos « Equipos informaticos e | o LC.1- Simulacién de 6,0
Recursos Humanos - Nesta]  de planificacion de practicos resoltos acceso a internet proceso de seleccion
actividade analizaremos recursos humanos e da
como se fai a descricion confeccion do perfi o Resolucion do suposto | e Proba escrita resolta o Encerado o PE.4 - A seleccion de
dun posto de traballo e profesional do posto de| ~ global personal
como se establece o seu traballo. b ) S tobel : Aula virtual - GSui
perfil. Demostracién practica | ® roba escrita o Suposto global restolto | e Aula virtual - GSuite

de elaboracion de

perfis profesionais. o Materiais de

o Correccion dos casos elaboracion propia do
practicos. docente (apuntes e
boletin de casos
practicos)

O proceso de seleccion de |  Descricion das « Resolucion dos casos | o Casos practicos « Equipos informaticos e | « LC.2 - Simulacion de 7,0

persoal. - Nesta actividade
describiremos as diferentes
fases dun proceso de
seleccion de persoal.

diferentes fases dun
proceso de seleccion
de personal.
Demostracion practica
e simulaciéns das fases|
do proceso de
seleccion de personal.

Correccion dos casos
practicos

practicos

Resolucién do suposto
global

o Proba escrita

resoltos

Proba escrita resolta

Suposto global restolto

acceso a internet

Encerado

Aula virtual - GSuite

Materiais de
elaboracion propia do
docente (apuntes e
boletin de casos
practicos)

proceso de seleccion

o LC.3 - Simulacién de
proceso de seleccion

o LC.4 - Simulacién de
proceso de seleccion

o PE.1- Aplanificacion

dos Recursos Humanos.

o PE.2 - A seleccion de
personal.

o PE.3 - A seleccion de
personal.
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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
As probas de seleccion- [  Descripcion dos « Resolucion dos casos | « Casos practicos « Equipos informaticos e | e PE.4 - A seleccion de 11,0
Ne§ta actividade métodos e instrumentog  practicos. resoltos acceso a internet personal
cofieceremos as diferentes [ de seleccion de per
probas existentes para a sonal. « Resolucion do suposto | e Proba escrita resolta | e Encerado
seleccion de persoal. Demostracion practica global.
e simulaciéns de . . .
instrumentos de « Proba escrita « Suposto global restolto | « Aula virtual - GSuite
seleccion de personal.
« Correccion dos casos « Materiais de
practicos. 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 A xestion dos recursos humans: motivacion, formacién e retribucion 18
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Xestiona os procedementos administrativos relativos & formacion, a promocion e o desenvolvemento de recursos humanos, designando os métodos e os NO
instrumentos mais adecuados.
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades gl;:gl:;
1.1 Planificar as fases do proxecto de formacion. 1 A formacion dos Recursos Humanos 10,0
1.2 Establecer as caracteristicas dos métodos e instrumentos do proceso de
formacion.
1.3 Elaborar o proxecto de formacion.
1.4 Reunir informacién sobre as necesidades formativas da empresa.
1.5 Xestionar e avaliar a formacion.
2.1 Establecer métodos de motivacion del personal. 2 A motivacion dos Recursos Humanos 4,0
3.1 Describir a estructura salarial dunha empresa ou sector. 3 A retribucion dos Recursos Humanos 4,0
3.2 Cofiecer os conceptos monetarios e non monetarios que definen o
salario.
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 avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CAA5.1 Planificaronse as fases dos procesos de formacién e promocién de persoal.
CA5.1.1 Planificaronse as fases dos procesos de formacion de persoal. « PE.1- As fases dun proceso de formacion S 5
de persoal.
CAb.2 Establecéronse as caracteristicas dos métodos e os instrumentos dos procesos de | 4 PE.2 - As caracteristicas dos métodos e os S 5
formacion. instrumentos dos procesos de formacion.
CAA5.3 Identificouse a informacion que se xera en cada fase dos procesos de formacion e
promocién de persoal.
CAS.3.1 Identificouse a informacion que se xera en cada fase dos procesos de formacion | , PE.3 - A informacion que se xera en cada S 10
de persoal. fase dos procesos de formacion de persoal.
CAA5.4 Elaborouse a documentacion necesaria para efectuar os procesos de formacion e
promocion de persoal.
CAS.4.1 Elaborouse a documentacion necesaria para efectuar os procesos de formacion | o |.C.1 - Elaboracion do proxecto formativo. S 20
de persoal.
CA5.5 Establecéronse os métodos de valoracion do traballo e de incentivos.
CA5.5.1 Establecéronse os métodos de motivacion do personal. « PE.4 - Os instrumentos de motivacion do S 10
personal

-10-



KA XUNTA

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

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
CA5.5.2 Establecéronse os sistemas de retribucion do personal. « PE.5 - Os sistemas de retribucién do S 10
personal
CA5.6 Reuniuse informacion sobre as necesidades formativas da empresa. o LC.2 - As necesidades formativas das S 10
empresas.
CA5.7 Detectaronse as necesidades de recursos materiais e humanos no proceso de « PE.6 - As necesidades de recursos N 10
formacion. materiais € humanos no proceso de
formacion.
CAA5.8 Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que
intervefien nos procesos de formacion e promocion.
CA5.8.1 Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que « PE.7 - A comunicacion nos procesos de S 5
intervefien nos procesos de formacion. formacion de persoal.
CA5.9 Rexistrouse e arquivouse a informacién e a documentacion salientable dos procesos
de formacion e promocion de persoal.
CA5.9.1 Rexistrouse e arquivouse a informacion e a documentacion salientable dos « LC.3 - Arquivo e documentacion do proceso N 5
procesos de formacion de persoal. de formacion do personal.
CA5.10 Aplicaronse os procedementos administrativos de seguimento e avaliacién da « PE.8 - Procedementos de seguimento e S 10
formacion. avaliacion da formacion.
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Formacién na empresa: deteccion das necesidades.

0Seguimento e avaliacion da formacién.

Plan de formacién: recursos materiais e humanos.

Avaliacién do plan: orzamento.

Xestién e organizacion da formacion: procedementos administrativos.
Programas de formacion das administracions publicas.

Sistemas de promocién e incentivos.

Rexistro e arquivo da informacién e da documentacion.

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)
ACEEEEL OIS LT Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion

-11 -
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Que e para que Como Con que EEILO0 G
paraq q se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
A formacion dos Recursos | 4 Descricion das « Resolucion dos casos | e Casos practicos « Equipos informaticos e | e LC.1 - Elaboracion do 10,0
Humanos - Nesta caracteristicas da practicos resoltos acceso a internet proxecto formativo.
actividade estudaremos a formacion na empresa.
importancia da formacién O proxecto formativo ¢ | ® Resolucion do suposto | « Proba escrita resolta | « Encerado o LC.2 - As necesidades
para as empresas e as slias fases. global formativas das
describiremos os métodos & Suposto alobal restolt Aula virtual - GSuit empresas.
i 5 ) « Suposto global restolto | « Aula virtual - GSuite )
instrumentos de for_mamon « Correccion dos casos | ¢ Proba escrita o LC.3-Arquivoe
e a forma de financiala. e d tacion d
Tamén estudaremos como |~ Practicos L cumenacion @o
. o Materiais de proceso de formacion do
elaboran e xestionan as ” . |
empresas 0 Seu proxecto elaboracion propia do personal.
de formacion. docente (apuntes e o PE.1-As fases dun
boletin de casos proceso de formacion de
practicos) persoal.

e PE.2 - As caracteristicas
dos métodos e os
instrumentos dos
procesos de formacion.

o PE.3 - Alinformacion que,
se xera en cada fase dos
procesos de formacion
de persoal.

o PE.6 - As necesidades
de recursos materiais e
humanos no proceso de
formacion.

e PE.7 - A comunicacion
nos procesos de
formacion de persoal.

o PE.8 - Procedementos
de seguimento e
avaliacion da formacion.

A motivacion dos Recursos | o Descricion da o Resolucion dos casos | e Casos practicos o Encerado o PE.4 - Os instrumentos 4,0
Humanos - Nesta motivacion laboral e practicos resoltos de motivacion do
aqtlv[da('!elantal|zara?se ;s dos distintos Broh ) i Aula vitual - GSu personal
rincipais instrumentos de i ,, o Proba escritaresolta | e Aula virtual - GSuite
ﬁmtivgcién do personal |nstrumt_eptos de o Resolucion do suposto
: motivacion
global
o Suposto global restolto | « Materiais de
o Correccion dos casos « Proba escrita elaboracion propia do
practicos docente (apuntes e
boletin de casos
practicos)
« Equipos informéticos e
acceso a internet
A retribucion dos Recursos | o Descricion dos o Resolucion dos casos | e Casos practicos o Encerado e PE.5-Os sistemas de 4,0
Humanos - Nesta sistemas de practicos resoltos retribucion do personal
actividade.aprenderemos remuneracion e da
os sistemas de i B o Proba escrita resolta o Equipos informaticos e
remuneracion e estutwasalarial |, Resolucisn do suposto acceso a internet
recollida nos convenios lobal
estudaremos a estrutura colectivos. 9 . .
salarial recollida nos « Suposto global restolto | e Aula virtual - GSuite
convenios colectivos. " i
o Correccion dos casos | * Proba escrita
practicos « Materiais de
elaboracion propia do
docente (apuntes e
boletin de casos
practicos)
TOTAL 18,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
4 A xestion dos recursos humans: control e avaliacion. 18
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Coordina os fluxos de informacion do departamento de recursos humanos a través da organizacion, aplicando habilidades persoais e sociais en procesos de NO
xestion de recursos humanos.
RAS5 - Xestiona os procedementos administrativos relativos & formacion, a promocion e o desenvolvemento de recursos humanos, designando os métodos e os NO
instrumentos mais adecuados.
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Cofiecer diversos sistema de avaliacion do desempefio e a importancia 1 A avaliacion do desempefio. 8,0
da sua aplicacion na empresa.
1.2 Elaborar a documentacion que se deriva dos procesos de avaliacion do
desempefio do persoal.
2.1 Cofiecer e valorar a importancia dos sistemas de promocion do persoal 2 A promocion e desenvolvemento profesional. 6,0
na empresa.
2.2 Elaborar a documentacion que se deriva dos procesos de promocion do
persoal.
3.1 Cofiecer os sistemas de control de personal e analizar a informacion que 3 O control do personal 4,0
proporcionan.
TOTAL 18

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

o i Ao Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)

CA3.4 Analizouse a informacion que proporcionan os sistemas de control de persoal paraa| o PE.1 - As fases dos procesos de avaliacion S 20
mellora da xestion da empresa. do desempefio do persoal.
CAb5.1 Planificaronse as fases dos procesos de formacion e promocién de persoal.

CAA5.1.2 Planificaronse as fases dos procesos de promocion de persoal. o PE.2- Ainformacion que se xera en cada S 20

fase dos procesos de promocion do persoal.

CAA5.3 Identificouse a informacion que se xera en cada fase dos procesos de formacion e
promocién de persoal.

CAS.3.2 Identificouse a informacion que se xera en cada fase dos procesos de promocion | o |.C.1 - A documentacion necesaria para S 20
de persoal. efectuar os procesos de avaliacion do

desempefio do persoal.

CAb5.4 Elaborouse a documentacion necesaria para efectuar os procesos de formacion e
promocién de persoal.

CAS.4.2 Elaborouse a documentacion necesaria para efectuar os procesos de promocion | 4 PE.3 - A comunicacién nos procesos de S 10
de persoal. promocién de persoal.
CAb5.8 Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que
intervefien nos procesos de formacién e promocion.

CAA5.8.2 Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que o LC.2- Arquivo e documentacién do proceso N 10
intervefien nos procesos de promocion. de promocion do personal.
CAb5.9 Rexistrouse e arquivouse a informacién e a documentacion salientable dos procesos
de formacion e promocion de persoal.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)
CA5.9.2 Rexistrouse e arquivouse a informacion e a documentacion salientable dos « PE.4 - Sistemas de control de personal S 20
procesos de promocién de persoal.
TOTAL 100

4.4.¢e) Contidos

Contidos

Sistemas de control de persoal.

Métodos do desenvolvemento profesional.

Programas de avaliacion do desempefio do posto de traballo.

Rexistro e arquivo da informacién e da documentacién.

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

avaliacién
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
Aavaliacion do  Descricion do concepto| e Resolucion dos casos | e Casos practicos o Equipos informaticos e LC.1 - A documentacion 8,0
desempefio. - Nesta de avaliacion do practicos resoltos acceso a internet necesaria para efectuar
actividade estudaremos que  desempefio e dos y . 0s procesos de
se entende por avaliacion métodos de avaliacion. | ® Resolucién do suposto |  Proba escrita resolta | « Encerado avaliacion do
do desempefioe global desempefio do persoal.
cofieceremos 0s métodos iy . . ;
de avaliacion. « Correccion dos casos ) » Suposto global restolto | e Aula virtual - GSuite LC.2- Arquivo e
practicos « Proba escrita documentacion do
B proceso de promocion dg
« Materiais de personal.
gl:ct;onrtaec;c;n Sr:(t)gslaedo PE.2 - A informacion que
boletin de ([:)asos se xera en cada fase dos
racticos) procesos de promocion
P do persoal.
PE .4 - Sistemas de
control de personal
A promocion e o Descricidn dos o Resolucion dos casos | e Casos practicos o Equipos informaticos e PE.3 - A comunicacion 6,0
desenvolvemento procesos de promocion|  practicos resoltos acceso a internet nos procesos de
profesional. - - Nesta dos traballadores. , promocion de persoal.
actividade describiremos os L o Proba escritaresolta | e Encerado
procesos de promocion e y o Resolucion do suposto
desenvolvemento o Correccion dos casos global
i practicos. o Suposto global restolto | « Aula virtual - GSuite
profesional dos
traballadores. o Proba escrita
« Materiais de
elaboracion propia do
docente (apuntes e
boletin de casos
practicos)
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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
O control do personal - o Descricion dos o Resolucion dos casos | e Casos practicos o Equipos informaticos e | e PE.1 - As fases dos 4,0
Nesta actividade sistemas de control de practicos resoltos acceso a internet procesos de avaliacion
a_prtendereése SOTBI%S personal e da utilidade broba escrita resal Encerad do desempefio do
sistemas de control de roba escrita resolta ncerado
para a empresa do « Resolucion do suposto * * persoal.
personal e da mesmo.
documentacion que se xera e ond global ) )
neste proceso. . qrr?cmon 0s casos « Suposto global restolto | « Aula virtual - GSuite
practicos o Proba escrita
o Materiais de
elaboracion propia do
docente (apuntes e
boletin de casos
practicos)
TOTAL 18,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 Responsabmdade social corporativa (-RSC) 12

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Contrasta a aplicacion dos principios de responsabilidade social corporativa nas politicas de desenvolvemento dos recursos humanos das empresas, S|
valorando a sUa adecuacion as boas préacticas validadas internacionalmente.

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Analizar a normativa referente a Responsabilidade Social Corporativa 1 Resposabilidade social corporativa 12,0
1.2 Describir boas préacticas e iniciativas en Responsabilidade Social
Corporativa
TOTAL 12

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 Definiuse o concepto de responsabmdade social corporativa (-RSC). « PE.1-0 concepto de responsabilidade S 20

social corporativa (RSC).
CA2.2 Analizéronse as politicas de recursos humanos canto a motivacion, mellora continua| 4 PE.2 - Politicas de recursos humanos canto S 20
promocién e recompensa, entre outros factores. a motivacion, mellora continua, promocion e

recompensa, entre outros factores.
CA2.3 Analizéronse as recomendacions e a normativa europea e espafiola de « PE.3 - Recomendacions e normativa S 20
organizacions intergobernamentais con respecto & RSC e ao desenvolvemento dos recurso  europea e espaiola de organizacions
humanos. intergobernamentais con respecto 4 RSC e

ao desenvolvemento dos recursos

humanos.
CA2.4 Describironse as boas practicas e iniciativas canto a codigos de conduta « PE.4 - Boas practicas e iniciativas canto a S 20
relacionados cos dereitos dos traballadores e das traballadoras. codigos de conduta relacionados cos

dereitos dos traballadores e das

traballadoras.
CA2.5 Programaronse puntos de control para o contraste do cumprimento das politicas de |  PE.5 - Establecemento dos puntos de N 20
RSC e codigos de conduta na xestion dos recursos humanos. control para o contraste do cumprimento

das politicas de RSC e cédigos de conduta

na xestion dos recursos humanos.

TOTAL 100

4.5.e) Contidos

Contidos

-
RSC: recomendacions e normativa europea e doutros organismos intergobernamentais (OIT, etc.).
Politicas de recursos humanos e RSC.

Cadigos de conduta e boas practicas.

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
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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)

Resposabilidade social
corporativa - Nesta
actividade estudaremos a
Responsabilidade Social
Corporativa, identificando a
normativa existente a nivel
europeo, estatal e
autonémico

o Descricién das formas
de organizacion da
empresa e das funcions|
do departamento de
Recursos Humanos

« Correccion dos casos
practicos

o Resolucién dos casos
practicos

o Resolucion do suposto
global

o Proba escrita

o Casos practicos
resoltos

o Proba escrita resolta

« Suposto global restolto

Equipos informéticos e
acceso a internet

Encerado

Aula virtual - GSuite

Materiais de
elaboracion propia do
docente (apuntes e
boletin de casos
practicos)

PE.1 - O concepto de
responsabilidade social
corporativa (RSC).

PE.2 - Politicas de
recursos humanos canto
a motivacion, mellora
continua, promocién e
recompensa, entre
outros factores.

PE.3 - Recomendacions
€ normativa europea e
espafiola de
organizaciéns
intergobernamentais con
respecto 4 RSC e ao
desenvolvemento dos
recursos humanos.

PE.4 - Boas préacticas e
iniciativas canto a
codigos de conduta
relacionados cos
dereitos dos
traballadores e das
traballadoras.

PE.5 - Establecemento
dos puntos de control
para o contraste do
cumprimento das
politicas de RSC e
codigos de conduta na
xestion dos recursos
humanos.

12,0

TOTAL

12,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

6 Etica y empresa 12

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Caracteriza a empresa como unha comunidade de persoas, distinguindo as implicaciéns éticas do seu comportamento con respecto aos implicados nesta. Sl

4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar as variables éticas e culturais das empresas e determinar as 1 Etica empresarial 12,0
actividades realizadas polas empresas e as persoas implicadas.
1.2 Identificar os grupos de interese ante os que a empresa debemostrar
comportamento ético e establecer as normas de conduta ante estes.
TOTAL 12

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 (%)

CA1.1 Determinaronse as actividades realizadas na empresa, as persoas implicadasea | 4 PE.1 - As actividades realizadas na S 30
sua responsabilidade nelas. empresa, as persoas implicadas e a stia

responsabilidade nelas.
CA1.2 |dentificaronse claramente as variables éticas e culturais das organizacions. « PE.2 - As variables éticas e culturais das S 20

organizacions.
CA1.3 Avalidronse as implicacions entre competitividade empresarial € comportamento « PE.3- Asimplicacions entre competitividadel S 10
ético. empresarial € comportamento ético.
CA1.4 Definironse estilos éticos de adaptacion aos cambios empresariais, & globalizacion e| o PE.4 - Os estilos éticos de adaptacion aos S 10
a cultura social presente. cambios empresariais, 4 globalizacién e &

cultura social presente.
CA1.5 Seleccionaronse indicadores para o diagnéstico das relaciéns das empresas e 0s o LC.1- Seleccion de indicadores para o S 20
interesados (stakeholders). diagnéstico das relaciéns das empresas e

os interesados (stakeholders)
CA1.6 Determinaronse elementos de mellora das comunicacions das organizacions e PE.5-Os elementos de mellora das S 10
externas e internas que promovan a transparencia, a Cooperaci()n e a confianza. comunicaciéns das organizaciéns externas

e internas que promovan a transparencia, a

cooperacion e a confianza.

TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

Etica e empresa: empresa como comunidade e suxeito moral.

Personificacion das tarefas: comportamentos e actitudes.

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

Valores empresariais e sociais en vigor. Adecuacion de comportamentos. Imaxe e comunicacion de comportamentos éticos.
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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 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que

ue e para que Como Con que
Q paraq q se valora

Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profssorado (sh termos Alumnado Resultados ou produtos Recursos procedementos de

(titulo e descricion) de tarefas) (tarefas) avaliacion

Eﬁ?? empresarial - Nesta | , Descricion do concepto| e Resolucion dos casos | e Casos practicos o Equipos informaticos e | e LC.1 - Seleccion de 12,0
actividade estud;a_remos qugq  de ética empresarial e practicos resoltos acceso a internet indicadores para o
se entenqelpor ética de como se plasma na Prob i " £ § diagndstico das relacions
empresarial empresa. ,, o Proba escritaresolta | e Encerado das empresas e 0s
estableceremos a + Resolucion do suposto interesados
importancia da ética na 9 global . . (stakeholders)
actividade empresarial. « Correccion dos casos o Suposto global restolto | « Aula virtual - GSuite

e PE.1-As actividades

practicos o Proba escrita A
realizadas na empresa,

Materiais de as persoas implicadas e

elaboracion propia do a stia responsabilidade
docente (apuntes e nelas.

boletin de casos ]

practicos) o PE.2 - As variables
éticas e culturais das

organizacions.

e PE.3 - As implicacions
entre competitividade
empresarial
comportamento ético.

o PE.4 - Os estilos éticos
de adaptacion aos
cambios empresariais, &
globalizacion e & cultura
social presente.

o PE.5- Os elementos de
mellora das
comunicacions das
organizacions externas e
internas que promovan a
transparencia, a
cooperacién e a
confianza.

TOTAL 12,0
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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 programacion e a avaliacion da propia
practica docente

A programacion didactica faise coma unha proposta do proceso de ensino-aprendizaxe tanto para o docente como para o 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 0 seguimento da programacion. 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 incluiré a realizacion dunha enquisa
entre 0 alumnado para valorar a practica docente e o0 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 avaliacidn 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 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: atencidn ante as explicacions, preguntas... participacion xeral e o
esforzo ante a demanda da realizacién de tarefas, presentacién e coidado do material.

-Asistencia e comportamento

-Cofiecementos e formacién anterior.

- A situacion persoal do alumnado, no caso de que esta puidese afectar ao seu rendemento na aula.
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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 programacion. Ante as dificultades de aprendizaxe dos mesmos por parte do
alumnado debido a falta de base, dificultades de comprensidn, 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.

- Desefiaranse 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) Programacion da educacion en valores

A educacién en valores civicos e profesionais esta presente en todas as unidades didacticas que forman o modulo coa finalidade de formar
cidadans e profesionais comprometidos cos valores dunha sociedade democratica. 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 tratarén os seguintes temas transversais:

- lgualdade 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

- Traballo en equipo

- Organizacion do traballo

- Trato educado cos compafieiros e co profesorado
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- 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 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 modulo impartirase empregando ferramentas informaticas (word, excel, programas especificos.,..) o 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 (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 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 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.
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Para os outros dous escenarios ensino semiprensencial ou ensino non presencial os minimos exixibles e criterios de cualificacion 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
cualificacidn 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
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 hecesarios 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, 0 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 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 sesidns, e no caso de detectar este feito, abriraselle expediente disciplinario a/ persoals 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 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 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 avaliacién presencial.
Neste caso de non presencialidade, a avaliacion realizarase online do mesmo modo que as probas realizadas durante as avaliacions trimestrais.

-95-



CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

KA XUNTA

e ANEXO XIlI
¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

1. Identificacién da programacién

Centro educativo

thCIB

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36019529 |Ribeira do Louro Porrifio (O) 2022/2023
Ciclo formativo
Codigo Codigo do
da familia Familia profesional " go do Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CSADGO1 Administracién e finanzas Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao superior
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0649 | Ofimatica e proceso da informacion 2022/2023 9 240 287
MP0649_13 | Operatoria de teclados 2022/2023 9 52 62
MP0649_23 | Aplicacions informaticas de xestion 2022/2023 9 135 162
MP0649_33 | Multimedia 2022/2023 9 53 63

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | ANGELES GONZALEZ IGLESIAS

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 Decreto 206/2012 do 4 de outubro, establece o curriculo que sera de aplicacién na Comunidade Autdnoma de Galicia para os ciclos de grao
superior correspondentes ao titulo de Técnico Superior de Administracion e Finanzas (Real decreto 1584/2011, do 4 de novembro). Este curriculo
intenta adaptar a titulacion ao campo profesional da realidade socioecondémica galega e as necesidades de cualificacién do sector produtivo e
posibilita unha proxeccion profesional futura.

A competencia xeral deste titulo consiste en organizar e executar as operacions de xestion e administracién nos procesos comerciais, laborais,
contables, fiscais e financeiros dunha empresa publica ou privada, aplicando a normativa vixente e os protocolos de xestion de calidade,
xestionando a informacion, asegurando a satisfaccién da clientela e/ou das persoas usuarias, e actuando segundo as normas de prevencion de
riscos laborais e proteccién ambiental.

O contorno produtivo de O Porrifio ten un caracter eminentemente industrial grazas aos seus dous poligonos industriais (empresas de automocion,
biotecnoloxia, granito, limpeza, loxistica, etc.) s stas canteiras de granito.

A tendencia da actividade econdmica na globalizacion e o incremento das relaciéns comerciais require de profesionais altamente capacitados e
preparados con cualificacién e competitividade, particularmente no uso e cofiecementos das tecnoloxias da informacién e da comunicacién.

O modulo de Ofimatica e proceso da informacidn contén a formacion necesaria para desempefiar as funcions relacionadas co tratamento
informatico da informacion, elaborando documentacién e presentacions profesionais en diferentes formatos, administrando os sistemas de
informacion e arquivo en soporte convencional e informatico e manexando aplicaciéns ofimaticas na xestion da informacion e da documentacion
de acordo coas directrices de empresa ou organizacion.

Con esta programacion didactica pretendese lograr unha adaptacién do o curriculo o mas eficaz posible, de xeito que se facilite aos alumnos a sta
insercion laboral en calquera tipo de empresa.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

zzzuslt Resultados de aprendizaxe | Resultados de aprendizaxe
. — Duracion|Peso MP064
u.D. Titulo Descricion iy MP0649_23 MP0649_33
(sesions)( (%) | 9-13
RA1 | RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA1 | RA2 | RA3 | RA4
1 [Operatoria de teclados [Ergonomia e desarrollo da destreza mecanografica 62 20| X
2 [Xestion dos sistemas de Funcionamento dun ordenador. Sistemas operativos 9 5 X
informacion
3 [Procesadores de texto. Creacion e modificacion de documentos 60 30 X
4 [Elaboracion de follas de célculo (Confeccién de documentos donde se incluya informacion 65 30 X
numérica o textual e operar con ela
5 [Xestion de bases de datos. Almacenamento, catalogacion e consulta de informacion. 35 5 X
6 [Presentacions multimedia Elaboracion de presentacions graficas 25 2 X
7 [Xestidn de ficheiros e procura  Busqueda de informacién y archivo 10 3 X
de informacion
8 [Xestion integrada de ficheiros 12 2 X
9 [Xestion de correo e axenda 9 3 X
electrénica
Total: 287
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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 62

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

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

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - q e Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Conocer e adoptar os principios e normas bésicas de ergonomia no 1 Organizacion do espazo de traballo, con especial atencion a 1,0
traballo co ordenador postura corporal correcta
2.1 Cofiocer algunhas aplicacions informaticas para practicar os conceptos 2 Instalacion e utilizacion dun programa informatico de 2,0
basicos da mecanografia mecanografia
3.1 Colocar correctamente os dedos no teclado e aprender a pulsar cada 3 Colocacion correcta dos dedos no teclado extendido 20,0
tecla co dedo que lle corresponde, sin mirar o teclado.
4.1 Efectuar exercicios para conseguir, al menos, 350 pulsacions por minuto 4 Realizacion de exercicios de complexidade crecente 39,0
para textos en castelan.

TOTAL 62

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

Py N SIS Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Organizéronse os elementos e os espazos de traballo. « LC.1- Observacion na aula S 5
CA1.2 Mantivose a posicion corporal correcta. o LC.2 - Observacion na aula S 10
CA1.3 Identificouse a posicion correcta dos dedos nas ringleiras do teclado alfanumérico. | o LC.3 - Observacion na aula S 15
CA1.4 Precisaronse os requisitos basicos dun equipamento informatico e as funciéns de o LC.4 - Observacion na aula N 5
posta en marcha do terminal informatico.
CA1.5 Empregaronse coordinadamente as ringleiras do teclado alfanumérico e as teclas de| o C.5 - Observacion na aula S 10
signos e puntuacion.
CA1.6 Utilizouse 0 método de escritura ao tacto en paragrafos de dificultade progresivae | o LC.6 - Observacion na aula S 10
en taboas sinxelas.
CA1.7 Utilizouse 0 método de escritura ao tacto para realizar textos nas linguas propiase | o LC.7 - Observacion na aula S 10
en linguas estranxeiras.
CA1.8 Controlouse a velocidade (minimo de 350 ppm) e a precision (maximo dunha falta | 4 PE.1 - Proba de control de velocidade S 25
por minuto), coa axuda dun programa informatico.
CA1.9 Aplicaronse as normas de presentacion dos documentos de texto. « PE.2- Copia de textos N 5
CA1.10 Localizaronse e corrixironse os erros mecanograficos, ortograficos e sintacticos. | 4 PE.3 - Copia de textos N 5
TOTAL 100
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4.1.e) Contidos

Contidos

Postura corporal ante o terminal.

Requisitos basicos e posta en marcha dun terminal informatico.

Colocacion dos dedos.

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

Correccion de erros.

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

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

avaliacién
Como e con que
ue e para que Como Con que
EIEOEIR] q se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Organizacion do espazo def , Explicacion da o Adaptar seu posto de | « Comprender a « Esquema da postura LC.1 - Observacion na 1,0
trabal_lq con especial importancia da traballo as stas importancia dunha que debe manterse no aula
atencion a postura corporall  ergonomia no posto de | caracteristicas e postura correcta e da traballo ante o .
correcta - Manter a postura | {raballo, especialmente |  colocarse no posicion organizacién do espazo|  ordenador e LC.2 - Observacion na
corporal correcta coa dunha posicion correcta]  correcta ante o de traballo caracteristicas da mesa| ~ aul
finalidade de evitar o ante o ordenador. ordenador e da silla de traballo.
cansancio e as lesions
Instalacion e utilizacion dun| o Explicacion dos pasos | e Realizacion da « Aplicacions instaladas g « Ordenadores e LC.2 - Observacion na 20
programa informatico de do proceso de instalacion de dispostas para o se aplicacions aula
mecanografia - Cofiecer instalacion e do aplicacions uso. informaticas. .
distintos programas de funcionamento dos mecanograficas LC.4 - Observacion na
mecanografia para realizar | distintos programas. (accutype, mecanet, aula
0s exercicios en un deles data bequer ..)
Colocacion correctados | o Explicacion da o Colocar os dedos o Comprender a o Esquema da colocacion| e LC.2 - Observacion na 20,0
dedos no teclado extendido(  colocacion dos dedos adecuadamente no necesidade dunha correcta dos dedos no aula
- Posicion dos dedos no ante o teclado teclado mantendo a correcta colocacion dos|  teclado. .
teclado co obxeto de postura correcta dedos para ser mais LC.3 - Observacion na
adquirir unha adecuada eficiente, e aprender a aula
practica mecanografica pulsar cada tecla co B
dedo que lle LC.5 - Observacion na
corresponde aula
LC.6 - Observacion na
aula
Realizacion de exercicios | , Facilitar exercicios de | o Realizar exercicios o Alcanzar a velocidade | o Exercicios de LC.2 - Observacion na 39,0
de complexidade crecente complexidade crecente|  tendo en conta a minima, o remate do dificultade crecente. aula
- Escritura de textos en (en varias linguas) e presentacion e sin curso, de 350 .
idiomas propios e controlar a velocidade.|  erros. pulsacions por minuto LC.6 - Observacion na
extranxeiros, usando para con unha falta por aula
elo tanto o teclado minuto como maximo y
alfanumérico como as LC.7 - Observacion na
teclas de signos e aula
puntuacion. PE.1 - Proba de control
de velocidade
PE.2 - Copia de textos
PE.3 - Copia de textos
TOTAL 62,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Xestion dos sistemas de informacion 9

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Mantén en condicidns dptimas de funcionamento os equipamentos, as aplicaciéns e a rede, instalando e actualizando os compofientes de hardware e softwar S|
necesarios. el
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . . Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Proporcionar unha vision xeral do ordenador. Licencias de software 1 Cofiecemento dos compofientes fisicos e loxicos dun sistema 1,0
enrede e 0 seu funcionamento
2.1 Cofiecer as funcions basicas dun sistema operativo 2 Funcionamento dun sistema operativo e as stas funcions 3,0
3.1 Efectuar tareas de mantemento basico dun equipo 3 Cofiecemento das tareas basicas para manter un equipo 2,0
informatico garantizando a integridade e a seguridade
4.1 Aprender a instalar unha aplicacion informatica 4 Instalacion e actualizacion dunha aplicacion informatica, a 1,0
través de soportes fisicos e da rede
5.1 Cofiecer o funcionamento dunha rede local. 5 Comunicacion con outros usuarios nun sistema en red 2,0
TOTAL 9

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 Realizaronse probas de funcionamento dos equipamentos informéticos. « LC.1 - Proba de execucion N 10

CA1.2 Comprobéronse as conexions dos portos de comunicacion. « LC.2 - Proba de execucion N 10

CA1.3 Identificaronse os elementos basicos (de hardware e software) dun sistema enrede. | o PE.1 - Examen S 15

CA1.4 Caracterizaronse os procedementos xerais de operacions nun sistema de rede. e LC.3 - Examen S 10

CA1.5 Utilizaronse as funcidns bésicas do sistema operativo. o LC.4 - Proba de execucion S 15

CA1.6 Aplicaronse medidas de seguridade e confidencialidade, identificando o programa | o LC.5 - Proba de execucion S 10

tornalumes e o antivirus.

CA1.7 Compartiuse informacion con outros usuarios da rede. « TO.1 - Diario de clase S 10

CA1.8 Executaronse funcions basicas de usuario (conexion, desconexion, dptimo « TO.2 - Diario de clase S 10

aproveitamento do espazo de almacenamento, utilizacion de periféricos, comunicacion con

outros usuarios. conexion con outros sistemas ou redes. etc.).

CA1.9 Identificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacion e actualizacién. | o C.6 - Diario de clase S 10
TOTAL 100

4.2.e) Contidos
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Contidos

Eementos de hardware.

Periféricos de entrada: teclados, escaner, etc.

Sistemas operativos: funcions basicas.

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

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

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

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

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

avaliacién
Que e para que Como Con que B OEIIE
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado R
esultados ou produtos Recursos procedementos de
. " de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
Coriecemento dos o Explicar os o Realizarunhaproba | « Cofiecer e identificar os|  Equipo informético, | « LC.1-Proba de 1,0
compofientes fisicos e compofientes fisicos e escrita distintos compofientes cafién de video execucion
I6xicos dun sistema en redel  |xicos dun ordenador & do ordenador e as stas
e 0 seu funcionamento - as stias funcions. funciéns e LC.2 - Proba de
Distinguir as partes fisicas g execucion
l6xicas e funcidns que
desempefian cada unha o LC.3-Examen
delas
o PE.1-Examen
Funcionamentodun o Explicar as funcions |  Saber utilizar as « Equipo informaticoe | e LC.4 - Proba de 30
mste_ma opera_tlvo € as suasj dun sistema operativo, funciéns do sistema manual do programa, execucion
funciéns - Cofiecer o manexo de cartafoles e|  operativo e os exercicios e cafon de
funcionamento dun sistema ficheiros, das accesorios. video o TO.2 - Diario de clase
operativo, o sistema de aplicacions das que
ficheiros e o entorno de dispofie,
usuario . .
« Cofiecer as funcions
dun sistema operativo,
personalizar o entorno
de traballo, realizar
operaciéns coas
ferramentas e utilidadeg
das que dispofie.
Cofiecemento das tareas |  Explicar as tareas mais| « Realizar o mantemento| « Equipos en bo estado | e Equipo informatico, e LC5-Probade 20
basicas para manter un comUns para manteren|  do seu equipo de mantemento. cafién de video execucion
equipo informatico bo estado tanto o
garantizando a integridade hardware como o
e a seguridade - Realizar software, sen olvidar a
tareas de mantemente proteccion de datos e a
periédico para evitar a seguridade
pérdida da informacién e
idade
Instalacion e actualizacion « Cofiecer as fases do o LC.6 - Diario de clase 1,0

dunha aplicacién
informatica, a través de
soportes fisicos e da rede -
Identificar as fases do
proceso de instalacion e
actualizacion dunha
aplicacion informatica e

configurar as stas

| principais caracteristicas

« Explicar o proceso de
instalacion e
configuracion dun
programa, e facilitar a
través da rede ou dun
soporte fisico dito
programa

Instalar e configurar
unha aplicacién e
cofiecer 0 proceso de
actualizacion

procedemento de
instalacion e
configuracion duha
aplicacion, e tamén a
importancia das
actualizacions.

Equipo informatico en
rede con conexion a
Internet, cafién de
video e unha aplicacién
informatica en soporte
fisico
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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 dut R d tos d
' - e (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Comunicacion con outros | o Explicar os o Identificar os « Cofiecero « Equipo en rede e cafion| « TO.1 - Diario de clase 20
usuarios nun sistema en comporientes e as compoiientes dunha funcionamento dunha de video
red - Identificar o equipo ventaxas dunha rede rede, compartir rede local, saber .
dentro dunha rede, local. Protocolo TCPIP,|  recursos con os traballar como ¢ TO.2- Diario de clase
comunicarse con outros grupo de traballo e compofientes de dita administrador o
equipos e conjparﬂr nome do equipo rede. |dentificar o seu usuario.
recursos comuns grupo de traballo e o
nome do seu equipo na
rede
TOTAL 9,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 Procesadores de texto. 60
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Elabora documentos de textos, utilizando as opciéns avanzadas dun procesador de textos. Sl
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . . Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Utilizar as funcions, prestacions e procedementos dos procesadores de 1 Instalacion dun procesador de textos. Realizacion das funcions 3,0
textos e de autoedicion basicas dun procesador de textos
2.1 Identificar as caracteristicas de cada tipo de documento 2 Identificacion e utilizacion das funciéns de formato de fonte e 5,0
de paragrafo
3.1 Redactar documentos de texto coa destreza adecuada, aplicando as 3 Elaboracion de textos empregando as posibilidades de 5,0
normas de estructura configuracion 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 utilizando a ferramenta de combinar 22,0
Crear e dar formato a tiboas documentos
5.1 Utilizar estilos 5 Utilizacion e creacion de estilos para a sua utilizacion en 5,0
documentos extensos e creacion de tdboas de contido.
6.1 Confeccionar patrons adaptados aos distintos documentos 6 Realizacion de formularios e patrons 10,0
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 3,0
9.1 Gardar e recuperar informacion, traballar en grupo, establecer criterios de 9 Realizacion de accions para gardar, recuperar informacion, 5,0
seguridade traballar en grupo e protexer os documentos
TOTAL 60

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

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

CA3.1 Utilizaronse funcions, prestacions e procedementos dos procesadores de textose | o LC.1 - Observacion en el aula S 15
autoedicion.

CA3.2 |dentificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento. « LC.2 - Observacion en el aula S 10
CA3.3 Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada e aplicando as normas | o [C.3 - Examen S 15

de estrutura.

CA3.4 Confeccionaronse patréns adaptados aos documentos administrativos tipo, incluindo| 4 PE.1 - Examen S 15
utilidades de combinacion.

CA3.5 Integraronse obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazdns, etc. o PE.2-Examen S 15
CA3.6 Detectéaronse e corrixironse os erros cometidos. o PE.3-Examen S 10
CA3.7 Recuperouse e utilizouse a informacién almacenada. o LC.4 - Observacion en el aula S 10




EX XUNTA
B4 DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

PROFESIONAIS

alicis

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
CA3.8 Utilizaronse as funcions e as utilidades que garantan as normas de seguridade, « LC.5 - Obseracion en el aula S 10
integridade e confidencialidade dos datos.
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Estrutura e funcions.

Instalacion e carga.

Edicién de textos e taboas.

Verificacién ortografica.

Xestién de ficheiros.

Impresién de textos.

Desefio de documentos e patréns.

Combinacion de documentos.

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

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

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

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

avaliacién
Que e para que Como Con que B EEIE
se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado R Instrumentos g (sesions)
esultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion

Instalacion dun procesador | o Explicacion do espazo | e Instalar un procesador | e Documentos ondese | o Aplicacion informatica €] e LC.1 - Observacion en el 30
de textos. Realizacion das | e traballo dos de textos. Copiar un realizaran as funcions |  exercicios facilitados aula
funcions basicas dun elementos basicos dun |  texto e realizar as basicas dun procesador]  pola profesora. Cafion
procesador de textos - documento e dos funciéns de seleccion, de textos. de video. Manual do
Cofiocer os elementos do distintos xeitos de copiado, programa
espazo de traballo nun seleccion, copiado e desprazamento e
procesador de textos. borrado de texto borrado
Introducir e editar texto no
documento
Identificacion e utilizacion [ o Explicacion de formatos{ o Porier en practica, « Exercicios resoltos « Cafién de video, e LC.2- Observacién en el 5.0
das funcions de formato de | de texto e de paragrafo] ~ mediante a realizacion exercicios facilitados aula
fonte e de paragrafo numeracion e vifietas, de exercicios, 0 pola profesora. Manual

numeracion e esquema|  explicado pola do programa

numerado e bordes e profesora

sombreados.
Elaboracion de textos « Realizacion de « Exercicios resoltos o LC.3-Examen 5,0

empregando as
posibilidades de
configuracion de paxina e a
utilizacién de encabezados
e pés de paxina

o Explicacion sobre
seccions, columnas e
configuracion,
encabezado e pé de
paxina

exercicios

o Cafion de video,
exercicios € manual do
programa

-10-
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Que e para que Como Con que Gomo e con que
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' » T (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
— —-
Edicion de textos utilizando | , Explicacion da o Elaborar documentos | e Exercicios resoltos o Manual do programa, | e PE.2- Examen 220
a ferramenta de combinar combinacién de comerciais nos que se exercicios e cafon de
documentos documentos, indicando|  combinen con sobres e video
as ventaxas desta etiquetas
ferramenta na
documentacién
administrativa
Utilizacion e creacionde | o Explicacion sobre o « Elaborar un documento| e Exercicios resoltos « Cafion de video, e LC.3-Examen 5,0
estilos para a sta utilizacio  emprego dos estilos extenso aplicando exercicios e manual do
en dogumentgs extensos e predefinidos, creacion estilos e creando unha programa
creacion de taboas de de outros novos. taboa de contido
contido. Explicacion da creacion
de indices e tdboas
Realizgcic’)n de formularios | , Explicacion sobre como| e Realizar formularios e | o Exercicios resoltos o Manual do programa, | e PE.1-Examen 10,0
e patrons se realizan formularios patrons de documentos cafién de video e
e patrons de exercicios
documentos, gardado,
recuperacion dos
mesmos
Emprego das ferramentas | o Explicacion das « Utilizacién das funcions| e Exercicios resoltos « Manual do programa, | e PE.3- Examen 20
de correccin ortogréfica e | ferramentas de de revision ortografica exercicios e cafion de
de autocorreccion ortografia e gramatica e video
opciéns de
autocorreccion
Realizacion de macros paral , Explicacion sobre o o Realizacion de macros | « Documentos con  Manual do programa, | e PE.1- Examen 30
tarefas repetitivas desefio e creacion de sinxelas para tareas macros en procesador exercicios e cafion de
macros repetitivas de textos video
Realizacion de accions pard , Explicacion das accions| « Nun exercicio feito con | e Exercicios resoltos « Manual do programa, | e LC.4 - Observacion en el 50
gardar, recuperar de gardar, recuperar anterioridade, exercicios e cafion de aula
informacion, traballar en informacion, traballar recuperalo e emplear a video 3
grupo e protexer 0s €en grupo e protexer ferramenta de control + LC.5- Obseracién en el
documentos documentos de cambios para o aula
traballo en grupo
ademais do
establecemento de
criterios de seguridade
para manter a
integridade e
confidencialidade dos
datos
TOTAL 60,0

-11 -
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
4 Elaboracion de follas de caloulo 65
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Elabora follas de calculo adaptadas as necesidades que se presenten no tratamento da informacién, aplicando as opciéns avanzadas. Sl
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . . Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Instalar o programa e cofiecer a estructura da folla de calculo 1 |”l5|ta||30ién do programa. Estructura e funcions da folla de 2,0
calculo
2.1 Traballar con datos. 2 Formato da folla de célculo. 40
3.1 Traballar con formulas e funciéns 3 Tratamento de datos. Aplicacion de formulas e funcions. 20,0
4.1 Xerar graficos e taboas e graficos dinamicos 4 Insercion de obxetos, imaxes, e graficos. Gréficos dinamicos 6,0
5.1 Xerar documentos e patréns. Usar macros nas tarefas repetitivas 5 Uso de patrns e macros na documentacion administrativa 10,0
6.1 Importar e exportar follas de calculo creadas con outras aplicacions e 6 Importacion e exportacion de follas de calculo 5,0
outros formatos
7.1 Utilizar a folla de calculo como base de datos 7 Creacion de formularios, listas, tabas dindmicas, proteccion e 10,0
ordenacion de datos.
8.1 Utilizar aplicacions e periféricos para introducir textos, nimeros, codigos 8 Configurar e imprimir follas de calculo 3,0
e imaxes
9.1 Traballar en grupo cumprindo as normas de seguridade da informacion 9 Traballo en grupo 50
TOTAL 65

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

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

CA2.1 Utilizaronse as prestacions da folla de célculo para realizar xestions de tesouraria, | 4 PE.1 - Exames S 15
calculos comerciais e outras operacions administrativas.

CA2.2 Desefidronse e elaboraronse documentos coa folla de célculo. e PE.2-Exames S 15
CA2.3 Relacionéronse e actualizaronse follas de célculo. o PE.3-Exames S 10
CA2.4 Creéronse e anifidronse formulas e funcions. o PE.4-Exames S 15
CA2.5 Establecéronse contrasinais para protexer celas, follas e libros. o PE.5-Exames S 5
CA2.6 Obtivéronse gréficos para a andlise da informacion. o PE.6-Exames S 10
CA2.7 Empregéronse macros para a realizacién de documentos e patrons. o PE.7-Exames N 5
CA2.8 Importéronse e exportaronse follas de célculo creadas con outras aplicacions e « PE.8-Exames N 5
outros formatos.

-12 -
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA2.9 Utilizouse a folla de calculo como base de datos (formularios, creacion de listas, e PE.9-Exames S 10
filtraxe, e proteccién e ordenacion de datos).
CA2.10 Utilizéronse aplicacions e periféricos para introducir textos, nimeros, cédigos e o PE.10 - Exames N 5
imaxes.
CA2.11 Utilizéronse as opcions de traballo en grupo. o PE.11 - Exames N 5
TOTAL 100

4.4.¢) Contidos

Contidos

Estrutura e funciéns.

Olmpresion de follas de calculo.

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

Desefio.

Edicion de follas de calculo.

Gréficos.

Tratamento de datos.

Outras utilidades.

Xestién de arquivos.

Automatizacion de procesos nas follas de célculo. Macros.

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

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
. L de tarefas) (tarefas) At
(titulo e descricion) avaliacion
Instalacion do programa. | 4 Explicacion da o Instalar a aplicacion | e Instalar a aplicacion Equipo informatico o PE.1-Exames 20
Estructura e funcions da estructura dunha folla informética e atender informatica e cofiecer of  cunha aplicacion de
folla de calculo - Conocero|  de calculo as explicacions entorno de traballo follas de calculo,
entorno de traballo na folla dunha folla de calculo exercicios e cafion de
de calculo video
Formato da folla de calculo.| e PE.1-Exames 40

Saber as distintas
formas de introducir

o Realizar exercicios
sobre 0 tema

Explicacién de como se

- Utilizar diversos tipos de introducen os datos

datos e referencias para nunha celda, datos nas celas
celas e rangos modificacion, seleccién
e eliminacion

Equipo informatico
cunha aplicacion de
follas de calculo,
exercicios e cafién de
video
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Que e para que Como Con que Como e con que
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
-
Tratamento de datos. o Explicacién dos « Realizar exercicios « Cofiecer a ferramenta Equipo informético PE.1 - Exames 20,0
Aplicacion de formulas e distintos tipos de sobre o tema méis adecuada para cunha aplicacion de
funcions. - Utilizar distintas | formulas e funcions e o realizar xestions de follas de calculo,
formulas e funcions no seu funcionamento tesoreria, célculos exercicios e cafién de PE.4 - Exames
traballo administrativo comerciais e outras video
operacions
administrativas
Insercion de obxetos, | 4 Explicacion da utilidade|  Realizar exercicios « Saber insertar distintos | « Equipo informatico PE.6 - Exames 6.0
imaxes, e graficos. Graficos| e funcionamento dos sobre o tema tipos de graficos e cunha aplicacion de
dinémicos - Elaborar graficos e taboas cofiecer as vantaxes de]  follas de calculo,
documentos insertando dindmicas representar, de forma exercicios e cafion de
distintas imaxes, graficos u visual, informacion video.
obxetos numérica
Uso de patrons e macros | o Explicar como xerar |  Realizar exercicios « Cofiecer e saber Equipo informatico PE.1 - Exames 10,0
na documentacion documentos e patrons sobre o tema elaborar documentos e | cunha aplicacion de
administrativa - Aprender a utilizando macros patréns utilizando follas de calculo,
usar macros e xerar patrons macros nas tareas exercicios e cafion de PE.2 - Exames
coa folla de célculo repetitivas video
PE.7 - Exames
Importacion e exportacion | o Explicacion de como se| o Realizar exercicios « Saber como se pode Equipo informatico PE.2 - Exames 5,0
de follas de calculo - importan e exportan onde se importar/exportar cunha aplicacion de
Importar e exportar datos follas de célculo importen/exporten informacion contida na folla de célculo,
da folla de calculo a outras informacién. folla de célculo exercicios e cafion de | ¢ PE.3 - Exames
aplicacions video
PE.8 - Exames
Creacion de formularios, | o Explicar as distintas o Realizar exercicios con| e Saber facer filtros, Equipos informéticos PE.1 - Exames 10,0
listas, tgpas dmam'@% posibilidades que tefie gran cantidade de validacion e ordenacién|  cunha aplicacion de
proteccion e ordenacion de | ynha folla de calculo datos e utilizar as de datos, subtotais e follas de célculo,
datos. - Crear formularios, para xestionar bases dg  ferramentas mais tabas dinamicas exercicios e cafién de PE.2 - Exames
aplicar filtros, subtotales, datos adecuadas para extraer] video
tabas d|nam|cas, criterios a informacion solicitada
de ordenacion e proteccion PE.3 - Exames
dos datos
PE.5 - Exames
PE.9 - Exames
Conf!gurar e imprimir follas |  Explicacion de o |Imprimir follas de « Documentos impresos Equipo informatico PE.10 - Exames 3,0
de calculo - Aprender a configuracion de paxina|  calculo e configurar a con comentarios, cunha aplicacion de
conflgurar e imprimir follas e impresion de follas de]  péxina encabezados e pés de follas de célculo e
de calculo calculo paxina impresora
Traballo en grupo - Usar |  Explicar a forma de o Traballar en grupo cun |  Saber utilizar as Equipos en rede, PE.11 - Exames 50
documentos compartidos compartir informacion documento suxerido ferramentas adecuadas|  exercicios, cafién de
para o traballo en grupo|  por o profesor para realizar as video
modificacions, afiadido
ou eliminacions nun
documento de outro
comparieiro
Traballar en grupo cun
documento suxerido
pola profesora
Tra
TOTAL 65,0
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N.° Titulo da UD Duracion
5 Xestion de bases de datos. 35
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Utiliza sistemas de xestion de bases de datos adaptadas as necesidades que se presenten no tratamento da informacién administrativa, aplicando as opciéns S|
avanzadas.
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar os elementos das bases de datos relacionais. 1 Comprension do concepto de base de datos relacional 30
2.1 Crear bases de datos. Tipos 2 Disefio e uso dunha base de datos 6,0
3.1 Utilizar as taboas da base de datos (inxerir, modificar e eliminar 3 Manexo das taboas 9,0
rexistros). Importar e exportar
4.1 Utilizar asistentes na creacion de taboas, consultas, formularios e 4 Emprego de asistentes na creacion de taboas, consultas, 10,0
informes formularios e informes
5.1 Realizar procuras e filtraxes sobre a informacion almacenada 5 Uso de procuras e filtraxes 6,0
6.1 Aplicar macros en operacions repetitivase e protexer as bases de datos 6 Uso e creacion de macros. Proteccion das bases de datos 1,0
TOTAL 35

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

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

CA4.1 Ordenaronse e clasificaronse os datos das bases de datos para presentar a « PE.1- Ejercicios realizados en el aula. S 15

informacion. Examen

CA4.2 Realizaronse consultas de bases de datos con criterios precisos. « PE.2 - Ejercicios realizados en el aula. S 15
Examen

CA4.3 Realizaronse informes de bases de datos con criterios precisos. « PE.3- Ejercicios realizados en el aula. S 15
Examen

CA4 .4 Realizaronse formularios con criterios precisos. « PE.4 - Ejercicios realizados en el aula. S 15
Examen

CA4.5 Actualizaronse, fusiondronse e elimindronse rexistros das bases de datos. « PE.5 - Ejercicios realizados en el aula. S 5
Examen

CAA4.6 Relacionaronse as bases de datos con outras aplicaciéns informaticas para « PE.6 - Ejercicios realizados en el aula N 5

desenvolver as actividades que asi o requiran.

CAA4.7 Realizouse a procura e a filtraxe sobre a informacion almacenada. « PE.7 - Ejercicios realizados en el aula. S 10
Examen

CA4.8 Protexéronse as bases de datos establecendo niveis de seguridade. « PE.8 - Ejercicios realizados en el aula N 10

CA4.9 Elaborouse unha base de datos adaptada aos requisitos da organizacion. e PE.9-Traballo S 10

TOTAL 100
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4.5.e) Contidos

Contidos

Estrutura e funcidns dunha base de datos.

Tipos de bases de datos.

Desefio dunha base de datos.

Utilizacién dunha base de datos.

Relacién con outras aplicacions.

Impresion.

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

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

avaliacion
Que e para que Como Con que Con:; ?/:I(:r‘aque
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos Alumnado IS TIETES ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
Comprension do concepto | 4 Explicacin sobre as |dentificar os elementos| e Comprender o Equipo informatico o PE.1- Ejercicios 3,0
de base de datos relacional|  hases de datos basicos dunha fundamento das bases |  cunha aplicacién de realizados en el aula.
- Cofiecer a estructura e relacionais e os seus aplicacion de base de de datos relacionais e base de datos, Examen
funcions dunha base de elementos datos identificar os seus exercicios e cafion de
datos principais elementos: video
taboas, rexistros,
campos e relacions
Disefio e uso dunha base . e PE.9 - Traballo 6.0
de datos - Aprender a
disefiar bases de datos,
tipos e propiedades dos
Manexo das tdboas o o PE.5 - Ejercicios 9.0
realizados en el aula.
Examen
« PE.6 - Ejercicios
realizados en el aula
Emprego de asistentes na . « PE.1 - Ejercicios 10,0
creacion de taboas, realizados en el aula.
consultas, formularios e Examen
informes .
o PE.2 - Ejercicios
realizados en el aula.
Examen
« PE.3 - Ejercicios
realizados en el aula.
Examen
« PE.4 - Ejercicios
realizados en el aula.
Examen
Uso de procuras e filtraxes o o PE.7 - Ejercicios 6.0
Realizar procuras e realizados en el aula.
filtraxes. Impresion Examen
Uso e creacion de macros. o « PE.8 - Ejercicios 1.0
Proteccion das bases de realizados en el aula
datos
TOTAL 35,0
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N.° Titulo da UD Duracion
6 Presentacions multimedia 25
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Elabora presentaciéns multimedia de documentos e informes utilizando aplicaciéns especificas. Sl
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Instalar o programa e identificar os elementos que forman parte do 1 Instalacion e cofiecemento das opcions basicas duha 2,0
espazo de traballo aplicacion para elaborar presentaciéns graficas
2.1 Aplicar diversos formatos de diapositivas, textos e obxetos que e poidan 2 Coriecemento dos distintos obxetos a insertar nas diapositivas. 6,0
insertar nunha diapositiva. Aplicar estilos
3.1 Seleccionar a informacion a incluir nunha presentacion e aplicar 3 Analisis do contido dunha diapositiva e aplicacion de 7,0
animacions as diapositivas e transicion entre unhas e outras, animacions
4.1 Exportar as presentacions e aprender a usar as presentacions en 4 Relacion con outras aplicacions e exposicion das 10,0
publico. Proteccion de datos presentacions, especialmente de caracter empresarial
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 LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA4.1 Realizouse a andlise e a seleccion da informacion que se queira incluir. « PE.1 - Presentacion e exposicion dun S 15
traballo
CA4.2 Inserironse obxectos (taboas, graficos, follas de calculo, fotos, debuxos, « PE.2 - Presentacion e exposicion dun S 15
organigramas, arquivos de son e video, efc.). traballo
CA4.3 Distribuiuse a informacién de xeito claro e estruturado. « PE.3 - Presentacion e exposicion dun S 25
traballo
CA4.4 Animaronse os obxectos segundo o obxectivo da presentacion. « PE.4 - Presentacion e exposicion dun N 10
traballo
CA4.5 Crearonse presentacions para acompafiar exposicions orais. « PE.5- Presentacion e exposicion dun S 20
traballo
CA4.6 Realizaronse presentacions relacionadas con informes ou documentacion « PE.6 - Presentacion e exposicion dun S 15
empresarial. traballo
TOTAL 100
4.6.e) Contidos
Contidos

Estrutura e funciéns.
Instalacion e carga.
Procedemento de presentacion.

Utilidades da aplicacion.
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Contidos

Relacions con outras aplicacions.

Procedemento de proteccion de datos: copias de seguridade.

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
Que e para que Como Con que L L
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
Instalaci_(?n e cofiecemento |  Explicacion sobre a o Instalar a aplicacion e | e Ver presentacions Equipo informético con PE.2 - Presentacion e 2,0
das opcions basicas duha importancia das cofiecer a utilidade das programas de exposicion dun traballo
aplicacion para elaborar presentacions e a slia presentacions presentacions,
presentacions gréficas - estructura para a imaxe conectadas en rede,
Estructura e funcions dun | corporativa da empresa cafion de video
programa de presentacions
Coriecemento dos distintos |  Explicacion sobre os | « Realizar exercicios « Diapositivas con Equipo informético con | « PE.2 - Presentacion e 6.0
obxetos a insertar nas distintos elementos a dando formato e formato programas de exposicion dun traballo
diapositivas. - Insertar incorporar nunha inserindo obxectos presentacions, cafion
obxetos e aplicar estilos, | diapositiva nunha diapositiva de video
identificar cal é o méis
convinte a cada caso
Andlisis do contido dunha | o Explicacion de como | e Crear efectos na « Presentacion con Equipo informatico con |  PE.1 - Presentacion e 7.0
diapositiva e aplicacion de realizar efectos entre o diapositiva e nas efectos de transicion programas de exposicion dun traballo
animacions - Estudio previo| distintos elementos transicions entre entre diapositivas. presentacion, cafion de B
do mensaxe a incluir e dunha diapositiva e a diapositivas Presentacion con fondo| ~ video PE.3 - Presentacion e
darlle un caracter dindmico |  sya sincronizacion musical exposicion dun traballo
as presentacions incluindo B
animacions PE.4 - Presentacion e
exposicién dun traballo
Relacion con outras « Explicacion a o Realizar presentacions | « Exposicion ante a clase| o Equipo informatico con | e PE.5 - Presentacion e 10,0
aplicacions e exposicion importancia da especialmente de empregando programas de exposicion dun traballo
das presentacions, exposicién asociada a caracter empresarial presentacions presentacions,
especialmente de caracter presentacion e do conectados en rede, PE.6 - Presentacion e
empresarial - Traballo con emprego de patrons cafién de video exposicién dun traballo
presentacion para
acompariar exposicions
 Oras
TOTAL 25,0
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N.° Titulo da UD Duracion
7 Xestion de ficheiros e procura de informacion 10
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Xestiona os sistemas de arquivos buscando e seleccionando con medios convencionais e informaticos a informacién necesaria. Sl
4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer as caracteristicas de diversos navegadores e a forma adecuada 1 Cofiecemento de Internet e navegadores 4,0
de facer busquedas en Internet.
2.1 Descargar aplicaciones a través da web 2 Realizacion de descargas de Internet de forma segura 1,0
3.1 Cofiecer as técnicas de archivo informatico 3 Organizacion de archivos 50
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 e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Detectéronse necesidades de informacion. e PE.1-Traballo S 10
CA1.2 |dentificaronse as fontes de obtencion de informacion e establecéronse prioridades. | 4 PE.2 - Traballo S 10
CA1.3 Elixironse buscadores en intranet e en internet segundo criterios de rapidez e de e PE.3-Traballo S 10
opcions de procura.
CA1.4 Empregéronse ferramentas web 2.0 para obter e producir informacion. e PE.4-Traballo N 10
CA1.5 Utilizaronse os criterios de procura para restrinxir o nimero de resultados que se e PE.5-Traballo S 10
obtefian.
CA1.6 Aplicaronse sistemas de seguridade, proteccion, confidencialidade e restricion da o PE.6- Traballo S 5
informacion.
CA1.7 Canalizouse a informacién obtida, arquivandoa e/ou rexistrandoa, de ser o caso. e PE.7-Tranallo S 10
CA1.8 Organizéronse os ficheiros para facilitar a procura posterior. o PE.8- Traballo S 10
CA1.9 Actualizouse a informacion necesaria. e PE.9-Traballo S 5
CA1.10 Cumprironse 0s prazos previstos. e PE.10 - Traballo S 5
CA1.11 Realizéronse copias dos ficheiros. o PE.11 - Traballo S 10
CA1.12 Utilizéronse os compresores e os descompresores de ficheiros. o PE.12 - Traballo N 5
TOTAL 100
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4.7.e) Contidos

Contidos

Internet e navegadores.

Utilidade dos navegadores.

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

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

Buscadores de informacion.

Importacion e exportacion da informacion.

Técnicas de arquivo.

Arquivo informatico: xestion documental.

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

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
Cofiecemento de Internete | , Explicar: as funcions de| o Realizar busquedas da |  Diferenciar entre « Equipo informatico con | « PE.1 - Traballo 4,0
navegadores Internet e os distintos forma mais eficiente navegadores e conexion a Internet e
navegadores, cando se detecte buscadores e cofiecer cafién de video
ferramentas de necesidade de técnicas de busqueda o PE.2-Traballo
busqueda. informacién. Configurar
Configuracién de 0 navegador de forma
seguridade. segura » FE.3-Traballo
e PE.4 - Traballo
e PE.5- Traballo
o PE.10 - Traballo
Realizacion de descargas | o Propor a descarga « Descargar a aplicacion | o Descarga dun « Equipo informatico con | e PE.12 - Traballo 1,0
de Internet de forma segural  dunha aplicacion, para desde un sitio de compresor de arquivos | conexion a Internet e
0 seu uso posterior, de confianza cafién de video
forma segura
Organizacion de archivos | , Comentar a importancig| « Realizar untraballo | o Traballo relacionado | e Equipo con conexiéna |  PE.6 - Traballo 5,0
de ter a informacion, donde tefia que buscar con 0 médulo donde Internet e cafion de
perfectamente ordeada informacién de forma pofia en practica o video
e organizada para eficiente, sobre untemg  aprendido na unidade o PE.7-Tranallo
facilitar a procura proposto, para
posterior. posteriormente i
comprimir o arquivo e » PE8-Traballo
guardala, realizando
copia de seguridade. o PE.O- Traballo
o PE.11 - Traballo
o PE.12 - Traballo
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

8 Xestion integrada de ficheiros 12

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Xestiona integradamente a informacién proveniente de diversas aplicacions, asi como ficheiros audiovisuais, utilizando programas e periféricos especificos. Sl

4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades ([:;:g:;
1.1 Cofiecer os distinos formatos de imaxes 1 Formato de imaxes 1,0
2.1 Empregar software de tratamento de imaxes 2 Modificacion de imaxes e retoque fotografico 40
3.1 Cofiecer os distintos formatos de video e audio 3 Formato de video e audio 1,0
4.1 Empregar software de tratamento de video 4 Edicion de video 50
5.1 Integrar arquivos de distintas aplicaciéns 5 Integracion de arquivos 1,0
TOTAL 12

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

o N N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacién (%)
CA2.1 Xestionaronse de xeito integrado bases de datos, textos, imaxes, etc., importando e | , PE.1 - Traballo individual ou en grupo S 60
exportando datos provenientes de follas de calculo e obtendo documentos compostos de
todas estas posibilidades.
CA2.2 Seleccionaronse arquivos audiovisuais de fontes externas e elixiuse o formato o PE.2 - Traballo individual ou en grupo N 10
optimo destes.
CA2.3 Creouse e mantivose un banco propio de recursos audiovisuais. o PE.3- Traballo individual ou en grupo N 10
CA2.4 Personalizaronse os ficheiros audiovisuais en funcion do obxectivo do documento |  PE.4 - Traballo individual ou en grupo N 10
que se queira obter.
CA2.5 Respectouse a lexislacion especifica en materia de proteccion de ficheiros o PE.5- Traballo individual ou en grupo N 10
audiovisuais.
TOTAL 100

4.8.e) Contidos

Contidos

-
Ficheiros integrados por varias aplicacions: folla de célculo, base de datos, procesador de textos, graficos, etc.
Gravacion, transmision, percepcion e comprension: dispositivos de captacion e reproducion.

Contido visual e sonoro.

Obxectivo da comunicacién dos contidos.
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Contidos

Insercion noutros medios ou documentos.

Obsolescencia e actualizacién.

Foros de noticias (news): configuracion, uso e sincronizacién de mensaxes. Caderno de enderezos: importar, exportar, engadir contactos, crear listas de distribucion e pér a lista a
Hisposicion doutras aplicacions ofimaticas.

4.8.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 (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
) - de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Formato de imaxes « Explicacion das o Osalumnos abrirana | e Imaxes en distintos « Ordenadores enrede, | o PE.1 - Traballo individual 1,0
caracteristicas dos mesma imaxe en formatos imaxe en distintos 0ou en grupo
diferentes formatos de distintos formatos para formatos
imaxe comprobar as
diferenzas en peso e
resolucion
Modificacion de imaxes e | o Excplicacion dos pasos| e Obteran imaxes desde | o Imaxes obtidas con o Ordenadores enrede, | o PE.2 - Traballo individual 4,0
retoque fotografico do proceso de un scaner, camara periféricos, modificadas|  cafién de video, scaner]  ou en grupo
obtencion de imaxes fotogréfica, etc,: e con software especificol  camara fotografica,
con periféricos. traballaran con imaxes tarxeta de memoria
Presentacion mediante en distintas resolucions
videos aloxados en realizando tarefas
youtube de titoriais de basicas de retoque
manipulacion e retoque|  fotografico
fotografico
Formato de video e audio | , Explicacion dos o Os alumnos o Arquivos de video con | e Ordenadores enredee| o PE.3 - Traballo individual 1,0
diferentes tipos de reproducirén videos distintos formatos aplicacions de 0Ou en grupo
formatos de audio e con distintos formatos reproduccion de video o
video o PE.5 - Traballo individual
ou en grupo
Edicion de video o Explicacion da o Realizaran capturas de | « Video editado o Ordenadores enrede, | ¢ PE.4 - Traballo individual 5,0
utilizacion de secuencias de video e cafién de video, 0Ou en grupo
aplicacions de captura funcions basicas de aplicacions de o
e edicion de video e edicion reproduccion de video, | ® PE.5 - Traballo individual
audio software de edicion de Ou en grupo
video.
Integracion de arquivos o Explicacion das o Exercicios de o Obxectos vinculados e | « Ordendores enrede, e | e PE.1- Traballo individual 1,0
distintas formas de vinculacion e incrustados aplicacions ofimaticas 0Ou en grupo
integrar arquivos de incrustacion de
distintas aplicaciéns obxectos
caracteristicas dos
diferentes formtos de
imaxe
TOTAL 12,0
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4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

9 Xestion de correo e axenda electronica 9

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Xestiona o correo e a axenda electronica utilizando aplicaciéns especificas. Sl

4.9.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades e
p (sesions)
1.1 Coriecer o funcionamento do correo, configuracion e personalizacion 1 Identificacion das necesidades basicas de xestion de correo, 1,0
dos distintos tipos de contas e analisis dos elementos dun
correo electrénico
2.1 Configurar e personalizar tipos de contas de correo, operar con cadernos 2 Configuracion dunha conta de correo, uso do caderno de 3,0
de enderezos e con todas as opcions de xestion de correo (etiquetas, filtros, enderezos, e das opcions de xestion de correo electronica
catafoles...)
3.1 Subscribirse a grupos de noticias relacionados coa economia e 3 Acceso a grupos de noticias e administracion 1,0
administracion
4.1 Aprender a configurar e emplear con soltura o correo 4 Uso do correo e saber establecer elementos como sinaturas o 2,0
plantillas
5.1 Cofiecer o funcionamento da axenda electrénica, tanto en ordenadores 5 Xestion de axenda, citas, calendario, tarefas ... 2,0
como en dispositivos méviles e aprender a sincronizar a infomacién
TOTAL 9

4.9.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 (%)
CA3.1 Utmzouse a aplicacion de correo electronico. e LC.1-Exercicios de clase S 15
CA3.2 Identificouse o emisor, o destinatario e o contido nunha mensaxe de correo. « LC.2 - Exercicios de clase S 10
CA3.3 Aplicaronse filtros de proteccién de correo non desexado. « LC.3 - Exercicios de clase S 10
CA3.4 Canalizéuselles a informacién a todos os implicados. o LC.4 - Exercicios de clase S 10
CA3.5 Comprobouse a recepcion da mensaxe. o LC.5-Exercicios de clase S 10
CA3.6 Organizaronse as bandexas de entrada e saida. « LC.6 - Exercicios de clase S 10
CA3.7 Rexistrouse a entrada e a saida de correos. o LC.7 - Exercicios de clase S 10
CA3.8 Imprimironse, arquivaronse ou elimindronse as mensaxes de correo. « LC.8 - Exercicios de clase S 10
CA3.9 Aplicaronse as funciéns e as utilidades que ofrece a axenda electrénica como o LC.9 - Exercicios de clase S 10
método de organizacion do departamento.
CA3.10 Conectaronse e sincronizaronse axendas do equipamento informatico con o LC.10 - Exercicios de clase N 5
dispositivos mébiles.
TOTAL 100
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4.9.e) Contidos

Contidos

-
Tipos de contas de correo electronico.
Contorno de traballo: configuracion e personalizacion.

Patrons e sinatura corporativas.

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

Sincronizacion con dispositivos mébiles.

Xestion de ficheiros e seguridade das aplicacidns de correo e axenda electrénica. Filtros.

Foros de noticias (news): configuracion, uso e sincronizacién de mensaxes. Caderno de enderezos: importar, exportar, engadir contactos, crear listas de distribucion e pér a lista a
Hisposicion doutras aplicacions ofimaticas.

Xestién de correos: enviar, borrar, gardar, copias de seguridade, etc. Configuracion das opcions de seguimento.

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

avaliacidn
Como e con que
ue e para que Como Con que
ARG 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
Identificacion das o Explicaciénsobrea | « Cofiecer as utilidades | o Cofiecemento e « Equipo informético con | e LC.1- Exercicios de 1,0
necesidades basicas de necesidade do uso do do correo. manexo dos elementos|  conexion a Internet, clase
xestion de correo, dos correo € o andlisis dos basicos do correo cafion de video
distintos tipos de contas e | elementos dun correo electrénico
andlisis dos elementos dun
| correo electrdnico
Configuracion dunha conta | o Explicacién da « Crear e configurar « Realizacion de « Equipo informatico con |  LC.2 - Exercicios de 30
de correo, uso do caderno configuracion de contas|  contas de correo, usar exercicios sobre 0 conexion a Internet, clase
de enderezos, e das de correo, do uso do o caderno de contido da unidade e cafion de video .
opcions de xestion de caderno do enderezos enderezos e xestionar d  relizar un traballo das o LC.3-Exercicios de
correo electronica e da xestion do correo correo electrénico boas practicas do clase
lectroni rreo electroni -
electronico correo electronico o LC.4 - Exercicios de
clase
o LC.5- Exercicios de
clase
o LC.8 - Exercicios de
clase
Acceso a grupos de noticiad o Explicar os usos dos |  Uso dos grupos de o Mostrar o uso de « Equipos informaticos | e LC.7 - Exercicios de 1,0
e administracion grupos de noticias noticias grupos de noticias con conexion a Internet|  clase
e cafion de video
Uso do correo e saber o Exlicacion de como dar|  Realizar os exercicios | e Crear firmas e plantillas| ¢ Equipo informatico con | e LC.6 - Exercicios de 20
establecer elementos como[  yn aspecto mais propostos conexion a Internet, clase
sinaturas o plantillas profesional o correo cafién de video N
con firmas e plantillas o LC.7 - Exercicios de
clase
Xestion de axenda, citas, |  Explicar o uso e o o Utilizar a axenda para | « Contido de tarefasna | o Equipo informatico con | e LC.9 - Exercicios de 20
calendario, tarefas .... funcionamento da confeccionar o axenda electronica conexion a Internet e clase
axenda electronica calendario de exames cafion de video .
asi como as tarefas o LC.10 - Exercicios de
pendentes clase
TOTAL 9,0
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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.

CRITERIOS DE CUALIFICACION

Este mddulo engloba as seguintes unidades didacticas que se avaliardn como sigue:

1 - Unidade Didactica ¢ 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 de unha forma correcta e que consigan a velocidade esixida). Preténdese que 0 alumno 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 siguiente 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

85 2

90 3

95 4

100 5

120 6

140 7

160 8
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180 9
200 10

22 AVALIACON
P/m  Nota

100 1

10 2

120 3

130 4
140 5

150 6
180 7

210 8

240 9
270 10
32 AVALIACION
P/m  Nota
140 1

150 2

160 3

180 4

200 5

220 6

250 7

280 8

300 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 serd a suma dos dous apartados
seguintes:

- Nota obtida en probas/exames practicos ou teoricos: 90%

- Cuestions, casos practicos e traballos: 10%. 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
A nota de cada avaliacion, que sera maximo 10 puntos, saira de tres partes diferenciadas, ambas notas sumaranse sempre e cando se alcance 0
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
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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 O
redondeo efectuarase sempre que o alumnado non tefia incidencias negativas no relativo a comportamento e actitude ante o traballo.

Pddese perder un 10% da nota por mala actitude, non prestar a debida atencion, non entregar os exercicios a tempo ou por retrasos reiterados e
inxustificados.

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 avaliacién 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 algtn xeito, tres mddulos en un, a nota de final de
maodulo, (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 alumno non supere as tres unidades formativas, facilitarase a nota desglosada de cada unidade formativa por separado.

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

Ao alumnado que tefia materia suspensa entregaraselle, logo da 3?2 avaliacion parcial, un informe personalizado cuxo contido sera acorde ao
establecido no artigo 29.3, 30.2 e 31.4 da Orde do 12 de xullo de 2011 detallando as actividades especificas de recuperacion e a temporalizacion
das mesmas.

As actividades especificas de recuperacidn estaran en funcion dos criterios de avaliacién non acadados e en concreto poderan consistir en:

- Exames tedricos e/ou practicos.

- Resolucién de exercicios, cuestionarios, ...

- Traballos.

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 & avaliacién continua cando supere 0 10% de faltas inxustificadas, € dicir, 29 sesions dun total de 287 sesions.

O procedemento de avaliacion para o alumnado que perdeu este dereito sera o seguinte:
-Presentaranse a unha proba practica e/ou tedrica sobre os contidos das distintas unidades didacticas desenvolvidas na presente programacion, e
que comprendera, polo menos, os contidos minimos descritos na programacion.
-Esta proba constara das seguintes partes:
a. Operatoria de teclado (20% da nota). 350 p.p.m. cun coeficiente de erro inferior a 0,9%
b. Aplicacidns informaticas de xestion. (70%)
¢. Multimedia (10%)
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Aprobarase o0 médulo conseguindo puntuacion positiva (minimo 5), en cada un dos apartados.

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

E preciso dicir que a avaliacion non debe ser unicamente un instrumento para cofiecer o progreso do alumno, sendn que debe servir tamén como
medio de autoavaliacion do proceso de ensinanza-aprendizaxe e para corrixilo se é necesario. Para iso farase unha valoracion mensual sobre o
seguimento da programacion e o grao de consecucion dos obxectivos, para ver e valorar hasta que punto se adecta o realmente o impartido co
programado. En caso de non cumprir o programado indicarase o motivo do non cumprimento.

Memoria fin de curso, na que, entre outros temas, tratase da porcentaxe da programacién impartida, a realizacién de modificacidns na mesma e as
propostas de mellora para o seguinte curso académico.

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

O obxecto desta avaliacion inicial sera cofiecer as caracteristicas, problemas de aprendizaxe e a formacién previa do alumnado en relacién cos
contidos do médulo.
Esta levarase a cabo no mes de outubro.

Como instrumento de avaliacién utilizarase:

1.- Cuestionario individual a cada alumno sobre os cofiecementos previos das novas tecnoloxias que posuen:
a.- A posesion de un equipo informatico.

b.- Programas que manexa e que ten cargados no seu equipo.

c.- Accesibilidade 4 rede dende o seu domicilio.

3.- Proba escrita de mecanografia para cofiecer o nivel exacto de cada alumno.

4.- Observacion do alumnado nos primeiros dias de clase.

5.- 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

O alumnado que cursa este ciclo formativo é moi diverso, moitos tefien cofiecementos previos sobre a materia. Para non limitar o aprendizaxe
deste alumnado programaranse actividades e traballos de ampliacion, e de reforzo para aqueles que nos os tefian.

Cando un/unha alumno/a non consiga alcanzar os obxectivos a vez que o resto do alumnado, (e non sexa por falta de interes, traballo ou esforzo
persoal, daranselle exercicios de reforzo e solucionasenselle todas as dubidas para que poida alcanzar canto antes o nivel do resto dos
compafieiros).Atenderase a cada un destes alumnos da forma mais personalizada posible, tendo en conta o nivel de cofiecementos e capacidades
que posle, as motivacions e ritmo de aprendizaxe.

-29-



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

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

A practica docente incorporara os temas transversais inserindoos co resto de contidos que compofien o curriculo e dando un trato preferente 6
fomento da igualdade, a colaboracion no traballo en equipo, a non discriminacion, o respecto por outras culturas, coidado e utilizacion dos bens
comuns... Estes e outros contidos, seran tidos en conta ao longo do curso, e mais concretamente, no dia a dia, dentro da aula.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As actividades extraescolares que se poden desenvolver relacionadas con este modulo dependera das ofertas do mercado (feiras, xornadas,
charlas con temética nas novas tecnoloxias) e da adecuacién da programacion a temporalizacion.

10.0utros apartados

10.1) Metodoloxia de traballo que se seguira no caso do ensino a distancia

O modulo de Ofimatica e proceso da informacién impartese empregando ferramentas informaticas o que nos facilitaria a continuidade do proceso
de ensinanza- aprendizaxe no caso de confinamento.

Todo o material e as tarefas que se ira impartindo o longo do curso esta a disposicion dos alumnos na Aula virtual (Classrom) de Gsuit, na cal
todos os alumnos/as estan dados de alta, asi mesmo na propia Aula virtual do centro crearase un enlace a Aula virtual de Gsuit.

Dado o contexto actual no momento da redaccion da presente programacion, e segundo o Protocolo establecido para os centros de ensino non
universitario de Galicia para o curso 2020-2021 e a Resolucion do 4 de agosto de 2020 pola que se ditan instrucions para o desenvolvemento dos
ciclos formativos de formacién profesional do sistema educativo no curso 2020/2021, nas situacions de alumnado illado ou en corentena ou ben
cando exista suspension da actividade presencial, esta programacion abarca tres posibles escenarios.

A modalidade de ensino presencial na aula aparece detallada nos anteriores apartados desta programacion.

Para os outros dous escenarios ensino semiprensencial ou ensino non presencial os minimos exixibles e criterios de cualificacion en caso de
confinamento seran os mesmos que para a ensinanza presencial.

A diferencia darase no xeito en como se impartiran as clases tedricas e como se teran que realizar as probas de cualificacion destes minimos, que
se explica a continuacion.

ENSINO SEMIPRESENCIAL

No caso de que as clases tefian que ser de xeito semipresencial, as sesions teoricas impartiranse pola plataforma Meet da aula virtual (Classrom),
asi como a resolucion de calquera dubida que tefia o alumnado, durante as sesidns que se determine no seu momento e dentro horario asignado
dende o inicio do curso. O alumnado estard obrigado a asistir as clases virtuais conectandose & hora establecida polo profesor. En caso de non
facelo se lle apuntara a falta correspondente na aplicacién XADE

O seguimento das tarefas e o apoio tedrico asi como a correccidn das tarefas seré a través de esta mesma aula virtual. O sistema de cualificacién
sera o establecido para 0 modo presencial e os exames seran presenciais. O alumnado tera que entregar todas as tarefas e actividades en prazo,
non serén tidas en conta as entregadas fora de prazo.

ENSINO NON PRESENCIAL

No caso de que as clases tefian que ser de xeito non presencial, as sesiéns tedricas impartiranse pola plataforma Meet da aula virtual (Classrom)
asi como a resolucion de calquera dibida que tefia 0 alumnado durante as sesiéns que se determine no seu momento e dentro horario asignado
dende o inicio do curso. O alumnado estara obrigado a asistir as clases virtuais conectandose & hora establecida polo profesor. En caso de non
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facelo se lle apuntara a falta correspondente na aplicacion XADE. O seguimento das tarefas e 0 apoio tedrico asi como a correccion das tarefas
sera a través de esta mesma aula virtual. O sistema de cualificacion sera o establecido para 0 modo presencial e 0s exames seran presenciais, de
non poder ser presenciais o alumnado tera que conectarse o dia e hora sinalados polo profesor na plataforma antes indicada e enviar o resultado
do exame a través da aula virtual para a sua correccion. os criterios de avaliacion seran os mesmos que os establecidos para a formacion
presencial. O alumnado tera que entregar todas as tarefas e actividades en prazo, non seran tidas en conta as entregadas fora de prazo.

Para a realizacién dos exames , empregarase a aula virtual (onde se colgaran os exames) e un programa de videoconferencia (para ter contacto
visual cos alumnos). Dada a dificultade de control, poden establecerse distintas quendas, sendo posible que o proceso de avaliacion do modulo se
prolongue durante varios dias en funcion do nimero de alumnos que haxa no grupo. En caso de sospeita por parte do profesor de falsidade no
exame poderase citar 6 alumno telematicamente para que explique ou responda a aquelas preguntas que lle requira o profesor sobre a materia a
avaliar (esta videoconferencia podera ser gravada co consentimento do alumno) para presentarse como proba en caso de reclamacions. As
preguntas a realizar sé poderan versar sobre o contido do exame e no caso de negativa a facer esta proba de validacién, o alumno 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 Administracion e xestion CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .

MP/UF semanais anuais anuais

MP0650 Proceso integral da actividade comercial 2022/2023 5 133 159

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | BEATRIZ MARIA GUTIERREZ ROGER,SERGIO DANIEL PUERTAS LEDO (Subst.)

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 superior en Administracién e Finanzas ven regulado polo Decreto 206/2012 de 4 outubro (DOG do 30/10/12) que contén o perfil
profesional que sirve de referencia para definir a stia formacion e que no futuro lle permitira desempefar diversos postos de traballo en empresas
grandes, medianas e pequenas, ofrecendo apoio administrativo nas tarefas de administracién e xestion das referidas empresas e institucions, e
prestandolle atencidn a clientela e a cidadania.

A presente programacion impartirase ao longo do curso académico no IES Ribeira do Louro, de O Porrifio, con alumnado procedente na sua
maioria deste concello e de outros limitrofes, e de area urbana, rural e semiurbana.

Neste curso hai alumnos que proceden de ciclos medios de formacién profesional e procedentes de bacharelato. Algiins alumnos tefien algunha
experiencia laboral.

Perfil profesional do titulo.

O perfil profesional do titulo de técnico superior en administracion e finanzas determinase pola stia competencia xeral, polas suas competencias
profesionais, persoais e sociais, asi como pola relacion de cualificacions e, de ser 0 caso, unidades de competencia do Catalogo Nacional de
Cualificacions Profesionais incluidas no titulo.

Competencia xeral.

A competencia xeral deste titulo consiste en organizar e executar as operacions de xestion e administracion nos procesos comerciais, laborais,
contables, fiscais e financeiros dunha empresa publica ou privada, aplicando a normativa vixente e os

protocolos de xestion de calidade, xestionando a informacion, asegurando a satisfaccion da clientela e/ou das persoas usuarias, € actuando
segundo as normas de prevencion de riscos laborais e proteccién ambiental.

Competencias profesionais, persoais e sociais.

As competencias profesionais, persoais e sociais deste titulo son as que se relacionan:

a) Tramitar documentos ou comunicaciéns internas ou externas nos circuitos de informacion da empresa.

b) Elaborar documentos e comunicacions a partir de ordes recibidas, informacion obtida e/ou necesidades detectadas.

c) Detectar necesidades administrativas ou de xestion da empresa de diversos tipos, a partir da andlise da informacion dispofiible e do contorno.
d) Propor lifias de actuacién encamifiadas a mellorar a eficiencia dos proceso administrativos nos que intervefa.

e) Clasificar, rexistrar e arquivar comunicaciéns e documentos segundo as técnica apropiadas e os parametros establecidos na empresa.

f) Xestionar os procesos de tramitacién administrativa empresarial en relacion &s areas comercial, financeira, contable e fiscal, cunha vision
integradora destas.

g) Realizar a xestion contable e fiscal da empresa, segundo os procesos e 0s procedementos administrativos, aplicando a normativa e en
condicions de seguridade e calidade.

h) Supervisar a xestion de tesouraria, a captacion de recursos financeiros € o estudo de viabilidade de proxectos de investimento, seguindo as
normas e os protocolos establecidos.

i) Aplicar os procesos administrativos establecidos na seleccidn, na contratacion, na formacién e no desenvolvemento dos recursos humanos,
axustandose & normativa e politica empresarial.

j) Organizar e supervisar a xestién administrativa de persoal da empresa, axustandose normativa laboral vixente e aos protocolos establecidos.
k) Realizar a xestion administrativa dos procesos comerciais, levando a cabo as tarefas de documentacion e as actividades de negociacion con

.2
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provedores, e de asesoramento e relacidn coa clientela.

) Atender a clientela e as persoas usuarias no @mbito administrativo e comercial asegurando os niveis de calidade establecidos e axustandose a
criterios éticos e de imaxe da empresa ou da institucion.

m) Tramitar e realizar a xestion administrativa na presentacién de documentos en diferentes organismos e administracions publicas, en prazo e
forma requiridos.

n) Adaptarse as novas situacions laborais, mantendo actualizados os cofiecemento cientificos, técnicos e tecnoléxicos relativos ao seu ambito
profesional, xestionando a sua formacion e os recursos existentes na aprendizaxe ao longo da vida e utilizando as tecnoloxias da informacién e da
comunicacion.

fi) Resolver situacions, problemas ou continxencias con iniciativa e autonomia no &mbito da stia competencia, con creatividade, innovacién e
espirito de mellora no traballo persoal e no dos membros do equipo.

o) Organizar e coordinar equipos de traballo con responsabilidade e supervisar o seu desenvolvemento, mantendo relaciéns fluidas, asumindo o
liderado e achegando soluciéns aos conflitos grupais que se presenten.

p) Comunicarse cos seus iguais, superiores, clientela e persoas baixo a sta responsabilidade, utilizando vias eficaces de comunicacion,
transmitindo a informacion ou cofiecementos adecuados e respectando a autonomia e a competencia das persoas que intervefien no ambito do
seu traballo.

q) Xerar ambitos seguros no desenvolvemento do seu traballo e 0 do seu equipo, supervisando e aplicando os procedementos de prevencion de
riscos laborais e ambientais, de acordo co establecido pola normativa e os obxectivos da empresa.

r) Supervisar e aplicar procedementos de xestion de calidade e de accesibilidade e desefio universais, nas actividades profesionais incluidas nos
procesos de producion ou prestacion de servizos.

s) Realizar a xestion basica para a creacion e o funcionamento dunha pequena empresa e ter iniciativa na sua actividade profesional, con sentido
da responsabilidade social.

t) Exercer os seus dereitos e cumprir as obrigas derivadas da sua actividade profesional, de acordo co establecido na lexislacidn vixente,
participando activamente na vida econdmica, social e cultural.

Contorno profesional.

As ocupacidns e os postos de traballo mais salientables son os seguintes:
- Administrativo/a de oficina.

- Administrativo/a comercial.

- Administrativo/a financeiro/a.

- Administrativo/a contable.

- Administrativo/a de loxistica.

- Administrativo/a de banca e de seguros.

- Administrativo/a de recursos humanos.

- Administrativo/a da Administracion publica.

- Administrativo/a de asesorias xuridicas, contables, laborais e fiscais, ou xestorias.
- Técnico/a en xestién de cobramentos.

- Responsable de atencion a clientela.
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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 ” MP0650_00
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5 | RA6 | RA7
1 |A actividade econémicae o [Conceptos iniciais e clasificacion das unidades economicas. O 12 2 X
patrimonio empresarial. O ciclo patrimonio empresarial.
economico.
2 |A metodoloxia contable. Iniciacion a contabilidade. Rexistro contable das operacions 40 29 X
Rexistro contable da actividade pasicas da actividade empresarial.Recofiecer, relacionar,
comercial.O Plan Xeral de dentificar, codificar os elementos contables aplicando criterios|
Contabilidade. O ciclo contable. | ini i
3 |Operacions financeiras. Interés [Operacions financeiras de actualizacion, desconto e 8 2 X
simple e composto. capitalizacion
4 [Tramites de xestion de Normativa de cobros e pagos. Pagos 6 contado e a prazo. 4 1 X
cobramentos e pagamentos.
5 [Os tributos na actividade Identificacion, clasificacion e caracteristicas dos tributos. O 40 29 X
comercial. O Imposto sobre 0 [IVE e sus reximenes. A regra da prorrata.
alor engadido.
6 [Elaboracion e organizacién da [Contratos, presupostos, pedidos, albarans, facturas e outros 25 20 X
documentacion administrativa documentos
da compravenda e célculos
comerciais
7 [Contabilizacion de operacions [Realizar asentos de feitos contables habituais no proceso 20 15 X
de compra e de venda comercial.
8 [Xestion da tesouraria Control da tesouraria 10 2 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 actividade econdmica e o patrimonio empresarial. O ciclo econémico. 12

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Determina os elementos patrimoniais da empresa analizando a actividade empresarial. Sl

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. e q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 A actividade econdmica e a actividade empresarial 1 Distinguir os sectores econémicos e identificar as fases dos 11,0
ciclos econdmicos. Diferenciar investimento e financiacion,
investimento e gasto. gasto e pago. ingreso e cobro.
2.1 Cuestionario sobre a unidade 2 Avaliar os contidos da unidade didactica 1,0
TOTAL 12

4.1.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 avaliacion A Y I
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Identificaronse as fases do ciclo econémico da actividade empresarial. « OU.1 - Explicacion da actividade S 20
econdmica: concepto, factores de
produccion, sectores econdmicos, axentes
econdmicos Explicacién dos ciclos
econdmicos
CA1.2 Diferenciouse entre investimento e financiamento, entre investimento e gasto, entre | , OU.2 - Explicacion e posta en comun S 20
gasto e pagamento, e entre ingreso e cobramento.
CA1.3 Distinguironse os sectores econémicos baseandose na tipoloxia de actividades que | , QU.3 - Explicacion da actividade S 20
se desenvolven neles. empresarial: empresas e clasificacion das
empresas
CA1.4 Definironse os conceptos de patrimonio, elemento patrimonial e masa patrimonial. | , LC.1 - Exercicio practico S 10
CA1.5 |dentificaronse as masas patrimoniais que integran o activo, o pasivo esixible e o « OU.4 - Exercicio practico S 10
patrimonio neto.
CA1.6 Relacionouse o patrimonio econdmico da empresa co patrimonio financeiro, e ambog , QU .5 - Exercicio practico S 10
coas fases do ciclo econémico da actividade empresarial.
CA1.7 Clasificouse un conxunto de elementos patrimoniais en masas patrimoniais. « PE.1 - Cuestionario S 10
TOTAL 100
4.1.e) Contidos
Contidos
Actividade econdmica e ciclo econdmico.
Empresa: concepto e tipos.
Patrimonio da empresa e a contabilidade: Elementos patrimoniais Masas patrimoniais. Activo, pasivo e patrimonio neto dunha empresa. Equilibrio patrimonial.
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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

ue e para que Como Con que
Q paraq q se valora

Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profssorado (sh termos Alumnado Resultados ou produtos Recursos procedementos de

(titulo e descricion) de tarefas) (tarefas) avaliacion

Distinguir os sectores « Explicacion da « Cuestionario sobre « Apuntamentos sobre | e Ordenador por alumno | e LC.1 - Exercicio practico 11,0
econdmicos e identificaras | actividade economica: cuestions basicas da cuestions basicas da
fases dos ciclos ) concepto, factores de actividade econémica e|  actividade econdmica e L
econémicos. Diferenciar produccion,sectores actividade empresarial a actividade o Ordenador e proxector | « OU.1 - Explicacion da
investimento e financiacion,|  econémicos, axentes empresarial actividade economica:
investimento e gasto, gasto|  econdmicos L ) concepto, factores de

e pago, ingreso e cobro. Explicacion da o Cuestionarioresolto o Libro de texto produccion, sectores
actividade empresarial: economicos, axentes
empresas e econémicos Explicacion
clasificacion das dos ciclos econémicos
empresas OU.2 - Explicacién e
Explicacion dos ciclos posta en comin
economicos

0U.3 - Explicacion da
actividade empresarial:
empresas e clasificacion
das empresas

o OU.4 - Exercicio practico

o OU.5 - Exercicio practico

e PE.1 - Cuestionario

Avgliar oslcgnt_idos da o Cuestionario da o Resolucion de casos o Classroom con cuenta |  LC.1 - Exercicio practico 1,0
unidade didactica unidade practicos de G Suite

o Ordenador individual | e OU.1 - Explicacion da
actividade economica:
concepto, factores de
produccién, sectores
econdmicos, axentes
econdmicos Explicacién
dos ciclos econémicos

o OU.2 - Explicacién e
posta en comun

o OU.3 - Explicacion da
actividade empresarial:
empresas e clasificacion
das empresas

o OU.4 - Exercicio practico
o OU.5 - Exercicio practico

e PE.1 - Cuestionario

TOTAL 12,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 A metodoloxia contable. Rexistro contable da actividade comercial.O Plan Xeral de Contabilidade. O ciclo contable. 40
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Integra a normativa contable e o método da partida dobre analizando o PXC-PEME e a metodoloxia contable. Sl
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer as contas do P.X.C. que tratan das existencias e do seu 1 Tratamento contable do P.X.C. sobre as compras de 10,0
aprovisionamento mercadorias, materias primas e outros aprovisionamentos
1.2 Clasificar as existencias segundo o tipo de empresa, segundo o P.X.C.
1.3 Valorar as existencias seguindo os criterios do P.X.C.
1.4 Cofiecemos técnicas de opitimizacién dos inventarios
1.5 Aplica-los criterios de cargo e abono a estas contas
1.6 Efectuar os asentos contables correspondentes 6s feitos contables
habituais nas operaciéns de compra e pagos
2.1 Cofiecer as contas do P.X.C. que tratan das vendas de existencias 2 Tratamento contable do P.X.C. sobre as vendas de 29,0
mercadorias, produtos terminados e subprodutos
2.2 Efectuar os asentos contables correspondentes 6s feitos contables
habituais nas operaciéns de compra e pagos
3.1 Avaliacién da unidade didactica 3 Avaliar os cofiecementos sobre a unidade 1,0
TOTAL 40

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

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA2.1 Distinguironse as fases do ciclo contable completo adaptandoas 4 lexislacion « PE.1 - Cuestionario: Teoria das contas: S 5
espafiola. concepto, estrutura e tipos de contas.
CA2.2 Definiuse o concepto de conta como instrumento para representar os elementos « PE.2 - Cuestionario: Teoria das contas: S 10
patrimoniais e feitos econémicos da empresa. concepto, estrutura e tipos de contas.
CA2.3 Determinaronse as caracteristicas mais importantes do método de contabilizacion | , PE.3 - Exercicios: Método por partida dobre. S 10
por partida dobre.
CA2.4 Recofiecéronse os criterios de cargo e aboamento como método de rexistro das « PE.4 - Exercicios: Teoria das contas: S 10
modificacions do valor dos elementos patrimoniais. concepto, estrutura e tipos de contas.
CA2.5 Definiuse o concepto de resultado contable e diferencidronse as contas de ingresos | o PE.5 - Cuestionario: Operacions mercantis S 15
e 0s gastos. desde a perspectiva contable.
CA2.6 Recofieceuse 0 PXC como instrumento de harmonizacion contable. « TO.1 - Cuestionario: Normalizacion S 20
contable. O PXC: marco conceptual,
principios contables, normas de valoracion,
cadro de contas, definicions e relacions
contables, e contas anuais
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Criterios de avaliacion

Instrumentos de avaliacion

CA2.7 Relacionaronse as partes do PXC e diferenciaronse as obrigatorias das non

obrigatorias.

PE.6 - Cuestionario: Normalizacion
contable. O PXC: marco conceptual,
principios contables, normas de valoracion,
cadro de contas, definicions e relacions
contables, e contas anuais

CA2.8 Codificouse un conxunto de elementos patrimoniais de acordo cos criterios do PXC, |

identificando a sua funcién na asociacion e a desagregacion da informacion contable.

PE.7 - Cuestionario: Normalizacion
contable. O PXC: marco conceptual,
principios contables, normas de valoracion,
cadro de contas, definicidns e relacions
contables, e contas anuais

CA2.9 Identificaronse as contas anuais que establece o PXC e determinouse a sua funcion.|

PE.8 - Cuestionario: Teoria das contas:
concepto, estrutura e tipos de contas.

Minimos Peso
exixibles cualificacion (%)
S 15
S 10
S 5
TOTAL 100

4.2.e) Contidos

Contidos

Operacidns mercantis desde a perspectiva contable.

Teoria das contas: concepto, estrutura e tipos de contas.

Método por partida dobre.

Resultado contable.

Normalizacién contable. O PXC: marco conceptual, principios contables, normas de valoracion, cadro de contas, definicions e relacions contables, e contas anuais.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con 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 (eI se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)

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

(titulo e descricion)
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Como e con que

X.C. sobre as compras de
mercadorias, materias
primas e outros
aprovisionamentos -
Estudiar e contabilizar as
operaciéns de compras de
existencias

0 p.x.C. establece para
as existencias e 0 seu
aprovisionamento
Mostrar as normas de
valoracion para as
existencias do p.x.c.
Mostrar os principais
asentos contables a
realizar en operacions
relacionadas coa
adquisicion de
existencias

Facer énfase na
incidencia do iva na
contabilizacion de
compras

Facer énfase na
codificacion de
provedores con
subcontas para cada un
deles

Procurar a instalacion
en todolos equipos dos
alumnos dun programa
de contabilidade por
ordenador. Mostrar o
seu funcionamento
elemental para as
compras de
mercadorias

Mostrar como o propio
programa elabora o
libro rexistro de facturag
recibidas de iva, e a
informacion que precisa
introducir

Comprobar que todos
0s alumnos fixeron as
anotacions necesarias,
solicitando deles un
balance de sumas e
saldos

relacionadas coas
existencias no p.x.c.
Facer pequenos
exercicios de valoraciony
de existencias
aplicando as normas dej
valoracion do p.x.c.

Realizar supostos
contables, con facturas
simuladas, cubrindo a
meirande parte das
incidencias posibles
que puideran
acontecer: compras,
devolucions, rappels,
descontos e gastos en
factura, diferencias,
descontos e gastos
noutras facturas,
envases e embalaxes,
€ anticipos de
provedores

Realizar un pequeno
exercicio de compras
de mercadorias dunha
empresa no programa
de contabilidade por
ordenador. Contabilizar
as primeira facturas en
formato diario e logo
con asentos
predefinidos.

p.X.C. para as
existencias

o Saber valorar as
existencias

o Saber contabilizar
asentos de compras de
mercadorias e gastos
nun programa
informatico de
contabilidade

boligrafo, e folla de
célculo

o libro de texto e apuntes
do profesor

o programa informatico
de contabilidade por
ordenador contaplus

Teoria das contas:
concepto, estrutura e
tipos de contas.

PE.2 - Cuestionario:
Teoria das contas:
concepto, estrutura e
tipos de contas.

PE.3 - Exercicios:
Método por partida
dobre.

PE.4 - Exercicios: Teoria
das contas: concepto,
estrutura e tipos de
contas.

PE.5 - Cuestionario:
Operaciéns mercantis
desde a perspectiva
contable.

PE.6 - Cuestionario:
Normalizacién contable.
O PXC: marco
conceptual, principios
contables, normas de
valoracion, cadro de
contas, definicions e
relacions contables, e
contas anuais

PE.7 - Cuestionario:
Normalizacién contable.
0 PXC: marco
conceptual, principios
contables, normas de
valoracion, cadro de
contas, definiciéns e
relaciéns contables, e
contas anuais

PE.8 - Cuestionario:
Teoria das contas:
concepto, estrutura e
tipos de contas.

TO.1 - Cuestionario:
Normalizacién contable.
0 PXC: marco
conceptual, principios
contables, normas de
valoracion, cadro de
contas, definiciéns e
relaciéns contables, e
contas anuais

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado [ IERLEE0 (sesiéns)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
Tratamento contable do P. | 4 Mostrar as contas que | « Buscar as contas « Cofiecer as contasdo | « papel, lapiz ou o PE.1 - Cuestionario: 10,0




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
-
Tratamento contable do P. |  Mostrar as contas que | o Realizar supostos « Cofiecer as contas do | e libro de texto, apuntes | e PE.1 - Cuestionario: 29,0
XC. SObT? as vendas de 0 p.x.c. establece para contables, con facturas|  p.x.c. para as vendas do profesor e internet Teoria das contas:
merc_adorlas, produtos as vendas de simuladas, cubrindo a de existencias e as n concepto, estrutura e
tEer{ng!ados e StUtt’)PIFOdUtOS | existencias e de meirande parte das prestacion de servizos | gall?eL |f3P'Z fOLIII ] tipos de contas.
studiar e contabilizar as i i incidenci i . oligrafo, e folla de o
operacidns de vendas de &resttacwn de servizos |nC|den_Z|as posibles o Saber contabilizar célc%lo « PE.2 - Cuestionario:
existencias 08 {ar 0s ptrlrlljlmpals que ‘;u' eran g asentos de vendas de o Teoria das contas:
asentos contables a acontecer. vendas, mercadorfas e o programa informatico concepto, estrutura e
reallgar en operacions devolucions, rappels, prestacion de servizos de contabilidade por tipos de contas.
relacionadas coa venda|] ~ descontos e gastos en nun programa ordenador contaplus o
de existencias e factura, diferencias, informatico de o PE.3-Exercicios:
prestacion de servizos descontos e gastos contabilidade Método por partida
Facer énfase na noutras facturas, dobre.
incidencia do iva na envases e embalaxes, o PE.4 - Exercicios: Teoria
contabilizacion de e anticipos de clientes das contas: concepto,
\ée"das, ‘ « Realizar un pequeno estrutura e tipos de
ag%r enlgszna et exercicio de vendas de contas.
coaricacion de CIeNIES | mercadorias dunha o PE.5 - Cuestionario:
con subcontas para emoresa no programa " ]
cada un deles p 10 prog Operaciéns mercantis
de contabilidade por desde a perspectiva
« Comprobar que todos ordenador. Contabilizar contable.
os alumnos fixeron as as primeira facturas en L
anotacions necesarias, formato diario e logo » PES Cue_sponano.
- Normalizacién contable.
solicitando deles un con asentos 0 PXC: marco
balance de sumas e predefinidos. conce {ual rincioios
saldos Mostrar como o propio contabples hgrmag de
programa elabora o o
valoracion, cadro de

contas, definicions e
relacions contables, e
contas anuais

emitidas de iva, e a
informacion que precis:
introducir

libro rexistro de facturaJ

e PE.7 - Cuestionario:
Normalizacién contable.
0 PXC: marco
conceptual, principios
contables, normas de
valoracion, cadro de
contas, definiciéns e
relaciéns contables, e
contas anuais

o PE.8 - Cuestionario:
Teoria das contas:
concepto, estrutura e
tipos de contas.

e TO.1 - Cuestionario:
Normalizacién contable.
0 PXC: marco
conceptual, principios
contables, normas de
valoracion, cadro de
contas, definiciéns e
relaciéns contables, e
contas anuais
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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)

Avaliar os cofiecementos
sobre a unidade

Realizar unha proba
escrita na que se
aplican os criterios de
avaliacion relativos a
metodoloxia contable e
o PXC

o Proba escrita realizada
polo alumno

« Proba tedrico-practica
redactada pola
profesora

PE.1 - Cuestionario:
Teoria das contas:
concepto, estrutura e
tipos de contas.

PE.2 - Cuestionario:
Teoria das contas:
concepto, estrutura e
tipos de contas.

PE.3 - Exercicios:
Método por partida
dobre.

PE.4 - Exercicios: Teoria
das contas: concepto,
estrutura e tipos de
contas.

PE.5 - Cuestionario:
Operacions mercantis
desde a perspectiva
contable.

PE.6 - Cuestionario:
Normalizacién contable.
O PXC: marco
conceptual, principios
contables, normas de
valoracion, cadro de
contas, definicions e
relacions contables, e
contas anuais

PE.7 - Cuestionario:
Normalizacién contable.
0 PXC: marco
conceptual, principios
contables, normas de
valoracion, cadro de
contas, definiciéns e
relaciéns contables, e
contas anuais

PE.8 - Cuestionario:
Teoria das contas:
concepto, estrutura e
tipos de contas.

TO.1 - Cuestionario:
Normalizacién contable.
0 PXC: marco
conceptual, principios
contables, normas de
valoracion, cadro de
contas, definiciéns e
relaciéns contables, e
contas anuais

1,0

TOTAL

40,0

-11 -
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Operacions financeiras. Interés simple e composto. 8

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA5 - Determina os tramites da xestion de cobramentos e pagamentos analizando a documentacion asociada e o seu fluxo dentro da empresa. NO

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades s
p (sesions)
-
1.1 Calculo de operacions financeiras con capitalizacion e actualizacion 1 Cofiecer e utilizar as leis financeiras de capitalizacion simple e 7,0
simple composta
1.2 Calculo de operacions financeiras con desconto simple
1.3 Calculo de operacions financeiras con capitalizacion e actualizacion
composta
2.1 Avaliacién da unidade 2 Avaliar os cofiecementos sobre a unidade 1,0
TOTAL 8

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 (%)
CAb.3 Compararonse as formas de financiamento comercial mais usuais. « OU.1 - Exercicios de calculo financeiro de S 10
capitalizacion e equivalencia financeira
CA5.4 Aplicaronse as leis financeiras de capitalizacion simple ou composta en funciéndo | 4 QU.2 - Exercicios de calculo financeiro de S 30
tipo de operacions. capitalizacion e equivalencia financeira
CA5.5 Calculouse a liquidacion de efectos comerciais, en operacions de desconto. « 0U.3 - Exercicios de calculo do desconto e S 40
a xestion de cobro de efectos
CA5.6 Calcularonse as comisions e os gastos en determinados produtos e servizos « OU.4 - Exercicios de Calculo das comisions S 20
bancarios relacionados co aprazamento do pagamento ou o desconto comercial. bancarias en relacién s efectos comerciais
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Capitalizacion simple.

Célculo do desconto simple.

Equivalencia financeira.

Capitalizacién composta: tanto nominal e tanto efectivo. TAE.

Comisiéns e gastos en determinados produtos e servizos financeiros basicos relacionados co aprazamento do pagamento e o desconto comercial.

-12 -
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4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

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)

-
Cofiecer e utilizar as leis
financeiras de capitalizacion
simple e composta

o Explicacion de:
Negociacion de efectos
Xestion de cobro
Equivalencia financeira:
sustitucion
de efectos
Capitalizacion simple e
Capitalizacion
composta

o Realizar operacions de
calculo relativas &s leis
financeiras

o Exercicios de calculo
realizados

Libro de texto

Ordenador por alumno

Boletins de exercicios

Ordenador e proxector

0U.1 - Exercicios de
calculo financeiro de
capitalizacion e
equivalencia financeira
OU.2 - Exercicios de
calculo financeiro de
capitalizacion e
equivalencia financeira

0U.3 - Exercicios de
calculo do desconto e a
xestion de cobro de
efectos

0U.4 - Exercicios de
Calculo das comisions
bancarias en relacion 6s
efectos comerciais

7,0

Avaliar os cofiecementos
sobre a unidade

o Proba escrita de calculg
de operacions
financeiras

o Proba escrita realizada
polo alumno

Control tedrico-practico
redactado polo profeso

OU.1 - Exercicios de
calculo financeiro de
capitalizacion e
equivalencia financeira

0U.2 - Exercicios de
calculo financeiro de
capitalizacion e
equivalencia financeira

0U.3 - Exercicios de
calculo do desconto e a
xestion de cobro de
efectos

OU .4 - Exercicios de
Célculo das comisions
bancarias en relacion 6s
efectos comerciais

1,0

TOTAL

8,0

-13-
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
4 Tramites de xestion de cobramentos e pagamentos. 4
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Determina os tramites da xestion de cobramentos e pagamentos analizando a documentacion asociada e o seu fluxo dentro da empresa. NO
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades gl;:g':;
1.1 Cofiecemos e distinguir contas corrientes e de aforro 1 Produtos e servicios financeiros basicos 1,0
1.2 Cofiecemos as tarxetas de crédito e de débito
2.1 Cofiecer e aprender a cumprimentar diferentes formas de recibo 2 Documentos de cobro e pago 1,0
2.2 Cofiecer a domiciliacion bancaria
2.3 Cofiecer e aprender a cumprimentar un cheque
2.4 Cofiecer e aprender a cumprimentar un pagaré
2.5 Cofiecer os aspectos legais da letra de cambio
2.6 Cofiecer e aprender a cumprimentar unha letra de cambio
3.1 Cofiocer e comprender a operativa do factoring e do confirming 3 Factoring e confirming 1,0
4.1 Avaliacion da unidade 4 Avaliar os cofiecementos sobre a unidade 1,0
TOTAL 4

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

o N N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CAb.1 Diferenciaronse os fluxos de entrada e saida de tesouraria, valorando os « OU.1 - Traballo coa folla de calculo S 50
procedementos de autorizacion de pagamentos e xestion dos cobramentos.
CA5.2 |dentificaronse os medios de pagamento e cobramento habituais na empresa, asi | 4 QU.2 - Traballo coa folla de calculo S 50
como os seus documentos xustificativos, tendo en conta a diferenza entre pagamento ao
contado e aprazado.
TOTAL 100

4.4.e) Contidos

Contidos

Normativa mercantil aplicable a xestion de cobramento e dos pagamentos.

Medios de cobramento e pagamento.
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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
Produtos e servicios o Explicar e distinguir o Cumprimentar un « Comprension das o libro de texto, apuntes | e OU.1 - Traballo coa folla 1.0
financeiros basicos - entre unha conta cuestionario sobre os diferencias entre do profesor e internet de calculo
Analizamos os diferentes corrinte e unha de conceptos anteriores diferentes contas
produtos financeiros que se|  aforro bancarias e entre e OU.2 - Traballo coa folla
tili tréfi til ) T i i de calculo
Ealéziar;lno rafico MEreant | | Explicar e distinguir ;ﬂfereinteg fipos de !
entre tarxetas de arxetas de pago
crédito e de débito, e
comentar algunhas
outras tarxetas de pago
Documentos de cobro e o Explicar as diferentes | « Cumprimentar un o Saber cumprimentar | o libro de texto, apuntes | ¢ OU.1 - Traballo coa folla 1,0
pago - Estudiamos e formas de pago no cuestionario sobre os diferentes documentos da profesora e internet de calculo
aprendemos a elaborar 0s | mundo mercantil. conceptos anteriores de pago, e utilizar cada o
distintos instrumentos de Ensinar a cumprimentar] ) un deles o Papel, 1apiz ou e OU.2 - Traballo coa folla
cobro e pago utilizados na diferentes documentos | ¢ Cumprimentar modelos| o e boligrafo e folla de de calculo
; ; p . de domiciliacion 5
vida mercantil habitual. de pago: recibos de ! célculo
: R bancaria, cheques,
Estudiamos a letra de pago, domiciliacion )
cambio en particular, os ari pagares, lefras e
p T, bancaria, cheques, recibos de pado
sesu aspectos legais, e pagarés e letras de pag
aprendemos a cambio
cumprimentala como medio
de pago dunha operacion
comercial
Factoring e confirming - o Explicar os conceptos | o Cumprimentar un « Compresnion dos o libro de texto, apuntes | o OU.1 - Traballo coa folla 1.0
Estudiamos o factoring e 0 de factoring e de cuestionario sobre os conceptos da profesora e internet | de calculo
confirming e analizamos as | confirming conceptos anteriores
slias vantaxes e OU.2 - Traballo coa folla
de calculo
Avaliar os poﬁecementos o Proba escrita sobrea | e Resolucion da proba o Proba tedrico-practica | ¢ OU.1 - Traballo coa folla 1,0
sobre a unidade unidade escrita redactada pola de calculo
profesora
e OU.2 - Traballo coa folla
de calculo
TOTAL 4,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
5 Os tributos na actividade comercial. O Imposto sobre o valor engadido. 40
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Xestiona a informacion sobre tributos que afectan ou gravan a actividade comercial da empresa, para o que selecciona e aplica a normativa mercantil e fiscal. Sl
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Tributos versus impuestos. Conceptos e clasificacion. 1 gpﬁecer os tributos que afectan as empresas e a normativa 1,0
asica
2.1 Profundizar no IVE, reximenes especiais y prorrata. 2 O Imposto sobre o valor engadido. 38,0
3.1 Avaliacién da unidade didactica 3 Avaliar os cofiecementos sobre a unidade 1,0
TOTAL 40

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

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Identificouse a normativa fiscal basica. 0U.1 - Cuestionario. Marco tributario S 5 S 1
espafiol. Xustificacion do sistema tributario
CA3.2 Clasificaronse os tributos e identificaronse as stias caracteristicas basicas. 0U.2 - Cuestionario: Clases de tributos: S S 1
15 impostos, taxas e contribucions especiaig
CA3.3 Identificaronse os elementos tributarios. 0U.3 - Cuestionario: Elementos do imposto S 1
CA3 4 Clasificaronse os impostos tendo en conta a diferenza entre os directos e os 0U 4 - Cuestionario: Clasificacion dos S 1
indirectos. impostos: directos e indirectos
CA3.5 |dentificaronse as principais figuras impositivas da actividade empresarial. 0U.5 - Cuestionario: Marco tributario S 1
espafiol. Xustificacion do sistema tributario
CA3.6 Identificaronse as normas mercantis e fiscais basicas aplicables s operacions de 0U.6 - Cuestionario S 1
compravenda.
CA3.7 Distinguironse e recofiecéronse as operacions suxeitas, exentas e non suxeitas a 0U.7 - Cuestionario S 10
IVE.
CA3.8 Diferenciaronse os réximes especiais do IVE. 0U.8 - Cuestionario S 30
CA3.9 Determinaronse as obrigas de rexistro en relacion co IVE, asi como os libros 0U.9 - Cuestionario S 3
rexistros (voluntarios e obrigatorios) para as empresas.
CA3.10 Calculéronse as cotas liquidables do imposto e elaborouse a documentacion 0U.10 - Cuestionario S 50
correspondente & stia declaracion-liquidacion.
CA3.11 Recorieceuse a normativa sobre a conservacion de documentos e informacion. 0U.11 - Cuestionario S 1
TOTAL 100

4.5.¢) Contidos
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Contidos

Marco tributario espafiol. Xustificacién do sistema tributario.
Clases de tributos: impostos, taxas e contribucidns especiais.
Elementos do imposto.

Clasificacion dos impostos: directos e indirectos.

Elementos tributarios do IS e do IRPF.

Imposto sobre o valor engadido: Elementos. Operacions suxeitas, non suxeitas e exentas. Réxime xeral e réximes especiais. Libros rexistro. Declaraciéns-liquidacions. Resumo anual do
VE. Presentacion telematica.

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 Profesorado (en termos Alumnado Instrumentos e (scsions)
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. .., de tarefas) (tarefas) St
(titulo e descricion) avaliacion
Coriecer os tributos que | o Explicacion de Marco | o Manexo da normativa | e Cuestionarios resoltos | e Encerado o 0U.1 - Cuestionario. 1,0
afectan 4s empresas e a tributario espafiol. fiscal basica para Marco tributario S 5
normativa basica - O Xustificacion do resolver actividades espariol. Xustificacion do
sistema fiscal espafiol. sistema tributario. propostas » Ordenador por alumno | sistema tributario
Clases de tributos: o Resolver exercicios ¢ OU.2 - Cuestionario:
impostos, taxas e sobre clases de tributos o Libro de texto Clases de tributos: S 15

contribuciéns especiais, impostos, taxas e

Clasiﬁcacizn dos o Cuestionario: Marco contribucions especiais
impostos: directos e tributario espafiol. Ordenador e proxector o
indirectos. Normativa Xustificacion do ° P « 0U.3 - Cuestionario:
mercantil e fiscal basical]  sistema tributario Elementos do imposto

e 0U.4 - Cuestionario:
Clasificacion dos
impostos: directos e
indirectos

e OU.5 - Cuestionario:
Marco tributario espafiol.
Xustificacién do sistema
tributario

o OU.6 - Cuestionario

e OU.7 - Cuestionario

e OU.8 - Cuestionario

e OU.9 - Cuestionario

o 0U.10 - Cuestionario

e OU.11 - Cuestionario
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado [ IERLEE0 (sesiéns)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
O Imposto sobre ovalor [ o Explicacion de o Resolver exercicios | o Exercicios resoltos o Libro de texto 0U.1 - Cuestionario. 38,0

engadido. - Concepto,
reximenes y prorrata.

conceptos xerais sobre
impostos: O
contribuinte e o suxeito
pasivo Domicilio fiscal
Devengo O feito
impofible A base
impofiible A base

sobre elementos
tributarios

o Resolver exercicios
sobre marco tributario
espafiol

o Ordenador por alumno

o Ordenador e proxector

Marco tributario S 5
espaniol. Xustificacion do
sistema tributario

0U.2 - Cuestionario:
Clases de tributos: S 15
impostos, taxas e
contribucions especiais

liquidable Tipo de N
gravame A cota 0U.3 - Cuestionario:
tributaria Elementos do imposto

Retencions, ingresos a
conta e pagos
fraccionados Cota
diferencial Extincién da
débeda tributaria

OU.4 - Cuestionario:
Clasificacion dos
impostos: directos e
indirectos

OU.5 - Cuestionario:
Marco tributario espafiol.
Xustificacion do sistema
tributario

0U.6 - Cuestionario

0U.7 - Cuestionario

0OU.8 - Cuestionario

0U.9 - Cuestionario

0U.10 - Cuestionario

0U.11 - Cuestionario
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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

Avaliar os cofiecementos  Control sobre marco | e Cuestionario entregado| e Cuestionario que o 0U.1 - Cuestionario. 1,0
sobre a unidade tributario espariol a profesora entrega o profesor Marco tributario S 5
espaniol. Xustificacion do
sistema tributario

e 0U.2 - Cuestionario:
Clases de tributos: S 15
impostos, taxas e
contribucions especiais

e 0OU.3 - Cuestionario:
Elementos do imposto

e OU.4 - Cuestionario:
Clasificacion dos
impostos: directos e
indirectos

o OU.5 - Cuestionario:
Marco tributario espafiol.
Xustificacion do sistema
tributario

o 0U.6 - Cuestionario
o OU.7 - Cuestionario
o 0U.8 - Cuestionario
o 0U.9 - Cuestionario
o 0U.10 - Cuestionario

e OU.11 - Cuestionario

TOTAL 40,0

-19-



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

4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
6 Elaboracion e organizacion da documentacion administrativa da compravenda e calculos comerciais 25
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Elabora e organiza a documentacion administrativa das operaciéns de compravenda, en relacién coas transaccions comerciais da empresa. Sl
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades gl;:glr?;
1.1 Saber definir un contrato de compravenda e analizar os seus elementos 1 Egm;’t‘ézs do contrato de compravenda: elementos e 1,0
1.2 Distinguir un contrato dde compravenda civil doutro mercantil
1.3 Cofiocer a forma que pode revestir o contrato de compravenda
1.4 Cofiecer as obrigas do vendedor e as do comprador
1.5 Cofiecer as causas de resolucion dun contrato de compravenda
2.1 Analizar os contratos de compravenda a prazos, de subministro, 2 Contratos especiais de compravenda 1,0
internacionais e outros
3.1 Cofiecer que é un presuposto e aprender a utilizalo 3 Documentos do contrato de compravenda 4,0
3.2 Cofiecer que é un pedido e aprender a realizalo
3.3 Cofiecer que é un albaran e aprender a realizalo
3.4 Cofiecer os documentos de transporte e aprender a elaboralos
4.1 Distinguir os diferentes tipos de facturas 4 Afactura 18,0
4.2 Calcular gastos e descontos
4.3 Calcular a base impofiible do iva e a cota
4.4 Aplicar retenciéns de irpf en determinadas facturas
4.5 Expedir facturas e tiques
4.6 Cumplimentar facturas rectificativas
4.7 Expedir facturas electronicas
4.8 Rexistrar e arquivar facturas
5.1 Avaliacion da unidade 5 Avaliar os cofiecementos sobre a unidade 1,0
TOTAL 25
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4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do
alumnado

- s . Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion . T (D)
exixibles cualificacion (%)

CA4.1 Determinaronse os elementos do contrato mercantil de compravenda. « OU.1 - Cuestionario: O contrato mercantil S 10
CA4.2 Establecéronse os fluxos de documentacion administrativa relacionados coa compra| 4 QU.2 - Cuestionario: Actividade comercial S 5
e a venda.
CAA4.3 Identificaronse e cubrironse os documentos relativos & compra € a venta na « OU.3 - Exercicios: Documentos S 30
empresa, precisando os requisitos formais que deban reunir. administrativos de compravenda: tipos e

requisitos formais
CA4.4 Recofiecéronse os procesos de expedicion e entrega de mercancias, asi como a « OU.4 - Cuestionario: Documentos S 10
documentacién administrativa asociada. administrativos de compravenda: tipos e

requisitos formais
CA4.5 Verificouse que a documentacion comercial recibida e emitida cumpra a lexislacion e] 4 QU.5 - Cuestionario: Documentos S 10
os procedementos internos dunha empresa. administrativos de compravenda: tipos e

requisitos formais
CAA4.6 Identificaronse os parametros e a informacion que deben ser rexistrados nas « OU.6- Exercicios: Calculos da actividade S 20
operacions de compravenda. comercial.
CA4.7 Valorouse a necesidade de aplicar os sistemas de proteccion e salvagarda da « OU.7 - Cuestionario: Libros rexistros de S 5
informacion, asi como criterios de calidade no proceso administrativo. facturas. Aplicacion informatica de

facturacion
CA4.8 Xestionouse a documentacion manifestando rigor e precision. « OU.8 - Libros rexistros de facturas. S 5

Aplicacion informatica de facturacion
CA4.9 Utilizaronse aplicacions informaticas especificas. « 0U.9 - Aplicacion informatica: folla de S 5

célculo

TOTAL 100
4.6.e) Contidos
Contidos

Actividade comercial.
Documentos administrativos de compravenda: tipos e requisitos formais.
Célculos da actividade comercial.

Libros rexistros de facturas. Aplicacion informatica de facturacion.

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

Como e con que

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

Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. " 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
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Elementos do contrato de | , Explicar que é un « Cumprimentar un « Comprension legal do | e libro de texto, apuntes | « OU.1 - Cuestionario: O 1,0
compravenda: elementos e | contrato e aplicalo 4 cuestionario sobre os contrato de do profesor e internet contrato mercantil
requisitos - Estudiamos os compravenda mercantil]  conceptos anteriores compravenda mercantil .
aspectos xuridicos do facendo distincion da e OU.2 - Cuestionario:
contrato de compravenda, compravenda civil. Actividade comercial
concretagjos no que vaia Explicar as obrigas de -
confeccion dunha factura comprador e vendedor « OU.3 - Exercicios:
Documentos
na compravenda

administrativos de

mercantil. Explicar as ;
P compravenda: tipos e

causas de rescision do

contrato de requisitos formais
compravenda o OU.4 - Cuestionario:
Documentos

administrativos de
compravenda: tipos e
requisitos formais

o OU.5 - Cuestionario:
Documentos
administrativos de
compravenda: tipos e
requisitos formais

e OU.6 - Exercicios:
Calculos da actividade
comercial.

e 0U.7 - Cuestionario:
Libros rexistros de
facturas. Aplicacion
informética de
facturacion

o OU.8 - Libros rexistros
de facturas. Aplicacion
informatica de
facturacion

o OU.9 - Aplicacidn
informatica: folla de
calculo

-22-



CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

KA XUNTA

e ANEXO XIlI
¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado [ IERLEE0 (sesiéns)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
Contratos especiais de o Explicar a problematica| « Cumprimentar un « Comprensién dos o libro de texto, apuntes |  OU.1 - Cuestionario: O 1.0

compravenda - Estudiamos

especifica dalgiins

cuestionario sobre 0s

aspectos legais deste

do profesor e internet

contrato mercantil

diversos contratos de contratos de conceptos anteriores tipo de contrato o
compravenda que, polas compravenda 0U.2 - Cuestionario:
suas caracteristicas, Actividade comercial

merecen un tratamento
especifico

0OU.3 - Exercicios:
Documentos
administrativos de
compravenda: tipos e
requisitos formais

OU 4 - Cuestionario:
Documentos
administrativos de
compravenda: tipos e
requisitos formais

OU.5 - Cuestionario:
Documentos
administrativos de
compravenda: tipos e
requisitos formais

0U.6 - Exercicios:
Calculos da actividade
comercial.

0U.7 - Cuestionario:
Libros rexistros de
facturas. Aplicacion
informética de
facturacion

0U.8 - Libros rexistros
de facturas. Aplicacion
informatica de
facturacion

0U.9 - Aplicacion
informatica: folla de
calculo
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Como e con que

Que e para que Como L se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
GO D (00 D0 G Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. . de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Documentos do contrato de] , Explicar os diferentes | o Elaborar, en diferentes | o Saber realizar o libro de texto, apuntes 0U.1 - Cuestionario: O 4,0

compravenda - Estudiamos
e aprendemos a elaborar o
distintos documentos dun
contrato de compravenda

documentos da
compravenda previos &
factura: presuposto,
pedido e albaran, e
documentos de
transporte

modelos, presupostos,
pedidos e albarans

presupostos, pedidos e
albarans

do profesor e internet

o Papel, lapiz ou
boligrafo e folla de
calculo

contrato mercantil

0OU.2 - Cuestionario:
Actividade comercial

0OU.3 - Exercicios:
Documentos
administrativos de
compravenda: tipos e
requisitos formais

OU 4 - Cuestionario:
Documentos
administrativos de
compravenda: tipos e
requisitos formais

OU.5 - Cuestionario:
Documentos
administrativos de
compravenda: tipos e
requisitos formais

0U.6 - Exercicios:
Calculos da actividade
comercial.

0U.7 - Cuestionario:
Libros rexistros de
facturas. Aplicacion
informética de
facturacion

0U.8 - Libros rexistros
de facturas. Aplicacion
informatica de
facturacion

0U.9 - Aplicacion
informatica: folla de
calculo
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado [ IERLEE0 (sesiéns)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
Afactura - Estudiamos e | o Mostrar diferentes « Cumprimentar facturas | « Comprension de todo of e libro de texto, apuntes | « OU.1 - Cuestionario: O 18,0

aprendemos a elaborar
unha factura. Estudiamos e
calculamos diferentes tipos
de descontos e
sobrecostes. Estudiamos e
calculamos o ive

modelos de factura
Explicar o calculo de
gastos e descontos na
factura

Explicar a aplicacién do
iva

Explicar a aplicacion de
retencions de i.r.p.f.

en distintos modelos,
con e sen gastos, con e
sen descontos, cun
mesmo tipo de iva para
toda a factura e con
diferentes tipos de iva,
con e sen recargo de
equivalencia, e con e
sen retencions i.r.p.f.

inherente & factura, e
saber cumprimentalas

do profesor e internet

o Papel, lapiz ou
boligrafo e folla de
calculo

contrato mercantil

0OU.2 - Cuestionario:
Actividade comercial

0OU.3 - Exercicios:
Documentos
administrativos de
compravenda: tipos e

o Explicar a factura na Cumbrimentar fact requisitos formais
lexislacion vixente, as | ¢ Cumprimentar facturas . "
facturas rectificativas e | rectificativas o OU.4 - Cuestionario:

Documentos

as facturas

Ver e analizar

administrativos de

simplificadas diferentes modelos de S
Exoli facturas simplificadas comprgvenda. tlpose
. xpllcgr'as facturas . . requisitos formais
electronicas * gzgm&gw acturas « 0U.5 - Cuestionario:
Documentos

Explicar a problematica
do rexistro e arquivo
das facturas e doutros
documentos

administrativos de
compravenda: tipos e
requisitos formais

0U.6 - Exercicios:
Calculos da actividade
comercial.

0U.7 - Cuestionario:
Libros rexistros de
facturas. Aplicacion
informética de
facturacion

0U.8 - Libros rexistros
de facturas. Aplicacion
informatica de
facturacion

0U.9 - Aplicacion
informatica: folla de
calculo
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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

Avaliar os cofiecementos « Control sobre a « Proba escrita realizada | « Proba tedrico-practica 0U.1 - Cuestionario: O 1,0
sobre a unidade documentacion polo alumno redactada pola contrato mercantil
administrativa de profesora
compravenda

0OU.2 - Cuestionario:
Actividade comercial

0U.3 - Exercicios:
Documentos
administrativos de
compravenda: tipos e
requisitos formais

OU.4 - Cuestionario:
Documentos
administrativos de
compravenda: tipos e
requisitos formais

OU.5 - Cuestionario:
Documentos
administrativos de
compravenda: tipos e
requisitos formais

0U.6 - Exercicios:
Calculos da actividade
comercial.

0U.7 - Cuestionario:
Libros rexistros de
facturas. Aplicacion
informética de
facturacion

0U.8 - Libros rexistros
de facturas. Aplicacion
informatica de
facturacion

0U.9 - Aplicacion
informatica: folla de
calculo

TOTAL 25,0
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

7 Contabilizacion de operacions de compra e de venda 20

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RAG - Rexistra os feitos contables basicos derivados da actividade comercial e dentro dun ciclo econdmico, aplicando a metodoloxia contable e os principios e as S|
normas do PXC-PEME.

4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Contabilidade do IVE 1 Realizar as anotacions de IVE que se derivan das compras, 2,0
vendas e liquidaciéns do imposto.
2.1 As existencias 2 Contabilidade do IVE 2,0
3.1 Rexistro contable de existencias e compras 3 Realizar as anotacions contables relacionadas coa compra de 9,0
mercancia, incluido o pago
4.1 Rexistro contable de vendas 4 Realizar as anotacions contables relacionadas coa vendade 6,0
mercancia, incluido o cobramento
5.1 Avaliacién da unidade 5 Avaliar os cofiecementos sobre a unidade 1,0
TOTAL 20

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl s
exixibles cualificacion (%)
CAB6.1 Identificaronse e codificaronse as contas que intervefien nas operacions « PE.1- Exercicios: Contabilizacion de S 5
relacionadas coa actividade comercial conforme o PXC-PEME. compras, problematica contable de envases

e embalaxes, anticipos a proveedores,
pagamentos de compras. Contabilizacién
das vendas, problematica contable de
envases e embalaxes, anticipos a clientes,
cobramento de vendas

CAG6.2 Aplicaronse criterios de cargo e aboamento segundo o PXC-PEME. « PE.2 - Exercicios: Contabilizacién de S 5

compras, problematica contable de envases
e embalaxes, anticipos a proveedores,
pagamentos de compras. Contabilizacién
das vendas, problematica contable de
envases e embalaxes, anticipos a clientes,
cobramento de vendas

CAB.3 Efectudronse os asentos correspondentes aos feitos contables mais habituais do « PE.3 - Exercicios: Contabilizacién de S 60

proceso comercial. compras, problematica contable de envases
e embalaxes, anticipos a proveedores,
pagamentos de compras. Contabilizacion
das vendas, problematica contable de
envases e embalaxes, anticipos a clientes,
cobramento de vendas

CAB.4 Contabilizéronse as operacions relativas & liquidacion de IVE. « PE.4 - Exercicios: Liquidacions de IVE S 5
CA6.5 Rexistraronse os feitos contables previos ao pechamento do exercicio econémico. | o PE.5 - Exercicios especificos S 7
CAB.6 Calculouse o resultado contable e o balance de situacién final. « PE.6 - Exercicios especificos S 5
CA6.7 Preparouse a informacion econdmica salientable para elaborar a memoria paraun | , QU.1 - Explicacion teorica S 1

exercicio econémico concreto.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA6.8 Utilizaronse aplicacions informaticas especiﬁcas. « PE.7 - Utilizouse ContaSol S 10
CA6.9 Realizaronse as copias de seguridade segundo o protocolo establecido para « 0U.2 - Explicacion teorica S 1
salvagardar os datos rexistrados.
CAB.10 Xestionouse a documentacién manifestando rigor e precision. « 0U.3 - Explicacion teorica S 1
TOTAL 100
4.7.e) Contidos
Contidos

Compras de mercadorias e operacions relacionadas.
Vendas de mercadorias e operacions relacionadas.
Operacidns relacionadas coas existencias.

Operacions de aprazamento de pagamento e cobramento.
Problematica contable dos dereitos de cobramento.
Declaracién-liquidacion de IVE.

Desenvolvemento do ciclo contable.

Aplicacions informaticas.

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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
ACEEEEL OIS LT Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
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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
Realizar as angtaciéns de |, Explicar a operativa o comprender a operatival e libro de texto, apuntes | « OU.1 - Explicacion 2,0
IVE que se derivan das habitual nos pagos e de cobros e pagos coa do profesor e internet teorica
compras, vendas € cobros coas administracions .
liquidacions do imposto. administracions plblicas, os problemas « 0U.2 - Explicacion
publicas que poidan xurdir e teorica

presentar un futuro « 0U.3 - Explicacion

teorica

o PE.1- Exercicios:
Contabilizacién de
compras, problematica
contable de envases e
embalaxes, anticipos a
proveedores,
pagamentos de compras
Contabilizacion das
vendas, problematica
contable de envases e
embalaxes, anticipos a
clientes, cobramento de
vendas

o PE.2 - Exercicios:
Contabilizacion de
compras, problematica
contable de envases e
embalaxes, anticipos a
proveedores,
pagamentos de compras
Contabilizacién das
vendas, problematica
contable de envases e
embalaxes, anticipos a
clientes, cobramento de
vendas

PE.3 - Exercicios:
Contabilizacién de
compras, problematica
contable de envases e
embalaxes, anticipos a
proveedores,
pagamentos de compras
Contabilizacion das
vendas, problematica
contable de envases e
embalaxes, anticipos a
clientes, cobramento de
vendas

PE.4 - Exercicios:
Liquidacions de IVE

PE.5 - Exercicios
especificos

PE.6 - Exercicios
especificos

PE.7 - Utilizouse
ContaSol
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado [ IERLEE0 (sesiéns)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Contabilidade do IVE o Explicacion da o Resolver exercicios « Exercicios resoltos o Libro de texto o OU.1 - Explicacion 2,0
contabilizacién do IVE relacionados coas teorica
nas compras, vendas e|  comprtas, vendas
quuidacigns equu‘i)daciéns de IVE « Ordenador por alumno | e tOU-.Z - Explicacion
eorica

o OU.3 - Explicacion
teorica

o PE.1- Exercicios:
Contabilizacién de
compras, problematica
contable de envases e
embalaxes, anticipos a
proveedores,
pagamentos de compras
Contabilizacion das
vendas, problematica
contable de envases e
embalaxes, anticipos a
clientes, cobramento de
vendas

o PE.2 - Exercicios:
Contabilizacion de
compras, problematica
contable de envases e
embalaxes, anticipos a
proveedores,
pagamentos de compras
Contabilizacién das
vendas, problematica
contable de envases e
embalaxes, anticipos a
clientes, cobramento de
vendas

PE.3 - Exercicios:
Contabilizacién de
compras, problematica
contable de envases e
embalaxes, anticipos a
proveedores,
pagamentos de compras
Contabilizacion das
vendas, problematica
contable de envases e
embalaxes, anticipos a
clientes, cobramento de
vendas

PE.4 - Exercicios:
Liquidacions de IVE

PE.5 - Exercicios
especificos

PE.6 - Exercicios
especificos

PE.7 - Utilizouse
ContaSol
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Como e con que

Que e para que Como (eI se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado U TS O (sesiéns)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Realizar as anotacions « Resolver exercicios de | e Exercicios resoltos o Libro de texto 9,0

contables relacionadas coa
compra de mercancia,
incluido o pago

« Explicacion de
Contabilizacion de
compras, problematica
contable de envases e
embalaxes, anticipos a
proveedores,
pagamentos de
compras

compras e pagos de
mercancias de
mercancias e
operaciéns
relacionadas

o Ordenador por alumno

OU.1 - Explicacién
teorica

OU.2 - Explicacion
teorica

0U.3 - Explicacion
teorica

PE.1 - Exercicios:
Contabilizacién de
compras, problematica
contable de envases e
embalaxes, anticipos a
proveedores,
pagamentos de compras
Contabilizacion das
vendas, problematica
contable de envases e
embalaxes, anticipos a
clientes, cobramento de
vendas

PE.2 - Exercicios:
Contabilizacion de
compras, problematica
contable de envases e
embalaxes, anticipos a
proveedores,
pagamentos de compras
Contabilizacién das
vendas, problematica
contable de envases e
embalaxes, anticipos a
clientes, cobramento de
vendas

PE.3 - Exercicios:
Contabilizacién de
compras, problematica
contable de envases e
embalaxes, anticipos a
proveedores,
pagamentos de compras
Contabilizacion das
vendas, problematica
contable de envases e
embalaxes, anticipos a
clientes, cobramento de
vendas

PE.4 - Exercicios:
Liquidacions de IVE

PE.5 - Exercicios
especificos

PE.6 - Exercicios
especificos

PE.7 - Utilizouse
ContaSol

-31-




EX XUNTA
B4 DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

ANEXO Xl

PROFESIONAIS

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

thCIB

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
Realizar as anotacions 6,0

contables relacionadas coa
vendade mercancia,
incluido o cobramento

« Explicacion de
contabilizacién das
vendas, problematica
contable de envases e
embalaxes, anticipos a
clientes, cobramento de
vendas

o Resolver exercicios de
vendas e pagamento
de mercaderias e
operaciéns
relacionadas

o Exercicios resoltos

o Libro de texto

o Ordenador por alumno

OU.1 - Explicacién
teorica

OU.2 - Explicacion
teorica

0U.3 - Explicacion
teorica

PE.1 - Exercicios:
Contabilizacién de
compras, problematica
contable de envases e
embalaxes, anticipos a
proveedores,
pagamentos de compras
Contabilizacion das
vendas, problematica
contable de envases e
embalaxes, anticipos a
clientes, cobramento de
vendas

PE.2 - Exercicios:
Contabilizacion de
compras, problematica
contable de envases e
embalaxes, anticipos a
proveedores,
pagamentos de compras
Contabilizacién das
vendas, problematica
contable de envases e
embalaxes, anticipos a
clientes, cobramento de
vendas

PE.3 - Exercicios:
Contabilizacién de
compras, problematica
contable de envases e
embalaxes, anticipos a
proveedores,
pagamentos de compras
Contabilizacion das
vendas, problematica
contable de envases e
embalaxes, anticipos a
clientes, cobramento de
vendas

PE.4 - Exercicios:
Liquidacions de IVE

PE.5 - Exercicios
especificos

PE.6 - Exercicios
especificos

PE.7 - Utilizouse
ContaSol
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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)

Avaliar os cofiecementos
sobre a unidade

o Resolver exercicios de
compras e vendas e
pagamento e
cobramento de
mercaderias e
operacions
relacionadas

o Proba escrita realizada
polo alumno

« Proba tedrico-practica
redactada pola
profesora

OU.1 - Explicacién
teorica

OU.2 - Explicacion
teorica

0U.3 - Explicacion
teorica

PE.1 - Exercicios:
Contabilizacién de
compras, problematica
contable de envases e
embalaxes, anticipos a
proveedores,
pagamentos de compras
Contabilizacion das
vendas, problematica
contable de envases e
embalaxes, anticipos a
clientes, cobramento de
vendas

PE.2 - Exercicios:
Contabilizacion de
compras, problematica
contable de envases e
embalaxes, anticipos a
proveedores,
pagamentos de compras
Contabilizacién das
vendas, problematica
contable de envases e
embalaxes, anticipos a
clientes, cobramento de
vendas

PE.3 - Exercicios:
Contabilizacién de
compras, problematica
contable de envases e
embalaxes, anticipos a
proveedores,
pagamentos de compras
Contabilizacion das
vendas, problematica
contable de envases e
embalaxes, anticipos a
clientes, cobramento de
vendas

PE.4 - Exercicios:
Liquidacions de IVE

PE.5 - Exercicios
especificos

PE.6 - Exercicios
especificos

PE.7 - Utilizouse
ContaSol

1,0

TOTAL

20,0
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N.° Titulo da UD Duracion
8 Xestion da tesouraria 10
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAY - Efectta a xestién e o control da tesouraria utilizando aplicaciéns informaticas. Sl
4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . . Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Xestion da tesoureria: libros rexisto e arqueo de caixa e bancos 4,011.1 1 Xestionar os libros rexistro de tesourerfa e realizar o arqueo de 05
Xestionar os libros rexistro de tesoureria e realizar o arqueo de caixa e caixa e bancos
bancos
2.1 Xestion de contas bancarias e pagos & administracion 2 Cofiecer o funcionamento da banca online e as formas de pagg 0,5
& administracion
3.1 0 presuposto de tesoureria 3 Utilizar unha folla de célculo para a realizacién dun presuposto 8,0
de tesoureria
4.1 Avaliacion da unidade didactica 4 Avaliar os cofiecementos tedrico-practicos de control de 1,0
tesoureria
TOTAL 10.0

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 (%)
CAT7.1 Establecéronse a funcion e os métodos do control da tesouraria na empresa. « TO.1- 0 control da tesoureria na empresa N 5
CA7.2 Cubrironse os libros e rexistros de tesouraria. « TO.2 - Libros rexistro de tesoureria S 25
CAT7.3 Executdronse as operacions do proceso de arqueamento e cadramento da caixae | 4 T0.3 - Arqueo de caixa S 10
detectaronse as desviacions.
CAT7 4 Cotexouse a informacion dos extractos bancarios co libro de rexistro do banco. « TO.4 - Cotexo da conta bancaria S 10
CA7.5 Describironse as utilidades dun calendario de vencementos en termos de prevision | , |C.1 - A prevision financeira S 5
financeira.
CAT7 .6 Relacionouse o servizo de tesouraria e o resto de departamentos con empresase | 4 LC.2- Control de tesoureria N 5
entidades externas.
CA7.7 Valorouse a utilizacién de medios en lifia, administracion electronica e outros « TO.5 - Medios en lifia N 5
substitutivos da presentacion fisica dos documentos.
CAT7 .8 Efectudronse os procedementos de acordo cos principios de responsabilidade, « TO.6- Control de tesoureria N 5
seguridade e confidencialidade da informacion.
CA7.9 Utilizouse a folla de célculo e outras ferramentas informaticas para a xestién de o LC.3-0 presuposto de tesoureria S 25
tesouraria.
CA7.10 Identificouse o procedemento para a presentacion de documentos de cobramento | , PE.1 - Cobro e pago coas administracions S 5
e pagamento ante as administracions publicas. publicas
TOTAL 100

4.8.e) Contidos
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Contidos

Libros rexistro de tesouraria.

Orzamento de tesouraria.

Xestién de contas bancarias. Banca en lifa.

Operaciéns de cobramento e pagamento coas administracidns publicas

Ferramentas informéticas especificas: follas de calculo.

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

avaliacién
Que e para que Como Con que Con:; ?/:Izrr‘aque
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos Alumnado Instrumentos e ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) s
(titulo e descricion) avaliacion
Xestionar os libros rexistro | o Explicacion da o Realizar exercicios de | e Libros rexistro cubertos| o Libro de texto LC.1 - A prevision 05

de tesoureria e realizar o
arqueo de caixa e bancos

finalidade da xestién de
tesoureria e os libros
rexistros para o control

xestion de tesoureria
cubrindo os libros
rexistro
correspondentes
segundo modelos
impresos facilitados
polo profesor; tamén
utilizando directamente
unha folla de célculo

o Ordenador por alumno

o Modelo impreso
facilitado pola profesoral

financeira

LC.2 - Control de
tesoureria

LC.3 - O presuposto de
tesoureria

PE.1 - Cobro e pago
coas administracions
publicas

TO.1 - O control da
tesoureria na empresa

TO.2 - Libros rexistro de
tesoureria

TO.3 - Arqueo de caixa
TO.4 - Cotexo da conta
bancaria

TO.5 - Medios en lifia

TO.6 - Control de
tesoureria
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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)

Cofiecer o funcionamento
da banca online e as
formas de pago &
administracion

« Explicacion das contas
bancarias e banca
online. Cobramento e
pagamento &
administracion publica

o Visitar as webs de
entidades bancarias
Visitar as webs de
admnistracion
electronica: Xunta de
Galicia e AEAT

o Libro de texto

Ordenador por alumno
con conexion a internet

Ordenador e proxector

LC.1- A prevision
financeira

LC.2- Control de
tesoureria

LC.3 - O presuposto de
tesoureria

PE.1 - Cobro e pago
coas administracions
publicas

TO.1- 0 control da
tesoureria na empresa

TO.2 - Libros rexistro de
tesoureria

TO.3 - Arqueo de caixa

TO.4 - Cotexo da conta
bancaria

TO.5 - Medios en lifia

TO.6 - Control de
tesoureria

05

Utilizar unha folla de

« Explicaracion da

o Elaborar un presuposto

o Presuposto de

o Libro de texto

LC.1- A prevision

calculo para a realizacion finalidade e criterios de|  de tesoureria cunha tesoureria elaborado financeira

dun presuposto de elababoracion dun folla de calculo

tesoureria presuposto de « Ordenador por alumno | e LC.2 - Control de
tesoureria tesoureria

o Ordenador e proxector

LC.3 - O presuposto de
tesoureria

PE.1 - Cobro e pago
coas administracions
publicas

TO.1- 0 control da
tesoureria na empresa

TO.2 - Libros rexistro de
tesoureria

TO.3 - Arqueo de caixa

TO.4 - Cotexo da conta
bancaria

TO.5 - Medios en lifia

TO.6 - Control de
tesoureria

8,0
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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

Avaliar 0s cofiecementos Realizar unha proba | e Proba escrita realizada | « Proba tedrico-practica | e LC.1- A prevision 1,0
tedrico-précticos de control escrita na que se polo alumno redactada pola financeira
de tesoureria aplican os criterios de profesora

avaliacion relativos & LC.2- Cpntrol de
xestion de tesoureria tesoureria

LC.3 - O presuposto de
tesoureria

PE.1 - Cobro e pago
coas administracions
publicas

TO.1 - O control da
tesoureria na empresa

TO.2 - Libros rexistro de
tesoureria

TO.3 - Arqueo de caixa

TO.4 - Cotexo da conta
bancaria

TO.5 - Medios en lifia

TO.6 - Control de
tesoureria

TOTAL 10,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Os establecidos como minimos nas unidades

En todos os casos, 0 alumnado estara dado de alta na Classroom de G Suite correspondente ao mddulo, coa sta conta de correo do instituto. Esta
plataforma sera utilizada tanto para colgar materiais, como entregar tarefas, realizar cuestionarios puntuables, etc.

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 aplicacion de porcentaxes, proporcions, etc.

Cuestionario sobre conceptos basicos precisos para a aprendizaxe do médulo.

O resultado desas probas sera levado & sesion de avaliacion inicial que realizara o equipo docente.

Avaliacion Trimestral

Cada cualificacion trimestral calcularase en base aos resultados obtidos cos seguintes instrumentos de avaliacion, situandose 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, a criterio
do docente e sen previo aviso. Calquera intento de copia ou fraude, supora o suspenso nese blogue de contido

Actividades 10%: Entrega das actividades realizadas en cada UD para a sua revision.

Asistencia: a asistencia e obrigatoria.

Puntualidade: por mor do protocolo COVID deixarse entrar ao alumnado que chegue tarde pero computaraselle a falta nesa sesion.

Para obter & cualificacion final do trimestre se sumaran as cualificacion das ddas notas anteriores, tendo en conta que, para sumar & cualificacion
final do trimestre o %,das actividades, sera necesario ter superado con un 5 tddolos exames do trimestre. Non sempre ponderaran igual as probas,
se non que dependera a seu peso na nota do valor dado a cada unidade.

Avaliacion Final

A cualificacion final do médulo calcularase a través da media das tres cualificacions trimestrais, situandose o aprobado a partir do 5. Para o calculo
desta media tédalas cualificacions trimestrais deberan ser necesariamente de 5 ou superiores. 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, interese, asistencia, comportamento na clase, respecto 6/a profesor/a e 6s/as
compairieiros/as, etc.
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Aqueles alumnos que tefian unha cualificacion negativa nalgunha das duas/tres avaliacions 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 funcion dos obxectivos xerais do curriculo e 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.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Quen non aprobe algunha avaliacién, realizard unha Unica proba obxectiva de recuperacion de cada unha da/s avaliaciéns pendente/s en xunio,
unha vez finalizadas a clases.

A proba tera caracter tedrico-practico, e puntuarase de 0 a 10 puntos, sendo necesario obter un 5 para superar cada avaliacion, asi como sera
tamén a maxima puntuacion para a nota media final.

A nota obtida en cada avaliacién terase en conta y sumarase a nota obtida na/s recuperacion/s para facer a media aritmética final das tres
avaliacions.

Actividades de recuperacion para alumnado que esté en 2° curso e tefia pendente o0 médulo.

0 alumnado co mddulo suspenso pendente realizaran duas probas unha teorica e outra practica no mes de marzo antes dos exames da segunda
avaliacion. O reparto da puntuacion (de 0 a 10) e o contido destas probas sera o seguinte;

1. Cuestionario sobre cofiecementos tedricos valorado nun 20%. Tendo en conta que as preguntas con opcidns elixibles, contaran a sta nota en
negativo en caso de ser erréneas.

2. Proba practica:

- En papel ou en folla de calculo, realizacién dun exercicio contable, no que se contabilizaran documentos de compras e vendas, de gastos, e
documentos de cobro e pago, con peche da contabilidade e a presentacion do balance de situacion segin o PXC. 30%

- En folla de célculo a liquidacion dunha conta corrente. 5%

- Exercicios de interese simple e composto. 10%

- Exercicios de tributos. 20%

- Cumprimentacién de modelo 303 de liquidacion do IVE, 5%

- Elaboracién dun presuposto de tesouraria en folla de calculo. 5%

- Cumprimentacién de documentos de pago. 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

Consistira en duas probas:

1. Cuestionario sobre cofiecementos tedricos valorado nun 20%. Tendo en conta que as preguntas con opcidns elixibles, contaran a sta nota en
negativo en caso de ser erréneas.

2. Proba préactica:

- En papel ou en folla de célculo, realizacién dun exercicio contable, no que se contabilizaran documentos de compras e vendas, de gastos, e
documentos de cobro e pago, con peche da contabilidade e a presentacion do balance de situacion segin o PXC. 30%

- En folla de célculo a liquidacién dunha conta corrente. 5%

- Exercicios de interese simple e composto. 10%

- Exercicios de tributos. 20%

- Cumprimentacion de modelo 303 de liquidacién do IVE, 5%

- Elaboracién dun presuposto de tesouraria en folla de célculo. 5%

- Cumprimentacion de documentos de pago. 5%

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

Mediante a propia aplicacion se anotaran os prazos e cualificara a practica docente. O obxectivo é poder comparar con outros anos.
O tempo, na mesma folla se iran anotando modificaciéns na programacion para os seguintes cursos que se consideraran convenientes

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacion inicial

Recoller os seguintes datos:

De matricula

Procedentes de enquisa individual sobre causas que lle impedirian ds alumnos seguir normalmente o curso
Procedentes de enquisa individual sobre estudios anteriores

Procedentes de enquisa individual sobre a sua situacion laboral precedente e actual

Procedentes de enquisa individual sobre cofiecementos de idiomas

Decidir, no seu caso, que medidas de atencion a diversidade hai que facer

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

Para aqueles alumnos que non vaian acadando os obxectivos programados se prepararan exercicios de reforzo a demanda.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

En tanto que o médulo trata a informacién elaborada cara a propia empresa e cara a terceiros, se potenciaran valores de profesionalidade, traballo
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ben feito, eficiencia e transparencia
En tanto que o mddulo tamén trata temas tributarios, se potenciara a importancia que ten nun sistema democratico a aportacion equitativa,
conforme a Constitucién, s ingresos do Estado

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Pddense realizar visitas a empresas nas que se poidan ver asuntos relacionados coa almacenaxe e o proceso de producidn e distribucién. Este
ano, por mor do COVID-19, tratarase de facer charlas non presenciais.

10.0utros apartados

10.1) Aplicaciéns informaticas

Docencia 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 os 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.

Nas actividades poderase requirir do alumnado a explicacion 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
compafieiros/as.

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

Docencia non presencial

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 gravacion das sesidns, e no caso de detectar este feito, abriraselle expediente disciplinario a/ persoals involucradas.

Avaliacion trimestral

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

Dataranse exames, por bloques de materia (cada un/ha que pofia 0s que considere que vai facer). Cada unha das probas realizaranse a través da
classroom ou correo electrénico, mediante:

-4 -
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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.
Neste caso de non presencialidade, a avaliacion realizarase online do mesmo modo que as probas realizadas durante as avaliacions trimestrais e

COS mesmos criterios.
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1. Identificacién da programacién

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 CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao superior
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0651 Comunicacion e atencion & clientela 2022/2023 6 160 192
MP0651_12 | Comunicacién e arquivo 2022/2023 6 105 126
MP0651_22 | Atencion & clientela 2022/2023 6 55 66

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | NURIA BARREIRO GOMEZ

Outro profesorado

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

A presente programacion impartirase ao longo do curso académico 2022-2023 no IES RIBEIRA DO LOURO DE PORRINO con alumnado
procedente, na stia maioria, deste concello e de outros limitrofes. Este alumnado caracterizase por ser maior de idade e con diferentes niveis de
estudos: graduados en ESO, outros ciclos de grado medio ou superior, ou procedentes das probas de acceso dende o mundo laboral.

O concello de O Porrifio ten un caracter eminentemente industrial ligado a construcién e & industria auxiliar do automébil e é un importante centro
loxistico pola stia excelente situacién xeografica no sur da provincia de Pontevedra. Existe polo tanto, unha demanda de profesionais de grao
superior cunha formacién ampla e que contemple todos os ambitos funcionais da empresa.

O titulo de técnico superior en administracion e finanzas, regulado no Decreto 206/2012, do 4 de outubro, ten como competencia xeral: organizar
e executar as operacions de xestion e administracidn nos procesos comerciais, laborais, contables, fiscais e financeiros dunha empresa publica ou
privada, aplicando a normativa vixente e os protocolos de xestidn de calidade, xestionando a informacién, asegurando a satisfaccién da clientela
elou das persoas usuarias, € actuando segundo as normas de prevencion de riscos laborais e proteccion ambiental.

Os postos de traballomais salientables que o alumnado podera realizar unha vez titulado son:

Administrativo/a de oficina.
Administrativo/a comercial.
Administrativo/a financeiro/a.
Administrativo/a contable.

Administrativo/a de loxistica.
Administrativo/a de banca e de seguros.
Administrativo/a de recursos humanos.
Administrativo/a da Administracion publica.
Administrativo/a de asesorias xuridicas, contables, laborais ¢ fiscais, ouxesto- rias.
Técnico/a en xestion de cobramentos.
Responsable de atencion a clientela.

IS S S S S R S S s o

0 maédulo de COMUNICACION E ATENCION A CLIENTEALA axuda a acadar as competencias e obxectivosxerais do ciclo seguintes:

0 COMPETENCIAS:

a) Tramitar documentos o0 comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion de la empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de drdenes recibidas, informacién obtenida y/o necesidades detectadas.

c) Detectar necesidades administrativas o de gestién de la empresa de diversos tipos, a partir del analisis de la informacién disponible y del
entorno.

d) Proponer lineas de actuacion encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos administrativos en los que intervenga.

e) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas apropiadas y los pardmetros establecidos en la empresa.

p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientela y personas bajo su responsabilidad utilizando vias eficaces de comunicacién, transmitiendo
la informacion o conocimientos adecuados y respetando la autonomia y la competencia de las personas que intervienen en el &mbito de su trabajo.

0 OBXECTIVOS XERAIS:

a) Analizar y confeccionar los documentos y las comunicaciones que se utilizan en la empresa, identificando su tipologia y su finalidad, para
gestionarlos.

b) Analizar los documentos y las comunicaciones que se utilizan en la empresa reconociendo su estructura, sus elementos y sus caracteristicas,

.2
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para elaborarlos.

c) Identificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa propias de la empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.

d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y de los equipos informaticos en relacién con su empleo mas eficaz en el tratamiento de la
informacion, para elaborar documentos y comunicaciones.

e) Analizar la informacion disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestién empresarial.

g) ldentificar las técnicas y los parametros que determinan las empresas, para clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos.

n) Reconocer las técnicas de atencion a la clientela y a la personas usuarias, y adecuarlas a cada caso, analizando los protocolos de calidad e
imagen empresarial o institucional, para desempefiar las actividades relacionadas.

s) Aplicar estrategias y técnicas de comunicacién adaptdndose a los contenidos que se vayan a transmitir, a la finalidad y a las caracteristicas de
las personas receptoras, para asegurar la eficacia en los procesos de comunicacion.,
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

. Resultados de
Resultados de aprendizaxe aprendizaxe
. — Duracion|Peso
u.D. Titulo Descricion o MP0651_12 MP0651_22
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA1 | RA2 | RA3
1 |As organizaciéns empresariais 6 5 X
2 [0 proceso de comunicacion 10 5 X
3 A comunicacién na empresa 10 5 X
4 |A comunicacion non verbal 14 15 X
5 [A comunicacion oral 36 10 X
6 A comunicacion telefonica 10 5 X
7 JA comunicacion escrita na 24 15 X
empresa
8 (O tratamento da informacion 16 10 X X
9 |0 departamento de atencion 6 36 15 X X
cliente
10 (O servizo posvenda 30 15 X
Total: 192
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 As organizacidns empresariais 6

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Caracteriza técnicas de comunicacion institucional e promocional, distinguindo entre internas e externas. NO

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (DsLeI:g:):)
1.1 Identificar as funciéns de xestion dunha empresa 1 Funcions de xestion 2,0
2.1 Recofiecer os diferentes estilos de liderazgo na xestion empresarial 2 Estilos de mando 2,0
3.1 Diferenciar identidade e imaxe corporativa 3 Identidade e imaxe corporativa 2,0
3.2 Aplicar os principios para a creacion da imaxe corporativa da empresa
TOTAL 6

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

o o N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion . e L
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Identificaronse os tipos de institucions empresariais, con descricion das stas « PE.1 - Cuestionario sobre a materia S 20
caracteristicas xuridicas, funcionais e organizativas. explicada na actividade4 seleccién e a
formacion de recursos humanos.
CA1.2 Relacionaronse as funcions tipo da organizacion: direccion, planificacion, « PE.2 - Cuestionario sobre a materia S 20
organizacion, execucion e control. explicada na actividade
CA1.3 Identificouse a estrutura organizativa para unha asistencia ou prestacion dun servizo|  PE.3 - Cuestionario sobre a materia S 20
de calidade. explicada na actividade
CA1.4 Relacionaronse os estilos de mando dunha organizacion co clima laboral que xeran. | 4 QU.1 - Presentacion do traballo realizada N 10
sobre a materia explicada
CA1.9 Valorouse a importancia da transmision da imaxe corporativa da organizacion nas | 4 QU.2 - Presentacion do traballo realizada N 10
comunicacions formais. sobre a materia explicada
CA1.10 Identificaronse os aspectos mais significativos que transmiten a imaxe corporativa | 4 PE.4 - Cuestionario sobre a materia S 20
nas comunicacions institucionais e promocionais da organizacion. explicada na actividade
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Organizacioéns empresariais.
Imaxe corporativa e institucional nos procesos de informacion e comunicacion nas organizacions.

Funcidns na organizacion: direccion, planificacion, organizacion e control. Departamentos.
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Contidos

-
Tipoloxia das organizacions: organigramas.

Direccién na empresa.

Procesos e sistemas de informacion nas organizacions.

Tratamento da informacion. Fluxos interdepartamentais.

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)
Profesorado (en termos Alumnado Resul R
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
Funcions de xestion o Explicar as catro o Completar o o Cuestionario resolto  Aula polivalente e PE.1 - Cuestionario 2,0
funcions de xestion da cuestionario proposto (proxector e pantalla) sobre a materia
empresa Reali ; Traball izad con equipo informatico explicada na actividadea
ealizar e presentar o raballo realizado i0 i0
« Propor un cuestionario . iraballo pro[?)osto . para o profesor. zelecmon e z;] formacién
sobre a materia o Computador persoal en| ~ 0€ rECUISOs humanos.
explicada « Presentacion do rede para os alumnos. | ¢ PE.2 - Cuestionario
traballo sobre a materia
o Propor un traballo « Aula virtual. ; .
sobre a materia explicada na actividade
explicada o PE.3 - Cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade
Estilos de mando o Explicar os estilos de | « Propor cuestionaric | o Cuestionario realizado | « Aula polivalente o OU.1- Presentacion do 2,0
liderazago sobre a materia (proxector e pantalla) traballo realizada sobre g
explicada con equipo informatico materia explicada
o Completar e entregar o para o profesor.
cuestionario proposto o Computador persoal en
rede para os alumnos.
o Aula virtual.
Identidade e imaxe o Explicar a diferencia o Realizar o cuestionario | « Cuestionario resolto o Aula polivalente e OU.2 - Presentacion do 2,0
corporativa entre imaxe e proposto (proxector e pantalla) traballo realizada sobre a]
identidade corporativa con equipo informatico materia explicada
o Propor un cuestionario para o profesor. o PE.4 - Cuestionario
sobre a materia o Computador persoal en|  sobre a materia
explicada na actividade rede para os alumnos. explicada na actividade
o Aula virtual.
TOTAL 6,0




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

KA XUNTA

e ANEXO XIlI
¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 O proceso de comunicacion 10
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Realiza comunicaciéns orais presenciais € non presenciais aplicando técnicas de comunicacion e adaptandoas a situacion e ao interlocutor. NO
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar os elementos e etapas dun proceso de comunicacion 1 Etapas do proceso de comunicacion 5,0
2.1 Analizar as distintas barreiras que interfiren na comunicacion 2 Barreiras da comunicacion 5,0
TOTAL 10

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

alumnado
. N 0 Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacién (%)
CA2.1 |dentificaronse os elementos e as etapas dun proceso de comunicacion. « PE.1 - Cuestionario sobre a materia S 40
explicada na actividade
CA2.6 Detectéronse as interferencias que producen as barreiras da comunicacion na « PE.2 - Cuestionario sobre a materia S 40
comprension dunha mensaxe, e propuxéronse as accions correctivas necesarias. explicada na actividade
CA2.7 Utilizouse o Iéxico e as expresiéns adecuados ao tipo de comunicacion e aos « PE.3 - Cuestionario sobre a materia N 20
interlocutores. explicada na actividade
TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

-
Elementos e etapas dun proceso de comunicacion oral.
Barreiras da comunicacion verbal e non verbal.

Adecuacion da mensaxe ao tipo de comunicacion e ao interlocutor.

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

avaliacion
Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
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
Etapas do proceso de o Explicar as etapasdo | « Completar e entregar o| e Cuestionario realizado | e Aula polivalente o PE.1 - Cuestionario 5,0
comunicacion proceso de cuestionario proposto (proxector e pantalla) sobre a materia
comunicacion con equipo informéatico explicada na actividade
o Propor cuestionario para o profesor. o PE.3 - Cuestionario
sobre a materia o Computador persoal en|  sobre a materia
explicada rede para os alumnos. explicada na actividade
o Aula virtual.
Barreiras da comunicacion | o Explicar as barreiras | o« Realizar o cuestionario | « Cuestionario realizado | e Aula polivalente o PE.2 - Cuestionario 5,0
que se poden atopar proposto (proxector e pantalla) sobre a materia
nos procesos de con equipo informéatico explicada na actividade
comunicacion para o profesor.
« Propor cuestionario « Computador persoal en
sobre a materia da rede para os alumnos.
actividade )
o Aula virtual.
TOTAL 10,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 A comunicacion na empresa 10

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Caracteriza técnicas de comunicacion institucional e promocional, distinguindo entre internas e externas. NO

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades s
p (sesions)
1.1 Definir as canles de comunicacion na organizacion 1 Canles de comunicacion na organizacion 4,0
1.2 Distinguir entre canle formal e informal no proceso de comunicacion
2.1 Diferenciar e identificar os diferentes tipos de comunicacion interna na 2 Comunicacion interna: vertical, horizontal e diagonal 30
organizacion
3.1 Diferenciar e identificar os diferentes tipos de comunicacion interna na 3 Comunicacion externa: publicidade e relacions publicas 3,0
organizacion
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 )
exixibles cualificacion (%)
CA1.5 Definironse as canles formais de comunicacién na organizacion a partir do seu « PE.1 - Cuestionario sobre a materia S 25
organigrama. explicada na actividade
CA1.6 Diferencironse os procesos de comunicacion da organizacion formais e informais. | 4 PE.2 - Cuestionario sobre a materia S 25
explicada na actividade
CA1.7 Valorouse a influencia da comunicacion informal e as cadeas de rumores nas « PE.3 - Cuestionario sobre a materia N 25
organizacions, e a slia repercusion nas actuacions do servizo de informacién prestado. explicada na actividade
CA1.8 Relacionouse o proceso de demanda de informacién de acordo co tipo de cliente, o PE.4 - Cuestionario sobre a materia S 25
interno e externo, que poida intervir nesta. explicada na actividade
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

0Comunicacién interna na empresa: comunicacion formal e informal.
Comunicacion externa na empresa

Calidade do servizo e atencién de demandas.

Elementos e barreiras da comunicacion.

Comunicacion e informacién, e comportamento

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

avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que q
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e sesions
Profesorado (en termos Alumnado R ( )
esultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Canles de comunicacion naf o Explicar as diferentes | o Realizar o cuestionario | « Cuestionario resolto  Aula polivalente PE.1 - Cuestionario 4,0
organizacion canles de comunicacionf  proposto (proxector e pantalla) sobre a materia
da empresa con equipo informatico explicada na actividade
o Propor cuestionario para o profesor. PE.2 - Cuestionario
sobre a materia o Computador persoal en|  sobre a materia
explicada rede para os alumnos. explicada na actividade
« Aula virtual. PE.3 - Cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade
Comunicacion interna: o Explicacion dos tipos |  Realizar o cuestionario | ¢ Cuestionario resolto o Aula polivalente PE.2 - Cuestionario 30
vertical, horizontal e de comunicacién proposto (proxector e pantalla) sobre a materia
diagonal interna que se da na con equipo informatico explicada na actividade
empresa para o profesor.
« Propor cuestionario « Computador persoal en
sobre a materia rede para os alumnos.
explicada )
o Aula virtual.
Comunicacion externa: o Explicarostiposde | o Realizareentregaro | o Cuestionario resolto | « Aula polivalente PE.4 - Cuestionario 3,0
publicidade e relacions comnunicacion external  cuestionario proposto (proxector e pantalla) sobre a materia
publicas mais frecuentes da con equipo informatico explicada na actividade
empresa para o profesor.
o Propor cuestionario « Computador persoal en
sobre a materia rede para os alumnos.
explicada .
o Aula virtual.
TOTAL 10,0
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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

4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 A comunicacién non verbal 14

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Realiza comunicaciéns orais presenciais € non presenciais aplicando técnicas de comunicacion e adaptandoas a situacion e ao interlocutor. NO

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . . Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades g
p (sesions)
1.1 Diferenciar os diferentes elementos da comunicacion non verbal 1 Comunicacion no verbal e os seus elementos 14,0
1.2 Valorar a importancia dos aspectos da comunicacion non verbal no
proceso de comunicacion
TOTAL 14

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA2.3 Aplicouse o protocolo de comunicacion verbal e non verbal nas comunicacions « PE.1 - Cuestionario sobre a materia S 40
presenciais e non presenciais. explicada na actividade
CA2.5 Tivéronse en conta os costumes socioculturais e os usos empresariais, € valorouse d , PE.2 - Organizar o servizo postventa, N 30
importancia da transmision da imaxe corporativa relacionandoo coa calidade e fidelizacién do
cliente
CA2.8 Aplicaronse convenientemente elementos de comunicacion non verbal nas « PE.3- Organizar o servizo postventa, S 30
mensaxes emitidas. relacionandoo coa calidade e fidelizacion do
cliente
TOTAL 100
4.4.¢) Contidos
Contidos

ORealizacion de entrevistas.
Realizacién de presentacions.
Utilizacion de técnicas de imaxe persoal.

Comunicaciéns na recepcion de visitas.

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

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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PROFESIONAIS
Que e para que Como Con que Comsz 3:;? aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Comunicacion no verbale | , Explicar os elementos | e Realizacion do o Cuestionario resolto « Aula polivalente o PE.1 - Cuestionario 14,0
0s seus elementos da comunicacion no cuestionario proposto (proxector e pantalla) sobre a materia
verbal e a slia con equipo informatico explicada na actividade
influencia na para o profesor. « PE.2- Organizar o
efictividade das « Computador persoal en]  servizo postventa,
comunicacions rede para 0s alumnos. relacionandoo coa
o Propor cuestionario ) calidade e fidelizacion doj
sobre a materia o Aula virtual. cliente
explicada na actividade « PE.3-Organizar o
servizo postventa,
relacionandoo coa
calidade e fidelizacion doj
cliente
TOTAL 14,0
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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 A comunicacion oral 36

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Realiza comunicaciéns orais presenciais € non presenciais aplicando técnicas de comunicacion e adaptandoas a situacion e ao interlocutor. NO

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . . Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades s
p (sesions)
1.1 Identificar os elementos da comunicacion oral nas mensaxes emitidas 1 Principios e elementos da comunicacion oral 10,0
1.2 Recofiecer as diferentes formas de comunicacion oral
1.3 Recofiecer a importancia da preparacion das mensaxes orais
2.1 Realizar a comunicacion con claridade, precision, cortesia, respeto e 2 Técnicas de comunicacion oral 26,0
sensibilidade
TOTAL 36

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 (%)
CA2.2 Aplicaronse as técnicas de comunicacion oral presencial e telefonica. « PE.1 - Cuestionario sobre a materia S 50
explicada na actividade
CA2.9 Valorouse se a informacion se transmitiu con claridade, de xeito estruturado, con « PE.2 - Cuestionario sobre a materia S 25
precision, con cortesia, con respecto e con sensibilidade. explicada na actividade
CA2.10 Comprobaronse os erros cometidos e propuxéronse as accions correctivas « PE.3 - Cuestionario sobre a materia N 25
necesarias. explicada na actividade
TOTAL 100

4.5.¢) Contidos

Contidos

ORealizacion de entrevistas.

Realizacién de presentacions.

Principios basicos nas comunicacions orais.
Técnicas de comunicacion oral.

Habilidades sociais € protocolo na comunicacion oral.
Formas de comunicacion oral.

Comunicaciéns na recepcion de visitas.
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CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION ANEXO XIlI

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

PROFESIONAIS

EX XUNTA
B4 DE GALICIA

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 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
Principios (_elelementos da | o Explicaros principios e|  Realizacion do o Cuestionario resolto o Aula polivalente o PE.2 - Cuestionario 10,0
comunicacion oral elementos da cuestionario proposto (proxector e pantalla) sobre a materia
comunicacion oral con equipo informatico explicada na actividade
o Propor cuestionario para o profesor. o PE.3 - Cuestionario
sobre a materia o Computador persoal en|  sobre a materia
explicada na actividade rede para os alumnos. explicada na actividade
o Aula virtual.
Técnicas de comunicacion « Explicar e presentaras | o Cuestionarioresolto | o Aula polivalente o PE.1- Cuestionario 26,0
oral principais técnicas na (proxector e pantalla) sobre a materia
comunicacion oral con equipo informatico explicada na actividade
para o profesor. e PE.2 - Cuestionario
o Computador persoal en|  sobre a materia
rede para os alumnos. explicada na actividade
o Aula virtual.
TOTAL 36,0
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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

4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

6 A comunicacion telefonica 10

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Realiza comunicaciéns orais presenciais € non presenciais aplicando técnicas de comunicacion e adaptandoas a situacion e ao interlocutor. NO

4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Realizar e recibir correctamente unha chamada telefénica 1 Técnicas para a comunicacion telefonica 5,0
1.2 Aplicar as técnicas de comunicacion verbal e non verbal as
comunicacions telefonicas
2.1 Uso do teléfono como ferramenta da empresa e con propdsitos de 2 Telemarketing 50
marketing
TOTAL 10

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

. N 0 Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacién (%)

CA2.2 Aplicaronse as técnicas de comunicacion oral presencial e telefonica. « PE.1 - Cuestionario sobre a materia N 20
explicada na actividade

CA2 .4 |dentificaronse os elementos necesarios para realizar e recibir unha chamada « PE.2 - Cuestionario sobre a materia S 40
telefonica efectiva, nas stias fases de preparacion, presentacion-identificacion e realizacion. | explicada na actividade

CA2.11 Utilizéronse equipamentos de telefonia e informéaticos, con aplicacién das normas | 4 PE.3 - Cuestionario sobre a materia S 40
basicas de uso. explicada na actividade

TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

Comunicacion telefonica.

Compofientes da atencion telefénica. Expresions adecuadas.

Cortesia nas comunicacions telefonicas.

Técnicas de transmisién da imaxe corporativa nas comunicacions telematicas.
Preparacién e realizacion de chamadas.

Identificacion dos interlocutores.

Tratamento de diversas categorias de chamadas.

Central telefonica.

OLista telefonica: uso.
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RH DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

PROFESIONAIS

thCIB

Contidos

Videoconferencia.

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
Técnicasparaa « Explicar e presentar as | « Realizar o cuestionario | « Cuestionario realizado | « Aula polivalente o PE.2 - Cuestionario 5,0
comunicacion telefonica técnicas para a proposto (proxector e pantalla) sobre a materia
comunicacion telefénice con equipo informatico explicada na actividade
« Propor cuestionario da para o profesor. o PE.3 - Cuestionario
materia explicada na « Computador persoal en|  sobre a materia
actividade rede para os alumnos. explicada na actividade
o Aula virtual.
Telemarketing o Presentaros usos do | e Realizar o cuestionario | e Cuestionario resolto o Aula polivalente o PE.1 - Cuestionario 5,0
telemarketing na proposto (proxector e pantalla) sobre a materia
empresa con equipo informatico explicada na actividade
o Propor cuestionario para o profesor.
sobre a materia « Computador persoal en
explicada na actividade rede para os alumnos.
o Aula virtual.
TOTAL 10,0
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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 comunicacion escrita na empresa 24

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Elabora documentos escritos de caracter profesional aplicando criterios lingliisticos, ortograficos e de estilo. NO

4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades s
p (sesions)
1.2 Aplicar as técnicas de transmision da identidade corporativa e valorar a 1 Principios e normas basicas da comunicacion escrita 10,0
sUa importancia nos dcoumentos da empresa
1.1 Cofiecer os principios e os elementos basicos da comunicacion escrita.
2.1 Redactar correctamente documentos profesionales estructurados 2 Modelos de documentos escritos da empresa: externos e 14,0
internos
2.2 Aplicar as técnicas de transmision da identidade corporativa e valorar a
sUa importancia nos dcoumentos da empresa
2.3 Redactar correos electrénicos seguindo o protocolo especifico o
netiqueta
TOTAL 24

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 |dentificaronse os soportes e as canles para elaborar e transmitir os documentos. « PE.1 - Cuestionario sobre a materia S 10
explicada na actividade
CA3.2 Diferenciaronse os soportes mais apropiados en funcion dos criterios de rapidez, « PE.2 - Cuestionario sobre a materia N 5
seguridade e confidencialidade. explicada na actividade
CA3.3 Identificouse o destinatario cumprindo as normas de protocolo. « LC.1- Lista de cotexo sobre a utlizacion da S 10
materia explicada no traballo proposto
CA3.4 Diferenciaronse as estruturas e os estilos de redaccion propios da documentacion | 4 LC.2 - Lista de cotexo sobre a utlizacion da S 10
profesional. materia explicada no traballo proposto
CA3.5 Redactouse o documento apropiado utilizando unha estrutura, unha terminoloxiae | o LC.3 - Lista de cotexo sobre a utlizacion da S 20
unha forma axeitadas, en funcién da sua finalidade e da situacion de partida. materia explicada no traballo proposto
CA3.6 Utilizaronse as aplicacions informéticas de procesamento de textos e autoedicion, | 4 LC.4 - Lista de cotexo sobre a utlizacion da N 15
asi como as stas ferramentas de correccion. materia explicada no traballo proposto
CA3.7 Publicéronse documentos con ferramentas de web 2.0. « LC.5 - Lista de cotexo sobre a utlizacion da S 10
materia explicada no traballo proposto
CA3.8 Adecuouse a documentacion escrita ao manual de estilo de organizacions tipo. « LC.6 - Lista de cotexo sobre a utlizacion da S 10
materia explicada no traballo proposto
CA3.11 Aplicaronse técnicas de transmisién da imaxe corporativa nas comunicacions « LC.7 - Lista de cotexo sobre a utlizacion da S 10
escritas, e valorouse a sUia importancia para as organizacions. materia explicada no traballo proposto
TOTAL 100

4.7.e) Contidos
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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

Contidos

Comunicacién escrita na empresa.

(OTécnicas de transmision da imaxe corporativa nos escritos.

Estilos de redaccion.

Siglas e abreviaturas.

Ferramentas para a correccion de textos.

Estruturas e estilos de redaccién na documentacion profesional.

Documentos de uso na empresa € na Administracion.

Redaccion de documentos profesionais utilizando tratamentos de textos.

Comunicacion nas redes (intranet, internet, blogs, redes sociais, chats, mensaxaria instantanea, etc.). Netiqueta.

Técnicas de comunicacion escrita.

4.7.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

Que e para que Como Con que Comst; ?/ :I%I:aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' o de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Principios e normas basicag{ o Explicacion e o Realizar o cuestionario | « Cuestionario resolto | « Aula polivalente o PE.1 - Cuestionario 100
da comunicacion escrita presentacion dos proposto (proxector e pantalla) sobre a materia
principios e normas con equipo informatico explicada na actividade
basicas da para o profesor. o PE.2- Cuestionario
comunicacion escrita o Computador persoal en|  sobre a materia
« Propor cuestionario rede para os alumnos. explicada na actividade
sobre a materia .
explicada na actividade o Aula virtual.
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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)

Modelos de documentos
escritos da empresa:
externos e internos

o Explicar a diferentes
estruturas e técnicas
para a realizacién dos
documentos externos e
internos da empresa

Propor un traballo de
realizacion de
documentos externos e
internos da empresa

o Realizar e entregar o
traballo proposto

o Traballo de
documentos realizado

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

« Computador persoal en
rede para os alumnos.

o Aula virtual.

LC.1 - Lista de cotexo
sobre a utlizacién da
materia explicada no
traballo proposto

LC.2 - Lista de cotexo
sobre a utlizacion da
materia explicada no
traballo proposto

LC.3 - Lista de cotexo
sobre a utlizacion da
materia explicada no
traballo proposto

LC.4 - Lista de cotexo
sobre a utlizacién da
materia explicada no
traballo proposto

LC.5 - Lista de cotexo
sobre a utlizacion da
materia explicada no
traballo proposto

LC.6 - Lista de cotexo
sobre a utlizacion da
materia explicada no
traballo proposto

LC.7 - Lista de cotexo
sobre a utlizacién da
materia explicada no
traballo proposto

14,0

TOTAL

24,0
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

ANEXO Xl

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
8 O tratamento da informacién 16
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Elabora documentos escritos de caracter profesional aplicando criterios lingliisticos, ortograficos e de estilo. NO
RA4 - Determina os procesos de recepcion, rexistro, distribucion e recuperacién de comunicacions escritas, aplicando criterios especificos de cada unha destas S|
tarefas.
4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.2 Seleccionar e clasificar a informacion recollida 1 Tratamento da informacion. Seguridade. LOPD 16,0
1.3 Cofiecer a normativa vixente da protecion de datos e a sta implicacién
na empresa
1.4 Definir o concepto de arquivo e as suas funcions e o arquivo dixital
1.1 Procesar a informacion recibida do exterior , rexistrala e transmitila
correctamente
TOTAL 16

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

alumnado
o L i Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g Y S
exixibles cualificacion (%)
—

CA3.9 Utilizouse a normativa sobre proteccion de datos e conservacion de documentos o PE.1 - Cuestionario sobre a materia S 5
establecidos para as empresas e institucions publicas e privadas. explicada na actividade

CA3.10 Aplicaronse, na elaboracién da documentacion, as técnicas dos tres erres (reducir,| 4 PE.2 - Cuestionario sobre a materia N 5
reutilizar e reciclar). explicada na actividade

CA4.1 |dentificaronse os medios, os procedementos e os criterios mais adecuados na « PE.3 - Cuestionario sobre a materia S 5
recepcion, no rexistro, na distribucion e na transmision de comunicacion escrita a través dos explicada na actividade
medios telematicos.

CA4.2 Determinaronse as vantaxes e os inconvenientes da utilizacién dos medios de o PE.4 - Cuestionario sobre a materia N 5
transmision da comunicacion escrita. explicada na actividade

CA4.3 Seleccionouse o medio de transmision mais axeitado en funcion dos criterios de « PE.5 - Cuestionario sobre a materia S 5
urxencia, custo e seguridade. explicada na actividade

CA4 .4 Identificaronse os soportes de arquivo e rexistro mais utilizados en funcion das o PE.6 - Cuestionario sobre a materia S 10
caracteristicas da informacion que haxa que almacenar. explicada na actividade

CAA4.5 Identificaronse as principais bases de datos das organizacions, asi como a sta o PE.7 - Cuestionario sobre a materia S 10
estrutura e as suas funcions. explicada na actividade

CA4.6 Analizéronse as técnicas de mantemento do arquivo de xestion de correspondencia | 4 PE.8 - Cuestionario sobre a materia S 10
convencional. explicada na actividade

CA4.7 Determinouse o sistema de clasificacion, rexistro e arquivo apropiados ao tipo de o PE.9 - Cuestionario sobre a materia S 10
documentos. explicada na actividade

CA4.8 Recofiecéronse os procedementos de consulta e conservacion da informacion e da | 4 PE.10 - Cuestionario sobre a materia S 10
documentacion. explicada na actividade

CA4.9 Respectaronse os niveis de proteccion, seguridade e acceso & informacion segundo | 4 PE.11 - Cuestionario sobre a materia S 10
a normativa, e aplicaronse, na elaboracion e no arquivo da documentacion, as técnicas dos explicada na actividade
tres erres (reducir, reutilizar e reciclar).

CA4.10 Rexistraronse os correos electronicos recibidos e emitidos, asi como outra « PE.12 - Cuestionario sobre a materia S 5
informacion telematica, de xeito organizado e rigoroso, segundo técnicas de xestion eficaz. explicada na actividade
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alicis

o N N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA4.11 Realizouse a xestion e o mantemento de cadernos de enderezos. « PE.13 - Cuestionario sobre a materia N 5
explicada na actividade
CA4.12 Valorouse a importancia da sinatura dixital na correspondencia electrénica « PE.14 - Cuestionario sobre a materia N 5
explicada na actividade
TOTAL 100

4.8.e) Contidos

Contidos

Documentos de uso na empresa e na Administracion.

Recepcion, envio e rexistro da correspondencia.

OProceso de arquivo.

Custodia e proteccion do arquivo.

Bases de datos para o tratamento da informacion.

Correo electronico

Servizos de correos, circulacién interna de correspondencia e paquetaria.
Procedementos de seguridade e confidencialidade da informacion.
Clasificacion e ordenacion de documentos.

Técnicas de arquivo: natureza. Finalidade do arquivo.

Arquivo de documentos.

Sistemas de arquivo.

Clasificacion da informacion.

Centralizacion ou descentralizacion do arquivo.

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

avaliacion
Como e con que

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

ACEEEEL OIS LT Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
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Que e para que

Como

Con que

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)

[Tratamento da informacion.
Seguridade. LOPD

« Explicar os procesos dej
recepcion, rexistro e
distribucion da
informacion obtida pola
empresa, € 0
tratamento da mesa
seguindo a normativa
da LOPD

Propor cuestionario coa
materia explicada na
materia

o Realizar o cuestionario
proposto

o Cuestionario resolto

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

« Computador persoal en
rede para os alumnos.

o Aula virtual.

PE.1 - Cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade

PE.2 - Cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade

PE.3 - Cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade

PE.4 - Cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade

PE.5 - Cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade

PE.6 - Cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade

PE.7 - Cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade

PE.8 - Cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade

PE.9 - Cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade

PE.10 - Cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade

PE.11 - Cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade

PE.12 - Cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade

PE.13 - Cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade

PE.14 - Cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade

16,0

TOTAL

16,0
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4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
9 O departamento de atencion 6 cliente 36
4.9.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Aplica técnicas de comunicacion, logo de identificar as mais adecuadas, na relacion e na atencion a clientela e persoas usuarias. Sl
RA2 - Xestiona consultas, queixas e reclamaciéns da posibles clientela, aplicando a normativa. Sl
4.9.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Valorar a importancia da atencién 6 cliente para a empresa 1 0 departamento de atencion 6 cliente. Consultas queixas e 36,0
reclamacions. Normativa en materia de consumo
1.2 Identificar as funcions do departamento de atencion ¢ cliente
1.3 Analizar os principios da atencion 6 cliente
1.4 Procedementos na atencion 6 cliente
1.5 Interpretar os distintos documentos de consultas, queixas e reclamacios
1.6 Aplicar e localizar e relacionar normativas vixentes en materia de
consumo
TOTAL 36

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 g Y S
exixibles cualificacion (%)

CA1.1 Aplicaronse técnicas de comunicacion e habilidades sociais que facilitan a empatia | o PE.1 - Cuestionario sobre a materia S 5

coa clientela ou as persoas usuarias en situaciéns de atencion ou asesoramento. explicada na actividade

CA1.2 |dentificaronse as fases que compofien o proceso de atencion a clientela e as « PE.2 - Cuestionario sobre a materia S 5

persoas consumidoras ou usuarias a través de diferentes canles de comunicacion. explicada na actividade

CA1.3 Adoptouse a postura mais adecuada segundo o comportamento do cliente ante « PE.3 - Cuestionario sobre a materia N 5

diversos tipos de situacions. explicada na actividade

CA1.4 Analizéronse as motivacions de compra ou demanda dun produto ou servizo por « PE.4 - Cuestionario sobre a materia N 5

parte da clientela ou as persoas usuarias. explicada na actividade

CA1.5 Obtivose, de ser o caso, a informacion histdrica da clientela. o PE.5 - Cuestionario sobre a materia S 5
explicada na actividade

CA1.6 Aplicouse a forma e a actitude adecuadas na atencion e no asesoramento a un « PE.6 - Cuestionario sobre a materia N 5

cliente ou unha clienta en funcion da canle de comunicacién utilizada. explicada na actividade

CA1.7 Analizéronse e solucionaronse os erros mais habituais que se cometen na « PE.7 - Cuestionario sobre a materia S 5

comunicacion coa clientela ou as persoas usuarias. explicada na actividade

CA2.1 Describironse as funciéns do departamento de atencion & clientela en empresas. « PE.8 - Cuestionario sobre a materia S 5
explicada na actividade

CA2.2 Valorouse a importancia dunha actitude proactiva para anticiparse a incidencias nos | 4 PE.9 - Cuestionario sobre a materia S 5

procesos. explicada na actividade

CA2.3 Interpretouse a comunicacién recibida por parte da clientela. o PE.10 - Cuestionario sobre a materia S 5
explicada na actividade
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA2.4 Relacionaronse os elementos da queixa ou reclamacion coas fases do planinterno | 4 PE.11 - Cuestionario sobre a materia S 5
de resolucién de queixas e reclamacions. explicada na actividade
CA2.5 Diferenciaronse os tipos de demanda ou reclamacion. « PE.12 - Cuestionario sobre a materia S 10
explicada na actividade
CA2.6 Xestionouse a informacion que haxa que subministrarlle & clientela. « PE.13 - Cuestionario sobre a materia N 5
explicada na actividade
CA2.7 Determinaronse os documentos propios da xestion de consultas, queixas e « PE.14 - Cuestionario sobre a materia S 10
reclamacions. explicada na actividade
CA2.8 Redactaronse escritos de resposta utilizando medios electrénicos ou outras canles | 4 PE.15 - Cuestionario sobre a materia S 10
de comunicacion. explicada na actividade
CA2.9 Valorouse a importancia da proteccién da persoa consumidora. « PE.16 - Cuestionario sobre a materia S 5
explicada na actividade
CA2.10 Aplicouse a normativa en materia de consumo. « PE.17 - Cuestionario sobre a materia S 5
explicada na actividade
TOTAL 100

4.9.¢e) Contidos

Contidos

Clientela.

OEstratexia de relacion.

Atencion 4 clientela na empresa ou organizacion.

Departamento de atencion & clientela ou &s persoas consumidoras na empresa.
Documentacion implicada na atencion & clientela.

Sistemas de informacidn e bases de datos.

Relacions publicas.

Canles de comunicacion coa clientela.

Procedementos de obtencién e recollida de informacion.

Técnicas de atencion a clientela: dificultades e barreiras na comunicacion coa clientela ou persoas usuarias.

Consumidores ou consumidoras.

Proteccion de consumidores ou consumidora, ou persoas usuarias.

Papel dos consumidores ou consumidoras, ou persoas usuarias.

Dereitos e deberes dos consumidores ou consumidoras, ou persoas usuarias.
Defensa dos consumidores ou consumidoras.

Institucions e organismos de proteccion dos consumidores ou consumidoras.
Reclamacions e denuncias.

Mediacion e arbitraxe: concepto e caracteristicas.

Situacions en que se orixina unha mediacion ou arbitraxe.
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thCIB

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

avaliacion

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)

O departamento de
atencion 6 cliente.
Consultas queixas e
reclamaciéns. Normativa en|
materia de consumo

o Explicar as funcions do
departamento de
atencion o clientes, a
sUa actuacion fronte as
queixas e reclamacions
e a aplicacion da
normativa en materia
de conusmo vixente,

Propor cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade

o Realizar o cuestionario
proposto

o Cuestionario resolto

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

« Computador persoal en
rede para os alumnos.

o Aula virtual.

PE.1 - Cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade

PE.2 - Cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade

PE.3 - Cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade

PE.4 - Cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade

PE.5 - Cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade

PE.6 - Cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade

PE.7 - Cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade

PE.8 - Cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade

PE.9 - Cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade

PE.10 - Cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade

PE.11 - Cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade

PE.12 - Cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade

PE.13 - Cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade

PE.14 - Cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade

PE.15 - Cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade

PE.16 - Cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade

PE.17 - Cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade

36,0

TOTAL

36,0
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thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
10 O servizo posvenda 30
4.10.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Organiza o servizo posvenda en relacion coa fidelizacion da clientela. Sl
4.10.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Definir o servizo posventa e a stia estrutura na organizacion 1 Servizo posvenda e a stia estrutura. Relacion do servizo 30,0
posvenda con outros procesos da empresa
1.2 Valorar a importancia de ofrecer un servizo posvenda 6s clientes
1.3 Cofiecer os tipos de servizos posvenda que pode ofertar a empresa
1.4 |dentificar as ferramentas para ofrecer un servizo posvenda
1.5 Organizar o servizo postventa, relacionandoo coa calidade e fidelizacion
do cliente
TOTAL 30

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 (%)
CA3.1 Valorouse a importancia do servizo posvenda nos procesos comerciais. « PE.1 - Cuestionario sobre a materia S 5
explicada na actividade
CA3.2 |dentificaronse os elementos que intervefien na atencion posvenda. « PE.2 - Cuestionario sobre a materia S 10
explicada na actividade
CA3.3 Identificaronse as situacions comerciais que precisan seguimento e servizo « PE.3 - Cuestionario sobre a materia S 5
posvenda. explicada na actividade
CA3.4 Aplicaronse os métodos mais utilizados habitualmente no control de calidade do « PE.4 - Cuestionario sobre a materia S 15
servizo posvenda e os elementos que intervefien na fidelizacion da clientela. explicada na actividade
CA3.5 Distinguironse os momentos ou fases que estruturan o proceso de posvenda. « PE.5 - Cuestionario sobre a materia S 15
explicada na actividade
CA3.6 Utilizaronse as ferramentas de xestion dun servizo posvenda. « PE.6 - Cuestionario sobre a materia S 10
explicada na actividade
CA3.7 Describironse as fases do procedemento de relacion coa clientela. « PE.7 - Cuestionario sobre a materia N 10
explicada na actividade
CA3.8 Describironse os estandares de calidade definidos na prestacion do servizo. « PE.8 - Cuestionario sobre a materia S 10
explicada na actividade
CA3.9 Detectéronse e arranxaronse os erros producidos na prestacion do servizo. « PE.9 - Cuestionario sobre a materia S 10
explicada na actividade
CA3.10 Aplicouse o tratamento adecuado na xestion das anomalias producidas. « PE.10 - Cuestionario sobre a materia N 10
explicada na actividade
TOTAL 100
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4.10.e) Contidos

Contidos

Valor dun produto ou servizo para a clientela.
Actividades posteriores & venda.

Proceso posvenda e a sUa relacion con outros procesos.
Tipos de servizo posvenda.

Xestion da calidade no proceso do servizo posvenda.
Fases para a xestion da calidade no servizo posvenda.

Técnicas e ferramentas para a xestién da calidade.

4.10.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

Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade Profesorado (en termos

(titulo e descricion) de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Servizo posvenda e a sta
estrutura. Relacion do
servizo posvenda con
outros procesos da
empresa

Explicar o servizo
posvenda e a slia
relacion con outros
procesos da empresa

Propor cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade

o Realizar o custionario
proposto

o Cuestionario resolto

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

« Computador persoal en
rede para os alumnos.

o Aula virtual.

PE.1 - Cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade

PE.2 - Cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade

PE.3 - Cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade

PE.4 - Cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade

PE.5 - Cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade

PE.6 - Cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade

PE.7 - Cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade

PE.8 - Cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade

PE.9 - Cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade

PE.10 - Cuestionario
sobre a materia
explicada na actividade

30,0

TOTAL

30,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Os minimos exixibles a acadar polo alumno para superar o modulo son os especificados como tal en cada unha das unidades didacticas.
CRITERIOS DE AVALIACION

PROBA ESCRITA (70%):
En cada avaliacion realizarse polo menos unha proba escrita de caracter tedrico-practico sobre os contidos impartidos durante o trimestre.
A media das notas obtidas nestas probas representara o 70% da nota da avaliacién trimestral.

TRABALLO NA AULA (30%)

0 30% restante da nota da avaliacién trimestral vira determinado pola realizacion obrigatoria dos traballos propostos polo profesor durante o
trimestre, e pola participacion, colaboracién e actitude na aula. Non entregar calquera actividade proposta na clase como obrigatoria supora non
superar 0 médulo, asi como calquera intento de plaxio. Os criterios de correccion das probas escritas € traballos seran proporcionados polo
profesor antes da sua realizacion.

AVALIACION TRIMESTRAL

A nota de cada avaliacion sera a suma da media aritmética das probas escritas realizadas, que teran un peso do 70% da nota da avaliacién. e as
produciéns dos alumnos cun peso do 30%, incluindo tamén a observacién directa do alumnado na aula.

Para facer dita media é preciso acadar a metade da puntuacién en cada unha das partes nas probas escritas (parte tedrica e practica), no caso de
existir, Esta media tampouco se calculara se a nota en calquera delas é inferior a 3,5 puntos

Como as notas que figuran a efectos administrativos son niimeros enteiros 0 achegamento ao nimero enteiro, a alta ou a baixa, realizarase tendo
en conta a observacion directa do alumnado.

Considerarase aprobada a avaliacion se, tras a aplicacion dos anteriores criterios, obtense unha nota media igual ou superior a 5 puntos sobre 10.
As probas escritas non se repiten.

0 alumno que non asista na data e hora prevista polo motivo que sexa sera examinado da materia no exame de recuperacion correspondente.

AVALIACION FINAL:

A cualificacion final sera a media aritmética das tres avaliacions.

Se algunha delas esta suspensa, non se calculara a media e o alumno poderase presentar a proba extraordinaria en xufio para superala.
Aqueles alumnos/as que con algunha avaliacion suspensa ou non presentada realizaran no mes de xufio unha proba extraordinaria sobre o
conxunto da materia, que lles permita recuperala e que substituira a nota media das avaliaciéns.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

As actividades de recuperacién levaranse a cabo con aqueles alumnos que non houbesen alcanzado un 5 na avaliacion, e polo tanto non tefien
alcanzado os minimos exixidos. Esta recuperacion farase, ao final de cada avaliacién, trimestral por medio de probas escritas , similares as
realizadas para a avaliacion ordinaria e/ou a presentacion de traballos sobre os contidos da materia.

En todo caso habera un exame final onde o alumno podera recuperar as probas que tefia pendentes. En caso de non haber tempo suficiente, a
proba de recuperacion da terceira avaliacidn podera ser substituida polo exame final.
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Nas probas de recuperacién o alumno vera limitada a sua cualificacién a un maximo de 5.

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

Conforme a Orde de 12 de Xullo do 2011 pola que se regula a avaliacién e acreditacion do alumnado que cursa a formacién profesional especifica
na Comunidade Auténoma de Galicia (DOG do 15 de xullo), aqueles/as alumnos/as que deixen de asistir as clases e demais actividades
programadas para cada médulo profesional do ciclo formativo un n © de horas superior 0 10% da duracion do médulo (faltas sen xustificar)
perderan o dereito 0 proceso de avaliacidn continua, o que obriga a establecer un sistema extraordinario de avaliacién para dito alumnado, que lle
permita evidenciar as competencias establecidas para cada modulo.

A sesion de avaliacion coincidira coa avaliacion final ordinaria do ciclo formativo e tera lugar 6 remate do periodo lectivo asignado para o médulo,
podendo coincidir coa Ultima avaliacion parcial do ano académico

Os/as alumnos/as que perdan o dereito a avaliacion continua no modulo , e queiran acadar unha avaliacién positiva do mesmo, teran que facer un
exame global que constara de duas partes, unha tedrica da totalidade da materia do mddulo e unha proba préctica relacionado coa materia
impartida no médulo. Con estas probas teran que ser capaces de demostrar que adquiriron os resultados de aprendizaxe recollidos na
programacion anual de dito médulo, polo que teran que obter avaliacidn positiva tanto na parte teérica coma na practica.

A cualificacién da avaliacion expresarase numericamente de 1 a 10, sen decimais, redondeandose, de ser o caso, de xeito que o decimal se
asimilara enteiro superior se o seu valor é de 0,5 ou superior, e ao anterior nos demais casos. A cualificacion positiva enténdese a partir dun 5.

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

Tal e como establece a Orde do 12 de xullo, publicada no DOG n° 136 do 15-07-11, cada mes entregarase a xefa de departamento o seguimento
da programacién e cumprimento da mesma, facendo constar o nimero de unidades didacticas impartidas no mesmo. En caso de non cumprir as
programacions indicarase os motivos de 0 non cumprimento.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Ao inicio do curso, consultarase co Departamento de Orientacion para cofiecer se existen dificultades con algun alumno respecto a expresion ora
lou escrita , a capacidade de abstraccion, a correcta utilizacién das fontes de informacidn, a utilizacion da I6xica na resolucién de problemas,
odominio das técnicas de estudio mais elementais, etc.

Esta avaliacion inicial sirve para detectar o nivel do alumno antes de comezar o curso e os problemas de aprendizaxe concretos que poden
presentar 0s mesmos.

Como instrumento de avaliacion utilizaranse:

- Informes do departamento de orientacion.

- Probas iniciais para cofiecer as caracteristicas e a formacion previa do alumnado, asi como as stias capacidades. Estas probas adaptaranse a
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cada maédulo.

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

No suposto de que algin alumno 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, repeticion individualizada dalgunhas explicaciéns, adaptacién do material para a stia comprension e reforzo dos
logros como elementos de motivacion.

- Adaptacion aos ritmos e tempos tanto do grupo como individuais, axustando a temporalizacién das unidades de traballo.

- 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) 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
sevan a facer, adecuandose arealidade empresarial € econémica do momento; tera especial incidencia nos valores de:
-Esforzopersoal

-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 utilizacién dos benscomins.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

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

10.0utros apartados

10.1) Metodoloxia

En todos os casos, 0 alumnado estara dado de alta na Classroom de G Suite correspondente ao médulo, coa sua conta de correo do instituto € na
aula virtual do instituto coa su conta de correo electrdnico.
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Principalmente, empregarase a aula virtual do |IES para proporcionar o material didactico, realizacién e entrega de tarefas, cuestionarios, etc
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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 Administracion e xestion CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . . .

MP/UF semanais anuais anuais

MP0652 Xestion de recursos humanos 2022/2023 6 105 126

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | JUANA ROSA MUNOZ IBERNON,CRISTINA LUISA LOPEZ GARCIA (Subst.)

Outro profesorado

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

Este profesional exerce a sla actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade, nomeadamente no sector
de servizos, asi como nas Administracions publicas, desempefiando as tarefas administrativas na xestidn e no asesoramento nas areas laboral,
comercial,contable e fiscal desas empresas e institucions, ofrecéndolles un servizo e atencion a clientela e & cidadania, realizando tramites
administrativos coas administracidns publicas e xestionando o arquivo e as comunicaciéns da empresa.

Poderian traballar por conta propia, efectuando a xestion da sta propia empresa, ou a través do exercicio libre dunha actividade econémica, como
nunha asesoria financeira ou laboral, estudos de proxectos, etc.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de aprendizaxe
. " Duracion|Peso
u.D. Titulo Descricion (sesions)| (%) MP0652_00
RA1 | RA2 | RA3 | RA4

1 JACONTRATACION LABORAL [Imos estudar as fases do proceso de contratacion e as 20 20| X

NA EMPRESA. MODALIDADESistintas modalidades de contrato de acordo coa normativa

DE CONTRATACION. ixente.
2 |0 SISTEMA DA SEGURIDADE Analiza-lo sistema da Seguridade Social, a stia normativa, o 30 20 X

SOCIAL. FINANCIAMENTO E  seu financiamento e prestacions.

PRESTACIONS.
3 [0 SALARIO E O RECIBO DE |dentifica os procesos retributivos, as distintas modalidades 36 30 X

SALARIOS. salariais e realiza os célculos das bases de cotizacion e dos

recibos de salario.

4 MODIFICACION, SUSPENSIONIdentifica as causas e procedementos de modificacion e 20 20 X

E EXTINCION DO CONTRATO fsuspension do contrato de traballo segundo a normativa

DE TRABALLOE A SUA ixente.

ESTION

5 A XESTION INFORMATIZADA [Aplica-las competencias adquiridas o longo do curso, a través 20 10 | X X X X

DOS RECURSOS HUMANOS. (da utilizacidn dun programa informatico especifico para a

erstion dos recursos humanos.
Total: 126
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
1 A CONTRATACION LABORAL NA EMPRESA. MODALIDADES DE CONTRATACION. 20
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Xestiona a documentacion que xera o proceso de contratacion, aplicando a normativa. NO
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Recofiecer as clases de normas que regulan a actividade laboral de 1 ANORMATIVA QUE REGULA A ACTIVIDADE LABORAL 5,0
acordo co ordenamento xuridico espafiol.
2.1 Preciar as modalidades de contratacion de acordo coas normas xuridicas 2 MODALIDADES DE CONTRATACION 5,0
vixentes e cos érganos que as elaboran, ditan, aproban e publican.
3.1 Relacionar os docuemntos coas modalidades de contratacion, cubrir 3 DOCUMENTACION RELATIVA A CONTRATACION 5,0
modelos de cada unha das fases do proceso de contratacion. LABORAL.
4.1 Identificar as vias de comunicacion cos organos e persoas responsables 4 A COMUNICACION DA CONTRATACION AOS SERVIZOS 5,0
no proceso de contratacion PUBLICOS DE EMPREGO.
TOTAL 20

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

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién Ly L)
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Seleccionouse a normativa que regula a contratacion laboral. LC.1 - Exercicios para ser resoltos en clase S 20
e corrixidos polo profesor.
CA1.2 |dentificaronse as fases do proceso de contratacion. LC.2 - Exercicios para ser resoltos en clase S 10
e corrixidos polo profesor.
CA1.3 Interpretéronse as funcions dos organismos publicos que intervefien no proceso de LC.3 - Exercicios para ser resoltos en clase S 5
contratacion. e corrixidos polo profesor.
CA1.4 Determinaronse as modalidades de contratacion laboral vixentes aplicables a cada PE.1 - Realizacion dun suposto tedrico S 20
colectivo, e os seus elementos. practico complerto.
CA1.5 Propuxose a modalidade de contrato mais adecuada as necesidades do posto de PE.2 - Realizacion dun suposto tedrico S 10
traballo e &s caracteristicas das empresas e dos traballadores e as traballadoras. practico complerto.
CA1.6 Especificaronse as funciéns dos convenios colectivos e as variables que regulan en LC.4 - exercicios para ser resoltos en clase. S 5
relacion coa contratacion laboral.
CA1.7 Cubriuse a documentacion que se xera en cada fase do proceso de contratacion. PE.3 - Realizacion dun suposto tedrico S 20
practico complerto.
CA1.8 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas coas persoas LC.5 - Exercicios para ser resoltos en clase. S 5
e 0s organismos oficiais que intervefien no proceso de contratacion.
CA1.9 Comprobouse a inexistencia de erros. LC.6 - Exercicios para ser resoltos en clase. S 5
TOTAL 100
4.1.e) Contidos
Contidos
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Contidos

Formalidades e documentacidn do proceso de contratacion.

Documentos relativos &s modalidades contractuais ordinarias e as suas caracteristicas.

Politica laboral do Goberno: subvencions e axudas & contratacion.

Rexistro e arquivo da informacién e da documentacion relativa & contratacion laboral na empresa.

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

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

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
ANORMATIVA QUE « Presentacion da o Toma de apuntes e o Identifica a normativa | e Presentacion co LC.1 - Exercicios para 5,0
REGULA A ACT|V|DADE unidade. notas da exposicién do aplicable na relacion ordenador ser resoltos en clase e
LABORAL - Reconecéronsg L profesor. laboral, e cofiece a » corrixidos polo profesor.
as clases de normas que | o Exposicion do profesor politica actual do o Paxinas web LC.2 - Exercicios para
regula a actividade laboral Goberno sobre relgcmnadas coa .
de acordo co ordenamento c . Esquemas subvenciéns e axudas unidade. ser Ire%oltos El’” cla?e e
xuridico espafiol. . orrepqon d()slt . q 4 contratacion. « Libros COITIXIa0s polo profesor.
exclarmmlos resoltos LC.3 - Exercicios para
polos alumnos. « Supostos practicos. ser resoltos en clase e
« Caderno de exercicios. corrixidos polo profesor.
« Cuestionarios Teoricos-
practicos.
MODALIDADES DE o Presentacion da o Tomade apuntes e o ldentifica as o Presentacion co LC.4 - exercicios para 50
SON.TRATAUON - unidade. notas da exposicion do|  modalidades de ordenador. ser resoltos en clase.
recisaronse as i6
¢ ) profesor. contratacion, . L
modalidades de « Tormenta de ideas. E formalidades e proceso| © Paxinas web PE.1 - Realizacion dun
contratacién de acordo * ESquemas. de contratacion. relacionadas coa suposto tedrico préctico
coas normas xuridicas unidades. complerto.
i 5 Explicacions dos
‘a";“;’l‘atf)z o o praanos fue f * o e, « Resolucion de o Libros. PE.2 - Realizacion dun
bi ! »ap exercicios propostos suposto tedrico practico
€ publican. « Correccion dos polo profesor. o complerto.
ex?rcicilos resoltos « Cuestiones de » Exercicios.
poios alumnos. autoavaliacion
DOCUMENTACION « Presentacion da o Toma de apuntes e o Identifica os « Presentacion co PE.3 - Realizacién dun 5,0
RELATIVAA unidade. notas das exposicions documentos relativos ordenador. suposto tedrico practico
CONTRATACION . do profesor. 4s modalidades » complerto.
LABORAL. - o Exposicion do profesor. « Esquemas contractuais ordinarias | ® Paxinas web
(Ij?elamona:ronse 0s : e as stias relzmgnadas coa
ocumentos coas isti unidade.
modalides de contratacion, | * Correccion dos Iy caracteristicas. o
o ! o o Resolucion de supostos| o Exercicios.
cubrirénse modelos de exercicios resoltos d ratacion laboral
cada una das fases do | polos aumnos. £0s modelos publicado
proceso de contratacion. no SEPE.
A COMUNICACION DA o Presentacion da o Toma de apuntes e o Realiza o rexistro e o Presentacion co LC.5 - Exercicios para 50
CONTRATACION AQS unidade. notas das exposicions arquivo da ordenador. ser resoltos en clase.
SERVIZOS PUBLICOS DE » do profesor documentacion relativa » N
EMPREQO. - ) « Exposicion do profesor. « Esquemas 4 contratacion laboral | ® Péxinas web. LC.6 - Exercicios para
Identificaronse as vias de : na empresa. ser resoltos en clase.
comunicacién cos 6rganos )
e persoas responsables no « Casos précticos para o Recursos de internet.
proceso de contratacion stia resolucion.
B o Caderno de exercicios.
« Coreccion dos
exercicios resoltos
polos alumnos.
TOTAL 20,0




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

KA XUNTA

e ANEXO XIlI
¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 O SISTEMA DA SEGURIDADE SOCIAL. FINANCIAMENTO E PRESTACIONS. 30
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Caracteriza as obrigas administrativas da parte empresarial coa Seguridade Social, tramita a documentacion e realiza os calculos procedentes. NO
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 analizar a normativa que regula as bases e os tramites obrigatorios para 1 AEMPRESA E A SEGURIDADE SOCIAL 40
0 empresario.
2.1 Recofiecer as estructuras administrativas da Seguridade Social. 2 O SISTEMA E REXIMENES DA SEGURIDADE SOCIAL. 40
3.1 Recofiecer as principais prestacions econémicas da Seguridade Social. 3 AS PRESTACIONS DA SEGURIDADE SOCIAL. 6,0
4.1 Recofiecer os tramites de afiliacion, alta, baixa e modificacions de datos 4 AFILIACIONS, ALTAS E BAIXAS NA SEGURIDADE SOCIAL. 6.0
nos distintos reximenes.
5.1 Recofiecer e cubrir a documentacion xerada polos procesos de afiliacion, 5 A DOCUMENTACION XERADA NOS PROCESOS DE 40
alta, baixa e modificacion de datos nos diversos reximenes da Seguridade AFILIACION, ALTA, BAIXA E MODIFICACION DE DATOS NA
Social. SEGURIDADE SOCIAL
5.2 Identificar as vias de comunicacion cos érganos e persoas responsables
NO proceso.
6.1 Identificar os érganos fiscalizadores en materia de Seguridade Social . 6 ORGANOS INSPECTORES E FISCALIZADORES EN 2,0
MATERIA DE SEGURIDADE SOCIAL.
7.1 Recofiecer os sistemas de prevision social 7 0S SISTEMAS COMPLEMENTARIOS DE PREVISION 40
SOCIAL.
TOTAL 30

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 (%)

CA3.1 Recofiecéronse os tramites obrigatorios para a parte empresarial ante a Seguridade PE.1 - Supostos sobre os tramites ante a S. S 20

Social. S.

CA3.2 Seleccionouse e analizouse a normativa que regula as bases de cotizacion e a LC.1 - Exercicios para ser resoltos en clase S 20

determinacion de achegas & Seguridade Social. e corrixidos polo profesor.

CA3.3 Calcularonse as principais prestacions econémicas da Seguridade Social. PE.2 - Realizacion dun suposto practico S 10

sobre as prestacions da S.S.

CA3.4 Elaborouse a documentacion para os tramites de afiliacion, alta, baixa e variacion de| , PE.3 - Realizacion dun suposto practico S 20

datos nos diversos réximes da Seguridade Social. completo.

CA3.5 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas, coas persoas| o |.C.2 - Exercicios para ser resoltos en clase. S 10

e os organismos oficiais implicados no proceso de afiliacién, alta, baixa e variacién de datos,

CA3.6 Previronse as actuacions e os procedementos dos 6rganos inspectores e LC.3 - Exercicios para ser resoltos en clase. S 10

fiscalizadores en materia de seguridade social.

CA3.7 Recofiecéronse sistemas complementarios de prevision social. LC.4 - Exercicios para ser resoltos en clase. S 10
TOTAL 100
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4.2.e) Contidos

Contidos

Estrutura administrativa da Seguridade Social.

Financiamento e prestacions da Seguridade Social.

Obrigas da parte empresarial coa Seguridade Social.

Liquidacion de cotas & seguridade Social.
Arquivo da informacién e a documentacion.

Sistemas de prevision social complementarios.

Réximes do sistema da Seguridade Social: xeral e especiais.

Incumprimento das obrigas da parte empresarial: consecuencias.

-
Seguridade Social en Espafa e outros organismos de previsién social: finalidade e campo de aplicacion.

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
Que e para que Como Con que Con:; ?/:I(:r‘aque
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R Inst:iumentto S ed (sesi6ns)
' - B ey e esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
AEMPRESAE A « Presentacion e « Toma de apuntes e « Identifica os tramites da| o Presentacion co PE.1 - Supostos sobre 4,0
SEGURIDADE SOCIAL - exposicions dos notas das exposicions |  empresa ante a ordenador. os tramites ante a S.S.
analizouse a normativa que|  contidos. do profesor. Seguridade Social. )
regula as bases de L o Paxinas web
ctizacion e os tramites o Resolucion de relacionadas coa
obrigatorios para o cuestions e supostos. unidade.
empresario. o Correccions dos o Recursos atopados na
exercicios resoltos web.
polos alumnos.
O SISTEMA E o Presentacion e o Toma de apuntes e o Recoriece as o Presentaciéns co LC.1 - Exercicios para 4,0
REXIMENES DA exposicion dos notas da exposicion do | estructuras ordenador ser resoltos en clase e
SEGURIDADE SOCIAL. - contidos. profesor. administrativas e os ) corrixidos polo profesor.
Recofiecéronse as . . reximenes da o Péxinas web
estructuras administrativas | ¢ Correcion dos » Resolucione Seguridade Social. relacionadas.
da Seguridade Social. exercicios resoltos exercicios. _
polos alumnos. o Libros
AS PRESTACIONSDA | , Presentacion e « toma de apuntes e « Recoiece as « Presentacions co PE.2 - Realizacion dun 6.0
SEGURIDADE SOCIAL. - exposicion dos contidos|  notas das exposicions | prestacions da ordenador. suposto practico sobre
Recofieceuse as principais polo profesor. do profesor. Seguridade Social. - as prestacions da S.S.
prestacions da Seguridade L o Péaxinas web.
Social. . Resolluqon de
exercicios.
~ o Libros
» Correcién dos
exercicios resoltos
polos alumnos.
AFILIACIONS, ALTASE | , Presentacion e « Toma de apuntes e « Identifica os tramites da| o Presentacion co PE.3 - Realizacion dun 6.0
BAIXAS NA SEGURIDADE|  exposicians do notas das exposicions |  empresa nas altas, ordenador. suposto practico
SOCIAL. - Recofieceuse 0s|  profesor. do profesor. baixas e modificaciéns ) completo.
tramites de afiliacions, . de datos ante a « Péxinas web e coma
altas, baixas e » Resolucion de Seguridade Social. principal a paxina web
modificaciéns de datos nos exercicios. da Seguridade Social.
distintos reximenes. « Correccion dos o Libros.
exercicios resoltos
polos alumnos.
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
) o de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
A DOCUMENTACION o Presentacion e o Resolucion de o Esquematiza s Presentacion co o LC.2 - Exercicios para 4,0
XERADA NOS PROCESOS exposicion dos contidos|]  exercicios. prestacions da ordenador. ser resoltos en clase.
gil)eilélﬁll%gml ékT(;le \ relacionados. Seguridade Social cos Diing web d
B axina web da
DE DATOS NA » Correccion dos Ziﬂﬁri‘gﬁfjsp"”"e”‘es Seguridade Social.
SEGURIDADE SOCIAL - exercicios resoltos :
Recofieceuse a cubriuse a | POIos alumnos. Libros.
documentacion xerada
polos procesos de
afiliacion, alta, baixa e
modificacién de datos nos
diversos reximenes da
Seguridade Social.
Identificaranse as vias de
ORGANOS o Presentacion e o Tomadeapuntese | o Identificanse os Presentacion co o LC.3- Exercicios para 2,0
INSPECTORES E exposicién do prodesor|  notas das exposicidns 6érganos inspectores e ordenador. ser resoltos en clase.
ll\:llli'?EAé:/Z\ADDEORES EN dos contidos. do profesor. fiscalizadores en P b
i i axinas web da
SEGURIDADE SOCIAL. - | ¢ Correccion dos » Resolucién de g‘;“;?;;a de Sequridade Sequridade Socil.
Identificaronse os érganos exercicios resoltos exercicios. '
fiscalizadores en materia dg|] ~ Polos alumnos. Libros.
Seguridade Social.
0OS SISTEMAS o Presentacion e o Tomadeapuntese | o Recofiecense os Presentacion co o LC.4 - Exercicios para 4,0
COMPLEMENTARIOS DE exposicién dos notas das esposicions sistemas ordenador. ser resoltos en clase.
PREVISION SOCIAL. - contidos. do profesor. complementarios de
Recofieceuse os sistemas . previsioon social. Péxina web da
complementarios de » Resolucion de Seguridade social.
prevision social. €Xercicios.
» Libros.
« Correccions dos
exercicios resoltos
polos alumnos.
TOTAL 30,0




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 0 SALARIO E O RECIBO DE SALARIOS. 36

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Confecciona os documentos derivados do proceso de retribucion de recursos humanos e as obrigas de pagamentos, aplicando a normativa. NO

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

- - : er Duracién

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Recofiecer as modalidades salariais e os procesos retributivos aplicando 1 O SALARIO E A SUA ESTRUCTURA. O SMI, IPREM. 8,0
a normativa axeitada. INCENTIVOS A PRODUCCION OU AO TRABALLO.
2.1 Identificar a elaborar a docuemntacién necesaria para efectuar o proceso 2 O RECIBO DE SALARIOS. O CALCULO DOS CONCEPTOS 15,0
de retribuciéns. RETRIBUTIVOS.
2.2 Calcular os conceptos retributivos e as retencions e achegas
correspondentes..comprobar a inexistencia de erros.
3.1 Recofiecer as modalides salariais e os procesos do célculo da base de 3 CALCULO DA BASE DE COTIZACION A SEGURIDADE 120
cotizzacion e a base suxeita a retencion do IRPF, aplicando a normativa SOCIAL E A BASE SUXEITA A RETENCION DO IRPF.
vixente.
4.1 Recofiecer as vias de comunicacion convencionais e telematicas, coas 4 AS VIAS DE COMUNICACION CONVENCIONAIS E 1,0
persoas e 0s organismos oficiais que intervefien no proceso de retribucién e TELEMATICAS, COAS PERSOAS E ORGANISMOS
ingreso de declaracion-liquidacion. OFICIAIS.

TOTAL 36

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 Minimos Peso
exixibles cualificacion (%)

CA4.1 Recofiecéronse 0s procesos retributivos e as modalidades salariais. « LC.1- Exercicios para ser resoltos en clase S 10
e corrixidos polo profesor.

CA4.2 Precisouse o concepto de salario minimo interprofesional, IPREM ou outros indices, | , PE.1 - Supostos practicos sobre os S 10

e a sta funcién na regulacion salarial e nas prestacions da Seguridade Social. conceptos retributivos e calculos.

CA4.3 Identificaronse os métodos de incentivos & producion ou ao traballo en funciondo | o |.C.2 - Exercicios para ser resoltos en clase S 10

posto. e corrixidos polo profesor.

CA4 .4 Identificouse a documentacién necesaria para efectuar o proceso de retribucion. o PE.2 - Realizacion dun suposto practico S 15
completo.

CA4.5 Elaboréronse as néminas calculando o importe dos conceptos retributivos, as o PE.3 - Realizacion dun suposto practico S 15

achegas & Seguridade Social e as retencions & conta do IRPF. completo.

CA4.6 Comprobouse a inexistencia de erros. o PE.4 - Realizacion dun suposto practico S 5
completo.

CA4.7 Analizaronse e calcularonse as achegas da empresa e do conxunto de traballadores | , PE.5 - Realizacion dun suposto practico S 10

e traballadoras & Seguridade Social. completo.

CA4.8 Identificaronse os modelos de formularios e os prazos establecidos de declaracion- | , PE. - Realizacion dun suposto practico S 10

liquidacion das achegas & Seguridade Social e ingresos & conta das retencions do IRPF. completo.

CA4.9 Confeccionouse a declaracion-liquidacion das achegas & Seguridade Social e o PE.7 - Realizacion dun suposto practico S 10

ingresos & conta das retencions do IRPF. completo.

CA4.10 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e teleméticas, coas o LC.3 - Exercicios para ser resoltos en clase. S 5

persoas € 0s organismos oficiais que intervefien no proceso de retribucion e ingreso de

declaracion-liquidacion.

TOTAL 100
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4.3.e) Contidos

Contidos

Regulacion legal da retribucion.

Salario: clases.

Célculo e confeccion de néminas.

Documentos de cotizacion & Seguridade Social.

Declaracion-liquidacion de retencions & conta do IRPF.

Outros conceptos: anticipos e outros servizos sociais.

Comunicacién cos organismos oficiais que intervefien no proceso de retribucion de recursos humanos.

Arquivo da informacién e a documentacion.

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 Profesorado (en termos Alumnado [EHITEILEEC (sesions)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
O SALARIO E A SUA o Presentacion e o Toma de apuntes e o Esquematiza a o Presentacion co e LC.1- Exercicios para 8,0
ESTRUCTURA. O SMI, exposicion dos notas das exposicions estructura do salario e ordenador. ser resoltos en clase e
lF"DRRgDMUg\éZCIng%\l/JOASOA conttidos polo profesor.|  do profesor. os incentivos ao o X corrixidos polo profesor.
axinas web.
TRABALLO. - Recofieceusd ¢ Correccion dos o Resolucién dos mesmo. * o LC.2 - Exercicios para
as modalides salariais e os exercicios resoltos exercicios plantexados ser resoltos en clase e
procesos retributivos polos alumnos. polo profesor. « Recursos atopados na corrixidos polo profesor.
aplicando a normativa web. o PE.1- Supostos
axeitada. o libros. précticos sobre os
conceptos retributivos e
célculos.
ORECIBO DE SALARIOS. | o Presentacion e o Tomadeapuntese | e Identifica os conceptos | e presentacion co o PE.2 - Realizacién dun 15,0
0 CALCULO DOS exposicion do profesor | notas das exposicions | retributivos incluidos no|  ordenador. suposto practico
gg_’;‘éigﬁ;%%s dos contidos. do profesor. recibo de salarios e a Péxd b completo.
.- axinas we
Identificouse e elaborouse | ® Correccion dos « Resolucion de supostos| estructura do mesmo. | ¢ relacionadas coa o PE.3 - Realizacion dun
a documentacion necesaria| ~ €xercicios resoltos practicos completos. unidade. suposto practico
para efectuar o proceso de polos alumnos.  Libros completo.
retribuccion e o calculo dos ' o PE.4 - Realizacion dun
conceptos retributivos e as suposto practico
retencions e chegas completo.
correspondentes.
Comprobouse a
inexistencia de erros.
CALCULODABASEDE |, Presentacion e o Toma de apuntes e o realiza operacions para| e Presentacion co ¢ PE.5 - Realizacion dun 12,0
COTIZACION A exposicions dos notas das exposiciéns | o calculo das bases de | ordenador. suposto practico
giggzgﬁéﬁ ASSOAL EAl  contidos. do profesor. cotizacion a Seguridadd D X completo.
i i6 axinas web.
RETENCION DO IRPF.- | » Correccion dos « Resolucion de supostos| 200|alte as_gper;mons * ¢ PE.6 - Realizacion dun
Recofieceuse as modalides] ~ €xercicios resoltos précticos completos. IRalgl-[e encions do suposto practico
salariais e os porcesos do polos alumnos. ’ o Libros. completo.
calculo da base de o PE.7 - Realizacion dun
cotizacion a Seguridade suposto practico
Social e a base suxeita a completo.
retencion do IRPF,
aplicando a normativa
vixente.
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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
S —
ASVIASDE o presentacion e o Toma de notas e « identifica as vias de « Presentacion co o LC.3 - Exercicios para 1,0
COMUNICACION exposiciéns dos apuntes das comunicacion ordenador. ser resoltos en clase.
?S[\‘E\:\;IEA\"I%?-\%AEOEAS contidos. presentacions do telematica e - X
, ,, ‘onai axinas wel

PERSOAS F « Correccions dos profesorl. convencionais. °

ORGANISMOS OFICIAIS. -| ~ exercicios resolios | « Resolucién de supostog

Recofieceuse as vias de polos alumnos. practicos completos. o Libros.

comunicacion

convencionais e

telematicas, coas ppersoas

€ 0s organismos oficiais

que intervefien no proceso

de retribucién e ingreso de
| declaracion-liguidacion

TOTAL 36,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
4 MODIFICACION, SUSPENSION E EXTINCION DO CONTRATO DE TRABALLOE A SUA XESTION. 20
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Programa as tarefas administrativas correspondentes & modificacién, a suspension e a extincién do contrato de traballo, aplicando a normativa e cubrindo a NO
documentacion aparellada.
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar a normativa que regula a modificacion a modificacion, 1 AMODIFICACION SUSPENSION E EXTINCION DO 5,0
suspension e extincion do contrato de traballo. CONTRATO DE TRABALLO.
2.1 Describir os conceptos retributivos derivados da situacion de 2 CONCEPTOS CONTRIBUTIVOS E CALCULOS DERIVADOS 50
modificacion, suspension e extincién do contrato de traballo. Efectuar DOS SUPOSTOS DE MODIFICACION, SUSPENSION E
CélCUlOS derivados dos supostosl EXT'NC'ON DO CONTRATO DE TRABALLO
3.1 Recofiecer e cubrir a documentacion xerada polos procesos e 3 A DOCUMENTACION XERADA NOS PROCESOS DE 5,0
modificacion suspension e extincion do contrato de traballo. MODIFICACION, SUSPENSION E EXTINCION DO
CONTRATO DE TRABALLO.
4.1 |denticar as vias de comunicacién cos drganos e persoas responsables 4 A COMUNICACION AS PERSOAS E ORGANISMOS 50
no proceso de modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo. IMPLICADOS NOS PROCESOS DE MODIFICACION,
SUSPENSION E EXTINCION DO CONTRATO DE
TRABALLO
TOTAL 20

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

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

CA2.1 Seleccionouse a normativa que regula a modificacion, a suspension e a extincion do| o |.C.1 - Exercicios para ser resoltos en clase S 30
contrato de traballo. e corrixidos polo profesor
CA2.2 Efectuaronse os calculos sobre os conceptos retributivos derivados das situacions dg , PE.1 - Supostos tedrico practicos sobre os S 30
modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo. conceptos de modificacion, suspension e

exticion do contrato de traballo-
CA2.3 Identificouse e cubriuse a documentacion que se xera nos proceso de modificacion, | , PE.2 - Supostos practicos sobre a normativg S 20
suspension e extincion do contrato de traballo. e documentacion dos supostos de

modificacion, suspension e extincion do

contrato de traballo.
CA2.4 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas coas persoas | o LC.2 - Exercicios para ser resoltos en clase S 10
e 0s organismos oficiais implicadas nun proceso de modificacion, suspension ou extincion e corrixidos polo profesor.
de contrato de traballo.
CA2.5 Comunicaronselles en tempo e forma aos traballadores os cambios producidos pola | , |.C.3 - Exercicios para ser resoltos en clase. S 10
modificacion, a suspension ou a extincion do contrato laboral.

TOTAL 100

4.4.e) Contidos

Contidos

Modificacion das condicions do contrato de traballo.
Suspensién do contrato de traballo: causas e procedementos.

Extincion do contrato de traballo.
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Contidos

Xestion da documentacion nos organismos publicos.

Rexistro e arquivo da informacién e da documentacién.

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 Profesorado (en termos Alumnado ligfer Iz & (sesions)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion

A MODIFICACION « Presentacion da o Toma de apuntes e o ldentifica a normativa | e Presentacion co o LC.1-Exercicios para 5,0
SUSPENSION E unidade notas das exposicions |  aplicable na ordenador. ser resoltos en clase e

EXTINCION DO L do profesor. modificacion, o corrixidos polo profesor
CONTRATODE « Exposicién do profesor. « Esquemas suspension e extincion | ¢ Paxinas web

TRABALtI__O. - Ident|ﬁ<|;ouse do contrato de traballo. reI%mcénadas coa

a normativa que regula a . unidade.

modiificacion, suspension e| ¢ Correccion dos ”

xtincion do contraﬁ) de exercicios e supostos | Resolucion de « Recursos atopados en

traballo. resoltos polos alumnos.| ~ SUPOStos. internet

o Libros
« Caderno de exercicios.
CONCEPTOS « Exposicion do profesor.| « Toma de apuntes e « Realiza esquema « Presentacion co « PE.1 - Supostos tedrico 5,0
CONTRIBUTIVOS E notas das exposicion resumo dos conceptos |  ordenador practicos sobre os
ggl_sCsULlj-ggsq'Eogvol?gDOS sdo profesor. retributivos nas R b conceptos de
i « Recursos wel ificacio i6
AN E racticos I

SUSPENSION E P suspension e extincion | traballo-

Eé“.l'\.lg/'_\(.)r’g %(é « Correcion dos da contratacion,

TRABALLO exercicios resoltos formalldades_,’ calculo e

Desaribironse os polos alumnos. documentacion.

coonceptos contributivos

derivados das situacion de

modificacién, suspension e

extincion do contrato de

traballo. Efectuaronse

célculos derivados dos
| suposfos

A DOCUMENTACION o Presentacion e o Toma de apuntes e o Identifica os « Presentacion co o PE.2 - Supostos 5,0
XERADA NOS PROCESOS exposicion dos notas das exposicions documentos axeitados ordenador practicos sobre a
ggs'\g%ﬁlsﬁlgﬁ%ON contidos. do profesor. e as stas . X normativa e
isti « Recursos we i6

EXTINCION DO o Correccion dos e Resolucién dos caracteristicas. ggogggtggon dos

CONTRATO DE exercicios resoltos supostos de P dificacio -
TRABALLO. - Recofieceusd ~ Polos alumnos. modificacion, . mo tl_|ca_<;|og, susptentsmn

e cubriuse a documentacion suspension e extincion zeei(r:;gﬁg 0 contrelo

xerada polos procesos de da contratacion laboral ’

modificacién suspension e cos modelos publicados

extincion do contrato de no sepe.
| fraballo

-13-
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Que e para que Como Con que Coms: 1‘9’ :Ic::aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
A COMUNICACION AS o Presentacion e o Toma de apuntes e o Reaaliza o rexistro e « Presentacion co o LC.2 - Exercicios para 5,0
PERSOAS E exposicién dos notas das exposicions arquivo da informacién ordenador ser resoltos en clase e
gﬂ%ﬁ%‘ﬂgggi‘ o8 contidos. do profesor. e da documentacion . X corrixidos polo profesor.
iva 4 ificacion. | ® Recursos we
PROCESOS DE e Resolucién dos relativa @ modificacion, o LC.3 - Exercicios para
7 i suspension e extincion
exercicios propostos » ser resoltos en clase.
MODIFICACION, da relacion laboral na .
SUSPENSION E polo profesor. empresa., o Libros
EXTINCION DO o Correcién dos
CONTRATO DE exercicios resoltos
TRABALLO. - polos alumnos.
Identificaronse as vias de
comunicacion cos 6rganos
e persoas responsables no
proceso de modificacion,
suspension e extincion do
contrato de traballo.
TOTAL 20,0
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thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 A XESTION INFORMATIZADA DOS RECURSOS HUMANOS. 20
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Xestiona a documentacion que xera o proceso de contratacion, aplicando a normativa. NO
RA2 - Programa as tarefas administrativas correspondentes & modificacion, a suspension e a extincion do contrato de traballo, aplicando a normativa e cubrindo a NO
documentacién aparellada.
RA3 - Caracteriza as obrigas administrativas da parte empresarial coa Seguridade Social, tramita a documentacion e realiza os célculos procedentes. NO
RA4 - Confecciona os documentos derivados do proceso de retribucion de recursos humanos e as obrigas de pagamentos, aplicando a normativa. NO
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cubrir na xestion informatizada dos recursos humanos sa fases de alta 1 SOFTWARE ADMINISTRATIVO:INSCRIPCION DA 30
da empresa, convenio colectivo e altas e contratacion de traballadores. EMPRESA,CONVENIO COLECTIVO,CONTRATACION DOS
TRABALLADORES.
2.1 Cumprimentar os documentos e os procedementos da xestion 2 SOFTWARE ADMINISTRATIVO:PARTE DE ALTA, BAIXA OU 3,0
informatizada na modificacion, suspension e extincién do contrato de traballo VARIACION DE DATOS TA 2.
e 0s tramites necesarios para levalos a cabo.
3.1 Cumprimentar na xestién informatizada os documentos relativos a 3 SOFTWARE ADMINISTRATIVO: ELABORACION DE 40
tramitacion documental coa Seguridade Social e procedeuse ao seu rexistro DOCUMENTOS DE AFILIACION, ALTAS E BAIXAS NA
€ arquivo SEGURIDADE SOCIAL.
4.1 Cumprimentar na xestion informatizada a confeccion da documentacion 4 SOFTWARE ADMINISTRATIVO: REALIZACION DE RECIBOS 100
do recibos de salarios, liquidacidn de cotizacions & seguridade Social e DE SALARIOS, LIQUIDACION DE COTIZACIONS A
retencions a conta do IRPF. SEGURIDADE SOCIAL E RETENCIONS A CONTA DO IRPF.
TOTAL 20

4.5.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 (%)

CA1.10 Empregaronse programas informéaticos especificos para a confeccion, o rexistroe | 4 PE.1 - Supostos practicos completos sobre S 20
0 arquivo da informacion e da documentacion salientable no proceso de contratacion. o proceso informatizado da contratacion.

CA2.6 Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistroe o | 4 PE.2- Supostos practico informatizado S 20
arquivo da informacion e da documentacidn salientable no proceso de modificacion, sobre as fases de modificacion, suspensién
suspension ou extincion de contrato de traballo. e extincién do contrato de traballo.

CA3.8 Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistroe o | 4 PE.3 - Suposto préctico informatizado sobre S 20
arquivo da informacion e da documentacion salientable xerada na tramitacién documental os tramites e documentos xerados na
coa Seguridade Social. relacion cos Seguridade Social.

CA4.11 Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistroe | 4 PE.4 - Realizacion dun suposto practico S 40
o arquivo da informacion e da documentacion salientable xerada no proceso de retribucion. completo.

TOTAL 100
4.5.e) Contidos
Contidos

—
Utilizacién de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.

Utilizacion de aplicacions informéticas de xestion de recursos humanos.
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Contidos

—
OUtilizacién de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.

Utilizacién de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.

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

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

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado Instrumentos e (seslons)
' N de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricin) avaliacién
SOFTWARE « Presentacion e « Toma de apuntes e « Esquemetiza o proceso| « Aplicacion informatica | e PE.1 - Supostos 30
ADMINISTRATIVO: explicacion da notas das exposicions do programa practicos completos
INSCRIPCION DA utilizacién da aplicacién|  do profesor. informatico e os pasos y sobre 0 proceso
COLECTND, -~ | orntiace Xeoln |+ Utizaaspicacion | Peredardestes |+ (CmOnee onvatsen.
CONTRATACION DOS lo profesor informatica no ook '
TRABALLADORES. - polo pro : ordenador cos datos do correslvon dente e 0s
Cumprimentaronse na suposto. trabaugdores
xestién informatizada dos « Correccion do suposto
recursos humanos as fases resolto polo alumno.
de alta da empresa, do
convenio colectivo e altas e
contratacion de
 traballadores
SOFTWARE « Presentacion e « Toma de apuntes e o esquematiza o proceso|  Aplicacion informatica | e PE.2 - Supostos practico 3,0
ADMINISTRATIVO:PARTE | exposicions sobres a notas das exposicions | e a estructura do informatizado sobre as
DE ALTA, BAIXA OU utilizacion da aplicacion|  do profesor. programa informatico e y fases de modificacion,
2 Cumpimentirorse s | gaooass omanen, | * PESObOn doswost | PSRRI |* LRG| e e
e : ’ na aplicacién X '
éestlon mtformatlzada 0s informatica datos TA 2
ocumentos e 0s :
procedementos da xestion o Correccion do suposto
informatizada na resolto dos alumnos.
modificacion, suspension e
extincion do contrato de
traballo e os tramites
necesarios para levalos a
 cabo
SOFTWARE « Presentacién e « Toma de apuntes e « Esquematiza o proceso| « Aplicacion informatica | e PE.3 - Suposto practico 4,0
ADMINISTRATIVO: explicacions da notas das exposicions | e a estructura do informatizado sobre os
ELABORACION DE aplicacion informatica do profesor. programa informatico e 5 tramites e documentos
RIE)I(L:ILA’\(A‘,%\IJ%?_PES e de xestion de recursos | | ocoicion do suposto | O PASOS para dar de Prgsengamon co xerados na relacion cos
BAIXAS NA SEGURIDADE humanos. utlizéndo a aplicacion aItSa, baixa e afilicacin ordenador Seguridade Social.
Correccion do suposto informatica. a Seguridade Social.
SOCIAL. - y p i
Cumprimentaronse na resolto polos alumnos
xestion informatizada os na ap"??°‘°”
documentos relativos a informtica.
tramitacion documental coa
Seguridade Social e
procedeuse ao seu rexistro
| e arquivo
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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
SOFTWARE o Presentacion e o Tomadeapuntese | o Esquematiza o proceso| e Aplicacion informatica | ¢ PE.4 - Realizacion dun 10,0
ADMINISTRATIVO: explicacion sobres a notas das exposicions e a estructura do suposto practico
REALIZACION DE utilizacion da aplicacion|  do profesor. programa informatico e . completo.
RECIBOS DE SALARIOS, | informatica de xestion y 0s pasos para « Exposicions co
LIQUIDACION DE o Resolucién do suposto . . denad

A de recussos humanos. 0 iz confeccionar o recibo oraenador
COTIZACIONS A - lut|||zan’dlo a aplicacion de salarios e a
SEGURIDADE SOCIALE | ® Correccion do suposto informética. liuidacin das o Libros.
RETENCIONS A CONTA resolto polos alumnos q tizacions 3
DO IRPF. - na aplicacion go |zag:(|ior(1js aS ial
Cumprimentéronse na informica. re?grl:giéisea c?;:taa ?joa °
xestion informatizada a IRPF.
confeccion da
documentacidn do recibos
de salarios, liquidacién de
cotizacions a seguridade
Social e retencions a conta
do IRPF
TOTAL 20,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Os minimos esixibles son os enumerados nos criterios de avaliacion das unidades, contidos basicos do Titulo de Técnico en xestion administrativa,
correspondentes ao modulo de XESTION DE RECURSOS HUMANOS.

Consideraranse positivas as puntuacions iguais ou superiores a cinco puntos.

Durante o transcurso do actual curso e en cada avaliacién, o alumno fara unha serie de exercicios practicos, traballos ou tarefas e ademais
diversas probas tedrico - practicas, nos cales debera demostrala asimilacion que fixo e a sua relacién cos contidos, ademais dos procedementos (a
maioria deles) e a actitude amosada, tales como o interese polo traballo, a orde, a forma de afronta-los problemas xurdidos, a interpretacion de
resultados, os habitos de traballo, o tempo de execucion, relacién cos demais comparieiros, comportamento, puntualidades, etc.

A nota sera a media das probas realizadas.

A nota de avaliacion sera entre 1 e 10 puntos,0 70% obterase a través das probas escritas € 0 30% vira determinado polo traballo na aula. A nota
final sera a media aritmética das duas avaliacions.

No caso de que o/a alumno/a non acade unha cualificacion positiva nas avaliaciéns parciais realizara as actividades de recuperacion co obxectivo
de acadar os obxectivos do mddulo. As actividades de recuperacion consistiran na realizacidon dunha proba escrita (tedrico-practica), antes da
avaliacion final do médulo, no final do segundo trimestre.

- Os exames poden ser datados con antelacion ou realizados sen previo aviso.

-Toda conduta de copia ou plaxio sera penalizada directamente cun 0 en dita tarefa tanto para o alumno que copiou como para o que permitiu ser
copiado

- A falta de entrega dalgunha das actividades supora a penalizacién directa de -0.25 puntos neste apartado.

- Para sumar 4 calificacion final no trimestre do % das actividades, sera necesario ter acadado como minimo un 5 de media no apartado de
EXAMES.

- A entrega das actividades pode ser datada con antelacion ou requerida sen previo aviso.

- Como criterio de redondeo das calificacions analizarse a actitude mantida polo alumno dacordo a parametros laborais (Ex. Proactividade,
traballo, participacion, interaccions adecuadas coa docente e compafieiros, responsabilidade...).

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

0 alumnado que non acade unha cualificacion positiva na segunda avaliacién parcial, previa a realizacidn da FCT, realizara as actividades de
recuperacion que establecera o profesor de forma individualizada atendendo aos déficits do alumno/a e coa finalidade de acadar os obxectivos do
modulo. As actividades do plan de recuperacion consistiran na realizacion de probas escritas semellantes &s propostas durante os dous trimestres
lectivos do curso. A proba sera cualificada de 0 a 10, situandose o aprobado a partires de 5.

O periodo de realizacion das actividades de recuperacién coincidira co periodo de realizacion da FCT tal como establece a normativa vixente.

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

A proba de avaliacion extraordinaria teran que facela aqueles alumnos/as que ¢ longo do curso, na primeira ou na segunda avaliacion, perderan o
dereito & avaliacion continua por ter un nimero de faltas de asistencia as clases, tanto xustificadas como non xustificadas, superior ¢ tope maximo
establecido .
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A perda deste dereito non supén a perda do dereito de seguir asistindo a clase.

A avaliacién consistira na realizacion dunha proba escrita que constara dunha parte tedrica e dunha parte practica sobre os contidos do médulo:

- Parte tedrica: preguntas tipo test ou de resposta curta relacionadas cos contidos do médulo.

- Parte practica: realizaranse varios supostos onde o alumno ou alumna tefia que por en practica os criterios de avaliacién indicados nesta
programacion. Os exercicios seran similares os feitos durante o curso.

Para acadar unha cualificacion positiva na proba extraordinaria é preciso obter 5 puntos, (dun maximo de 10 puntos), puntuandose a parte tedrica
nun 25% e a practica no 75% restante.

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

0 procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliacién da propia practica docente farase a través das seguintes ferramentas:
1.Cuestionarios aos alumnos con criterios claros e precisos sobre o que consideramos relevante (claridade das exposicions, nivel de motivacion
acadado coas actividades propostas, suficiencia ou insuficiencia do tempo adicado, variedade e adecuacion dos materiais empregados, propostas
de mellora).

2.Entrevistas individuais cos alumnos co a que se trata de cofiecer as caracteristicas individuais que afectan o proceso de cada alumno (intereses,
tipos de motivacion dominantes). Ao longo do curso.

3.Analises dos resultados dos alumnos, a hora de avaliar a ensinanza. Ao final de cada avaliacion.

O seus resultados non se teran en conta para cualificar cuantitativamente 6 alumno.

AVALIACION DA PRACTICA DOCENTE
Ao finalizar cada curso, e unha vez o alumnado sexa evaluado, a docente realizara unha enquisa anénima entre tédolos estudantes nos que lles
pedira a sta valoracion a nivel profesional (Ex. Calidade das explicaciéns, adecuacion dos materiais didacticos...).

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Nos primeiros dias do comezo de curso levarase a cabo unha proba escrita de avaliacion inicial, na que se plantexaran ao alumno exercicios
sobre:

-Definicién de termos relacionados cos Recursos Humanos e empresariales .

Esta proba servira para valorar o nivel de cofiecementos dos alumnos respecto aos problemas plantexados ao longo do curso, e que estan
relacionados co desenrolo do médulo.

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

Por reforzo educativo enténdese toda medida ordinaria de atencion a diversidade que afecta & secuencia dos contidos, a forma e instrumentos de
avaliacion, 4 organizacion da aula, etc. E unha accién educativa especifica, adicional ou complementaria, no marco de traballo na aula para
atender dificultades de aprendizaxe, que non precisan doutras medidas curriculares mais profundas.

Atenderanse a cada alumno ou alumna da forma mais personalizada posible, tendo en conta o seu nivel de cofiecementos e capacidades que
posUe, as suas tivacions e ritmo de aprendizaxe, etc. Naquelas ocasions en que sexa necesario adoptarase as medidas mais axeitadas,
modificando material escolar, actividades, método, grupos de traballo, tempo e orde dos contidos e criterios de avaliacion, aplicandoos de forma
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individualizada.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacion da educacion en valores

A Lei Organica 2/2006 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 cidadan, 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

Tratarase de coordinar c6 departamento as actividades e visitas que 6 longo do curso se poidan facer para que os alumnos poidan ver a realidade
das empresas . Os alumnos e alumnas do Ciclo realizaran unha visita especifica a unha/as empresa/as das existentes no contorno da vila de O
Porrifio, co obxectivo de completar a stia formacién especifica, comprobando cdmo se leva adiante a actividade, como se organiza, etc. En
especial os alumnos e alumnas deste curso deberan facer un traballo detallado (unha ficha para cumprimentar) que se reflicta o observado.

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 conexidn a Internet, GSuite, Microsoft Office e NominaSol

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 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 stas 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
validacion implicara automaticamente un 0 na tarefa.
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EXAMES

-Os exames se realizaran por quendas de presencialidade.

-Os alumnos e alumnas deberan presentarse na data e hora asignadas para a realizacion dos exames.

-A non asistencia aos exames na data e hora asignadas, por motivos xustificados ou inxustificados, non dara dereito a 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 electronico con conexion a Internet, GSuite, Microsoft Office € NominaSol

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 sesidn 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 daréa 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.

-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
validacién 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,
etc.

-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 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 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 Administracion e xestion CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo N Sesions Horas Sesions
ome Curso . . .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0653 Xestion financeira 2022/2023 7 123 147
MP0653_22 | Seguros 2022/2023 7 33 39
MP0653_12 | Produtos e servizos financeiros 2022/2023 7 90 108

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | BEATRIZ MARIA GUTIERREZ ROGER,SERGIO DANIEL PUERTAS LEDO (Subst.)

Outro profesorado

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

Este médulo profesional contén a formacion necesaria para desempefiar a funcion de xestion financeira da empresa, que abrangue aspectos
como:

- Determinacion das necesidades financeiras da empresa.

- Procura de financiamento e de axudas publicas.

- Procura de produtos e servizos financeiros que se adapten as necesidades da empresa.

- Contratacion de produtos e servizos financeiros e de seguros.

- Andlise e seleccion de investimentos optimos para a empresa, tanto bolsistas como en activos econdmicos.

- Verificacidn de orzamentos e deteccidn de desviacions.

As actividades profesionais asociadas a esta funcién aplicanse na area de financiamento de pequenas e medianas empresas de calquera sector
de actividade.

A formacion do médulo contribue a alcanzar os obxectivos xerais do ciclo formativo, e as competencias do mesmo.

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os obxectivos do mddulo versaran sobre:

- Andlise das fontes de financiamento &s que poida acudir unha empresa.

- Realizacién de calculos financeiros basicos.

- Anélise dos procedementos administrativos relacionados cos produtos e os servizos financeiros e de seguros.

- Comparacion de alternativas de investimento e/ou contratacion de produtos, para determinar a mais dptima con base en diversos criterios.

- Utilizacién de ferramentas informaticas no tratamento da informacion na xestion financeira
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

. Result
Resultados de aprendizaxe oahe
. - Duracion|Peso MPO65
u.D. Titulo Descricion > MP0653_12
(sesions)| (%) 322
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5 | RA1
1 (O sector seguros | 20 5 X
2 (O sector seguros || 19 5 X
3 [0 sistema financieiro. Productos 12 10 X X X
e servicios financieiros
4 [Financiacion, axudas e 8 5| X
subvencions para a empresa
5 [Interés sinxelo. Capitalizacion 14 10 X X
sinxela
6 |Actualizacion sinxela 10 10 X X
7 (Capitalizacion e actualizacion 12 10 X
composta
8 [Rendas financieiras 12 10 X
9 |Préstamos. Métodos de 12 10 X X
fmortizacion
10 |Leasing financieiro. Empréstitos 10 10 X X
11 [Seleccion de investimentos 10 10 X X
12 Presupostos 8 5 X 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 O sector seguros | 20

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Caracteriza a tipoloxia de seguros analizando a actividade aseguradora. NO

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades gg:g:’;
1.1 Comprension da actividade aseguradora 1 Contrato de seguro 40
2.1 Célculo de primas e gastos en funcién do tipo de seguros 2 Primas e gastos 2,0
3.1 Célculo de indemnizaciéns 3 Indemnizaciéns 2,0
4.1 Coprension do funcionamento dos plans e fondos de pensions 4 Plans e fondos de pensions 4,0
5.1 Diferenciacion entre os diferentes tipos de seguros 5 Tipos de seguros 8,0
TOTAL 20

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion gir;(iiﬂ:z cualifif;:f:ﬁ'm (%)
CA1.1 Identificouse a lexislacion basica que regula a actividade aseguradora. « OU.1 - apuntes e texto S 15
CA1.2 Relacionaronse os riscos e as condicions da asegurabilidade. « PE.1- apuntes e explicacion S 20
CA1.3 Identificaronse os elementos que conforman un contrato de seguro. « PE.2 - apuntes e explicacion S 20
CA1.5 Establecéronse as obrigas das partes nun contrato de seguro. « PE.3 - apuntes e explicacion S 15
CA1.7 |dentificaronse as primas e 0s seus compofientes. o PE.4 - apuntes e explicacion S 15
CA1.8 Determinouse o tratamento fiscal dos seguros. o 0U.2 - explicacion e informacion recabada S 15
TOTAL 100
4.1.e) Contidos
Contidos
Concepto, caracteristicas e clasificacion.
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4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Que e para que Como Con que Comst; 3:|%':aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profeszrado L e SR Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. . e tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
Contrato de seguro o explicacion previa o comprension do textos, internet 0U.1 - apuntes e texto 4,0
significado dun contrato
de seguro, dos
elementos, do obxecto PE.2 - apuntes
e de outras obligacions explicacion
derivadas do contrato PE.3 - apuntes e
de seguro =2~ ap!
explicacion
Primas e gastos o explicacion previa e calculo dos o cofiecemento de como apuntes, folla de PE.1-apuntes e 2,0
compofientes da prima se forma o precio dun calculo, papel e explicacion
dun seguro seguro boligrafo
PE.4 - apuntes e
explicacion
Indemnizacions « explicacion previa o calculo dunha o cofiecemento do textos, internet, folla de| e PE.4 - apuntes e 20
indemnizacién tipo proceso de célculo calculo, papel e explicacion
duna indemnizacién boligrafo
tipo
Plans e fondos de pensions| , explicacion previa o cofiecer o o decatarse da utilidade apuntes, textos, 0U.2 - explicacion e 4,0
funcionamento dun plary  dun plan de pensiéns e| internet, papel e informacion recabada
de pensions, os seus do seu funcionamento boligrafo
elementos, as suias
modalidades, as
aportacions e as
disposicions
Tipos de seguros « explicacion previa « cofiecer a clasificacion | o decatarse da apuntes, textos 0U.1 - apuntes e texto 8,0
dos tipos de seguros diversidade de tipos de
existentes seguro existentes no
mecado
TOTAL 20,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 O sector seguros |l 19

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Caracteriza a tipoloxia de seguros analizando a actividade aseguradora. NO

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Diferenciacion dos diferentes tipos de seguros contra danos 1 Seguros contra danos 10,0
2.1 Diferenciacion dos diferentes tipos de seguros sobre persoas 2 Seguros sobre persoas 9,0
TOTAL 19

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 (%)
CAA1.1 Identificouse a lexislacién basica que regula a actividade aseguradora. e LC.1 - informacion recabada S 30
CA1.4 Clasificaronse os tipos de seguros. « PE.1-apuntes e explicacion S 30
CA1.6 Determinaronse os procedementos administrativos relativos & contratacion e o e OU.1 - informacion recabada S 20
seguimento dos seguros.
CA1.8 Determinouse o tratamento fiscal dos seguros. « 0U.2 - explicacion S 20
TOTAL 100
4.2.¢e) Contidos
Contidos

Concepto, caracteristicas e clasificacion.
Contrato de seguro e a valoracion de riscos.
Elementos materiais e persoais dos seguros.
Clasificacion dos seguros.

Tarifas e primas.

Xestion administrativa derivada da contratacién dun seguro.

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
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
) o de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Seguros contra danos « explicacion previa « cofiecemento dos « Decatarse da « apuntes, textos, LC.1 - informacion 10,0
diferentes tipos de imporancia e utilidade internet, papel e recabada
seguros contra danos dos seguros contra boligrafo ) B
(incendios, rubo, danos 0OU.1 - informacion
transporte, agrario,lucrg recabada
cesante, crédito, 0U.2 - explicacién
responsabilidade civil, : P
crédito, vehiculos,
multiriesgo,reaseguro) PE.1 - apuntes e
e do seu funcionamentg explicacion
Seguros sobre persoas « explicacion previa o decatarse da o apuntes, textos, LC.1 - informacion 9.0
importancia dos internet, papel e recabada
B seguros sobre persoas boligrafo ) )
« cofiecemento do e da stia importancia 0U.1 - informacién
funcionamento dos recabada
seguros de persoas L
(vida, accidentes, 0U.2 - explicacion
médicos) e da stia
utlidade PE.1 - apuntes e
explicacion
TOTAL 19,0
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N.° Titulo da UD Duracion
3 O sistema financieiro. Productos e servicios financieiros 12
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Clasifica os produtos e os servizos financeiros, analizando as stas caracteristicas e as stias formas de contratacion. Sl
RA3 - Avalia produtos e servizos financeiros do mercado, para o que realiza os célculos, e elabora os informes oportunos. NO
RA4 - Selecciona investimentos en activos financeiros ou econémicos, para o que analiza as suas caracteristicas e realiza os célculos oportunos. NO
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_?lon
(sesions)
1.1 Cofiecer o funcionamento dos S.F. espafiol dentro do S.F. europeo 1 O sistema financieiro 4,0
2.1 Cofiecer os principais productos financieros de pasivo 2 Productos financieiros de pasivo 3,0
3.1 Cofiecer os principais productos financieiros de activo 3 Productos financieiros de activo 30
4.1 Cofiecer os principais servicios bancarios 4 Principais servicios bancarios 2,0
TOTAL 12

4.3.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 (%)

CA2.1 Identificaronse as organizacions, as entidades e os tipos de empresas que operan |  PE.1 - apuntes e texto S 20

no sistema financeiro.

CA2.2 Precisaronse as institucions financeiras bancarias e non bancarias, e describironse | , PE.2 - apuntes e texto S 20

as suas principais caracteristicas.

CA2.3 Detallaronse os aspectos especificos dos produtos e dos servizos existentes no o PE.3-texto S 10

mercado.

CA2.4 Recofiecéronse as variables que intervefien nas operacions que se realizan con o OU.1-texto S 5

cada produto ou servizo financeiro.

CA2.5 |dentificaronse os suxeitos que intervefien nas operacions que se realizan con cada | 4 QU.2 - texto S 10

produto ou servizo financeiro.

CA2.6 Relacionéronse as vantaxes e os inconvenientes dos produtos e servizos. o OU.3-texto S 10

CA2.7 Determinouse a documentacion necesaria esixida e xerada coa xestion dos produtos| o [C.1 - texto e internet S 5

e servizos financeiros.

CA3.7 Compararonse o0s servizos e as contraprestacions das entidades financeiras, o OU.4 - texto S 5

resaltando as diferenzas, as vantaxes e os inconvenientes.

CA4.6 Identificaronse as variables que inflien nun investimento econémico. o PE.4 - apuntes e texto S 15
TOTAL 100
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4.3.e) Contidos

Contidos

Sistema financeiro.
Produtos financeiros de pasivo e de activo.
Servizos financeiros.

Outros produtos financeiros.

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

avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. " de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
O sistema financieiro « explicacion profesor | e elaborar cadro resumen| « Cofiecemento do « apuntes, intemet PE.1 - apuntes e texto 4,0
da estructura do funcionamento e
sistema financieiro elementos que
espafiol e europeo constittien o sistema PE.2 - apuntes e texto
financieiro no seu
conxunto
Productos financieiros de | , explicacion previa e cofiecemento dos o cofiecemento dos « apuntes, folla de LC.1 - texto e internet 3,0
pasivo principais productos productos de pasivo e célculo, boligrafo e
que constitlien o plantexamento da papel
balance dunha entidadd  liquidacion de 0U.1-texto
bancaria diferentes tipos de
contas correntes 0U.2 - texto
0U.3 - texto
OU.4 - texto
PE.3 - texto
PE.4 - apuntes e texto
Productos financieiros de | , explicacion previa o elaboracion dun cadro | e cofiecemento e « apuntes, folla de LC.1 - texto e internet 3,0
activo onde se detallan os distincion entre os célculo, papel e
principais productos do|  principais productos de boligrafo
activo dun balance activo, co 0U.1 - texto
dunha entidade plantexamento dunha
financieira liquidacion 0U.2 - texto
0U.3 - texto
OU.4 - texto
PE.3 - texto
PE.4 - apuntes e texto
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Como e con que
Que e para que Como L se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Principais servicios « explicacion previa « distincion e « Cofiecemento da oferta| o apuntes, papel o LC.1-texto e internet 2,0
bancarios caracteristicas dos de servizos dunha boligrafo
principais servizos entidade bancaria
bancarios e OU.1-texto
e OU.2-texto
e OU.3-texto
e OU4 -texto
e PE.3-texto
o PE.4 - apuntes e texto
TOTAL 12,0

-10-
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

-
4 Financiacién, axudas e subvencions para a empresa 8

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Determina as necesidades financeiras e as axudas econémicas 6ptimas para a empresa, logo de identificar as alternativas posibles. Sl

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer as necesidades financieras dunha empresa 1 Necesidades financieiras 2,0
2.1 Cofiecer os principais métodos para facer un analise econdmico- 2 Estructura e analise economico-financiero 30
financieiro nunha empresa
3.1 Saber discriminar entre as diferentes axudas publicas e privadas 3 Axudas e subvencions publicas e privadas 3,0
TOTAL 8

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

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

CA1.1 Comprobéaronse os estados contables desde a dptica das necesidades de « PE.1-testo e apuntes S 25
financiamento.
CA1.2 Verificdronse informes econémico-financeiros e patrimoniais dos estados contables. | 4 OQU.1 - informacién recabada S 15
CA1.3 Compararonse os resultados das anlises cos valores establecidos e calcularonse |  PE.2 - texto e apuntes S 15
as desviacions.
CA1.4 Confeccionaronse informes de acordo coa estrutura e os procedementos, tendoen |  T0.1 - explicacion S 10
conta os custos de oportunidade.
CA1.5 Utilizaronse todas as canles de informacion e comunicacion para identificar as o TO.2 - informacion recabada S 10
axudas publicas e privadas, asi como fontes as que poida acceder a empresa.
CA1.6 Identificaronse as caracteristicas das formas de apoio financeiro @ empresa. « T0.3 - informacion recabada S 15
CA1.7 Contrastouse a idoneidade e as incompatibilidades das axudas publicas e privadas | 4 TO .4 - informacion recabada S 10
estudadas.

TOTAL 100

4.4.¢) Contidos

Contidos

Analise de estados financeiros.

Axudas e subvencions publicas efou privadas.

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

-11 -
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Que e para que Como Con que Coms: 1‘9’ :Izr: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
Necesidades financieiras | o explicacion previa o identificar as diferentes | o Cofiecemento das o apuntes, internet PE.1 - testo e apuntes 20
posibilidades de diferentes formas de
financiacién dunha financiarse dunha
empresa, sexa propia empresa
ou allea
Estructura e analise « explicacion previa o Analizar los principales | « Cofiecemento da « apuntes, internet, folla | e OU.1 - informacion 3,0
economico-financiero elementos para hacer utiloidade dos principai§ ~ decélculo recabada
un andlisis econémico recursos existentes
financiero (cash-flow, para facer un analisis PE.2 - texto e apuntes
periodo medio de econémico financieiro
maduracion, fondo de dunha empresa .
maniobra e ratios TO-1 - explicacitn
usuais)
Axudas e subvencions o presentacion previa |  blsqueda porinteret | o cofiecemento dos o internet T0.2 - informacion 3,0
pUblicas e privadas das subvencions e principais organismos recabada
mediacions no crédito dos que se poden obter| ) B
dos principais subvencions e TO.3 - informacion
organismo publicos e mediacions nos recabada
tamén privados (ICO, créditos . ”
camaras de comercio, L%:b;l’n;ormamon
CDTI, FIEM....)
TOTAL 8,0

-12 -
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 Interés sinxelo. Capitalizacién sinxela 14

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Clasifica os produtos e os servizos financeiros, analizando as stas caracteristicas e as stias formas de contratacion. NO
RA3 - Avalia produtos e servizos financeiros do mercado, para o que realiza os célculos, e elabora os informes oportunos. NO

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Saber a orixe das féormulas aplicables 1 Capitalizacion simple 2,0
2.1 Entender as aplicacions dunha equivalencia financieira 2 Equivalencia financieira 5,0
3.1 Comprender o funcionamento de productos concretos a través das 3 Aplicacion da capitalizacion sinxela 0s productos financieiros 7,0
férmulas aprendidas
TOTAL 14

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

. N S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)
CA2.3 Detallaronse os aspectos especi?icos dos produtos e dos servizos existentes no « PE.1-apuntes e explicacion S 8
mercado.
CA2.4 Recofiecéronse as variables que intervefien nas operacions que se realizan con « PE.2 - apuntes e explicacion S 8
cada produto ou servizo financeiro.
CA2.5 Identificaronse os suxeitos que intervefien nas operacions que se realizan con cada | , PE.3 - apuntes e explicacion S 8
produto ou servizo financeiro.
CA2.6 Relacionaronse as vantaxes e os inconvenientes dos produtos e servizos. o LC.1-texto S 7
CA2.7 Determinouse a documentacion necesaria esixida e xerada coa xestion dos produtos| o C.2 - informacién recabada S 7
e servizos financeiros.
CA3.1 Recolleuse informacion sobre produtos e servizos financeiros a través de diversas | , QU.1 - explicacion e informacién recabada S 8
canles dispofiibles.
CA3.2 Efectudronse as operacions matematicas necesarias para valorar cada produto. o PE.4-apuntes S 10
CA3.3 Calcularonse as comisions e os gastos devindicados en cada produto. o PE.5-apuntes S 6
CA3.4 Determinouse o tratamento fiscal de cada produto. « TO.1-apuntes S 7
CA3.5 Determinouse o tipo de garantia esixido por cada produto. o TO.2-apuntes S 7
CA3.6 Realizaronse informes comparativos dos custos financeiros de cada produto de o PE.6-apuntes S 8
financiamento proposto.
CA3.8 Compararonse as rendibilidades, as vantaxes e os inconvenientes de cada forma de| , PE.7 - apuntes S 8
aforro ou investimento proposta en produtos financeiros.
CA3.9 Realizaronse os calculos financeiros necesarios utilizando aplicacions informaticas | 4 QU.2 - apuntes e explicacion S 8
especificas.

-13-
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TOTAL 100

4.5.¢) Contidos

Contidos

Procedemento de calculo financeiro na xestion financeira.

Andlise de operaciéns de depositos.

Aplicacion financeira da folla de calculo.

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

avaliacion
Que e para que Como Con que 00";(; ‘\E/:I%rr‘aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. .. de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
Capitalizacion simple « explicacion previa « Seguimento de « Cofiecemento da « apuntes, folla de PE 4 - apuntes 2,0
demostracions e utilizacién das férmulas|  calculo
resolucion de exercicio  utilizadas na resolucion
variados utilizando de todo tipo de PE.5 - apuntes
equivalencia de tantos problemas sobre
de interés interés simple
Equivalencia financieira « explicacion previa « resolucion de exerciciod o cofiecemento da « apuntes, folla de OU.2 - apuntes e 5,0
con equivalencias de utilidade mercantil célculo, papel e explicacion
capitais dunha equivalencia de boligrafo
capitais PE.2 - apuntes e
explicacion
PE.4 - apuntes
PE.5 - apuntes
Aplicacion da capitalizacion| o explicacion previa o realizacion de « cofiecemento da « apuntes, folla de LC.1 - texto 70

sinxela 6s productos
financieiros

exercicios de
liquidacions de contas
correntes, de crédito,
ventas a prazos

aplicacion da
capitalizacion simple a
determinados
productos financieiro

célculo, papel e
boligrafo

LC.2 - informacién
recabada

OU.1 - explicacién e
informacion recabada

OU.2 - apuntes e
explicacion

PE.1 - apuntes e
explicacion

PE.2 - apuntes e
explicacion

PE.3 - apuntes e
explicacion

PE.6 - apuntes
PE.7 - apuntes

TO.1 - apuntes

TO.2 - apuntes

-14 -
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

6 Actualizacion sinxela 10

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Clasifica os produtos e os servizos financeiros, analizando as stas caracteristicas e as stias formas de contratacion. NO
RA3 - Avalia produtos e servizos financeiros do mercado, para o que realiza os célculos, e elabora os informes oportunos. NO

4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Cofiecemento dos diferentes tipos de desconto utilizados 1 Tipos de descuento de activos 3,0
2.1 Saber utilizar e sacarlle partido 4 utilizacion da equivalencia financieira 2 Equvalencia financiera con activos 3,0
3.1 Utilizacion do desconto applicado s diferentes productos bancarios de 3 Aplicacion do desconto simple 0s productos de activo 4,0
activo
TOTAL 10

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

. N S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)
CA2.3 Detallaronse os aspectos especi?icos dos produtos e dos servizos existentes no o LC.1-apuntes e texto S 6
mercado.
CA2.4 Recofiecéronse as variables que intervefien nas operacions que se realizan con o PE.1-apuntes e texto S 7
cada produto ou servizo financeiro.
CA2.5 Identificaronse os suxeitos que intervefien nas operacions que se realizan con cada | , QU.1 - explicacion S 6
produto ou servizo financeiro.
CA2.6 Relacionaronse as vantaxes e os inconvenientes dos produtos e servizos.  OU.2 - explicacion S 7
CA2.7 Determinouse a documentacion necesaria esixida e xerada coa xestion dos produtos| o C.2 - informacién recabada S 8
e servizos financeiros.
CA3.1 Recolleuse informacion sobre produtos e servizos financeiros a través de diversas | ¢ QU.3 - informacién recabada S 8
canles dispofiibles.
CA3.2 Efectudronse as operacions matematicas necesarias para valorar cada produto. o PE.2-apuntes S 10
CA3.3 Calcularonse as comisions e os gastos devindicados en cada produto. « PE.3-apuntes S 4
CA3.4 Determinouse o tratamento fiscal de cada produto. o 0U.4 - informacion recabada S 8
CA3.5 Determinouse o tipo de garantia esixido por cada produto. o OU.5 - informacion recabada S 8
CA3.6 Realizaronse informes comparativos dos custos financeiros de cada produto de o 0U.6 - informacion recabada S 8
financiamento proposto.
CA3.8 Compararonse as rendibilidades, as vantaxes e os inconvenientes de cada formade| , PE.4 - apuntes e texto S 10
aforro ou investimento proposta en produtos financeiros.
CA3.9 Realizaronse os calculos financeiros necesarios utilizando aplicacions informaticas | 4 QU.7 - apuntes e explicacion S 10
especificas.
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CONSELLERIA DE CULTURA,
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PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

ANEXO Xl

PROFESIONAIS

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

thCIB

TOTAL

100

4.6.e) Contidos

Contidos

Andlise de operacions de liquidacion de contas.

Aplicacion financeira da folla de calculo.

Anélise de operacidns de desconto de efectos e lifas de crédito.

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

avaliacién
Que e para que Como Con que Con:; ?I:I%rr'aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. .. de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
Tipos de descuento de « explicacion previa « Seguimento das « Cofiecemento da « apuntes, folla de PE.1 - apuntes e texto 3,0
activos demostracions das utilidade das célculo, papel e
formulas empregadas expresions utilizadas boligrafo
no desconto de activos |  para facer desconto de PE.2 - apuntes
activos
PE.3 - apuntes
Equvalencia financiera con | , explicacion previa o realizacion de « Cofiecemento da « apuntes, folla de LC.1 - apuntes e texto 3,0
activos exercicios de utilidade mercantil da célculo, papel e
equivalencia financieira|  equivalencia financieira boligrafo
de activos no desconto de activos 0u.7 - apuntes e
explicacion
PE.2 - apuntes
PE.3 - apuntes
Aplicacion do desconto « explicacion previa o realizacion de « Cofiecemento da « apuntes, folla de LC.1 - apuntes e texto 4,0
simple 6s productos de exercicios de xestion e | aplicacion do desconto | calculo, papel e
activo negociacion de efectos | sinxelo & xestion e boligrafo . y
negociacion de efectos LC.2 - informacion
comerciais recabada
0U.1 - explicacion
0U.2 - explicacion
0U.3 - informacion
recabada
OU 4 - informacion
recabada
0U.5 - informacion
recabada
0U.6 - informacion
recabada
OU.7 - apuntes e
explicacion
PE.4 - apuntes e texto
TOTAL 10,0
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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

4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
7 Capitalizacion e actualizacion composta 12
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Avalia produtos e servizos financeiros do mercado, para o que realiza os célculos, e elabora os informes oportunos. NO
4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Comprension das formulas utilizadas na capitalizacion composta 1 Capitalizacion composta 3,0
2.1 Comprensién e utilizacion das formulas de interés composto 2 Desconto composto 3,0
3.1 Utilizacion da equivalencia financieira a interés composto 3 Equivalencia de capital a interés composto 6,0
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 avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)

CA3.1 Recolleuse informacion sobre produtos e servizos financeiros a través de diversas | o LC.1 - informacion recabada S 10
canles dispofiibles.
CA3.2 Efectuéronse as operacions matematicas necesarias para valorar cada produto. o PE.1-apuntes e explicacion S 20
CA3.3 Calcularonse as comisions e os gastos devindicados en cada produto. o PE.2 - apuntes e explicacion S 6
CA3.4 Determinouse o tratamento fiscal de cada produto. e OU.1 - informacion recabada S 8
CA3.5 Determinouse o tipo de garantia esixido por cada produto. e OU.2 - informacion recabada S 8
CA3.6 Realizaronse informes comparativos dos custos financeiros de cada produto de « 0U.3 - explicacion e informacion recabada S 10
financiamento proposto.
CA3.8 Compararonse as rendibilidades, as vantaxes e os inconvenientes de cada forma de| , PE.3 - apuntes S 20
aforro ou investimento proposta en produtos financeiros.
CA3.9 Realizaronse os calculos financeiros necesarios utilizando aplicacions informaticas | 4 OU.4 - apuntes e explicacion S 18
especificas.

TOTAL 100

4.7.e) Contidos

Contidos

Andlise de operacions de depositos.

Aplicacion financeira da folla de calculo.
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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.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

ue e para que Como Con que
Q paraq q se valora

Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profssorado (sh termos Alumnado Resultados ou produtos Recursos procedementos de

(titulo e descricion) de tarefas) (tarefas) avaliacion

Capitalizacion composta | o explicacion previa « seguimento e utilizacion| e cofiecemento da « apuntes, folla de o 0U.1 - informacion 3,0
das férmulas utilizadas utilidade das férmulas calculo, papel e recabada
para a capitalizacion utilizadas na boligrafo

composta capitalizacién composta e OU.2 - informacion
recabada

e OU.3 - explicacion e
informacion recabada

e OU.4 -apuntes e
explicacion

e PE.1-apuntese
explicacion

e PE.2-apuntese
explicacion

o PE.3-apuntes

Desconto composto « explicacion previa o exercicios coa formula | e cofiecemento da « folla de calculo, e 0U.1 - informacion 3,0
de desconto composto, utilidade na utiliacién d  apuntes, papel e recabada
facendo o seguimento férmula de desconto boligrafo ) B
previo da slia composto aplicada a » 0U.2 - informacion
demostracion determinados activos recabada

e OU.3 - explicacion e
informacion recabada

e OU.4 -apuntes e
explicacion

e PE.1-apuntese
explicacion

e PE.2-apuntese
explicacion

o PE.3-apuntes

EqU|yaIenC|a de capitala |, explicacién previa o realizacion de o Comprensioén da « apuntes, folla de e LC.1-informacién 6,0
interés composto exercicios de utilidade da utilizacion célculo, papel e recabada
equivalencia de capitaiy ~ da equivalencia de boligrafo ) B
a interés composto, capitais e desconto de o 0U.1-informacion
ademais de activos na practica recabada

actualizacién composta comercial . .,
P e OU.2 - informacion

recabada

e OU.3 - explicacion e
informacion recabada

e OU.4 -apuntes e
explicacion

e PE.1-apuntese
explicacion

e PE.2-apuntese
explicacion

o PE.3-apuntes

TOTAL 12,0
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EX XUNTA
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PROFESIONAIS

4.8.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

8 Rendas financieiras 12

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Avalia produtos e servizos financeiros do mercado, para o que realiza os célculos, e elabora os informes oportunos. NO

4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades ([:;:g:;
1.1 Comprension dos diferentes tipos de rendas 1 Concepto e clasificacion das rendas 3,0
2.1 Cofiecemento das rendas constantes 2 Rendas constantes 30
3.1 Cofiecemento das rendas fraccionadas 3 Rendas fraccionadas 3,0
4.1 Cofiecemento das rendas variables 4 Rendas variables 30
TOTAL 12

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 Recolleuse informacion sobre produtos e servizos financeiros a través de diversas | 4 OU.1 - informacién recabada S 15
canles dispofiibles.

CA3.2 Efectudronse as operacions matematicas necesarias para valorar cada produto. o PE.1-apuntes e explicacion S 30

CA3.3 Calcularonse as comisions e os gastos devindicados en cada produto. o PE.2 - apuntes e explicacion S 5

CA3.4 Determinouse o tratamento fiscal de cada produto. e TO.1 - informacion recabada S 5

CA3.5 Determinouse o tipo de garantia esixido por cada produto. e OU.2 - informacion recabada S 5

CA3.6 Realizaronse informes comparativos dos custos financeiros de cada produto de « 0U.3 - explicacion e informacion recabada S 10
financiamento proposto.

CA3.8 Compararonse as rendibilidades, as vantaxes e os inconvenientes de cada forma de| , QU 4 - explicacion S 15
aforro ou investimento proposta en produtos financeiros.

CA3.9 Realizaronse os calculos financeiros necesarios utilizando aplicacions informaticas | 4 OU.5 - explicacion S 15
especificas.

TOTAL 100
4.8.¢e) Contidos
Contidos

Andlise de operacions de depositos.
Aplicacion financeira da folla de calculo.
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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

ue e para que Como Con que
Q paraq q se valora

Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profssorado (sh termos Alumnado Resultados ou produtos Recursos procedementos de

(titulo e descricion) de tarefas) (tarefas) avaliacion

Concepto e clasificacion | o Elaboracion de « diferenciacion dos « Comprension dos « apuntes, follade o 0U.2 - informacién 3,0
das rendas esquema diferentes tipos de distintos tipos de calculo, internet, papel recabada
rendas rendas existentes e da e boligrafo

sta utilidade comercial 0U.3 - explicacion e
e financieira informacion recabada

0U 4 - explicacion

PE.1-apuntes e
explicacion

PE.2 - apuntes e
explicacion

TO.1 - informacion
recabada

Rendas constantes « explicacion previa « diferenciacion mediante] « comprensién do « apuntes, folla de 0U.1 - informacién 30
exercicios entre funcionamento e calculo, papel e recabada
diferentes situacions utilidade das rendas boligrafo ) B
nas que se utilicen as constantes OU.2 - informacion
rendas constantes recabada

e OU.3 - explicacion e
informacion recabada

o OU.4 - explicacion
e OU.5 - explicacion
e PE.1-apuntese

explicacion

e PE.2-apuntese
explicacion

e TO.1 - informacién
recabada

Rendas fraccionadas explicacion previa o comprension do o apuntes, folla de o OU.1 - informacion 3,0

funcionamento e calculo, papel e recabada

. L . utilidade das rendas boligrafo ) B
diferenciacion mediante]  fraccionadas e 0U.2 - informacioén

exercicios entre recabada
diferentes situacions

nas que se utilicen as « 0U.3 - explicacion e
rendas fraccionadas informacion recabada

o OU.4 - explicacion
e OU.5 - explicacion
e PE.1-apuntese

explicacion

e PE.2-apuntese
explicacion

e TO.1 - informacién
recabada
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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)

Rendas variables

« explicacion previa

o diferenciacién mediante
exercicios entre
diferentes situacions
nas que se utilicen as
rendas variables

o comprension do
funcionamento e
utilidade das rendas
variables

« apuntes, folla de
célculo, papel e
boligrafo

OU.1 - informacién
recabada

0U.2 - informacién
recabada

0U.3 - explicacion e
informacion recabada

OU.4 - explicacion
0U.5 - explicacion
PE.1 - apuntes e

explicacion

PE.2 - apuntes e
explicacion

TO.1 - informacion
recabada

3,0

TOTAL

12,0
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CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION

EX XUNTA
B4 DE GALICIA

4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

ANEXO Xl

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
9 Préstamos. Métodos de amortizacion 12
4.9.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Clasifica os produtos e os servizos financeiros, analizando as stas caracteristicas e as stias formas de contratacion. NO
RA3 - Avalia produtos e servizos financeiros do mercado, para o que realiza os célculos, e elabora os informes oportunos. NO
4.9.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Cofiecer os diferentes métodos de amortizacion de préstamos 1 Métodos de amortizacion de préstamos 4,0
2.1 Comprender mediante exercicios a diferente casuistica que existe neste 2 Sistema de amortizacion polo método francés 5,0
tipo de método
3.1 Saber utilizar a folla de calculo na confeccion de tablas de amortizacion 3 Utilizacion de folla de calculo para facer tablas de amortizacion 3,0
de préstamos
TOTAL 12

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

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

CA2.3 Detallaronse os aspectos especi?icos dos produtos e dos servizos existentes no « PE.1-apuntes e explicacion S 20
mercado.

CA2.4 Recofiecéronse as variables que intervefien nas operacions que se realizan con « PE.2 - apuntes e explicacion S 10
cada produto ou servizo financeiro.

CA2.5 Identificaronse os suxeitos que intervefien nas operacions que se realizan con cada | , PE.3 - apuntes e explicacion S 5
produto ou servizo financeiro.

CA2.6 Relacionaronse as vantaxes e os inconvenientes dos produtos e servizos. « OU.1 - apuntes e explicacion S 5
CA2.7 Determinouse a documentacion necesaria esixida e xerada coa xestion dos produtos| , QU.2 - apuntes e explicacion S 5

e servizos financeiros.

CA3.1 Recolleuse informacion sobre produtos e servizos financeiros a través de diversas | ¢ QU.3 - informacién recabada S 5
canles dispofiibles.

CA3.2 Efectudronse as operacions matematicas necesarias para valorar cada produto. o PE.4 - apuntes e explicacion S 20
CA3.3 Calcularonse as comisions e os gastos devindicados en cada produto. « PE.5 - apuntes e explicacion S 5
CA3.4 Determinouse o tratamento fiscal de cada produto. o 0U.4 - informacion recabada S 3
CA3.5 Determinouse o tipo de garantia esixido por cada produto. o OU.5 - informacion recabada S 3
CA3.6 Realizaronse informes comparativos dos custos financeiros de cada produto de o 0U.6 - informacion recabada S 3
financiamento proposto.

CA3.8 Compararonse as rendibilidades, as vantaxes e os inconvenientes de cada formade| , PE.6 - apuntes e texto S 6
aforro ou investimento proposta en produtos financeiros.

CA3.9 Realizaronse os calculos financeiros necesarios utilizando aplicacions informaticas | 4 QU.7 - explicacion S 10
especificas.
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CONSELLERIA DE CULTURA,
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EX XUNTA
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PROFESIONAIS

TOTAL 100

4.9.¢e) Contidos

Contidos

Analise de préstamos e aplicacién do calculo financeiro as operacions orixinadas por estes. Métodos de amortizacion.

Aplicacion financeira da folla de calculo.

4.9.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 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
Métoc?os de amortizacion | explicacién previa » seguimento e « Cofiecemento dos « apuntes, folla de e OU.4 - informacion 4,0
de préstamos comprension dos métodos existentes a célculo, papel e recabada
diferentes métodos de hora de amortizar boligrafo ) B
amortizacion de préstamos « 0U.5 - informacion
préstamos recabada
o OU.6 - informacion
recabada

e PE.2-apuntese
explicacion

e PE.3-apuntese
explicacion

e PE.4-apuntese
explicacion

e PE5-apuntese
explicacion
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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

Sistema de amortizacion | o explicacion previa « realizacion de « comprension da « apuntes, folla de o OU.1-apuntese 5,0
polo método francés eXercicios con casuistica que se pode célculo, papel e explicacion
diferentes casuisticas dar na amortizacion de boligrafo
sobre resolucion de préstamos polo método « OU.2-apuntes e
préstamos polo método|  francés explicacion

francés o 0U.3 - informacion

recabada

e OU.4 - informacion
recabada

e 0OU.5 - informacion
recabada

e 0U.6 - informacion
recabada

o PE.1-apuntese
explicacion

PE.2 - apuntes e
explicacion

PE.3 - apuntes e
explicacion

PE.4 - apuntes e
explicacion

PE.5 - apuntes e
explicacion

PE.6 - apuntes e texto

Utilizacion de folla de « plantexamento previo | e realizacion de « Domino na utilizacion | e folla de caculo 0U.7 - explicacion 3,0
calculo para facer tablas de exercicios utilizando da folla de calculo para
amortizacion unha folla de célculo a resolucion de este

tipo de problemas

PE.2 - apuntes e
explicacion

TOTAL 12,0
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4.10.a) Identificacidon da unidade didactica

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

PROFESIONAIS

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
10 Leasing financieiro. Empréstitos 10
4.10.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Clasifica os produtos e os servizos financeiros, analizando as stas caracteristicas e as stias formas de contratacion. NO
RA3 - Avalia produtos e servizos financeiros do mercado, para o que realiza os célculos, e elabora os informes oportunos. NO
4.10.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Comprensién con exercicios de leasing, factoring e confirming 1 Leasing. Factoring. Confirming 30
2.1 Entender o concepto de empréstitos e confeccién dunha tabla de 2 Empréstitos 7,0
amortizacion polo método francés
TOTAL 10

4.10.d) Criterios de avaliacidon 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 (%)

CA2.3 Detallaronse os aspectos especi?icos dos produtos e dos servizos existentes no o OU.1 - informacion recabada S 8
mercado.
CA2.4 Recofiecéronse as variables que intervefien nas operacions que se realizan con « PE.1-apuntes e explicacion S 8
cada produto ou servizo financeiro.
CA2.5 Identificaronse os suxeitos que intervefien nas operacions que se realizan con cada | , PE.2 - apuntes e explicacion S 4
produto ou servizo financeiro.
CA2.6 Relacionaronse as vantaxes e os inconvenientes dos produtos e servizos. « PE.3-apuntes e explicacion S 4
CA2.7 Determinouse a documentacion necesaria esixida e xerada coa xestion dos produtos| 4 QU.2 - informacién recabada S 5
e servizos financeiros.
CA3.1 Recolleuse informacion sobre produtos e servizos financeiros a través de diversas | ¢ QU.3 - informacién recabada S 5
canles dispofiibles.
CA3.2 Efectudronse as operacions matematicas necesarias para valorar cada produto. o PE.4 - apuntes e explicacion S 20
CA3.3 Calcularonse as comisions e os gastos devindicados en cada produto. « PE.5 - apuntes e explicacion S 4
CA3.4 Determinouse o tratamento fiscal de cada produto. o 0U.4 - informacion recabada S 4
CA3.5 Determinouse o tipo de garantia esixido por cada produto. o OU.5 - informacion recabada S 4
CA3.6 Realizaronse informes comparativos dos custos financeiros de cada produto de o PE.6-apuntes S 6
financiamento proposto.
CA3.8 Compararonse as rendibilidades, as vantaxes e os inconvenientes de cada formade| , PE.7 - apuntes e texto S 14
aforro ou investimento proposta en produtos financeiros.
CA3.9 Realizaronse os calculos financeiros necesarios utilizando aplicacions informaticas | QU .6 - explicacion S 14
especificas.

TOTAL 100

-27 -




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

KA XUNTA

e ANEXO XIlI
¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

4.10.e) Contidos

Contidos

Andlise de operaciéns de arrendamento financeiro e aplicacion do calculo financeiro as operacions orixinadas por estes.
Anélise de operaciéns de empréstitos e aplicacion do calculo financeiro as operacions orixinadas por estes.

Aplicacion financeira da folla de célculo.

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

Que e para que

Como

Con que

Como e con que

se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
ARSI (BN B Sl Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) s
(titulo e descricion) avaliacion
Leasing. Factoring. e exposicion previa diferenciaciéncon « Comprensién do « apuntes, internet, 0U.1 - informacion 3,0

Confirming

exemplos reais entre
leasing, renting,
factoring, confirming e
forfaiting

funcionamento do
leasing, renting,
factoring ,confirming e
forfaiting

textos, folla de célculo,

papel e boligrafo

recabada

0U.2 - informacién
recabada

0U.3 - informacion
recabada

0U 4 - informacion
recabada

0U.5 - informacion
recabada

0U.6 - explicacion
PE.1-apuntes e
explicacion

PE.2 - apuntes e
explicacion

PE.3 - apuntes e
explicacion

PE.4 - apuntes e
explicacion

PE.5 - apuntes e
explicacion

PE.6 - apuntes

PE.7 - apuntes e texto
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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

Empréstitos o demostracions e o realizacion de comprension da « apuntes, folla de o 0U.1 - informacién 70
explicacion previa exercicios sobre utilidade, célculo, papel e recabada
amortizacion de funcionamento e boligrafo ) .
empréstitos polo amortizacion de o 0OU.2 - informacion
método francés diferentes tipos de recabada

empréstitos

e 0U.3 - informacion
recabada

e OU.4 - informacion
recabada

e 0OU.5 - informacion
recabada

o OU.6 - explicacion
o PE.1-apuntese
explicacion

e PE2-apuntese
explicacion

o PE.3-apuntese
explicacion

e PE4-apuntese
explicacion

e PE.5-apuntese
explicacion

o PE.6 - apuntes

o PE.7 - apuntes e texto

TOTAL 10,0
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4.11.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

11 Seleccion de investimentos 10

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Avalia produtos e servizos financeiros do mercado, para o que realiza os célculos, e elabora os informes oportunos. NO
RA4 - Selecciona investimentos en activos financeiros ou econémicos, para o que analiza as suas caracteristicas e realiza os calculos oportunos. Sl

4.11.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Diferenciacion entre os diferentes tipos de valores mobiliarios de renda 1 Valores mobiliarios de renda fixa 30
fixa
2.1 Diferenciacién entre os diferentes tipos de valores mobiliarios de renda 2 Valores mobiliarios de renda variable 30
variable
3.1 Aproximacién & comprension do funcionamento dun producto derivado 3 Productos derivados 2,0
4.1 Comprension dos diferentes métodos existentes 4 Métodos de valoracion e seleccion de investimentos 2,0
TOTAL 10

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

. Ay S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Recolleuse informacion sobre produtos e servizos financeiros a través de diversas | ¢ QU.1 - informacién recabada S 10
canles dispofiibles.
CA3.2 Efectudronse as operacions matematicas necesarias para valorar cada produto. « PE.1-apuntes e explicacion S 15
CA3.3 Calcularonse as comisions e os gastos devindicados en cada produto. « PE.2 - apuntes e explicacion S 5
CA3.4 Determinouse o tratamento fiscal de cada produto. o 0U.2 - informacion recabada S 5
CA3.5 Determinouse o tipo de garantia esixido por cada produto. « OU.3 - informacion recabada S 4
CA3.6 Realizaronse informes comparativos dos custos financeiros de cada produto de o 0U.4 - informacion recabada S 5
financiamento proposto.
CA3.8 Compararonse as rendibilidades, as vantaxes e os inconvenientes de cada forma de| , PE.3 - apuntes S 10
aforro ou investimento proposta en produtos financeiros.
CA3.9 Realizaronse os calculos financeiros necesarios utilizando aplicacions informaticas | 4 QU .5 - explicacion S 12
especificas.
CA4.1 Recofieceuse a funcion dos activos financeiros como xeito de investimento e como | , PE .4 - apuntes e texto S 5
fontes de financiamento.
CA4.2 Clasificaronse os activos financeiros utilizando como criterio o tipo de renda que o PE.5-apuntes S 5
xeren, a clase de entidade emisora e os prazos de amortizacion.
CA4.3 Distinguironse o valor nominal, de emision, de cotizacion, de reembolso e outros « PE.6-apuntes S 5
para efectuar os calculos oportunos.
CA4.4 Determinouse o importe resultante en operaciéns de compravenda de activos o PE.7 - apuntes e texto S 5
financeiros, calculando os gastos e as comisidns devindicadas.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)

CA4.5 Elaboréronse informes sobre as alternativas de investimento en activos financeiros | ¢ TO.1 - informacion recabada S 4

que mais se axusten as necesidades da empresa.

CA4.6 |dentificaronse as variables que inflien nun investimento econémico. « PE.8-apuntes S 5

CA4.7 Calculouse e interpretouse VAN, TIR e outros métodos de seleccion de « PE.9-explicacion e apuntes S 5
investimentos.

TOTAL 100

4.11.e) Contidos

Contidos

Aplicacién financeira da folla de calculo.

Mercados financeiros.

Renda fixa e variable.

Débeda publica e privada.

Fondos de investimento.

Produtos derivados.

Fiscalidade dos activos financeiros para as empresas.
Investimentos econdémicos.

Aplicacion financeira da folla de calculo.

4.11.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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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado U TS O (sesiéns)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
Valores mobiliarios de « explicacion previa o comprension do « Cofiecemento da « apuntes, internet, 0U.1 - informacion 3,0

renda fixa

funcionamento , tipos e
realizacién de
exercicios sobre
valores mobiliarios de
renda fixa. Calculo de
renda e redabilidade

utilidade,
funcionamento,
liquidacién de intereses
e rendabilidade dos
diferentes tipos de
valores de renda fixa
tanto publica como
privada

textos, folla de célculo,
papel e boligrafo

recabada

0U.2 - informacién
recabada

0U.3 - informacién
recabada

OU .4 - informacion
recabada

0U.5 - explicacion
PE.1 - apuntes e
explicacion

PE.2 - apuntes e
explicacion

PE.3 - apuntes

PE.4 - apuntes e texto

PE.5 - apuntes

PE.6 - apuntes

PE.7 - apuntes e texto

PE.8 - apuntes
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado U TS O (sesiéns)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
Valores mobiliarios de « explicacion previa o comprension do « Cofiecemento da « apuntes, internet, 0U.1 - informacion 3,0

renda variable

funcionamento , tipos e
realizacién de
exercicios sobre
valores mobiliarios de
renda variable. Calculo
derenda e
redabilidade.
Ampliacions de capital

utilidade,
funcionamento, renda e
rendabilidade de
valores de renda
variable, asi como
ampliacions de capital

textos, folla de célculo,
papel e boligrafo

recabada

0U.2 - informacién
recabada

0U.3 - informacién
recabada

OU .4 - informacion
recabada

0U.5 - explicacion
PE.1 - apuntes e
explicacion

PE.2 - apuntes e
explicacion

PE.3 - apuntes

PE.4 - apuntes e texto

PE.5 - apuntes

PE.6 - apuntes

PE.7 - apuntes e texto

PE.8 - apuntes
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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
Productos derivados « explicacion critica « cofiecemento da « Comprension criticada | « apuntes, internet, papel|  OU.1 - informacion 2,0
previa utilidade, existencia de productos| e boligrafo recabada
funcionamento e fallos derivados como futuros ) B
de diferentes tipos de opcions, swaps o 0OU.2 - informacion
productos derivados recabada
(opciéns, futuros, oU3-| "
. .3 - informacién
swaps) recabada
o OU.4 - informacion
recabada
o OU.5 - explicacion
o PE.1-apuntese
explicacion
e PE2-apuntese
explicacion
o PE.3-apuntes
o PE.4 - apuntes e texto
o PE.5-apuntes
o PE.6 - apuntes
o PE.7 - apuntes e texto
o PE.8 - apuntes
Métodos de valoracione | o explicacion previa o realizacion de « Cofiecemento e « apuntes, folla de « OU.5 - explicacion 2,0
seleccion de investimentos exercicios con métodos|  interpretacion de calculo, internet, papel
estaticos e dinamicos métodos estaticos e e boligrafo
de seleccién de dinamicos de seleccion o PE.1-apuntese
investimentos de investimentos (pay explicacion
back, VAN, TIR...) o PE.3-apuntes
« PE.9 - explicacion e
apuntes
o TO.1 - informacién
recabada
TOTAL 10,0
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N.° Titulo da UD Duracion
12 Presupostos 8
4.12.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Determina as necesidades financeiras e as axudas econémicas 6ptimas para a empresa, logo de identificar as alternativas posibles. NO
RAS5 - Integra os orzamentos parciais das areas funcionais e/ou territoriais da empresa ou da organizacién, verificando a informacién que contefien. Sl
4.12.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Importancia da elaboracion dun orzamento 1 Planificacion e orzamentos 2,0
2.1 Célculo do punto morto dunha actividade empresarial 2 Punto morto 2,0
3.1 Utilidade dun orzamento de tesoureria e as stias desviacion nunha 3 Control orzamentario: Analise das desviacions 4,0
empresa
TOTAL 8

4.12.d) Criterios de avaliacidon 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 (%)

CA1.3 Compararonse os resultados das analises cos valores establecidos e calcularonse |  PE.1 - apuntes e explicacion S 15

as desviacions.

CAb5.1 Integraronse os orzamentos das &reas nun orzamento comun. « PE.2 - apuntes e explicacion S 5

CA5.2 Comprobouse que a informacion estea completa e na forma requirida. « PE.3-apuntes e explicacion S 5

CA5.3 Contrastouse o contido dos orzamentos parciais. o OU.1 - informacion recabada S 10

CAb .4 Verificaronse os calculos aritméticos coa comprobacion da sua correccion. o PE.4 - apuntes e explicacion S 20

CAS.5 Valorouse a importancia de elaborar en tempo e forma a documentacion relacionadal , QU.2 - explicacion e informacién recabada S 5

cos orzamentos.

CAb5.6 Controlouse a execucion do orzamento e detectaronse desviacions e as stas o PE.5-explicacion S 15

causas.

CA5.7 Ordenouse e arquivouse a informacion de xeito que sexa doadamente localizable. | ¢ QU.3 - informacién recabada S 10

CAb.8 Utilizaronse aplicacions informéaticas na xestion das tarefas orzamentarias. o 0U.4 - explicacion S 15
TOTAL 100

4.12.e) Contidos

Contidos

Aplicacion financeira da folla de calculo.
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Contidos

Métodos de orzamentacion.
Orzamento mestre e orzamento operativo.

Célculo e andlise de desviaciéns.

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
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. .., de tarefas) (tarefas) St
(titulo e descricion) avaliacion
Planificacion e orzamentos | o explicacion previa elaboracion dun « cofiecemento dos « apuntes, internet, folla | e OU.1 - informacion 20
presuposto de métodos mais utilizadod  de calculo, papel e recabada
tesoureria, e dunha na planificacion boligrafo L
conta de resultados e econdmica e financieira 0U.2 - explicacion e
balance provisionais informacion recabada
0U.3 - informacion
recabada
OU.4 - explicacion
PE.2 - apuntes e
explicacion
PE.3 - apuntes e
explicacion
Punto morto « explicacion previa « cofiecemento da « apuntes, folla de 0U 4 - explicacion 20
utilidade do calculo do calculo, papel e
] punto morto como boligrafo
« calculo do punto morto referencia da toma de
dunha empresa tendo decision respecto a
en conta diferentes unha empresa
situacions
Control orzamentario: o explicacion previa exercicios donde se o comprensionda « apuntes, folla de 0U.1 - informacion 4,0
Andlise das desviacions plantexen desviacions necesidade de tomar célculo, papel e recabada
presupuestarias, medidas correctoras boligrafo o
realizando as medidas | diante das desviaciéns OU.4 - explicacion
correctoras pertinentes presupuestarias
PE.1 - apuntes e
explicacion
PE.4 - apuntes e
explicacion
PE.5 - explicacion
TOTAL 8,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

thCIB

Contidos basicos

Unidade formativa 1: seguros e pensions

1. Tipoloxia das operacions de seguros

1.1 Concepto, caracteristicas e clasificacion.

1.2 Contrato de seguro e a valoracién de riscos.

1.3 Elementos materiais e persoais dos seguros.

1.4 Clasificacion dos seguros.

1.5 Tarifas e primas.

1.6 Xestion administrativa derivada da contratacién dun seguro.

Unidade formativa 2. Produtos e servicios financeiros

1. Determinacién das necesidades financeiras e axudas econémicas para a empresa

1.1 Andlise de estados financeiros.

1.2 Axudas e subvencions publicas e/ou privadas.

2. Clasificacion dos produtos e servizos financeiros

2.1 Sistema financeiro.

2.2 Produtos financeiros de pasivo e de activo.

2.3 Servizos financeiros.

2.4 Qutros produtos financeiros.

3. Valoracion de produtos e servizos financeiros

3.1 Procedemento de calculo financeiro na xestién financeira.

3.2 Analise de operacions de desconto de efectos e lifias de crédito.

3.3 Andlise de operacions de liquidacién de contas.

3.4 Andlise de operacions de depositos.

3.5 Analise de préstamos e aplicacion do calculo financeiro as operacions orixinadas por
estes. Métodos de amortizacion.

3.6 Analise de operacions de arrendamento financeiro e aplicacion do calculo financeiro as
operacions orixinadas por estes.

3.7 Andlise de operacions de empréstitos e aplicacion do calculo financeiro as operacions
orixinadas por estes.

3.8 Aplicacién financeira da folla de calculo.

4. Seleccidn de investimentos en activos financeiros e econdmicos

4.1 Mercados financeiros.

4.2 Renda fixa e variable.

4.3 Débeda publica e privada.

4.4 Fondos de investimento.

4.5 Produtos derivados.
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4.6 Fiscalidade dos activos financeiros para as empresas.
4.7 Investimentos econdmicos.

4.8 Aplicacion financeira da folla de calculo.

5. Integracion de orzamentos

5.1 Métodos de orzamentacion.

5.2 Orzamento mestre e orzamento operativo.

5.3 Célculo e anélise de desviacions.

CRITERIOS DE CUALIFICACION

En todos os casos, 0 alumnado estara dado de alta na Classroom de G Suite correspondente ao mddulo, coa sta conta de correo do instituto. Esta
plataforma sera utilizada tanto para colgar materiais, como entregar tarefas, realizar cuestionarios puntuables, etc.

As probas e préacticas realizaranse esencialmente na folla de célculo, coas especificaciones de resulcién mais axeitadas a cada tipo de exercicio.
no seu caso, utilizando féormulas matematicas condicionais.

Presencial

Avaliacion inicial

Faranse unhas probas iniciais para cofiecer as caracteristicas e a formacion previa do alumnado, asi como as stas capacidades. A sua tipoloxia
abrangara:

- Exercicios-problemas de calculo como aplicacién de porcentaxes, proporcions, etc.

- Cuestionario sobre conceptos basicos precisos para a aprendizaxe do médulo.

O resultado desas probas sera levado & sesion de avaliacion inicial que realizara o equipo docente.

Avaliacion Trimestral

Cada cualificacion trimestral calcularase en base aos resultados obtidos cos seguintes instrumentos de avaliacion, situandose 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, a criterio
do docente como sen previo aviso. Calquera intento de copia ou fraude, supora o suspenso nese bloque de contido

Actividades 10%: Entrega das actividades realizadas en cada UD para a sua revision.

Para obter & cualificacion final do trimestre se sumaran as cualificacion das duas notas anteriores, tendo en conta que, para sumar & cualificacion

final do trimestre ao %,das actividades, sera necesario ter superado con un 5 tédolos exames do trimestre. A cualificacion puntuarase de 1 a 10,
cun numero enteiro, € no caso de ser decimal, redondearase en funcién da actitude frente ao traballo de clase do alumnado.

Avaliacion Final
A cualificacion final do moédulo calcularase a través da media das duas cualificacidns trimestrais, situdndose o aprobado a partir do 5. Para o
calculo desta media tédalas cualificacions trimestrais deberan ser necesariamente de 5 ou superiores. No caso de que o resultado sexa decimal, se

redondeara por arriba ou abaixo, ao criterio do docente, en funcién 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.
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Por iso terase en conta: iniciativa propia, traballo, esforzo, interese, asistencia, comportamento na clase, respecto d/a profesor/a e 6s/as
compafieiros/as, etc.

Aqueles alumnos que tefian unha cualificacion negativa nalgunha das duas avaliacions trimestrais, deberan realizar no mes de marzo, unha proba
final (de unha ou das duas avaliacidns) 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 ¢ termo do proceso de ensino-aprendizaxe e para determinar a cualificacion
final do ciclo formativo en funcion dos obxectivos xerais do curriculo e a competencia profesional caracteristica do titulo. Os alumnos que tivesen
cualificacién positiva nas duas 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.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

No caso de non superar o examen final do segundo trimestre, o alumnado poderé asistir as clases de recuperacién que impartirasen no centro,
segun o horario que a direccién do instituto estableza.

As actividades de recuperacion consistiran na resulucién de dubidas sobre o contenido do médulo e proposta de exercicios practicos e a sta
resolucioén polo alumnado.

Ao final do terceiro trimestre, faran unha proba obxectiva da totalidade do contido do médulo que sera valorada cun maximo de 5 puntos.

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

Ao finalizar o periodo lectivo para este modulo, farase unha proba obxetiva de toda a materia para aqueles alumnos que por falta de asistencia
perderon o dereito a avaliacion continua, consistente na resolucion de exercicios tedrico practicos que determinaran se o alumno ten o nivel
axeitado para acadar os obxetivos e contidos desta programacion.

Cualificaranse de 0 a 10 puntos, con ata dous decimais, de acordo cos criterios de correccidn que se establezan ao inicio da mesma.

Para superar a avaliacion debera obter unha puntuacién igual ou superior a 5.

A cualificaccién da avaliacion expresarase numericamente de 1 a 10, sen decimais, redondeandose, de ser o caso, de xeito que o decimal se
asimilara ao enteiro superior se o seu valor & de 0.5 ou superior e ao anterior nos demais casos.

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

Tal e como establece a Orde do 12 de Xullo, publicada no DOG n°136 do 15/07/11, cada mes entregarase 6 xefe de departamento o seguimento
da programacion e cumprimento da mesma, facendo constar o nimero de unidades didacticas impartidas no mesmo.
En caso de non ser cumpridas as programacions indicarase os motivos de 0 non cumprimento.
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8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Ao inicio do curso, consultarase co Departamento de Orientacion para cofiecer se existen dificultades con algun alumno respecto a expresién oral
ou escrita , a capacidade de abstraccion, a correcta utilizacion das fontes de informacion, a utilizacién da Iéxica na resolucién de problemas, o
dominio das técnicas de estudio méis elementais, etc.

Esta avaliacién inicial sirve para detectar o nivel do alumno antes de comenzar o curso e os problemas de aprendizaxe concretos que poden
presentar 0s mesmos.

Como instrumento de avaliacion utilizaranse:

- Informes do departamento de orientacién e sobre todo do titor do curso

- Cuestionario individual a cada alumno sobre os cofiecementos mais especificos relacionados cos médilos do segundo curso das novas
tecnoloxias que posuan:

- Cofiecementos previos sobre a materia

A avaliacién inicial consistira en analizar as cualificaciéns dos médulos de primeiro curso para detectar deficiencias de formacion.
Tamén se fara unha avaliacién inicial coa axuda do profesorado de segundo curso e de primeriro curso si fose necesario.

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 funcién da razén pola que non responda és obxectivos programados
actuaremos do seguinte xeito:

Se non ¢ 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 dos profesores .

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

- Con relacién os contidos que poidan presentar dificultades ao alumnado complementaranse con datos aclaratorios, ilustracions, esquemas,
gréficos..., presentaranse de forma variada e interrelacionados entre si e coa realidade empresarial para facilitar a sua xeneralizacién e aplicacion
posterior en novas situacions.

A principios de curso, naqueles casos que sexa preciso realizaranse flexibilizaciéns 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 elo as actividades desenvolveranse en catro niveis: de consolidacion, de reforzo, de ampliacién e de repaso. As actividades de
consolidacion pretenden que o alumnado asimileos 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
integracion, facilitarase a comprensién mediante a utilizacion de materiais e recursos didacticos como videos, encerado, paxinas webs....,
adaptandose as caracteristicas psicoldxicas e sensoriais do alumno, propofiendo ao alumno as realidades concretas unidas ao seu entorno
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. Proporanselles aos alumnos que
aporten & clase recortes de prensa ou revistas ou comenten noticias relacionadas co médulo, para motivalos e achegar as ensinanzas 4 sUa vida
cotia.

- 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
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criterios de avaliacion descritos.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacioén da educacion 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 € 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 compaiieiros

-lgualdade de oportunidades

-Actitude non sexista

-Traballo en equipo

-Organizacién do traballo

-Trato educado cos compaiieiros 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.
Realizarase unha visita a unha empresa e/ou institucion onde se observara o uso das novas tecnoloxias que ali se faga, se é posible.

10.0utros apartados

10.1) Avaliacién COVID19

A Aula virtual "Classroom " de GSuite, estara a disposicién dos alumnos con todo o material que se ird impartindo o longo do curso. Esta aula sera
a principal via para a ensinanza telematica no caso de que haxa confinamento (dalgun alumno ou de todo o grupo).

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

Ante a eventualidade de confinamento parcial, aqueles alumnos que non poidenran asistir as clases, poderan seguir o modulo a través da
plataforma tendo acceso tanto o material coma as tarefas que se van realizando no dia a dia.

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 polo profesor, sempre no horario lectivo. En caso de non
facelo se lle apuntara a falta correspondente na aplicacion XADE.
Para a realizacion das probas practico-teoricas, empregarase a aula virtual (onde se colgaran os exames) e un programa de videoconferencia
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(para ter contacto visual cos alumnos). Dada a dificultade de control, estableceranse distintas quendas, sendo posible que o proceso de avaliacion
do madulo se prolongue durante varios dias en funcién do nimero de alumnos que haxa no grupo. En caso de sospeita por parte do profesor de
falsedade no exame poderase citar 6 alumno telematicamente para que explique ou responda a aquelas preguntas que lle requira o profesor sobre
a materia a avaliar (esta videoconferencia podera ser grabada co consentemento do alumno) 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 considerarase suspenso.

Concretando cada escenario:
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 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
compafieiros/as.

A avaliacién sera 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 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 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 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.

Dataranse exames, por bloques de materia (cada un/ha que pofia os que considere que vai facer). Cada unha das probas realizaranse a través da
classroom ou correo electrénico, mediante:

- Cuestionarios con valoracién 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
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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.

Neste caso de non presencialidade, a avaliacion realizarase online do mesmo modo que as probas realizadas durante as avaliacions trimestrais e
€0S mesmos criterios.
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1. Identificacién da programacién

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 CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao superior
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0654 Contabilidade e fiscalidade 2022/2023 9 157 188
MP0654_13 | Contabilidade 2022/2023 9 97 116
MP0654_23 | Fiscalidade 2022/2023 9 30 36
MP0654_33 | Analise de estados contables e auditoria 2022/2023 9 30 36

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao mddulo

BEATRIZ MARIA GUTIERREZ ROGER,SERGIO DANIEL PUERTAS LEDO (Subst.)

Outro profesorado

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

Este médulo profesional contén a formacion necesaria para desempefiar a funcion de efectuar a xestion administrativa contable-fiscal, que
abrangue aspectos como:

- Rexistro, preparacion e control da documentacion soporte.

- Andlise e aplicacién da normativa contable e fiscal.

- Rexistro dos feitos contables derivados das operacidns de transcendencia econdmica-financiera segundo o PXC.

- Xestién das obrigas fiscais e contables dunha empresa.

- Andlise dos estados contables dunha empresa.

- Instalacién e utilizacién das aplicacions infométicas de contabilidade e fiscal.

Este modulo impartirase no IES Ribeira do Louro para este curso. O instituto esta situado nun enclave eminentemente industrial, se temos en
contas o0s seus dus poligonos industrais ademais das sUas canteiras de granito e a destacada industria quimica e farmaceutica, factor que favorece
ainsercion do noso alumnado no mercado laboral.

As actividades profesionais asociadas a esta funcién aplicanse na area contable e fiscal de pequenas e medianas empresas de calquera sector de
actividade.

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os obxectivos do médulo versan sobre:;

- Andlise e interpretacidn da normativa mercantil, contable e fiscal.

- Contabilizacién dos feitos relacionados coa actividade econdmico-financeira da empresa e cosas obrigas fiscais.

- Contabilizacién das operacions de final do exercicio, obtido o resultado do ciclo econémico.

- Contabilizacién das operacions contables e fiscais derivadas nun exercicio econémico completo en soporte informatico.

- Formalizacién dos modelos establecidos pola Facenda publica para cumprir as obrigas fiscais.

- Confeccion das contas anuais en soporte informatico analizando as obrigas derivadas destas.

- Anélise da situacion econémico- financeira e patrimonial dunha empresa con base nos estados contables
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xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

thCIB

Resultados de  |ResultResultados de
aprendizaxe ados | aprendizaxe
, " Duracién{Peso
u.D. Titulo Descricién ” 65413 65423| 65433
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA1 | RA1 | RA2
1 [Contabilidade das operaciéns [Operacions de compra, venta, existencias, persoal e 39 15| X
comerciais tesouraria
2 [Contabilidade das operaciéns  |Adquisicion, venta, amortizacions e correciéns de valor do 15 10 | X X
de inmovilizado inmobilizado. Adquisicion, venta e valoracions de activos
financeiros.
3 [Contabilidade da creacién e a [Recursos propios, gastos de constitucion da empresa e 15 10 | X
finaciacion da empresa subvencions de capital. A financiacion allea: deudas con
kentidades de crédito, leasing e provisiéns.
4 0 resultado do exercicio IAxustes para a regularizacion. Regularizacién das contas de 15 10| X X
estion. A distribucién do resultado
5 [Confeccion das contas anuais |As contas anuais: normativa reguladora, modelos de contas. 8 5 X
IConfeccién de P e G e Balance para Pemes
6 |Aplicacion informatica de Instalacion e proceso contable conpleto cunha aplicacion 24 15 | X X X
contabilidade nformatica de contabilidade
7 10 imposto de sociedades e IAspectos do impostos e liquidacién dos mesmos (impostos 16 10 X
mpostos locais ocais e imposto de sociedades)
8 |0 imposto da renda das IAspectos do imposto e liquidacion do mesmo 20 15 X
persoas fisicas
9 Andlise da situacion econdmica-|Analise patrimonial, finaceiro e da rendabilidade 18 5 X
financeira e patrimonial da
empresa
10 |Auditoria de contas Caracterizacion do proceso da auditoria da empresa 18 5 X
Total: 188
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD

1 Contabilidade das operacions comerciais 39

Duracion

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Contabiliza en soporte informatico os feitos contables derivados das operacions de transcendencia econémico-financeiras dunha empresa, cumprindo os

criterios establecidos no Plan Xeral de Contabilidade (PXC). NO

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Duracion

Obxectivos especificos Act (sesiéns)

Titulo das actividades

1.1 Repasar as contas do P.X.C. que intervefien nas compras e vendas de 1 Contabilizacion das operacions de compras de existencias 13,0

existencias

1.2 Valoracion e contabilizacion dos custos e descontos incluidos nas
facturas de compras de existencias

1.3 Valoracion e contabilizacion dos custos e descontos noutras facturas e
facturas rectificativas posteriores

1.4 Valoracion e contabilizacion dos intereses por aprazamento do pago

2.1 Valoracion e contabilizacion dos custos e descontos incluidos nas 2 Contabilizacion das operacions de vendas de existencias 13,0

facturas de vendas de existencias

2.2 Valoracién e contabilizacidn dos custos de venda e descontos noutras
facturas e facturas rectificativas posteriores

2.3 Valoracion e contabilizacion dos intereses por aprazamento do pago

2.4 Xestion de cobro dos clientes: contabilizacion dos efectos a cobrar

2.5 Insolvencias dos clientes: contabilizacién das situacions de insolvencias
dos clientes

3.1 Valoracion e contabilizacion doutros gastos de xestion: facturas de gastos 3 Contabilizacion doutros gastos e ingresos de xestion 13,0

doutros servicios

3.2 Valoracion e contabilizacion dos gastos de persoal, e contas das
administracions publicas relativas

3.3 Valoracion e contabilizacion doutros ingresos de explotacion

TOTAL 39

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

o o Ao Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)

CA1.3 Caracterizaronse as definicions e as relacions contables fundamentais establecidas | o |.C.1 - Practica posterior N 10
nos grupos, nos subgrupos e nas contas principais do PXC
CA1.4 Rexistraronse, en asentos por partida dobre, as operaciéns mais habituais 0
relacionadas cos grupos de contas descritos anteriormente.

CA1.4.1 Rexistraronse de forma manual, en asentos por partida dobre, as operacions mai§ o PE.1 - Exercicio practico S 70
habituais relacionadas cos grupos de contas relacionados coa explotacion da empresa
CA1.5 Clasificaronse os tipos de documentos mercantis que esixe o PXC, indicando a clasgl , PE.2 - Exercicio practico S 20
de operacion que representan.
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TOTAL

100

4.1.e) Contidos

Contidos

OProceso contable por operacions comerciais.

Contas de persoal: contas relacionadas coa Administracion publica.

Rexistro contable das operacidns financeiras.

Rexistro contable da tesouraria.

Normalizacién contable. Plan Xeral de Contabilidade.

Estudo dos grupos do PXC.

Estudo dos grupos do PXC relacionados coas operacions habituais de explotacién da empresa

Provisidns de tréfico.

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
Contal)_i!izacién das o Repasar cos alumnos | e Repasar cos alumnos | e Cofiecemento da o Ordenador, plataforma | e LC.1 - Practica posterior 13,0
operacions de compras de as contas previstas as distintas situacions problematica da do instituto, correo
existencias - Estudio dos para as compras do que se poden dar contabilizacion das electrénico, pizarra e o
custos e cor:jtablllzamon gasn grupo 6 cando mercamos compras apuntes do profesor (en| ¢ PE.1 - Exercicio practico
operacions de compras de ias: i y
egistencias P « Repasar cos alumnos g1ercadtenas. 4o | © Supostos contables caso necezarlo algun
as normas de eSCONLoS, corg][ira © | propostos polo profesor plré)gramaf e
valoracion das compras| z?cvases € emboalaxes, | yesoltos videoconferencia)
o Realizar supostos
contables onde haxa
que empregar as
distintas contas
relacionadas coa
compra de mercaderias
€ a sUa valoracion
Contabilizacion das o Repasar cos alumnos | e Resolver supostos o Supostos e exercicios | e Pizarra, ordenador, e LC.1 - Practica posterior 13,0

operaciéns de vendas de
existencias - Estudio dos
custos e contabilizacion das
operacions de vendas de
existencias

as contas relacionadas
coas ventas de
mercadorias, asi como
as normas de
valoracion das mesmas|

Repasar cos alumnos
todas as casuisticas
que se poden dar na
venta de mercadorias:
descontos, venta de
envases e embalaxes,
etc

Explicar a problematica
das posibles
insolvencias dos
clientes e as contas
que se empregan para
o seu reflexo contable.

contables sobre a
venda de mercadorias
e as sUas casuisticas

Exercicios sobre a
insolvencia de clientes

resoltos sobre a venda
de mercadorias, venda
de envases e
embalaxes e a
insolvencia dos clientes

correo electrénico,
plataforma do instituto ¢
apuntes do profesor (en|
caso necesario algun
programa de
videoconferencia)

o PE.1 - Exercicio practico
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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
Contabilizacion doutros « Repasar cos alumnos | e Resolver supostos « Supostos resoltos onde| « Ordenador, plataforma | e PE.2 - Exercicio practico 13,0
gastos e ingresos de as contas previstas contables nos que haxal  se practican as contas do instituto, correo
xestion - Estudio doutros para os gastos e que contabilizar de gastos mais electronico, pizarra e
custos e ingresos da ingresos de xestion diferentes facturas de habituais apuntes do profesor (en
actividade ordinaria da habituais e a stias ingresos e gastos, asi caso necesario alglin
empresa: tgabSt?s de normas de valoracion €omo o seu cobro e programa de
servicios, tributos I pago videoconferencia)
(excluindo o imposto sobre | ¢ Explicar as contas .
sociedades), e gastos de relativas os gastos de |  Resolver exercicios de
persoal, e outros ingresos |  Persoal e os asentos contabilizacion das
' contables que se deben]  nominas do persoal.
realizar
TOTAL 39,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Contabilidade das operaciéns de inmovilizado 15

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Contabiliza en soporte informatico os feitos contables derivados das operacions de transcendencia econémico-financeiras dunha empresa, cumprindo os
criterios establecidos no Plan Xeral de Contabilidade (PXC).

RA2 - Rexistra contablemente as operacions derivadas do fin do exercicio econémico con base na informacion e na documentacion dun ciclo econdmico completo,
aplicando os criterios do PXC e a lexislacion.

NO

NO

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades L
(sesions)

1.1 Clasificacion do inmobilizado material 1 Asentos e valoracion das contas do inmobmzado material 9,0

1.2 cofiecelas contas a utilizar coas operacions de adquisicion, modificacions
de valoracién e baixa en inventario do inmobilizado material

1.3 valorar e contabilizar o inmobilizado material segundo o P.X.C. pymes:
adquisicion do inmobilizado material

1.4 valorar e contabilizar o inmobilizado material segundo o P.X.C. pymes:
perda de valor do inmobilizado material

1.5 calcular e amortizar o inmobilizado segundo os métodos admitidos

1.6 valorar e contabilizar o inmobilizado material segundo o P.X.C. pymes:
baixa do inmobilizado material

2.1 clasificar o inmobilizado intanxible 2 Asentos e valoracion das contas do inmobilizado intanxible 6,0

2.2 cofiecelas contas a utilizar coas operacidns de adquisicion, modificacions
de valoracion e baixa en inventario do inmobilizado intanxible

2.3 valorar e contabilizar o inmobilizado intanxible segundo o P.X.C. pymes:
adquisicién do inmobilizado intanxible

2.5 valorar e contabilizar o inmobilizado intanxible segundo o P.X.C. pymes:
baixa do inmobilizado itanxible

2.4 valorar e contabilizar o inmobilizado intanxible segundo o P.X.C. pymes:
perda de valor do inmobilizado intanxible

TOTAL 15

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 (%)

CA1.4 Rexistraronse, en asentos por partida dobre, as operacions mais habituais 0
relacionadas cos grupos de contas descritos anteriormente.

CA1.4.2 Rexistraronse de forma manual, en asentos por partida dobre, as operacions mai§ o PE.1 - Exercicio practico S 60
habituais relacionados cos grupos de contas relacionados co inmobilizado e os activos
financeiros
CA2.2 Recofiecéronse os métodos de amortizacion mais habituais. o LC.1- Préctica posterior S 10
CA2.3 Realizaronse os célculos derivados da amortizacion do inmobilizado. « PE.2 - Exercicio practico S 30

TOTAL 100
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Contidos

Estudo dos grupos do PXC.

Estudo dos grupos do PXC relacionados coas operacions de inmobilizado e activos financeiros

Proceso contable do inmobilizado material e intanxible.

Perdas sistematicas de valor. Amortizacion. Perdas asistematicos reversibles. Provisions. Perdas asistematicas irreversibles. Correccion de valor.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con 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
Actividade Instrumentos e

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

Duracion
(sesions)

Asentos e valoracion das
contas do inmobilizado
material - Estudio dos
problemas de valoracién
das contas do inmobilizado
material e da sua
contabilizacion

o Amosar as contas
empregadas para a
contabilizacion da alta,
valoracion e baixa do
inmovilizado material

Analizar as normas de
valoracion do p.x.c de
pemes para a
valoracion de
inmovilizado material

Contabilizar a
adquisicion e baixa do
inmovilizado material

Explicar os métodos de
amortizacién admitidos
pola axencia tributaria e
a stia contabilizacion

o Realizar supostos de
contabilizacion de
facturas de compra,
alta, modificacion de
valor e baixa do
inmovilizado material

Realizar exercicios de
calculo da amortizacion
do inmovilizado
empregando os
diferentes métodos
admitidos pola axencia
tributaria

« Supostos e exercicios
resoltos polo alumno

Ordenador, plataforma
do instituto, correo
electrénico, pizarra e
apuntes do profesor (en|
caso necesario algun
programa de
videoconferencia)

o LC.1 - Préctica posterior

o PE.1 - Exercicio practico

o PE.2 - Exercicio practico

9,0

Asentos e valoracion das
contas do inmobilizado
intanxible - Estudio dos
problemas de valoracion
das contas do inmobilizado
intanxible e da sta
contabilizacion

o Amosar e analizar as
distintas constas que s¢
empregan para
contabilizar o
inmovilizado intanxible

Analizar as normas de
valoracion do p.x.c. de
pemes para a slia
valoracion na alta,
cambio de valor

posterior e baixa

o Realizar supostos de
contabilizar facturas de
compra e alta de
inmovilizado intanxible,
posterior modificacion
do seu valor,
amortizacion e baixa

o Supostos contables
sobre a contabilizacion
do inmovilizado
intanxible resoltos polo
alumno

Ordenador, plataforma
do instituto, correo
electrénico, pizarra e
apuntes do profesor (en|
caso necesario algun
programa de
videoconferencia)

o PE.1 - Exercicio practico

6,0

TOTAL

15,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 Contabilidade da creacion e a finaciacion da empresa 15
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Contabiliza en soporte informatico os feitos contables derivados das operacions de transcendencia econémico-financeiras dunha empresa, cumprindo os NO
criterios establecidos no Plan Xeral de Contabilidade (PXC).
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Estudo das contas que intervefien na constitucion de sociedades 1 Operacions das sociedades con instrumentos de patrimonio 6,0
1.2 Contabilizar a constitucion de sociedades con aportacions dinerarias e
non dinerarias
1.3 Estudo das contas que recollen as reservas
1.4 Estudo das contas utilizadas para contabilizar o reparto de dividendos
dunha sociedade
1.5 Comprender o proceso de reparto do resultado contable positivo nunha
sociedade
1.6 Contabilizar o reparto de dividendos nunha sociedade
2.1 Estudo das contas empregadas para contabilizar as subvencions de 2 As subvencions de capital 30
capital
2.2 Contabilizar as subvenciéns de capital
3.1 Definir e diferencias os concetos de préstamo e lifia de crédito 3 Financiamento basico da empresa 6,0
3.2 Estudo das contas empregadas para contabilizar un préstamo bancario
3.3 Estudo das contas empregadas para contabilizar unha lifia de crédito
3.4 Contabilizar os prestamos bancarios
3.5 Contabilizar as lifias de crédito
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 A 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)

CA1.4 Rexistraronse, en asentos por partida dobre, as operacions mais habituais 0
relacionadas cos grupos de contas descritos anteriormente.

CA1.4.3 Rexistraronse de forma manual, en sentos por partida dobre, as operacions mais | , PE.1 - Exercicio practico S 100
habituais relacionadas cos grupos de contas relacionados coa creacion e a financiacion da
empresa

TOTAL 100
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4.3.e) Contidos

Contidos

Estudo dos grupos do PXC.

Estudo dos grupos do PXC relacionados coas operacions de creacion e fianciacion da emprea

Fondos propios e creacién da empresa.

Fontes de financiamento alleas.

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
Que e para que Como Con que EELO0 CEIGIE
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado R
esultados ou produtos Recursos procedementos de
. oy de tarefas) (tarefas) e
(titulo e descricion) avaliacion
Operacions das sociedades| o Explicar a composicion | « Explicar o concepto de | « Esquema realizado o Ordenador, plataforma | ¢ PE.1 - Exercicio practico 6.0
con instrumentos de dos recursos propios dd  reservas, os diferentes | polo alumnos das do instituto, correo
patrimonio - ESthj'O d’os empresa e as distintas tipos de reservas e a formas xuridicas mais electronico, pizarra e
asentos de constitucion de contas que poden stia razon de ser comuns apuntes do profesor (en
Z(e)cr'gg:i: gzgc;gstltumon aparecer no patrimonio | , Reglizar un resumen | « Asentos resoltos de caso necesario algln
partode| peto p o £ programa de
dividendos as formas xuridicas constitucion e id ’ .
o Explicar os distintos més habituais coas distribucion de videoconferencia)
tipos de sociedades suas caracteristicas beneficios
que podemos constituir| , Realizar asentos de
€ 0s asentos que se constitucion de
tefien que realizar para | gociedades, reparto do
as distintas empresas beneficio con traspaso
en funcion da stia areservas e reparto de
forma xuridica dividendos
As subvencions de capital -| o Explicacion das o Realizarasentosde | o Asentosresoltosde | o Ordenador, plataforma | e PE.1 - Exercicio practico 3,0
Estudio da contabilizacion | sybvenciéns de capital | subvencions de capital | subvencions de capital | do instituto, correo
de subvencions de capital con mencion as electrénico, pizarra e
subvencions a apuntes do profesor (en|
explotacion, vendo as caso necesario algun
principais diferencias programa de
o Ver as contas que se videoconferencia)
empregan na
contabilizacion das
subvencions de capital
e explicar como se
contabilizan
Financiamento basicoda | o Explicar os o Realizar asentosde | o Exercicios de « Ordenador, plataforma | « PE.1 - Exercicio practico 6.0
empresa - Estudo da instrumentos bésicos contabilizacién dos contabilizacion de do instituto, correo
contabilizacion das de financiacion allea: préstamos e lifias de préstamos e lifias de electronico, pizarra e
débedas con entidades de préstamos e lifias de crédito. crédito resoltos apuntes do profesor (en
crédito e da lifa de crédito crédito caso necesario algun
o Amosar as contas que pr ogramaf de
se empregan na videoconferencia)
contabilizacidn dos
préstamos e lifias de
créditos e ver os
asentos tipos para eses|
produtos
TOTAL 15,0

-10-
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
4 O resultado do exercicio 15
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Contabiliza en soporte informatico os feitos contables derivados das operacions de transcendencia econémico-financeiras dunha empresa, cumprindo os NO
criterios establecidos no Plan Xeral de Contabilidade (PXC).
RA2 - Rexistra contablemente as operacions derivadas do fin do exercicio econémico con base na informacion e na documentacion dun ciclo econdmico completo, NO
aplicando os criterios do PXC e a lexislacion.
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Contabilizar as amortizacidns 1 Axustes contables o final do exercicio 7,0
1.2 Realizar os axustes por periodificacion
1.3 Imputar os intereses en operacions de financiacion allea e imputacion de
intereses para inversions
1.4 Reclasificar el saldo contable
1.5 Contabilizar la variacion de existencias
2.1 Recofiecer as contas empregadas na liquidacion do IVE 2 Liquidacion do IVE 2,0
2.2 Contabilizar a liquidacion do IVE
3.1 Recofiecer as contas empregadas na contabilizacién do imposto de 3 0O imposto de sociedades 2,0
sociedades
3.2 Contabilizar o imposto de sociedades
4.1 Levar 4 conta de resultado do exercicio todolos gastos e ingresos do 4 Regularizacion das contas de xestion (ingresos e gastos) e 4,0
exercicio determinacion do resultado contable, asi como a sta
distribucion
4.2 Realizar os asentos de distribucion do resultado contable calculado
TOTAL 15

4.4.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 Rexistraronse, en asentos por partida dobre, as operacions mais habituais 0
relacionadas cos grupos de contas descritos anteriormente.

CA1.4.4 Rexistraronse de forma manual, en asentos por partida dobre, as operacions mai§ o PE.1 - Exercicio practico S 40
habituais da emrpesa, no contexto dun proceso contable completo
CA1.7 Identificouse a estrutura e o xeito de elaboracion do balance de comprobacion de « PE.2 - Exercicio practico S 10
sumas e saldos.
CA2.1 Calcularonse e contabilizéronse as correccions de valor que proceda. « PE.3 - Exercicio practico S 10
CA2.4 Dotaronse as amortizacions que proceda segundo a amortizacion técnica proposta. |  PE.4 - Exercicio practico S 10

-11 -
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién Mi." imos _Peso
exixibles cualificacion (%)
CA2.5 Realizaronse os asentos derivados da periodizacion contable. 0
CA2.5.1 Realizéronse de forma manual os asentos derivados da periodizacion contable | , PE.5 - Exercicio practico S 10
CA2.6 Obtivose o resultado por medio do proceso de regularizacion. 0
CA2.6.1 Obtivose, de forma manual, o resultado por medio do proceso de regularizacion | , PE.6 - Exercicio practico S 10
CA2.7 Rexistrouse a distribucion do resultado segundo as normas e as indicacions o PE.7 - Exercicio practico S 10
propostas.
TOTAL 100

4.4.¢) Contidos

Contidos

Balances de comprobacion de sumas e saldos.

Proceso de regularizacién.

Periodizacion contable: rexistros contables do imposto sobre sociedades.

Resultado contable.

Rexistro dos libros contables.

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

avaliacién
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
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Axustes contables o final dof , Explicar a necesidade | « Resolver distintos o Supostos resoltos polo | « Ordenador, plataforma | ¢ PE.1 - Exercicio practico 7,0
exercicio - Estudo dos de realizar os axustes |  supostos onde alumnos do instituto, correo
axustes necesarios o final contables o final do practiquen os axustes electrénico, pizarra e N
do exercicio contable exercicio de cara a contables do final do apuntes do profesor (en| ® PE.3 - Exercicio practico
obtencion do resultado eXercicio caso necesario algun
contable programa de N
. Repasar as videoconferencia) o PE.4 - Exercicio practico
amortizacions e
explicar os axustes por o PE.5 - Exercicio practico
periodificacion,
imputacion de intereses|
en opercions de
financiacion allea, a
reclasificacion contable
€ a variacién de
existencias
Liquidacion do IVE - Estudo] o Explicar os asentos | « Exercicios sobre a « Supostos sobre a « Ordenador, plataforma | e PE.5 - Exercicio practico 20
dos asentos necesarios contables que se tefien|  liquidacion do IVE liquidacion do IVE do instituto, correo
para liquidar o IVE que realizar para facer resoltos electronico, pizarra e
a liquidacion do IVE, a apuntes do profesor (en
sUa compensacion e o caso necesario algun
seu pago programa de
videoconferencia)

-12 -
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Oimposto de sociedades - | , Explicar os asentos | o Resolver exercicios | o Exercicios resoltos da | « Ordenador, plataforma |  PE.5 - Exercicio practico 2,0
Estudo dos asentos necesarios para sobre a contabilizacion contabilizacién do do instituto, correo
necesarios para contabilizar|  contabilizar a do imposto de imposto de sociedades | electrénico, pizarra e
0 imposto de sociedades declaracion do imposto|  sociedades apuntes do profesor (en
de sociedades que se caso necesario algun
vai presentar no mes programa de
de xullo seguinte, videoconferencia)
rexistrando as
diferenzas temporarias
entre os gastos e
ingresos contabilizados
€ 0s admitidos
fiscalmente
Regulari;aqién das contas | , Explicar os asentos o Exercicios sobre a o Supostos contables o Ordenador, plataforma | ¢ PE.2 - Exercicio practico 4,0
de xestion (ingresos e necesarios para regularizacién das sobre 0 exercicio do instituto, correo
gastos) e determlnacpn do|  traspasar o saldo das contas de ingresos e completo resoltos electronico, pizarra e o
resultado contable, asi contas de ingresos e gastos, do calculo do A apuntes do profesor (en| ¢ PE.6 - Exercicio practico
como a sta distribucion - . o Asentos resoltos onde : )
! gastos o resultado do resultado e da sua ractican a caso necesario algun
Asentos necesarios para exercicio (conta 129) distribucién P i programa de N
resumir nunha dnica conta . ) regularizacion das videoconferencia) o PE.7 - Exercicio practico
todas de ingresos e gastos | * EprmI como se o Supostos contable§ contas e calculo do
do exercicio determinando cpntgblll;g a completqs onde tefian resultado
o resultado do exercicio distribucion do que realizar todo o ciclo|
resultado contable
TOTAL 15,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 Confeccién das contas anuais 8

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Confecciona as contas anuais € verifica os tramites para o seu depdsito no Rexistro Mercantil, aplicando a lexislacion mercantil. NO

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades s
p (sesions)
1.1 Cofiecer que contas ten que elaborar unha empresa segundo o p.x.c. que 1 Normas de elaboracion das contas anuais 4,0
siga e o seu tamario, e comparar os distintos modelos
1.2 Cofiecer as normas de formulacion das contas anuais segundo o p.x.c.
pymes
1.3 Cofiecer as normas comUns para 0 balance, a conta de perdas e
ganancias e para o estado de cambios do patrimonio neto
2.1 Elaborar o balance 2 Os modelos das contas anuais 40
2.2 Elaborar a conta de perdas e ganancias
2.3 Cofiecer o contido da memoria
2.4 Cofiecer a informacion que recollen o estado de cambios no patrimanio
neto e o estado de fluxos de efectivo
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 Mi." i.mos A 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)

CA3.1 Determinouse a estrutura da conta de perdas e ganancias, diferenciando os tipos de| , PE.1 - Exercicio practico S 15
resultado que integran.
CA3.2 Determinouse a estrutura do balance de situacion indicando as relacions entre as « PE.2 - Exercicio practico S 15
epigrafes.
CA3.3 Estableceuse a estrutura da memoria, o estado de cambios no patrimonio e o estado| o PE.3 - Exercicio practico S 15
de fluxos de efectivo.
CA3.4 Confeccionaronse as contas anuais aplicando os criterios do PXC e utilizaronse as 0
aplicacions informaticas correspondentes.

CA3.4.1 Confeccionaronse de forma manual as contas anuais aplicando os criterios do « PE.4 - Exercicio practico S 15
PXC
CA3.5 Determinaronse os libros contables obxecto de legalizacion para a sta presentacion | 4 PE.5 - Cuestionario S 10
ante os organismos correspondentes.
CA3.6 Verificaronse os prazos de presentacion legalmente establecidos nos organismos « PE.6 - Cuestionario S 10
oficiais correspondentes.
CA3.7 Cubrironse os formularios de acordo coa lexislacion mercantil, utilizando aplicacions | 4 PE.7 - Exercicio practico N 10
informaticas.
CA3.9 Valorouse a importancia das contas anuais como instrumentos de comunicacion « PE.8 - Cuestionario S 10
interna e externa, e informacioén publica.

TOTAL 100
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thCIB

Contidos

Comunicacion da informacion contable.

Contas anuais: normas para a sta elaboracion.

Balance de situacion.

Conta de perdas e ganancias.

Estado de cambios no patrimonio neto.

Estado de fluxos de efectivo.

Memoria.

Depésito e publicacion das contas anuais.

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
Actividade Instrumentos e
Profesorado (en termos HATITES Resultados ou produtos Recursos rocedementos de
de tarefas) (tarefas) P P

(titulo e descricion)

avaliacion

Duracion
(sesions)

Normas de elaboracion das
contas anuais - Analizar os
distintos formatos das
contas anuais segundo o
tamafio da empresa

« Explicar a normativa
queregula a
contabilidade dos
empresarios, libros
obligatorios e
legalizacién dos libros

que integran as contas
anuais, a formulacion e
0 deposito das contas
anuais

Explicar os documentos|

o Elaborar o balance, a
contadepygea
memoria dunha
empresa

o Cumprimentar un
cuestionario sobre as
contas anuais

Balance, conta de pyg
€ memoria elaboradas

Cuestionario
cumprimentado polo
alumno

Ordenador, plataforma
do instituto, correo
electrénico, pizarra e
apuntes do profesor (en|
caso necesario algun
programa de
videoconferencia)

PE.5 - Cuestionario

PE.6 - Cuestionario

PE.8 - Cuestionario

4,0

Os modelos das contas
anuais - Elaboracion das
contas anuais segundo o p.
X.C. pymes

o Explicar a estrutura das
contas anuais de
pemes

Explicar como se
formula o banlance,
conta de pyg e
memoria

o Elaborar un balance,
conta de pyg e unha
memoria

Balance, conta de pyg
€ memoria elaboradas

Ordenador, plataforma
do instituto, correo
electrénico, pizarra e
apuntes do profesor (en|
caso necesario algun
programa de
videoconferencia)

PE.1 - Exercicio practico

PE.2 - Exercicio practico

PE.3 - Exercicio practico

PE.4 - Exercicio practico

PE.7 - Exercicio practico

4,0

TOTAL

8,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

6 Aplicacion informatica de contabilidade 24

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Contabiliza en soporte informatico os feitos contables derivados das operacions de transcendencia econémico-financeiras dunha empresa, cumprindo os
criterios establecidos no Plan Xeral de Contabilidade (PXC).

RA2 - Rexistra contablemente as operacions derivadas do fin do exercicio econémico con base na informacion e na documentacion dun ciclo econdmico completo, NO
aplicando os criterios do PXC e a lexislacion.

NO

RA3 - Confecciona as contas anuais e verifica os tramites para o seu depdsito no Rexistro Mercantil, aplicando a lexislacién mercantil. NO

4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_?lon
(sesions)
1.1 Realizar un exercicio completo do ciclo contable no programa de xestion 1 Contasol 24,0
contasol
TOTAL 24

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

L s N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)

CA1.1 Comprobouse a correcta instalacion das aplicacions informaticas e o seu « TO.1- Actividade guiada polo profesor N 1
funcionamento.
CA1.2 Seleccionaronse as prestacions, as funcions e os procedementos das aplicacions | , T0.2 - Actividade guiada polo profesor N 1
informaticas que cumpra empregar para a contabilizacién.
CA1.4 Rexistraronse, en asentos por partida dobre, as operacions mais habituais 0
relacionadas cos grupos de contas descritos anteriormente.

CA1.4.5 Rexistraronse, en asentos por partida dobre, as operacions méis habituais « T0.3- Actividade guiada polo profesor S 10
relacionadas cos grupos de contas relacionados coa explotacion da empresa utilizando a
aplicacion informatica

CA1.4.6 Rexistraronse, en asentos por partida dobre, as operaciéns méis habituais o TO.4 - Actividade guiada polo profesor S 10

relacionadas cos grupos de contas relacionados co inmobilizado e os activos financeiros
utilizando a aplicacién informatica

CA1.4.7 Rexistraronse, en asentos por partida dobre, as operacions mais habituais « TO.5 - Actividade guiada polo profesor S 10
relacionadas cos grupos de contas relacionados coa creacion e a financiacion da empresa
utilizando a aplicacién informatica

CA1.6 Verificouse o traspaso da informacion entre as fontes de datos contables. « TO.6 - Actividade guiada polo profesor N 1

CA1.8 Realizaronse copias de seguridade para a salvagarda dos datos. « TO.7 - Actividade guiada polo profesor N 5

CA2.5 Realizéronse os asentos derivados da periodizacion contable. 0
CA2.5.2 Realizéronse, utilizando a plicacion informética, os asentos derivados da « T0.8 - Actividade guiada polo profesor S 10

periodizacion contable

CA2.6 Obtivose o resultado por medio do proceso de regularizacion. 0
CA2.6.2 Obtivose, utilizando a aplicacion fnformatica, o resltado por medio do proceso de | , TQ.9 - Actividade guiada polo profesor S 10

regularizacion

CA2.8 Rexistraronse en soporte informatico os feitos contables e fiscais que se xerannun | , T0.10 - Actividade guiada polo profesor S 20

ciclo econdmico completo e contidas nos documentos soporte.

CA2.9 Rexistraronse nos libros obrigatorios da empresa todas as operacions derivadas do | , T0.11 - Actividade guiada polo profesor S 5

exercicio econdmico que sexan necesarias.
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. N 0 Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacién (%)
CA2.10 Realizéronse copias de seguridade para a salvagarda dos datos. « T0.12 - Actividade guiada polo profesor N 5
CA3.4 Confeccionaronse as contas anuais aplicando os criterios do PXC e utilizaronse as 0
aplicacions informaticas correspondentes.
CA3.4.2 Confeccionaronse as contas anuais aplicando os criterios do PXC e utilizandoa |  T0.13 - Actividade guiada polo profesor S 5
aplicacion informatica
CA3.8 Comprobouse a veracidade e a integridade da informacién contida nos ficheiros o TO.14 - Actividade guiada polo profesor N 1
xerados pola aplicacién informatica.
CA3.10 Realizéronse copias de seguridade para a salvagarda dos datos. « T0.15 - Actividade guiada polo profesor N 1
CA3.11 Valorouse a aplicacion das normas de proteccion de datos no proceso contable. | , T0.16 - Actividade guiada polo profesor S 5
TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

Aplicaciéns informaticas de contabilidade.
Aplicacions informaticas de contabilidade.

Aplicaciéns informaticas de contabilidade.

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
. .. de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
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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)

Contasol - Estudo do
programa de xestion
contable contasol

o Realizar no programa
contasol un suposto do
ciclo contable completo

Seguir os pasos
indicados polo profesor
para rexistrar no
programa contasol 0
suposto proposto polo
profesor

Extraer informes unha
vez reflexado todo o
ciclo contable

o Suposto reflexado na
aplicacion e informes
derivados do rexistro

Ordenador, plataforma
do instituto, contaso (en
caso necesario algun
programa de
videoconferencia)

TO.1 - Actividade guiada
polo profesor

TO.2 - Actividade guiada
polo profesor

TO.3 - Actividade guiada
polo profesor

TO.4 - Actividade guiada
polo profesor

TO.5 - Actividade guiada
polo profesor

TO.6 - Actividade guiada
polo profesor

TO.7 - Actividade guiada
polo profesor

TO.8 - Actividade guiada
polo profesor

TO.9 - Actividade guiada
polo profesor

TO.10 - Actividade
guiada polo profesor

TO.11 - Actividade
guiada polo profesor

TO.12 - Actividade
guiada polo profesor

TO.13 - Actividade
guiada polo profesor

TO.14 - Actividade
guiada polo profesor

TO.15 - Actividade
guiada polo profesor

TO.16 - Actividade
guiada polo profesor

24,0

TOTAL

24,0
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
7 0 imposto de sociedades e impostos locais 16
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Realiza a tramitacién das obrigas fiscais e contables relativas ao imposto de actividades econdmicas, ao de sociedades e ao imposto sobre a renda das NO
persoas fisicas, aplicando a normativa de caracter mercantil e fiscal.
4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Aplicar os conceptos tributarios 6 imposto sobre bens inmobles 1 Impostos locais 2,0
1.2 Aplicar os conceptos tributarios 6 imposto sobre actividades econémicas
2.1 Analizar e aplicar os conceptos tributarios 6 imposto sobre sociedades 2 O imposto sobre sociedades 14,0
2.2 Cofiecer o procedemento do imposto sobre sociedades
2.3 Realizar os célculos e cumprimentar os modelos de pagos fraccionados a
conta do imposto sobre sociedades
2.4 Analizar as diferencias entre os gastos e ingresos contables e os gastos
e ingresos fiscais
2.5 Reallizar os célculos do imposto sobre sociedades a partir do resultado
contable
2.6 Cumprimentar o modelo de declaracion do imposto sobre sociedades
TOTAL 16

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

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

CA1.1 Analizouse a normativa fiscal e as normas aplicables en cada tipo de imposto. 0

CA1.1.2 Analizouse a normativa fiscal e as normas aplicables 6 Imposto de Sociedades | 4 T0.1 - Practica posterior S 5

CA1.1.3 Analizéuse a normativa fiscal dos impostos locais « PE.1 - Cuestionario S 5
CA1.2 Seleccionaronse os modelos establecidos pola Facenda publica para atender o 0
procedemento de declaracion-liquidacion dos impostos.

CA1.2.2 Seleccionaronse os modelos establecidos pola Facenda publica para atendero | , PE.2 - Exercicio practico S 5
procedemento de declaracion-liquidacion do Imposto de Sociedades
CA1.3 Identificaronse os prazos establecidos pola Facenda publica para cumprir as obrigas 0
fiscais.

CA1.3.2 Identificaronse os prazos establecidos pola Facenda publica para cumprir as « PE.3 - Cuestionario S 5
obrigas fiscais do Imposto de sociedades
CA1.4 Realizaronse os célculos oportunos para cuantificar os elementos tributarios dos 0
impostos que gravan a actividade econdmica.

CA1.4.2 Realizéronse os calculos oportunos para cuantificar os elementos tributarios do |  PE 4 - Exercicio practico S 20
Imposto de Sociedades
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos A 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)
CA1.5 Cubriuse a documentacion correspondente & declaracion-liquidacion dos impostos 0
utilizando aplicaciéns informaticas de xestion fiscal.
CA1.5.2 Cubriuse a documentacion correspondente & declaracion-liquidacion do Imposto |  PE.5 - Exercicio practico S 5
de sociedades utilizando aplicaciéns informaticas de xestion fiscal
CA1.6 Xeraronse os ficheiros necesarios para a presentacion telematica dos impostos, con 0
valoracion da eficiencia desta via.
CA1.6.2 Xeraronse os ficheiros necesarios para a presentacion telematica do Imposto de | , T0.2 - Exercicio practico S 5
Sociedades, con valoracion da eficiencia desta via
CA1.7 Relacionaronse os conceptos contables cos aspectos tributarios. 0
CA1.7.2 Relacionaronse os conceptos contables cos aspectos tributarios no Impostode | , T0.3 - Practica posterior S 5
sociedades
CA1.8 Diferenciouse entre resultado contable e resultado fiscal, e especificaronse os « PE.6 - Exercicio practico S 20
procedementos para a conciliacion de ambos.
CA1.9 Contabilizaronse os feitos contables relacionados co cumprimento das obrigas 0
fiscais, incluindo os axustes fiscais correspondentes.
CA1.9.2 Contabilizaronse os feitos contables relacionados co cumprimento das obrigas |  PE.7 - Exercicio practico S 20
fiscais do Imposto de sociedades
CA1.10 Describironse e cuantificaronse as consecuencias da falta de rigor no cumprimentol 0
das obrigas fiscais.
CA1.10.2 Describironse e cuantificaronse as consecuencias da falta de rigor no « PE.8 - Cuestionario S 5
cumprimento das obrigas fiscais no Imposto de sociedades
TOTAL 100

4.7.e) Contidos

Contidos

Impostos locais sobre actividades econémicas.

Imposto sobre sociedades: xestion do imposto.

Desenvolvemento xeral do célculo do imposto: contabilidade e imposto de sociedades.

Documentacién correspondente a declaracion-liquidacién dos impostos.

Aplicacions informaticas de liquidacion de impostos.

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)
Profssorado (sh termos Alumnado Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Impostos locais - Estudio e o PE.1- Cuestionario 2,0

calculos dos impostos
locais que afectan &
actividade empresarial

o Explicar os conceptos
tributarios dos impostos|
sobre actividades
econdémicas e sobre
bens inmobles

« Distinguir os conceptos
tributaios en
liquidacions do imposto
sobre actividades
econdmicas e sobre
bens inmobles

o Comprensién dos .
impostos sobre bens
inmobles e sobre
actividades econdémicas]

Ordenador, plataforma
do instituto, correo
electrénico, pizarra e
apuntes do profesor (en|
caso necesario algun
programa de

videoconferencia)
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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
0O imposto sobre o Explicar os conceptos | « Realizar o calculodo | e Modelos do imposto de| « Ordenador, plataforma PE.2 - Exercicio practico 14,0
sociedades - Estudio, tributarios no imposto resultado fiscal a partir | sociedades do instituto, correo
Ca'gmlos Z pr_esent?monbdos sobre sociedades do resultado contable. comprimentados electrénico, péxina da PE 3 - Cuestionari
modelos do imposto sobre iquidacio i .3 - Cuestionario
sociedades P « Baixar da web da medagon doimposto| | Liquidacions do ian?at, Togelos ?od d
Facenda os modelos de  Cumprimentar os imposto feitas . ::jn?esedzogrgfei 0ers
pagos faccionados e modelos de pago : PE.4 - Exercicio practico
explicar o seu calculoe|  fraccionado do imposto ﬁgu%a;?ogfacaiagg
cumprimentacion ; . .
. R » Cumprimentaro videoconferencia) PE.5 - Exercicio practico
o Explicar a liquidacion modelo de declaracion-
do imposto sobre liquidacion do imposto
sociedades a partir do PE.6 - Exercicio practico
resultado contable
« Baixar da Web de N
Facenda o modelo de PE.7 - Exercicio practico
declaracién do imposto
sobre sociedades e PE.8 - Cuestionario
cumprimentalo
TO.1 - Practica posterior
TO.2 - Exercicio practico
TO.3 - Practica posterior
TOTAL 16,0
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
8 O imposto da renda das persoas fisicas 20
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Realiza a tramitacién das obrigas fiscais e contables relativas ao imposto de actividades econdmicas, ao de sociedades e ao imposto sobre a renda das NO
persoas fisicas, aplicando a normativa de caracter mercantil e fiscal.
4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Analizar e aplicar os conceptos tributarios ¢ imposto sobre a renda das 1 O Imposto da Renda das Persoas Fisicas 20,0
persoas fisicas
1.2 Cofiecer o procedemento do imposto sobre a renda das persoas fisicas
1.3 Realizar os célculos do imposto sobre a renda das persoas fisicas
aplicados & actividade empresarial individual
1.4 Cumprimentar a declaracién do imposto sobre a renda das persoas
fisicas a través do programa rentaweb
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 avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)

CA1.1 Analizouse a normativa fiscal e as normas aplicables en cada tipo de imposto. 0

CA1.1.1 Andlizéuse a normativa fiscal e as normas aplicables ¢ IRPF o TO.1- Practica posterior S 10
CA1.2 Seleccionaronse os modelos establecidos pola Facenda publica para atender o 0
procedemento de declaracion-liquidacion dos impostos.

CA1.2.1 Seleccionaronse os modelos establecidos pola Facenda publica para atendero | , T0.2 - Practica posterior S 10
procedemento de declaracion-liquidacion do IRPF
CA1.3 Identificaronse os prazos establecidos pola Facenda publica para cumprir as obrigas 0
fiscais.

CA1.3.1 Identificaronse os prazos establecidos pola Facenda publica para cumprir as « PE.1 - Cuestionario S 10
obrigas fiscais do IRPF
CA1.4 Realizaronse os célculos oportunos para cuantificar os elementos tributarios dos 0
impostos que gravan a actividade econdmica.

CA1.4.1 Realizéronse os calculos oportunos para cuantificar os elementos tributarios do |  PE.2 - Exercicio practico S 10
IRPF
CA1.5 Cubriuse a documentacion correspondente & declaracion-liquidacion dos impostos 0
utilizando aplicaciéns informaticas de xestién fiscal.

CA1.5.1 Cubriuse a documentacion correspondente & declaracion-liquidacion do IRPF « PE.3 - Exercicio practico S 20
utilizando aplicaciéns informaticas de xestion fiscal
CA1.6 Xeraronse os ficheiros necesarios para a presentacion telematica dos impostos, con 0
valoracion da eficiencia desta via.

CA1.6.1 Xeraronse os ficheiros necesarios para a presentacion telematica do IRPF, con |  PE 4 - Exercicio practico S 10
valoracion da eficiencia desta via
CA1.7 Relacionaronse os conceptos contables cos aspectos tributarios. 0
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)
CA1.7.1 Relacionaronse os conceptos contables cos aspectos tributarios no IRPF « TO.3 - Suposto practico S 10
CA1.9 Contabilizaronse os feitos contables relacionados co cumprimento das obrigas 0
fiscais, incluindo os axustes fiscais correspondentes.
CA1.9.1 Contabilizaronse os feitos contables relacionados co cumprimento das obrigas | , PE.5 - Exercicio practico S 10
fiscais do IRPF
CA1.10 Describironse e cuantificaronse as consecuencias da falta de rigor no cumprimentol 0
das obrigas fiscais.
CA1.10.1 Describironse e cuantificaronse as consecuencias da falta de rigor no « PE.6 - Cuestionario S 10
cumprimento das obrigas fiscais no IRPF
TOTAL 100

4.8.e) Contidos

Contidos

Imposto sobre a renda das persoas fisicas: métodos de calculo da base impofiible; réximes especiais; xestion do imposto.
Documentacion correspondente & declaracion-liquidacion dos impostos.

Aplicaciéns informaticas de liquidacion de impostos.

4.8.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

Que e para que Como Con que Con:; ?I:I%rr'aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
OImposto daRendadas [ , Explicar os conceptos | o Realizar supostosde | o Exercicios resoltos de | o Ordenador, apuntes | o PE.1- Cuestionario 20,0
Persoas Fisicas - Estudo, tributarios no IRPF liquidacién do IRPF IRPF profesor, plataforma
calculo e presentacion do , empregando o ) virtual del instituto, N ]
IRPF « Explicar como se rentaweb o Declaracions da renda programa rentaweb  PE.2 - Exercicio préctico
accede o rentaweb e feitas no programa de
explicar os pasos para facenda L
a stia cumplimentacion « PE.3 - Exercicio préctico
« Explicar como se
liquida o IRPF, a través o PE.4 - Exercicio practico
de distintos supostos
o PE.5 - Exercicio practico
o PE.6 - Cuestionario
o TO.1 - Practica posterior
o TO.2 - Practica posterior
o TO.3 - Suposto practico
TOTAL 20,0
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4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

9 Analise da situacién econdmica-financeira e patrimonial da empresa 18

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Elabora informes de analise sobre a situacion econémico-financeira e patrimonial dunha empresa, interpretando os estados contables. Sl

4.9.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Calcular o fondo de manobra 1 Andlise patrimonial: fondo de manobra. equmbrios patrimoniais 6,0
e representacion grafica
1.2 Analizar o equilibrio patrimonial da empresa
2.1 Célcular ratios de liquidez, solvencia e endebedamento 2 Andlise financeiro: ratios de liquidez, solvencia e 6,0
endebedamento
2.2 Analizar o equilibrio financeiro da empresa
3.1 Calcular ratios de rendibilidade 3 Andlise econdmico 6.0
3.2 Analizar a situacion econémica da empresa
TOTAL 18

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 Definironse as funcions das analises econémico-financeira, patrimonial e de « PE.1 - Cuestionario N 5
tendencia e proxeccion, e establecéronse as suas diferenzas.
CA1.2 Seleccionouse a informacion salientable para a analise dos estados contables que a| o T0.1 - Practica posterior S 5
proporcionan.
CA1.3 Identificaronse os instrumentos de analise mais significativos e describiuse a sta « PE.2 - Cuestionario S 5
funcion.
CA1.4 Calcularonse as diferenzas, as porcentaxes, os indices e as razons mais salientable§ o PE.3 - Exercicio practico S 25
para a analise econémica, financeira e de tendencia e proxeccion.
CA1.5 Realizouse un informe sobre a situacion econdmico-financeira da empresa derivada | , PE.4 - Exercicio practico S 25
dos calculos realizados, en comparacion cos exercicios anteriores e coa media do sector.
CA1.6 Obtivéronse conclusins con respecto a liquidez, a solvencia, a estrutura financeira €] , PE.5 - Exercicio practico S 25
as rendibilidades da empresa.
CA1.7 Valorouse a importancia da analise dos estados contables para a toma de decisions | , T0.2 - Practica posterior S 5
na empresa e a sta repercusion con respecto aos implicados nesta (stakeholders).
CA1.8 Utilizaronse as aplicacions informaticas correspondentes. « PE.6 - Exercicio practico N 5
TOTAL 100

4.9.¢e) Contidos
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Contidos

Obxectivo da andlise dos estados contables.

Clasificacion funcional do balance.

Anélises patrimonial, financeira a través de razéns e econémica.

Aplicacions informaticas de anélise dos estados contables.

Indicadores de calidade nos procesos de analise da informacién contable

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

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

avaliacién
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
Andlise patrimoni_a_l: fondo o Explicar aimportancia | e Calcular as ratios de o Folla de calculo cos Ordenador, plataforma PE.1 - Cuestionario 6.0
de manobra. equilibrios do analise patrimonial analise patrimonial e célculos das ratios do instituto, correo
patrlmonlalslgz » da empresa e as ratios interpretalos a partir patrimoniais resoltos e electrénico, pizarra e o
representacion grafica - relacionados co mesmo|  das contas anuais a stia conclusion apuntes do profesor (en| ® PE.2 - Cuestionario
Andlise do equilibrio caso necesario algin
patrimonial da empresa a programa de o
través do calculo de ratios videoconferencia) PE.6 - Exercicio practico
TO.2 - Practica posterior
Andlise financeiro: ratios de| , Explicar a importancia |  Calcular as ratios de | o Folla de calculo coas Ordenador, plataforma | « PE.1 - Cuestionario 6.0
liquidez, solvencia e do andlise financeiro e andlise financeiro e ratios financeiras do instituto, correo
endebedamento - Analise os ratios utilizados interpretalos en base &  calculadas e electronico, pizarra e o
do equilibrio financeiro da contas anuais que se interpretacion dos apuntes do profesor (en| ® PE.2 - Cuestionario
empresa a través do calculd presentan nos resultados caso necesario algin

de ratios

exercicios propostos
polo profesor

programa de
videoconferencia)

PE.3 - Exercicio practico

PE.4 - Exercicio practico

PE.5 - Exercicio practico

PE.6 - Exercicio practico

TO.1 - Practica posterior

TO.2 - Practica posterior

.95
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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
Andlise economico - o Explicar aimportancia | e Calcular as ratios de | o Folla de calculo coas | e Ordenador, plataforma | e PE.2 - Cuestionario 6,0
Analise economico da do andlise da situacion | analise econémico- ratios calculadas e a do instituto, correo
empresa a través do caleuld  econdmica-financeira financeiro e stia interpretacion electrénico, pizarra e —
de ratios da empresa e os ratios | interpretalos a partir apuntes do profesor (en| * PE.3 - Exercicio practico
empregados para o seu|  das contas anuais caso necesario algun
estudo expostas nos exercicios| programa de S
videoconferencia) o PE.4 - Exercicio practico
o PE.5 - Exercicio practico
o PE.6 - Exercicio practico
o TO.1 - Practica posterior
o TO.2 - Practica posterior
TOTAL 18,0
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4.10.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
10 Auditoria de contas 18

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Caracteriza o proceso de auditoria na empresa e describe o seu propésito dentro do marco normativo espafiol. Sl

4.10.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Conceptualizar a auditoria 1 Aspectos basicos de auditoria 10,0
1.2 Cofiecer a lexislacion espafiola sobre auditoria de empresa
1.3 Cofiecer as normas técnicas de caracter xeral e sobre a execucién do
traballo de auditoria
1.4 Cofiecer as normas que regulan a actividade de auditoria, tanto individual
como colectivamente
2.1 Realizar alguns axustes na contabilidade & vista do informe de auditoria 2 Axustes e correccions contables 40
3.1 Informacion que debe aparecer necesariamente no informe de auditoria 3 Informe de auditoria 4,0
elaborado polos auditores

TOTAL 18

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 (%)

CA2.1 Delimitouse o concepto de auditoria, as stas clases (interna e externa) e o seu « PE.1 - Cuestionario S 10
propdsito.
CA2.2 Sinaléronse os 6rganos e a normativa que atinxen a auditoria en Espafia. « PE.2 - Cuestionario S 10
CA2.3 Verificaronse as facultades e as responsabilidades dos auditores. « PE.3 - Cuestionario N 10
CA2.4 Estableceuse a secuencia das fases dun proceso de auditoria e os fluxos de « PE.4 - Cuestionario N 10
informacion que se xeran en cada un.
CA2.5 Determinaronse as partes dun informe de auditoria. « PE.5 - Cuestionario S 10
CA2.6 Valorouse a importancia da obrigatoriedade dun proceso de auditoria. « PE.6 - Cuestionario S 10
CA2.7 Valorouse a importancia da colaboracion do persoal da empresa nun proceso de « PE.7 - Cuestionario S 10
auditorfa.
CA2.8 Recofiecéronse as tarefas que debe realizar a empresa nun proceso de auditoria « PE.8 - Cuestionario S 10
interna ou externa.
CA2.9 Contabilizaronse os axustes e as correccions contables derivadas de propostas do | , PE.9 - Exercicio practico S 20
informe de auditoria.

TOTAL 100
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4.10.e) Contidos

Contidos

Auditoria: definicion, obxecto e clasificacién. Auditoria en Espafia. Normas de auditoria. Instituto de Contabilidade e Auditoria de Contas.
Obrigatoriedade e responsabilidade da empresa nun proceso de auditoria.

Fases e contido da auditoria.

Réxime de habilitacion dos auditores. Facultades e responsabilidades dos auditores. Nomeamento dos auditores.

Axustes e correccions contables.

Informe dos auditores de contas.

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

avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos Alumnado ligfer Iz & ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
Aspectos basicos de « Explicar o obxetivoda | e Cumprimentar un « Cuestionario cuberto Ordenador, plataforma |  PE.1 - Cuestionario 10,0
auditoria auditoria e os cuestionario sobre os polos alumnos do instituto, correo
conceptos conceptos mais electrénico, pizarra e o
imprescindibles para o relevantes da auditoria apuntes do profesor (en| ® PE.2 - Cuestionario
seu entendemento caso necesario algun
i de L
o Explicar as normas programa . o PE.3 - Cuestionario
técnicas de auditoria videoconferencia)
o Explicara o PE.4 - Cuestionario
obligatoriedade legal daf
empresa de colaborar o
cos auditores externos o PE.6 - Cuestionario
o PE.7 - Cuestionario
Axustes e correccions o Explicar as correccions | e« Cumplimentar un o Cuestionario cuberto | « Ordenador, plataforma | ¢ PE.9 - Exercicio practico 4,0
contables contables que a cuestionario sobre as polos alumnos do instituto, correo
empresa debe realizar correccions derivadas » o electrénico, pizarra e
4 vista do informe de da auditoria » Exercicio de auditoria apuntes do profesor (en
auditoria « Realizar un suposto de resolto caso necesario algin
correccion sinxelo de programa de
axustes na videoconferencia)
contabilidade proposto
polo informe de
auditoria
Informe de auditoria o Explicar o contido dos | e Realizar un o Cuestionario cuberto | e Ordenador, plataforma |  PE.5 - Cuestionario 4,0
informes de auditoria cuestionario sobre 0 polos alumnos do instituto, correo
contido dos informes de electrénico, pizarra e o
auditoria apuntes do profesor (en| * PE.8 - Cuestionario
caso necesario algun
programa de
videoconferencia)
TOTAL 18,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Realizarse probas escritas de caracter tedrico-practico en funcion das distintas Unidades Formativas que configuran o médulo.

Cada proba sera puntuada entre 1 e 10 puntos debendo obterse unha nota minima de 5 puntos para superar a/as unidade/s.

Farase duas probas escritas como minimo por avaliacion abrangando as unidades correspondentes. A materia sexara acumulativa, xa que en
contabilidade é preciso saber as bases para seguir avanzando nos novos conceptos.

Para as unidades de contabilidade é imprescindible a demostraciéon do manexo do programa informatico ContaSol, no que se faran tanto probas
escritas como exercicios e traballos.

Criterios de cualificacién:

Notas trimestrais de avaliacién.

A nota trimestral calcularase, en base a 2 conceptos, do seguinte xeito:

- Probas escritas. A nota media das probas escritas realizadas no trimestre ponderara polo menos nun 90% da nota trimestral da avaliacion.

- A realizacién de traballos e actividades ponderara non mais dun 10%. Se nalgun trimestre non se propon a realizacion de traballos ou
actividades, ou estas son escasas, a nota da trimestral podera formarse exclusivamente coa media ponderada das probas escritas.

Para aprobar a avaliacion trimestral o/a alumno/a debera ter unha nota global de 5 ou superior e ter aprobadas todas as probas escritas realizadas,
na fase de avaliacion.

Se a nota global resultante € de 5 ou superior pero ten suspensa algunha proba escrita, a nota trimestal sera de 4. Se 0 alumno non entrega
algunha tarefa encargada polo profesor, a nota de avaliacion non podera ser superior a 4 ainda que a nota media das probas escritas sexa de 5 ou
superior.

Nota final

- Para superar 0 modulo o alumno debera ter unha nota de 5 ou superior en todas as probas obxectivas realizadas

- As probas obxectivas non superadas poderan ser recuperada na proba obxectiva final que se realiza antes da avaliacion previa a FCT. Nesta
proba sé € necesario recuperar as unidades non superadas durante o curso (tendo en conta as agrupacions de unidades realizadas).

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 a continuacion.

Metodoloxia na ensinanza a distancia:

0 moédulo de Contabilidade impartirase empregando ferramentas informaticas (principalmente ContaSol ou 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 alumnos na aula virtual G Suit todo o material que se ird impartindo o longo do curso. Esta aula sera a
principal via para a ensinanza telematica no caso de que haxa confinamento (dalgdn alumno ou de todo o grupo).

Ante a eventualidade de confinamento parcial, aqueles alumnos que non poidenran asistir as clases, poderan seguir o modulo a través da
plataforma tendo acceso tanto o material coma as tarefas que se van realizando no dia a dia.

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.
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0 alumnado estara obrigado a asistir as clases virtuais conectandose & hora establecida polo profesor, sempre no horario lectivo. En caso de non
facelo se lle apuntara a falta correspondente na aplicacion 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 alumnos. Dada a dificultade de control, estableceranse distintas quendas, sendo posible que o proceso de avaliacién do
maddulo se prolongue durante varios dias en funcidn do nimero de alumnos que haxa no grupo. En caso de sospeita por parte do profesor de
falsedade no exame poderase citar o alumno telematicamente para que explique ou responda a aquelas preguntas que lle requira o profesor sobre
a materia a avaliar (esta videoconferencia podera ser grabada co consentemento do alumno) para presentarse como proba en caso de
reclamacions. As preguntas a realizar s6 pederan versar sobre o contido do exame e no caso de negativa a facer esta proba de validacion, o
alumno considerarase suspenso.

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

De cada proba non superada farase unha tnica proba obxectiva de recuperacién de caracter teérico-practico que puntuara entre 1 e 10 puntos,
sendo necesario obter un 5 para superala.

Proba de suficiencia de final de curso (previa a FCT)

Esta proba definirase por unidades formativas:

_ O alumnado que tefia suspensa algin exame da primeira unidade formativa de Contabilidade tera que facer unha Unica proba tedrico-practica
sobre a totalidade dos contidos impartidos nesta unidade formativa.

_ Na segunda unidade formativa de fiscalidade o alumnado podera presentarse s6 a unidade didactica que tefia suspensa, tendo que aprobar as
duas para superar a totalidade da unidade formativa.

_ Na unidade formativa de Andlise dos estados contables e Auditoria tamén podera presentarse s6 a aquelas probas cuxa materia non superase
con anterioridade.

Proba de final de curso (na avaliacion final de ciclo).

Aqueles alumnos que non superen 0 médulo na avaliacién previa & FCT deberan realizar unhas actividades de recuperacion durante o periodo que
o0s demais alumnos estan na FCT. As datas e horas seran marcadas polo profesor e deberan figurar no informe individualizado de avaliacién que
se lle debe entregar ao alumnado.

Estes alumnos/as realizaran unha proba escrita final antes da avaliacién final do ciclo. A asistencia s actividades de recuperacién non é
obrigatoria pero axudaran a preparar a proba escrita final que debera realizar o 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).

Co obxecto de secuenciar o proceso de preparacion da proba escrita final a profesora podera fixar a entrega, en unha data determinada, dalgunha
tarefa, dandolle @ mesma un peso na avaliacién final que non podera superar 0 50%. Ainda asi, a nota final para aquel alumnado que non
entreguen as tarefas, por non asistir as clases, simplemente por non telas realizado estara formada Unicamente polo resultado da proba final
obxectiva.

No caso de que por motivos do Covid 19 as actividades de recuperacion e probas non se podan realizar de forma presencial:

_ Colgaranse na plataforma do instituto as distintas actividades que os alumnos tefian que realizar para preparar a proba de recuperacion
correspondente.

_ Manterase contacto co alumno mediante correos electronicos e a través de plataformas como meet ou ciscoweb en caso de que sexa necesario.
_ As probas de recuperacion faranse a través das plataformas mencionadas podendo establecer dias distintos para diferentes grupos co obxetivo
dun control mais exhaustivo por parte do profesor.
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_ Ademais poderanse establecer mecanismos de control das probas cando exista sospeita de que 0 alumno falseou ou copiou 0 exame, tales
como preguntas directas a través da plataforma sobre os contidos da proba

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

Procedemento de avaliacion do alumnado con perda do dereito a avaliacién continua.

A avaliacién continua do/a alumno/a require a asistencia regular as clases. Quen tefia un total de faltas de asistencia non xustificadas as aulas
superior 6 10% do total do horario do médulo (méis de 19 faltas) perdera o dereito a presentarse as probas parciais obxectivas de cada unidade
didactica e mesmo perdera as cualificacions parciais das unidades didacticas as que se tefia presentado.

Estes/as alumnos/as seran avliados mediante unha proba extraordinaria de avaliacion (proba de caracter obxectivo) sobre toda a programacion do
modulo. Para estes/as alumnos/as a nota final formarase Unicamente coa nota desta proba obxectiva final e deberan obter como minimo un 5 para
superar 0 mddulo.

En caso de confinamento pola pandemia que nos impida realizar a proba de maneira presencial seguiranse as pautas indicadas no apartado
anterior.

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

Mensualmente realizarase unha valoracion da evolucién da programacion
O final do curso realizarase unha valoracion global

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Observacion de cofiecementos, procedementos e destrezas do alumno durante o primeiro mes de clase.
Comunicacién coa profesora que impartiu PROI o curso anterior para obter informacion sobre a incidencia do confinamento nos contidos que
afectan a este médulo.

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

Atencién personalizada ao alumnado que o necesite, tanto presencial coma a través do emprego das tecnoloxias.
Medidas de adaptacion curricular, cando sexan necesarias e segundo o establecido normativamente. As medidas de adaptacion curricular
consistiran basicamente na atencién personalizada e no establecemento de tarefas complementarias co seguimento da profesora.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

A educacién e valores civicos e profesionais terase en conta en todas as unidades didacticas que forman o médulo, coa finalidade de formar
cidadans e profesionais comprometidos cos valores dunha sociedade democratica.
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9.b) Actividades complementarias e extraescolares

En principio non estéan previstas. Ao longo do curso pode que xurda a oportunidade de asistir a algunha conferencia ou visitar algunha empresa.
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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 Administracion e xestion CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . . .

MP/UF semanais anuais anuais

MP0655 Xestion loxistica e comercial 2022/2023 6 105 126

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | ANGELES GONZALEZ IGLESIAS

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 Decreto 206/2012 do 4 de outubro, establece o curriculo que sera de aplicacién na Comunidade Autdnoma de Galicia para os ciclos de grao
superior correspondentes ao titulo de Técnico Superior de Administracion e Finanzas (Real decreto 1584/2011, do 4 de novembro). Este curriculo
intenta adaptar a titulacion ao campo profesional da realidade socioecondémica galega e as necesidades de cualificacién do sector produtivo e
posibilita unha proxeccion profesional futura.

A competencia xeral deste titulo consiste en organizar e executar as operacions de xestion e administracién nos procesos comerciais, laborais,
contables, fiscais e financeiros dunha empresa publica ou privada, aplicando a normativa vixente e os protocolos de xestion de calidade,
xestionando a informacion, asegurando a satisfaccién da clientela e/ou das persoas usuarias, e actuando segundo as normas de prevencion de
riscos laborais e proteccién ambiental.

O contorno produtivo de O Porrifio ten un caracter eminentemente industrial grazas aos seus dous poligonos industriais (empresas de automocion,
biotecnoloxia, granito, limpeza, loxistica, etc.) s stas canteiras de granito.

O mddulo de xestion loxistica e comercial contén a formacidn necesaria para desempefiar a funcién de xestion administrativa, participando na
elaboracion, execucion e control do plan de aprovisionamento e na optimizacion e calidade da cadea loxistica de acordo coas directrices de
empresa ou organizacion.

Con esta programacion didactica pretendese lograr unha adaptacién do o curriculo o mas eficaz posible, de xeito que se facilite aos alumnos a sta
insercion laboral en calquera tipo de empresa.
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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 ” MP0655_00
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5

1 JA xestion loxistica Definicién de loxistica, a loxistica como ventaxa competitiva, a 10 10 X X

rede loxistica, loxistica inversa.
2 [Busqueda, seleccion e IConcepto e tipos de proveedoredn, seleccion e evaluacion 25 20 X X X

favaliacion de provedores. dos proveedores, estratexias de negociacion cos
roveedores.
3 A funcidn de aprovisionamento |0 aprovisionamento na empresa, a xestion de compras, 0 35 30| X X X X
e a xestion de compras. lcusto da compra e o seu control, indicadores da xestién de

compras.

4 A xestion das existencias. Definicion e clases de exitencias, o control dos stocks, 25 20| X
estions de stocks.

5 |0 almacén de stocks. Concepto e clases de almacéns,funcions de almacén, 16 10 | X X X

ocalizacion do almacén. O transporte.
6 |Os custos logisticos. IConcepto de custos; custos de compras, almacenaxe e 15 10 X

distribucion; clasificacion dos custos; célculo de custos.

Total: 126
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
1 A xestion loxistica 10
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Programa o seguimento documental e os controis do proceso de aprovisionamento, aplicando os mecanismos previstos no programa e utilizando aplicaciéns NO
informaticas.
RA5 - Define as fases e operacions que deben realizarse dentro da cadea loxistica, asegurandose a rastrexabilidade e a calidade no seguimento da mercadoria. NO
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_(':lon
(sesions)
1.1 Describir as caracteristicas basicas da cadea loxistica, identificando as 1 Aloxistica 2,0
actividades, fases e axentes que partcipan e as relaciéns entre eles.
2.1 Interpretar as distintas fases da cadea loxistica. 2 A cadea loxistica 20
2.2 Realizar e interpretar estruturas de redes loxisticas.
3.1 Comprender as ventaxas da loxistica como arma competitiva. 3 Loxistica como arma competitiva 2,0
4.1 Asegurar a satisfaccion do cliente. 4 O cliente na rede loxistica 1,0
5.1 Describir as operacions e xestion da loxistica inversa 5 Aloxistica inversa 20
6.1 Valorar a responsabilidade social corporativa na xestién de residuos 6 A responsabilidade social corporativa 1,0
TOTAL 10

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

o s Ay Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)

CA4.3 Detectéronse as incidencias mais frecuentes do proceso de aprovisionamento. o LC.1 - Sistema informatico de N 10

rastrexabilidade e xestién da cadea

loxistica.
CA4 .4 Establecéronse as medidas que cumpra adoptar ante as anomalias na recepcion o PE.1-Mellora do custo e do servizo. S 15
dun pedido. Elementos do servizo 4 clientela.
CA5.1 Describironse as caracteristicas basicas da cadea loxistica identificando as « PE.2 - Definicion e caracteristicas basicas S 15
actividades, as fases e os axentes que participan, e as relacions entre eles. da cadea loxistica.
CA5.2 Interpretaronse os diagramas de fluxos fisicos de mercadorias, de informacién e o PE.3 - Funcion loxistica na empresa. S 15
economicos en cada fase da cadea loxistica.
CAb.4 Valoréronse as alternativas nos modelos ou nas estratexias de distribucion de o PE.4 - Calidade total e just in time. S 15
mercadorias.
CAAb.5 Establecéronse as operacions suxeitas & loxistica inversa e determinouse o o PE.5- Loxistica inversa. Tratamento de S 15
tratamento que se lles debe dar &s mercadorias retornadas, para mellorar a eficiencia da devoluciéns. custos afectos as devoluciéns.
cadea loxistica.
CA5.8 Valorouse a responsabilidade corporativa na xestion de residuos, desperdicios, « PE.6 - Responsabilidade social corporativa S 15
devolucions caducadas, embalaxes, etc. na loxistica e na almacenaxe.

TOTAL 100




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

KA XUNTA

e ANEXO XIlI
¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

4.1.e) Contidos

Contidos

Funcion loxistica na empresa.

OMellora do custo e do servizo.

Responsabilidade social corporativa na loxistica e na almacenaxe.

Definicion e caracteristicas basicas da cadea loxistica.

Sistema informatico de rastrexabilidade e xestion da cadea loxistica.

Calidade total e just in time.

Loxistica inversa. Tratamento de devolucions. custos afectos as devolucions.

Elementos do servizo & clientela.

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
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
Aloxistica - Estudarase a | o Explicar oconceptos de| « Recofiecer a loxistica | o Apuntes o Proxector o PE.2- Definicion e 20
loxistica na empresa actual| [oxistica dende desde o punto de vista caracteristicas bésicas
diferentes puntos de empresarial ) da cadea loxistica.
vista. o Esquemas o Pizarra branca
o Exercicios o Apuntes
o Ordenadores co
sofware adecuado
A cadea loxistica - o Explicaro que e unha |  Diferenciar os distintos | « Apuntes o Proxector « PE.3 - Funcion loxistica 2,0
leerenma’ra_nse asfasesdal  cadea loxistica. tipos de cadeas na empresa.
cadea loxistica Debuxar exemplos de loxisticas. _
cadeas loxisticas. o Esquemas o Apuntes o PE.4 - Calidade total e
. just in time.
« Presentar videos donde !
Se aprecie a cadea o Exercicios o Pizarra branca
loxistica.
« Ordenador con
conexion a Internet
Loxistica como arma o Explicar os alumnos a | e Recofiecer as vantaxas| « Apuntes o Proxector « PE.5 - Loxistica inversa. 2,0
competitiva - Identificarase | vantaxe que supon competitivas de Tratamento de
a loxistica como vantaxe unha boa loxistica na reduccién de cotes e B devolucions. custos
competitiva na empresa. empresa con respeto tempo. « Exercicios de calculo | o Apuntes afectos s devolucions.
i da ventaxa competitiva .
0s nosos competidores. o P « PE.6 - Responsabilidade
nas distintas _ ial i
actividades da empresa|  Pizarra branca social corporativa na
loxistica e na
almacenaxe.
« Ordenador
« Calculadora
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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 cliente na rede loxistica { o Explicara funciondo | e Diferenciar o cliente o Apuntes o Proxector  PE.2 - Definicién e 1,0
Estudarase a satlsfaCF'Q” cliente na rede loxistica|  nas distintas etapas na caracteristicas basicas
do cliente na rede loxistica rede loxistica N da cadea loxistica.
o | » Exercicios « Ordenador con
o Apreciar a |mpo_rtan0|a conexion a internet
que ten un servizo de
calidade o cliente. « Apuntes
o Pizarra branca
A loxistica inversa - o Explicar aimportancia | e Diferenciar as distintas | « Apuntes « Proxector LC.1 - Sistema 2,0
Est’ud_aralse 0 proceso da que tn a loxistica razon para aplicar a informatico de
loxistica inversa inversa na empresa loxistica inversa. o ) rastrexabilidade e
actual. o Exercicios o Pizarra branca xestion da cadea
loxistica.
o Informacion de « Ordenador con PE.1 - Mellora do custo ¢
empresas punteiras na | conexion a internet do servizo. Elementos do
loxistica inversa. servizo & clientela.
Apuntes e
° AP PE.5 - Loxistica inversa.
Tratamento de
devolucions. custos
afectos as devolucidns.
A responsabilidade social |  Explicar o que e a o Recoriecer a « Presentacion dun o Pizarra branca PE.5 - Loxistica inversa. 1,0
corporativa - Estudarase a responsabilidade importancia da traballo sobre unha Tratamento de
responsabilidade social corporativa e a relacion|  responsabilidade empresa determinada devoluciéns. custos
Icorrpct:.ratlva earelacion coal  con a loxistica. corporativa na empresal  (seleccionado polo » Proxector afectos as devolucions.
oxistica. .
actual. profesor) ;‘_I%Sga PE.6 - Responsabilidade
« Buscar informacion responstg lidade « Ordenador con social corporativa na
sobre diversas corporativa. conexion a internet loxistica e na
empresas en relacion | e Apuntes almacenaxe.
coa responsabilidade « Apuntes
corporativa.
TOTAL 10,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 Busqueda, seleccion e avaliacion de provedores. 25
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Realiza procesos de seleccion de provedores analizando as condicions técnicas e os parametros habituais. Sl
RA3 - Planifica a xestion das relacidns cos provedores aplicando técnicas de negociacion e comunicacion. Sl
RA4 - Programa o seguimento documental e os controis do proceso de aprovisionamento, aplicando os mecanismos previstos no programa e utilizando aplicacions NO
informaticas.
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_?lon
(sesions)
1.1 Definir o concepto e os tipos de provedores dunha empresa. 1 Os provedores 3,0
2.1 Definir os criterios esenciais na seleccion de provedores. 2 Busqueda e seleccion de proveedores 5,0
2.2 Confeccionar listas de provedres
3.1 Comparar ofertas de varios provedores para elexir a mais axeitada. 3 Evaluacion dos provedores 10,0
4.1 |dentificar as distintas fases do proceso de negociacion. 4 Proceso de negociacion cos provedores. 7,0
4.2 |dentificar as diferentes estratexias de negociacion.
TOTAL 25

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

o e N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA2.1 Identificaronse as fontes de subministracion e procura de provedores. « PE.1 - Identificacion de fontes de S 5
subministracion e procura dos provedores
potenciais en lifia e off-line.
CA2.2 Confeccionouse un ficheiro cos provedores potenciais de acordo cos criterios de o LC.1 - Identificacion de fontes de N 1
procura en lifia e off-line. subministracion e procura dos provedores
potenciais en lifia e off-line.
CA2.3 Realizaronse solicitudes de ofertas e prego de condicions de aprovisionamento. o PE.2 - Peticion de ofertas e prego de S 10
condicions de aprovisionamento.
CA2.4 Compiléronse as ofertas de provedores que cumpran as condicions establecidas « PE.3 - Rexistro e valoracion de provedores. S 5
para a sua posterior avaliacion.
CA2.5 Definironse os criterios esenciais na seleccion de ofertas de provedores « PE.4 - Criterios de seleccion e avaliacion de S 5
(econdmicos, prazo de aprovisionamento, calidade, condicions de pagamento, servizo, etc.).]  provedores
CA2.6 Compararonse as ofertas de varios provedores de acordo cos parametros de prezo, | , PE.5 - Andlise comparativa de ofertas de S 10
calidade e servizo. provedores.
CA2.7 Estableceuse un baremo dos criterios de seleccion en funcion do peso especifico o LC.2 - Criterios de seleccién e avaliacion de N 2
que, sobre o total, represente cada variable considerada. provedores.
CA2.8 Realizaronse as operacions anteriores mediante unha aplicacion informéatica de o LC.3- Aplicacions informaticas de xestion e N 2
xestion de provedores. seguimento de provedores.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién Minimos Peso
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Relacionaronse as técnicas mais utizadas na comunicacion con provedores. « PE.6 - Relacions con provedores. S 10
CA3.2 Detectéronse as vantaxes, 0s custos e os requisitos técnicos e comerciais de o LC.4 - Aplicacions informaticas de xestion e N 2
implantacion dun sistema de intercambio electrénico de datos, na xestion do seguimento de provedores.
aprovisionamento.
CA3.3 Elaboraronse escritos de xeito claro e conciso nas solicitudes de informacion aos « LC.5 - Documentos utilizados para o N 2
provedores. intercambio de informacion con provedores.
CA3.4 Preparéronse previamente as conversas persoais ou telefénicas cos provedores. « LC.6 - Relacidns con provedores. N 2
CA3.5 Identificaronse os tipos de documentos utilizados para o intercambio de informacion | o LC.7 - Documentos utilizados para o N 2
con provedores. intercambio de informacion con provedores.
CA3.6 Explicaronse as etapas nun proceso de negociacion de condicions de « PE.7 - Etapas do proceso de negociacion S 10
aprovisionamento. con provedores. Estratexias e actitudes.
CA3.7 Describironse as técnicas de negociacion mais utilizadas na compravenda e no « PE.8 - Preparacion da negociacion. S 10
aprovisionamento. Estratexia ante situacions especiais:
monopolio, provedores exclusivos, etc.
CA3.8 Elaborouse un informe que recolla os acordos da negociacion, mediante o uso dos | , C 8 - Aplicacions informaticas de N 2
programas informaticos adecuados. comunicacion e informacion con
provedores.
CA4.2 Definironse os indicadores de calidade e eficacia operativa na xestion de o PE.9 - Indicadores de calidade e eficacia S 10
provedores. operativa na xestion de provedores.
CA4 4 Establecéronse as medidas que cumpra adoptar ante as anomalias na recepcion « LC.9 - Documentacion do proceso de N 2
dun pedido. aprovisionamento.
CA4.5 Definironse os aspectos que deben figurar nos documentos internos de rexistro e o LC.10 - Documentos utilizados para o N 2
control do proceso de aprovisionamento. intercambio de informacién con provedores.
CA4.6 Elaboraronse informes de avaliacion de provedores de xeito claro e estruturado. o LC.11 - Informes de avaliacién de N 2
provedores.
CA4.7 Elaborouse a documentacién relativa ao control, o rexistro e o intercambio de o LC.12 - Aplicacions informaticas de xestion N 2
informacion con provedores, seguindo os procedementos de calidade e utilizando e seguimento de provedores.
| aplicacidns informaticas.
CA4.8 Determinaronse os fluxos de informacion relacionando os departamentos dunha o LC.13- Diagrama de fluxo de N 2
empresa e 0s demais axentes loxisticos que intervefien na actividade de aprovisionamento. documentacion.
TOTAL 100

4.2.e) Contidos

Contidos

Identificacion de fontes de subministracion e procura dos provedores potenciais en lifia e off-line.
Peticion de ofertas e prego de condicions de aprovisionamento.

Criterios de seleccion e avaliacion de provedores.

Aplicacions informaticas de xestion e seguimento de provedores.

Rexistro e valoracion de provedores.

Andlise comparativa de ofertas de provedores.

Relacions con provedores.

Documentos utilizados para o intercambio de informacién con provedores.

Aplicacions informaticas de comunicacién e informacién con provedores.

Etapas do proceso de negociacion con provedores. Estratexias e actitudes.

Preparacion da negociacion.
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Contidos

Estratexia ante situacions especiais: monopolio, provedores exclusivos, etc.

Proceso de aprovisionamento.

Diagrama de fluxo de documentacién.

Aplicaciéns informaticas de xestion e seguimento de provedores.

Razdns de control e xestion de provedores.

Indicadores de calidade e eficacia operativa na xestién de provedores.

Informes de avaliacién de provedores.

Documentacion do proceso de aprovisionamento.

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

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

avaliacién
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos Alumnado ligfer Iz & ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
Os provedores - « Explicar o concepto de | o Diferenciar os distintos | e Exercicios « Proxector o LC.4 - Aplicaciéns 30
Identificaranse os tipos de empresa e provedor. tipos de provedores. informaticas de xestion e
provedores que podemos seguimento de
atopar nas relacions o Explicar os tipos de o Apuntes o Pizarra branca provedores.
comerciais. proveedores segundo LCA3-Di q
diferentes criterios. e LL.19-Liagrama de
o Ordenador con fluxo de documentacion.

conexion a internet

Apuntes

PE.1 - Identificacion de
fontes de
subministracion e
procura dos provedores
potenciais en lifia e off-
line.




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

KA XUNTA

e ANEXO XIlI
¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

Como e con que

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
Blsqueda e seleccionde | o Explicar as distintas | « Recofiecer as distintas | o Apuntes o Pizarra branca o LC.1- Identificacion de 5,0
proveedores - Definiranse ferramentas para a ferramentas coas que fontes de
os criterios para seleccionarl  pusqueda de conta a empresa a horal - subministracion e
os provedores. provedores de buscar provedores. | ¢ Exercicios « Proxector procura dos provedores
« Explicar o proceso para| « Buscar informacion lpotenuals enlifia e off-
seleccionar provedores|  sobre provedores o Ordenador con ne.

mediante busqueda on-|

conexion a internet

LC.5 - Documentos

line e off-line utilizados para o

o Realizar un ficheiro de » Apuntes intercambio de
proveedores informacién con
pontenciais donde provedores.
consten as o LC.6 - Relacions con
caracteristicas de cada provedores.

un deles.

LC.7 - Documentos
utilizados para o
intercambio de
informacion con
provedores.

LC.10 - Documentos
utilizados para o
intercambio de
informacién con
provedores.

LC.12 - Aplicacions
informaticas de xestion e
seguimento de
provedores.

PE.6 - Relaciéns con
provedores.

PE.9 - Indicadores de
calidade e eficacia
operativa na xestion de
provedores.
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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

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

Evaluacion dos provedores | o Explicar como analizar |  Realizar estudios « Apuntes Pizarra branca o LC.2 - Criterios de 10,0
- Compararanse as ofertas | a5 ofertas dos comparativos de ofertag seleccion e avaliacion de
de varios provedores e a provedores de provedores. . provedores.

eleccion dunha delas. establecendo distintos « Exercicios Proxector

criterios de seleccion.

o LC.3 - Aplicaciéns
informaticas de xestion e
o Ordenador con seguimento de
conexion a provedores.

internetApuntes « LC.7 - Documentos

Calculadora utilizados para o
intercambio de
informacién con
o Apuntes provedores.

o LC.9 - Documentacion
do proceso de
aprovisionamento.

e LC.11 - Informes de
avaliacion de
provedores.

o PE.2 - Peticion de
ofertas e prego de
condicions de
aprovisionamento.

e PE.3-Rexistroe

valoracién de
provedores.

PE.4 - Criterios de
seleccion e avaliacién de
provedores

PE.5 - Andlise

comparativa de ofertas
de provedores.

Proceso de negociacion co§ , Explicar as etapas nun |  Simulacion de unha o Apuntes o Pizarra branca LC.8 - Aplicacions 70
provedores. - proceso de negociacion|  negociacion na informaticas de

Identificaranse as fases de | cos proveedores. empresa. comunicacién e
negociacion cos provedores] « Esquemas « Proxector informacion con

e as estratexias a seguir. provedores.

PE.7 - Etapas do
proceso de negociacion
con provedores.

« Ordenador con Estratexias e actitudes.

conexién a Internet PE.8 - Preparacion da
negociacion. Estratexia
ante situacions
especiais: monopolio,
provedores exclusivos,
etc.

o Exercicios o Apuntes

TOTAL 25,0
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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

4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 A funcion de aprovisionamento e a xestién de compras. 35

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Elabora plans de aprovisionamento analizando informacion das areas da organizacion ou empresa. NO
RA2 - Realiza procesos de seleccion de provedores analizando as condicions técnicas e os pardmetros habituais. NO
RA4 - Programa o seguimento documental e os controis do proceso de aprovisionamento, aplicando os mecanismos previstos no programa e utilizando aplicacions NO
informaticas.
RA5 - Define as fases e operacions que deben realizarse dentro da cadea loxistica, asegurandose a rastrexabilidade e a calidade no seguimento da mercadoria. NO

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Definir a funcion de aprovisionamento. 1 O aprovisionamento 15,0
1.2 Definir os obxectivos da funcidn de aprovisionamento.
1.3 Describir o contido dun plan de aprovisionamento.
2.1 Definir a funcion das compras. 2 A xestion das compras 20,0
2.2 Definir os obxectivos da funcion de compras.
2.3 Analizar o proceso das compras.
2.4 Describir e elaborar a documentacion que se xenera nun proceso de
compra.
2.5 Definir os custos das compras.
2.6 Analizar o control das compras e os seus indicadores.

TOTAL 35

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Definironse as fases dun programa de aprovisionamento, desde a deteccion de o PE.1 - Plan de aprovisionamento: fases. S 10
necesidades ata a recepcion da mercadoria. Variables que inflien nas necesidades de
aprovisionamento.
CA1.2 Determinaronse os principais parametros que configuran un programa de « PE.2 - Proceso de aprovisionamento S 10
aprovisionamento que garanta a calidade e o cumprimento do nivel de servizo establecido.
CA1.5 Calculouse o custo do programa de aprovisionamento, diferenciando os elementos | 4 PE.3 - Proceso de aprovisionamento, S 15
que o compofien.
CA1.7 Elaboraronse as ordes de subministracion de materiais con data, cantidade e lotes, | , PE .4 - Diagrama de fluxo de S 5
indicando 0 momento e o destino ou a situacién da subministracién ao almacén e/ou as documentacion. Documentacion do proceso
unidades produtivas precedentes. de aprovisionamento

-12 -
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA1.8 Previuse con tempo suficiente o reaprovisionamento da cadea de subministracion « PE.5 - Proceso de aprovisionamento. S 5
para axustar os volumes de existencias ao nivel de servizo, evitando os
desabastecementos.
CA1.9 Realizéronse as operacions anteriores mediante unha aplicacion informatica de o LC.1- Aplicacions informaticas de xestion e N 2
xestion de existencias e aprovisionamento. seguimento de provedores.
CA1.10 Asegurouse a calidade do proceso de aprovisionamento, establecendo o LC.2 - Sistemas informaticos de xestion de N 2
procedementos normalizados de xestion de pedidos e control do proceso. existencias.
CA2.3 Realizaronse solicitudes de ofertas e prego de condiciéns de aprovisionamento. « PE.6 - Documentacion do proceso de S 5
aprovisionamento
CA4.1 Estableceuse a secuencia e o proceso de control que deben seguir os pedidos o LC.3 - Documentacion do proceso de N 3
realizados a un provedor no momento de recepcion no almacén. aprovisionamento.
CA4.3 Detectaronse as incidencias mais frecuentes do proceso de aprovisionamento. o LC.4 - Normativa sobre envasamento, N 3
embalaxe e etiquetaxe de produtos e/ou
mercadorias.
CA4 .4 Establecéronse as medidas que cumpra adoptar ante as anomalias na recepcion « LC.5- Documentacion do proceso de N 3
dun pedido. aprovisionamento.
CA4.5 Definironse os aspectos que deben figurar nos documentos internos de rexistro e « LC.6 - Documentacion do proceso de N 3
control do proceso de aprovisionamento. aprovisionamento.
CA4.8 Determinaronse os fluxos de informacion relacionando os departamentos dunha « PE.7 - Comunicacion cos departamentos da S 15
empresa € 0s demais axentes loxisticos que intervefien na actividade de aprovisionamento. empresa e os demais axentes loxisticos que
intervefien na actividade de
aprovisionamento.
CA4.10 Enlazaronse as informacions de aprovisionamento, loxistica e facturacion con o LC.7 - Relacions entre as funciéns da N 2
outras areas de informacion da empresa, como contabilidade e tesouraria. empresa e 0 aprovisionamento.
CAA5.6 Asegurouse a satisfaccion da clientela resolvendo imprevistos, incidencias e « PE.8 - Elementos do servizo a clientela. S 15
reclamacions na cadea loxistica.
CAA5.7 Realizéronse as operacions anteriores mediante unha aplicacion informatica de « LC.8 - Sistemas informaticos de xestion de N 2
xestién de provedores. existencias.
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Relacions entre as funcions da empresa e o aprovisionamento.
Obxectivos da funcién de aprovisionamento.

Plan de aprovisionamento: fases.

Variables que inflien nas necesidades de aprovisionamento.
Sistemas informaticos de xestion de existencias.

Proceso de aprovisionamento.

Diagrama de fluxo de documentacién.

Aplicacions informaticas de xestion e seguimento de provedores.
Documentacion do proceso de aprovisionamento.

Normativa sobre envasamento, embalaxe e etiquetaxe de produtos e/ou mercadorias.

Comunicacion cos departamentos da empresa e os demais axentes loxisticos que intervefien na actividade de aprovisionamento.

Elementos do servizo & clientela.
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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

4.3.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

ue e para que Como Con que
Q paraq q se valora

Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profssorado (sh termos Alumnado Resultados ou produtos Recursos procedementos de

(titulo e descricion) de tarefas) (tarefas) avaliacion

0 aprovisionamento - o Explicar o proceso de | « Contestar as cuestions | « Apuntes o Pizarra branca o LC.1- Aplicacions 15,0
Definirase o aprovisionamento e as plantexadas polo informaticas de xestion e
aprovisionamento, 0s fases de un plan de profesor en relacion o seguimento de
obxectivos que persegue e | aprovisionamento. aprovisionamento. « Esquemas * Apuntes elaborados provedores.

i p ' . . lo prof ,
glt;snczg{:ﬁéexiocg.on ido dun Explicar os obxectivos | ¢ Cumplimentar polo profesor o LC2-Sistemas

da funcién de documentacion do « Exercicios « Proxector informaticos de xestién
aprovisionamento. proceso de de existencias.
aprovisionamento.

o LC.4 - Normativa sobre
envasamento, embalaxe
e etiquetaxe de produtos
elou mercadorias.

e PE.1-Plande
aprovisionamento: fases.
Variables que infllien nas|
necesidades de
aprovisionamento.

o PE.2 - Proceso de
aprovisionamento

e PE.3-Proceso de
aprovisionamento.

o Ordenador con
conexion a Internet

o PE.4 - Diagrama de fluxo
de documentacion.
Documentacion do
proceso de
aprovisionamento

o PE.5-Proceso de
aprovisionamento.

o PE.6 - Documentacion
do proceso de
aprovisionamento

A xestion das compras - | o Explicar a definicion de | o Contestar a preguntas | « Apuntes Impresos sin o LC.3 - Documentacion 20,0
Definirase o proceso das compra e 0s seus tedricas sobre o tema. cumplimentar do proceso de

compras, elaborarase a obxectivos. o » facilitados polo profesor]  aprovisionamento.
documentacién que xenera )  Elaborara o Exercicios teoricos e , »
e identificaranse os custos | ® Analizar as etapas do documentacion practicos Pizarra branca o LC.5 - Documentacion

das compras e 0s seus proceso de compras. correspondente o do proceso de

indicadores. proceso de compras | ¢ Distintos impresos aprovisionamento.
cumplimentados Calculadora

Explicar os indicadores »
de calidade na xestién | o Realizar exercicios de o LC.6 - Documentacion
das compras. custe de compras. do proceso de

. ) Proxector aprovisionamento.
Explicar o periodo o Realizar exercicios de

medio de maduracion indicadores de comprag|
da empresa.

o LC.7 - Relacions entre as
Ordenador con funcié_n§ da empresa e 0
Realizar un exercicio conexion a Internet aprovisionamento.

cos distintos impresos o LC.8- Sistemas

nun proceso de « Apuntes informaticos de xestion
compra. de existencias.

o PE.7 - Comunicacion cos|
departamentos da
empresa e 0s demais
axentes loxisticos que
intervefien na actividade
de aprovisionamento.

o PE.8 - Elementos do
servizo & clientela.

TOTAL 35,0
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EDUCACION, FORMACION
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PROFESIONAIS

4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 A xestion das existencias. 25

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Elabora plans de aprovisionamento analizando informacion das areas da organizacion ou empresa. NO

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Definir e clasificar as existencias 1 As existencias 30
2.1 Clasificar as existencias segundo o método ABC. 2 Control das existencias 30
3.1 Calcular os custos de xestion de compras e de almacenaxe. 3 Os custos 7,0
4.1 Calcular tamafio 6ptimo de pedidos. 4 Cantidades de existencias 12,0
4.2 Calcular o punto de pedido.
4.3 Calcular o stock de seguridade.
4.4 Control de existencias: Normas contables e fichas de almacén. Rexistro
de devoluciéns e mermas.

TOTAL 25

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

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

CA1.3 Obtivéronse as previsions de venda e/ou demanda do periodo de cada « PE.1 - Xestion de existencias S 15
departamento implicado.

CA1.4 Contrastaronse os consumos histéricos e a lista de materiais e pedidos realizados en| , PE.2 - Métodos de xestion de existencias. S 15
funcién do cumprimento dos obxectivos do plan de vendas e/ou producion previsto pola
empresa ou a organizacion.

CA1.5 Calculouse o custo do programa de aprovisionamento, diferenciando os elementos | , PE.3 - Punto de pedido e lote de pedido que S 15
que o componen. optimiza as existencias no almacén.

CA1.6 Determinouse a capacidade optima de almacenamento da organizacion, tendoen |  PE.4 - Tamario 6ptimo de pedidos. S 15
conta a prevision de existencias.

CA1.8 Previuse con tempo suficiente o reaprovisionamento da cadea de subministracion « PE.5 - Determinacion das existencias de S 15
para axustar os volumes de existencias ao nivel de servizo, evitando os seguridade. Ruptura de existencias e 0 seu
desabastecementos. custo. Custoss de demanda insatisfeita.

CA1.9 Realizaronse as operacions anteriores mediante unha aplicacion informéatica de o LC.1 - Sistemas informaticos de xestion de N 10
xestion de existencias e aprovisionamento. existencias.

CA1.11 Elaboréronse as fichas de control de existencias, empregando métodos de « PE.6 - Fichas control de existencias S 15
valoracion admitidos legalmente; e rexistrouse correctamente a entrada, saida, devoucions,
efc. para informar sobre as unidades fisicas e inversion en existencias.

TOTAL 100

4.4.e) Contidos
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Contidos

0Xestion de existencias

Métodos de xestion de existencias.

Sistemas informaticos de xestion de existencias.

Determinacion das existencias de seguridade.

Tamafio 6ptimo de pedidos.

Punto de pedido e lote de pedido que optimiza as existencias no almacén.

Ruptura de existencias e o seu custo. Custoss de demanda insatisfeita.

4.4.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
Que e para que Como Con que Comst:e ?/ :lc::aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resul R
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
As existencias - Definiranse , Explicar a definicion de | « Recofiecer as distintas | o Apuntes « Apuntes elaborados | e PE.2 - Métodos de 3,0
as existenciase existencias e as suas clases de existencias. polo profesor xestion de existencias.
diferenciaranse os tipos. clases.
o Exercicios tedricos o Pizarra branca
o Proxector
o Ordenador con
conexion a Internet
Control das existencias - | o Explicar a aplicacion do| « Realizar exercicios do | o Exercicios practicos | o Apuntes elaborados | o PE.1 - Xestion de 3,0
Estudarase o método ABC método ABC. método ABC. polo profesor existencias
de clasificacion de
existencias. o Apuntes o Pizarra branca o PE.2 - Métodos de
xestion de existencias.
o Proxector
o Calculadora
o Ordenador con
conexion a Internet
Os custos - Calcularanse 0f o Explicar os custos de | o Facer exercicios o Apuntes o Apuntes o PE.3 - Punto de pedido €| 7,0
custos da xestion de’ almacenamento. practicos de custo de lote de pedido que
compras e do almacén. almacenamento. o optimiza as existencias
o Exercicios practicos « Calculadora no almacén.
o Pizarra branca
o Proxector
o Ordenador con
conexion a Internet
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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
Cantidades de existencias -| , Explicar facendo Facer exercicios « Apuntes « Apuntes LC.1 - Sistemas 12,0
Calcularase: o tamafio exercicios practicos: practicos propostos informaticos de xestion
gptlmg_go Ped'dto‘ Egumo volumen 6ptimo de polo profesor en Exercicios oréci Calculad de existencias.
e pedido e o stock de edido, punto de referencia o explicado. |  Exercicios practicos o Calculadora L
seguridade de mercaderias. Sedido Ie)te econémico P PE4- Tamano optimo
’ : de pedidos.
de pedido, calculo do Proxector
stock de seguridade. * PE.5 - Determinacién
Normas contables e das existencias de
fichas de almacen. « Pizarra branca seguridade. Ruptura de
« Explicar a ruptura de existencias e 0 seu
existencias e 0 seu custo. Custoss de-
custo. o Ordenador Icotn ) demanda insatisfeita.
gonexion a infeme PE.6 - Fichas control de
existencias
TOTAL 25,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 0 almacén de stocks. 16

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Elabora plans de aprovisionamento analizando informacion das areas da organizacion ou empresa. NO
RA4 - Programa o seguimento documental e os controis do proceso de aprovisionamento, aplicando os mecanismos previstos no programa e utilizando aplicacions NO
informaticas.
RAS - Define as fases e operacions que deben realizarse dentro da cadea loxistica, asegurandose a rastrexabilidade e a calidade no seguimento da mercadoria. NO

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades gl;r:lg:’s';
1.1 Definir o almacén. 1 O almacén 11,0
1.2 Clasificar os distintos almacéns.
1.3 Definir as funcions do almacén.
1.4 Definir os indicadores de control de almacens.
2.1 Definir a funcién do transporte. 2 O transporte 5,0
2.2 Clasificar os modos de transporte.

TOTAL 16

4.5.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 (%)
CA1.6 Determinouse a capacidade optima de almacenamento da organizacion, tendoen |  PE.1 - Variables que inflien nas S 30
conta a prevision de existencias. necesidades de aprovisionamento.
CA1.8 Previuse con tempo suficiente o reaprovisionamento da cadea de subministracion « PE.2 - Xestion de existencias S 30
para axustar os volumes de existencias ao nivel de servizo, evitando os
desabastecementos.
CA4.9 Recofieceuse a normativa sobre envasamento, embalaxe e etiquetaxe. « LC.1-Normativa sobre envasamento, N 10
embalaxe e etiquetaxe de produtos e/ou
mercadorias.
CAb5.4 Valoraronse as alternativas nos modelos ou nas estratexias de distribucion de 0
mercadorias.
CA5.4.1 Describironse os distintos elementos de transporte de mercadorias. « PE.3- O transporte de mercadorias S 30
TOTAL 100
4.5.¢) Contidos
Contidos
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Contidos

0Xestion de existencias
Variables que inflien nas necesidades de aprovisionamento.
Normativa sobre envasamento, embalaxe e etiquetaxe de produtos e/ou mercadorias.

Comunicacién cos departamentos da empresa e os demais axentes loxisticos que intervefien na actividade de aprovisionamento.

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

Como e con que
Que e para que Como Con que
se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado ligfer Iz & (sesions)
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. ., de tarefas) (tarefas) S
(titulo e descricion) avaliacion
0 almgcén - Deﬁnirase 0 | e« Explicarara « Diferenciar mediante un| e Esquemas e diagramas| e Apuntes o LC.1 - Normativa sobre 11,0
almacen e as slias importancia do almacén|  esquema as clases de envasamento, embalaxe
fynuons, |dlfere,nmarase 0s na cadea loxistica. almacéns. Exercic o p e etiquetaxe de produtos
tipos de almacén. « Explicar o concepto de « Exercicios practicos o Proxector elou mercadorias.
almacén e a suas  Describir mediante o PE.1 - Variables que
clases. diagramas as fases « Apuntes « Pizarra branca inflien nas necesidades
. polas que pasa a de aprovisionamento.
o Explicar as fases polas .
doria| ~ Mercadoriano « PE.2- Xestion de
ggzl’:ﬁzié?]mema almacén. o Ordenador co software existencias
. « Diferenciar os distintos Iadtecuatdo € conexion a
o Explicar o concepto de fipos de envases e nterne
envase gempglaxe ea embalaxes « Calculadora
sua clasificacion
. . « Diferenciar os distintos
* Exgllcar a normativa indicadores de control
so brelenvase e de almacén mediante
embalaxe exercicios practicos
o Explicar os indicadores
de control no almacén.
O transporte - Estudarase o] Explicar a funcién do | e« Recofiecer os distintos | ¢ Esquema dos distintos | e Pizarra branca e PE.3- O transporte de 5,0
transporte na cadea transporte modos de transporte modos de transporte mercadorias
loxistica e os diferentes
modos de transporte. o Explicar os modos de | ¢ Cumplimentar un o Impreso cumplimentadd e Proxector
transporte contrato mercantil de dun contrato mercantil
transporte de de transporte de
mercadorias por mercadorias por . Ordengdor con
carretera carretera conexion a Internet
o Apuntes o Apuntes
TOTAL 16,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

6 Os custos logisticos. 15

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA5 - Define as fases e operacions que deben realizarse dentro da cadea loxistica, asegurandose a rastrexabilidade e a calidade no seguimento da mercadoria. NO

4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades gl;:g':;
1.1 Definir os custos loxisticos. 1 Custos loxisticos 15,0
1.2 Definir os custos do departamento de compras.
1.3 Definir os custos de almacenaxe e distribucion.
1.4 Clasificar os custos.
1.5 Definir a asignacion de custos os productos.
TOTAL 15

4.6.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 cualificacion (%)
CAA5.3 Describironse os custos loxisticos directos e indirectos, fixos e variables, « PE.1 - Custos loxisticos: directos e S 80
considerando todos os elementos dunha operacién loxistica e as responsabilidades indirectos, fixos e variables.Control de
imputables a cada axente da cadea loxistica. custos na cadea loxistica.
CA5.8 Valorouse a responsabilidade corporativa na xestion de residuos, desperdicios, « LC.1- Responsabilidade social corporativa N 20
devolucions caducadas, embalaxes, etc. na loxistica e na almacenaxe.
TOTAL 100
4.6.e) Contidos
Contidos

-
Responsabilidade social corporativa na loxistica e na almacenaxe.
Xestién da cadea loxistica na empresa.

Custos loxisticos: directos e indirectos, fixos e variables.

Control de custos na cadea loxistica.

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
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thCIB

Como e con que

ue e para que Como Con que
Que e para q q se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Custos loxisticos - o Explicar o concepto de | « Recofiecer a o Apuntes o Apuntes o LC.1- Responsabilidade 15,0
Definiranse e calcularanse custo loxistico clasificacion de custos social corporativa na
os custos loxisticos. B nsifcaci loxisticos e Broxect loxistica e na
 Explicar a clasificacion . ) o Esquemas « Proxector
P ofi o Recofiecer mediante a almacenaxe.
de custo loxistico o -
casos practicos 0s o PE.1 - Custos loxisticos:
o Explicar a asignacion custos do o Casos practicos « Ordenador con directos e ]ndlrectos,
de custos a os departamento de conexion a Internet fixos e variables.Control
productos compras, 0s custos de ) de custos na cadea
almacenaxe e 0s o Pizarra branca loxistica.
custos de distribucion
« Recofiecer mediante « Calculadora
casos practicos 0
célculo de custos dos
productos
TOTAL 15,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

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.

CRITERIOS DE CUALIFICACION

En cada avaliacion, realizaranse:

- Unha ou varias probas sobre 0s contidos tedricos e practicos da materia, para valorar o nivel de adquisicion de contidos explicados durante o
trimestre. Cada proba realizada ao longo do curso sera valorada entre 0 e 10 puntos, debendo obterse unha nota minima de 5 puntos para
considerala superada. A valoracion de estas probas supora 0 90% da cualificacion da avaliacién parcial.

- Cuestionarios de exercicios, traballos, simulacions: a realizacion de cuestionarios, exercicios e outras actividades propostas pola docente
valoraranse entre 0 e 10 puntos. A valoracién dos cuestionarios, exercicios e actividades supora o 10% da cualificacion da avaliacién parcial. Non
puntuaran as cuestions 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.

Para aqueles alumnos que falten a clase nas datas dos exames, non se lles fara exame nunha nova data, senén que irdn a os exames de
recuperacion, agas que a falta a clase na data do exame sexa por causa de forza maior a criterio do docente.

CUALIFICACION POR AVALIACION

A nota de cada avaliacion, que sera maximo 10 puntos, saira de duas partes diferenciadas, ambas 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.

- Probas/exames practicos e/ou tedricos : 90%. De realizarse varias probas tedricas e/ou practicas, nunha mesma avaliacién, estas faran media
entre si. Consistiran en cuestions fundamentalmente a base de preguntas de conceptos. Xeralmente seran de tipo test ou de respostas breves. As
respostas erradas puntuaranse negativamente nunha proporcién inferior que as acertadas, as non contestadas non puntuaran. As Probas Practicas
consistiran en exercicios similares os feitos e corrixidos na clase.

- Cuestions, casos practicos e traballos: 10%. Deberan realizarse como minimo un 90% dos exercicios e traballos propostos o longo de cada
avaliacion. Non puntuaran as cuestions, casos practicos e traballos que o alumnado resolva fora de prazo. Se € o caso, e se fan exposicions orais,
individuais ou en grupo, valorasese o contido, a claridade das exposicions, a presentacion, asi como a coordinacion dos alumnos/as do grupo.
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 O
redondeo efectuarase sempre que o alumnado non tefia incidencias negativas no relativo a comportamento e actitude ante o traballo.

Pddese perder un 10% da nota por mala actitude, non prestar a debida atencion, non entregar os exercicios a tempo ou por retrasos reiterados e
inxustificados.

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.

-22-



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

NOTA FINAL DE MODULO:

- A nota final do mddulo sera a nota media das avaliacions trimestrais, sempre e cando todas estean superadas con a lo menos un 5. De non ser
asi, 0 alumno debera ir a un exame final de recuperacién con aquelas avaliaciéns suspensas.

- Existira un exame final, no mes de Xufio, 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 (PAC).

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Farase unha recuperacién da parte ou partes da materia do médulo, non superado no periodo ordinario de docencia e previa a FCT, é dicir, sobre
primeiros ou mediados de marzo.

A nota desta recuperacion sera como maximo de 6, de tal forma que se a nota desta proba tedrico-practica é entre 5 e 7, a nota da recuperacion
sera de 5, mentres que se é superior a 7, a nota da recuperacion sera de 6 (por debaixo de 5 sera a nota que resulte do exame). Este limite
maximo de nota non se aplicara a aqueles alumnos que tido aprobado queiran facer o exame de recuperacion para subir nota.

O periodo extraordinario de recuperacion levarase a cabo entre os meses de marzo a xulio.

Ao alumnado que tefia materia suspensa entregaraselle, logo da 22 avaliacién parcial, un informe personalizado detallando as actividades
especificas de recuperacion e a temporalizacién das mesmas.

As actividades especificas de recuperacidn estaran en funcion dos criterios de avaliacién non acadados e en concreto poderan consistir en:

- Resolucién de exercicios, cuestionarios, ...

- Traballos

Efectuarase unha unica proba de recuperacion na que se examinaran das avaliacidns suspensas ou ben de toda a materia (segundo o caso). A
nota desta recuperacién sera como maximo de 6, de tal forma que se a nota desta proba teérico-practica é entre 5 e 7, a nota da recuperacion sera
de 5, mentres que se é superior a 7, a nota da recuperacion sera de 6 (por debaixo de 5 sera a nota que resulte do exame), tendo en conta que
calquera nota final media inferior a 5 (ou cunha parte ou proba inferior a 5) supora suspender o médulo e levar toda a materia para o curso
seguinte.

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 & avaliacién continua cando supere 0 10% de faltas inxustificadas, € dicir, 13 sesions dun total de 126 sesions.
Perdera o dereito a presentarse as probas parciais obxectivas das unidades didacticas e mesmo perdera as cualificacions parciais das unidades
didacticas as que se tefia presentado.

O procedemento de avaliacion para o alumnado que perdeu este dereito sera o seguinte:

-Presentaranse a unha proba extraordinaria practica e/ou tedrica sobre os contidos das distintas unidades didacticas desenvolvidas na presente
programacion, e que comprenderd, polo menos, os contidos minimos descritos na programacion. A nota final formarase unicamente coa nota desta
proba. A nota sera de 5 ou superior para superar 0 modulo profesional.

7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliacion da propia
practica docente
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E preciso dicir que a avaliacidn 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. Para iso farase unha valoracién mensual sobre o
seguimento da programacion e o grao de consecucidn dos obxectivos, para ver e valorar hasta que punto se adecta o realmente o impartido co
programado. En caso de non cumprir o programado indicarase o motivo do non cumprimento.

Memoria fin de curso, na que, entre outros temas, tratase da porcentaxe da programacién impartida, a realizacion de modificaciéns na mesma e as
propostas de mellora para o seguinte curso académico.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

No mes de outubro, levarase a cabo a reunion de Avaliacion inicial.

O obxecto desta avaliacion inicial sera cofiecer as caracteristicas, problemas de aprendizaxe e a formacion previa do alumnado en relacion cos
contidos do médulo.

Esta levarase a cabo ao inicio do curso. Plantearanselle ao alumnado unha serie de cuestidns que tefien relacion co contido do médulo e foron
tratados no curso anterior para valorar o nivel de cofiecementos xerais do grupo.

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

Cando un/unha alumno/a non consiga alcanzar os obxectivos a vez que o resto do alumnado, (e non sexa por falta de interes, traballo ou esforzo
persoal, daranselle exercicios de reforzo e solucionasenselle todas as dubidas para que poida alcanzar canto antes o nivel do resto dos
compafieiros).Atenderase a cada un destes alumnos da forma mais personalizada posible, tendo en conta o nivel de cofiecementos e capacidades
que posue, as motivacions e ritmo de aprendizaxe.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

A practica docente incorporara os temas transversais inserindoos co resto de contidos que compofien o curriculo e dando un trato preferente 6
fomento da igualdade, a colaboracion no traballo en equipo, a non discriminacion, o respecto por outras culturas, coidado e utilizacion dos bens
comuns... Estes e outros contidos, seran tidos en conta ao longo do curso, e mais concretamente, no dia a dia, dentro da aula.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As actividades extraescolares que se poden desenvolver relacionadas con este mddulo dependera da adecuacion da programacion a
temporalizacion.

O alumnado participara:

- nunha saida ao Porto de Vigo coa finalidade de cofiecer a xestion da lonxa, do PIF e a Area Portuaria de Bouzas para cofiecer a terminal Ro-Ro
- Visita Augas de Mondariz

non pechando a posibilidade de programar outras actividades que poidan favorecer a asimilacién de conceptos da materia
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10.0utros apartados

10.1) Metodoloxia de traballo que se seguira no caso do ensino a distancia

O mddulo de Xestidn Loxistica e comercial impartirase empregando ferramentas informaticas (follas de célculo, software de facturacion, xestion de
inventarios, control de entrada e saida de mercancia etc.) o que nos facilitaria a continuidade do proceso de ensinanza- aprendizaxe no caso de
confinamento.

Todo o material e as tarefas que se ira impartindo o longo do curso esta a disposicion dos alumnos na Aula virtual (Classrom) de Gsuit, na cal
todos os alumnos/as estan dados de alta, asi mesmo na propia Aula virtual do centro crearase un enlace a Aula virtual de Gsuit.

Dado o contexto actual no momento da redaccién da presente programacion, e segundo o Protocolo establecido para os centros de ensino non
universitario de Galicia para o curso 2020-2021 e a Resolucion do 4 de agosto de 2020 pola que se ditan instrucions para o desenvolvemento dos
ciclos formativos de formacién profesional do sistema educativo no curso 2020/2021, nas situacions de alumnado illado ou en corentena ou ben
cando exista suspension da actividade presencial, esta programacién abarca tres posibles escenarios.

A modalidade de ensino presencial na aula aparece detallada nos anteriores apartados desta programacion.

Para os outros dous escenarios ensino semiprensencial ou ensino non presencial os minimos exixibles e criterios de cualificacion en caso de
confinamento seran os mesmos que para a ensinanza presencial.

A diferencia darase no xeito en como se impartiran as clases tedricas e como se teran que realizar as probas de cualificacion destes minimos, que
se explica a continuacion.

ENSINO SEMIPRESENCIAL

No caso de que as clases tefian que ser de xeito semipresencial, as sesions teoricas impartiranse pola plataforma Meet da aula virtual (Classrom)
asi como a resolucion de calquera dubida que tefia o0 alumnado durante as sesions que se determine no seu momento e dentro horario asignado
dende o inicio do curso. O alumnado estara obrigado a asistir as clases virtuais conectandose a hora establecida polo profesor. En caso de non
facelo se lle apuntara a falta correspondente na aplicacion XADE

O seguimento das tarefas e o0 apoio tedrico asi como a correccion das tarefas sera a través de esta mesma aula virtual. o sistema de cualificacion
sera o establecido para 0 modo presencial e os exames seran presenciais. O alumnado tera que entregar todas as tarefas e actividades en prazo,
non serén tidas en conta as entregadas fora de prazo.

ENSINO NON PRESENCIAL

No caso de que as clases tefian que ser de xeito non presencial, as sesiéns tedricas impartiranse pola plataforma Meet da aula virtual (Classrom)
asi como a resolucion de calquera dibida que tefia 0 alumnado durante as sesiéns que se determine no seu momento e dentro horario asignado
dende o inicio do curso. O alumnado estara obrigado a asistir as clases virtuais conectandose & hora establecida polo profesor. En caso de non
facelo se lle apuntara a falta correspondente na aplicacion XADE. O seguimento das tarefas e 0 apoio tedrico asi como a correccion das tarefas
sera a través de esta mesma aula virtual. o sistema de cualificacion sera o establecido para o0 modo presencial e os exames seran presenciais, de
non poder ser presenciais 0 alumnado tera que conectarse o dia e hora sinalados polo profesor na plataforma antes indicada e enviar o resultado
do exame a través da aula virtual para a sta correccién. Os criterios de avaliacion seran os mesmos que os establecidos para a formacién
presencial. O alumnado tera que entregar todas as tarefas e actividades en prazo, non seran tidas en conta as entregadas fora de prazo.

Para a realizacion dos exames , empregarase a aula virtual (onde se colgaran os exames) e un programa de videoconferencia (para ter contacto
visual cos alumnos). Dada a dificultade de control, poden establecerse distintas quendas, sendo posible que o proceso de avaliacién do médulo se
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prolongue durante varios dias en funcién do nimero de alumnos que haxa no grupo. En caso de sospeita por parte do profesor de falsidade no
exame poderase citar 6 alumno telematicamente para que explique ou responda a aquelas preguntas que lle requira o profesor sobre a materia a
avaliar (esta videoconferencia podera ser gravada co consentimento do alumno) 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 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 Administracion e xestion CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . . .

MP/UF semanais anuais anuais

MP0656 Simulacién empresarial 2022/2023 8 140 168

(*) 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
, " Duracién|Peso
.D. i 65600
ubD Titulo Descricion (sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5 | RA6
1 |DATOS XERAIS DO 24 14 | X X X
PROXECTO
2 [0 MERCADO 24 14 X X X
3 |APRODUCIONE 24 14 X
ICOMERCIALIZACION DO
PRODUTO OU SERVIZO
4 |0S ASPECTOS FORMAIS DO 20 12 X X X X
PROXECTO
5 [0 PLAN DE RECURSOS 24 14 X X X
HUMANS
6 [0 PLAN FINANCIEIRO 24 14 | X X X X
7 |ANEXO: DOCUMENTOS DE 28 18 X
IXESTION EMPRESARIAL
Total: 168
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
1 DATOS XERAIS DO PROXECTO 2

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Determina os factores da innovacién empresarial en relacion coa actividade de creacion de empresas. NO
RA2 - Selecciona unha idea de negocio analizando o mercado. NO
RAG - Realiza a xestion da empresa proxecto nos seus diversos departamentos. NO

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . et Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 ELABORAR O EPIGRAFE DATOS XERAIS DO PROXECTO 1 ACTIVIDADES UD1: DATOS XERAIS DO PROXECTO 24,0
TOTAL 24

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LN Peso
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Examinaronse as facetas da innovacion empresarial (técnicas, materiais, de e PE.1 S 6

organizacion interna e externa, etc.), relacionandoas como fontes de desenvolvemento
£conomico e creacion de empreqo.

CA1.2 Relacionaronse a innovacion e a iniciativa emprendedora coas implicaciéns que ten | 4 PE.2 S 6
para a competitividade empresarial.

CA1.3 Valoréronse os aspectos inherentes & asuncion de risco empresarial como motor e PE3 S 6
econdmico e social.

CA1.4 Determinaronse as facetas do caracter emprendedor desde o punto de vista e PEA4 S 6
empresarial.

CA1.5 Seleccionaronse experiencias de innovacion empresarial describindo e valorando os| 4 PE.5 S 6
factores de risco asumidos en cada unha.

CA1.6 Propuxéronse posibilidades de internacionalizacion dalgunhas empresas como facto] o PE.6 S 6
de innovacion destas.

CA2.1 Avalidronse as implicaciéns que leva consigo a eleccion dunha idea de negocio. e PE7 S 8
CA2.2 Diferenciouse entre o que pode ser unha simple idea e unha idea de negocio « PES S 8
factible.

CA2.3 Sinaléronse as vantaxes e os inconvenientes das propostas de negocio. e PE9 S 6
CA2.4 Determinouse o produto ou servizo que se queira proporcionar coa idea de negocio. | 4 PE.10 S 6
CA2.5 Concretéronse as necesidades que satisfai e o valor engadido da idea de negocio | o PE.11 S 6
proposta.

CA2.6 |dentificouse a clientela potencial atendendo aos obxectivos do proxecto de e PE.12 S 6
empresa.

CAB.7 Valorouse a organizacion da propia tarefa. « PE.13 S 6
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CAB.8 Realizouse o traballo entre os membros do grupo. e PE.14 S 6
CAB.9 Realizouse cada tarefa con rigor e correccion para obter un resultado global « PE.15 S 6
satisfactorio.
CAB.10 Materializouse nun expediente o proxecto empresarial e explxose ao publico. « PE.16 S 6
TOTAL 100
4.1.e) Contidos
Contidos

Proceso innovador na actividade empresarial.

Factores de risco na innovacion empresarial: facetas da persoa emprendedora.

Tecnoloxia como clave da innovacién empresarial.

Internacionalizacién das empresas como oportunidade de desenvolvemento e innovacion.
Axudas e ferramentas para a innovacioén empresarial.

A persoa promotora e a idea.

Seleccion de ideas de negocio.

Plan de empresa.

Equipos e grupos de traballo. Traballo en equipo: toma de decisions. Confeccién e desefio dos equipos dentro da empresa creada.
Expediente do proxecto: elaboracién e seleccion do destinatario.

Exposicion publica do proxecto: técnicas de captacion da atencion. Destrezas comunicativas.

Uso de ferramentas informaticas na elaboracion e na exposicién do proxecto empresarial.

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

Como e con que

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

Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. .. de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
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Como e con que
Que e para que Como Con que "
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesg;ag ore(fz r;)t €rmos A(Iti::f‘::)o Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
ACTIVIDADES UD1: « Explicacions sobre os |  Realizacion de « Epigrafe doplande | o Apuntes, materialde | o PE.1 24,0
DATOS XERAIS DO contidos ligados aos exercicios e redaccion empresa DATOS oficina, agenda,
PROXECTO DATOS XERAIS DO do epigrafe doplande |  XERAIS DO ordenador, acceso a
PROXECTO empresa DATOS PROXECTO internet, GSuite, e PE2
XERAIS DO Microsoft Office,
PROXECTO Software DELSOL, PE3
proxector, encerado. | *
e PE4
e PES5
o PE6
e PE7
o PES8
o PE9
o PE.10
o PE.11
e PE12
o PE13
e PE14
o PE.15
o PE.16
TOTAL 24,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 0 MERCADO 24

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Selecciona unha idea de negocio analizando o mercado. NO
RA3 - Determina a organizacion interna da empresa, a forma xuridica e os recursos necesarios, para o que analiza as alternativas dispofiibles e os obxectivos NO
marcados co proxecto.
RAG - Realiza a xestion da empresa proxecto nos seus diversos departamentos. NO

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_?lon

(sesions)
1.1 ELABORAR O EPIGRAFE O MERCADO 1 ACTIVIDADES UD2: O MERCADO 24,0
TOTAL 24

4.2.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 (%)
CA2.7 Efectuouse unha andlise de mercado para comprobar se existe un nicho nel. o PE.1 S 14
CA2.8 Efectuouse unha andlise da competencia para situar o produto. e PE2 S 14
CA3.1 Identificaronse as principais caracteristicas do sector empresarial en que se e PE3 S 12
desenvolva a idea de negocio.
CA3.2 Recofiecéronse os tipos de empresas existentes. e PE4 S 12
CA6.7 Valorouse a organizacion da propia tarefa. e PES S 12
CAG6.8 Realizouse o traballo entre os membros do grupo. e PES S 12
CA6.9 Realizouse cada tarefa con rigor e correccién para obter un resultado global e PE7 S 12
satisfactorio.
CAB.10 Materializouse nun expediente o proxecto empresarial e expuixose ao publico. - PES8 S 12
TOTAL 100
4.2.e) Contidos
Contidos

Analise de mercados.
Actividade empresarial.

Competencia.
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Contidos

Equipos e grupos de traballo. Traballo en equipo: toma de decisions. Confeccion e desefio dos equipos dentro da empresa creada.
Expediente do proxecto: elaboracion e seleccion do destinatario.
Exposicion publica do proxecto: técnicas de captacion da atencion. Destrezas comunicativas.

Uso de ferramentas informaticas na elaboracion e na exposicion do proxecto empresarial.

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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
ACTIVIDADES UD2: O « Explicacions sobre os |  Realizacion de « Epigrafe doplande | o Apuntes, material de PE.1 24,0
MERCADO contidos ligados a O exercicios e redaccion empresa O MERCADO|  oficina, agenda,
MERCADO do epigrafe do plan de ordenador, acceso a
empresa O MERCADO internet, GSuite, » PE2
Microsoft Office,
Software DELSOL, PE 3
proxector, encerado. | * ©
o PEA4
e PES
e PEG
e PE7
o PES8
TOTAL 24,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 A PRODUCION E COMERCIALIZACION DO PRODU?O OU SERVIZO 24

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RAG - Realiza a xestion da empresa proxecto nos seus diversos departamentos. NO

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 ELABORAR O EPIGRAFE PRODUCION E COMERCIALIZACION DO 1 ACTIVIDADES UD3: A PRODUCION E COMERCIALIZACION 24,0
PRODUTO OU SERVIZO DO PRODUTO OU SERVIZO
TOTAL 24

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 (%)
CAB.1 Efectuouse unha planificacion sobre as necesidades de aprovisionamento da e PEA S 20
empresa.
CAB.2 Xestionouse o proceso de comercializacion dos produtos da empresa. e PE2 S 20
CAB.7 Valorouse a organizacion da propia tarefa. e PE3 S 15
CAB.8 Realizouse o traballo entre os membros do grupo. o PE4 S 15
CAB.9 Realizouse cada tarefa con rigor e correccion para obter un resultado global e PE5S S 15
satisfactorio.
CAB.10 Materializouse nun expediente o proxecto empresarial e exptixose ao publico. e PE6 S 15
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Plan de aprovisionamento.

Xestion comercial, de marketing e de recursos humanos na empresa.

Equipos e grupos de traballo. Traballo en equipo: toma de decisions. Confeccién e desefio dos equipos dentro da empresa creada.
Expediente do proxecto: elaboracién e seleccion do destinatario.

Exposicion publica do proxecto: técnicas de captacion da atencion. Destrezas comunicativas.

Uso de ferramentas informaticas na elaboracion e na exposicién do proxecto empresarial.

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

-9-
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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
ACTIVIDADES UD3: A « Explicacions sobre os |  Realizacion de « Epigrafe doplande | o Apuntes, material de PE.1 24,0
PRODUCIONE contidos ligados a A exercicios e redaccion empresa A, oficina, agenda,
COMERCIALIZACIONDO | PRODUCIONE do epigrafe doplande | PRODUCIONE ordenador, acceso a
PRODUTO OU SERVIZO | COMERCIALIZACION |  empresa A COMERCIALIZACION |  intemet, GSuite, PE2
DO PRODUTO OU PRODUCIONE DO PRODUTO OU Microsoft Office,
SERVIZO COMERCIALIZACION SERVIZO Software DELSOL, PE3
DO PRODUTO OU proxector, encerado. ’
SERVIZO
PE .4
PE.5
PE.6
TOTAL 24,0

-10-
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
4 0OS ASPECTOS FORMAIS DO PROXECTO 20

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Determina a organizacion interna da empresa, a forma xuridica e os recursos necesarios, para o que analiza as alternativas dispofiibles e os obxectivos NO
marcados co proxecto.
RA4 - Comproba a viabilidade da empresa mediante diversos tipos de analise, tendo en conta os factores que poidan influir nela. NO
RA5 - Xestiona a documentacion necesaria para a posta en marcha dunha empresa, analizando os tramites legais e as actuacidns necesarias que levan consigo a S|
realizacion do proxecto empresarial.
RAG - Realiza a xestion da empresa proxecto nos seus diversos departamentos. NO

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . . Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 ELABORAR O EPIGRAFE OS ASPECTOS FORMAIS DO PROXECTO 1 ACTIVIDADES UD4: OS ASPECTOS FORMAIS DO 20,0
PROXECTO
TOTAL 20

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

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

CA3.6 Seleccionouse a forma xuridica adecuada. e PEA1 S 8
CA4.2 Contrastouse o cumprimento da normativa legal do futuro negocio. e PE2 S 6
CA4.5 Realizouse unha andlise do impacto ambiental de proxecto de empresa. e PE3 S 6
CA5.1 Recofieceuse a esixencia da realizacion de tramites legais esixibles antes da posta | 4 PE4 S 8
en marcha dun negocio.
CA5.2 Diferencidronse os tramites que se seguirian en funcion de forma xuridica que se e PE5S S 6
elixa.
CA5.3 Identificaronse os organismos ante os que cumpra presentar os tramites. e PE6 S 6
CA5.4 Cubriuse a documentacion necesaria para a constitucion da empresa. e PE7 S 6
CA5.5 Realizaronse os tramites fiscais para a posta en marcha. « PE8 S 6
CAb.6 Realizaronse os tramites necesarios ante a autoridade laboral e a Seguridade Social| 4 PE.9 S 6
CA5.7 Realizaronse os tramites necesarios que cumpra realizar noutras administracions « PE.10 S 6
publicas & hora de abrir un negocio.
CA5.8 Recofieceuse a existencia de tramites de caracter especifico para determinados e PE.11 S 6
tipos de negocios.
CA5.9 Valorouse a importancia do cumprimento dos prazos legais para a tramitacionea | 4 PE.12 S 6
posta en marcha dun negocio.
CAB.7 Valorouse a organizacion da propia tarefa. « PE.13 S 6

-11 -
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CAB.8 Realizouse o traballo entre os membros do grupo. e PE.14 S 6
CAB.9 Realizouse cada tarefa con rigor e correccion para obter un resultado global « PE.15 S 6
satisfactorio.
CAB.10 Materializouse nun expediente o proxecto empresarial e explxose ao publico. « PE.16 S 6
TOTAL 100
4.4.¢) Contidos
Contidos

Empresario ou empresaria.

Empresa: clasificacion, forma xuridica, obxectivos, organizacion funcional e responsabilidade social.

Tramites xerais para os diversos tipos de empresa.

Tramites especificos. Negocios particulares.

Autorizacions, instalacion ou constitucion.

Inscricidns en rexistros.

Carnés profesionais.

Equipos e grupos de traballo. Traballo en equipo: toma de decisions. Confeccién e desefio dos equipos dentro da empresa creada.
Expediente do proxecto: elaboracién e seleccion do destinatario.

Exposicion publica do proxecto: técnicas de captacion da atencion. Destrezas comunicativas.

Uso de ferramentas informaticas na elaboracion e na exposicion do proxecto empresarial.

4.4.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

-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 Resultad dut R d tos d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
ACTIVIDADES UD4: OS |, Explicacians sobre os | o Realizacion de « Epigrafe doplande | o Apuntes, material de PE.1 20,0
ASPECTOS FORMAIS DO contidos ligados a OS exercicios e redaccion empresa OS oficina, agenda,
PROXECTO ASPECTOS FORMAIS |  do epigrafe doplande |  ASPECTOS FORMAIS|  ordenador, acceso a
DO PROXECTO empresa 0S DO PROXECTO internet, GSuite, PE.2
ASPECTOS FORMAIS Microsoft Office,
DO PROXECTO Software DELSOL, PE3
proxector, encerado. ’
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
TOTAL 20,0

-13-
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
5 O PLAN DE RECUT?SOS HUMANS 24

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Determina a organizacion interna da empresa, a forma xuridica e os recursos necesarios, para o que analiza as alternativas dispofiibles e os obxectivos NO
marcados co proxecto.
RA4 - Comproba a viabilidade da empresa mediante diversos tipos de analise, tendo en conta os factores que poidan influir nela. NO
RAG - Realiza a xestion da empresa proxecto nos seus diversos departamentos. NO
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_?lon
(sesions)
1.1 ELABORAR O EPIGRAFE O PLAN DE RECURSOS HUMANS 1 ACTIVIDADES UD5: O PLAN DE RECURSOS HUMANS 24,0
TOTAL 24

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 (%)
CA3.3 Establecéronse claramente os obxectivos da empresa. o PE.1 S 10
CA3.4 Relacionouse a organizacion establecida pola empresa co seu tipo e cos seus fins. | o PE.2 S 10
CA3.5 Identificaronse as funcidns dentro da empresa e PE3 S 10
CA4 .4 Efectuouse unha andlise sobre a capacitacion profesional para levar a cabo as e PE4 S 10
actividades derivadas do tipo de negocio elixido.
CA4.6 Realizouse unha anélise dos riscos laborais de proxecto de empresa. e PE5S S 10
CAB.3 Xestionaronse os recursos humanos. o PE6 S 10
CA6.7 Valorouse a organizacion da propia tarefa. e PE7 S 10
CAG6.8 Realizouse o traballo entre os membros do grupo. e PES S 10
CA6.9 Realizouse cada tarefa con rigor e correccién para obter un resultado global e PES S 10
satisfactorio.
CA6.10 Materializouse nun expediente o proxecto empresarial e explxose ao publico. « PE.10 S 10
TOTAL 100

4.5.e) Contidos

Contidos

Empresario ou empresaria.
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Contidos

Empresa: clasificacion, forma xuridica, obxectivos, organizacion funcional e responsabmdade social.

Equipos e grupos de traballo. Traballo en equipo: toma de decisions. Confeccion e desefio dos equipos dentro da empresa creada.
Expediente do proxecto: elaboracién e seleccion do destinatario.

Exposicion publica do proxecto: técnicas de captacion da atencion. Destrezas comunicativas.

Uso de ferramentas informaticas na elaboracion e na exposicion do proxecto empresarial.

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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R Inst:iumentto v ed (sesions)
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
ACTIVIDADES UD5: O « Explicacions sobre os | « Realizacion de o Epigrafedoplande | « Apuntes, material de PE.1 24,0
PLAN DE RECURSOS contidos ligados a O exercicios e redaccion |  empresa O PLAN DE oficina, agenda,
HUMANS PLAN DE RECURSOS |  do epigrafe doplande |  RECURSOS HUMANS |  ordenador, acceso a
HUMANS empresa O PLAN DE internet, GSuite, PE.2
RECURSOS HUMANS Microsoft Office,
Software DELSOL, PE.3
proxector, encerado. | * -
e PE4
e PES
e PE.6
e PE7
e PES
e PEY
e PE.10
TOTAL 24,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
6 O PLAN FINANCIEIRO o

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Determina os factores da innovacién empresarial en relacion coa actividade de creacion de empresas. NO
RA3 - Determina a organizacion interna da empresa, a forma xuridica e os recursos necesarios, para o que analiza as alternativas dispofiibles e os obxectivos NO
marcados co proxecto.
RA4 - Comproba a viabilidade da empresa mediante diversos tipos de andlise, tendo en conta os factores que poidan influir nela. NO
RAG - Realiza a xestion da empresa proxecto nos seus diversos departamentos. NO

4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . . Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 ELABORAR O EPIGRAFE O PLAN FINANCIEIRO 1 ACTIVIDADES UD6: O PLAN FINANCIEIRO 24,0
TOTAL 24

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e )
exixibles cualificacién (%)

CA1.7 Definironse axudas e ferramentas publicas e privadas para a innovacion, a creacion | 4 PE.1 S 7
e a internacionalizacién de empresas, relacionandoas estruturadamente nun informe.
CA3.7 Efectuouse unha asignacion eficiente dos recursos necesarios. e PE2 S 7
CA3.8 Recofiecéronse e seleccionaronse as posibles fontes de financiamento. e PE3 S 7
CA3.9 Valorouse a importancia de dotar a empresa da estrutura adecuada para o seu e PEA4 S 7
mantemento.
CA4.1 Efectuouse un estudo da viabilidade técnica do negocio. e PE5 S 7
CA4.3 Comprobouse a accesibilidade das fontes de financiamento para a posta en marcha | , PE.6 S 7
do negocio.
CA4.7 Comprobouse a viabilidade econdmica por medio da anélise de proxectos de e PE7 S 9
investimento.
CAA4.8 Elaborouse un plan de viabilidade a longo prazo para poder efectuar unha mellor « PE8 S 7
planificacién na empresa.
CAB.1 Efectuouse unha planificacién sobre as necesidades de aprovisionamento da e PE9 S 7
empresa.
CAB.5 Planificaronse as necesidades financeiras da empresa. « PE.10 S 7
CAG.7 Valorouse a organizacion da propia tarefa. o PE.11 S 7
CAB.8 Realizouse o traballo entre os membros do grupo. e PE.12 S 7
CAB.9 Realizouse cada tarefa con rigor e correccion para obter un resultado global « PE.13 S 7
satisfactorio.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs Peso
exixibles cualificacion (%)
CAG6.10 Materializouse nun expediente o proxecto empresarial e explxose ao publico. e PE.14 S 7
TOTAL 100
4.6.e) Contidos
Contidos

Asignacion de recursos.

Investimento na empresa.

Fontes de financiamento

Plan de viabilidade.

Andlise econémico-financeira de proxectos de empresa.

Plan de aprovisionamento.

Equipos e grupos de traballo. Traballo en equipo: toma de decisions. Confeccion e desefio dos equipos dentro da empresa creada.
Expediente do proxecto: elaboracion e seleccion do destinatario.

Exposicion publica do proxecto: técnicas de captacion da atencion. Destrezas comunicativas.

Uso de ferramentas informaticas na elaboracion e na exposicion do proxecto empresarial.

4.6.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 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 dut R d tos d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
ACTIVIDADES UD6: O « Explicacions sobre os |  Realizacion de « Epigrafe doplande | o Apuntes, material de PE.1 24,0
PLAN FINANCIEIRO contidos ligados a O exercicios e redaccion empresa O PLAN oficina, agenda,
PLAN DE do epigrafe do plan de FINANCIEIRO ordenador, acceso a
FINANCIEIRO empresa O PLAN DE internet, GSuite, PE2
FINANCIEIRO Microsoft Office,
Software DELSOL, PE3
proxector, encerado. ’

PE.4
PE.5
PE.6
PE.7
PE.8
PE.9

PE.10

PE.11

PE.12

PE.13

PE.14

TOTAL 240
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
7 ANEXO: DOCUMENTOS DE XESTION EMPRESARIAL 28

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RAG - Realiza a xestion da empresa proxecto nos seus diversos departamentos. NO

4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . . Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 ELABORAR O EPIGRAFE ANEXO:DOCUMENTOS DE XESTION 1 ACTIVIDADES UD7: ANEXO DOCUMENTOS DE XESTION 28,0
EMPRESARIAL EMPRESARIAL
TOTAL 28

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CAB.1 Efectuouse unha planificacion sobre as necesidades de aprovisionamento da e PEA S 12
empresa.
CAG.3 Xestionaronse 0s recursos humanos. e PE2 S 12
CAG6.4 Confeccionouse e verificouse a contabilidade da empresa. « PE3 S 14
CAB.6 Analizouse a normativa fiscal e cumprironse as obrigas fiscais. e PEA4 S 14
CAG.7 Valorouse a organizacion da propia tarefa. e PE5 S 12
CAG6.8 Realizouse o traballo entre os membros do grupo. o PEG S 12
CAB.9 Realizouse cada tarefa con rigor e correccion para obter un resultado global e PE7 S 12
satisfactorio.
CAB.10 Materializouse nun expediente o proxecto empresarial e exptixose ao publico. « PE8 S 12
TOTAL 100

4.7.e) Contidos

Contidos

Plan de aprovisionamento.

Xestion comercial, de marketing e de recursos humanos na empresa.

Xestion da contabilidade como toma de decisions, das necesidades de investimento e financiamento, e das obrigas fiscais.
Equipos e grupos de traballo. Traballo en equipo: toma de decisions. Confeccion e desefio dos equipos dentro da empresa creada.

Expediente do proxecto: elaboracion e seleccion do destinatario.
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Contidos

Exposicion publica do proxecto: técnicas de captacion da atencion. Destrezas comunicativas.

Uso de ferramentas informaticas na elaboracion e na exposicion do proxecto empresarial.

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 L L (sesions)
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
ACTIVIDADES UDT: « Explicacions sobre os | « Realizacion de o Epigrafedoplande | « Apuntes, material de PE.1 28,0
ANEXO DOCUMENTOS contidos ligados ao exercicios e redaccion |  empresa ANEXO: oficina, agenda,
DE XESTION ANEXO: do epigrafe do plande |  DOCUMENTOS DE ordenador, acceso a
EMPRESARIAL DOCUMENTOS DE empresa ANEXO: XESTION internet, GSuite, o PE2
XESTION DOCUMENTOS DE EMPRESARIAL Microsoft Office,
EMPRESARIAL XESTION Software DELSOL, PE3
EMPRESARIAL proxector, encerado. ¢ =
o PE4
e PE5S
o PES
e PE7
o PE8
TOTAL 28,0

=20 -



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

MINIMOS EXIXIBLES

CA 1.1 Examinaronse as facetas da innovacién empresarial (técnicas, materiais, de organizacion interna e externa, etc.), relacionandoas como
fontes de desenvolvemento econdmico e creacidn de emprego.

CA 1.2 Relacionaronse a innovacion e a iniciativa emprendedora coas implicacidns que ten para a competitividade empresarial.

CA 1.3 Valoraronse os aspectos inherentes a asuncion de risco empresarial como motor econémico e social.

CA 1.4 Determinaronse as facetas do caracter emprendedor desde o punto de vista empresarial.

CA 1.5 Seleccionaronse experiencias de innovacion empresarial describindo e valorando os factores de risco asumidos en cada unha.

CA 1.6 Propuxéronse posibilidades de internacionalizacion dalgunhas empresas como factor de innovacion destas.
CA 1.7 Definironse axudas e ferramentas publicas e privadas para a innovacion, a creacion e a internacionalizacién de empresas, relacionandoas
estruturadamente nun informe.

CA 2.1 Avaliaronse as implicacions que leva consigo a eleccion dunha idea de negocio.

CA 2.2 Diferenciouse entre o que pode ser unha simple idea € unha idea de negocio factible.

CA 2.3 Sinalaronse as vantaxes e 0s inconvenientes das propostas de negocio.

CA 2.4 Determinouse o produto ou servizo que se queira proporcionar coa idea de negocio.

CA 2.5 Concretaronse as necesidades que satisfai e o valor engadido da idea de negocio proposta.
CA 2.6 Identificouse a clientela potencial atendendo aos obxectivos do proxecto de empresa.

CA 2.7 Efectuouse unha analise de mercado para comprobar se existe un nicho nel.

CA 2.8 Efectuouse unha andlise da competencia para situar o produto.

CA 3.1 Identificaronse as principais caracteristicas do sector empresarial en que se desenvolva a idea de negocio.
CA 3.2 Recoriecéronse os tipos de empresas existentes.

CA 3.3 Establecéronse claramente os obxectivos da empresa.

CA 3.4 Relacionouse a organizacion establecida pola empresa co seu tipo e cos seus fins.

CA 3.5 Identificaronse as funcions dentro da empresa

CA 3.6 Seleccionouse a forma xuridica adecuada.

CA 3.7 Efectuouse unha asignacion eficiente dos recursos necesarios.

CA 3.8 Recoriecéronse e seleccionaronse as posibles fontes de financiamento.

CA 3.9 Valorouse a importancia de dotar a empresa da estrutura adecuada para o seu mantemento.

CA 4.1 Efectuouse un estudo da viabilidade técnica do negocio.

CA 4.2 Contrastouse o cumprimento da normativa legal do futuro negocio.

CA 4.3 Comprobouse a accesibilidade das fontes de financiamento para a posta en marcha do negocio.

CA 4.4 Efectuouse unha andlise sobre a capacitacion profesional para levar a cabo as actividades derivadas do tipo de negocio elixido.
CA 4.5 Realizouse unha analise do impacto ambiental de proxecto de empresa.
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CA 4.6 Realizouse unha analise dos riscos laborais de proxecto de empresa.
CA 4.7 Comprobouse a viabilidade econémica por medio da andlise de proxectos de investimento.
CA 4.8 Elaborouse un plan de viabilidade a longo prazo para poder efectuar unha mellor planificacion na empresa.

CA 5.1 Recofieceuse a esixencia da realizacion de tramites legais esixibles antes da posta en marcha dun negocio.

CA 5.2 Diferenciaronse os tramites que se seguirian en funcion de forma xuridica que se elixa.

CA 5.3 Identificaronse os organismos ante 0s que cumpra presentar os tramites.

CA 5.4 Cubriuse a documentacién necesaria para a constitucion da empresa.

CA 5.5 Realizaronse os tramites fiscais para a posta en marcha.

CA 5.6 Realizéronse os tramites necesarios ante a autoridade laboral e a Seguridade Social

CA 5.7 Realizaronse os tramites necesarios que cumpra realizar noutras administraciéns publicas a hora de abrir un negocio.
CA 5.8 Recofieceuse a existencia de trdmites de caracter especifico para determinados tipos de negocios.

CA 5.9 Valorouse a importancia do cumprimento dos prazos legais para a tramitacion e a posta en marcha dun negocio.

CA 6.1 Efectuouse unha planificacion sobre as necesidades de aprovisionamento da empresa.
CA 6.2 Xestionouse o0 proceso de comercializacion dos produtos da empresa.

CA 6.3 Xestionaronse os recursos humanos.

CA 6.4 Confeccionouse e verificouse a contabilidade da empresa.

CA 6.5 Planificaronse as necesidades financeiras da empresa.

CA 6.6 Analizouse a normativa fiscal e cumprironse as obrigas fiscais.

CA 6.7 Valorouse a organizacion da propia tarefa.

CA 6.8 Realizouse o traballo entre 0s membros do grupo.

CA 6.9 Realizouse cada tarefa con rigor e correccion para obter un resultado global satisfactorio.
CA 6.10 Materializouse nun expediente o proxecto empresarial e explxose ao publico.

CRITERIOS DE CUALIFICACION

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

1°TRIMESTRE

ENTREGA DO PROXECTO (GRUPO) --> 90%

- Ao finalizar o trimestre cada grupo de alumnos entregara para a sua avaliacion un documento redactado en castelan con tédalas fases e
epigrafes do proxecto empresarial que foran obxeto de estudio ata a data de entrega. Aqueles proxectos que se atopen incompletos entenderanse
como non entregados.

- Este documento obtera unha calificacién grupal de 0 a 10.

- Para poder aprobar o trimestre esta nota debera ser obrigatoriamente superior a 5.

ACTIVIDADES (INDIVIDUAL) --> 10%

- En cada UD a docente solicitara ao estudiante, con ou sen previo aviso, a entrega de varios exercicios do Boletin de actividades. Os enunciados
destes exercicios poderan estar redactados en castelan ou en inglés e deberan ser respondidos no idioma correspondente.

- O conxunto destes exercicios obteran unha calificacion individual de 0 a 1.

- Para sumar 4 calificacion final do trimestre este %, seré necesario ter alcanzado como minimo un 5 no apartado de ENTREGA DO PROXECTO.
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2°TRIMESTRE

ENTREGA DO PROXECTO (GRUPO) --> 80%

- Ao finalizar o trimestre cada grupo de alumnos entregara para a sua avaliacion un documento redactado en castelan con tédalas fases e
epigrafes do proxecto empresarial que foran obxeto de estudio ata a data de entrega. Aqueles proxectos que se atopen incompletos entenderanse
como non entregados.

- Este documento obterd unha calificacion grupal de 0 a 10.

- Para poder aprobar o trimestre esta nota debera ser obrigatoriamente superior a 5.

EXPOSICION DO PROXECTO (INDIVIDUAL) --> 10%

- Aqueles grupos de estudantes que tefian obtido unha nota superior a 5 no apartado de ENTREGA DO PROXECTO deberan realizar ao finalizar o
trimestre unha presentacion oral en inglés do seu proxecto empresarial.

- Esta presentacion obtera unha calificacién individual de 0 a 10.

ACTIVIDADES (INDIVIDUAL) --> 10%

- En cada UD a docente solicitara ao estudiante, con ou sen previo aviso, a entrega de varios exercicios do Boletin de actividades. Os enunciados
destes exercicios poderan estar redactados en castelan ou en inglés e deberan ser respondidos no idioma correspondente.

- O conxunto destes exercicios obteran unha calificacion individual de 0 a 1.

- Para sumar a calificacion final do trimestre este %, sera necesario ter alcanzado como minimo un 5 no apartado de ENTREGA DO PROXECTO.

- 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 todalas
calificacions trimestrais deberan ser necesariamente superiores a 5.

- Como criterio de redondeo das calificacions anteriores analizarse 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.

- Por regla xeral cada grupo de alumnos estara formado por dous estudantes. De xeito excepcional autorizarase a realizacién de proxectos
individuais. No caso de que algun grupo de alumnos reporte & docente unha situacion de desequilibrio grave e non solventable no &mbito interno
do propio equipo, a docente demandara aos membros do equipo que traballen cada un no seu propio ordenador de tal forma que se poida
comprobar diariamente o contido aportado por cada individuo. Se por esta via efectivamente ponse de manifesto un desequilibrio irreparable, o
grupo sera disolto e cada membro debera continuar co proxecto de forma individual.
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6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

RECUPERACIONS TRIMESTRAIS

1°TRIMESTRE

- O alumno que obtefia no primeiro trimestre unha calificacion trimestral inferior a 5 dacordo aos criterios indicados previamente, debera recuperalo
unha vez rematado o trimestre.

- No caso de ter obtido unha calificacion grupal inferior a 5 no apartado ENTREGA DO PROXECTO, o grupo debera entregar un novo documento
do proxecto. Este documento sera calificado de 0 a 10 situandose o aprobado a partir do 5. No caso de ter obtido unha calificacién grupal superior
ao 5 no apartado ENTREGA DO PROXECTO, pero unha calificacién individual insuficiente para acadar o aprobado trimestral no apartado de
ACTIVIDADES, o alumno debera realizar unha proba escrita que versara sobre os contidos tedrico-practicos tratados durante dito trimestre. Esta
proba sera calificada de 0 a 10 situdndose o aprobado a partir do 5.

- Para o célculo da nova calificacion trimestral teranse en conta as novas notas obtidas polo alumno e seran de aplicacion os mesmos % que na
avaliacién ordinaria.

2° TRIMESTRE

- O alumno que obtefia no segundo trimestre unha calificacion trimestral inferior a 5 dacordo aos criterios indicados previamente, debera realizar a
proba de recuperacion extraordinaria en marzo.

RECUPERACION EXTRAORDINARIA DE MARZO

- O alumno que non lograse superar o modulo en base aos procedementos anteriores deberd presentarse & correspondente proba extraordinaria
de recuperacion 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. O alumno podera alcanzar unha calificacion maxima de 5 independentemente da nota obtida na mesma.

- A nota obtida nesta proba corresponderase coa calificacion final do médulo.

RECUPERACION EXTRAORDINARIA DE XUNO

- O alumno que non lograse superar 0 moédulo en base aos procedementos anteriores debera acudir as sesions de repaso e reforzo programadas
durante o terceiro trimestre e presentarse & correspondente proba de recuperacién extraordinaria en xufio

- Esta proba tera duas partes, por unha banda a entrega dunha nova version do proxecto redactado en castelan (90%) e por outra, a sta
exposicion oral en inglés (10%). No seu conxunto esta proba sera avaliada de 0 a 10, situandose o aprobado a partir do 5.
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- A nota obtida nesta proba corresponderase directamente coa calificacién 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 & avaliacion continua debera realizar unha proba de avalaicion 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 médulo.

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 realizara unha enquisa andnima entre tddolos estudantes nos que lles
pedira a sta valoracion a nivel profesional (Ex. Calidade das explicaciéns, 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).
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- 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 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) 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 software DELSOL.
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 esté permitida a gravacion das sesiéns, e no caso de detectar este feito, abriraselle expediente disciplinario a/ persoa/s involucradas.
ACTIVIDADES
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-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 e instruccions necesarios para que o alumnado poida realizar a actividade e lle dara un prazo determinado para a
stia entrega. Antes de que finalice dito prazo, os estudantes deberan ter subido as suas respostas & aula virtual para a sta 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 software DELSOL.

SESIONS DIDACTICAS

-0 alumnado seguira as 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 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
etc

-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 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.
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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

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 CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao superior
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0658 Formacion e orientacion laboral 2022/2023 4 107 128
MP0658_12 | Prevencion de riscos laborais 2022/2023 4 45 54
MP0658_22 | Equipos de traballo, dereito do traballo e da seguridade social, e 2022/2023 4 62 74
procura de emprego

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

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

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para que o alumnado se poida inserir laboralmente e desenvolver a sta carreira profesional
no sector produtivo. A formacién do médulo contrible a alcanzar os seguintes obxectivos xerais do ciclo formativo:

h) Recofiecer os recursos e as estratexias de aprendizaxe ao longo da vida, e relacionalos cos aspectos da propia competencia profesional para
manter actualizados os cofiecementos cientificos e técnicos.

i) Identificar e avaliar a contribucion propia aos obxectivos da institucion, e valorar a stia actividade profesional para a consecucion deses
obxectivos.

j) Identificar as caracteristicas do traballo en equipo, e valorar a stia importancia para mellorar a practica educativa e lograr unha intervencion
planificada, coherente e compartida.

k) Aplicar dindmicas de grupo e técnicas de comunicacion no equipo de traballo, intercambiando informacidn e experiencias para facilitar a
coherencia no proxecto.

) Analizar os espazos e os materiais para a intervencion, e actualizar a lexislacién en materia de prevencion de riscos e de seguridade, para
preservar a saude e a integridade fisica dos cativos e das cativas.

m) Identificar e valorar as oportunidades de aprendizaxe e emprego, analizando as ofertas e as demandas do mercado laboral para mellorar a sua
empregabilidade.

n) Recofiecer os propios dereitos e deberes como axente activo da sociedade para o exercicio dunha cidadania democratica.

o) Aplicar técnicas de primeiros auxilios empregando os protocolos establecidos para responder a situaciéns de emerxencia e risco para a saude
no desenvolvemento da propia actividade profesional.

Do mesmo xeito tamén contrible ao logro das competencias do Titulo:

k) Xerar contornos seguros, respectando a normativa e os protocolos de seguridade na planificacion e no desenvolvemento das actividades.

) Exercer os dereitos e cumprir as obrigas que se deriven das relacidns laborais, consonte o establecido na lexislacion.

m) Xestionar a propia carreira profesional, analizando oportunidades de emprego, autoemprego e aprendizaxe.

o) Participar na vida econdmica, social e cultural cunha actitude critica e de responsabilidade.

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os obxectivos do moédulo han versar sobre:

Manexo das fontes de informacion para a elaboracion de itinerarios formativo-profesionalizadores, en especial no referente 4s empresas do sector.
Posta en practica de técnicas activas de procura de emprego.

Realizacion de probas de orientacién e dinamicas sobre as propias aspiracions, competencias e capacidades.

Manexo de fontes de informacién, incluidos os recursos da internet para a procura de emprego.

Preparacion e realizacién de cartas de presentacion e curriculos (potenciarase o emprego doutros idiomas oficiais na Unién Europea no manexo de
informacion e elaboracion do curriculo Europass).

Familiarizacion coas probas de seleccion de persoal, en particular a entrevista de traballo.

Identificacién de ofertas de emprego publico &s que se pode acceder en funcion da titulacion, e resposta & sta convocatoria.

Formacion de equipos na aula para a realizacion de actividades mediante o emprego de técnicas de traballo en equipo.

Estudo das condicions de traballo do sector a través do manexo da normativa laboral, dos contratos mais comunmente utilizados e do convenio
colectivo de aplicacién no sector. Superacién de calquera forma de discriminacién no acceso ao emprego e no desenvolvemento profesional.
Andlise da normativa de prevencion de riscos laborais que lle permita a avaliacién dos riscos derivados das actividades desenvolvidas no sector
produtivo, asi como a colaboracion na definicidn dun plan de prevencién para a empresa e das medidas necesarias para a sta posta en practica.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asighado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de aprendizaxe | Resultados de aprendizaxe
: - Duracion|Peso
.D. Titul Descricion ” MP0658_12 MP0658_22
U ulo escricio (sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 [ RA4 | RA1 | RA2 [ RA3 | RA4
1 |Avaliacién de riscos Relacion entre satde e traballo. Danos & saude do/a 10 7 X
profesionais traballador/a
2 Medidas de prevencion e Medidas preventivas , individuais e colectivas para a 6 4 X X
proteccién seguridade no traballo
3 [Planificacion da prevencién na [Normativa, organizacion e factores de riscos 26 20| X X X
empresa
4 PPrimeiros auxilios Actuacion en casos de emerxencias no dmbito de traballo 12 9 X X X
5 A relacion laboral individual Normativa que regula as relacions laborais individuais. O 32 26 X
traballo por conta allea
6 As relaciéns colectivas no Normativa que regula as relacions laborais colectivas, 6 5 X
traballo 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 prestacions protectoras nas diferentes
ituacion en que se poida encontrar o/a traballador/a
8 Ainsercion laboral Estudo da capacitacion profesional, vias de insercion laborale| 14 11 X
écnicas de busca de emprego
9 |Os equipos de traballo e a Relacions grupais na contorno do traballo 10 8 X
estion do conflito
Total: 128
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EX XUNTA
B4 DE GALICIA

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. o PE.1-Traballo e salide 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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thCIB

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
Traba]lo e saude - o Explicacion de contidos| e Resolucion de tarefas e| o Tarefas realizadas o internet e PE.1-Traballo e saude 5,0
Relacionarase as e presentacion de posta en comun das
condicions de traballo coa tarefas tarefas
salde o libros de texto
« material facilitado polo
profesor
« equipamento de aula
o lei de prevencion de
riscos laborais
Dar_ms profesionais - o explicacion de contidos | e realizacion de tarefas €| o Tarefas realizadas o equipamento de aula | e PE.1- Traballo e satde 5,0
Cofieceranse 0s danos e presentacion de posta en comuin de
profesionais, facendo tarefas respostas
fincapé no accidente de o internet
traballo e na enfermidade
profesional .
o libros de texto
« material facilitado polo
profesor
o lei de prevencion de
riscos laborais
TOTAL 10,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Medidas de prevencion 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 - Determina as medidas de prevencién e proteccion no contorno laboral da titulacién de técnico superior en administracion e finanzas. 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 exixibles cualificacién (%)
CA1.2 Distinguironse os principios da accién preventiva que garanten o dereito & « PE.1 - Cofiecemento dos contidos da S 25
seguridade e & salde das persoas traballadoras. materia
CA4.1 Definironse as técnicas e as medidas de prevencion e de proteccion que se deben | 4 PE.2 - Cofiecemento dos contidos da S 25
aplicar para evitar ou diminuir os factores de risco, ou para reducir as stas consecuencias materia
no caso de materializarse.
CA4.2 Analizouse o significado e o alcance da sinalizacion de seguridade de diversos tipos.| 4 PE.3 - Cofiecemento dos contidos da S 25
materia
CA4.3 Seleccionaronse os equipamentos de proteccion individual (EPI) axeitados &s « PE.4 - Cofiecemento dos contidos da S 25
situacions de risco atopadas. materia
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 [ IERLEE0 (sesiéns)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Medidas de prevencione | o explicacion dos o realizacion das tarefas | o tarefas realizadas o internet o PE.1 - Cofiecemento dos 6.0
proteccion individuais e contidos e presentacion| e posta en comun das contidos da materia
colectivas - Identlflcarar_1§e das tarefas respostas . )
as medidas de prevencion ¢ o libro de texto o PE.2 - Cofiecemento dos
proteccion tanto individuais contidos da materia
como colectivas
« material facilitado polo | e PE.3 - Cofiecemento dos
profesor contidos da materia
o lei de Prevencion de o PE.4 - Cofiecemento dos
Riscos Laborais contidos da materia
« equipamento de aula
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 condicions de traballo e os factores de risco mais habituais do sector da S|
administracion e a xestion.
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 .y 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
eliminacion ou a reducion 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 salde no sector da « PE.1 - Contidos do tema S 5
administracion e a xestion.
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 prevenciénnos | 4 PE.2 - Contidos do tema S 5
contornos de traballo relacionados co perfil profesional de técnico superior en administracion
e finanzas.
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 o PE.4 - Contidos do tema S 10
referencia a accidentes de traballo € doenzas profesionais, relacionados co perfil profesional
de técnico superior en administracién e finanzas.
CA2 4 |dentificaronse as situacions de risco més habituais nos contornos de traballodas | 4 PE.5 - Contidos do tema S 10
persoas coa titulacidn de técnico superior en administracion e finanzas.
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.
CA3.1 Valorouse a importancia dos habitos preventivos en todos os @mbitos e en todas as | 4 T0.4 - Contidos do tema S 5
actividades da empresa.
CA3.2 Clasificaronse os xeitos de organizacion da prevencion na empresa en funcion 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 superior en administracion e finanzas.
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 da administracion e a xestion en funcion das probables consecuencias, do tempo de exposicién e dos factores de risco implicados.
Avaliacion dos riscos atopados en situacidns potenciais de traballo no sector da administracion e a xestion.

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 R
esultados 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 Internet 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 libros de texto o TO.1 - Contidos do tema

obrigas de empresa e
traballadores/as en materia

de prevencion material facilitado polo | e TO.2 - Contidos do tema

profesor

o Leide Prevenciénde | e TO.3 - Contidos do tema
riscos laborais

Equipamento de aula
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Como e con que
Que e para que Como L se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Organizacion da prevencion| o explicacion de contidos| e realizacion das tarefas | o Tarefas realizadas « Equipamento de aula PE.7 - Contidos do tema 8,0
na empresa - e presentacion das e posta en comdn das
Determinaranse as formas tarefas respostas
de xestionar a prevencion o internet PE.8 - Contidos do tema
na empresa mais a
participacién dos/as . )
traballadores/as na mesma o libro de texto PE.9 - Contidos do tema
« material facilitado polo
profesor
o Lei de Prevencién de
Riscos Laborais
Andlise de factores de risco| o explicacion dos o resolucion das tarefas | o tarefas e casos « Equipamento de aula 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 PE.3 - Contidos do tema
tirados de ErgaFp comun das respostas
o libro de texto PE.4 - Contidos do tema
« material facilitado polo PE.5 - Contidos do tema
profesor
o Lei de Prevencién de PE.6 - Contidos do tema
Riscos Laborais
PE.10 - Contidos do
tema
PE.11 - Contidos do
tema
TO.4 - Contidos do tema
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 - Determina as medidas de prevencién e proteccién no contorno laboral da titulacion de técnico superior en administracion e finanzas. 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 unha 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.
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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 equipamento de aula | 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 internet o PE.2 - Contidos do tema
de elaboracion, posta en
marcha e actuacion en casg . )
de emerxencia « libros de texto o PE.3 - Contidos do tema
« material facilitado polo | e PE.4 - Contidos do tema
profesor
o lei de Prevencion de
Riscos Laborais
Primeiros auxiligs - « explicacion dos o visualizacion de videos | e tarefas realizadas o Equipamentode aula | « 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 _—
iferentes supostos. soni ‘mei nterne
P teCf?I'.CaS de primeiros o realizacion de tarefas e *
auxilios posta en comdn das
« presentacion das respostas o libro de texto
tarefas
« material facilitado polo
profesor
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 6.0
2.2 Cofiecer as principais modalidades de contratacion
3.1 Cofiecer a regulacion da xornada laboral mais os descansos € os 3 A xornada laboral 7.0
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 5
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 superior en administracién e finanzas.
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 5
do traballo.
CA2.13 Determinaronse as condiciéns de traballo pactadas no convenio colectivo aplicable] 4 PE.9 - Contidos do tema S 10
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 titulacién de técnico superior en administracion e finanzas.
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 internet « 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 equipamento de aula | e 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 libros de texto 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
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
O contrato de traballo e as | o explicacion do o realizacion de tarefas, | o Tarefas realizadas o internet PE.3 - Contidos do tema 6.0
stias modalidades - elementos basicos do busca de datos e posta
Identificaranse os contrato e modalidades|  en comtin das . ,
elementos basicos do de contratacion respostas « equipamento de aula PE.4 - Contidos do tema
contrato de traballo e as ta de taref
principais modalidades de | ® proposta ce tareias .
contratacion de busca de datos « estatuto dos TO.2 - Contidos do tema
traballadores
o libros de texto e apoio
« material facilitado polo
profesor
A xornada laboral - « explicacion da xornada,| e busca de informacion | e sintese sobre a « equipamento da aula PE.5 - Contidos do tema 7.0
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 _ ,
descansos e 0s permisos da vida laboral e sobre diferentes o internet PE.8 - Contidos do tema
?Sguue Ijenen/derelto osfas | familiar aspectos da xomada
raballadores/as e, ) )
aplicaréselle o convenio . ﬁ]r%r?%s;g gr? gﬁrﬂtar o libros de texto PE.9 - Contidos do tema
colectivo . s
mais C.C. e elaborar un
cadro comparativo « material facilitado polo
sobre diferentes profesor
aspectos da xornada
P « ET.eCC.
O recibo de salario - « explicacion da o realizacion de tarefas e| o Tarefas realizadas « equipamento de aula 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 « material facilitado polo
profesor
o libros de texto
Modificacion, suspensién e | o explicacion de o realizacion de tarefas e| o Tarefas realizadas o intemet o PE.7 - Contidos do tema 6.0
extincion do contrato de modificacion, posta en comtin das
traballo - Analizaranse as suspension e extincion | respostas o
causas de modificacion, do contrato « material facilitado polo
suspension e extincién da tacion de taref: profesor
relacion laboral, asi como | ¢ Presentacion e tareias . .
os seus efectos e « libros de texto e apoio
indemnizacions
o ET.
« Equipamento de aula
TOTAL 32,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

6 As relacions colectivas no traballo 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 o realizacion de tarefas e| o tarefas realizadas o internet « PE.1 - Contidos do tema 20
traballadores/as na representacion dos/as |  posta en comun das
empresa - Comprenderase | {rapalladores/as na respostas )
o sistema de empresa e proposta de o libros de texto
representacion dos/as tarefas
traballadores/as na . .
empresa « material facilitado polo
profesor
o« ET.
« equipamento de aula
Papel dos sindicatose | o explicacion sindicatos | e comprender o papel | o sintese o equipamento de aula | o PE.1 - Contidos do tema 2,0
asociacions empresariais - sindicatos
Comprenderanse as
organizacions sindicais e o internet
empresariais
« material facilitado polo
profesor
o libros de texto e apoio
o« ET.
Conflictos colectivose [ o explicacion de o identificar tipos de o sintese o equipamento daaula | e PE.2 - Contidos do tema 2,0
procedementos de solucionf  conflictos colectivos conflicto colectivos
- Analizaranse os diferentes
conflictos colectivos o internet
« libros de texto
« material facilitado polo
profesor
o« ET.
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 e paraa| 4 TO.1 - Contidos do tema S 5
mellora da calidade de vida da cidadania.
CA3.2 Delimitouse o funcionamento e a estrutura do sistema de 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 de seguridade social, 0s seus| 4 PE.3 - Contidos do tema S 25
requisitos e a stia duracién, e realizouse o calculo da stia contia nalguns supostos practicos.
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 duracién e da contia dunha prestacion 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 Resul R
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
A Seguridade Social como | Explicacion da « Realizacion de tarefas |  Tarefas realizadas « equipamentode aula | « 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 o internet ¢ TO.1 - Contidos do tema
Analizarase a estrutura e P tad lizacic
funcionamento do sistema | * drotposfa a realizacion _
da Seguridade Social € larelas o libros de texto
« material facilitado polo
profesor

Prestacions basicas da « explicacion contidos | e resolucion de casos | e casos practicos resoltod « equipamento de aula | « PE.2 - Contidos do tema 9,0
Seguridade Social - sobre calculos de
Cofieceranse as prestacions por L.T. e _ _
prestacions basicas da S.S| e proposta de casos por desemprego o internet o PE.3 - Contidos do tema

sobre célculos de

prestacions por I.T. e _ )

por desemprego o libros de texto o PE.4 - Contidos do tema

« material facilitado polo
profesor
TOTAL 12,0

-19-



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

4.8.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 . '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 superior en administracion e finanzas.
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 formacién 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 superior en administracion e finanzas.
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 superior en administracion e finanzas.

Oportunidades de aprendizaxe e emprego en Europa.
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Contidos

Itinerarios formativos relacionados coa titulacion de técnico superior en administracién e finanzas.
Definicion e analise do sector profesional do titulo de técnico superior en administracién e finanzas.
Proceso de toma de decisions.

Proceso de procura de emprego no sector de actividade.

Técnicas e instrumentos de procura de emprego.

4.8.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de 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 Instrumentos e (sesions)
LBzl ) e Sl Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
AUtO”é"SG persoa_l € « presentacion dos o realizacién de o informacion sobre si o Equipamento de aula PE.1 - Contidos do tema 3,0
profesional - Analizaranse | contidos e propostade |  actividades e mesmos
as propias competencias actividades e cuestionarios )
persoais e profesionais cuestionarios de o Internet PE.2 - Contidos do tema
autocofiecemento
persoal e profesional o Libro de texto 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 - o explicacion das o busca de informacion e| o Tarefas realizadas o equipamento de aula 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 internet PE.4 - Contidos do tema
procura de emprego « proposta de busca de
informacién e o libros de texto TO.5 - Contidos do tema
realizacion de
actividades
« 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 superior en administracion e finanzas e valoraronse as stias vantaxes sobre o
traballo individual.
CA1.2 Determinaronse as caracteristicas do equipo de traballo eficaz fronte s dos equipos| 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 da administracion e a xestion segundo as funcions 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) St
(titulo e descricion) avaliacion
Equipos de traballo - « explicacion de o visualizacion de videos | e actividades realizadas | o equipamento de aula PE.1 - Contidos do tema 5,0
Valoraranse as ventaxas do|  conceptos, ventaxese | e realizacion das
equipo eficiente tipoloxias dos equipos |  actividades ,
de traballo o Internet PE.2 - Contidos do tema
 proxeccion de videos e
proposta da realizacion o libros de texto PE.4 - Contidos do tema
de actividades
« material facilitado polo TO.1 - Contidos do tema
profesor
TO.2 - Contidos do tema
TO.3 - Contidos do tema
Conflictos na empresa - | o explicacion dos o Buscarnos medios de | e actividades realizadas | e internet PE.3 - Contidos do tema 5,0
Recofiecerase a posible conflictos na empresa el ~ comunicacién
existencia de conflictos o procedemento de situacions actuais de . ,
entre os membros dun resolucion dos mesmosl  conflictos laborais « equipamento de aula PE.4 - Contidos do tema
grupo como un aspecto de realizacio
caracteristico das * gropogtg q 3 realizacion . )
organizacions e e actividades o libros de texto TO.3 - Contidos do tema
determinaranse
procedementos para a slia . .
resolucion « material faciltado polo
profesor
TOTAL 10,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

a.-Formacién presencial:

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 resolucion dos supostos practicos
elou 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 presentacidn, 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 puntuacién 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 recuperacion 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 sua cualificacién 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 as s6 habera unha resposta correcta entre as posibles, as preguntas en branco non punttan e cada 3 respostas
erradas, resta unha resposta correcta.

O modulo considerarase superada cando o/a alumno/a obtefia unha cualificacién 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 médulo considerarase superada cando o/a alumno/a obtefia unha cualificacion 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) Programacioén da educacion en valores

0O 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 dinamica xeral do proceso de ensino e aprendizaxe traballaranse os seguintes contidos relacionados coa educacién en valores:

- A responsabilidade social e individual.

- A igualdade 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 comparieiros/as, a valoracion das achegas dos
compafieiros/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 a oficina do Servizo Galego de Colocacion.

- 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 alternativa de UDs

O inicio de curso, explicarase ¢ alumnado en que consiste 0 mddulo, 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:
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Combinarase a imparticion dos contidos de maneira telematica, para o cal o alumnado que quede no domicilio debe seguir as clases e acceder 6
material e actividades a través de diferentes medios (correo electronico 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, tera 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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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 CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . . .

MP/UF semanais anuais anuais

MP0179 Inglés 2022/2023 6 160 192

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | 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 sera de aplicacion ao longo do curso 2022-2023 no |IES RIBEIRA DO LOURO de O Porrifio.

A contorna produtiva de O Porrifio caracterizase pola variedade de empresas instaladas no concello, sobre todo nos poligonos de A Granxa e As
Gandaras. Os sectores da actividade econdmica do concello son moi variados, destacando o do granito, a automocidn, produtos quimicos,
alimentacion, metal, comercio e servizos. A funcion administrativa esta presente en todas as empresa de calquera destes sectores produtivos,
sendo, portanto requerida a formacion tanto de ciclo medio como superior.

O titulo de Técnico superior en Administracion e finanzas vén regulado polo Real Decreto 1584/2011 do 4 de novembro e o Decreto 206/2012 do
30 de outubro e contén o perfil profesional que serve de referencia para definir a stia formacion e que no futuro lle permitira desenvolver diversos
postos de traballo en todo tipo de empresas: Administrativo/a de oficina, administrativo/a comercial, administrativo/a financeiro,administrativo/a
contable, administrativo/a de loxistica, administrativo/a de banca e de seguros, administrativo/a de recursos humanos, administrativo/a da
Administracidnpublica, administrativo/a de asesorias xuridicas, contables, laborais e fiscais, ou xestorias,técnico/a en xestion de cobramentos,
responsable de atencion a clientela.. As competencias profesionais, os entornos de traballo e as prospeccions destes estudos nos distintos
sectores analizanse no capitulo Il do RD citado.

En canto ao médulo de inglés hai que ter en conta que o alumnado que temos é moi heteroxéneo, e este factor hai que telo en conta para
desenvolver as actividades propias da ensinanza do idioma e para favorecer a integracién mutua do alumnado, xa que un bo ambiente de traballo
€ moi importante dadas as caracteristicas do curso.
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3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asighado para o desenvolvemento de cada unha

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) |Peso (%)

1 ANEW JOB Chegada a un novo posto de traballo. 29 16

2 OFFICE WORK Rutinas e actividades propias dunha oficina. 38 17

3 MESSAGES Atencion telefonica, mensaxes e servizo ao cliente. 29 17

4 MEETINGS AND Organizacion, asistencia e seguimento de reunions e eventos. 38 17
EVENTS

5 COMMERCIAL Importaciéns e exportacions, contabilidade, banca e comercio electrénico. 29 17
TRANSACTIONS

6 COMPANIES AS Estudos de mercado, formacion, equipos e liderado. 29 16
COMMUNITIES
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
1 ANEW JOB 29

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

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

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

Criterios de avaliacion

A
CA1.3 Extraeuse informacién de gravacions en lingua estandar relacionadas coa vida social, profesional ou académica.

CA1.4 Identificaronse os puntos de vista e as actitudes da persoa falante.

CA1.6 Comprendeuse con todo detalle o que se di en lingua estandar, mesmo nun ambiente con ruido de fondo.

CA2.1 Léronse cun alto grao de independencia textos de diverso tipo, adaptando o estilo e a velocidade da lectura as finalidades, e utilizaronse fontes de referencia acaidas de xeito
selectivo.

CA2.2 Interpretouse a correspondencia relativa a stia especialidade e captouse doadamente o significado esencial.

CA2.5 Identificouse con rapidez o contido e a importancia de noticias, artigos e informes sobre unha ampla serie de temas profesionais, e decidiuse sobre a oportunidade dunha analise maig
fonda.

CA2.8 Interpretaronse instrucions extensas e complexas que estean dentro da sua especialidade.

CA3.1 Identificaronse os rexistros utilizados para a emision da mensaxe.

CA3.2 Expresouse con fluidez, precision e eficacia sobre unha ampla serie de temas xerais, académicos, profesionais ou de lecer, marcando con claridade a relacion entre as ideas.

CA3.3 espontaneamente e adoptouse un nivel de formalidade adecuado as circunstancias.

CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion.

CA3.9 Solicitouse a reformulacion do discurso ou dunha parte del, en caso necesario.

CA4.1 Redactaronse textos claros e detallados sobre unha variedade de temas relacionados coa sua especialidade, para o que se sintetizaron e se avaliaron as informacions e os
argumentos procedentes de varias fontes.

CA4.2 Organizouse a informacion con correccion, precision, coherencia e cohesion e solicitouse ou facilitouse informacién xeral ou detallada.

CA4.4 Formalizouse documentacion especifica do seu campo profesional.

CAA4.5 Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacién de documentos.
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Criterios de avaliacion

CA4.7 Utilizaronse as férmulas de cortesia propias do documento que se elabore.

CAA5.1 Definironse os trazos mais salientables dos costumes e dos usos da comunidade onde se fale a lingua inglesa.

CAA5.2 Describironse os protocolos e as normas de relacidn social propios do pais.

CAA.5 Aplicaronse os protocolos e as normas de relacién social do pais de lingua inglesa.

4.1.e) Contidos

Contidos

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

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

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade, simultaneidade.

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

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

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

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

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

Valoracidn das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

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

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

Uso de rexistros axeitados segundo o contexto da comunicacién, o interlocutor e a intencion dos interlocutores.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 OFFICE WORK 38

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

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

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificouse a idea principal da mensaxe.

CA1.3 Extraeuse informacién de gravacions en lingua estandar relacionadas coa vida social, profesional ou académica.

CA2.1 Léronse cun alto grao de independencia textos de diverso tipo, adaptando o estilo e a velocidade da lectura as finalidades, e utilizaronse fontes de referencia acaidas de xeito
selectivo.

CA2.2 Interpretouse a correspondencia relativa a stia especialidade e captouse doadamente o significado esencial.

CA2.3 Interpretaronse con todo detalle textos extensos e de relativa complexidade relacionados ou non coa stia especialidade, con posibilidade de volver ler as seccions dificiles.

CA2.4 Relacionouse o texto co ambito do sector a que se refira.

CA2.6 Realizéronse traducions de textos complexos utilizando material de apoio, en caso necesario.

CA2.8 Interpretaronse instrucions extensas e complexas que estean dentro da sua especialidade.

CA3.1 Identificaronse os rexistros utilizados para a emision da mensaxe.

CA3.2 Expresouse con fluidez, precision e eficacia sobre unha ampla serie de temas xerais, académicos, profesionais ou de lecer, marcando con claridade a relacion entre as ideas.

CA3.3 espontaneamente e adoptouse un nivel de formalidade adecuado as circunstancias.

CA3.4 Utilizaronse normas de protocolo en presentacions formais e informais.

CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion.

CA3.7 Describiuse e determinouse a secuencia dun proceso de traballo da stia competencia.

CA3.9 Solicitouse a reformulacion do discurso ou dunha parte del, en caso necesario.

CA4.1 Redactaronse textos claros e detallados sobre unha variedade de temas relacionados coa sua especialidade, para o que se sintetizaron e se avaliaron as informacions e os
argumentos procedentes de varias fontes.

CA4.2 Organizouse a informacion con correccion, precision, coherencia e cohesion e solicitouse ou facilitouse informacién xeral ou detallada.

-6-
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Criterios de avaliacion

-
CA4.4 Formalizouse documentacion especifica do seu campo profesional.

CA4.5 Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacién de documentos.

CA4.6 Resumironse artigos, manuais de instrucions e outros documentos escritos, e utilizouse un vocabulario amplo para evitar a repeticidn frecuente.

CA4.7 Utilizaronse as férmulas de cortesia propias do documento que se elabore.

CAA5.1 Definironse os trazos mais salientables dos costumes e dos usos da comunidade onde se fale a lingua inglesa.

CAA5.3 Identificaronse os valores e as crenzas da comunidade en que se fale lingua inglesa.

CAA5.5 Aplicaronse os protocolos e as normas de relacién social do pais de lingua inglesa.

CA5.6 Recofiecéronse os marcadores linguisticos da procedencia rexional.

4.2.e) Contidos

Contidos

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

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

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade, simultaneidade.

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

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

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

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

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

Valoracidn das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

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

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

Uso de rexistros axeitados segundo o contexto da comunicacién, o interlocutor e a intencion dos interlocutores.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 MESSAGES 29

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

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

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

Criterios de avaliacion

CA1.2 Recofeceuse a finalidade de mensaxes radiofénicas e doutro material gravado ou retransmitido pronunciado en lingua estandar, e identificouse o estado de animo e o ton da persoa
falante.

CA1.3 Extraeuse informacién de gravacions en lingua estandar relacionadas coa vida social, profesional ou académica.

CA1.4 Identificaronse os puntos de vista e as actitudes da persoa falante.

CA1.5 Identificaronse as ideas principais de declaraciéns e de mensaxes sobre temas concretos e abstractos, en lingua estandar e cun ritmo normal.

CA1.6 Comprendeuse con todo detalle o que se di en lingua estandar, mesmo nun ambiente con ruido de fondo.

CA1.8 Tomouse conciencia da importancia de comprender globalmente unha mensaxe, mesmo sen entender todos os seu elementos.

CA2.3 Interpretaronse con todo detalle textos extensos e de relativa complexidade relacionados ou non coa stia especialidade, con posibilidade de volver ler as seccions dificiles.

CA2.5 Identificouse con rapidez o contido e a importancia de noticias, artigos e informes sobre unha ampla serie de temas profesionais, e decidiuse sobre a oportunidade dunha analise maig
fonda.

CA2.6 Realizéronse traducions de textos complexos utilizando material de apoio, en caso necesario.

CA2.7 Interpretaronse mensaxes técnicas recibidas a través de soportes telematicos (correo electronico, fax, etc.).

CA3.1 Identificaronse os rexistros utilizados para a emision da mensaxe.

CA3.2 Expresouse con fluidez, precision e eficacia sobre unha ampla serie de temas xerais, académicos, profesionais ou de lecer, marcando con claridade a relacion entre as ideas.

CA3.3 espontaneamente e adoptouse un nivel de formalidade adecuado as circunstancias.

CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion.

CA3.6 Expresaronse e defendéronse con claridade puntos de vista e achegaronse explicacions e argumentos axeitados.

CA3.8 Argumentouse con todo detalle a eleccién dunha determinada opcion ou dun procedemento de traballo elixido.

CA3.9 Solicitouse a reformulacion do discurso ou dunha parte del, en caso necesario.




EA XUNTA CONSELLERIA DE CULTURA, ANEXO XIII
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PROFESIONAIS

Criterios de avaliacion

CA4.1 Redactaronse textos claros e detallados sobre unha variedade de temas relacionados coa sua especialidade, para o que se sintetizaron e se avaliaron as informacions e os
argumentos procedentes de varias fontes.

CA4.2 Organizouse a informacion con correccion, precision, coherencia e cohesion e solicitouse ou facilitouse informacién xeral ou detallada.

CA4.3 Redactaronse informes onde se salienten os aspectos significativos e se ofrezan detalles relevantes que sirvan de apoio.

CA4.4 Formalizouse documentacion especifica do seu campo profesional.

CA4.5 Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacién de documentos.

CA4.7 Utilizaronse as férmulas de cortesia propias do documento que se elabore.

CAA5.1 Definironse os trazos mais salientables dos costumes e dos usos da comunidade onde se fale a lingua inglesa.

CAA5.2 Describironse os protocolos e as normas de relacidn social propios do pais.

CAb5.4 Identificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector en calquera tipo de texto.

CAA5.5 Aplicaronse os protocolos e as normas de relacién social do pais de lingua inglesa.

4.3.e) Contidos

Contidos

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

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

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade, simultaneidade.

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

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

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

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

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

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

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

4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
4 MEETINGS AND EVENTS 38

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

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

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificouse a idea principal da mensaxe.

CA1.3 Extraeuse informacién de gravacions en lingua estandar relacionadas coa vida social, profesional ou académica.

CA1.4 Identificaronse os puntos de vista e as actitudes da persoa falante.

CA1.5 Identificaronse as ideas principais de declaraciéns e de mensaxes sobre temas concretos e abstractos, en lingua estandar e cun ritmo normal.

CA1.6 Comprendeuse con todo detalle o que se di en lingua estandar, mesmo nun ambiente con ruido de fondo.

CA1.7 Extraéronse as ideas principais de conferencias, charlas e informes, e doutros xeitos de presentacion académica e profesional lingiisticamente complexos.

CA1.8 Tomouse conciencia da importancia de comprender globalmente unha mensaxe, mesmo sen entender todos os seu elementos.

CA2.1 Léronse cun alto grao de independencia textos de diverso tipo, adaptando o estilo e a velocidade da lectura as finalidades, e utilizaronse fontes de referencia acaidas de xeito
selectivo.

CA2.4 Relacionouse o texto co ambito do sector a que se refira.

CA2.7 Interpretaronse mensaxes técnicas recibidas a través de soportes telematicos (correo electronico, fax, etc.).

CA3.1 Identificaronse os rexistros utilizados para a emision da mensaxe.

CA3.2 Expresouse con fluidez, precision e eficacia sobre unha ampla serie de temas xerais, académicos, profesionais ou de lecer, marcando con claridade a relacion entre as ideas.

CA3.3 espontaneamente e adoptouse un nivel de formalidade adecuado as circunstancias.

CA3.4 Utilizaronse normas de protocolo en presentacions formais e informais.

CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion.

CA3.6 Expresaronse e defendéronse con claridade puntos de vista e achegaronse explicacions e argumentos axeitados.

CA3.8 Argumentouse con todo detalle a eleccién dunha determinada opcion ou dun procedemento de traballo elixido.
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PROFESIONAIS

Criterios de avaliacion

CA3.9 Solicitouse a reformulacion do discurso ou dunha parte del, en caso necesario.

CA4.1 Redactaronse textos claros e detallados sobre unha variedade de temas relacionados coa sua especialidade, para o que se sintetizaron e se avaliaron as informacions e os
argumentos procedentes de varias fontes.

CA4.2 Organizouse a informacion con correccion, precision, coherencia e cohesion e solicitouse ou facilitouse informacién xeral ou detallada.

CA4.3 Redactaronse informes onde se salienten os aspectos significativos e se ofrezan detalles relevantes que sirvan de apoio.

CA4.4 Formalizouse documentacion especifica do seu campo profesional.

CA4.5 Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacién de documentos.

CA4.7 Utilizaronse as féormulas de cortesia propias do documento que se elabore.

CAA5.2 Describironse os protocolos e as normas de relacidn social propios do pais.

CAA5.5 Aplicaronse os protocolos e as normas de relacién social do pais de lingua inglesa.

CA5.6 Recofiecéronse os marcadores linguisticos da procedencia rexional.

4.4.e) Contidos

Contidos

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

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

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade, simultaneidade.

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

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

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

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

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

Valoracidn das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

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

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

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

-11 -



+‘%7>+ XUNTA CONSELLERI'A DE CULTURA, ANEXO XI”
B8] DE GALICIA | PROFESIONAL £ UNVERSIDADES  MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS BI I1CI B

PROFESIONAIS

4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
5 COMMERCIAL TRANSACﬂONS 29

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

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

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificouse a idea principal da mensaxe.

CA1.2 Recofeceuse a finalidade de mensaxes radiofonicas e doutro material gravado ou retransmitido pronunciado en lingua estandar, e identificouse o estado de animo e o ton da persoa
falante.

CA1.3 Extraeuse informacién de gravacions en lingua estandar relacionadas coa vida social, profesional ou académica.

CA1.4 Identificaronse os puntos de vista e as actitudes da persoa falante.

CA1.7 Extraéronse as ideas principais de conferencias, charlas e informes, e doutros xeitos de presentacion académica e profesional lingiiisticamente complexos.

CA2.1 Léronse cun alto grao de independencia textos de diverso tipo, adaptando o estilo e a velocidade da lectura as finalidades, e utilizaronse fontes de referencia acaidas de xeito
selectivo.

CA2.2 Interpretouse a correspondencia relativa a stia especialidade e captouse doadamente o significado esencial.

CA2.3 Interpretéaronse con todo detalle textos extensos e de relativa complexidade relacionados ou non coa stia especialidade, con posibilidade de volver ler as seccions dificiles.

CA2.4 Relacionouse o texto co ambito do sector a que se refira.

CA2.5 Identificouse con rapidez o contido e a importancia de noticias, artigos e informes sobre unha ampla serie de temas profesionais, e decidiuse sobre a oportunidade dunha analise maig
fonda.

CA2.7 Interpretaronse mensaxes técnicas recibidas a través de soportes telematicos (correo electronico, fax, etc.).

CA2.8 Interpretaronse instrucions extensas e complexas que estean dentro da sua especialidade.

CA3.1 Identificaronse os rexistros utilizados para a emision da mensaxe.

CA3.2 Expresouse con fluidez, precision e eficacia sobre unha ampla serie de temas xerais, académicos, profesionais ou de lecer, marcando con claridade a relacion entre as ideas.

CA3.3 espontaneamente e adoptouse un nivel de formalidade adecuado as circunstancias.

CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion.

CA3.6 Expresaronse e defendéronse con claridade puntos de vista e achegaronse explicacions e argumentos axeitados.
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PROFESIONAIS

Criterios de avaliacion

CA3.7 Describiuse e determinouse a secuencia dun proceso de traballo da stiia competencia.

CA3.9 Solicitouse a reformulacion do discurso ou dunha parte del, en caso necesario.

CA4.1 Redactaronse textos claros e detallados sobre unha variedade de temas relacionados coa sua especialidade, para o que se sintetizaron e se avaliaron as informacions e os
argumentos procedentes de varias fontes.

CA4.2 Organizouse a informacion con correccion, precision, coherencia e cohesion e solicitouse ou facilitouse informacién xeral ou detallada.

CA4.3 Redactaronse informes onde se salienten os aspectos significativos e se ofrezan detalles relevantes que sirvan de apoio.

CA4.4 Formalizouse documentacion especifica do seu campo profesional.

CA4.5 Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacién de documentos.

CA4.6 Resumironse artigos, manuais de instrucions e outros documentos escritos, e utilizouse un vocabulario amplo para evitar a repeticion frecuente.

CA4.7 Utilizaronse as férmulas de cortesia propias do documento que se elabore.

CAA5.1 Definironse os trazos mais salientables dos costumes e dos usos da comunidade onde se fale a lingua inglesa.

CAb5.4 Identificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector en calquera tipo de texto.

CAA5.5 Aplicaronse os protocolos e as normas de relacién social do pais de lingua inglesa.

CAb5.6 Recofiecéronse os marcadores linguisticos da procedencia rexional.

4.5.e) Contidos

Contidos

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

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

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade, simultaneidade.

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

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

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

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

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

Valoracidn das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

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

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

4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
6 COMPANIES AS COMMUNﬁES 29

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

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

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificouse a idea principal da mensaxe.

CA1.2 Recofeceuse a finalidade de mensaxes radiofonicas e doutro material gravado ou retransmitido pronunciado en lingua estandar, e identificouse o estado de animo e o ton da persoa
falante.

CA1.3 Extraeuse informacién de gravacions en lingua estandar relacionadas coa vida social, profesional ou académica.

CA1.4 Identificaronse os puntos de vista e as actitudes da persoa falante.

CA1.5 Identificaronse as ideas principais de declaraciéns e de mensaxes sobre temas concretos e abstractos, en lingua estandar e cun ritmo normal.

CA1.6 Comprendeuse con todo detalle o que se di en lingua estandar, mesmo nun ambiente con ruido de fondo.

CA1.7 Extraéronse as ideas principais de conferencias, charlas e informes, e doutros xeitos de presentacion académica e profesional lingiiisticamente complexos.

CA2.3 Interpretéaronse con todo detalle textos extensos e de relativa complexidade relacionados ou non coa stia especialidade, con posibilidade de volver ler as seccions dificiles.

CA2.5 Identificouse con rapidez o contido e a importancia de noticias, artigos e informes sobre unha ampla serie de temas profesionais, e decidiuse sobre a oportunidade dunha analise maig
fonda.

CA2.8 Interpretaronse instrucions extensas e complexas que estean dentro da sua especialidade.

CA3.1 Identificaronse os rexistros utilizados para a emision da mensaxe.

CA3.2 Expresouse con fluidez, precision e eficacia sobre unha ampla serie de temas xerais, académicos, profesionais ou de lecer, marcando con claridade a relacion entre as ideas.

CA3.3 espontaneamente e adoptouse un nivel de formalidade adecuado as circunstancias.

CA3.4 Utilizaronse normas de protocolo en presentacions formais e informais.

CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion.

CA3.6 Expresaronse e defendéronse con claridade puntos de vista e achegaronse explicacions e argumentos axeitados.

CA3.8 Argumentouse con todo detalle a eleccién dunha determinada opcion ou dun procedemento de traballo elixido.
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PROFESIONAIS

Criterios de avaliacion

CA3.9 Solicitouse a reformulacion do discurso ou dunha parte del, en caso necesario.

CA4.1 Redactaronse textos claros e detallados sobre unha variedade de temas relacionados coa sua especialidade, para o que se sintetizaron e se avaliaron as informacions e os
argumentos procedentes de varias fontes.

CA4.2 Organizouse a informacion con correccion, precision, coherencia e cohesion e solicitouse ou facilitouse informacién xeral ou detallada.

CA4.4 Formalizouse documentacion especifica do seu campo profesional.

CA4.5 Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacién de documentos.

CA4.6 Resumironse artigos, manuais de instrucions e outros documentos escritos, e utilizouse un vocabulario amplo para evitar a repeticién frecuente.

CA4.7 Utilizaronse as féormulas de cortesia propias do documento que se elabore.

CAA5.3 Identificaronse os valores e as crenzas da comunidade en que se fale lingua inglesa.

CAA5.5 Aplicaronse os protocolos e as normas de relacién social do pais de lingua inglesa.

4.6.e) Contidos

Contidos

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

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

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade, simultaneidade.

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

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

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

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

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

Valoracidn das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

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

Recofiecemento da lingua inglesa para afondar en cofiecementos que resulten de interese ao longo da vida persoal e profesional.
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

CRITERIOS DE CUALIFICACION:

A finalidade da avaliacion é, como é loxico, determinar se 0 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 lingiisticas, posto que as catro son necesarias no contexto profesional deste ciclo.
Avaliarase por tanto o grao de expresién e comprension oral e escrita, € dicir, se 0 alumnado cumple cos obxectivos & hora de entender mensaxes
orais, expresarse oralmente, le de maneira comprensiva e se expresa por escrito con correccién. En todo caso, e dado o caracter comunicativo da
materia, este aspecto sera tido en conta & hora de avaliar. Noutras palabras, a consecucion do obxectivo da comunicacién debe ser tido en conta,
& hora de avaliar, xunto coa correccién gramatical ou fonética.

A avaliacién do alumnado levarase a cabo mediante probas obxectivas por escrito, rlbricas orais, tdboas de observacion e listas de cotexo. Ainda
que unha grande parte do traballo realizado é oral, as probas escritas permiten contrarrestar o nerviosismo propio dos exames, reflicten de todas
formas o cofiecemento da lingua como instrumento comunicativo e achegan obxectividade e maior rigor ao proceso avaliador. Por trimestre
realizaranse como minimo unha proba escrita de traballo xeral. Os resultados destas probas escritas veranse despois variados (nun sentido ou
noutro) por outros criterios. A nota media de cada avaliacion calcularase segundo os seguintes criterios:

- Linguaxe funcional, vocabulario e uso da lingua (15%) (Proba de contidos sintactico discursivos, frases feitas e [éxico).

- Comprension oral (15%) (Proba de listening que pode constar de exercicios de resposta aberta, completar coa informacion que falta,
verdadeiro/faso e/ou multiple eleccion).

- Comprension escrita (15%) (Proba para comprobar a comprensidn lectora que pode constar de exercicios de resposta aberta, verdadeiro/falso,
sinénimos e/ou multiple eleccion)

- Expresion oral (25%) (Proba oral que pode constar de interaccions, mediacions e/ou presentacions).
- Expresion escrita (25%) (Proba de redaccion sobre documentos profesionais traballados na aula).
- Desenvolvemento na aula (5%) (Interaccion e producion escrita na aula de maneira activa e con suficiente correccion).

Para aprobar cada trimestre, sera necesario obter unha calificacion de 5 puntos sobre 10 obtida mediante a media dos diferentes instrumentos de
avaliacién empregados.

A primeira avaliacion tera un peso dun 20%, a segunda 30% e a terceira 50%. A suma destas tres porcentaxes dara a nota final do curso sempre e
cando esta non sexa inferior a da terceira avaliacion, en cuxo caso prevalecera a nota do Ultimo trimestre.

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

Para recuperar 0 médulo, aqueles estudantes que pasen a 2° curso do ciclo poderan facer o seguimento da materia ben a través da aula virtual do
centro ou mediante Google Classroom. Ali, poderan consultar as explicacions, exercicios, apuntamentos e demais materiais cos que estara
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traballando o alumnado do curso actual . Sobre este tipo de exercicios, farase unha proba a mediados do mes de marzo centrada contidos nos
contidos minimos da programacion.

O alumnado que suspenda inglés pero suspenda tamén outros mddulos e tefia que repetir, seguira o curso seguinte con normalidade cos
compafieiros matriculados en 1° sen necesidade de seguir ninguin plan especial.

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

Por ser unhas ensinanzas regradas oficiais de tipo presencial, € segundo consta na normativa vixente, a asistencia a clase é obrigatoria, perdendo
0 alumnado o dereito & avaliacion continua ao superar as faltas, xustificadas ou non, un 10% do total das horas anuais de clase (160 horas/192
sesions de 50 minutos) Isto quere dicir que con mais de 20 faltas a clase, 0 alumnado sera avaliado por medio dunha proba final que recolla o grao
de cumprimento dos obxectivos da materia, sen ter en conta outros aspectos que si se recollen na avaliacién continua segundo se explica na
seccidn correspondente.O alumnado que perda o dereito a avaliacion continua fara unha proba ao final do curso, xunto cos alumnos que non
aprobaron ao longo do curso.

A proba final sera desefiada sobre os contidos traballados ao longo do curso. A distribucién dos distintos elementos avaliables sera nas mesmas
proporcions que nas probas de avaliacién ordinarias.

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

O curso de inglés para o Mddulo profesional de Inglés no Ciclo Superior de Administracion de Finanzas, seguira unha metodoloxia comunicativa. O
principal obxectivo deste mddulo é dotar o alumnado dos recursos e habilidades suficientes para comunicarse en inglés, oralmente e por escrito,
no contexto profesional do ciclo. A gramatica tera un valor de apoio e reforzo, sen ser nunca o centro do proceso de aprendizaxe; o vocabulario
técnico especializado na materia (0 mundo da empresa, comercio, importacion e exportacion) sera fundamental, asi como o dominio das destrezas
orais para o feito comunicativo de comprension e expresién. Faranse, por tanto, moitas actividades de comprensién e expresion oral, aspecto moi
importante no desempefio profesional e no que o alumnado normalmente ten mais carencias.

Maioritariamente as actividades do alumnado seran de tipo activo, non receptivo; o alumnado intervén no proceso comunicativo de aprendizaxe de
maneira activa, falando, escoitando, lendo e escribindo. En todos estes casos seré fundamental o emprego de vocabulario especifico dos campos
relacionados co mundo dos negocios e a empresa, en especial o relacionado co comercio.

Por todo isto, a lingua vehicular da clase seré o inglés, para reproducir o contexto comunicativo de maneira mais aproximada e simular as
situacions de uso do idioma de maneira mais realista.O tipo de actividades que estan orientadas a pofier en practica estas lifas metodoldxicas
tendo en conta os obxectivos deste mddulo e os contidos e capacidades terminais € moi variado e aparece detallado no desenvolvemento das
unidades de traballo.

As actividades propostas nas primeiras semanas do curso tenderan por un lado a repasar conceptos lingUisticos basicos e por outro a introducir de
maneira directa vocabulario técnico contextualizado para que o alumnado, que maioritariamente nunca tivo contacto co mundo da empresa, reciba
a primeira informacién ao respecto.

A continuacién, pasado o periodo de aproximacion & materia, as actividades relizaranse de maneira regular seguindo un libro de texto como
principal fonte e materiais extra que o profesor considere oportuno (recursos online, fotocopias adicionais, arquivos de video e audio...).

As seis xornadas lectivas semanais organizanse en tres dias con dias sesions os luns, dias seiséns 0s martes, unha sesién 0 mércores € unha
sesion o venres.
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Igual que sucedera o ultimo ano, disporemos este curso de auxiliar de conversa para reforzar a practica oral; tera unha sesién lectiva semanal na
aula xunto co profesor titular.

Tal e como establece a Orde do 12 de xullo, publicada no DOG n° 136 do 15-07-11, cada mes entregarase a xefa de departamento o seguimento
da programacién e cumprimento da mesma, facendo constar o nimero de unidades didacticas impartidas no mesmo. En caso de non cumprir as
programacions indicarase os motivos do non cumprimento.

Os principais indicadores do grao do cumprimento da programacion seran:

a. O grao de cumprimento da temporalizacién

b. O logro dos obxectivos programados

c. Os resultados académicos acadados

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

Debido &s caracteristicas deste ciclo e 4 ausencia de requisitos de nivel lingliistico de inglés, podese dar o caso de alumnos cun nivel intermedio-
alto (propio da formacién recibida ata 2° de Bacharelato), con alumnos cun nivel de ESO ou mesmo que nunca estudaran inglés. Por tanto, para
facer o diagndstico correspondente previo ao desefio practico das clases, realizarase os primeiros dias de clase unha proba inicial para saber o
nivel de inglés de cada alumno. Os primeiros dias estan dedicados ao cofiecemento mutuo entre os alumnos e entre o alumnado e o profesor.
Consideramos importante que o profesor cofieza o contexto vital en que se atopa o alumnado para poder levar o traballo de grupo co mellor
aproveitamento posibel. As actividades propostas nestas primeiras semanas tenderan a repasar conceptos lingliisticos basicos.

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

A partir dos resultados da proba inicial e das primeiras actividades, descubriranse os puntos fortes e os puntos fracos dos alumnos, polo que se
desenvolveran medidas de reforzo para superar os atrancos que poidan ter neste primeiro momento os alumnos que as necesiten. Entre estas
medidas de reforzo estara a realizacion de exercicios especificos que teran que presentar semanalmente ao profesor durante o primeiro mes de
curso. Ao mesmo tempo, e para favorecer a evolucidn do alumnado cun nivel mais avanzado, daraselles a estes Ultimos material complementario e
de extension.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacion da educacion en valores

En todas as unidades aparece en maior ou menos medida algun tema de interese social, de relacion persoal, de ética persoal ou profesional, etc.
Ademais, como tema de conversacion para a practica oral, faranse debates ou proporanse dialogos sobre distintos temas relacionados coa
educacion en valores.

-18-



KA XUNTA

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

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

Asuntos tratados nas unidades traballadas co libro de texto:

- A importancia da socializacién na construccion das relaciéns humanas.

- A sociedade da informacion e a intimidade das persoas.

- As diferencias culturais nas relacions persoais (saudos, rasgos de comportamento, reaccions, emocions...)
- As normas de cortesia e as diferencias culturais asociadas.

- A esencia do emprendimento.

- A importancia do traballo en equipo.

- A puntualidade como aspecto esencial no traballo.

Asuntos tratados nas clases de préctica oral:

- Diferencias entre homes e mulleres no traballo.
- Diferencias culturais.

- Racismo e xenofobia; relacién co traballo.

- Lecer e festas; diferencias culturais.

- Medos e ambiciéns.

- Internet e a multitarea.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Para este curso non esta organizada de momento ningunha actividade complementaria. A medida que pase o curso, se o departamento o
considera oportuno, organizarase calquera actividade de extension do programa do curso que o departamento considere oportuno.
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