KA XUNTA

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

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 | Luis Seoane Pontevedra 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADG02 Asistencia a direccion 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 2023/2024 6 160 192

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | VANESA COSTAS GARCIA

Outro profesorado

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

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

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

A competencia comunicativa en inglés ten que ver tanto coas relaciéns interpersoais como co manexo da documentacion propia do sector.

A formacion do médulo contrible a acadar o obxectivo xeral b) do ciclo formativo, e as competencias b), c) e d).

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

-Utilizacion da lingua inglesa tanto a nivel oral como a nivel escrito, en todo o desenvolvemento deste mddulo. S¢ se utilizara o galego ou espaiiol
cando sexa necesario para facilitar a comprension ou contrastar diferenzas linglisticas ou ben na realizacion de exercicios de traduccion directa ou
inversa.

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

- Seleccion e execucion de estratexias didacticas que incorporen o uso do idioma inglés en actividades propias do sector profesional.(exercicios de
revision, extension de vocabulario etc, técnicas de repeticidn e memorizacion, xogos, actividades interactivas etc)

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

Resultados de aprendizaxe

Duracion|Peso

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

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

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




KA XUNTA

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

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
1 ANEW JOB 29

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

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

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

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

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

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

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

ambiente con ruido de fondo. (conversaci6

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

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

selectivo.

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

doadamente o significado esencial. News)

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

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

anélise mais fonda.

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

especialidade.

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

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

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

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

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

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

solicitouse ou facilitouse informacion xeral ou detallada.

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

documentos.

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

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

onde se fale a lingua inglesa.

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

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

TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

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

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

Relaciéns temporais: anterioridade, posterioridade, simultaneidade.

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

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

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

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

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

Valoracién das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

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

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

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

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

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

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

N.° Titulo da UD Duracion
2 OFFICE WORK 38

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

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

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

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

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

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




KA XUNTA

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

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

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

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

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

TOTAL 100
4.2.e) Contidos
Contidos

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

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

Relaciéns temporais: anterioridade, posterioridade, simultaneidade.

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

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

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

Relacidns temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

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

Valoracién das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.
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Contidos

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

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

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

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

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

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

& Export - Correo e portes
nacionais e internacionais.

contextualizada de
vocabulario e
expresions

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

corrixidas.

o - Listaxe de vocabulario|

libros ¢ Business
Administration &
Finance (Student; s

o PE.2 - Reading: Fill in

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

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

Tp 2.2.2 Explicacion contrato de transporte the gaps & Open

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

polo alumnado. a2.2.3 ¢ Préctica de R

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

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

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

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

o PE.5-Reading: Fill in

the gaps & Open
Questions (FAQ)

o PE.6 - Textos

o PE.8 - Documentos

o PE.9 - Documentos

o PE.10 - Documentos

o PE.12 - Documentos

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

-11 -
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 MESSAGES 29

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

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

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

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

TOTAL 29

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

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

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

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

persoa falante.

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

social, profesional ou académica. telefonica)

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

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

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

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

4.3.e) Contidos

Contidos

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

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

Relaciéns temporais: anterioridade, posterioridade, simultaneidade.

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

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

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

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

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

-13-
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Contidos

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

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

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

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

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

Emprego do correo de voz
e a intranet da empresa.

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

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

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

corrixidas.

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

o - Audio correspondente
4 devandita seccion

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

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

e PE.2- Listening:

Multiple Choice

(conversa telefénica)

PE.3 - Listening:

Multiple Choice

(conversa telefénica)

PE.4 - Listening:

Sentence Completion

(conversa telefénica)

PE.5 - Listening: Multiple

Choice (conversa

telefonica)

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

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

PE.13 - Multiple choice

TO.1 - Traballo oral na
aula

TO.2 - Traballo oral na
aula

-14 -
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Como e con que

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

telefonica

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

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

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

relativo & recepcion e
emision de chamadas
telefonicas.

o - Audio correspondente
4 devandita seccion.

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

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

execucion das tarefas.

recibidas por teléfono.

PE.1 - Listening:
Sentence Completion

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

relacionadas ca
recepcion e emision de
chamadas telefonicas.

PE.4 - Listening:
Sentence Completion

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

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

PE.13 - Multiple choice

TO.2 - Traballo oral na
aula

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ambiente con ruido de fondo. cun voo

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

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

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

mesmo sen entender todos os seu elementos.

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

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

selectivo.

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

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

(correo electrdnico, fax, etc.).

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

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

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

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

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

explicacions e argumentos axeitados. exposicion)

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

procedemento de traballo elixido. hote

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

detalles relevantes que sirvan de apoio. exposicion)

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

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

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

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

TOTAL 100

4.4.e) Contidos

Contidos

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

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

Relaciéns temporais: anterioridade, posterioridade, simultaneidade.

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

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

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

Relacidns temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

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

Contidos

Valoracién das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

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

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

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

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

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

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

Events - Programacion de
reunions e eventos.

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

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

Ta 4.1.3 ; Practica de
didlogos.

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

corrixidas.

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

devandita seccion.

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

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

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

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

Meetings and Events -

contextualizada de

oral de conversas.

e linguaxe funcional

e linguaxe funcional

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

acta dunha reunién.

Tp 4.2.2 Explicacion
das tarefas a realizar
polo alumnado.

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

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

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

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

corrixidas.

as devanditas seccions.

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

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

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

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

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

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

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

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

e TO.1-traballo na aula

e TO.3-traballo na aula

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

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

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

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

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

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

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

persoa falante.

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

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

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

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

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

selectivo.

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

doadamente o significado esencial. completion (anuncio cursos formacion)

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

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

dificiles.

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

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

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

andlise mais fonda.

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

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

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

especialidade.

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

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

explicacions e argumentos axeitados. negocio)

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

competencia. negocio)

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

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

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

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

4.5.e) Contidos

Contidos

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

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

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade, simultaneidade.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Contabilidade e fluxo de
caixa.

contextualizada de
vocabulario e

oral de conversas sobrd
a situacion financeira

corrixidas.

o - Listaxe de vocabulario|

4 devandita seccion.

o - Seccion 14 dos libros

e PE.2- Listening:

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

contabilidade.

folla de balance dunha

caixa e & contabilidade.

Book e Workbook).

PE.4 - Listening:

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

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

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

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

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

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

o PE.12 - Writing (informe
de marketing)

o PE.13 - Writing (informe
de marketing)

o PE.14 - Writing (informe
de marketing)

TO.2 - Traballo na aula

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

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

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

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

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

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

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

ambiente con ruido de fondo. de equipos)

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

de presentacion académica e profesional lingiisticamente complexos.

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

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

dificiles.

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

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

anélise mais fonda.

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

especialidade. completion (consultorio laboral)

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

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

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

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

explicaciéns e argumentos axeitados. (telemarketing)

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

procedemento de traballo elixido. mercado)

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

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

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

informacions e 0s arqgumentos procedentes de varias fontes.

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

solicitouse ou facilitouse informacion xeral ou detallada.

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

utilizouse un vocabulario amplo para evitar a repeticion frecuente.

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

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

TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

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

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

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade, simultaneidade.

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

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

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

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

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

Valoracién das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

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

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

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

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

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

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

Strategies - Estudos de
mercado e estratexias de
marketing.

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

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

Ta 6.1.4 Redaccion
dun texto describindo
un produto.

corrixidas.

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

devandita seccion.

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

LC.2 - Speaking:
Telephone conversation
(telemarketing)

LC.3- Speaking:
Telephone conversation
(telemarketing)

LC.4 - Speaking:
Telephone conversation
(telemarketing)

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

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

PE.8 - Writing
(descricion de produto)

PE.9 - Writing (descricion
de produto)

PE.10 - Writing
(descricion de produto)

TO.2 - Traballo na aula

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

A este nivel espérase que o alumno tefia unha pronuncia intelixible, que un falante nativo poidase entender sen excesiva dificultade. Ademais tera
que haber un grao de correccion tanto a nivel oral como escrito suficiente como para non impedir a comunicacién. O alumno ten que ser capaz de
distinguir e producir todos os sons da lingua inglesa, diferenciar a entoacién de preguntas, frases enunciativas e exclamativas, ser capaz de
expresar emocions como a sorpresa, o fastidio, a queixa, etc coa entoacion adecuada, e cofiecer un vocabulario basico, con especial atencion a
terminoloxia profesional que foi obxecto de estudo neste mddulo. Con relacion a gramatica, debe cofiecer as estruturas basicas, como por exemplo
formar preguntas e respostas, utilizacién de modais e auxiliares, utilizacion basica de preposicidns e conxuncions, tempos verbais, voz pasiva
(presente e pasado) , oraciéns de relativo e estilo indirecto. En canto a lingua escrita espérase que 0 alumno sexa como minimo capaz de redactar
unha carta comercial c6 formato apropiado e con diferentes fins (queixa, solicitude de informacion, negociacién, confirmacion de reserva, etc) asi
como outros documentos que lle seran de utilidade no mundo profesional (fax, formulario de pedido, curriculum, e-mail, impreso de solicitude, etc).

AVALIACION INICIAL
Nos primeiros dias do curso realizarase unha proba de cofiecementos previos que avaliara todas as destrezas lingliisticas asi coma o uso da
lingua para asi poder detectar o nivel de partida do alumnado asi como aquel que precisa de mais reforzo xa neste intre.

AVALIACION PROCESUAL

Realizarase alomenos unha proba escrita € unha proba oral en cada trimestre que avaliaran as distintas destrezas incluindo linguaxe funcional,
léxico, comprension lectora, comprension oral, expresion escrita e expresion oral.

As probas escritas puntuaran un 80% da nota que se dividen do seguinte xeito:

- Comprension oral (Listening): 10%

- Comprension Lectora (Reading): 15%

- Expresién escrita (Writing): 15%

- Uso da lingua, gramatica e vocabulario (Functional Language, Grammar and Vocabulary): 40%.

A expresion oral (Speaking) tera un valor do 15% . Esta destreza avaliarase ou ben 1) mediante unha proba especeficia, por exemplo: lectura
dun texto e preguntas feitas polo/a profesor/a sobre a lectura e/ou os temas tratados na clase; e/ou mediante presentacions orais e outras tarefas
tarefas encomendadas polo/a profesor/a para a stia exposicion na clase ou entrega pola Aula Virtual.

0 5% restante corresponde ao traballo feito polo alumnado na clase (participacion, esforzo, traballo, colaboracion activa e dinamizadora na aula)
asi como as tarefas feitas na casa e na aula virtual.
Coémpre precisar que para facer a nota media habera que obter un minimo de 3 puntos en cada unha das partes anteriormente descritas. Unha
nota inferior a 3 nunha delas supora unha cualificacién de INSUFICIENTE no mddulo ainda que a nota media sexa de 5 puntos ou superior. Por
ende, ninglin alumno/a podera abandoar ningunha destas partes (listening, reading, writing, speaking e uso da lingua). Se asi fose, ese alumno/a
obteria autométicamente a cualificacion de INSUFICIENTE nesa avaliacién.

CUALIFICACION FINAL
Ao abeiro da ORDE do 12 de xullo de 2011 pola que se regulan o desenvolvemento, a avaliacion e a acreditacion académica do alumnado das
ensinanzas de formacion profesional inicial, nos modulos superados a cualificacion final coincidira coa obtida na terceira avaliacion parcial.Polo
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tanto, a nota da terceira avaliacidn sera a nota final independentemente das notas obtidas nas dlas avaliaciéns anteriores. Con todo, compre
sinalar que é altamente aconsellable levar a materia ao dia xa que o ritmo de traballo é alto e a evolucidn dos contidos rapida polo que sera moi
complicado aprobar a materia Unicamente traballando na Ultima avaliacién.

Para obter unha calificacién de apto en calquera dos exames tefien que alcanzar 5 puntos sobre 10 (non & suficiente para o aprobado as
cualificacions inferiores a esa nota).

RECUPERACION DO MODULO SUSPENSO NA TERCEIRA AVALIACION

No mes de xufio fara unha proba final de toda a materia do médulo baseada nos contidos minimos esixibles e que constara de duas partes:

(A) parte oral 30%. O alumno terd que preparar a lectura dun texto. Traerd o texto xunto cunha copia impresa para o/a profesor/a. Ao final da sta
lectura debera responder a preguntas de comprension sobre 0 mesmo asi coma outras relacionadas ou ben co texto ou cos contidos do médulo.
(B) parte escrita 70% que comprendera as tres destrezas restantes (listening, reading, writing) e a gramatica e vocabulario do médulo.

Para poder facer media o/a alumno/a necesita un minimo de tres puntos sobre dez en cada unha das partes anteriormente descritas.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Dado o caracter continuo da materia non é preciso recuperar ningtin dos contidos anteriores xa que ao superar a terceira avaliacién, o médulo esta
superado. Con todo, farase un seguimento continuado da evolucion do alumnado proporcionando axuda e material de reforzo/ampliacién a aquel
alumnado que o precise.

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

RECUPERACION DO MODULO NA AVALIACION EXTRAORDINARIA

Cando un/unha alumno/a pasa ao segundo curso do ciclo co modulo de inglés suspenso, tera que pofierse en contacto co/a profesor/a que imparte
0 mddulo nese curso escolar para que lle proporcione informacion sobre o plan de traballo para preparar a sua recuperacion. O traballo que o/a
alumno/a faga e que entregara ao/a profesor/a nas datas que este/a estipule supora un méaximo de dous puntos na nota (20%). Os 8 puntos
restantes (80%) corresponderanse a proba de recuperacion que tera lugar no mes de febreiro. Se o/a alumno/a non fai as tarefas ou non as
entrega en tempo e forma, 0 exame computara o 100% da nota.

Nestas dlas probas valoraranse todas as destrezas lingliisticas tal e como figuran nos contidos da programacion. Sera imprescindible que o
alumno acade os minimos esixibles tanto na proba escrita como na oral. A partires do 3 en calquera das duas parte se fara unha media ponderada
(70% parte escrita e 30% parte oral). Se o resultado é igual ou superior a 5, 0 alumno superara o modulo.

Esta proba constara de duas partes:

(A) parte oral 30%. O alumno terd que preparar a lectura dun texto. Traera o texto xunto cunha copia impresa para ofa profesor/a. Ao final da sia
lectura debera responder a preguntas de comprension sobre 0 mesmo asi coma outras relacionadas ou ben co texto ou cos contidos do médulo.
(B) parte escrita 70% que comprendera as tres destrezas restantes (listening, reading, writing) e a gramatica e vocabulario do médulo.

Para poder facer media o/a alumno/a necesita un minimo de tres puntos sobre dez en cada unha das partes anteriormente descritas.
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliacidon da propia
practica docente

Os principais indicadores do grao do cumprimento da programacion seran:

O grao de cumprimento da temporalizacion

O logro dos obxectivos programados

Os resultados académicos acadados
Para a avaliacion da practica docente recabarase informacion a través de cuestionarios periédicos pasados aos alumnos oralmente ou por escrito
nos que se solicitara valoracion sobre a metodoloxia e aspectos relativos & docencia, a forma de traballo na aula e na casa, técnicas de avaliacion,
asi como cuestions que indiquen se se acadaron os obxectivos das distintas unidades didacticas. O alumnado, o profesor e o Departamento estan
informados en todo momento do seguimento da programacion e do grao de consecucién dos obxectivos da mesma. Os resultados obtidos
reflectiranse na Memoria Anual do Departamento e poderan determinar propostas de modificacions na programacion do vindeiro curso.

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

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

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

Os diversos niveis de referencia dos que parte 0 noso alumnado, asi como o seu pefil fan aconsellable recomendarlles bibliografia asi como outro
material dispofiible na biblioteca do centro € no Departamento de Inglés de xeito que poidan traballar de xeito autdnomo e suplir as carencias que
eles mesmos perciban. Isto promove que o alumnado reflexione na sta aprendizaxe e determine as stias carencias nun proceso de autoavaliacion.
Na aula virtual tamén hai exercicios e actividades organizados por destrezas que presentan diversos graos de dificultade. O alumnado pode
traballalos de xeito autonomo e preguntar as dubidas que lle xurdan ou autocorrixir exercicios para os que se facilite un solucionario.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Nun Ciclo de Grao Superior 0 alumnado xa ten unha formacidn previa, pero para que poidan acadar os obxectivos programados,
especialmente no que respecta & comunicacion oral nunha lingua estranxeira son fundamentais valores como o respeto, a tolerancia, non
manifestar rasgos de violencia e agresividade, etc. Utilizaranse diferentes actividades para promover un ambiente de solidaridade e cooperacién na
clase, que favoreza as condicions dunha aprendizaxe 6ptima. As faltas de respeto grave a profesora e aos compafieiros, asi como calesquera
atitudes contrarias as normas de convivencia reguladas nas NOF seran debidamente penalizadas.
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9.b) Actividades complementarias e extraescolares

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

10.0utros apartados

10.1) Estrutura das unidades didacticas

Nas sesions de 50 minutos, adicaranse estas , ou boa parte delas, a adquisicién de contidos conceptuais, correccién de exercicios, etc, por
entender que as sesidns mais longas son mais axeitadas para a imparticion de contidos de caracter practico. Nas sesions dobles habera
maisoportunidade de integrar contidos conceptuais con contidos comunicativos.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 | Luis Seoane Pontevedra 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADG02 Asistencia a direccion 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 2023/2024 3 80 96

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | ALEXANDRA MARIA CONDE LORENZO

Outro profesorado

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

O entorno produtivo de Pontevedra é comarca esta baseado en PEMES, fundamentalmente do sector servizos e con pouca especializacién, que
realizan todas as funciéns da empresa, polo que demandan profesionais de grao superior cunha formacién ampla e que contemple todos os
ambitos funcionais da empresa.

Neste senso esta programacion adectiase a estas necesidades do entorno produtivo e permite formar administrativos de amplos cofiecementos.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de aprendizaxe

Duracion|Peso

> MP0647_00
(sesions)| (%) -

RA1 | RA2 | RA3 [ RA4 | RAS

u.D. Titulo Descricion

1 0 entorno institucional Cofieceremos as administracions publicas que existen sobre g 32 30| X

territorio no que actua a empresa: Unién Europea,

IAdministracidn Publica Estatal, Administracién Autonoémica e
dministracion Local

2 [Dereito e empresa Nesta Unidade Didactica cofieceremos as normas xuridicas 10 10 X
lque afecta @ empresa e identificaremos as fontes de
informacién. Estudaremos as formas xuridicas de empresa, ag
pbrigas da empresa de caracter xuridico e as funcién dos

‘edatarios publicos

3 |Pocumentacion xuridica da Estudaremos a documentacion necesaria para a constitucion 12 20 X
empresa e funcionamento da empresa
4 [Contratacion privada Nesta Unidade Did4ctica cofiéceremos a normativa sobre 10 10 X

contratcion privada, os diferentes tipos de contratos privados
lque afecta 4 empresa

5 [Relacién empresa e [Estudaremos as formas en que se relaciona a empresa coa 32 30 X
fadministracion administracidnCofiecer as obrigas da empresa coa
administracion: o procedemento administrativo, os
documentos administrativos e a contratacion coa

dministracion. Os diferentes documentos administrativos e
Es contratos publicos

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 entorno institucional 32
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Caracteriza a estrutura e a organizacién das administracions publicas establecidas na Constitucién espafiola e a Unién Europea, recofiecendo os organismos, S|
as institucions e as persoas que as integran.
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - o Ay Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.2 Determinar os drganos de goberno de cada poder publico e as stias 1 Goberno e Administracion Xeral do Estado 9,0
funcions
1.3 Identificar os drganos de goberno da Administracién Xeral do Estado
1.4 Describir as funcidns e competencias dos érganos de goberno da
Administracion Xeral do Estado
1.1 Identificar os poderes do Estado e as sUas funcions
2.1 Identificar os 6rganos de goberno das Administracions Autonémicas 2 Administracion Autondmica 6.0
2.2 Describir as funciéns e competencias dos 6rganos autondmicos
3.1 Identificar os 6rganos de goberno na Administracion Local 3 Administracion Local 6.0
3.2 Describir as funciéns e competencias dos 6rganos de goberno provinciais
3.3 Describir as funciéns e competencias dos 6rganos de goberno provinciais
4.1 Definir a estrutura e funciéns das instituciéns da union Europea 4 Union Europea 9,0
4.2 Describir as funcidns e competencias dos 6rganos das instituciéns
eurpeas
4.3 Identificar as politicas da Unidn Europea
4.4 Describir as relacions entre os drganos da Unién Europea e as
institucions estatais e as relaciéns entre a lexislacién europea e estatal
5.1 Avaliar os cofiecementos adquiridos 5 Proba avaliacion 2,0
TOTAL 32

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 Ao Y
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Identificaronse os poderes publicos establecidos na Constitucion espafiola e as stias| , PE.1 - Cuestionario sobre os poderes S 12
respectivas funcions. publicos e as suas funcions
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos A 'Pesg'
exixibles cualificacion (%)
CA1.2 Determinaronse os ¢rganos de goberno de cada un dos poderes publicos, asi como | o PE.2 - Cuestionario sobre os érganosd e S 10
as suas funcions, consonte a sta lexislacion especifica. goberno dos poderes piblicos e as stias
funcions
CA1.3 Identificaronse os principais drganos de goberno do poder executivo das 0
administracions autondmicas e locais, asi como as suas funcions.
CA1.3.1 Identificaronse os principais 6rganos de goberno do poder executivo da o PE.3- Cuestionario sobre os érganosde S 12
administracion autondmica, asi como as suas funcions. goberno da administracién auronémica e as
suas funcions
CA1.3.2 Identificaronse os principais 6rganos de goberno do poder executivo das o PE.4 - Cuestionario sobre os érganosde S 12
administracions locais, asi como as stas funciéns. goberno da administraciéns locais e as stias|
funcions
CA1.4 Definiuse a estrutura e as funciéns basicas das principais instituciéns da Union « PE.5 - Cuestionario sobre as funciéns S 12
Europea. basicas das instituciéns europeas
CA1.5 Describironse as funcidns e as competencias dos érganos, € a normativa aplicable a 0
estes.
CA1.5.1 Describironse as funcions e as competencias dos érganos da Adnministracion « PE.6 - Cuestionario sobre as funciéns e S 8
Xeral do Estado, e a normativa aplicable a estes competencias dos 6rganos da
Administracion Xeral do Estado
CA1.5.2 Describironse as funcions e as competencias dos érganos da Administracion « PE.7 - Cuestionario sobre as funciéns e S 8
Autondmica, e a normativa aplicable a estes competencias dos 6rganos da
Administracion Autondmica
CA1.5.3 Describironse as funcions e as competencias dos érganos da Administracion « PE.8 - Cuestionario sobre as funciéns e S 8
Local, e a normativa aplicable a estes competencias dos drganos da
Administracion Local
CA1.5.4 Describironse as funcions e as competencias dos 6rganos da Unién Europea, e a| o PE.9 - Cuestionario sobre as funcions e S 8
normativa aplicable a estes competencias dos 6rganos da Unién
Europea
CA1.6 Describironse as relacions entre os drganos da Unidn Europea e o resto das « PE.10 - Cuestionario sobre a relacion entre S 10
administracions estatais, asi como a incidencia da normativa europea na estatal. a Union Europea e a Administracion do
Estado e sobre a lexislacion comunitaria
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Os poderes publicos na Constitucién Espafiola e as stas funcions
A organizacion territorial do Estado
Goberno e Administracion xeral do Estado.
Organos do Goberno e da Administracién Xeral do Estado
Funcions dos érganos do goberno
Comunidades auténomas.
Organos de goberno na Administracién Autonémica
Funcions dos érganos de goberno da Administracion Autondmica
Administracions locais.
Clasificacién das Administracions Locais
Organos de goberno da Provincia e as stias funciéns e competencias
Organos de goberno do Municipio e as stias funciéns e competencias

Organismos publicos.
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Contidos

Unién Europea.

As instituciéns da Unién Europea

Funciéns e competencias das institucions europeas

A lexislacion comunitaria

As politicas da union Europea

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 9
se valora
Duracion
Actividade Instrumen: sesions
Profesorado (en termos Alumnado strumentos e ( )
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricin) avaliacion
Goberno e Administracion | , Explicacin da materia | « Realizacion e entrega | o Os cuestionarios o Libro de texto o PE.1 - Cuestionario 9,0
Xeral do Estado - Nestra do cuestionario realizados sobre os poderes
actividade cofieceremos os publicos e as stias
poderes do Estado e a « Propor cuestionario de | e Realizar e entregar os | e Os traballos realizados | e Microsof Office Power funcions
organizacion territorial da preguntas e test sobre comentarios sobre as Point PE.2 - Cuestionari
administracién publica no a materia. Cuestionario|  lecturas propostas » s P't.z-Luestionario
Estado Espafiol 11 « Exercicios propostos sobre os drganosd e
Seguidamente estudaremog , propor lecturas polo profesor gqtglgrno dos poderes
os principais érganos de actuais, sobre organos, ?uunc:gﬂi easstas
goberno da Administracion funciéns ou politicas da
do Estado. Administracions Xeral y PE56 ’ Cufestlglnano
do Estado sobre as funcions e
competencias dos
6rganos da
Administracion Xeral do
Estado
Administracion Autondmica |  Explicacion da materia | « Realizacion e entrega |  Os traballos realizados | « Microsof Office Power | » PE.3 - Cuestionario 6,0
- Cofieceremos as . do cuestionario Point sobre os drganosde
competencias, funciéns e goberno da
érganos das Comunidades | e Propor cuestionario de . o Os cuestionarios o Exercicios propostos administracion
Auténomas preguntas e test sobre | Realizar e entregar os realizados polo profesor aurondmica e as stas
amateria. Cuestionario| ~ comentarios sobre as ) funcions
12 lecturas propostas o Libro de texto
o PE.7 - Cuestionario
sobre as funcions e
« Propor Iecturas’, competencias dos
actuais, sobre érganos, 6rganos da
funciéns ou politicas da Administracion
ﬁd{mn!strlamons Autonémica
utonémica
Administracion Local - o Explicacién da materia | « Realizacién e entrega | o Os traballos realizados | e Libro de texto o PE.4 - Cuestionario 6.0
Conecererr]os as do cuestionario sobre os drganosde
competencias, funciéns e goberno da
6érganos das o Propor cuestionario de . o Os cuestionarios o Microsof Office Power administraciéns locais e
Administraciéns Locais preguntas e test sobre | ¢ Realizar e entregar os realizados Point as stias funcions
amateria. Cuestionario| ~ comentarios sobre as » B
13 lecturas propostas « Exercicios propostos | e PE.8 - Cuestionario
polo profesor sobre as funcions e
competencias dos
« Propor lecturas, érganos da
actulalls, sobre organos, Administracion Local
funciéns ou politicas da
Administracions Local
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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
Union Europea - Esta o Os traballos realizados | « Microsof Office Power | « PE.5 - Cuestionario 9,0

actividade permitiranos
cofiecer 0s orixes e
obxectivos da Union
Europea. cofiecer o dereito
comunitario, as institucions
comunitarias e as politicas
europeas.

« Explicacion da materia

« Propor cuestionario de
preguntas e test sobre
a materia. Cuestionario
1.4

« Propor lecturas,
actuais, sobre érganos,
funciéns ou politicas da
Unién Europea

o Realizacion e entrega
do cuestionario

o Realizar e entregar os
comentarios sobre as
lecturas propostas

o Os cuestionarios
realizados

Point

o Libro de texto

o Exercicios propostos
polo profesor

sobre as funcions
basicas das institucions
europeas

o PE.9 - Cuestionario
sobre as funcions e
competencias dos
6rganos da Union
Europea

o PE.10 - Cuestionario
sobre a relacion entre a
Unién Europea e a
Administracién do
Estado e sobre a
lexislacion comunitaria
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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)

Proba avaliacién - A proba
de avaliacion consistira na
realizacién dunha proba
escrita de caracter tedrico-
practico sobre o contido dag
actividades que conforman
a unidade didactica

Tarefa de avaliacién
combinada sobre as
PE1, PE2, PE3, PE4,
PE5, PE6, PE7, PES,
PE9 e PE10. O alumno
realizara un
cuestionario de
preguntas e test sobre
as institucions politicas
europeas e estatais

o O exame realizado .

PE.1 - Cuestionario
sobre 0s poderes
publicos e as slias
funcions

PE.2 - Cuestionario
sobre os drganosd e
goberno dos poderes
publicos e as suas
funciéns

PE.3 - Cuestionario
sobre os drganosde
goberno da
administracion
aurondmica e as slias
funcions

PE.4 - Cuestionario
sobre os drganosde
goberno da
administracions locais e
as sUas funcions

PE.5 - Cuestionario
sobre as funcidns
basicas das institucions
europeas

PE.6 - Cuestionario
sobre as funcions e
competencias dos
6rganos da
Administracion Xeral do
Estado

PE.7 - Cuestionario
sobre as funcions e
competencias dos
6rganos da
Administracion
Autonémica

PE.8 - Cuestionario
sobre as funciéns e
competencias dos
érganos da
Administracion Local

PE.9 - Cuestionario
sobre as funcions e
competencias dos
6rganos da Union
Europea

PE.10 - Cuestionario
sobre a relacion entre a
Unién Europea e a
Administracién do
Estado e sobre a
lexislacion comunitaria

2,0

TOTAL

32,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 Dereito e empresa 10
4.2.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.
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Recoriecer as fontes do dereito e a stia clasificacion xerarquica 1 Dereito e empresa 6,0
1.2 Precisar as caracteristicas das normas xuridicas e dos 6rganos que as
aproban
1.3 Identificar a estrutura dos boletins oficiais
1.4 Selecionar fontes ou bases de datos de documentacion xuridica e
establecer accesos directos a elas para detectar a aparicion de nova
normativa
1.5 Arquivar a informacion e transmitila s departamentos da organizacién
1.6 Plicar as normas de seguridade e confidencialidade da informacién no
uso e custodia de documentos
2.1 Ap'licar as normas de seguridade e confidencialidade no uso e custodia 2 Lei de proteccion de datos 30
da documentacion
3.1 Avaliar os cofiecementos e aptitudes adquiridos 3 Proba avaliacion 1,0
TOTAL 10

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl Peso
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 Relacionéronse as leis co resto de normas que as desenvolven, e identificaronse 0s | 4 PE.3 - Cuestionario sobre a relacion entre S 15
6érganos responsables da sua aprobacion e da stia tramitacion. as normas xuridicas
CA2.4 Identificouse a estrutura dos boletins oficiais como medio de publicidade das o PE.4 - Cuestionario sobre a estrutura dos S 13
normas. boletins oficiais
CA2.5 Seleccionaronse fontes ou bases de datos de documentacion xuridica tradicionais | 4 LC.1 - Lista de cotexo sobre a seleccion de S 15
elou en internet, e establecéronse accesos directos a elas, para axilizar os procesos de fontes ou bases de datosde documentacién
procura e localizacion de informacién. xuridica
CA2.6 Detectouse a aparicion de nova normativa, xurisprudencia, notificacions, etc., « LC.2 - Lista de cotexo sobre a busca de S 12
consultando habitualmente as bases de datos xuridicas que poidan afectar a entidade. nova normativa, consultando bases de
datos xuridicas
CA2.7 Arquivouse a informacioén achada nos soportes ou formatos establecidos, para o LC.3- Lista de cotexo sobre o arquivo da N 8
posteriormente transmitila aos departamentos correspondentes da organizacion. informacién en soportes ou formatos
establecidos
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o N N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA2.8 Aplicaronse as normas de seguridade e confidencialidade da informacién nousoe | , |C .4 - Lista de cotexo sobre aplicacion de N 7
na custodia dos documentos. normas de seguridade e confidencialidade
TOTAL 100

4.2.¢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 e mercantil.

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

A empresa como ente xuridico e econémico.

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

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
. o de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
Dereito e empresa - Nesta | , Explicacion da materia | « Realizar as cuestions | e Os exercicios resoltos | e Libro de texto o LC.1-Lista de cotexo 6.0

actividade estudaremos as
normas que compofien o
ordenamento xuridico e a
sta clasificacion xerarquica
€ a manexar as fontes e
bases de datos de
documentacién xuridica

o Propor unha bateria de
cuestions relacionadas
coa actividade.
Cuestionario 2.1

« Propor traballo sobre a
busca de nova
normativa xuridica
utilizando as fontes ou
bases de datos que o
alumno considere mais
oportunas e arquivo da
informacion obtida
aplicando as normas de

propostas

o Realizar o traballo
proposto

o A tarefa de avaliacién
proposta

o Microsof Office Power
Point

« Exercicios propostos
polo profesor

sobre a seleccion de
fontes ou bases de
datosde documentacion
xuridica

LC.2 - Lista de cotexo
sobre a busca de nova
normativa, consultando
bases de datos xuridicas

LC.3 - Lista de cotexo
sobre o arquivo da
informacion en soportes
ou formatos establecidos|

PE.1 - Cuestionario
sobre as fontes do

seguridade e dereito
confidencialidade que « PE.2 - Cuestionario
correspondan. :

sobre as caracteristicas
das normas xuridicas e
0s 6rganos que as
elaboran

PE.3 - Cuestionario
sobre a relacion entre as
normas xuridicas

PE.4 - Cuestionario
sobre a estrutura dos
boletins oficiais

-10-
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Lei de proteccion de datos - o Explicar a materia o Propor cuestiéns e test| o As cuestions etest | « Microsof Office Power | o LC.4 - Lista de cotexo 3,0
Nesta actividade o alumno sobre a materia resoltos Point sobre aplicacion de
gon;acer_q a(ljel I(:j)et explicada Lbro de text normas de seguridade e
roteccion de Datos e a ibro de texto -denciali
importancia da sta o Realizar as cuestions e * confidencialidade
aplicacion test propostos -
o Exercicios propostos
polo profesor
Proba avaliacion o arefa de avaliacion o Aproba resolta o Papel o LC.1-Lista de cotexo 1,0
combinada sobre as sobre a seleccién de
PE1, PE2, PE3 e PE4. fontes ou bases de
O alumno realizara un datosde documentacion
cuestionario sobre as xuridica
fontes do dg(;_elto, as o LC.2-Lista de cotexo
nc)lrmgs xurt| |ca|s €a sobre a busca de nova
re gmon ent ret e aze normativa, consultando
f)glerﬁnas ?)?icr:?a;ra 08 bases de datos xuridicas
« Tarefa de avaliacion ¢ ls_gbfe- cl; I:rtau?\?ocg ;exo
sof(r:i aé_C|1, LC2,LC3 informacion en soportes
?ealiza}é Snl#:rl])%sca d ou formatos establecidos
nova normativa xuridica| o LCA-Lista de cotexo
utilizando as fontes ou sobre aplicacion de
bases de datos que normas de seguridade e
considere mais confidencialidade
oportunas e arquivara a| « PE.1 - Cuestionario
infqrmacién obtida sobre as fontes do
aplicando as normas dej dereito
seguridade e L
confidencialidade que » PE.2- Cuestionario
correspondan. sobre as caracter!stlcas
das normas xuridicas e
0s 6rganos que as
elaboran
o PE.3 - Cuestionario
sobre a relacion entre as
normas xuridicas
o PE.4 - Cuestionario
sobre a estrutura dos
boletins oficiais
TOTAL 10,0

-11 -
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 Documentacién xuridica da empresa 12
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 de empresa 1 Formas xuridicas da empresa 3,0
2.1 Determinar o proceso de constitucion dunha sociedade mercantil, e 2 Documentacion empresarial 8,0
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 dda elevacion a puablico dos documentos
2.3 Describir, analizar e elaborar os documentos mais habituais da empresa
3.1 Avaliar os cofiecementos adquiridos 3 Proba de avaliacion 1,0
TOTAL 12

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 |dentificaronse as diferenzas e as similitudes entre as formas xuridicas de empresa. | 4 PE.1 - Cuestionarios sobre as formas S 21
xuridicas de empresa
CA3.2 Determinouse o proceso de constitucion dunha sociedade mercantil, e indicouse a | 4 PE.2 - Cuestionario sobre o procesode S 13
normativa mercantil aplicable e os documentos xuridicos que se xeran. constitucion dunha sociedade
CA3.3 Precisaronse as funcidns dos fedatarios e os rexistros publicos, asi como a estrutural 4 PE.3 - Cuestionario sobre as funcions dos S 12
e as caracteristicas dos documentos publicos habituais no &mbito dos negocios. fedatarisoe rexistro ptblicos
CA3.4 Describironse e analizéronse as caracteristicas e os aspectos mais significativos dos|  PE.4 - Cuestionario sobre as caracteristicas S 10
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 20
adaptando os modelos dispofiibles. de documentos societarios
CA3.6 Recofieceuse a importancia da actuacion dos fedatarios na elevacioén a publico dos |  PE.5 - Cuestionario sobre a importancia da S 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 | o PE.6 - Cuetionario sobre as peculiaridades S 6
social da empresa. da documentacion mercantil
CA3.8 Verificouse o cumprimento das caracteristicas e os requisitos formais dos librosda | 4 LC.2 - Lista de cotexo sobre a aplicacion S 8
sociedade esixidos pola normativa mercantil. dos requisitos formais respecto da
documentacién das sociedades
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

-12 -
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Contidos

Formas xuridicas da empresa: empresariado individual e sociedades.

Documentacion de constitucion e modificacion.

Formalizacién de documentacion contable.

Fedatarios publicos.

Rexistros oficiais das administracions publicas.

Elevacion a publico de documentos: documentos notariais habituais.

Lei de proteccion de datos.

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

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

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 (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
Formas xuridicas da o Explicacion da materia | « Realizar as cuestions e| o As cuestions e test o Microsof Office Power | e PE.1 - Cuestionarios 3,0
empresa - Nesta actividade test propostos resoltos Point sobre as formas
0 alumno identificara as xuridicas de empresa
formas xuridicas de o Propor unha bateria de | e O comentario sobrea | e Os comentarios e o Libro de texto o
empresa e aprenderd a cuestions e test para lectura proposta e a debates sobre as o PE.2- Cuestionario
seleccionar o tipo que resolver. Cuestionario participacion nos lecturas propostas . sobre o procesode
mellor de adpate a cada 3.1 debates en aula « Exercicios propostos constitucion dunha
circunstancia « Propor lectura e debate polo profesor sociedade
sobre 0s tipos de
sociedades efou as
dificultades para crear
unha empresa en
Espafia. Traballo 3.1
Documentacion empresariall , Explicacion da materia | « Resolver as cuenstions| o As cuestions e test o Microsof Office Power | ¢ LC.1 - Lista de cotexo 8,0

- Nesta actividade o alumno
cofiecera o proceso de
constitucion dunha
sociedade mercantil e a
elaborar os documentos

o Propor cuestions e test
sobre a materia
explicada. Cuestionario

e test propostos

o Seleccionar e cubrir os
documentos

resoltos

o Os documentos
cubertos

Point

Libro de texto

sobre a elaboracion de
documentos societarios

LC.2 - Lista de cotexo
sobre a aplicacién dos

mais habituais nunha 32 « Exercicios e requisitos formais
i 8 . documentos propostos respecto da
sociedade. Tamen _ | « Propor a elaboracion e prop d acion d
comprendera a importancia : 0 polo profesor ocumentacion das
cumprimentacion de sociedades

dos fedatarios publicos € o
efectos de elevar a publico
os documentos

diversos documentos
societarios. Traballo 3.2

PE.3 - Cuestionario
sobre as funciéns dos
fedatarisoe rexistro
publicos

PE.4 - Cuestionario
sobre as caracteristicas
dos documentos publicod
mais habituais

PE.5 - Cuestionario
sobre a importancia da
elevacion a publico da
documentacién

PE.6 - Cuetionario sobre

as peculiaridades da
documentacion mercantil

-13-
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Que e para que Como Con que Comsz f,:.?,?aque
Duracion
Actividade Prof d t Al d Instrumentos e (sesiéns)
ro esggataore(; r;) €rmos (ti::f‘:s)o Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Proba de avaliacion - A o Tarefa de avaliacion | e As probas resoltas o Papel e ordenador o LC.1-Lista de cotexo 1,0
proba de avaliacion combinada sobre as sobre a elaboracion de
gonilstlra Ea realliac(ljon PE1, PE2, PE3, PE4, documentos societarios
unha proba escrita de PE5 e PE6. O alumno .
caracter tedrico-practico realizara cuestionarios ¢ LCBZ ; LIStT‘- de p’ot%xo
sobre o confido das elou test sobre as Soore i apflcacu_)n 08
actividades que conforman diferentes formas requ|S|tosd ormais
a unidade didactica xuridicas de empresas Ejeosc%?ﬁeontaiién das
€ 0 seu proceso de sociedades
contitucién, asi como
recofiecera as funcions e PE.1-Cuestionarios
dos fedatarios e sobre as formas
rexistros publicos e a xuridicas de empresa
importancia que tefien o PE.2 - Cuestionario
respecto da sobre o procesode
documentacion constitucién dunha
comercial sociedade
o Tarefa de avaliacion « PE.3 - Cuestionario
combinada sobre as sobre as funcions dos
LC1 e LC2. O alumno fedatarisoe rexistro
eleborara documentos plblicos
societarios e verificara .
que se cumpren 0s o PE4- Cuestlonarllol
requisitos formais sobre as caracterls’nclas
exixidos pola normativa dos documentos piblicos
mercantil mais habituais
o PE.5 - Cuestionario
sobre a importancia da
elevacion a publico da
documentacion
o PE.6 - Cuetionario sobre
as peculiaridades da
documentacion mercantil
TOTAL 12,0

-14 -
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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 S|
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 9,0
contratos
1.2 Recoller e cotexar a informacién e documentacion necesarias para a
formalizacion de cada contrato e cubrir os modelos normalizados utilizando
aplicacions informaticas
1.3 Valorar a utilizacion de medios telematicos na contratacion e a
importancia da sinatura dixital e os certificados de autenticidade
1.4 Aplicar normas de seguridade e confidencialidade no uso e custodia dos
documentos
2.1 Avaliar os cofiecementos adquiridos 2 Proba de avaliacion 1,0
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 e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA4.1 Describiuse o concepto de contrato e a capacidade para contratar segundo a  PE.1- Cuestionario sobre o concepto de S 18
normativa espariola. contrato e a capacidade para contratar
CA4.2 |dentificaronse as modalidades de contratacion e as sias caracteristicas. « PE.2 - Cuestionario sobre as modalidades S 23
de contratacion
CA4.3 |dentificaronse as normas relacionadas cos tipos de contratos do dmbito empresarial] 4 PE.3 - Cuestionario sobre as normas dos S 8
diversos tipos de contratos
CA4.4 Compilouse e cotexouse a informacion e a documentacion necesarias para a o LC.1-Lista de cotexo sobre a compilacion N 6
formalizacion de cada contrato, consonte as instrucions recibidas. da documentacion necesaria para a
formalizacion de cada contrato
CA4.5 Cubrironse os modelos normalizados utilizando aplicaciéns informéticas, de acordo | o | C.2 - Lista de cotexo sobre a elaboracion S 20
coa informacién compilada e as instrucions recibidas. de contratos con aplicacions informéaticas
CA4.6 Verificaronse os datos de cada documento e comprobouse o cumprimento e a « LC.3 - Lista de cotexo sobre a verificacion N 8
exactitude dos requisitos contractuais e legais. dos datos de cada documento
CA4.7 Valorouse a utilizacion da sinatura dixital e dos certificados de autenticidade na « LC.4 - Lista de cotexo sobre a utilizacion de S 9
elaboracion dos documentos que o permitan. firma ou certificado dixital
CA4.8 Aplicaronse as normas de seguridade e confidencialidade da informaciénnousoe | 4 LC.5- Lista de cotexo sobre normas de N 8
na custodia dos documentos. seguridade e confidencialidade no uso e
custodia dos documentos
TOTAL 100

4.4.¢e) Contidos

Contidos

-15-
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Contidos

Anélise do proceso de contratacion privado.

Andlise da normativa civil e mercantil aplicable ao proceso de contratacion.
Contratos privados: civis e mercantis.

Sinatura dixital e certificados.

Sistema fiscal espariol

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

avaliacion

Que e para que

Como

Con que

Como e con que

se valora
Duracion
Actividad sesions
ctividade Profesorado (en termos Alumnado IR0 ( )

Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) s
(titulo e descricion) avaliacion
Contratacion privada na o Explicacion da materia | o Realizar as cuestions e| o As cuestions e test o Microsof Office Power | ¢ LC.1 - Lista de cotexo 9,0

empresa - Nesta actividade
0 alumno cofiecera que se
entende por contrato,
identificara e cubrird os
diferentes tipos de
contratos que afectan a
empresa unha vez

X X L o Propora ! "
recopilda a informacion e pot " seguridade e polo profesor sobre a elaboracién de
. L cumprimentacion de . i contratos con aplicacions|
datos necesarios e aplicara : - confidencialidade . "
diversos tipos de informaticas

as normas de seguridade e
confidencialidade no uso e
custodia dos documentos.
Tamén se valorara a
utilizacion de medios

telematicos na contratacion)

Propor cuestions e test
sobre a materia
explicada. Cuestionario
41

contratos. Traballo 4.1

test propostos

« Confeccionar os
contratos propostos
cumprindo os requisitos
contratuais e legais e
aplicando as normas dej

resoltos

o Os documentos
cubertos

Point

o Libro de texto

« Exercicios e
documentos propostos

sobre a compilacién da
documentacion
necesaria para a
formalizacién de cada
contrato

LC.2 - Lista de cotexo

LC.3 - Lista de cotexo
sobre a verificacion dos
datos de cada
documento

LC.4 - Lista de cotexo
sobre a utilizacién de
firma ou certificado dixital

LC.5 - Lista de cotexo
sobre normas de
seguridade e
confidencialidade no uso
e custodia dos
documentos

PE.1 - Cuestionario
sobre o concepto de
contrato e a capacidade
para contratar

PE.2 - Cuestionario
sobre as modalidades de
contratacién

PE.3 - Cuestionario
sobre as normas dos
diversos tipos de
contratos
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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

Proba de avaliacion - A o Tarefade avaliacion | « A proba resolta « Papel e ordenador o LC.1-Lista de cotexo 1,0
probg d.e, avaI|a0|_on . combinada sobre as sobre a compilacién da
consistira na reall_zamon PE1, PE2 e PE3. O documentacion

dun’ha prob,alescntg qe alumno realizara un necesaria para a
caracter tedrico-practico cuestionario de formalizacion de cada

sobre o contido das preguntas e test sobre contrato
actividades que conforman contratos e modelos de

a unidade didactica contratos LC.2 - Lista de cotexo

sobre a elaboracion de
Tarefa de avaliacion contratos con aplicacions|
combinada sobre as informaticas
LC1,LC2,LC3,LC4 e :

LG5, O alumno LC.3 - Lista de cotexo
realizara e tramitara
modelos de contratos

sobre a verificacion dos
datos de cada
documento

LC.4 - Lista de cotexo
sobre a utilizacion de
firma ou certificado dixitaf

LC.5 - Lista de cotexo
sobre normas de
seguridade e
confidencialidade no uso
e custodia dos
documentos

PE.1 - Cuestionario
sobre 0 concepto de
contrato e a capacidade
para contratar

PE.2 - Cuestionario
sobre as modalidades de
contratacién

PE.3 - Cuestionario
sobre as normas dos
diversos tipos de
contratos

TOTAL 10,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
5 Relacién empresa e administracion 32
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 S|
definidas.
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Definir o concepto e fases do procedemento administrativo 1 O procedemento administrativo 9,0
1.2 Valorar a importancia dos prazos na relacién coa administracion
1.3 Describir as caracteristicas da sinatura e certificacion electronica e o
proceso para a sua obtencion
2.1 Determinar caracteristicas e requisitos legais dos documetnos a presenar 2 Documentos de comunicacion coa Administracion 9,0
ante as administracions publicas
2.2 Compilar a informacion necesaria e cubrir documentos para presentar
ante a adniminstracion
2.3 Describir os dereitos da cidadania e as empresas en relacion coa
presentacion de documentos ante a administracién
3.1 Determinar os tramites e procedementos nos procesos de contratacion 3 Contratacion publica 6,0
publica e na solicitude de subvencions
4.1 Cofiecer as obrigas fiscais da empresa 4 Obrigas fiscais da empresa 6,0
4.2 |dentificar os elementos do Imposto sobre a Renda das Persoas Fisicas
5.1 Avaliar os cofiecementos adquiridos 5 Proba avaliacion 2,0
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 avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CAS.1 Definiuse o concepto e as fases do procedemento administrativo comdn, de acordo |  PE.1 - Cuestionario sobre o concepto e S 9
coa normativa aplicable. fases do procedemento administrativo
CA5.2 Determinaronse as caracteristicas e os requisitos legais e de formato dos o PE.2 - Cuestionario sobre os requisitos S 10
documentos oficiais mais usuais xerados en cada unha das fases do procedemento legais e de formato dos documentos oficiais
administrativo e recursos ante o contencioso-administrativo ante a Administracion
CA5.3 Compilouse a informacion necesaria para a elaboracion da documentacion « PE.3 - Cuestionario sobre a informacion S 7
administrativa ou xudicial, de acordo cos obxectivos do documento. necesaria para a elaboracion de
documentacion administrativa
CA?S.4 Cubrironse os impresos, os modelos ou a documentacion tipo de acordo cos datos, |  |.C.1 - Lista de cotexo sobre o proceso de S 10
coa informacién dispofiible e cos requisitos legais establecidos. cubrir impresos e modelos
CA5.5 Valorouse a importancia dos prazos de formalizacién da documentacion. o LC.2 - Lista de cotexo sobre 0 seguimento N 3
dos prazos na formalizacion da
documentacion
CA5.6 Prepararonse as renovacions ou accions periddicas derivadas das obrigas coas « PE.4 - Cuestionario sobre as obrigas coa S 6
administraciéns publicas, para a sta presentacion ao organismo correspondente. Administracion
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alicis

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CAb.7 Describironse as caracteristicas da sinatura electronica, os seus efectos xuridicos, 0| 4 PE.5 - Cuestionario sobre as caracteristicas S 6
proceso para a slia obtencién e a normativa estatal e europea que a regula. da sinatura electronica
CA5.8 Procedementouse a solicitude da certificacion electrénica para a presentacion dos | o LC.3 - Lista de cotexo sobre a solicitude da N 2
modelos oficiais por via telematica. certificacion electronica
CAA5.9 Describironse os dereitos das corporacions e da cidadania en relacion coa « PE.6 - Cuestionario sosobre os dereitos en S 10
presentacion de documentos ante a Administracion. relacion coa presentacion de
documentacion ante a Administracion
CA5.10 Determinaronse os tramites e a presentacion de documentos tipo nos procesos e | o PE.7 - Cuestionario sobre tramites e S 15
nos procedementos de contratacion publica, e na concesion de subvenciéns, segundo as presentacion de documentos na
bases das convocatorias € a hormativa de aplicacion contratacion publica e nas subvenciéns
publicas
CA5.11 Determinaronse as condicions de custodia dos documentos e dos expedientes « PE.8 - Cuestionario sobre as condicions de S 10
relacionados coas administracidns publicas, con garantia da sta conservacion e da sta custoodia dos documetnos e expedentes
integridade. relacionados coas administracions publicas
CA5.12 Identificaronse os principais impostos que afectan & empresa o PE.9 - Cuestionario e calculos sobre 0s S 12
impostos que afectan & empresa
TOTAL 100

4.5.e) Contidos

Contidos

Sistema fiscal espariol

OContratacion con organizacions e administracions publicas.
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.

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

Sinatura dixital e certificados.

4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 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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thCIB

Que e para que Como Con que EEILO0 G
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
) o de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
O procedemento o Explicacién da materia | « Resolver as cuestions e] o As cuestions e test o Libro de texto o LC.2-Lista de cotexo 9.0
administrativo - Nesta test planteados resoltos sobre 0 seguimento dos
actividade o alumno . . prazos na formalizacion
cofiecera 0s « Propor cuestions e test « Microsof Office Power da documentacion
procedementos de relacidn sobre a materia Point .
coa administracion e a explicada. Cuestionario . + LC.3-Lista de cotexo
importancia de cumprir 5.1 « Exercicios propostos sobre a solicitude da
prazos e outra normativa polo profesor certificacion electronica
o PE.1- Cuestionario
sobre 0 concepto e fases
do procedemento
administrativo
o PE.4 - Cuestionario
sobre as obrigas coa
Administracion
o PE.5 - Cuestionario
sobre as caracteristicas
da sinatura electrénica
o PE.6 - Cuestionario
sosobre os dereitos en
relacion coa
presentacion de
documentacion ante a
Administracion
o PE.8 - Cuestionario
sobre as condiciéns de
custoodia dos
documetnos e
expedentes relacionados
coas administracions
publicas
Documentos de « Explicacion da materia | o Propor cuestions sobre | o Os cuestionarios » Microsof Office Power | o LC.1 - Lista de cotexo 9.0
comunicacion coa a materia explicada. realizados Point sobre o proceso de
Administracion - Nesta Cuestionario 5.2 cubrir impresos e
actividade o alumno o Propor a elaboracion de . o Os documetnos o Libro de texto modelos
cofiecera os principais documentacin, » Resolver as cuestions realizados .
documentos que se derivan|  impresos ou modelos, propostas o PE2-Cuestionario
da relacion coa administrativa. Traballo « Exercicios e sobre os requisitos legaig
administracion o 5.1 documentos propostos [ € de formato dos
procedemento a seguir parg polo profesor documentos oficiais ante
cubrilos, asi como o0s a Administracion
dereitos que ten a o PE.3 - Cuestionario
cidadania e as empresas sobre a informacién
en relacién coa necesaria para a
presentacion de elaboracion de
documentos documentacion
administrativa
Contratacion piblica - Esta | , Explicacién da materia | « Resolver as cuestions | « Os cuestionarios o Microsof Office Power | o PE.7 - Cuestionario 6.0
unidade permite que o propostas realizados Point sobre tramites e
alumno cofieza os tramites 3 ] presentacion de
e procedementos que se o Propor guesthns sobre o Libro de texto documentos na
deben seuir para contratar a materia explicada contratacion publica e
coa administracién publica » nas subvencions
ou para solicitar subencions| » Exercicios propostos piblicas
plblicas polo profesor
Obrigas fiscais da empresa | o Explicacion da materia | o Realizar as cuestions | o As cuestions resoltas | o Microsof Office Power | o PE.9 - Cuestionario e 6.0
- Nesta unidade o alumno planteadas Point calculos sobre os
cofiecera as obrigas de o impostos que afectan &
caracter fiscal que ten a o Propor cuestionario « Apuntes do profesor empresa
empresa respeto das sobre a materia
distintas administracions explicada »
publicas o Exercicios e
documentos propostos
polo profesor
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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

Proba avaliacion - A proba Tarefa de avaliacion | e A proba realizada o Papel e ordenador o LC.1-Lista de cotexo 20
de avaliacion consistira na combinada sobre as sobre o proceso de
realizacion dunha proba PE1, PE2, PE3, PE4, cubrir impresos e

escrita de caracter tedrico- PES5, PE6, PE7 e PES. modelos
practico sobre o contido daq 0O alumno realizara un

actividades que conforman cuestionario de

a unidade didactica preguntas e test sobre
as relacions da
empresa coa
administracion

Tarefa de avaliacién
combinada sobre as
LC1,LC2eLC3.0 PE.1 - Cuestionario
alumno cubrira sobre o concepto e fases|
documentacion do procedemento
administrativa e administrativo
comprobaré que segue PE.2 - Cuestionario

0s procedementos sobre os requisitos legaig
adecuados e de formato dos
documentos oficiais ante
a Administracion

PE.3 - Cuestionario
sobre a informacion
necesaria para a
elaboracion de
documentacion
administrativa

LC.2 - Lista de cotexo
sobre o seguimento dos
prazos na formalizacion
da documentacion

LC.3 - Lista de cotexo
sobre a solicitude da
certificacion electronica

PE .4 - Cuestionario
sobre as obrigas coa
Administracion

PE.5 - Cuestionario
sobre as caracteristicas
da sinatura electronica

PE.6 - Cuestionario
sosobre 0s dereitos en
relacién coa
presentacion de
documentacion ante a
Administracion

PE.8 - Cuestionario
sobre as condiciéns de
custoodia dos
documetnos e
expedentes relacionados|
coas administracions
publicas

PE.9 - Cuestionario e
calculos sobre os
impostos que afectan &
empresa

TOTAL 32,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Para superar positivamente o modulo aplicaranse os seguintes criterios de cualificacion:

1.- Realizarénse probas obxectivas de cofiecemento sobre cada una das unidades didacticas (ou bloque) con contido tedrico, practico ou
tedrico-practico. Estas probas seran puntuadas entre 1 e 10 puntos debendo obterse unha nota minima de 5 puntos para superala.
2.- Valorase a participacion, realizacion de traballos, actividades propostas...

Notas da/s unidade/s didactica/s avaliadas no trimestre.

Anota calcularase, en base & suma dos 2 conceptosanteriores:

1.- Probas obxectivas (exames). A nota de cada proba obxectiva realizada ponderarase nun 80%.

2.- A participacion e entrega de actividades, traballos, ¢, puntuara con 2 puntos (20%). Se nalgunha UD non se propofien actividades que
puntlien como participacion, os 2 puntos acumulanse as probas obxectivas.

Notas trimestrais de avaliacién.

A nota trimestral calcularase, ponderando as notas obtidas no correspondente trimestre segundo o peso que se lle asignou.

Para aprobar a avaliacion trimestral o/a alumno/a debera ter aprobadas todas as probas obxectivas realizadas.

De non cumprirse o anterior a nota trimestral se establecera segundo os seguintes criterios:

a) Se a nota global resultante € de 5 ou superior e ten suspensa algunha proba obxectiva a nota trimestral sera de 4

b) Se a nota global é menor que 5, a nota trimestral sera a nota global obtida e o/a alumn@ debera mellorar nota nalgunha das probas
obxectivas na contia suficiente para obter unha nota global de 5 ou superior

Nota final.

1.- Para superar 0 mddulo o alumno debera ter unha nota de 5 ou superior en todas as probas obxectivas realizadas.

2.- As probas obxectivas non superadas poderan ser recuperadas na proba obxectiva final. Nesta proba s é necesario recuperar as partes
non superadas durante o curso.

3.- A nota final calcularase ponderando as notas obtidas nas unidades didacticas, segundo o peso que lles corresponda no total do médulo.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Proba obxectiva final.

O remate do curso, despois da terceira avaliacion parcial e antes da avaliacién final, realizarase unha proba obxectiva final na que cada alumno/a
recuperara a/as unidades didacticas que non tefia superadas. A puntuacion da proba sera de 1 a 10 puntos, sendo necesario obter unha nota
minima de 5 para superala.

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

Procedemento de avaliacion do alumnado con perda do dereito a avaliacidn continua.

A avaliacién continua do/a alumno/a require a asistencia regular s clases. Quen tefia un total de faltas de asistencia non xustificadas as aulas
superior 6 10% do total do horario do médulo (mais de 9 faltas) perdera o dereito a presentarse as probas parciais obxectivas de cada unidade
didactica e mesmo perdera as cualificacions parciais das unidades didacticas as que se houbese presentado.
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Estes/as alumnos/as seran avaliados mediante unha proba extraordinaria de avaliacion (proba de caracter obxectivo) sobre toda a programacién
do médulo. Para estes/as alumnos/as a nota final formarase unicamente coa nota desta proba obxectiva final e deberan obter unha nota de 5 ou
superior para superar o modulo profesional.

Esta proba extraordinaria de avaliacion sera previa a avaliacion final de modulos correspondente

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

Mensualmente realizarase unha valoracion da evolucién da programacion
O final do ano realizase unha valoracion global
O final do curso académico realizarase unha enquisa entre o alumnado para valorar a practica docente.

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

Observacion de cofiecementos, procedementos e destrezas do alumno durante o primeiro mes de clase
Confrontacién das observacions coas realizadas por outros profesores e coa informacién do titor

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

Atencion personalizada na aula

Establecemento de tarefas extraordinarias con seguimento particular polo profesor

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

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

9. Aspectos transversais

9.a) Programacioén 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.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Participacion en actividades complementarias que xordan 6 longo do curso: conferencias, charlas, ....

10.0utros apartados
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10.1) Metodoloxia na ensinanza a distancia

O médulo dispora dun curso aberto na aula virtual do centro. Esta aula sera a via principal para a ensinanza telematica e sera a via de
comunicacién co alumnado.
Para a ensinanza telematica contémplanse tres posibles escenarios:

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

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

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

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

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

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 | Luis Seoane Pontevedra 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADG02 Asistencia a direccion 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 2023/2024 3 80 96

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARIA JESUS CORDOBA BARCALA

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 espacial que abarcan os estudos de Administracién de empresas que se imparten no instituto & o de Pontevedra e toda a slia comarca.

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

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

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

Neste senso esta programacion adectiase a estas necesidades do entorno produtivo e permite formar Técnicos Superiores en Administracion de
Finanzas con un amplo cofiecemento en materia de Recursos Humanos.
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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 I MP0648_00
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5
1 |0 departamento de Recursos  [dentificaremos o departamento de Recursos Humanos dentro 4 5 X
Humanos na empresa da empresa e describiremos as stas funciéns
2 [Seleccion de persoal Describiremos como planifican as empresas as stas 18 15 X

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

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

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

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

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

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

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

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

Total: 96
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 O departamento de Recursos Humanos na empresa 4

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

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

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - q e Duracion

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

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

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

4.1.e) Contidos

Contidos

A empresa e a sUa organizacion

Recursos humanos na empresa: organizacion formal e informal.

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

Modelos de xestién de recursos humanos

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

N.° Titulo da UD Duracion

2 Seleccion de persoal 18

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

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

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

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

4.2.¢e) Contidos
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Contidos

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

Eleccion da persoa candidata.

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

Como e con que

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

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

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

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

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

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

video

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

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

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

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

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

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

realizado

o Cuestionario resolto

« A proba escrita
realizada

o Aula virtual

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

preguntas e supostos
practicos sobre o
concepto de perfil
profesional

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

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

Duracion

Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado

Resultados ou produtos Recursos procedementos de

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

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

seleccién de persoal " roxector e pantalla

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

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

para a sta

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

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

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

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

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

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

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

A entrevista.
Cuestionario sobre un
video

Aula virtual

Apuntes do profesor

A entrevista.
Simulacién dunha
entrevista

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

TOTAL 18,0




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

EX XUNTA
B4 DE GALICIA

4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

ANEXO Xl

PROFESIONAIS

thCIB

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

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

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

-10-
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4.3.e) Contidos

Contidos

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

Programas de formacion das administracions publicas.

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

Como e con que

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

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

-11 -
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Como e con que

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

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

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

Resolucion de supostos|
practicos sobre
formacion

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

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

Cuestionario

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

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

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

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

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

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

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

calculos realizados

o Informe realizado

o Documentos
normalizados

« A proba escrita
realizada

Apuntes do profesor

Computador persoal en
rede para os alumnos

Aula virtual

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

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

thCIB

Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

A formacion programada
polas empresas - Nesta
actividade estudaremos

como elaboran e xestionan

as empresas 0 seu
proxecto de formacién

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

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

Resolucién de supostos|

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

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

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

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

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

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

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

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

o Documento con
proxecto de formacién

Documentos de xestion
do proxecto de
formacion

Documentos de
comunicacion co
persoal

Documento de
avaliacion da formacion

o Documento con
obxectivos formativos

o Proba escrita realizada

Apuntes do profesor

Computador persoal en
rede para os alumnos

Aula virtual

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

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

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

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

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

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

8,0

TOTAL

16,0
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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 Desenvolvemento dos Recursos Humanos 1"

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

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

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

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

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

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

Métodos do desenvolvemento profesional.

Programas de avaliacion do desempefio do posto de traballo.

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

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

ANEXO Xl
MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

PROFESIONAIS

thCIB

Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

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

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

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

Os obxectivos. Suposto
practico de definicion
dun obxectivo

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

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

Cuestionario de
preguntas breves sobre
avaliacion do
desempefio

o Documentos e
cuestionario resoltos

o Exercicio resolto

« A proba escrita
realizada

Apuntes do profesor

Computador persoal en
rede para os alumnos

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

Aula virtual

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

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

6,0

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

Descricidn dos
procesos de promocion
e desenvolvemento
profesional

o Solucién de supostos
practicos sobre o
proceso de promocion

Promocién no emprego
A promocion no

emprego nos convenios|
colectivos

Promocién no emprego
A promocién no

emprego nos convenios|
colectivos

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

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

Tarefa de avaliacion

combinada con PE1,
PE2 e PE3

o Os cuestionarios e
documentos realizados

o Proba escrita resolta

Apuntes do profesor

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

Computador persoal en
rede para os alumnos

Aula virtual.

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

50

TOTAL

11,0
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CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

EX XUNTA
B4 DE GALICIA

ANEXO Xl
MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

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

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

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

4.5.¢) Contidos

Contidos

OSistemas de promocion e incentivos.

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

avaliacién
Como e con que

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

Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
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EX XUNTA
B4 DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

PROFESIONAIS

thCIB

Como e con que

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

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

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

PROFESIONAIS

4.6.a) Identificacion da unidade didactica

alicis

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

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

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

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

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

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

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

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

aplicacion de criterios de seguridade e

confidencialidade no tratamento da

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

traballadores

TOTAL 100
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CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

KA XUNTA

e ANEXO XIlI
¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

4.6.e) Contidos

Contidos

Comunicacion no departamento de recursos humanos.

Sistemas de control de persoal.

Sistemas de control convencional de persoal

Sistemas de control informatico de persoal

Rexistro e arquivo de informacién e de documentacién.

Aplicacion da lei de proteccién de datos.

Rexistro e arquivo da informacién e da documentacion.

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

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

avaliacion
Que e para que Como Con que Comsz ?/:I?: aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
) o de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
A funcion administrativa de | o Descricion das funciéns|  Cuestionario. o Oftraballo proposto | « Apuntes do profesor PE.1 - Cuestionario 6.0
Recursos Humanos - administrativas do Cuestionario de sobre habilidades de
dentificar, elaborare departamento de preguntas sobre a o . comunicacion nas
xestionar a documentacion recursos humanos funcién administrativa | ® Os cuestionarios « Microsof Office Power relacions laborais
girada naladmlnlstramon « Resolucion de supostos| ~ d€ persoal. realizados Point PE.2 - Suposto préctico
persoal da empresa A A . Lo
practicos de xestion de | « Absentismo laboral. « Proxector e ordenador sobre a comunicacién
recursos humanos. Realizacién de calculos interna na empresa
sobre abxentismo I
- PE.3 - Cuestionario
laboral. « Internet e redes sociais sobre os sistemas de
« Control de gastos. control de persoal
Cumprimento da folla PE 4 - Suposto préctico
de control de gastos. sobre organizacion e
« Documentacion relativa arquivo da
a extincion da relacién documentacién
laboral. Redaccion de PE.5 - Cuestionario
cartas (je sobre a aplicacién da lei
despedimento. de proteccion de datos
o Tarefa de avaliacion de caracter
combinada con PE1, persoalTaboa de
PE2, PE3, PE5 e PE6 observacion sobre
aplicacion de criterios de
seguridade e
confidencialidade no
tratamento da
informacion
PE.6 - Cuestionario
sobre obrigas laborais da]
empresa coa
administracion e os
traballadores
Aplicacion informética de | o Explicacion e o Traballo con aplicacion| « O traballo realizado | o Aula polivalente LC.1 - Traballo de 4,0
xestion de persoal demostracion de como informatica. Utilizacién tratamento e
aplicar un programa dun programa de interpretacion de datos
informatico de xestion xestion de persoal para « Ordenador utilizando un programa
de persoal recoller incidencias. informatico de xestion de
Aulavi persoal.
o Aula virtual
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TOTAL 10,0
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CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

EX XUNTA
B4 DE GALICIA

4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

PROFESIONAIS

thCIB

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

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

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

relacionados cos dereitos dos traballadores e das traballadoras.

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

4.7.e) Contidos

Contidos

Etica e empresa: empresa como comunidade e suxeito moral.

Personificacidn das tarefas: comportamentos e actitudes.

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

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

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

Politicas de recursos humanos e RSC.

Cédigos de conduta e boas practicas.

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

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

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

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

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

corporativa da
empresa.

Resolucién de supostos|
practicos sobre a imaxe

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

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

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

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

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

Imaxe corporativa.
Anélise da imaxe
corporativa dalgunhas
empresas
multinacionais

Cuestionario. Contesta
as seguintes preguntas,

realizados

o O traballo realizado

Point

Proxector e ordenador

Apuntes do profesor

Internet e redes sociais

sobre sobre actividades
realizadas na empresa e
as persoas implicadas

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

PE.3 - Cuestionario
sobre relacién entre
competitividade e ética

PE.4 - Cuestionario
sobre estilos éticos da
empresa
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado U TS O (sesions)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Responsabilidade social | , Introducién ao conceptd « Responsabilidade . PE.5 - Suposto préctico 10,0
corporativa - Nesta de responsabilidade social. Indica algtins sobre indicadores para o
actividade estudaremos a social corporativa e comportamentos de diagnostico das relacions|
Responsabilidade Social andlise de boas responsabilidade social das empresas e 0s
COTPOE?“V& !dtenttlflcan@ Ia practicas que podes ter no interesados
n J
ggi?seglae?t(;aelge anvel [ Realizacion de instituto PE.6 - Suposto préctico
i supostos practicos de | o Responsabilidade sobre as comunicacions
autondmico bt . 8 o .
respnsabilidad Social social. Cuestionario externas e internas na
Corporativa. sobre un video empresa
o Responsabilidade PE.7 - Cuestionario
social en relacion aos sobre o concepto de
recursos humanos. Respnsapilidade Social
Analiza o Estatuto dos Corporativa
Traballadores e PE.8 - Cuestionario
relaciona aquelas sobre politicas de
medidas que estean Recursos Humanos
relacionadas con N
responsabilidade social PEBQ - CUGST{F’na”O .
respecto das relacions 30 I;e norma B’,?d’egpec q
laborais a Responsabilidade
Boas précticas Social Corporativa
* emprepsariais en PE.10 - Cuestionario
responsabilidade social sobre boas practicas en
corporativa. Lectura de RSC
artigo sobre boas
practicas
« Boas practicas
empresariais en
responsabilidade social
corporativa. Andlise de
boas practicas.
« Suposto practico coa
aplicacion XUNTA
PRO-RSE. Realizar
unha memoria de
responsabilidade social
empresarial
 Cuestionario. Contesta
as sequintes preguntas
« Tarefa de avaliacion
combinada con PE1,
PE2, PE3, PE4, PES5,
PE6, PE7, PES, PE9 e
PE10.
TOTAL 18,0
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

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

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)
CA2.4 Describironse as boas practicas e iniciativas canto a cddigos de conduta 0
relacionados cos dereitos dos traballadores e das traballadoras.
CA2.4.2 Estableceronse boas practicas e iniciativas canto a codigos de conduta o LC.1 - Traballo practico de simulacion. N 9
relacionados cos dereitos dos traballadores e das traballadoras. Definiuse unha ou mais boas précticas.
CA2.5 Programaronse puntos de control para o contraste do cumprimento das politicas de |  |.C.2 - Traballo practico de simulacion. N 3
RSC e cadigos de conduta na xestion dos recursos humanos. Programaronse puntos de control para o
anéalise do cumprimento das politicas de
RSC.
CA3.5 Mantivose actualizada a informacion precisa para o desenvolvemento das funcions |  C.3 - Traballo practico de simulacion. S 5
do departamento de recursos humanos. Mantivose actualizada a informacion e
incidencias precisas no departamento de
RH.
CA3.7 Utilizouse un sistema informatico para o almacenamento e o tratamento da 0
informacion na xestion dos recursos humanos.
CA3.7.1 Utilizouse un sistema informéatico para o aimacenamento e o tratamento da o LC.4 - Traballo practico de simulacion. S 10
informacion na xestion dos recursos humanos. Alta da empresa no sistema Deuse de alta a empresa nbo sistema
informético.
CA3.7.2 Utilizouse un sistema informético para o almacenamento e o tratamento da o LC.5- Traballo practico de simulacion. S 10
informacion na xestion dos recursos humanos. Contratacion dos traballadores Deronse de alta os traballadores no sistema
informético e xeraronse os contratos de
traballo.
CA3.7.3 Utilizouse un sistema informético para o almacenamento e o tratamento da o LC.6 - Traballo practico de simulacion. S 10
informacion na xestion dos recursos humanos. Xestion de néminas Xeraronse as nnominas dos traballadores.
CA3.10 Elaborouse a documentacion que se deriva das relacions da empresa coa o LC.7 - Traballo practico de simulacion. S 5
Administracion e os traballadores Elaborouse a documentacion precisa
respecto da Seguridade Social, Facenda e
outros organismos publicos.
CAA4.6 Elaborouse a documentacion necesaria para levar a cabo o proceso de seleccion. 0
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
-
CA4.6.1 Elaborouse a documentacion relativa ao perfil profesional do posto de traballo o LC.8 - Traballo practico de simulacion. S 5
Elaborouse o perfil profesional
correspondente aos postos de traballo.
CA4.6.2 Elaborouse a documentacion das diversas fases do proceso de seleccion o LC.9 - Traballo practico de simulacion. S 5
realizouse un proceso de seleccion e
elaborouse a documentacion preocisa.
CA4.7 Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que o LC.10 - Traballo practico de simulacion. N 5
intervefien no proceso de seleccion. Enviaronse as comunicacions precisas as
partes que intervefien no proceso de
seleccion.
CA4.8 Rexistrouse e arquivouse a informacion e a documentacion salientable do proceso | o LC.11 - Traballo practico de simulacion. N 3
de seleccion. Rexistrouse e arquivouse a documentacion.
CAb5.4 Elaborouse a documentacion necesaria para efectuar os procesos de formacion e 0
promocién de persoal.
CAS.4.1 Elaborouse a documentacion necesaria para efectuar os procesos de formacion | o |.C.12 - Traballo practico de simulacion. S 5
de persoal. Realizouse un proxecto de formacion e
elaborouse a documentacién necesaria.
CAS.4.2 Elaborouse a documentacion necesaria para efectuar o proceso de avaliacion do | o |.C.13 - Traballo practico de simulacion. N 5
desempefio do persoal. Realizouse un proxecto de avaliacién do
desempefio e elaborouse a documentacion
necesaria.
CAA5.8 Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que 0
intervefien nos procesos de formacidn e promocion.
CAb5.8.1 Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que o LC.14 - Traballo practico de simulacion. N 5
intervefien nos procesos de formacion
CA5.8.2 Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que o LC.15 - Traballo practico de simulacion. N 5
intervefien nos procesos de promocion
CAA5.9 Rexistrouse e arquivouse a informacion e a documentacion salientable dos procesos 0
de formacion e promocidn de persoal.
CA5.9.1 Rexistrouse e arquivouse a informacion e a documentacion salientable dos o LC.16 - Traballo practico de simulacion. S 5
procesos de formacion de persoal.
CA5.9.2 Rexistrouse e arquivouse a informacion e a documentacion salientable dos o LC.17 - Traballo practico de simulacion. S 5
procesos de promocién de persoal
TOTAL 100

4.8.e) Contidos

Contidos

Actualizacion da informacién: procedementos.

Sistemas de control de persoal.

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

avaliacién
Como e con que

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

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

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

Realizaremos un proxecto
de empresa no que

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

lierentes realiza a empresa no -

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

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

alumnos no proceso de
resolucién da practica

Realizacion dun traballg
de simulacion sobre as

-27 -

de simulacion. Definiuse
unha ou mais boas

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

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

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

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

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

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

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

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

documentacién preocisa.

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

LC.11 - Traballo practico
de simulacion.

Rexistrouse e arquivousg
a documentacion.

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

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

Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)

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

(titulo e descricion)

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

LC.14 - Traballo practico
de simulacion.

LC.15 - Traballo practico
de simulacion.

LC.16 - Traballo practico
de simulacion.

LC.17 - Traballo practico
de simulacion.

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

O alumnado debera acadar os contidos minimos propostos nesta programacion.

Durante o curso o alumno, para cada unidade didactica, fara exercicios practicos, traballos, test e demais probas que se facilitaran polo profesor
para entender mellor os contidos tedricos e saber aplicalos & realidade.Entre os traballos a realizar alguns seran individuais e outros en equipo
para fomentar asi as sinerxias derivadas do mesmo.

A cualificacion das avaliacions trimestrais sera a obtida dunha ou varias probas obxetivas de caracter tedrico- practica que supofian a superacion
dos minimos exixibles das unidades didacticas impartidas nesa avialiacién. A nota minima para acadar o aprobado en cada unha desas probas
sera dun 5. E a nota da avaliacion trimestral serd a media aritmética ponderada das probas feitas durante o trimestre.

.A nota final do curso sera a que resulte da media aritmética ponderada, segun o peso das unidades didacticas,dos tres trimestres avaliados.

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

Probas de recuperacién durante o curso:
Os alumnos que non superen os exames feitos durante os trimestres, teran a posibilidade de recuperar as unidades suspensas a través dunha ou
varias probas escritas durante o curso,.

Proba de suficiencia de final de curso

As avaliacidéns non superadas durante o curso poderan ser recuperadas a través das probas obxectivas de suficiencia de final de curso.
Realizarase despois da terceira avaliacion parcial e antes da avaliacion final.

O alumno recibira un informe de avaliacién individualizado no que indicanse as unidades didacticas que ten pendentes de superar. Os alumnos
disporan dun periodo de tutoria previo a realizacién das probas para a sua preparacion no mesmo horario que tivo o mddulo durante o curso.
Nesta proba o alumno s6 sera avaliado das unidades pendentes de superar. Cada unidade sera avaliada de forma independente mediante probas
obxectivas que se puntian de 0 a 10 puntos, sendo necesario obter unha nota minima de 5 para superala.

Actividades de recuperacion para alumnos de 2° curso con este modulo pendente

Os alumnos que estean cursando 2° curso con este médulo pendente teran que realizar durante os dous trimestres traballos de tipo tedrico-
practico que lles faciliten o seguimento das unidades didacticas para asi poder acadar os minimos exixibles na programacion.Os alumnos teran un
curso creado na aula virtual para manter o contacto periodico co profesor e solventar as dibidas que lles surxan.Ademais nesta aula subiranse os
exercicios resoltos dos temas, asi como 0s recursos que se precisen para o seguimento da programacion.

Faranse duas probas escritas, unha en novembro e outra en febreiro, nas que se repartiran as unidades didacticas segun a marcha do curso.
Como nota final haberan de obter un 5 en cada unha destas probas, e farase a media aritmética ponderada das mesmas, segln o peso das
unidades didacticas na programacion

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

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

Estes/as alumnos/as seran avaliados mediante unha proba extraordinaria de avaliacion (proba de caracter obxectivo con contido tedrico-practico)
sobre toda a programacion do mddulo. Para estes/as alumnos/as a nota final formarase unicamente coa nota desta proba obxectiva final
deberan obter unha nota de 5 ou superior para superar o0 médulo profesional.

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

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

Mensualmente realizarase unha valoracion da evolucién da programacion
O final do ano realizase unha valoracion global
O final do curso académico realizarase unha enquisa entre o alumnado para valorar a practica docente.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Observacion de cofiecementos, procedementos e destrezas do alumno durante o primeiro mes de clase
Confrontacién das observacions coas realizadas por outros profesores e coa informacion do titor
Realizacion dunha sesion especifica de valoracién dos alumnos 6 final do primeiro mes de aulas

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

Atencién personalizada na aula

Establecemento de tarefas extraordinarias con seguimento particular polo profesor

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

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

9. Aspectos transversais

9.a) 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.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Realizacién de visitas a empresas e organismos.
Recollida de informacion en empresas e organismos publicos
Realizacion de xestions en organismos publicos
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Visitas a feiras e exposicions de materiais e actividades relacionadas.
Charlas, conferencias, seminarios e outras actividades que se programen 6 longo do curso

10.0utros apartados

10.1) Metodoloxia na ensinanza a distancia

Metodoloxia na ensinanza a distancia

0O médulo dispora dun curso aberto na aula virtual do centro. Esta aula sera a via principal para a ensinanza telematica e sera a via de
comunicacién co alumnado.
Para a ensinanza telematica contémplanse tres posibles escenarios:

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

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

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

Centro educativo

thCIB

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 |Luis Seoane Pontevedra 2023/2024
Ciclo formativo
B D Cédigo do
da familia Familia profesional " go do Ciclo formativo Grao Réxime
: ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CSADGO02 Asistencia a direccién 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 2023/2024 9 240 287
MP0649_13 | Operatoria de teclados 2023/2024 9 52 62
MP0649_23 | Aplicacions informéaticas de xestion 2023/2024 9 135 162
MP0649_33 | Multimedia 2023/2024 9 53 63

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARIA JOSEFA RODRIGUEZ 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

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

zzzuslt Resultados de aprendizaxe | Resultados de aprendizaxe
, " Duracion|Peso MP064
u.D. Titulo Descricion iy MP0649_23 MP0649_33
(sesions)( (%) | 9-13
RA1 | RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA1 | RA2 | RA3 | RA4
1 |Operatoria de teclados Mecanografia. Elaboracién de textos empregando os 10 62 21| X
dedos e sen mirar ao teclado
2 [Mantemento de equipos, Informatica basica. Partes dun ordenador € manexo do 9 10 X
laplicacions e redes kistema operativo
3 [Procesador de textos Elaboracion de textos mediante un programa informéatico 51 20 X
4 [Folla de célculo [Traballo cunha folla de calculo 51 20 X
5 [Bases de datos Traballo cunha aplicacion de base de datos 51 20 X
6 [Xestion de ficheiros e busca de [Traballo con ficheiros de distintas aplicacions e navegacion en 17 3 X
informacion na Internet Internet
7 [Correo e axenda electrénica  [Xestion do correo e a axenda electronica 9 3 X
8 [Presentacions e arquivos Realizacion de presentacions empregando texto, imaxes, son 37 3 X X
multimedia e video
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 Organizar o espazo de traballo obter a posicion corporal correcta e 1 Obtencion da posicion correcta ante o teclado 1,0
Identificar a posicion correcta dos dedos no teclado
2.1 Utilizar as distintas filas do teclado ao tacto fila normal ao tacto 2 Aprendizaxe do teclado ao tacto 40,0
3.1 Realizar textos en linguas propias e estranxeiras 3 Realizacion de textos en diversas linguas 10,0
4.1 Controlar a velocidade e precision (minimo 200 ppm € un erro por minuto) 4 Exercicios de velocidade 10,0
5.1 Corrixir erros e ap”car normas de presentacién 5 Presentacion de documentos e correccion de erros 1,0
TOTAL 62

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién g;'iﬂzz cualifif;:f:ﬁ':n (%)

CA1.1 Organizéronse os elementos e os espazos de traballo. o LC.1- Lista de cotexo sobre a organizacion N 1
do espazo de traballo

CA1.2 Mantivose a posicion corporal correcta. « LC.2 - Lista de cotexo sobre a posicion N 1
corporal

CA1.3 Identificouse a posicion correcta dos dedos nas ringleiras do teclado alfanumérico. | , |.C.3 - Lista de cotexo sobre a posicion dos N 1
dedos

CA1.4 Precisaronse os requisitos basicos dun equipamento informatico e as funciéns de o LCA N 1

posta en marcha do terminal informatico.

CA1.5 Empregéronse coordinadamente as ringleiras do teclado alfanumérico e as teclasde| o C.5 N 1

signos e puntuacion.

CA1.6 Utilizouse 0 método de escritura ao tacto en paragrafos de dificultade progresivae | 4 LC.6 N 1

en taboas sinxelas.

CA1.7 Utilizouse 0 método de escritura ao tacto para realizar textos nas linguas propiase | o LC.7 N 1

en linguas estranxeiras.

CA1.8 Controlouse a velocidade (minimo de 350 ppm) e a precision (maximo dunha falta | 4 [C.8 S 91

por minuto), coa axuda dun programa informatico.

CA1.9 Aplicaronse as normas de presentacion dos documentos de texto. e LCO N 1

CA1.10 Localizaronse e corrixironse os erros mecanograficos, ortograficos e sintacticos. | o LC.10 N 1
TOTAL 100
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4.1.e) Contidos

Contidos

Postura corporal ante o terminal.

Requisitos basicos e posta en marcha dun terminal informatico.

Colocacion dos dedos.

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

Escritura ao tacto

Escritura de textos en distintas linguas

Escritura con incremento de velocidade

Correccion de erros.

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

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

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

N.° Titulo da UD Duracion

2 Mantemento de equipos, aplicaciéns e redes 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 Realizar probas de funcionamento do equipos e das conexions e 1 Hardware e Software 2,0
identificar os elementos dun sistema en rede
2.1 Distinguir as funcions basicas dos distintos sistemas operativos na 2 Funcions basicas dos distintos sistemas operativos 5,0
xestién de ficheiros, cartafoles e redes.
3.1 Aplicar medidas de seguridad con programas tornalumes e antivirus 3 Antivirus e tornalumes 1,0
4.1 Identificar o proceso de instalacion e actualizacion 4 Instalacion e actualizacion de software. 1,0
TOTAL 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 avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)

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

TOTAL 100
4.2.e) Contidos

Contidos
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Contidos

Eementos de hardware.

Periféricos de entrada: teclados, escaner, etc.

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

Sistemas operativos: funcions basicas.

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

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

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

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

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' o de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Hardware e Software « Explicacion dos « Busqueda en intemet | o Esquema cos distintos | e Equipo informatico LCA 2,0
distintos elementos do de informacién sobre elementos de dotado de distintos
software, hardware e informatica basica. Hardware, software e sistemas operativos
periféricos.. periféricos Traballo LC.2
« Explicacion da « Comparativa entre as sobre software libre
diferenza entre caracteristicas de PE.1
Software libre e distintos modelos de
propietario ordenadores
Funcidns basicas dos o Explicacion das o Creacion de ficheiros e | o Cartofoles e arquivos | e Equipo informéatico LC.3 5,0
distintos sistemas caracteristicas cartafoles creados. Cartafoles dotado de distintos
operativos fundamentais e compartidos sistemas operativos
utilidades dos sistemas conectados en rede. LC5
operativos « Compartir arquivos e
cartafoles en rede LC6
« Explicacion da .
organizacion de o Realizar outrgs targfas
ficheiros e cartafoles, e | ¢0 S.0. Configuracion PE2
outras funcions basicas| ~ do escritorio, iconas,
do S.0. barras de tarefas,
L . procura de arquivos,
. Expllcamonl da maneira copiado e eliminacion
de compartir arquivos de arquivos. Papeleira
ou cartafoles en
ordenadores
conectados en rede
Antivirus e tornalumes o Explicacion da o .Blsqueda de o Esquema con distintos | « Equipo informatico LC4 1,0
importancia da informacion sobre antivirus dotado de distintos
seguridade dos antivirus en Internet sistemas operativos
sistemas informaticos. conectados en rede.
o Analise dos distintos
antivirus coa axuda de
internet
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Instalacién e actualizacion
de software.

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

Explicacion dos pasos
do proceso de
instalacién

Explicacion das
distintas posibilidades
de configuracién das
aplicacions

o Realizar a descarga e
instalacion de
aplicacions.

o Aplicacions instaladas

« Equipo informéatico
dotado de distintos
sistemas operativos
conectados en rede

e LC7

1,0

TOTAL

9,0
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N.° Titulo da UD Duracion
3 Procesador de textos 51
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Elabora documentos de textos, utilizando as opciéns avanzadas dun procesador de textos. Sl
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer a interface e as funcions basicas dos procesadores de textos e 1 Funcions basicas. Formatos de fonte, paragrafo e paxina 10,0
da autoedicion
2.1 Identificar as caracteristicas dun documento e redactalos coa destreza 2 Estrutura dun documento: Seccidns, estilos, encabezados e 12,0
adecuada, aplicando as normas de estrutura taboas de contidos
3.1 Integrar obxectos, graficos, follas de calculo,taboas, hiperligazons, etc 3 Ir;sercién de obxectos nun texto: taboas, imaxes, hipervinculos, 20,0
etc.
4.1 Confeccinar patrons adaptados e combinar documentos 4 Realizacion de patrons, formularios e combinacion de 50
documentos
5.1 Detectar e corrixir os erros cometidos 5 Empregar as ferramentas de correccion ortogréfica e de 2,0
autocorreccion
6.1 Gardar e recuperar informacion 6 Realizacion de accions para gardar, recuperar informacion, 2,0
traballar en grupo e protexer os documentos.
6.2 Traballar en grupo
6.3 Establecer criterios de seguridade
TOTAL 51

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

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

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

TOTAL 100
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Contidos

Estrutura e funcions.

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

Funciéns basicas dun procesador de textos

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

Estrutura dun documento. Seccions, encabezados e pés de paxina

Instalacién e carga.

Desefio de documentos e patréns.

Edicion de textos e taboas.

Verificacion ortogréfica.

Combinacién de documentos.

Xestion de ficheiros.

Impresion de textos.

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

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

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

avaliacién
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. .., de tarefas) (tarefas) St
(titulo e descricion) avaliacion
Funcidns bésicas. Formatos « Documentos onde se o LC.1 10,0

de fonte, paragrafo e
paxina

« Explicacion dos
distintos xeitos de
seleccion, copiado e
borrado de texto.

Explicacién dos
distintos formatos de
caracter e de paragrafo

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

Explicacién da
utilizacion de bordes,
sombreados e
tabuladores

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

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

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

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

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

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

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

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

-10-
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Que e para que Como Con que EEILO0 G
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Estrutura dun documento: | , Explicaciéns sobrea | o Explicacion da creacion| o Documentos con « Aplicacion informatica | e LC.2 12,0
Seccidns, estilos, utilida-de de crear de indices e tAboas de|  encabezados e pésde |  de tratamento de
encabezados e taboas de seccions nun documen|  contidos paxina Documentos textos. Texto con
contidos to C y onde se aplicaron instruccions das tarefas| ¢ LC-3
o Crear seccions L ! . ;
encabezados e pés nun dlspntos tipos del estilos]  arealizar
documento de texto. e taboas de contidos.
Tp2.4
N « Copiar un texto e
* Expllcgcmn sobre a empregar os estilos
creacion de . predefinidos e crear
er)cgbezados & pés de estilos propios.
paxina.
N  Crear indices e taboas
o Explicacion sobrg 0 de contidos.
emprego dos estilos
predefinidos e creacion
de outros novos.
Insercion de obxectos nun | o Explicacion do xeito de | « Crear taboas con Documentos con « Aplicacion informatica | e LC.5 20,0
texto: taboas, imaxes, inserir obxectos e a stia| ~ distinto nimero de filas|  taboas con distintos de tratamento de
hipervinculos, etc. relacion entre eles e co| e columnas das duas formatos. Folletos, textos. Texto con
texto. formas explicadas manuais e documentos instrucions das tarefas
« Modificar o aspecto das g:omplexos con texto e arealizar Copias de
« Explicacion das taboas empregando as imaxes, autoformas, folletos e documentos
modificacions de ferramentas de edicion | cadros de textoe complexos con on
formato das imaxes e e formato. wordarts. mstru(;mons das tarefas
obxectos inseridos nun |, |nserir imaxes a realizar
texto (fondo contorno e predesefiadas e desde
efectos). arquivo e modificar o
o Explicacién daformadg ~ seu aspecto e a slia
crear tAboas mediante relacion co texto.
omeni Taboasoua |, nserir autoformas e
ferramenta de Debuxar | -aqdros de texto e
taboa. modificar o fondo e
 Explicacion das contorno.
ferramentas de edicion | , |nserir Wordarts e
de taboas: Inserir, modificar cor e forma.
eliminar e modificar
tamafios de filas e « Traballar con distintos
columnas, combinacion|  obxectos agrupandoos
de celas, alifiacion e e desa-grupandoos.
direccién do texto nas
celas etc.
o Explicacion das
posibilidade de desefio
automatico e manual
das taboas (Bordes e
sombreados)
Realizacion de patrons, | o Explicacion sobre o Elaborar documentos Documentos onde se | o Aplicacion informatica | o LC.4 50
formularios e combinacion combinar documentos, nos que se combinen combinan documentos de trata-mento de
de documentos etiquetas e sobres. distintos documentos, de procesador de textos. Texto con
sobres y etiquetas. textos con arquivos de instrucciéns das tarefas
« Explicacion sobre como| o Realizar formularios e |  folla de calculoe base | arealizar
se realizan formularios |  patréns de documento. | d€ datos. Documentos
e patrons de onde se Ireallzaron’
documento. formularios e patréns.
Empregar as ferramentas [ o Explicacion sobrea | o Utilizacion das funcions| « Documentos onde se | o Aplicacion informatica | o LC.6 2,0
de correccion ortografica e utilizacion das de definicion de idioma |  utilizaron as funciéns de tratamento de
de autocorreccion ferramentas de y revision ortogréafica e de definicion de idioma,|  textos. Texto con
correccion de textos. gramatical e autoco- revision ortografica e instruccions das tarefas
rreccion gramatical e a realizar
autocorreccion.
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EX XUNTA
B4 DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

PROFESIONAIS

thCIB

Como e con que

Que e para que Como L se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - do tarsfas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Realizacion de accions parg o Explicacion das accions|  Realizacion de tarefas | o Documentos onde se | o Aplicacion informatica |  LC.7 2,0
gardar, recuperar de gardar, recuperar de gardado e utilizaron as funciéns de tratamento de
informacion, traballar en informacion, traballar recuperacion de de control de cambios & textos. Software e
grupo e protexer 0s €n grupo e protexer informacion se estableceron hardware para o LC8
documentos. documentos criterios de seguridade introducir textos e
« Copiar un texto e e confidencialidade. !maxes._Texto con
empregar funcion de quumentos que se mstrugmons das tarefas
control de cambios parg yhllzaroq para a realizar
o traballo en grupo |mportac!9n €
exportacion.
o Establecemento de
criterios de seguridade
para manter a
integridade e
confidencialidade dos
datos
o Importacion e
exportacion de
documentos.
TOTAL 51,0
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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 Folla de calculo 51
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Elabora follas de calculo adaptadas as necesidades que se presenten no tratamento da informacién, aplicando as opciéns avanzadas. Sl
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Desefiar follas de calculo 1 Operacions basicas nunha folla de calculo 5,0
2.1 Aplicar formulas e funcions e relacionar distintas follas 2 Utilizacion de formulas e funcions 20,0
3.1 Crear follas de calculo como apoio as tarefas administrativas. 3 Creacion de follas de calculo para realizar tarefas 10,0
administrativas. Control de tesoureria, préstamos, facturas, etc|
4.1 Crear graficos e introducir texto e imaxes 4 Creacion de graficos e introducion de textos e imaxes 7,0
5.1 Empregar macros para documentos € patréns 5 Realizacion de macros 1,0
6.1 Utilizar a folla de calculo como base de datos, crear formularios e 6 Utilizacion da folla de calculo como base de datos e creacion 6.0
protexer follas de formularios
7.1 Imprimir e exportar e importar follas de calculo 7 Impresidn, exportacion e importacion de follas de célculo 1,0
8.1 Traballar en grupo cumprindo as normas de seguridade e integridade da 8 Traballo en grupo 1,0
informacion
TOTAL 51

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

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

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

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

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

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

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

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

Estrutura e funciéns.

Olmpresion de follas de calculo.

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

Desefio.

Edicion de follas de calculo.

Gréficos.

Tratamento de datos.

Outras utilidades.

Xestién de arquivos.

Automatizacion de procesos nas follas de célculo. Macros.

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

Como e con que

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

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

thCIB

Que e para que Como Con que Como e con que
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Operacions basicas nunha [ o Explicacion do entomno | ¢ O alumno abre, cerrae| o Libros con distintas | « Equipo informatico con | e LC.2 5,0
folla de calculo de traballo dunha folla garda e organiza libros | follas de caculo follas de calculo
de célculo. e follas de célculo. creadas e gardadas. conectados en rede
« Explicacion da Fpllgs de Icélculo con
introducién de distintos distintos tipos de datos,
tipos de datos. « O alumno realiza Losrtrirll:stos de celas e
» Explcacion das rolacionan dinas
operacions de copiado, follas de caleulo
auto enchido, e series. '
" o O alumno realiza
* E)glpllcqclloréd? exercicios introducindo
gt' |za|C|og g omato distintos tipos de datos,
© cg a, dor ©s il seleccionado rangos,
?om Eea oS gle.s 1los & empregando series e a
ormatos condicionals opcion de auto enchido|
o O alumno da formato a
folla de calculo
empregando bordes e
sombreados e formatos
condicionais.
Uti“Z_?Cié” de formulas e o Explicacion do xeito de | o O alumno realiza o Exercicios resoltos con | « Equipo informatico con | ¢ LC.3 20,0
funcions realizar operacions cos|  operacions formulas e funcions. follas de calculo
datos das celas e matematicas basicas conectados en rede.
relacionar datos de con celas e follas. Fotocopias con « LC4
distintas follas. €Xercicios
« Explicacion do « O alumno copia
concepto de referenciag ~ formulas empregando
relativas e absolutas. referencias absolutas.
« Explicacion das o O alumno realiza
funciéns basicas exercicios con funciéns
matematicas, matematicas, loxicas,
estatisticas e de fecha. estatisticas, de busca e
« Explicacion da de fecha.
utilizacién de funciéns
|6xicas e de busca.
Creacion de follas de « Explicacion para a o Oalumnodesefiara | o Follas de calculo para of « Equipo informatico con | e LC.1 10,0
calculo para realizar tarefas|  realizacion de diversos | follas de calculo parao|  control de tesoureria, follas de calculo
administrativas. Control de | documentos de apoio control de caixa, tAboas|  taboas de amortizacion]  conectados en rede.
tesoureria, préstamos, ao traballo de amortizacion de control de existencias Fotocopias con
facturas, etc. administrativo préstamos, cadros de etc. exercicios
control de existencias,
etc.
Creacion de gréficos e « Explicacion dos o Oalumno crea a partir | o Follas de calculo con | o Equipo informatico con | e LC.6 7,0
introducion de textos e distintos tipos de dunha taboas un distintos tipos e follas de calculo
imaxes grafico. gréfico. formatos de gréficos e conectados en rede.
o Explicacion do proceso | « O alumno emprega as con imaxes, texio e FOtOC.OP'aS con
de creacion e ferramentas de edicion outros obxectos. EXercicios
modificacion dun dos graficos para
gréfico. realizar modificacions
« Explicacion das no seu aspecto.
ferramentas de edicién | o O alumno insire
dos graficos. imaxes, textos e outros
« Explicacion para a otgxectos nunha folla de}
introducion textos e calculo.
imaxes nunha folla de
calculo
Realizacion de macros « Explicacion da utilidade| o Aplicar macros « Macros na folla de « Equipo informatico con | ¢ LC.7 1,0
e realizacién de macros calculo follas de calculo
conectados en rede
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EX XUNTA
B4 DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

PROFESIONAIS

thCIB

Como e con que

Que e para que Como (eI se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Utilizacion da folla de « Explicacion da o Crearfiltros. « Follas de calculo con | o Equipo informatico con | e LC.5 6.0
calculo como base de datos| yfilizacion da folla de datos filtrados, Listaxes| ~ follas de célculo
e creacion de formularios calculo como base de ) e formularios e listas de]  conectados en rede
datos para a filtracion |  Crearlistas de validacion. Follas de calculocon | » LC9
de datos validacion listas de datos.
« Creacion de formularios|
« Explicacion da funcion con controles (cadros
de validacion de datos combinados, botons de
e do emprego de listas opcién, etc.)
de validacion.
o Explicacion para o
emprego de controles
de formulario
Impresion, exportacione | o Explicacion de cmo sef o Importar e exportar | o Follas de calculo con | « Equipo informatico con | e LC.8 1,0
importacion de follas de importan e exportan datos desde outras datos importados desde  follas de calculo
calculo follas de calculo. aplicacions. outras aplicacions. conectados en rede LEAD
« Explicacion da creacion| e Imprimir follas de Egrl:?s (::(f:;cu;a a *
de areas de impresion, célculo con titulos im rlgsui n P
configuracion de paxina presion.
e obtencion de titulos
nas de follas de
célculo.
Traballo en grupo « Explicacion da forma de| e Traballar en grupo o Follas de calculo con | « Equipo informatico con | e LC.11 1,0
compartir datos para o aportacions dos follas de calculo
traballo en grupo distintos membros do conectados en rede
grupo
TOTAL 51,0
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CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION ANEXO XIlI

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

EX XUNTA
B4 DE GALICIA

PROFESIONAIS

4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 Bases de datos 51

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

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

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Instalar e identificar as funciéns e elementos dunha base de datos 1 Creacion dunha base de datos 15,0
1.2 Desefiar unha base de datos e traballar cos rexistros.
2.1 Realizar consultas con criterios precisos 2 Consultas, formularios e informes 31,0
2.2 Realizar formularios con criterios precisos
2.3 Realizar informes con criterios precisos
3.1 Establecer niveis de proteccion nunha base de datos 3 Seguridade das bases de datos e relacion con outras 5,0

aplicacions.
3.2 Relacionar as bases de datos con outras aplicacions
TOTAL 51

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

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

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

informacion.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

TOTAL 100
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CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

KA XUNTA

e ANEXO XIlI
¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

4.5.e) Contidos

Contidos

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

Traballo con rexistros

Consultas, formularios e informes
Relacién con outras aplicaciéns.

Impresion.

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

avaliacion

Como e con que

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

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

a seguir na instalacion
da aplicacion da base
de datos

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

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

Explicar a realizacién
de procuras
empregando filtros nas
taboas.

aplicacion

Desefiar sobre o papel
unha base de datos
relacionando as taboas

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

Introducir rexistros

Realizar exercicios de
busca e filtraxe da
informacion introducida

desefiadas de acordo
as necesidades da
empresa

o Rexistros introducidos &
informacién obtida
mediante filtros

de bases de datos

« Apuntes e videotitorias
colgados na aula virtual

clasificacion dos datos

PE.4 - Modificacién e
eliminacion de rexistros
en cascada

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

PE.8 - Desefio dunha
base de datos
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EX XUNTA
B4 DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

PROFESIONAIS

thCIB

Como e con que

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

(titulo e descricion)

avaliacion

Duracion
(sesions)

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

Explicar como realizar
os distintos tipos de
consultas.

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

Explicacion da
creacion, de informes
utilizando o asistente.

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

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

Realizar exercicios de
creacion de informes
utilizando o asistente

o Consultas

o Formularios

o Informes

« Aplicacion informatica
de bases de datos

Apuntes e videotitorias
colgados na aula virtual

e PE.1- Elaboracion de
consultas

e PE.2 - Elaboracion de
informes

e PE.3 - Elaboracion de
formularios

31,0

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

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

Explicacién de como
protexer a informacion
dunha base de datos.

Realizar exercicios de
combinacion de datos
cun procesador de
textos.

Importar e exportar
datos desde e cara
unha folla de calculo

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

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

Follas de calculo con
datos obtidos desde
unha base de datos

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

Base de datos con
distintos niveis de
proteccion

« Aplicacion informatica
de bases de datos

Aplicacion informatica
de folla de calculo

Aplicacion informatica
de procesador de
textos

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

e PE.7 - Proteccion das
bases de datos

5,0

TOTAL

51,0
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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

4.6.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
6 Xestion de ficheiros e busca de informacion na Internet 17
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Xestiona os sistemas de arquivos buscando e seleccionando con medios convencionais e informaticos a informacién necesaria. Sl
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Obter informacién en internet 1 Utilizacion de navegadores 10,0
2.1 Empregar ferramentas web 2.0 2 Ferramentas web 2.0 40
3.1 Xestionar adecuadamente e con seguridade a informacion obtida. 3 Xestion documental 30
TOTAL 17

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

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

Contidos

Internet e navegadores.

Utilidade dos navegadores.

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

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

Comprension e descompresion de ficheiros.

Buscadores de informacién.

Importacion e exportacion da informacion.

Técnicas de arquivo.

Arquivo informatico: xestion documental.

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

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

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividad sesions
ctividade Profesorado (en termos Alumnado L L ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) At
(titulo e descricion) avaliacion
Utilizacion de navegadores | , Explicacion sobre as | » Busqueda de « Traballo sobre internet | o Equipo informatico LCA 10,0
nocions basicas de informacion na rede Resultados de conectados en rede e
internet sobre internet busquedas con acceso a Internet LC2
o Explicacion sobre os | e Realizar busquedas
distintos navegadores con distintos LC3
. navegadores
o Explicacion sobre a ; .
utilizacion de criterios | ¢ Realizar bisquedas LC5
de busqueda avanzada avanzadas aplicando
filtros.
Ferramentas web 2.0 « Explicacion sobre as | o Realizar unha paxina | e Paxina web Blog Equipo informatico LC4 4,0

ferramentas para a
empresa en internet.

Explicacién de como
crear unha paxina web

corporativa e a creacion

dun Blog.

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

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

web corporativa. Crear
un blog.

Creacion e edicion de
eventos con Google
Calendar.

Subir, descargar e
xestionar arquivos na
nube

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

conectados en rede e
con acceso a Internet
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Xestion documental « Explicar as distintas o Realizar exercicios de | o Arquivos organizados | e Equipo informatico con | e LC.6 30
ferramentas de xestion xestion de arquivos. Ficheiros comprimidos bases de datos,
documental. conectados en rede L7
Tp12 o Realizar exercicios de Fotocopias con *
o Explicar a utilizacion de|  compresion e exerciclos.
compresores de descompresién de o LC8
arquivos. arquivos.
o LCY
« LC.10
o LC.11
e LC.12
TOTAL 17,0

-22-



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

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

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

-
Tipos de contas de correo electronico.

Contorno de traballo: configuracion e personalizacion.

Patréns e sinatura corporativas.

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

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

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

Sincronizacion con dispositivos mébiles.

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

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

avaliacion

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

N.° Titulo da UD Duracion

8 Presentacions e arquivos multimedia 37

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

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

4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Integrar arquivos de distintas aplicacions 1 Integracion de arquivos 3,0
2.1 Seleccionar. personalizar e elixir formato de arquivos audiovisuais 2 Arquivos audiovisuais 70
2.2 Crear un banco de arquivos audivisuais e respectar a lexislacion
especifica
3.1 Analizar as funcidns dunha presentacion e estruturar a informacion 3 Uso das presentacions 2,0
4.1 Dar formato e inserir obxectos nas diapositiva aplicando animaciéns 4 Desefio das diapositivas 50
5.1 Crear presentacions 5 Creacion de presentacions 20,0
TOTAL 37

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

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

.95



EX XUNTA
B4 DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

ANEXO Xl
MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

PROFESIONAIS

thCIB

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
CA4.6 Realizaronse presentacions relacionadas con informes ou documentacion e LC.11 S 15
empresarial.
TOTAL 100
4.8.e) Contidos
Contidos

Contido visual e sonoro.

Estrutura e funcions.

Instalacion e carga.

Utilidades da aplicacion.

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

Obsolescencia e actualizacién.

Procedemento de presentacion.

Relacions con outras aplicacions.

Procedemento de proteccion de datos: copias de seguridade.

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

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

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

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

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

o Exercicios de
vinculacion e

incrustacion obxectos.

incrustados

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

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
) o de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Arquivos audiovisuais « Explicacion das o Explicacion dos pasos | e Obxectos vinculados e | e Ordenadores enrede. | o LC.2 70
caracteristica dos do proceso de incrustados Proxector Scanner,
diferentes formatos de |  obtencién de arquivos ) cémara fotografica,
imaxe, audio e video audiovisuais con « Imaxes obtidas con tarxeta de memoria. « LC3
« Presentacion mediante | Periféricos pmeorg%rg;%:;’é‘:r:es Imaxes de diferentes
videos aloxados en o Os alumnos abrirdn a . form_atos. lSoftware de LC.4
I ) software especifico. lacién de o LL.
youtube de titoriais de mesma imaxe en ] ) manipu
manipulacion e retoque|  distintos formatos para | ¢ Video editado Imaxes
fotografico e edicion de|  comprobar as « Aplicacions de e LC5
audio e video. diferen;gs enpesoe | | ec con distintos reprqduccic’)n Qe video.
resolucion. formatos Arqulvos de video en
« Os alumnos obteran diferentes formatos
imaxes desde un
scanner, camara
fotogréfica, etc.
Os alumnos traballaran
con imaxes a distintas
resolucions realizando
tarefas basicas de
retoque fotografico e
axuste de cor
o Os alumnos realizaran
tarefas basicas de
edicion de audio e
video
Uso das presentacions o Explicacion sobre a o Corecer a utilidade das| e Ver presentacions o Equipo informaticocon | ¢ LC.6 2,0
importancia das presen-tacions programas de
presentacions e a sua presentacions,
estrutura para a imaxe conectados en rede e
corporativa da con proxector.
empresa. Exemplos de
presentaciéns
o O profesor mostrara
distintos exemplos de
presentacions para
comentar e abrir un
debate sobre a utilidadg
e posibles erros nas
mesmas
Desefio das diapositivas | o Explicacion sobre os | o Realizar exercicios « Diapositivas con « Equipo informético con | e LC.7 5,0
distintos elementos a dando formato e formato programas de
incorporar nunha inserindo obxectos presentacions,
diapositiva. Fondo, nunha diapositiva. conectados enredee | » LC.8
imaxes, texto, graficos, con proxector
arquivo de son e video
o LCY

etc.

Explicacion sobre as
distintas vistas das
presentacions
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Como e con que

Duracion
(sesions)

20,0

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

37,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

A avaliacién da aprendizaxe dos alumnos sera continua, precisando da asistencia regular as clases e actividades programadas.

A avaliacién continua realizase valorando a participacién do alumno na clase, os traballos e actividades, tanto individuais como en grupo, e a
resolucion dos exercicios e exames que en cada caso se realicen.

As notas das distintas avaliaciéns obteranse das probas obxectivas e da valoracion dos traballo realizados nos respectivos trimestres.

A nota final da UF1. Operatoria de teclados determinarase mediante unha proba de velocidade. Para acadar o 5 o alumno debera alcanzar as 200
ppm. cun maximo dun erro por minuto. Cada 20 pulsacions por riba ou por baixo das 200 ppm. supora subir ou baixar 1 punto.

A nota final de UF2. Aplicacidns informaticas de xestidn estara conformada pola media ponderada das seguintes unidades:

Ud3 Procesador de textos ~ 35%

Ud4 Folla de célculo 35%

Ud5 Bases de datos 30%

A nota de cada unha destas unidades obterase pola realizacion dunha proba obxectiva valorada de 1 a 10.

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

A nota final da UF3. Multimedia obterase pola valoracién dun traballo individual ou en grupo presentado polo alumno.

A nota final do mddulo sera a media ponderada das tres unidades formativas sendo os pesos de cada unha delas os seguintes:
UF1. Operatoria de teclados 10%

UF2. Aplicaciéns informaticas de xestion 80%

UF3. Multimedia 10%

Previsions para a eventual avaliacidn a distancia de partes do curso ( en caso de confinamento)

As probas de avaliacion poderan ser tamen presenciais mesmo no escenario dun ensino semipresencial ou a distancia.

A cualificacion de avaliacion calcularase ponderando un 40% a cualificacion media da actividades propostas e un 60% a cualificacion media dos
exames telematicos (ou presencias) realizados en cada periodo.

A evaluacion e positiva cando o resultado da ponderacién e igual ou superior a 5 puntos sobre 10

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

As actividades de recuperacién plantexaranse de modo individualizado, baseandose nas partes pendentes de recuperar por cada alumno.
O profesor indicaralle a cada un os contidos a recuperar tanto no caso de que tefian que ser valorados mediante probas obxectivas como se
consistiran na entrega dun novo traballo ou modificacién ou mellora do traballo obxecto de recuperacion.

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

Farase unha proba extraordinaria baseada na totalidade dos contidos detallados na programacion que se puntuara sobre 10, tendo que obter unha
nota igual ou superior a 5 para aprobar.
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliacidon da propia
practica docente

thCIB

Mensualmente farase unha valoracion sobre o seguimento da programacién

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

educativa, de determinados alumnos.

que se estimen oportunas

Consistira nunha posta en comn do equipo docente sobre as caracteristicas xerais do grupo e as circunstancias particulares, con incidencia

Tera por obxecto cofiecer as caracteristicas, capacidades dos alumnos e sua formacion previa, todo encamifiado a tomar as medidas de reforzo

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

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

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

posteriormente no mundo profesional

Transmitiranse valores civicos que fagan que os alumnos tefian maior conciencia de cidadan e saiban comportase de forma adecuada

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Realizacion de visitas a empresas e organismos.

Recollida de informacién en empresas e organismos publicos
Realizacion de xestions en organismos publicos

Visitas a feiras e exposicions de materiais e actividades relacionadas.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 | Luis Seoane Pontevedra 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADG02 Asistencia a direccion 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 2023/2024 5 133 159

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | ROCIO MARIA TOUZA BELOSO

Outro profesorado

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

O entorno produtivo de Pontevedra é comarca esta baseado en PEMES, fundamentalmente do sector servizos e con pouca especializacién, que
realizan todas as funciéns da empresa, polo que demandan profesionais de grao superior cunha formacién ampla e que contemple todos os
ambitos funcionais da empresa.

Neste sentido esta programacion adeclase a estas necesidades do entorno produtivo e permite formar administrativos de amplos cofiecementos.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,

xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de aprendizaxe
. " Duracién{Peso
u.D. Titulo Descricion s MP0650_00
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5 | RA6 | RA7
1 [ actividade econémicae o A relacion entre actividade econdmica e actividade 8 5 X
Patrimonio empresarial empresarial. Determinacion dos elementos do patrimonio
empresarial
2 |Metodoloxia contable e Plan  [Conceptos basicos sobre o patrimonio empresarial, 0 método 15 5 X
Xeral de Contabilidade contable e a normalizacién contable
3 [Os tributos na actividade Os tributos que afectan ou gravan a actividade comercial da 14 7 X
comercial empresa
4 10 Imposto sobre o Valor [Estudio do IVE para realizar declaracions-liquidacions, os 25 13 X
Engadido reximenes especiais e as obrigas formais da empresa.
5 Documentacion administrativa (A documentacién que acompafia &s operacions de compra- 18 10 X
da compravenda enda e a xestion doceumental utilizando unha aplicacion
nformatica de facturacion.
6 [Rexistro contable de compras, [Contabilizacion das operacions de compras, vendas e 25 20 X
endas e existencias existencias utilizando unha aplicacion informatica
7 Medios de cobramento e Os medios de pagamento e cobramento habituais na 32 20 X X
pagamento e os procedementosempresa, asi como os seus documentos xustificativos, tendo
de calculo. Xestién e control da n conta a diferenza entre pagamento ao contado e aprazado,
tesoureria [Tamén os calculos necesarios para as operacions de
financiacion. Efectuar a xestion de tesoureria utilizando
licaciéns informaticas
8 [Ciclo contable e contas anuais |O ciclo contable completo, as operacions previas 6 peche do 22 20 X X
xercicio e a formulacion das contas anuais
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 econémica e o Patrimonio empresarial 8

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

. - q Ay Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Distinguir os sectores econémicos e identificar as fases dos ciclos 1 A actividade economica e a actividade empresarial 2,0
economicos. Diferenciar investimento e financiacion, investimento e gasto,
gasto e pago, ingreso e cobro.
2.1 Identificar o patrimonio empresarial e 0s seus compofientes 2 O patrimonio empresarial 6,0
TOTAL 8

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

Py ) SIS Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Identificaronse as fases do ciclo econémico da actividade empresarial. « PE.1 - Actividade econdmica e ciclo N 5
econoémico.
CA1.2 Diferenciouse entre investimento e financiamento, entre investimento e gasto, entre | , PE.2 - Patrimonio da empresa e S 5
gasto e pagamento, e entre ingreso e cobramento. contabilidade
CA1.3 Distinguironse os sectores economicos baseandose na tipoloxia de actividades que | , PE.3 - Empresa: concepto e tipos. Os N 5
se desenvolven neles. sectores economicos
CA1.4 Definironse os conceptos de patrimonio, elemento patrimonial e masa patrimonial. | , PE.4 - O patrimonio da empresa: elementos S 10
patrimoniais, masas patrimoniais. Equilibrio
patrimonial
CA1.5 |dentificaronse as masas patrimoniais que integran o activo, o pasivo esixible e o « PE.5- 0 patrimonio da empresa: elementos S 30
patrimonio neto. patrimoniais, masas patrimoniais. Equilibrio
patrimonial
CA1.6 Relacionouse o patrimonio econémico da empresa co patrimonio financeiro, e ambog , PE.6 - O patrimonio da empresa: elementos S 10
coas fases do ciclo econémico da actividade empresarial. patrimoniais, masas patrimoniais. Equilibrio
patrimonial
CA1.7 Clasificouse un conxunto de elementos patrimoniais en masas patrimoniais. o PE.7 - O patrimonio da empresa: elementos S 35
patrimoniais, masas patrimoniais. Equilibrio
patrimonial
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

Que e para que Como Con que L e (L
se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado R Ll 0 (sesions)
esultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
A actividade econdmica e af , Explicacion da ctividadel « Cuestionario sobre « Apuntamentos sobre | e Ordenador e proxector | « PE.1 - Actividade 20
actllv[dade emprc-;sa_nal - econdmica: concepto, cuestions basicas da cuestions basicas da econdmica e ciclo
Actividade econdmica, factores de produccion,|  actividade econdmicae|  actividade econdmica e economico.
actividade empresarial e sectores econémicos, a actividade a actividade « Ordenador por alumno .
ciclo econdmico axentes econdmicos empresarial empresarial * PE3-Empresa
Exolicacion da e concepto e tlpgs.IOs
actFiJvi dade empresarial « Cuestionario resolto . ApL;ntamentos do sectores econémicos
empresas e profesor
clasificacion das
empresas
Explicacidn dos ciclos
econdmicos
O patrimonio empresarial - | , Explicacién da o Realizar exercicios de | ¢ Exercicios resoltos « Ordenador con o PE.2 - Patrimonio da 6.0
A contabilidade, 0 contabilidade, o clasificacion dos conexion a intemet empresa e contabilidade
patrimonio empresarial, patrimonio empresarial,|  elementos do
elementos e masas elementos e masas patrimonio en masas « Apuntes e libro de texto| « PE.4 - O patrimonio da
patrimoniais, equilibrio patrimoniais patrimoniais e empresa: elementos
patrimonial formulacion de patrimoniais, masas
balances sinxelos o Calculadora patrimoniais. Equilibrio
patrimonial
e Pizarra e PE.5 - O patrimonio da
empresa: elementos
patrimoniais, masas
patrimoniais. Equilibrio
patrimonial
o PE.6 - O patrimonio da
empresa: elementos
patrimoniais, masas
patrimoniais. Equilibrio
patrimonial
o PE.7 - O patrimonio da
empresa: elementos
patrimoniais, masas
patrimoniais. Equilibrio
patrimonial
TOTAL 8,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Metodoloxia contable e Plan Xeral de Contabilidade 15

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. NO

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . . Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Utilizar a terminoloxia contable relativa as contas.Cofiecer o 1 A metodoloxia contable 12,0

funcionamento dos diferentes tipos de contas. Rexistrar anotaciéns contables
utilizando o convenio de cargo e abono

2.1 Identificar o PXC como a normativa contable que regula a contabilidade. 2 O Plan Xeral de contabilidade 30
Cofiecer a estructura do Plan Xeral de contabilidade. Comprender a
codificacién das contas no PXC. Saber cando utilizar os principios contables

TOTAL 15

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 (%)

CA2.2 Definiuse o concepto de conta como instrumento para representar os elementos « PE.1- Teoria das contas: concepto, S 10
patrimoniais e feitos econémicos da empresa. estrutura e tipos de contas.
CA2.3 Determinaronse as caracteristicas mais importantes do método de contabilizacion « PE.2- Método por partida dobre. S 15
por partida dobre.
CA2.4 Recofiecéronse os criterios de cargo e aboamento como método de rexistro das « PE.3- Teoria das contas: concepto, S 25
modificacions do valor dos elementos patrimoniais. estrutura e tipos de contas.
CA2.5 Definiuse o concepto de resultado contable e diferencidronse as contas de ingresos | o PE.4 - Operacions mercantis desde a S 10
e 0s gastos. perspectiva contable.
CA2.6 Recofieceuse o PXC como instrumento de harmonizacién contable. e PE5- Normalizacién contable. N 10
CA2.7 Relacionaronse as partes do PXC e diferenciaronse as obrigatorias das non « PE.6 -0 PXC: marco conceptual, principios S 10
obrigatorias. 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, | ¢ PE.7 - Normalizacién contable. O PXC: S 20
identificando a sua funcion na asociacion e a desagregacion da informacion contable. marco conceptual, principios contables,

normas de valoracion, cadro de contas,

definiciéns e relacions contables, e contas

anuais

TOTAL 100
4.2.¢e) Contidos
Contidos

Operaciéns mercantis desde a perspectiva contable.
Teoria das contas: concepto, estrutura e tipos de contas.

Método por partida dobre.
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Contidos

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

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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
) o de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
A metodoloxia contable - A{ o Explicacion das contas,| e Realizar exercicios cos | « Exercicios resoltos « Pizarra o PE.1-Teoria das 12,0
contas: clases de contas e os feitos contables e o contas, recofiecendo osl contas: concepto,
funcionamento das método da partida elementos patrimoniais estrutura e tipos de
mesmas, os feitos doble quee intervefien e « Ordenador e proxector contas.
contlables, 0 método da determinando se 0s « PE.2- Método por
partida doble feitos contables Libro de fext artida dobre
supofien un cargo ou + Libro de texto P '
un abono o PE.3-Teoria das
contas: concepto,
estrutura e tipos de
contas.
o PE.4- Operacions
mercantis desde a
perspectiva contable.
O Plan Xeral de o Explicacion de o Resolver exercicios de | ¢ Exercicios resoltos o Encerado o PE.5- Normalizacion 3,0
contabilidade - normalizacion contable,|  codificacién de contas contable.
Normalizacion contable, Plan Xeral e de Pemes,|  utilizando o Plan Xeral
PXC- Pemes, Estructura do|  estructura do Plan Contable « Ordenador e proxector | « PE.6 - O PXC: marco
Plan Contable, principios Contable conceptual, principios
contables, normas de . contables, normas de
valoracion, cadro de contas o Libro de texto valoracién, cadro de
definiciéns e relaciéns contas, definiciéns e
contables relacions contables, e
contas anuais
e PE.7 - Normalizacién
contable. O PXC: marco
conceptual, principios
contables, normas de
valoracion, cadro de
contas, definiciéns e
relacions contables, e
contas anuais
TOTAL 15,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Os tributos na actividade comercial 14

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Xestiona a informacion sobre tributos que afectan ou gravan a actividade comercial da empresa, para o que selecciona e aplica a normativa mercantil e fiscal. NO

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades gl;:g':;
1.1 Cofiecer os tributos que afectan 4s empresas e a normativa basica 1 O sistema fiscal espariol 4,0
2.1 ldentificar os elementos tributarios 2 Conceptos xerais dos impostos: elementos tributarios 40
3.1 Cofiecer os principais impostos en Espafia 3 Os impostos en Espafia 6,0
TOTAL 14

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs Peso
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Identificouse a normativa fiscal basica. o PE.1- Marco tributario espafiol. N 5
Xustificacion do sistema tributario.
CA3.2 Clasificaronse os tributos e identificaronse as stias caracteristicas basicas.  PE.2- Clases de tributos: impostos, taxas e S 20
contribucions especiais
CA3.3 Identificaronse os elementos tributarios. o PE.3- Elementos do imposto S 25
CA3 4 Clasificaronse os impostos tendo en conta a diferenza entre os directos e os o PE.4 - Clasificacion dos impostos: directos € S 20
indirectos. indirectos
CA3.5 Identificaronse as principais figuras impositivas da actividade empresarial.  PE.5- Clasificacion dos impostos: directos S 25
e indirectos
CA3.6 Identificaronse as normas mercantis e fiscais basicas aplicables as operacionsde | , PE.6 - Marco tributario espafiol. N 5
compravenda. Xustificacion do sistema tributario
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

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

Clasificacion dos impostos: directos e indirectos.

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

avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
BRI (2 e SR Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
O sistema fiscal espafiol - | o Explicacion de Marco | ¢ Manexo da normativa | e Cuestionarios resoltos | o Apuntes do profesor PE.1 - Marco tributario 40
Marco tributario espafiol, tributario espafiol. fiscal basica para espafiol. Xustificacion do
nlorr'r}latwg 'flsgal bta'zlcta e Xustificacién do resolver actividades Encerad sistema tributario.
clasificacion dos tributos i ibutari ncerado
impostos, taxas e » Resolver exercicios tributos: impostos, taxas
: | tribut ibucié iai
contribucions especiais| sobre clases de tributos o Ordenador e proxector e contribucions especiais
Clasificacion dos PE .4 - Clasificacion dos
impostos: directos e « Ordenador por alumno impostos: directos e
indirectos. indirectos
Normativa mercantil e PE.5- Clasificacion dos
fiscal basica impostos: directos e
indirectos
PE.6 - Marco tributario
espafiol. Xustificacion do
sistema tributario
Conceptos xerais dos o Explicacion de « Resolver exercicios « Exercicios resoltos « Ordenador e proxector PE.3 - Elementos do 40
impostos: elementos conceptos xerais sobre |  sobre elementos imposto
tributarios - Elementos impostos: tributarios
basicos necesarios para a ibui Encerado
comprension dos imp ostos Ocontibuinte € 0|, Resalver exercicios ’
P P suxeito pasivo sobre marco tributario
Domicilio =
fiscal espariol « Apuntes do profesor
Devengo
L 0 feito o Ordenador por alumno
impofiible
A base
impofible
A base
liquidable
Tipo de
gravame
A cota
tributaria
Retencions, ingresos a
conta e pagos
fraccionados
Cota
diferencial
Extincion
da débeda tributaria
Os impostos en Espafia- | , Explicacion dos o Realizar o calendario | e Exercicios resoltos o Ordenador e proxector | o PE.3- Elementos do 6.0
Impostos estatais, princiapais impostos fiscal da empresa en imposto
autonomicos e locais Elementos tributarios relacion a IVE, IRPF e o
do IVE, IS, IRPF, Imposto de sociedades « Encerado « PES . C!adslf'C?C'on dos
Sucesions e donaciéns |, Resolver exercicios !mdpos ?S' rectos e
e Transmisions sobre sistema tributario A nirectos
SR « Apuntes do profesor
patrimoniais espafiol
o Ordenador por alumno
TOTAL 14,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 O Imposto sobre o Valor Engadido 25

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Xestiona a informacion sobre tributos que afectan ou gravan a actividade comercial da empresa, para o que selecciona e aplica a normativa mercantil e fiscal. NO

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Distinguir entre operacions suxeitas, exentas e non suxeitas a IVE 1 O imposto sobre o valor engadido: concepto e tipo de 7,0
operacions
2.1 Calcular as cotas liquidables do imposto e elaborouse a documentacion 2 A xestion do imposto 13,0
correspondente a stia declaracion-liquidacion.
3.1 Determinar as obrigas de rexistro en relacion co IVE, asi como os libros 3 Obrigas formais 2,0
rexistros (voluntarios e obrigatorios) para as empresas.
4.1 Diferenciar os réximes especiais do IVE e realizar calculos basicos en 4 Reximenes especiais do IVE 30
relacion co recargo de equivalencia e o reéxieme simplificado
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 avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA3.7 Distinguironse e recofiecéronse as operacions suxeitas, exentas e non suxeitas a  PE.1- Imposto sobre o valor engadido: S 20
IVE. Elementos. Operaciéns suxeitas, non
suxeitas e exentas
CA3.8 Diferenciaronse os réximes especiais do IVE. o PE.2 - Réximes especiais N 10
CA3.9 Determinaronse as obrigas de rexistro en relacion co IVE, asi como os libros e PE.3- Libros rexistro. N 10
rexistros (voluntarios e obrigatorios) para as empresas.
CA3.10 Calcularonse as cotas liquidables do imposto e elaborouse a documentacién o PE.4 - Declaracions-liquidacions. Resumo S 50
correspondente & stia declaracion-liquidacion. anual do IVE. Presentacion telematica.
CA3.11 Recofieceuse a normativa sobre a conservacion de documentos e informacion. e PE.5-: Libros rexistro N 10
TOTAL 100

4.4.¢e) Contidos

Contidos

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

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

-10-
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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
0O imposto sobre o valor o Explicacion de O IVE, | « Resolver cuestionario | e Cuestionario resolto o Ordenador por alumno | e« PE.1- Imposto sobre o 70
engadldo:_goncepto e tipo operacions suxeitas, sobre operaciéns con conexion a internet|  valor engadido:
de operacions - O IVE, non suxeitas e exentas,|  suxeitas, non suxeitas ¢ Elementos. Operacidns
operacions suxeitas, non 0 suxeito pasivo e as exentas, 0 suxeito o Encerado suxeitas, non suxeitas e
suxeitas e exentas, 0 stias obrigas pasivo e as stias exentas
suxeito pasivo e as stas obrigas
obrigas « Ordenador e proxector
« Apuntes do profesor
A xestion do imposto - Explicacién de o Resolver exercicios | o Exercicios resoltos « Encerado o PE.4 - Declaraciéns- 13,0
Realizacion dos 93|CU|°3 realizacion dos calculos|  para calcular a liquidacions. Resumo
para a declaracion- para a declaracion- declaracion-liquidacion . anual do IVE.
liquidacién do imposto. liquidacion do imposto - o Impreso de declaracion| e Ordenador e proxector Presentacion telematica
P tacion telematica d . o Cubrir impreso de bert ’
resentacion telematica de | polo réxime xeral presode cuberto o )
declaraciéns = . declaracion-liquidacion o PE.5 - Libros rexistro
. Presentacion telematicg Apuntes do profesor
1A v r 3 Lo °
de declaracions. « Conexion 4 paxina da
AEAT para a
presentacion telematical « Ordenador por alumno
da declaracion con conexion a internet
o Impresos oficiais
Obrigas formais - Estudio Explicacion das obrigas| e Cubrir un libro rexistro | e Libro rexistro cuberto | o Ordenador e proxector | ¢ PE.3 - Libros rexistro. 2,0
das obrigas formais en formais en relacion 6s de facturas emitidas e
relacion 6s libros rexistro doj  [ibros rexistro do IVE outro de facturas
IVE. recibidas o Encerado
« Apuntes do profesor
« Ordenador por alumno
con conexion a internet
o Outro material auxiliar
como por exemplo
facturas de compras e
de venda
Reximenes espe_ciais do Explicacion das o Resolver exercicios o Cuestionario resolto « Apuntes do profesor o PE.2-Réximes 30
IVE - Caracteristicas Caracteristicas basicas| ~ sobre os reximenes especiais
basicas dos reximenes dos reximenes especiais
especiais de IVE especiais de IVE, con o Encerado
especial incidencia no
recargo de equivalencia
¢ o réxime simplificado o Ordenador e proxector
TOTAL 25,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 Documentacién administrativa da compravenda 18

4.5.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

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Determinar os elementos do contrato mercantil de compravenda. 1 O contrato mercantil de compravenda 3,0
2.1 Realizar solicitudes de oferta e pedidos.Emitir albarans e facturas. 2 O proceso de compra/venda: solicitudes de oferta e pedidos; 9,0

albaran e factura
3.1 Manexar unha aplicacion informatica de facturacion para xestionar toda a 3 Aplicacions informaticas especificas 6,0
documentacién

TOTAL 18

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 Determinaronse os elementos do contrato mercantil de compravenda. « PE.1- O contrato mercantil N 5

CA4.2 Establecéronse os fluxos de documentacion administrativa relacionados coa compra| 4 PE.2 - Actividade comercial S 5

e avenda.

CAA4.3 Identificaronse e cubrironse os documentos relativos & compra € a venta na « PE.3 - Documentos administrativos de S 35

empresa, precisando os requisitos formais que deban reunir. compravenda: tipos e requisitos formais

CA4.4 Recofiecéronse os procesos de expedicion e entrega de mercancias, asi como a « PE.4 - Documentos administrativos de S 10

documentacion administrativa asociada. compravenda: tipos e requisitos formais

CA4.5 Verificouse que a documentacion comercial recibida e emitida cumpra a lexislacién e| 4 PE.5- Documentos administrativos de S 10

os procedementos internos dunha empresa. compravenda: tipos e requisitos formais

CAA4.6 Identificaronse os parametros e a informacion que deben ser rexistrados nas « PE.6- Calculos da actividade comercial. S 20

operaciéns de compravenda.

CA4.7 Valorouse a necesidade de aplicar os sistemas de proteccion e salvagarda da « LC.1 - Libros rexistros de facturas. N 5

informacion, asi como criterios de calidade no proceso administrativo. Aplicacion informatica de facturacion

CA4.8 Xestionouse a documentacién manifestando rigor e precision. « LC.2 - Libros rexistros de facturas. N 5
Aplicacion informatica de facturacion

CA4.9 Utilizaronse aplicacions informaticas especificas. o LC.3- Aplicacion informatica de facturacion N 5

TOTAL 100

4.5.¢) Contidos

Contidos

Actividade comercial.

Documentos administrativos de compravenda: tipos e requisitos formais.
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Contidos

Célculos da actividade comercial.

Libros rexistros de facturas. Aplicacion informatica de facturacion.

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 sesions
Profesorado (en termos Alumnado ligfer Iz & ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
O contrato mercantil de « Explicacion: Concepto, | « Redaccion dun contrato] « Modelo de contrato de | « Encerado « PE.1-0 contrato 3,0
compravenda - Concepto, elementos do contrato, de compravenda tipo compravenda mercantil
elementos do contrato, obligacions e dereitos
obligaciéns e dereitos das das partes, o Ordenador e proxector
partes, perfeccionamento e perfeccionamento e
extincion extincion
o Apuntes do profesor
« Modelos de contrato de
copmpravenda en
formato dixital editable
O proceso de o o Explicacion do proceso | e Rellenar un modelo de | « Modelo de pedido o Encerado e PE.2- Actividade 9,0
compra/venda: solicitudes | de compras: o pedidoe|  pedido comercial
de oferta e pedidos; albaran| tipos de pedidos
e factura - Solicitutdes de o o Emitir albaras e o Modelos de albarans e | « Ordenador e proxector | e PE.3 - Documentos
ofertas e pedidos. O » Explicacion de o facturas, realizando os | facturas cubertos administrativos de
albaran, a factura, albaran, a factura, célculos necesarios compravenda: tipos e
tratamento da informacion Calculo§ da actividade « Apuntes do profesor requisitos formais
xerada. comercial e tratamento PE4- D i
da informacién xerada. ¢ FE.4- Locumenios
o Modelos de albarans e |~ administrativos de
facturas en formatos compravenda: tipos e
dixitales editables requisitos formais
o PE.5- Documentos
administrativos de
compravenda: tipos e
requisitos formais
o PE.6- Calculos da
actividade comercial.
Aplicacions informaticas | o Explicacion do o Xerar e xestionar a « Copia de seguridade | o Aplicacién informatica | e LC.1 - Libros rexistros de 6,0
especificas - Uso de funcionamento dunha documentacion de dos datos da aplicacion|  de xestion de facturas. Aplicacion
?P“tcac'ﬁ’[‘s informaticas de aplicacion informatica compravenda utilizando facturacion informatica de
acturacion i6 icacion i At i6
de xestion ((ije a aplicacion informatica « Ordenador por alumno facturacion
compravenda con conexion a internet| o LC.2 - Libros rexistros de|
facturas. Aplicacion
« Encerado informatica de
facturacion
« Ordenador e proxector | * LGC.3 - Aplicacion
informatica de
facturacion
o PE.5- Documentos
administrativos de
compravenda: tipos e
requisitos formais
o PE.6- Célculos da
actividade comercial.
TOTAL 18,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

6 Rexistro contable de compras, vendas e existencias 25

4.6.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 NO
normas do PXC-PEME.

4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . . Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Valorar e xestionar as existencias 1 As existencias 1,0
2.1 Realizar as anotacions contables relacionadas coa compra de mercancia, 2 Rexistro contable de existencias e compras 12,0
incluido o pago
3.1 Realizar as anotacions contables relacionadas coa vendade mercancia, 3 Rexistro contable de vendas 12,0
incluido o cobramento

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 s
exixibles cualificacion (%)
CAB6.1 Identificaronse e codificaronse as contas que intervefien nas operacions « PE.1 - Exercicios: Contabilizacion de S 10
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 10
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

CA6.3 Efectuaronse os asentos correspondentes aos feitos contables mais habituais do « PE.3 - Exercicios: Contabilizacién de S 80
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

TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

Compras de mercadorias e operacions relacionadas.
Vendas de mercadorias e operacions relacionadas.

Operacidns relacionadas coas existencias.
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Contidos

Operaciéns de aprazamento de pagamento e cobramento.

Problematica contable dos dereitos de cobramento.

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

Como e con que

ue e para que Como Con que
Q parag q 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
As existencias - As « Explicacion de « Resolver exercicios de |  Exercicios resoltos « Encerado o PE.1-Exercicios: 1,0
existencias: concepto e existencias: conceptoe|  valoracion de Contabilizacién de
tipos, valoracion de tipos, valoracion de existencias compras, problematica
existencias existencias o Ordenador e proxector contable de envases e
embalaxes, anticipos a
proveedores,

o Apuntes do profesor e

libro de texto pagamentos de compras

Contabilizacién das
vendas, problematica
contable de envases e
embalaxes, anticipos a
clientes, cobramento de
vendas

o PE.2 - 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.3 - 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
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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
Rexistro contable de « Explicacion de « Resolver exercicios de | o Exercicios resoltos « Encerado « PE.1 - Exercicios: 12,0

existencias e compras -
Contabilizacién de
compras, problematica
contable de envases e
embalaxes, anticipos a
proveedores, pagamentos
de compras. Rexistro
contable do IVE

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 e proxector

« Apuntes do profesor

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

-16 -




EX XUNTA
B4 DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA,

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

PROFESIONAIS

thCIB

Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Rexistro contable de
vendas - Contabilizacién
das vendas, problematica
contable de envases e
embalaxes, anticipos a
clientes, cobramento de
vendas. Rexistro contable
do IVE

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 Encerado

o Ordenador e proxector

« Apuntes do profesor

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

12,0

TOTAL

25,0
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N.° Titulo da UD Duracion
7 Medios de cobramento e pagamento e os procedementos de calculo. Xestion e control da tesoureria 32
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Determina os tramites da xestion de cobramentos e pagamentos analizando a documentacion asociada e o seu fluxo dentro da empresa. Sl
RA?7 - Efectla a xestidn e o control da tesouraria utilizando aplicacions informaticas. Sl
4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Identificar e cofiecer as caracteristicas dos medios de pagamento e Medios de cobramento e pagamento 6 contado 4,0
cobramento 6 contado
2.1 Identificar e cofiecer as caracteristicas dos medios de pagamento e Medios de cobramento e pagamento a prazo 10,0
cobramento aplazado
3.1 Cofiecer e utilizar as leis financeiras de capitalizacion simple e composta Calculo de operacions financeiras 13,0
4.1 Xestionar os libros rexistro de tesouraria. Cofiecer o funcionamento da Xestion e control da tesoureria 5,0
banca online e as formas de pago ca administracion. Utilizar unha folla de
calculo para a realizacién dun presuposto de tesouraria
TOTAL 32

4.7.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 (%)
CAb.1 Diferenciaronse os fluxos de entrada e saida de tesouraria, valorando os e PE.1- Asentradas e saidas de tesoureria N 2
procedementos de autorizacidn de pagamentos e xestion dos cobramentos.
CAb5.2 |dentificaronse os medios de pagamento e cobramento habituais na empresa, asi o PE.2-: Medios de cobro e pago mais S 25
como os seus documentos xustificativos, tendo en conta a diferenza entre pagamento ao habituais
contado e aprazado.
CA5.3 Compararonse as formas de financiamento comercial mais usuais. « PE.3- As férmulas de financiamento N 2
comercial
CAS.4 Aplicaronse as leis financeiras de capitalizacion simple ou composta en funciondo | , PE 4 - Calculo financeiro de capitalizacion e S 25
tipo de operacions. equivalencia financeira
CA5.5 Calculouse a liquidacion de efectos comerciais, en operacions de desconto. « PE.5-Calculo do desconto e a xestion de S 20
cobro de efectos
CAb5.6 Calcularonse as comisions e os gastos en determinados produtos e servizos « PE.6- Calculo das comisions bancarias en S 10
bancarios relacionados co aprazamento do pagamento ou o desconto comercial. relacion s efectos comerciais
CAT7.1 Establecéronse a funcion e os métodos do control da tesouraria na empresa. « PE.7-0 control da tesouraria na empresa N 2
CA7.2 Cubrironse os libros e rexistros de tesouraria. « PE.8 - Libros rexistro de tesouraria N 2
CAT7.3 Executdronse as operacions do proceso de arqueamento e cadramento da caixae | 4 PE.9 - Arqueo de caixa N 2
detectaronse as desviacions.
CAT7 4 Cotexouse a informacion dos extractos bancarios co libro de rexistro do banco. « OU.1 - Cotexo da conta bancaria N 2
CA7.5 Describironse as utilidades dun calendario de vencementos en termos de prevision |  PE.10 - A prevision financeira N 2
financeira.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CAT7 .6 Relacionouse o servizo de tesouraria e o resto de departamentos con empresase | 4 PE.11 - Control de tesouraria N 1
entidades externas.
CA7.7 Valorouse a utilizacion de medios en lifia, administracion electronica e outros o OU.2 - Medios en lifia N 1
substitutivos da presentacion fisica dos documentos.
CAT7 .8 Efectudronse os procedementos de acordo cos principios de responsabilidade, « 0U.3 - Control de tesouraria N 1
seguridade e confidencialidade da informacion.
CA7.9 Utilizouse a folla de célculo e outras ferramentas informaticas para a xestién de o PE.12- O presuposto de tesouraria N 1
tesouraria.
CA7.10 Identificouse o procedemento para a presentacion de documentos de cobramento | , PE.13 - Cobro e pago cas administracions N 2
e pagamento ante as administracions publicas. publicas
TOTAL 100

4.7.e) Contidos

Contidos

Normativa mercantil aplicable & xestion de cobramento e dos pagamentos.
Medios de cobramento e pagamento.

Capitalizacion simple.

Célculo do desconto simple.

Equivalencia financeira.

Capitalizacion composta: tanto nominal e tanto efectivo. TAE.

Comisidns e gastos en determinados produtos e servizos financeiros basicos relacionados co aprazamento do pagamento e o desconto comercial.
Libros rexistro de tesouraria.

Orzamento de tesouraria.

Xestion de contas bancarias. Banca en lifia.

Operaciéns de cobramento e pagamento coas administracidns publicas

Ferramentas informéticas especificas: follas de calculo.

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

Como e con que

Que e para que Como Con que 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
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Medios de cobramentoe | o Explicacion dos o Exercicios sobre o Apuntes e exercicios | ¢ Encerado e PE.1- Asentradas e 4,0
pagamento 0 contado - medios de cobro e medios de pago 6 sobre medios de cobro saidas de tesoureria
Domiciliacion bancaria, pago 6 contado: contado e pago 6 contado .
ingreso en conta, contra Pago en moeda o Ordenador do profesor | e PE.2 -: Medios de cobro
reembolso, transferencia curso legal con ordenador € pago mais habituais
bancaria, cheque, tarxetas Domiciliacion )
bancarias bancaria o Apuntes do profesore | e PE.3- Asférmulas de
Ingreso efectivo en libro de texto financiamento comercial
conta « Modelos de
Contra reembolso documentacion
Transferencia
bancaria
O cheque
Tarxetas bancarias
Pago on-line
Medios de cobramentoe | o Explicacion dos medios|  Exercicios sobre « Apuntes e exercicios | e Encerado o PE.1- Asentradas e 10,0
pagamento a prazo - Letra de cobro e pago a medios de pago resoltos saidas de tesoureria
de cambio, Pagaré, formas prazos; aprazado
de financiamento comercial 0 coste econdmico o Ordenador do profesor | e PE.2-: Medios de cobro
Letra de cambio con proxector € pago mais habituais
Pagaré o Apuntes do profesore | e PE.3- Asférmulas de
libro de texto financiamento comercial
o Documentacion
Calculo de operacions | o Explicacion de: o Realizar operacions de |  Exercicios de calculo | o Encerado o PE.4 - Calculo financeiro 13,0
financeiras - Capitalizacion Negociacion de calculo relativas &s leis | realizados de capitalizacién e
simple, fapltshzac'ot” g efectos financeiras Aountes do orof equivalencia financeira
composta e desconto de Xestion de cobro « Apuntes do profesor e )
letras Equivalencia libro de texto . EE-S - (t)alculo dot" §
financeira: sustitucion denad e;cor:j 0 efa ¥es on de
de efectos « Ordenador e proxector cobro de efectos
Capitalizacion o PE.6 - Calculo das
simple comisions bancarias en
Capitalizacion relacion ds efectos
composta comerciais
Xestion € controlda o Explicacion da xestion | « Realizar exercicios de | o Exercicios resoltose | « Ordenador e proxector | « OU.1 - Cotexo da conta 5,0
tesoureria - Libros rexistro § ¢ do orzamento de xestion de tesoureriae | orzamento elaborado bancaria
orzamento de tesouraria. tesoureria e dos tipos elaboracion dun . _ 5
Xestion de contas de contas bancarias orzamento de « Apuntes e libro de texto] e OU.2 - Medios en lifia
bancarias e operacions de tesoureria
pagamento cas
administracions puiblicas » Encerado o OU.3- Control de
tesouraria
e PE.7- 0O control da
tesouraria na empresa
o PE.8 - Libros rexistro de
tesouraria
e PE.9 - Arqueo de caixa
e PE.10 - A prevision
financeira
o PE.11-Control de
tesouraria
e PE.12 - O presuposto de
tesouraria
o PE.13 - Cobro e pago
cas administracions
publicas
TOTAL 32,0
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

PROFESIONAIS

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
8 Ciclo contable e contas anuais 22
4.8.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. NO
RAG - Rexistra os feitos contables basicos derivados da actividade comercial e dentro dun ciclo econémico, aplicando a metodoloxia contable e os principios e as NO
normas do PXC-PEME.
4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Dstelgaigl::)
1.1 Realizar as operacions previas 6 peche contable. Identificar fases do ciclo 1 O ciclo contable e as contas anuais 17,0
contable e realizar as operacions de peche contable.
2.1 Manexar unha aplicacién informatica de contabilidade 2 Aplicacion informatica de contabilidade 5,0
TOTAL 22

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

alumnado

Criterios de avaliacion

Instrumentos de avaliacion

Minimos
exixibles

Peso
cualificacion (%)

CA2.1 Distinguironse as fases do ciclo contable completo adaptandoas 4 lexislacién
espafiola.

o PE.1- Exercicios: As fases do ciclo contable
e as os libros contables .Balance de
comprobacién de sumas e saldos,
liquidacion de IVE, variacion de existencias
e regularizacion. As contas anuais

S

5

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

o PE.2 - Exercicios: As fases do ciclo contable
e as os libros contables .Balance de
comprobacién de sumas e saldos,
liquidacion de IVE, variacion de existencias
e regularizacion. As contas anuais

CA6.4 Contabilizaronse as operacions relativas a liquidacion de IVE.

« PE.3 - Exercicios: As fases do ciclo contable]
e as os libros contables .Balance de
comprobacion de sumas e saldos,
liquidacién de IVE, variacion de existencias
e regularizacion. As contas anuais

CA6.5 Rexistraronse os feitos contables previos ao pechamento do exercicio econémico.

o PE.4 - Exercicios: As fases do ciclo contable
e as os libros contables .Balance de
comprobacién de sumas e saldos,
liquidacién de IVE, variacion de existencias
e regularizacion. As contas anuais

30

CAB.6 Calculouse o resultado contable e o balance de situacion final.

o PE.5 - Exercicios: As fases do ciclo contable
e as os libros contables .Balance de
comprobacién de sumas e saldos,
liquidacion de IVE, variacion de existencias
e regularizacion. As contas anuais

30

CAB.7 Preparouse a informacion econémica salientable para elaborar a memoria para un
exercicio econdmico concreto.

o LC.1-Exercicios: As fases do ciclo contable]
e as os libros contables .Balance de
comprobacién de sumas e saldos,
liquidacion de IVE, variacion de existencias
e regularizacion. As contas anuais

CAB6.8 Utilizaronse aplicacions informaticas especificas.

o LC.2 - Uso dunha aplicacion informatica de
contabilidade

CA6.9 Realizaronse as copias de seguridade segundo o protocolo establecido para
salvagardar os datos rexistrados.

o LC.3 - Uso dunha aplicacion informéatica de
contabilidade
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)
CAB.10 Xestionouse a documentacion manifestando rigor e precision. o LC.4 - As fases do ciclo contable e as os N 5
libros contables .Balance de comprobacion
de sumas e saldos, liquidacién de IVE,
variacion de existencias e regularizacion. As
contas anuais
TOTAL 100

4.8.e) Contidos

Contidos

Resultado contable.
Declaracion-liquidacion de IVE.
Desenvolvemento do ciclo contable.

Aplicacions informaticas.

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 (sesions)

Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. " de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
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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
O ciclo contable e as « Explicacién de: As Resolver exercicios « Exercicios resoltos « Encerado o LC.1-Exercicios: As 17,0
contas anuais - As fases dof  fases do ciclo contable | basicos sobre o ciclo fases do ciclo contable e

ciclo contable. Operacion
previas 6 peche contable.
Balance de comprobacion
de sumas e saldos,
liquidacion de IVE,
variacién de existencias e
regularizacién. As contas
anuais

e as os libros contables
.Balance de
comprobacion de
sumas e saldos,
liquidacion de IVE,
variacion de existencias|
e regularizacion. As
contas anuais

contable e o peche da
contabilidade

Ordenador e proxector

Apuntes do profesor

Documentacion

-4 -

as os libros contables .
Balance de
comprobacién de sumas
e saldos, liquidacién de
IVE, variacion de
existencias e
regularizacion. As contas
anuais

LC.4 - As fases do ciclo
contable e as os libros
contables .Balance de
comprobacién de sumas
e saldos, liquidacién de
IVE, variacion de
existencias e
regularizacion. As contas
anuais

PE.1 - Exercicios: As
fases do ciclo contable e
as os libros contables .
Balance de
comprobacién de sumas
e saldos, liquidacién de
IVE, variacién de
existencias e
regularizacion. As contas
anuais

PE.2 - Exercicios: As
fases do ciclo contable e
as os libros contables .
Balance de
comprobacién de sumas
e saldos, liquidacién de
IVE, variacién de
existencias e
regularizacion. As contas
anuais

PE.3 - Exercicios: As
fases do ciclo contable e
as os libros contables .
Balance de
comprobacién de sumas
e saldos, liquidacién de
IVE, variacion de
existencias e
regularizacion. As contas
anuais

PE.4 - Exercicios: As
fases do ciclo contable e
as os libros contables .
Balance de
comprobacién de sumas
e saldos, liquidacién de
IVE, variacion de
existencias e
regularizacion. As contas
anuais

PE.5 - Exercicios: As
fases do ciclo contable e
as os libros contables .
Balance de
comprobacién de sumas
e saldos, liquidacién de
IVE, variacion de
existencias e
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Que e para que Como Con que Como e con que

se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)

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

(titulo e descricion)

regularizacion. As contas
anuais

Aplicacion informaticade | o Explicacion do uso « Resolver un exercicio | o Copia de seguridade da| e Ordenador por alumno | e LC.2 - Uso dunha 5,0
contabilidade - Uso dunha dunha aplicacion contable completo aplicacion informatica co software da aplicacion informatica de
ap“fag.'l(?; gformatlca de informatica de utilizando a aplicacion cos datos do exercicio aplicacion informatica contabilidade
contabilidade il i A

contabilidade informética contable o Encerado o LC.3- Uso dunha

aplicacion informatica de
contabilidade

o Apuntes d i
puntes do protesor LC.4 - As fases do ciclo

contable e as os libros

« Ordenador e proxector contables .Balance de
comprobacién de sumas
e saldos, liquidacién de
IVE, variacion de
existencias e
regularizacion. As contas
anuais

TOTAL 22,0

.95
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

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

1. Realizaranse probas obxectivas de cofiecemento sobre cada unha das unidades didacticas con contido tedrico, practico ou tedrico-
practico.

Estas probas seran puntuadas entre 1 e 10 puntos debendo obterse unha nota minima de 5 puntos para superar a unidade. Farase unha ou varias
probas por cada unidade didactica, en funcion do tempo adicado a cada unidade

2. Valorarase a realizacion de traballos e actividades

CRITERIOS DE CUALIFICACION:
Notas trimestrais de avaliacién.
A nota trimestral calcularase, en base a 2 conceptos, da seguinte maneira:

Probas obxectivas (exames). A nota media das probas obxectivas realizadas no trimestre ponderara un 90% da nota trimestral de avaliacion.

A realizacion de traballos e actividades ponderara un 10% da nota trimestral de avaliacién, debendo entregar o alumnado todas as actividades
propostas.
En caso de que nun trimestre non se fixeran traballos ou actividades, ou estas foran escasas, as probas obxectivas (exames) ponderaran un 100%
para o calculo da nota do trimestre.
Para aprobar a avaliacion trimestral o/a alumno/a debera ter unha nota de 5 ou superior en todas as probas obxetivas realizadas no trimestre.
Se a nota global resultante € de 5 ou superior e ten suspensa algunha proba obxectiva a nota trimestral sera de 4 e tera que recuperar a parte da
que foi avaliado negativamente.
Se a nota global resultante € menor a 5, a nota trimestral sera a media das notas das probas obxectivas e tera que recuperar as partes non
superadas.

Nota final.
Para superar 0 mddulo o alumno debera ter unha nota de 5 ou superior en todas as probas obxectivas realizadas.
As probas obxectivas non superadas poderan ser recuperadas na proba obxectiva final. Nesta proba sd € necesario recuperar as partes non
superadas durante o curso.
A nota final sera a media ponderada das notas das UD impartidas e avaliadas segundo o seguinte peso porcentual: UD1 (5%), UD2 (5%), UD3
(7%), UD4 (13%), UD5 (10%), UD6 (20%), UD7 (20%), UD8 (20%), respectivamente.
De non ter superadas todas as UD a nota final calcularase seguindo os seguintes criterios:
-Se a nota media resultante é de 5 ou superior e ten suspensa algunha unidade didactica, a nota final sera de 4.
- Se a nota media resultante € menor a 5, a nota final sera a nota media

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

O alumnado disporé das seguintes posibilidades de recuperacion das unidades didacticas non superadas nas probas obxectivas ordinarias:

Proba obxectiva de recuperacion
Quen non supere algunha unidade didactica realizara unha ou varias probas obxectivas de recuperacién destas unidades suspensas, de caracter
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tedrico-practico, que se puntuara entre 0 e 10 puntos, sendo necesario obter un 5 para superar a unidade didactica. Esta proba realizérase na
terceira avaliacion.

Proba de suficiencia de final de curso

As unidades didacticas non superadas durante o curso poderan ser recuperadas a través das probas obxectivas de suficiencia de final de curso.
Realizarase despois da terceira avaliacion parcial e antes da avaliacion final

O alumno recibira un informe de avaliacién individualizado no que indicanse as unidades didacticas que ten pendentes de superar. Os alumnos
disporan dun periodo de tutoria previo a realizacién das probas para a sta preparacién no mesmo horario que tivo o mddulo durante o curso.
Nestas probas o alumno so sera avaliado das unidades didacticas pendentes de superar.

Cada unidade didactica sera avaliada de forma independente mediante unha proba obxectiva que se puntia de 0 a 10 puntos, sendo necesario
obter unha nota minima de 5 para superala.

Actividades de recuperacion para alumnado que esté en 2° curso e tefian pendente 0 médulo

0 alumnado co maédulo pendente realizara varias probas escritas de recuperacion e unha proba final no mes de febreiro. Para preparar a materia,
ademais dos apuntes e libro de texto do ano anterior, 0 alumnado dispora dun curso na aula virtual con apuntes e exercicios resoltos. A través da
aula virtual o alumnado podera estar en constante contacto ca profesora para solucionar calquer tipo de duda que se lle plantexe.

A nota final do mddulo deberé figurar na avaliacién previa FCT de 2° curso

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

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

A avaliacidn continua do/a alumno/a require a asistencia regular &s clases. Quen tefia un total de faltas de asistencia non xustificadas &s aulas
superior 6 10% do total do horario do médulo 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 serén avaliados mediante unha proba extraordinaria de avaliacion (proba de caracter obxectivo) sobre toda a programacion
do mddulo. Para estes/as alumnos/as a nota final formarase unicamente coa nota desta proba obxectiva final e deberan obter unha nota de 5 ou
superior para superar 0 modulo profesional.

Esta proba extraordinaria de avaliacion sera previa a avaliacion final de modulos correspondente.

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

Mensualmente realizarase unha valoracion da evolucién da programacion
O final do curso realizarase unha valoracién global basandose no informe de seguimento da programacion por medio da plataforma da conselleria

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

Observacion de cofiecementos, procedementos e destrezas do alumno durante o primeiro mes de clase
Confrontacién das observacions coas realizadas por outros profesores e coa informacién do titor
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8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

Atencion personalizada na aula
Medidas de adaptacion curricular, cando sexan necesarias e segundo o establecido normativamente. As medidas de adaptacion curricular
consistiran basicamente na atencién personalizada na aula e no establecemento de tarefas complementarias con seguimento do profesor.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

A educacién en valores civicos e profesionais terase en conta en todas as unidades didacticas que forman o médulo, coa finalidade de formar
cidadans e profesionais comprometidos cos valores dunha sociedade democratica.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

En su caso realizaranse as seguintes actividades : Visitas a empresas e/ou organismos. Visitas a feiras e exposicions de materiais e actividades
relacionadas.
Charlas de profesionais relacionados cos contidos impartidos en colaboracién co viveiro de empresas que hai no instituto

10.0utros apartados

10.1) Metodoloxia na ensinanza a distancia

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

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 | Luis Seoane Pontevedra 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADG02 Asistencia a direccion 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 2023/2024 6 160 192
MP0651_12 | Comunicacién e arquivo 2023/2024 6 105 126
MP0651_22 | Atencion & clientela 2023/2024 6 55 66

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | BEGONA HERNANDEZ HERNANDEZ,MARIA JOSE LOMBA ALONSO (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

O entorno produtivo de Pontevedra e comarca esta baseado en PEMES e no sector servizos fundamentalmente, empresas nas que se realizan
todo tipo de funciéns, polo que demandan profesionais administrativos cunha formacion ampla que contemple todos os ambitos funcionais da
empresa.

Neste senso, esta programacién adecuase a estas necesidades do entorno produtivo e permite formar un administrativo con amplos
coflecementos.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

. Resultados de
Resultados de aprendizaxe aprendizaxe
. " Duracion|Peso
u.D. Titulo Descricion iy MP0651_12 MP0651_22
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA1 | RA2 | RA3
1 |nternet e redes sociais Nesta unidade cofieceremos e evolucion de Internet e os usos| 20 10 X
das redes sociais a nivel privado e empresarial.
2 (Comunicacions internas e Nesta unidade cofieceremos as comunicacions formais e 20 10 | X
externas informais na empresa
3 [Elaboracion de escritos Nesta unidade cofieceremos as técnicas para a elaboracién 25 12 X
profesionales de escritos nas relacions entre empresas e coa administracion|
Ublica
4 |Comunicacions orais Nesta unidade didactica cofieceremos as técnicas de 20 10 X
presenciais e non presenciais  lcomunicacions orais presenciais € non presenciais
5 [As comunicacions orais na Nesta unidade cofieceremos as técnicas de comunicacions 21 9 X
empresa prais na empresa
6 [Clasificacion e arquivo e xestion[Nesta unidade cofieceremos os sistemas de clasificacion e 20 9 X
dos correos Aquivo. Xestion dos correos
7 [Consultas, queixas e Nesta unidade didactica cofieceremos a xestion de consultas, 16 7 X
reclamaciéns queixas e reclamacions.
8 [0 servizo posvenda Nesta unidade didéctica cofiecerremos as ferramentas de 20 13 X
xestion dun servizo posvenda
9 JAatencién & clientela Nesta unidade cofieceremos as técnicas de atencion & 30 20 X
clientela
Total: 192
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

S

alicis

N.° Titulo da UD Duracion
1 Internet e redes sociais 20
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Elabora documentos escritos de caracter profesional aplicando criterios lingdiisticos, ortograficos e de estilo. NO
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - o Ay Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Analizar o uso das redes sociais 1 Internet e redes sociais. 20,0
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 x;'iﬁlzz cualifif;zz%n (%)
CA3.2 Diferenciaronse os soportes mais apropiados en funcion dos criterios de rapidez, o LC.1- sobre os soportes de comunicacion N 30
seguridade e confidencialidade.
CA3.7 Publicaronse documentos con ferramentas de web 2.0. o LC.2 - sobre o uso de ferramentas 2.0 S 70
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

-
Técnicas de transmision da imaxe corporativa nas comunicacions telematicas.

Comunicacion nas redes (intranet, internet, blogs, redes sociais, chats, mensaxaria instantanea, etc.). Netiqueta.
Correo electronico

Redes sociais

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 procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
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Que e para que Como Con que Comsz f,:.?,?aque
Duracion
Actividade Prof d t Al d Instrumentos e (sesiéns)
ro esggataore(; r;) €rmos (ti::f‘:s)o Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Internet e redes sociais. - | o Propor o guin do « Realizar o traballo « Arquivo coa « Ordenadores e acceso | o LC.1 - sobre os soportes 20,0
diferentes tipos de redes traballo sobre as redes proposto sobre as presentacion. a Internet. Canon de de comunicacion
sociais. Utilidade para a sociais a realizar polos | redes sociais. Exoosicion e def video. Guién do traballo LC.2- 50 §
empresa. L « Exposicion e defensa iai e LC.2-sobre o uso de
aIum.nosl.’ » Exposicién publica do publica realizado. de redes sociais ferramentas 2.0
o Explicacion sobre as traballo.
normas e técnicas para
a exposicion publica do
traballo.
Expor os criterios de
valoracion da defensa
publica do traballo
mediante Lista de
cotexo
TOTAL 20,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

alicis

N.° Titulo da UD Duracion
2 Comunicacions internas e externas 20
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Caracteriza técnicas de comunicacion institucional e promocional, distinguindo entre internas e externas. Sl
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Desefiar o plan de comunicacion formal na empresa evitando as cadeas 1 Procesos de comunicacion formais e informais na empresa 20,0
de rumores
TOTAL 20

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

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

CA1.1 Identificaronse os tipos de institucions empresariais, con descricion das suas « PE.1-sobre as institucions empresariais N 10
caracteristicas xuridicas, funcionais e organizativas.
CA1.2 Relacionaronse as funciéns tipo da organizacion: direccion, planificacion, o PE.2 - sobre as funcions de cada tipo S 10
organizacion, execucion e control. organizacions
CA1.3 Identificouse a estrutura organizativa para unha asistencia ou prestacion dun servizo|  PE.3 - sobre a estructura organizativa da N 10
de calidade. empresa
CA1.4 Relacionéronse os estilos de mando dunha organizacion co clima laboral que xeran. | 4 PE.4 - sobre os estilos de mando e a sta N 10

relacion co clima laboral na empresa.
CA1.5 Definironse as canles formais de comunicacién na organizacion a partir do seu « PE.5 - sobre as canles de comunicacions S 15
organigrama. formais na empresa.
CA1.6 Diferencironse os procesos de comunicacion da organizacion formais e informais. | o PE.6 - sobre as comunicacions formais e S 10

non formais.
CA1.7 Valorouse a influencia da comunicacion informal e as cadeas de rumores nas o PE.7 - sobre a maneira de evitar as cadeas S 10
organizacions, e a sUia repercusion nas actuacions do servizo de informacion prestado. de rumores nas comunicacions.
CA1.8 Relacionouse o proceso de demanda de informacién de acordo co tipo de cliente, « PE.8 - sobre a demanda de informacion S 10
interno e externo, que poida intervir nesta. segundo o tipo de cliente.
CA1.9 Valorouse a importancia da transmision da imaxe corporativa da organizacion nas | 4 PE.9 - sobre a transmision da mellor imaxe S 10
comunicacions formais. corporativa nas comunicacions formais.

CA1.10 Identificaronse os aspectos mais significativos que transmiten a imaxe corporativa | , PE.10 - sobre a imaxe corporativa e as S 5

nas comunicacions institucionais e promocionais da organizacion. comunicacions institucionais e

promocionais.

TOTAL 100
4.2.¢e) Contidos
Contidos

Organizacions empresariais.
0Comunicacion interna na empresa: comunicacion formal e informal.

Comunicacién externa na empresa
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Contidos

Calidade do servizo e atencion de demandas.

Imaxe corporativa e institucional nos procesos de informacion e comunicacion nas organizacions.
Funciéns na organizacion: direccién, planificacién, organizacion e control. Departamentos.
Tipoloxia das organizacions: organigramas.

Direccién na empresa.

Procesos e sistemas de informacion nas organizacions.

Tratamento da informacion. Fluxos interdepartamentais.

Elementos e barreiras da comunicacion.

Comunicacion e informacion, e comportamento

Relaciéns humanas e laborais na empresa.

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

Como e con que
Que e para que Como Con que q

se valora
Duracién
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - Fap— {farsfas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Procesos de comunicacion | o Explicacion sobre os | « Realizar o plan de o Documento co plan de |  Ordenadores e acceso | o PE.1 - sobre as 200
formais e informais na plans de comunicacion | comunicacion formal comunicacion a Internet. Canon de institucions empresariais
empresa - Canles de formais na empresa dunha suposta video. Apuntes do g
comunicacion formais e evitando as cadeas de |  empresa evitando as profesor. o PE.2- sobre as funcions
informais rumores cadeas de rumores e de cada tipo
transmitindo a mellor organizacions
imaxe corporativa da o PE.3-sobre a estructura
organizacion organizativa da empresa

e PE.4 - sobre os estilos
de mando e a sla
relacién co clima laboral
na empresa.

PE.5 - sobre as canles
de comunicacions
formais na empresa.

PE.6 - sobre as
comunicacions formais e
non formais.

PE.7 - sobre a maneira
de evitar as cadeas de
rumores nas
comunicacions.

PE.8 - sobre a demanda
de informacién segundo
o tipo de cliente.

PE.9 - sobre a
transmisién da mellor
imaxe corporativa nas
comunicacions formais.

PE.10 - sobre a imaxe
corporativa e as
comunicacions
institucionais e
promocionais.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Elaboracion de escritos profesionales 25

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Elabora documentos escritos de caracter profesional aplicando criterios lingliisticos, ortograficos e de estilo. NO

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . . Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Elaborar escritos internos e externos con correccion e estilo 1 Elaboracion de escritos profesionais 25,0
TOTAL 25

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 Minimos Peso
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 |dentificaronse os soportes e as canles para elaborar e transmitir os documentos. o PE.1 - sobre os soportes para transmitir N 5
documentos.
CA3.3 Identificouse o destinatario cumprindo as normas de protocolo. « PE.2 - sobre identificar ao destinatario da N 5
comunicacion.
CA3.4 Diferenciaronse as estruturas e os estilos de redaccion propios da documentacion |  PE.3 - estilos de redaccion propios da S 10
profesional. documentacion profesional
CA3.5 Redactouse o documento apropiado utilizando unha estrutura, unha terminoloxiae | 4 PE.4 - sobre a redaccién de documentos S 20
unha forma axeitadas, en funcién da sua finalidade e da situacion de partida. cuidando a estrutura.
CA3.6 Utilizaronse as aplicacions informaticas de procesamento de textos e autoedicion, | 4 PE.5 - sobre o uso de aplicacions S 20
asi como as suas ferramentas de correccion. informaticas para a redaccion de
documentos.
CA3.8 Adecuouse a documentacion escrita ao manual de estilo de organizacions tipo. o PE.6 - sobre a aplicacion do manual de S 5
estilo nos documentos.
CA3.9 Utilizouse a normativa sobre proteccion de datos e conservacion de documentos « PE.7 - sobre 0 uso das normas de N 10
establecidos para as empresas e institucions publicas e privadas. proteccion de datos.
CA3.10 Aplicaronse, na elaboracion da documentacion, as técnicas dos tres erres (reducir,| , PE 8 - sobre a aplicacion das normas de N 10
reutilizar e reciclar). reciclaxe na documentacion.
CA3.11 Aplicaronse técnicas de transmisién da imaxe corporativa nas comunicacions « PE.9 - sobre a transmision da imaxe S 15
escritas, e valorouse a sUia importancia para as organizacions. corporativa nas comunicacions.
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Comunicacion escrita na empresa.
(0Técnicas de transmision da imaxe corporativa nos escritos.
Estilos de redaccién.

Siglas e abreviaturas.
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Contidos

Ferramentas para a correccion de textos.

Documentos de uso na empresa e na Administracion.

Técnicas de comunicacion escrita.

Estruturas e estilos de redaccion na documentacion profesional.

Redaccion de documentos profesionais utilizando tratamentos de textos.

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

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

avaliacion

Que e para que

Como

Con que

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)

-
Elaboracion de escritos
profesionais - As
comunicacions escritas na
empresa

o Explicacion para a
correcta elaboracién de
escritos tendo en conta
0s soportes e canles de|
comunicacion a utilizar.

Redactar escritos
seguindo a estructuras
e estilos propios da
documentacion
profesional

o Arquivo cos escritos
elaborados

o Ordenadores e acceso
a Internet. Canon de
video. Apuntes do
profesor/a.

PE.1 - sobre o0s soportes
para transmitir
documentos.

PE.2 - sobre identificar
ao destinatario da
comunicacion.

PE.3 - estilos de
redaccion propios da
documentacién
profesional

PE.4 - sobre a redaccion
de documentos cuidandol
a estrutura.

PE.5 - sobre 0 uso de
aplicacions informaticas
para a redaccién de
documentos.

PE.6 - sobre a aplicacion
do manual de estilo nos
documentos.

PE.7 - sobre 0 uso das
normas de proteccion de
datos.

PE.8 - sobre a aplicacion
das normas de reciclaxe
na documentacion.

PE.9 - sobre a
transmisién da imaxe
corporativa nas
comunicacions.

25,0

TOTAL

25,0

-10-
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

alicis

N.° Titulo da UD Duracion
4 Comunicacions orais presenciais € non presenciais 20
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 (sesiéns)
1.1 Desenvolver habilidades de comunicacion en diversas situacions. 1 Técnicas de comunicacion oral presencial e non presencial. 20,0
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 |dentificaronse os elementos e as etapas dun proceso de comunicacion. o LC.1- sobre os elementos e etapas dun S 20
proceso de comunicacion.
CA2.2 Aplicaronse as técnicas de comunicacion oral presencial e telefonica. « LC.2 - sobre as técnicas de comunicacion S 20
oral presencial e telefonica.
CA2.3 Aplicouse o protocolo de comunicacion verbal e non verbal nas comunicacions « LC.3- sobre o protocolo nas comunicacions N 10
presenciais e non presenciais.
CA2.8 Aplicaronse convenientemente elementos de comunicacion non verbal nas « LC.4 - sobre os elementos da comunicacion S 25
mensaxes emitidas. non verbal.
CA2.9 Valorouse se a informacion se transmitiu con claridade, de xeito estruturado, con « LC.5 - sobre a transmision da informacion N 15
precision, con cortesia, con respecto e con sensibilidade. con claridade, precision e cortesia.
CA2.10 Comprobaronse os erros cometidos e propuxéronse as accions correctivas o LC.6 - sobre a comprobacion dos erros S 10
necesarias. cometidos.
TOTAL 100

4.4.¢e) Contidos

Contidos

[Elementos e etapas dun proceso de comunicacion oral.
ORealizacion de entrevistas.

Principios basicos nas comunicacions orais.

Técnicas de comunicacion oral.

Habilidades sociais € protocolo na comunicacion oral.
Formas de comunicacion oral.

Barreiras da comunicacion verbal e non verbal.

Adecuacion da mensaxe ao tipo de comunicacion e ao interlocutor.

-11 -
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Contidos

Utilizacién de técnicas de imaxe persoal.

Comunicacions na recepcion de visitas.

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

Como e con que
Que e para que Como Con que
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) At
(titulo e descricion) avaliacion
-
Técnicas de comunicacion | o Explicacion sobre o uso| « Empregar as técnicas | o Simulacion realizada | « Ordenadores e acceso | o LC.1 - sobre os 20,0
oral presencial e non correcto das técnicas de comunicacion verbal a Internet. Canon de elementos e etapas dun
presencial. - Describir e por| - de comunicacion oral e non verbal nas video. Apuntes do proceso de
enli)rgctlc(? as tecnicas e presencial e telefonica | comunicacions i Docuntmer:jto 03 uso profesor. comunicacion.
métodos de comunicacion presenciais e non correcto das técnicas -
en diversas situacions » Exporas f9|:mas dbe | presenciais de comunicacion oral * I&CQ - sobre as tecnllcas
presenciais e a distancia. comunicacion verbal e - presencial e telefonica. € comunicacion ora
non verbal evitando as | e Participar en presencial e telefonica.
gggi';?;ag%n s!{nulqc’slogs de o LC.3- sobre o protocolo
situacion ae nas comunicacions.
comunicacion oral
o LC.4-sobre os
elementos da
comunicacion non
verbal.
e LC5-sobrea
transmision da
informacion con
claridade, precision e
cortesia.
o LC.6-sobrea
comprobacion dos erros
cometidos
TOTAL 20,0

-12 -
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N.° Titulo da UD Duracion
5 As comunicacions orais na empresa 21
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 (sesiéns)
1.1 Aplicar técnicas de comunicacion orais evitando as barreiras de 1 Técnicas de comunicacion nas comunicacions orais 21,0
comunicacion e transmitindo a mellor imaxe corporativa presenciais e non presenciais. Novas modalidades.
TOTAL 21

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

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

CA2.4 Identificaronse os elementos necesarios para realizar e recibir unha chamada « PE.1 - sobre os elementos a ter en conta a S 20
telefonica efectiva, nas suas fases de preparacion, presentacion-identificacion e realizacion. hora de facer chamadas telefénicas.

CA2.5 Tivéronse en conta os costumes socioculturais e os usos empresariais, € valorouse d , PE.2 - sobre a importancia da transmision S 20
importancia da transmisién da imaxe corporativa da imaxen corporativa nas chamadas.

CA2.6 Detectaronse as interferencias que producen as barreiras da comunicacion na o PE.3 - sobre 0s modos de evitar as N 20
comprension dunha mensaxe, € propuxéronse as accions correctivas necesarias. interferencias e as barreiras de

comunicacion.

CA2.7 Utilizouse o léxico e as expresiéns adecuados ao tipo de comunicacion e aos o PE.4 - sobre a utilizacion do léxico S 20
interlocutores. adecuado adaptandose aos interlocutores.

CA2.11 Utilizaronse equipamentos de telefonia e informaticos, con aplicacion das normas |  PE 5 - sobre o uso de equipamentos de N 20
basicas de uso. telefonia

TOTAL 100

4.5.¢) Contidos

Contidos

Realizacion de presentacions.

Comunicacion telefénica.

Comporientes da atencion telefénica. Expresions adecuadas.
Cortesia nas comunicacions telefonicas.

Preparacién e realizacion de chamadas.

Identificacion dos interlocutores.

Tratamento de diversas categorias de chamadas.

Central telefonica.

OLista telefonica: uso.

-13-




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

Videoconferencia.

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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
) o de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
-
Técnicas de comunicacion | o Explicacion sobre a o Elaborar as normas de | « Documento coas « Ordenadores con o PE.1-sobre os 21,0
nas comunicacions orais realizacion de comunicacion e normas elaboradas. acceso a Internet. elementos a ter en conta
presenciais € non chamadas, participar en Presentacion realizada Canon de video. a hora de facer
presencials. Noyas ) videoconferencias e simulacions. Apuntes do profesor. chamadas telefénicas.
modalidades. - identificar e uso de equipamentos Guién do traballo PE.2
; soni h o . e PE.2-sobrea
aplicar técnicas de informaticos escrito imoortancia d
comunicacion oral Imporiancia da.
presencial e non presencial transmls_lon da imaxen
na empresa. Novas corporativa nas
modalidades chamadas.
o PE.3 - sobre 0s modos
de evitar as
interferencias e as
barreiras de
comunicacion.
o PE.4 - sobre a utilizacion
do Iéxico adecuado
adaptandose aos
interlocutores.
e PE.5-sobre 0 uso de
equipamentos de
telefonia
TOTAL 21,0

-14 -
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

6 Clasificacién e arquivo e xestion dos correos 20

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Determina os procesos de recepcion, rexistro, distribucion e recuperacion de comunicacions escritas, aplicando criterios especificos de cada unha destas S|
tarefas.

4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . . Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 determinar o sistema de clasificacion e arquivo adecuado na empresa. 1 Clasificacion e arquivo 10,0
2.1 xestionar os correos electronicos e os contactos 2 Xestion do correo convencional e electronico 10,0
TOTAL 20

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

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

CA4.1 |dentificaronse os medios, os procedementos e os criterios mais adecuados na e PEA N 10
recepcion, no rexistro, na distribucién e na transmision de comunicacion escrita a través dos
medios telematicos.

CA4.2 Determinaronse as vantaxes e 0s inconvenientes da utilizacion dos medios de e PE2 S 5
transmision da comunicacion escrita.

CA4.3 Seleccionouse o medio de transmisién mais axeitado en funcion dos criterios de « PE.3 - sobre medio de transmision mais N 10
urxencia, custo e seguridade. axeitado.

CA4 4 |dentificaronse os soportes de arquivo e rexistro mais utilizados en funcién das o PE.4 - sobre 0s soportes para 0 arquivo e S 10
caracteristicas da informacion que haxa que almacenar. rexistro.

CA4.5 |dentificaronse as principais bases de datos das organizacions, asi como a sta « PE.5 - sobre as principais bases de datos N 5
estrutura e as suas funcidns. da organizacion.

CA4.6 Analizéronse as técnicas de mantemento do arquivo de xestion de correspondencia | 4 PE.6 - sobre as técnicas de mantemento do N 10
convencional. arquivo.

CA4.7 Determinouse o sistema de clasificacion, rexistro e arquivo apropiados ao tipo de « PE.7 - sobre os sistemas de clasificacion e S 10
documentos. arquivo de documentos.

CA4.8 Recofiecéronse os procedementos de consulta e conservacion da informacion e da | , PE.8 - sobre os procedementos de consulta N 10
documentacion. e conservacion.

CA4.9 Respectaronse os niveis de proteccion, seguridade e acceso 4 informacion segundo | , PE.9 - sobre os niveis de proteccion e S 10
a normativa, e aplicaronse, na elaboracion e no arquivo da documentacion, as técnicas dos seguridade.
tres erres (reducir, reutilizar e reciclar).

CA4.10 Rexistraronse os correos electrénicos recibidos e emitidos, asi como outra « TO.1 - sobre os correos electronicos S 10
informacion telematica, de xeito organizado e rigoroso, segundo técnicas de xestion eficaz. emitidos e recibidos.

CA4.11 Realizouse a xestion e o mantemento de cadernos de enderezos. « TO.2 - sobre a xestion e mantemento de S 5

cadernos de enderezos.
CA4.12 Valorouse a importancia da sinatura dixital na correspondencia electronica « PE.10 - sobre a sinatura dixital. N 5
TOTAL 100

4.6.e) Contidos
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Contidos

Recepcion, envio e rexistro da correspondencia.

OProceso de arquivo.

Custodia e proteccion do arquivo.

Bases de datos para o tratamento da informacion.

Servizos de correos, circulacion interna de correspondencia e paquetaria.
Procedementos de seguridade e confidencialidade da informacion.
Clasificacion e ordenacién de documentos.

Técnicas de arquivo: natureza. Finalidade do arquivo.

Arquivo de documentos.

Sistemas de arquivo.

Clasificacion da informacion.

Centralizacion ou descentralizacion do arquivo.

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 (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. " de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
Clasificacion e arquivo - |  Expor as técnicasde | e Elaborar as normas de | « Documento co traballo | e Ordenadores con o PE.3 - sobre medio de 10,0
Sistemas de clasificacion e | clasificacion e arquivo clasificacion e arquivo elaborado. Examen conexion a internet. transmision mais
ZFQSIVO aprotplados ao tipo de documentos tanto de documentos dunha realizado Apuntes do profesor/a. axeitado.
e documento isi 5 i
gir; i?;)lporte fisico como suposta empresa. Candn de video. « PE.4 - sobre os soportes
para 0 arquivo € rexistro.
o PE.5-sobre as
principais bases de datos
da organizacion.
o PE.6 - sobre as técnicas
de mantemento do
arquivo.
o PE.7 - sobre os sistemas
de clasificacion e arquivo
de documentos.
o PE.8 - sobre os
procedementos de
consulta e conservacion.
o PE.9 - sobre os niveis de
proteccion e seguridade.
Xestibndocorreo | 4 Explicaro o Xestionar o correo « Documento coas « Ordenadores e acceso | « PE.10 - sobre a sinatura 10,0
convencional e electronico | funcionamento do electronico, drive, normas de xestion do a Internet. Canon de dixital.
Establecgr o procedemento|  cademo de enderezos. calendar e contactos. correo convencional e video. Apuntes do
para xestionar o correo. Xestion do correo Incicar a0s supostos electronico. profesor/a. T0.1 - sobre os correos
convencional e electronico electronico ° p electronicos emitidos e
traballadores as recibidos.
o Expor as normas de normas de xestion da L
recepcion, envio e correspondencia T0.2 - sobre a xestion e
rexistro da mantemento de
correspondencia cadernos de enderezos.
convencional
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

7 Consultas, queixas e reclamacions 16

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Xestiona consultas, queixas e reclamacions da posibles clientela, aplicando a normativa. Sl

4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Xestionar reclamacions dos clientes. Politicas de seguimento. 1 Xestion de consultas, queixas, reclamacions 8,0
2.1 Coriecer e aplicar a normativa de defensa dos consumidores e usuarios. 2 Dereitos e deberes dos consumidores e usuarios. 8,0
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 Minimos Peso
exixibles cualificacion (%)

CA2.1 Describironse as funciéns do departamento de atencion & clientela en empresas. o PE.1-sobre as funciéns do departamento S 15
de atencion & clientela.

CA2.2 Valorouse a importancia dunha actitude proactiva para anticiparse a incidencias nos | , PE.2 - sobre a importancia dunha actitude N 10

procesos. proactiva.

CA2.3 Interpretouse a comunicacion recibida por parte da clientela. « PE.3 - sobre como interpretar a N 10
comunicacion recibida.

CA2.4 Relacionaronse os elementos da queixa ou reclamacion coas fases do plan intemo | , PE 4 - sobre a resolucion de queixas e S 10

de resolucién de queixas e reclamacions. reclamacions.

CA2.5 Diferenciaronse os tipos de demanda ou reclamacion. « PE.5 - sobre os tipos de demanda ou S 10
reclamacion.

CA2.6 Xestionouse a informacién que haxa que subministrarlle & clientela. « PE.6 - sobre a xestion da informacion N 10

CA2.7 Determinaronse os documentos propios da xestion de consultas, queixas e o PE.7 - sobre os documentos propios da S 20

reclamacions. xestion de consultas, queixas e
reclamacions.

CA2.8 Redactaronse escritos de resposta utilizando medios electrénicos ou outras canles | 4 PE.8 - sobre a redaccion de escritos de S 5

de comunicacion. resposta.

CA2.9 Valorouse a importancia da proteccidn da persoa consumidora. « PE.9-sobre a proteccion da persoa N 5
consumidora.

CA2.10 Aplicouse a normativa en materia de consumo. « PE.10 - sobre a normativa en materia de S 5
consumo.
TOTAL 100

4.7.¢e) Contidos

Contidos

Consumidores ou consumidoras.

-18-




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

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.
Reclamaciéns e denuncias.

Mediacién e arbitraxe: concepto e caracteristicas.

Situacions en que se orixina unha mediacion ou arbitraxe.

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

Como e con que

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

Duracion
Actividad sesions
ctividade Profesorado (en termos Alumnado IR0 ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de

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

Xes_ti()n de CO"SU“%& o Explicacion do o Desefiar o o Documento co plande | « Ordenadores e acceso | e PE.1 - sobre as funcions 8,0
queixas, rgclamaC|ons - procedemento para procedemento para a xestion de consultas, a Internet. Canon de do departamento de
Aplicar métodos de xestion xestionar as consultas, xestion e resolucion queixas e video. Apuntes do atencion & clientela.
de queixas e reclamacions queixas e das consultas, queixas reclamacions. profesor. PE.2 - sobre a

reclamacions. e reclamacions. importancia dunha

actitude proactiva.

o PE.3 - sobre cdmo
interpretar a
comunicacion recibida.

o PE.4 - sobre a resolucion
de queixas e
reclamacions.

o PE.5 - sobre os tipos de
demanda ou
reclamacion.

o PE.6 - sobre a xestion da
informacion

e PE.7 - sobre os
documentos propios da
xestion de consultas,
queixas e reclamacions.

o PE.8 - sobre a redaccion
de escritos de resposta.

Dereitqs e deberes dQS o Expor as normas e o Aplicar a normativa de | e Arquivo co documento | e Ordenadores e acceso | e PE.9 - sobre a proteccion 8,0
consumidores e usuarios. - procedementos para a CoNsSumo aos realizado a Internet. Canon de da persoa consumidora.
Coiecer a normativa defensa dos dereitos procedementos video. Apuntes do

vixente dos consumidores e internos. profesor/a. o PE10-sobrea
usuarios normativa en materia de

consumo.

TOTAL 16,0
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N.° Titulo da UD Duracion
8 O servizo posvenda 20
4.8.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
4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Organizacion do servizo posvenda. 1 A calidade e o servizo posvenda 20,0
TOTAL 20

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

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

CA3.1 Valorouse a importancia do servizo posvenda nos procesos comerciais. « PE.1-sobre a importancia do servizo N 5
posvenda.

CA3.2 Identificaronse os elementos que intervefien na atencion posvenda. « PE.2 - sobre os elementos da atencion S 10
posvenda.

CA3.3 Identificaronse as situacidns comerciais que precisan seguimento e servizo « PE.3 - sobre as situacions que precisan N 10

posvenda. asistencia no servizo posvenda.

CA3.4 Aplicaronse os métodos mais utilizados habitualmente no control de calidade do « PE.4 - sobre o control da calidade do S 15

servizo posvenda e os elementos que intervefien na fidelizacion da clientela. servizo.

CA3.5 Distinguironse os momentos ou fases que estruturan o proceso de posvenda. « PE.5 - sobre as fases do proceso posvenda. N 10

CA3.6 Utilizaronse as ferramentas de xestion dun servizo posvenda. « PE.6 - sobre as ferramentas de xestion do S 10
servizo posvenda.

CA3.7 Describironse as fases do procedemento de relacion coa clientela. o PE.7 - sobre as fases do procedemento do S 10
servizo posvenda.

CA3.8 Describironse os estandares de calidade definidos na prestacion do servizo. « PE.8 - sobre os estandares de calidade. S 10

CA3.9 Detectaronse e arranxaronse os erros producidos na prestacion do servizo. « PE.9 - sobre os modos de detectar e S 5
arranxar os erros cometidos.

CA3.10 Aplicouse o tratamento adecuado na xestién das anomalias producidas. « PE.10 - sobre a xestion de anomalias. S 15
TOTAL 100

4.8.e) Contidos

Contidos

Valor dun produto ou servizo para a clientela.
Actividades posteriores & venda.

Proceso posvenda e a sua relacién con outros procesos.
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Contidos

-
Tipos de servizo posvenda.

Xestion da calidade no proceso do servizo posvenda.
Fases para a xestion da calidade no servizo posvenda.

Técnicas e ferramentas para a xestion da calidade.

4.8.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

r m 0
Que e para que Como Con que se valora

Duracion

Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado

Resultados ou produtos Recursos procedementos de

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

A calidade e o servizo « Explicacion da « Organizar o servizo « Arquivo co servizo « Ordenadores e acceso | e PE.1-sobre a 20,0
posvenda - Aplicar o controll - organizacion e xestion posvenda. posvenda. a Internet. Canon de importancia do servizo
da callddade no servizo do servizo posvenda. video. Apuntes do posvenda.
posvenda

profesor.cocon PE.2 - sobre 0s

elementos da atencion
posvenda.

PE.3 - sobre as
situaciéns que precisan
asistencia no servizo
posvenda.

o PE.4 - sobre o control da
calidade do servizo.

o PE.5 - sobre as fases do
proceso posvenda.

o PE.6 - sobre as
ferramentas de xestion
do servizo posvenda.

o PE.7 - sobre as fases do
procedemento do servizo)
posvenda.

o PE.8 - sobre 0s
estandares de calidade.

o PE.9 - sobre 0s modos
de detectar e arranxar os|
erros cometidos.

o PE.10 - sobre a xestion
de anomalias.

TOTAL 20,0
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4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

9 A atencion a clientela 30

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

4.9.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Aplicar técnicas de comunicacion no proceso de atencion 4 clientela. 1 Coniecer as tecnicas de comunicacion e aplicar habilidades 30,0
Adoptar a postura mais adecuada segundo o comportamento do cliente. sociais na atencion 4 clientela.
TOTAL 30

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
- -
CA1.1 Aplicaronse técnicas de comunicacion e habilidades sociais que facilitan a empatia | 4 PE.1 - sobre las técnicas de comunicacion e S 10
coa clientela ou as persoas usuarias en situacions de atencioén ou asesoramento. habilidades sociales.
CA1.2 Identificaronse as fases que compofien o proceso de atencion 4 clientela e as o PE.2-sobre as fases do proceso de S 25
persoas consumidoras ou usuarias a través de diferentes canles de comunicacion. atencion a clientela.
CA1.3 Adoptouse a postura mais adecuada segundo o comportamento do cliente ante « PE.3 - sobre a adaptacion a diversos tipos N 10
diversos tipos de situacions. de situacions.
CA1.4 Analizaronse as motivacidns de compra ou demanda dun produto ou servizo por o PE.4 - sobre as motivacins de compra. N 10
parte da clientela ou as persoas usuarias.
CA1.5 Obtivose, de ser o caso, a informacion histérica da clientela. « PE.5 - sobre a informacion histérica da N 15
clientela.
CA1.6 Aplicouse a forma e a actitude adecuadas na atencién e no asesoramento a un « PE.6 - sobre a informacion histérica da S 15
cliente ou unha clienta en funcién da canle de comunicacion utilizada. clientela.
CA1.7 Analizaronse e solucionaronse os erros mais habituais que se cometen na « PE.7 - sobre como solucionar os erros mais S 15
comunicacion coa clientela ou as persoas usuarias. habituais nas comunicacions .
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 informacion e bases de datos.
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Contidos

Relaciéns publicas.

Canles de comunicacién coa clientela.

Procedementos de obtencién e recollida de informacion.

Técnicas de atencion & clientela: dificultades e barreiras na comunicacion coa clientela ou persoas usuarias.

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

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

avaliacion
Como e con que
ue e para que Como Con que
Q 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
Cofiecer as técnicasde | o Explicacion sobre o Realizar o documento |  Arquivo co traballo « Ordenadores e acceso | e PE.1 - sobre las técnicas 30,0
comunicacion e a_pllcar técnicas de atencién a que recolla as técnicas escrito en Word. a Internet. Canon de de comunicacion e
habilidades sociais na clientela. de atencion & clientela | Exposicion do traballo |  video. Apuntes do habilidades sociales.
atencion a clientela. - g a aplicar na empresa realizada profesor. Guion do
Cofiecer as técnicas de o Expor os distintos ' ' iraballo éscrito PE.2 - sobre as fases do
comunicacién e a posta en canles de comunicacion| e Elaborar e expor : proceso de atencion a
préactica das habilidades coa clientela e as publicamente as clientela.
sociais coa clientela. estratexias de relacion | estratexias de relacion PE.3 - sobre a
utilizando os medios cos medios tradicionais = .
tradicionais e os novos | & 0s novos medios adaptacion a diversos
h ' tipos de situacions.
medios.
PE.4 - sobre as
motivaciéns de compra.
PE.5 - sobre a
informacion histérica da
clientela.
PE.6 - sobre a
informacion histérica da
clientela.
PE.7 - sobre como
solucionar os erros mais
habituais nas
comunicacions .
TOTAL 30,0

-23-




KA XUNTA

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

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

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

A avaliacién da aprendizaxe dos alumnos serd continua, precisando da asistencia regular &s clases e as actividades programadas, a presentacion
en prazo dos traballos propostos e as exposicions/defensa plblica que sera obrigatoria.
Considérase aprobada unha proba tedrica ou practica se esta ten unha puntuacién igual ou superior a 5 PUNTOS SOBRE 10.

. Efectuaranse probas tedricas e de exercicios practicos.

. A avaliacién de cada unidade didactica tera en conta as notas nas probas tedricas e de exercicios practicos como un 90% da nota final.

. Seran tidas asi mesmo en conta & hora de realizar unha media as notas de traballos, informes e exercicios que se propofian para a sua entrega
e iran incluidos como parte dos contidos tedricos ou practicos segundo criterio docente. Se evaluaran cun 10%

No caso de que un alumno sexa collido copiando nun exame se lle repetira dita proba cos contidos das unidades que corresponda.

PRIMEIRA AVALIACION:

UD 1 - REDES SOCIAIS,

UD 2. COMUNICACIONS INTERNAS E EXTERNAS,
UD 3. ELABORACION DE ESCRITOS PROFESIONAIS,

SEGUNDA AVALIACION

UD 4 COMUNICACIONS ORAIS PRESENCIAIS E NON PRESENCIAIS,
UD5 AS COMUNICACIONS ORAIS NA EMPRESA,

UD 6 CLASIFICACION E ARQUIVO,

TERCEIRA AVALIACION:

UD 7. CONSULTAS, QUEIXAS E RECLAMACIONS,
UD 8. 0 SERVIZO POSVENDA,

UD9 AATENCION A CLIENTELA,

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

Para cada unidade didactica o alumno ten dereito as seguintes probas:

1. PROBAS OBXECTIVAS ORDINARIAS

Probas escritas (examen ou traballos escritos) e exposicions sobre os contidos das unidades didacticas que, en conxunto, dan unha puntuacion
maxima de 10 sendo necesario obter un 5 para superar as probas.

2. PROBAS OBXECTIVAS DE RECUPERACION
Quen non supere as unidades didacticas realizara unha unica proba obxectiva de recuperacion, ao inicio do seguinte trimestre, de caracter tedrico-
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practico, que se puntuara entre 1 e 10 puntos, sendo necesario obter un 5 para superar a unidade didactica.
O instrumento de avaliacion sera 0 mesmo que se utilizou na proba ordinaria, agas no caso daquelas exposiciéns que por circunstancias
xustificadas, especiais ou de falta de calidade, teran que ser avaliadas mediante proba escrita no periodo de recuperacion.

3. PROBA DE SUFICIENCIA DE FINAL DE CURSO

As unidades didacticas non superadas durante o curso poderan ser recuperadas nunha Unica proba obxectiva de suficiencia ao final do curso.
Previamente a esta proba o alumno recibira un informe de avaliacién individualizado no que indicaranselle as unidades que ten pendentes de
superar. Os alumnos disporan dun periodo de titoria previo a realizacion da proba para a sta preparacién no mesmo horario que tivo o médulo
durante o curso.

4. ACTIVIDADES DE RECUPERACION PARA ALUMNOS DE 2° CURSO CON ESTE MODULO PENDENTE

Realizaran unha Unica proba obxectiva sobre os contidos de todo 0 mddulo a mediados do 2° trimestre. Esta proba puntuarase de 1 a 10 puntos,
sendo necesario obter un 5 para superar 0 modulo.

O profesor estara a disposicion dos alumnos na sua hora de titoria para axudarlles a preparar a proba.

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

A avaliacidn continua do alumnado require da asistencia s clases. Os alumnos/as que tefian un total de faltas de asistencia non xustificadas
superior ao 10% do total do horario do médulo, perdera o dereito a presentarse as probas parciais obxectivas de cada unidade didactica e mesmo
perdera as cualificaciéns parciais das UD as que se houbese presentado.

Estos alumnos/as seran avaliados mediante unha proba obxectiva extraordinaria de avaliacion sobre toda a programacién do modulo. Para
estes/as alumnos/as a nota final formarase Unicamente coa nota desta proba obxectiva final e deberan obter unha nota de 5 ou superior para
superar o médulo profesional.

Esta proba extraordinaria de avaliacion sera previa a avaliacion final de modulos e celebrarase en marzo para 0s segundos cursos € en xufio para
0s modulos de primeiro curso.

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

Mensualmente e trimestralmente realizarase unha valoracion da evolucidn e seguimento da programacion
A final do curso farase unha valoracién global

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Esta sesion consistira nunha posta en comun do equipo docente sobre as caracteristicas xerais do grupo e as circunstancias particulares, con
incidencia educativa, de determinados alumnos.
Nela cada profesor aportara a observacion de cofiecementos, procedementos e destrezas do alumno durante o primeiro mes de clase.

-95-
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A confrontacion das observacions de todos os profesores xunto coa informacion aportada polo tutor dara lugar, se fose preciso, a peticion o
departamento de orientacion da sUa intervencion e asesoramento. Todo elo encamifiado a tomar as medidas de reforzo que se estimen oportunas

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

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

Se fose necesario, tomaranse medidas de adaptacién segundo o establecido normativamente, e sempre coa intervencion e asesoramento do
departamento de Orientacion.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Transmitiranse valores civicos que fagan que os alumnos tefian maior conciencia de cidadan e saiban comportase de forma adecuada
posteriormente no mundo profesional.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Se fose posible, relizaranse visitas a empresas e organismos.

Recollida de informacién en empresas e organismos publicos

Realizacion de xestions en organismos publicos

Visitas a feiras e exposicions de materiais e actividades relacionadas.

Charlas, conferencias, seminarios e outras actividades que se programen ao longo do curso.

10.0utros apartados

10.1) Métodoloxia

O madulo dispora dun curso aberto na aula virtual do centro. Esta aula sera a via principal para a ensenanza telématica e sera a via de
comunicacién co alumnado.

A través da aula virtual, o alumno tera 4 stia disposicién unha ferramenta para comunicarse co profesor e viceversa. E unha ferramenta
complementaria onde, como docente, podo valorar as tarefas encomendadas para a valoracién do 20% da puntuacién.

-6 -
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 | Luis Seoane Pontevedra 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADG02 Asistencia a direccion 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

MP0661 Protocolo empresarial 2023/2024 9 158 189

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | ANA MARIA LIMERES ARIAS

Outro profesorado

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

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para desempenar a funcion de desenvolvemento do protocolo empresarial e institucional
que atinxe &s actividades seguintes:

- Realizacién e preparacion de aspectos relacionados co protocolo empresarial e institucional.

- Comunicacién e promocion da imaxe corporativa.

- Desenvolvemento de tarefas relacionadas coa comunicacién interna e externa e as relacions publicas da empresa.

- Procedementos de creacion e xestion de cartas de servizo.

- Procedemento de queixas e reclamaciéns

- Promocion de actitudes correctas de atencién aos clientes e todo tipo de stakeholders
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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 Descricion (sesions)| (%) 66100
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5 | RA6
1 Relacions publicas en relacions 36 20| X
lcoas situacions empresariais
2 [Elementos de desefio e 41 20 X
lorganizacion segundo a
hatureza de acto
3 [Protocolo Instituciona e 30 15 X
utilizacion das normas
establecidas
4 Relaciones profesionais internas| 27 15 X
e externas segun tipo de
usuario/a
5 [Elaboracion das cartas 26 15 X
xustandose aos protocolos
stablecidos na empresa
6 |Atencion & clientela analizando 29 15 X
importancia e as suas
xpectativas.
Total: 189
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
1 Relacions publicas en relacions coas situacions empresariais 36
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Caracteriza os fundamentos e os elementos de relacions publicas en relacion coas situaciéns empresariais Sl
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Valorouse a importancia de la identidade corporativa nas empresas e nas 1 Recofiecemento da imaxe proxectada por empresas e 14,0
institucions. organizacions.
1.2 Andlise e descripcidn da imaxe corporativa dunha empresa local.
2.1 Valorar a importancia das relacions publicas e cofiecer as técnicas que 2 Recofiecer e valorar os recursos das relacions publicas 6,0
as desenvolven.
3.1 Desenvolver a capacidade de detectar os puntos fortes e débiles que 3 Valorar a importancia da imaxe e da identidade corporativa. 4,0
proxecta a marca persoal do alumnado.
3.2 Mellorar o perfil e a imaxe percibida do alumnado na busqueda de
emprego.
4.1 Valorar a importancia dos medios de comunicacion, en concreto, das 4 Seleccionar unha rede social en funcion do produto que se 6.0
redes sociais en funcién do produto e piblico ao que se dirixen. pretende comunicar e o publico ao que se dirixe.
4.2 Capacidad de levar unha conta en instagram ou a rede social mais
axeitada, dunha empresa ficticia ou real.
4.3 Ter etiqueta na rede (netiqueta)
5.1 Cofiecemento da imaxe percibida en funcion da expresion verbal e non 5 Valorouse a importancia da expresion verbal e non verbal. 4,0
verbal.
5.2 Cofiecemento das técnicas de expresion oral para mellorar a imaxe
persoal.
6.1 Analizar as noticias que publican as empresas na stias secciones de 6 Valorar a conveniencia de contar cun servizo de protocolo ou 2,0
comunicacién de novas. gablnete de prensa ou comunicacion
6.2 Redaccién dunha nota de prensa.
TOTAL 36

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

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

CA1.1 Definironse os fundamentos e os principios das relacions publicas « PE.1 - Sobre os contidos tedricos e N 5
practicos

CA1.2 |dentificaronse e clasificaronse os conceptos de identidade corporativa, imaxe « PE.2 - Sobre o traballo realizado nas S 15

corporativa e 0s seus compofientes actividades programadas

CA1.3 Recofiecéronse tipos de imaxes proxectadas por empresas € organizacions « PE.3 - sobre o traballo realizado nas S 20
actividades programadas

CA1.4 Recofiecéronse e valoraronse os recursos das relacions publicas « PE.4 - sobre o0s contidos tedricos e S 14
practicospracticos
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA1.5 Seleccionaronse medios de comunicacion dependendo do produto que cumpra « PE.5 - sobre o traballo realizado nas S 14
comunicar e do publico ao que se dirixa actividades programadas
CA1.6 Valorouse a importancia da imaxe, a identidade corporativa, a comunicacion e as « TO.1 - sobre o traballo realizado nas S 16
relacions publicas nas empresas e nas organizacions actividades programadas
CA1.7 Analizouse a conveniencia de contar cun servizo de protocolo e/ou un gabinete de | 4 TO.2 - sobre o traballo realizado nas N 16
prensa ou comunicacion, segundo a dimension da empresa ou da organizacion actividades programadas
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Protocolo e relacions publicas.

Identidade corporativa.

Imaxe corporativa.

Responsabilidade social corporativa.

Normas xerais de comportamento.

Técnicas de imaxe persoal no protocolo empresarial.
Expresion verbal e non verbal.

Medios de comunicacion.

Etiqueta na rede (netiqueta).

4.1.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 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
Recofiecemento daimaxe | o Explicacion dos Analizar a imaxe o Traballo en pdfe « Internet, ordenador e PE.2 - Sobre o traballo 14,0
proxegtadg porempresas €| contidos sobre aimaxe,|  corporativa dunha Powerpoint explicativo. movil para sacar realizado nas actividades|
organlgglclogs..- Andlise e identidade e empresa a travé da sta imaxes da empresa programadas
exposicion da imaxe e responsabilidade paxina web e redes local elixida. )
identidade corporativa corporativa. sociais e cofiecemento PE.3 - sobre o traballo
. ; realizado nas actividades]
dunha empresa local: directo do trato coa d
analise do seu clima clientela, desefio do programacas
laboral, calidade_.dos seus local, estabilidade do TO.1 - sobre o traballo
produtos, amabilidade na emprego (RSC), etc. realizado nas actividades]
atencion ao publico, desefio programadas
do local, dos produto, do
vestiario profesional (imaxe
persoal) e analise das stas
e 2 weh
Recofiecer e valorar os « Explicacion dos Traballo e exposicion | « Traballo en pdf e « Internet e ordenador PE.1 - Sobre os contidos 6.0
recursos das relacions contidos e control da pUblica sobre diferentes]  exposicion oral tedricos e practicos
plblicas - exposicion de tarefa dos alumnos técnicas de relacions i
distintas técnicas de RRPP puiblicas (feiras, show PE.4 - sobre os contidos
rooms, xomadas de tedricose
portas abertas, ...) préacticospracticos

TO.1 - sobre o traballo

realizado nas actividade

programadas Sl
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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
' - do tarsfas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Valorar aimportanciada | , Explicacion de como | o ElaborarunCVcoa | e CVe contade Linkedin| o Aplicacién Canva, o PE.4 - sobre os contidos 4,0
imaxe e da identidade funciona Canva e aplicacion Canva ou ordenador e impresora tedricos e
corr??)ratlva. I Deieﬁko 3|un Linkedin Europass e facer un practicospracticos
pRZa||in;rz?1aC‘\a/ncolg edn- perfi na rede‘ o TO.1-sobre o traballo
profesional Linkedin. A "
aplicacion Canva. realizado nas actividades]
programadas
Seleccionar unha rede « Explicacion dos « Publicacion de contidos| e Conta de instagram ou | « Ordenador e mvil. o PE.3-sobre o traballo 6.0
social en funcion do contidos e control da na rede mais axeitada outra rede sociL. realizado nas actividades|
produto que se Rrbel@”de realizacion da dado un produto € 0 programadas
comunicar e o publico ao ividade. ibli )
que se dirixe. - Dados unha actidade Eﬁgfo aoquese » PE.4 - sobre os contidos
serie de produtos tedricose
seleccionar e publicar algdn| practicospracticos
contido. Pode ser produtos e PE.5 - sobre o traballo
dunha empresa local ou realizado nas actividades|
inventada. programadas
o TO.1-sobre o traballo
realizado nas actividades]
programadas
Valorouse a importancia da| o Explicacion dos « Presentacion do « Proxeccion daimaxe | o Material empregado | o PE.4 - sobre os contidos 4,0
expresion verb_allg non contidos de alumnado para analizar|  persoal pola profesora tedricos e
verbal. - D?SCZC'O" dos comunicacion verbale | o seu comportamento practicospracticos
comporientes da
comﬁnicacic’)n vorbal & non non verbal. verbal e non verbal. . TO._1 - sobre o trgb_allo
verbal e pequena realizado nas actividades|
presentacion do alumnado programadas
ao resto dos compafieiros e
analise da sua linguaxe.
Valorar a convenienciade |  Explicacion da materia | o Realizacion de o Traballo de andlise e | o Internet, material o PE.4 - sobre os contidos 2,0
contar cun servizo de comunicado o notas de|  valoracion das entregado en clase tedricos e
protocolo ou gabinete de prensa e andlise das publicaciéns. précticospracticos
prensa ou comunicacion - A
Andlise das empresas que S;nbﬁ;ist:: gg%::gzg ou . TO._2 - sobre 0 trgb_allo
contan cun servizo de departamentos de realizado nas actividades]
comunicacién e redaccion comunicacion. programadas
 dunha nota de prensa
TOTAL 36,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 Elementos de desefo e organizacion segundo a natureza de acto 41
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Selecciona as técnicas de protocolo empresarial aplicables describindo os elementos de desefio e organizacién, segundo a natureza e o tipo de acto, e o S|
publico ao que vaia dirixido
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Seleccionar técnicas de protocolo empresarial aplicable o tipo de acto. 1 ?electcionar técnicas de protocolo empresarial aplicable o tipo 4,0
e acto.
2.1 Diferenciar os requisitos dos diferentes actos protocolarios nacionais dos 2 Diferenciar os requisitos dos diferentes actos protocolarios 18,0
internacionais. Analizar diferentes caracteristicas dos principais paises do nacionais dos internacionais
mundo.
3.1 Elaborar o cronograma e programa dun evento organizado polo 3 Elaborar o cronograma e programa dun evento. 10,0
alumnado (mesa redonda)
4.1 Ser capaces de calcular o presuposto economico do acto a realizar. 4 Serl_capaces de calcular o presuposto econdmico do acto a 2,0
realizar.
5.1 Definir os indicadores de calidade 5 Definir os indicadores de calidade 2,0
6.1 Identificar as precedencias das diferentes personalidades. 6 Identificar as precedencias dad diferentes personalidades. 3,0
7.1 Elaborar a estratexia de comunicacion da empresa. 7 Elaborara a estratexia de comunicacion da empresa. 2,0
TOTAL 4

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

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

CA2.1 |dentificouse a natureza e o tipo de actos que cumpra organizar, e aplicaronse as « PE.1 - sobre os contidos tedricos e practicos| N 5
soluciéns organizativas adecuadas
CA2.2 Describironse as fases de creacion e desefio dun manual de protocolo e relaciéns | , PE.2 - sobre os contidos tedricos e practicos] N 5
publicas segundo o publico ao que vaia dirixido
CA2.3 Diferenciaronse os requisitos e as necesidades dos actos protocolarios nacionais « PE.3 - sobre os contidos tedricos e practicos| S 20
dos dos actos internacionais
CA2 4 |dentificaronse as técnicas de funcionamento, planificacion e organizacion de actos | 4 PE.4 - sobre os contidos tedricos e S 25
protocolarios empresariais practicospracticos
CA2.5 Elaborouse o programa e o cronograma do acto que se vaia organizar o LC.1 - sobre a actividade realizada S 10
CA2.6 Definiuse e/ou cubriuse a documentacion necesaria segundo o acto, para o seu « PE.5 - sobre a actividade realizada S 10

correcto desenvolvemento

CA2.7 Calculouse o orzamento econémico do acto que se vaia organizar o LC.2 - sobre a actividade realizada S 5
CA2.8 Definironse os indicadores de calidade e puntos clave para o correcto o LC.3 - sobre os contidos tedricos e practicos S 5
desenvolvemento do acto

CA2.9 Comprobéronse as desviacions producidas nos indicadores de calidade e puntos « PE.6 - sobre os contidos tedricos e practico N 5
clave, e previronse as medidas de correccion correspondentes para edicions posteriores SI




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

KA XUNTA

e ANEXO XIlI
¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

- s s Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA2.10 Valoraronse os actos protocolarios como medio coadxuvante a estratexia nos « TO.1 - sobre a actividade realizada N 5
negocios e na mellora das relacions internas da empresa
CA2.11 Analizaronse os aspectos de seguridade adecuados en funcion do tipo de actoe | , PE.7 - sobre os contidos tedricos e practico S 5
das persoas invitadas, e como poden afectar a organizacion SI
TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Normas de protocolo empresarial.

Tipos e obxectivos dos actos empresariais protocolarios.

Orzamentos.

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

avaliacién
Que e para que Como Con que EA e
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado R
esultados ou produtos Recursos procedementos de
. s de tarefas) (tarefas) At
(titulo e descricion) avaliacion
Seleccionar técnicas de | o Explicacion dos « Elaborar o protocoloa | « Documento escrito o Ordenador e material PE.1 - sobre os contidos 4,0
protocolo empresarial contidos e control da realizar no evento dun entregado pola tedricos e practicos
aplicable o tipo de acto. - realizacion da acto. profesora
Elaborar o protocolo a actividade. PE.2 - sobre os contidos
realizar dun determinado tedricos e practicos
acto: precedencias, .
sistemas de presidencia, PE.4 - sobre os contidos
seguridad,.. tedricose
practicospracticos
PE.7 - sobre os contidos
tedricos e practicos
leere_nmar 0s requisitos o Explicacion das « Traballo sobre o o Traballo e exposicion | « Material entregado pola| e PE.3 - sobre os contidos 18,0
dos diferentes actos principais protocolo internacional | oral profesora e libro de tedricos e practicos
protocolarios nacionais dos | caracteristicas das dun pais. Protocolo Internacional
internacionais - Dinamica distintas culturas de Olegario
de negociacion entre internacionais. Llamazares.
persoas de diferentes
L paises
Elaborar o cronogramae | o Explicacion dos pasos | e Elaboracion do « Documento escrito. | o Ordenador. LC.1 - sobre a actividade; 10,0
programa dun evento. - a seguir programa e realizada
Elaboracion do programa e cronograma dun evento
cronograma dun evento realizado polos PE.4 - sobre os contidos
realizado polos alumnos. alumnos. tedricos e
practicospracticos
Ser capaces de calcularo | o Explicacion dos o Realizar o orzamento | e Documento escrito. | « Ordenador. LC.2 - sobre a actividade 20
presuposto economico do contidos e control da econdmico dun evento. realizada
acto a realizar. - Realizar o realizacion da
orzamento econdmico dun actividade. PE.5 - sobre a actividade
evento organizado realizada
Definir os indicadores de | o Organizar a saida, o Asistenciaaunacto | e Documento escrito. « Observacion directa, LC.3 - sobre os contidos 2,0
calidade - Asistencia a un elaborar a ficha técnica| ~ (feira, conferencia, ...) € datos post-evento,, tedricos e practicos
acto (feira, conferencia, ...) | e acomparialos na analizar os fallos de
e analizar os fallos de visita 4 Feira calidade que se poidan PE.6 - sobre os contidos
calidade que se poidan observar. Tamén tedricos e practicos
observar calcular as desviacions
dalgunhas variables,
como asistencia
estimada y real, efc.
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Como e con que

Que e para que Como L se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado Instrumentos e (sesidns)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
dentificar as precedencias | o Explicacion dos « Dado un evento indicar| « Documento escrito. « Ordenador. o PE.4 - sobre os contidos 30
dad dlfer_entes contidos e control da as precedencias e a tedricos e
pers?ngllggdes. - Dado un realizacion da colocacion dos practicospracticos
evento Indicar as actividade. invitados. )
precedencias e colocacion . PE7 - sobre 0s contidos
de invitados. tedricos e practicos
Elaborara a estratexia de | o Explicacién dos o Redlizaa o Documentoescrito | o Internety ordenador. | e PE.4 - sobre os contidos 2,0
comunicacion da empresa. contidos e control da documentacion tedricos e
- Dgtsednar a |nr:/|ta0|on realizacion da necesaria para o acto practicospracticos
axeltada a unha actividade. ue se determine. -
inauguracion dun a « PE.5 - sobre a actividade
determinado acto. Elaborar realizada
 nota de protocolo ¢ carta o TO.1 - sobre a actividade
de agradecemento. realizada
TOTAL 41,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Protocolo Instituciona e utilizacion das normas establecidas 30

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Caracteriza o protocolo institucional analizando os sistemas de organizacion e utilizando as normas establecidas Sl

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . . Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades e
p (sesions)
1.1 Identificar o protocolo de la administracion xeral do estado y oranismos 1 Descripcion dos principais elementos simbdlicos e de 8,0
internacionales. representacion dos actos institucionais
2.1 Valorar a complexidade de ubicar a autoridades nos actos protocolarios. 2 Descripcion e realizacion de exercicios de ubicacion de 9,0
autoridades segundo o RD de precedencias do Cédigo de
Ceremonial. Inuguracions, actos publicos, acontecimientos
Qﬁ[}ﬂﬁ'a's P3ICOS {]e[m ['MQS/'
3.1 Analise na practica de todo o ceremonial relativo a este acto 3 Visualizacion e estudo do protocolo das visitas de Estado 3,0
3.2 Valorarse a importancia do protocolo institucional nas relacions
diplomaticas co estranxeiro
4.1 Valorar a importancia das relacions institucionais, analizar as 4 Andlise do protocolo institucional nas visitas 4s feiras e 2,0
precedencias nos discursos e o contido do propio discurso (comunicacién inauguracions que fagamos
institucional).
5.1 Veer na practica como funciona o protocolo institucional. 5 Andlise de actos institucionais e todo o seu protocolo: 8,0
precedencias, himnos, seguridade e orzamento
TOTAL 30

4.3.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 exixibles cualificacién (%)
0,

CA3.1 Definironse os elementos que conforman o protocolo institucional e as clases de « PE.1 - sobre os contidos tedricos e practicos| S 10
publico ao que poida dirixirse

CA3.2 Valorouse a importancia do cofiecemento e do seguimento dos manuais de « TO.1 - sobre os contidos tedricos e S 5
protocolo e relaciéns publicas definidos nas institucions practicos

CA3.3 Caracterizouse o desefio, a planificacion e a programacion do acto protocolarioen | 4 PE.2 - sobre a actividade realizada S 10
funcién do evento que se vaia organizar

CA3.4 Describironse os principais elementos simbélicos efou de representacion nos actos | 4 PE.3 - sobre os contidos tedricos e S 15
institucionais (bandeiras, himnos, etc.) practicospracticos

CA3.5 Identificaronse as técnicas de funcionamento, planificacion e organizacion de actos | , PE.4 - sobre os contidos tedricos e practicos] S 15
protocolarios institucionais

CA3.6 Definiuse e/ou cubriuse a documentacion necesaria segundo o acto, para o seu « PE.5 - sobre a actividade realizada S 10
correcto desenvolvemento

CA3.7 Calculouse o orzamento econémico do acto que se vaia organizar « LC.1 - sobre os contidos tedricos e S 5

practicoscos e practicos

CA3.8 Comprobéaronse as partidas orzamentarias reservadas para o acto, asi como o « PE.6 - sobre os contidos tedricos e practicos| S 5
cumprimento en procedementos e prazos dos tramites necesarios

CA3.9 Definironse os indicadores de calidade e os puntos clave para o correcto « PE.7 - sobre a actividade realizada S 10
desenvolvemento do acto

CA3.10 Valoraronse os actos protocolarios institucionais como o medio de comunicacion e | 4 T0O.2 - sobre a actividade realizada S 10
relacion entre institucions

-10-
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos A 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)
CA3.11 Analizaronse os aspectos de seguridade adecuados e a correcta coordinacion cos | 4 T0.3 - sobre a actividade realizada S 5
servizos de seguridade das institucions implicadas nun acto protocolario
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Normas legais sobre protocolo institucional.
Tipos e obxectivos dos actos institucionais protocolarios.

Orzamentos e reservas orzamentarias.

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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Descripcion dos principais | o Explicacion dos o Ordenar as « Exercicios resoltos o Internet. « PE.1 - sobre os contidos 8,0
elementos simbolicos € de | contidos e control da precedencias e tedricos e practicos
representacion dos actos realizacion da bandeiras nun acto
institucionais - Ordenar as actividade. protocoloario da o PE.3 - sobre os contidos
precedencias e banderas, Comunidade Auténoma tedricos e
himnos e prececedencias practicospracticos
nun acto protocoloario da « PES5 - sobre a actividade
Comunidade Auténoma realizada
o TO.1-sobre os contidos
tedricos e practicos
o TO.2 - sobre a actividade]
realizada
Descripcion e realizacion dgf o Explicacion dos o Analizarunactocon | e « RD Precedencias, « PE.1 - sobre os contidos 9.0
exercicios de ubicacion de contidos presencia de internet, material tedricos e practicos
autoridades segundo o RD autoridades entregado, videos de
de precedencias do Cddigo actos institucionais e PE.2-sobre a actividade
de Ceremonial. realizada
Inuguracions, actos .
pUblicos, acontecimientos o PE.3 - sobre os contidos
especiais, palcos tedricose
deportivos;, - Estudio de practicospracticos
casos reales e inventados €| e PE.4 - sobre os contidos
realizacion do seu protocolo) tedricos e practicos
o TO.1 - sobre os contidos
tedricos e practicos
o TO.2 - sobre a actividade]
realizada
o TO.3 - sobre a actividade]
realizada
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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)

Visualizacion e estudo do
protocolo das visitas de
Estado - Visualizar todo o
protocolo recollido no
Caodigo de Ceremonial nas
Visitas de Estado

« Explicacion dos
contidos

« Anélise dos recursos
(videos) de actos
institucionais que
explique a profesora

o Andlise do explicado,
resumen dos aspectos
mais representativos doj
acto institucional

o Videos, Cddigo de
Ceremonial, material
entregado pola
profesora

LC.1 - sobre os contidos
tedricos e practicoscos e
practicos

PE.1 - sobre os contidos
tedricos e practicos

PE.2 - sobre a actividade|
realizada

PE.3 - sobre os contidos
tedricos e
practicospracticos

PE.4 - sobre os contidos
tedricos e practicos

PE.6 - sobre os contidos
tedricos e practicos

TO.1 - sobre os contidos
tedricos e practicos

TO.2 - sobre a actividade}
realizada

TO.3 - sobre a actividade]
realizada

3,0

Andlise do protocolo
institucional nas visitas as
feiras e inauguracions que
fagamos - Andlise do
protocolo institucional nas
inauguracions oficiais das
viditas que fagamos (feira
Pont Up Store, EDUGAL,;)

« Explicacion previa na
clase de todo o relativo
ao protocolo
institucional.

o Andlise da organizacion
do acto que ao que se
asista, prestando
especial atencién ao
protocolo institucional
nas inauguracions ou
clausuras do acto.

o Observacién directa do
protocolo do acto e
resumen entregado
posteriormente |

o Coche ou bus para o
desplazamento ao lugar|
e ordenador

LC.1 - sobre os contidos
tedricos e practicoscos e
practicos

PE.2 - sobre a actividade|
realizada

PE.3 - sobre os contidos
tedricos e
practicospracticos

PE.4 - sobre os contidos
tedricos e practicos

PE.6 - sobre os contidos
tedricos e practicos

PE.7 - sobre a actividade|
realizada

TO.1 - sobre os contidos
tedricos e practicos

TO.2 - sobre a actividade}
realizada

TO.3 - sobre a actividade]
realizada

2,0

-12 -
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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
Anélise de actos « Explicacién dos o Andlise de exemplos | « Resumo do traballado | e Videos, internet, o PE.1-sobre os contidos 8,0
institucionais e todo o seu contidos institucionais e na aula material entregado pola|  tedricos e practicos
protocolo: precedencias, aprendizaxe para unha profesora. N
himnos, seguridade e posterior proba escrita. o PE.2 - sobre a actividade|
orzamento - Visualizar e realizada
analizar unha serie de actog .
institucionais. . PE3 - sobre os contidos
tedricos e
practicospracticos
o PE.4 - sobre os contidos
tedricos e practicos
o PE.5 - sobre a actividade
realizada
o TO.1 - sobre os contidos
tedricos e practicos
e TO.2 - sobre a actividade
realizada
o T0O.3 - sobre a actividade
realizada
TOTAL 30,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 Relaciones profesionais internas e externas segun tipo de usuario/a 27

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Coordina actividades de apoio & comunicacion e as relacions profesionais internas e externas, asociando as técnicas empregadas co tipo de usuario/a Sl

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades s
p (sesions)
1.1 Importancia da comunicacion veraz na empresa 1 Anélise das técnicas de relacions publicas e protocolo 8,0
relacionadas cos medios de comunicacién
1.2 Andlise das consecuencias da xestion dunha crise empresarial.
2.1 Incorporar na slia vida activa esos pequenos xestos de saber estar, 2 Descripcion dos componentes das relacions publicas (saber 6,0
indumentaria,.., que marcan a diferencia nunha empresa estar, indumentaria, etiqueta, saudo, manual operativo,,)
3.1 Valorar a importancia dos medios actuais de interaccion na vida 3 Analizéronse as técnicas de RRPP relacionadas cos medios ddg 8,0
empresaria| comunicacion
3.2 Diferenciar diferentes modalidades de atencion ao cliente dentro das
RRPP
4.1 Practicar habilidades comunicativas de contacto directo e non directo 4 Dinamicas de contacto directo e non directo 5,0
TOTAL 27

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 s
exixibles cualificacion (%)

CA4.1 Valorouse a importancia das relacions publicas como elemento estratéxico notrato | 4 T0.1 - sobre os contidos tedricos e N 5
con clientela interna e externa, persoas usuarias, provedores/as e terceiras persoas con practicos
relacion coa empresa ("stakeholders")

CA4.2 Describironse os compofientes das relacions publicas (saber estar, educacion social| o PE.1 - sobre os contidos tedricos e practicos] S 10
indumentaria, etiqueta, saudo, invitacion formal, despedida, tempos, etc.)

CA4.3 Analizaronse os obxectivos e as fases do protocolo interno atendendo ao « PE.2 - sobre os contidos tedricos e practicos| S 10
organigrama funcional da empresa ou o departamento, e as relacions funcionais
establecidas

CA4 .4 Analizéronse e describironse os obxectivos e as fases do protocolo externo segundo| o PE.3 - sobre os contidos tedricos e S 10
a clientela ou as persoas usuarias practicospracticos

CA4.5 Diferencidronse as modalidades de atencion & clientela ou as persoas usuarias, e a | 4 PE.4 - sobre os contidos tedricos e practicos] S 10
provedores/as externos/as, necesarias para o seu desenvolvemento

CA4.6 Analizéronse as técnicas de relacions publicas e protocolo relacionadas cos medios | 4 PE.5 - sobre a actividade realizada S 20
de comunicacion

CA4.7 Aplicaronse as accions do contacto directo e non directo respectando as normas de | 4 T0O.2 - sobre a actividade realizada N 10
deontoloxia profesional

CA4.8 Demostraronse as actitudes e as aptitudes de profesionais nos procesos de atencion| 4 T0.3 - sobre a actividade realizada S 10
a clientela

CAA4.9 Definironse as técnicas de dinamizacion e interaccion grupal o TO.4 - sobre a actividade realizada S 10

CA4.10 Mantivose a confidencialidade e a privacidade axustando as stas actuacions ao | 4 TO.5 - sobre as distintas actividades N 5
codigo deontoléxico da profesion propostas

-14 -
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TOTAL

100

4.4.¢e) Contidos

Contidos

Relacions publicas: definicion e compofientes.

Normativa da organizacion.

Protocolo interno e externo.

4.4.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

avaliacién
Que e para que Como Con que Con:; ?/:IZ?aque
Duracion
Actividade Prof d t Al d Instrumentos e (sesions)
AR (0 B umnaco Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
Andlise das técnicasde | o Explicacion dos o Investigar e analizar un| « Powerpoint « Ordenador e Intemet. PE.3 - sobre os contidos 8,0
relaciéns publicas e contidos e control da caso real de xestion tedricos e
Pr05900|3 relacionadas cos | realizacion da dunha crise nunha practicospracticos
medios de comunicacion - actividade. empresa. )
Investigar e analizar un PE.4 - sobre os contidos
caso real de xestion dunha tedricos e practicos
crise nunha empresa. PE.5 - sobre a actividade|
realizada
TO.1 - sobre os contidos
tedricos e practicos
TO.2 - sobre a actividadef
realizada
TO.3 - sobre a actividadef
realizada
TO.5 - sobre as distintas
actividades propostas
Descripcion dos « Explicacion dos o Analise sobre os o Debate e reflexionda | e Internet e ordenador. PE.1 - sobre os contidos 6.0

componentes das relacions
publicas (saber estar,

indumentaria, etiqueta, realizacion da en comunicacion e 0 saber estar nas PE.2 - sobre os contidos
saCudo, manual operativo,;)|  actividade escrita, verbal, saber empresas. tedricos e practicos

- Cuestionario tipo test estar dalgunhas )
sobre estos conceptos e empresas. PE.4 - sobre os contidos

pequeno resumo.

obxectivos e
supervision da

requisitos en
indumentaria, saudos

importancia do que se
comunica coa presenzaj

tedricos e practicos

tedricos e practicos

TO.1 - sobre os contidos
tedricos e practicos

TO.2 - sobre a actividade)
realizada

TO.3 - sobre a actividade)
realizada

TO.4 - sobre a actividade)
realizada

TO.5 - sobre as distintas

actividades propostas
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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
Analizaronse as técnicas def , Supervisar as o Analizar técnicasde | o Dinamicas. « Material aportado polo | e PE.4 - sobre os contidos 8,0
RRPP relacionadas cos dindmicas realizadas.. asertividad y ponerlas profesor. tedricos e practicos
medios de comunicacion - en practica
Interactuar cun Whatsapp PE.5 - sobre a actividade
Business, manexar realizada
LinkedIn como )
oportunidade de negocio, TO.1 - sobre os contidos
non s6 na busqueda de tedricos e practicos
emprego laboral, outras TO.2 - sobre a actividade
técnicas,.. realizada
TO.3 - sobre a actividade]
realizada
TO.5 - sobre as distintas
actividades propostas
Dinamicas de contacto o Observar as aptitudes | o Realizar as dinamicas | « Dindmica. Reflexién por]  Ordenador y mévil. PE.1 - sobre os contidos 50
directo e non directo - do alumnado na que organice a escrito sobre aspectos tedricos e practicos
Simulacion de situacions realizacién desas docente. a mellorar. .
onde ten que aplicar as dinamicas. PE.2 - sobre os contidos
distintas técnicas de RRPP tedricos e practicos
estudiadas: netiqueta, .
xestion de crises, actos PE3 - sobre 0s confidos
corporativos, atencion teqngos e
telefonica, presencial,.. practicospracticos
PE.4 - sobre os contidos
tedricos e practicos
PE.5 - sobre a actividade
realizada
TO.2 - sobre a actividade]
realizada
TO.3 - sobre a actividade]
realizada
TO.4 - sobre a actividade]
realizada
TO.5 - sobre as distintas
actividades propostas
TOTAL 27,0
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N.° Titulo da UD Duracion
5 Elaboracion das cartas axustandose aos protocolos establecidos na empresa 26
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Elabora as cartas de servizos ou os compromisos de calidade e garantia axustandose aos protocolos establecidos na empresa ou organizacion Sl
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Estudo da normativa de consumo aplicable na comunidade auténoma 1 Analizar a normativa legal sobre reclamacions da clientela 10,0
galega.
2.1 Identificar toda a casuistica destes procedementos 2 Charla de directora da Escola Galega de Consumo 4,0
3.1 Recofiecer os compromisos de calidade e garantia que ofrece a empresa 3 Identificacion de cartas de servicios das empresas 2,0
a clientela
4.1 Valorar a importancia dos compromisos de calidade e garantia que lle 4 Desefio dunha carta de servizo 30
ofrece a empresa & clientela.
5.1 Valorar a importancia da asertividad para prevenir as reclamacions e 5 Valorar a importancia de ter unha actitude empatica cara a 4,0
queixas dos usuarios clientela ou persoas usuarias
6.1 Practica de como se escriben as follas de reclamacions e os 6 Identificar o procedemento de queixas e reclamacions 30
procedementos a seguir: mediacion, arbitraxe ou denuncia
TOTAL 26

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 (%)

CAb.1 Recofiecéronse os compromisos de calidade e garantia que lle ofrece a empresad | 4 PE.1 - sobre os contidos tedricos e practicos] S 25
clientela e as persoas usuarias, asi como a normativa de consumo & que estea suxeita
CA5.2 Describironse as implicacions das politicas empresariais relativas & responsabilidade] o PE.2 - sobre os contidos tedricos e practicod] S 5
social corporativa
CAA5.3 Definironse as caracteristicas principais dos centros de atencion a clientela e das « PE.3 - sobre os contidos tedricos e practico| N 10
cartas de servizo
CAb5.4 Definironse e analizaronse os conceptos formais e non formais de queixas, « PE.4 - sobre os contidos tedricos e S 18
reclamacions e suxestions practicospracticos
CA5.5 Valorouse a importancia das queixas, reclamacions e suxestions como elemento de | 4 T0.1 - sobre a actividade realizada S 17
mellora continua
CAA5.6 Analizouse a normativa legal en materia de reclamacions da clientela en « PE.5 - sobre o0s contidos tedricos e S 10
establecementos de empresas précticosticos
CA5.7 Desefidronse os puntos clave que debe conter un manual corporativo de atencion & | 4 C.1 - sobre a actividade realizada N 5
clientela e as persoas usuarias, € xestién de queixas e reclamacions
CAb.8 Valorouse a importancia de ter unha actitude empética cara & clientela ou as persoaq o TO.2 - sobre as dinamicas escritas e orales S 10
usuarias realizadas na aula

TOTAL 100

4.5.¢) Contidos
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Contidos

Normativa de consumo.

Garantias do produto ou servizo.

Queixas, reclamacions e suxestions.

Principais motivos de queixas.

Canles de recollida de queixas, reclamacions e suxestions.

Manual de xestién de queixas e reclamacions.

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

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

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (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
Analizar a normativa legal | o Explicacion dos « Esquema ou infografia | e Esquema ou infografia | e Internet e lexislacion. PE.1 - sobre os contidos 10,0
sobre reclamacions da contidos e control da de todo 0 tedricos e practicos
clientela - Estudo da realizacion da procedemento
normativa de consumo actividade. PE.4 - sobre os contidos
tedricos e
practicospracticos
PE.5 - sobre os contidos
tedricos e practicosticos
Charla de directora da « Escoitar atentamente 4| « Resumo da charla « Directora da Escola PE.1 - sobre os contidos 4,0
Escola Galega de Consumoj charla e facer un Galega de Consumo tedricos e practicos
- Charla sobre todo o Pequeno resumo
procedemento de PE.2 - sobre os contidos
reclamacions dos usuarios tedricos e practicos
(follas de reclamaciéns, .
arbitraxe, compras online, ;, PE.3 - sobre os contidos
tedricos e practicos
PE.4 - sobre os contidos
tedricos e
practicospracticos
PE.5 - sobre os contidos
tedricos e practicosticos
Identificacion de cartas de | , Explicacion dos « Blisqueda en internet Reflexion sobre a « Internet e ordenador. PE.2 - sobre os contidos 2,0
servicios das empresas - contidos. dunha carta de servicio|  importancia das cartas tedricos e practicos
Buisqueda en internet real. Explicar a sua de servicios nas )
dunha carta de servicio estructura e empresas. PE.3 - sobre os contidos
real. Explicar a sua caracteristicas. tedricos e practicos
estructura e caracteristicas.
TO.1 - sobre a actividade]
realizada
TO.2 - sobre as
dinamicas escritas e
orales realizadas 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)

Desefio dunha carta de
servizo - Realizacion dunha
carta de servicio dunha
empresa que propofia a
docente

o Facer de guia do
proceso

Desefiar a carta de
servizo dunha empresa
seleccionada pola
profesora.

o Carta de servizo

o Ordenador

LC.1 - sobre a actividade
realizada

PE.2 - sobre os contidos
tedricos e practicos

PE.3 - sobre os contidos
tedricos e practicos

TO.1 - sobre a actividade}
realizada

TO.2 - sobre as
dinamicas escritas e
orales realizadas na aula

3,0

Valorar a importancia de ter|
unha actitude empatica
cara a clientela ou persoas
usuarias - Dinamicas orales
e escritas de atencion a
clientela ante queixas ou

« explicacion de técnicas
de asertividad e
comunicacion.

dinamicas escritas e
orais de resolucion de
reclamacions de
clientes, usuarios e
todo tipo de publico.

o Correos electronicos e
dinamicas orais.

« Material entregado
pola profesora

TO.2 - sobre as
dinamicas escritas e
orales realizadas na aula

4,0

Identificar o procedemento
de queixas e reclamacions
Escribir unha folla de
reclamacions

« Explicacion de como
facelo

Redactar
adecuadamente unha
folla de reclamacions

o Folla redactada

o Internet e ordenador

PE.1 - sobre os contidos
tedricos e practicos

PE.4 - sobre os contidos
tedricos e
practicospracticos

PE.5 - sobre os contidos
tedricos e practicosticos

3,0

TOTAL

26,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
6 Atencion a clientela analizando a importancia e as suas expectativas. 29
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAG6 - Promove actitudes correctas de atencién a clientela ou as persoas usuarias analizando a importancia de superar as stas expectativas Sl
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 ter presente o codigo deontoldxico da profesion. 1 Importancia de manter a confidencialidade e privacidade das 6,0
accions empresariais.
2.1 Valorar a importancia da actitude asertiva na comunicacion oral 2 Valoracion da actitude de empatia coa clientela. 6,0
(habilidades sociais), coidado da linguaxe corporal (corpo, tono, ritmo, efc).
3.1 Interiorizar e interactuar adecuadamente con distintos tipos de clientes 3 Andlise do perfil dos distintos clientes ou usuarios 50
4.1 Cofiecemento da existencia destes programas e da sua utilidade 4 L(é%‘,t/ilf)icar a utilidade dos programas de xestion da clientela 2,0
5.1 Cofiecemento de toda a normativa de proteccion de datos 5 Andlise da normativa de proteccion de datos 50
5.2 Actitude de confidencialidade
6.1 Analizar como variando o contexto se adapta un produto ao seu publico 6 Dinamicas de atencion & clientela 2,0
obxectivo
7.1 Andlise do procedemento de atencion 4 clientela 7 Andlise dos distintos tipos de atencién que ofrecen as 3,0
empresas (chat en lifia, atencion telefénica, correos
electronicos.;)
TOTAL 29

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

o i N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g Y S
exixibles cualificacion (%)
CA6.1 Analizaronse as expectativas de diversos tipos de clientela e persoas usuarias « PE.1 - sobre os contidos te6ricos e practicos] S 10
CAB.2 Definironse as fases para a implantacion dun servizo ou procedemento de atencion | 4 PE.2 - sobre os contidos tedricos e préacticos] N 10
a clientela ou as persoas usuarias, incluindo a faceta do seu control de calidade
CAB.3 Describironse as claves para lograr unha actitude de empatia coa clientela ou coas | ¢ T0O.1 - sobre os contidos tedricos e S 10
persoas usuarias practicos
CA6.4 Valorouse a importancia dunha actitude de simpatia « TO.2 - sobre as dinamicas realizadas na S 10
clase
CAB6.5 Valorouse unha actitude de respecto cara a clientela, persoal superior e « TO.3 - sobre as dinamicas realizadas na S 10
compafieiros/as clase
CAB6.6 Definironse variables de desefio universal a hora da planificacion e o « PE.3 - sobre os contidos tedricos e N 10
desenvolvemento da atencion & clientela ou &s persoas usuarias practicosticos
CAB.7 Supervisouse a atencion & clientela nas instancias que dependan do/da asistente de| 4 PE.4 - sobre os contidos tedricos e N 10
direccion practicoscos e practicos
CAG6.8 Seguironse procedementos e actitudes consonte a imaxe corporativa « TO.4 - sobre as dinamicas realizadas na S 10
clase
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- s s Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CAB.9 Valorouse a importancia de integrar a cultura de empresa na atencion & clientelaou | 4 T0O.5 - sobre os contidos tedricos e N 10
as persoas usuarias, para o logro dos obxectivos establecidos na organizacion practicos
CA6.10 Mantivose a confidencialidade e a privacidade axustando as actuacions ao cddigo | 4 PE.5 - sobre os contidos tedricos e practico S 10
deontoldxico da profesién SI
TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

Caodigo deontoldxico.

Aseguramento da reserva e a confidencialidade.

Sistemas de informacién con accesos restrinxidos.

Habilidades sociais na atencion & clientela ou as persoas usuarias. Cultura de empresa.

Imaxe corporativa ante a clientela ou as persoas usuarias.

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

avaliacién
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
Importancia de manter a o Marcar pautas do Investigar sancions o Reflexion sobre o tema| o Internet. PE.5 - sobre os contidos 6.0
confidencialidade e . traballo e supervisar a econdmicas impostas a| e pequeno resumo. tedricos e practicos
privacidade das accions stia realizacion. empresas por vulnerar
empresariais. - Investigar a confidencialidade dos
sancions econdmicas datos persoais.
impostas a empresas por
vulnerar a confidencialidadej
Valoracion da actitude de | o Explicacion e guia de Realizacion da « Reflexion sobre como TO.1 - sobre os contidos 6.0

empatia coa clientela. -
Dinamicas orais de
atencion a un cliente dificil.

COMO manexarse cun
cliente dificil

dinamica empregando
as técnicas de
asertividades
explicadas con
anterioridade

transcurriu a dinamica ¢
aspectos a mellorar

« Material entregado pola
profesora

tedricos e practicos

TO.2 - sobre as
dindmicas realizadas na
clase

TO.3 - sobre as
dindmicas realizadas na
clase

TO.5 - sobre os contidos
tedricos e practicos
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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 d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Andlise do perfil dos « Explicacién do contido | e Esquema ou infografia | « Esquema ou infografia |  Material entregado pola] « PE.1 - sobre os contidos 5,0
distintos clientes ou e entrega de material sobre os distintos perfis| profesora tedricos e practicos
usuarios - Analise e ) de elaboracién propio dos clientes e técnicas )
realizacion dunha infografia de comunicacion en PE.4 - sobre os contidos
de técnicas de funcién do caso tedricos e practicoscos e
comunicacion en funcion practicos
dos distintos perfis de TO.1 - sobre os contidos
clientes tedricos e practicos
TO.2 - sobre as
dinamicas realizadas na
clase
TO.3 - sobre as
dinamicas realizadas na
clase
TO.4 - sobre as
dinamicas realizadas na
clase
TO.5 - sobre os contidos
tedricos e practicos
dentificar a utilidade dos | o Organizarasaidae | e Visita as instalacions dd e Visita « Ninguno PE.2 - sobre os contidos 2,0
programas de xestion da acompaiialos empresa Bien Bonito e tedricos e practicos
clientela (CRM) - Visita & escoitar con atencion a i
empresa Bien Bonito sita en utilidade do programa PE.3 - sobre os contidos
Monteporreiro e explicacidn de xestion da clientela tedricos e practicosticos
da sua xerente do (CRM). .
funcionamento do CRM que PE5 - sobre 0s contidos
ten na empresa tedricos e practicos
TO.5 - sobre os contidos
tedricos e practicos
Andlise da normativade | o Explicacion dos o Realizar un esquema | « Esquema « Material entregado pola| « PE.2 - sobre os contidos 5,0
proteccion de datos - contidos ou infografia profesora e internet tedricos e practicos
Esquema ou infografia da
distinta casuistica do tema PE.3 - sobre os contidos
(distintos niveis de tedricos e practicosticos
proteccion, accesos
restrinxidos, ) T0.2 - sobre as
dindmicas realizadas na
clase
TO.3 - sobre as
dinamicas realizadas na
clase
TO.4 - sobre as
dinamicas realizadas na
clase
TO.5 - sobre os contidos
tedricos e practicos
Dinamicas de atencion & |  Guia de todo o proceso| e Dinamica de » Dindmica e reflexion | « Material entregado pola] « PE.1 - sobre os contidos 2,0
clientela - Dinamica de flexibilidade do produto profesora tedricos e practicos
flexibilidad no contexto ante cambios no
contexto e do publico PE.3 - sobre os contidos
obxectivo tedricos e practicosticos
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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
Andlise dos distintos tipos | o Explicacion dos Investigacion de o Traballo e exposicion | e Intemet o PE.2-sobre os contidos 30
de atencion que ofrggen as|  contidos algunhas empresas da sua investigacion tedricos e practicos
empresas (chat en lifia, sobre su atencion ao )
atencion telefénica, correos cliente. o PE.3 - sobre os contidos
electronicos, ;) - tedricos e practicosticos
Investigacion do tipo de .
atencion dunha empresa » PE.5 - sobre os contidos
real tedricos e practicos
o TO.2 - sobre as
dindmicas realizadas na
clase
o TO.3-sobre as
dindmicas realizadas na
clase
o TO.4 - sobre as
dindmicas realizadas na
clase
TOTAL 29,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Os minimos esixibles son os reflectidos nesta programacion e os criterios de cualificacion seran as medias ponderadas de todos os CA en funcién
dos parametros tamén fixados na programacion.

Para a avaliacion dos CA utilizaranse os seguintes instrumentos de avaliacién:

- Probas escritas (PE) que consistiran en:
- traballos escritos e a stias correspondentes exposicions orais
- elaboracién de toda a documentacion necesaria para a realizacién dun acto real organizado polo alumnado
- exames sobre 0s contidos tedricos-practicos traballados na aula
- realizacion de esquemas ou infografias

- Taboas de Observacion (TO) que consistiran na observacion do grado de desempefio do alumnado nas dinamicas realizadas (atencién a
clientela, organizacion de actos,...)

- Listas de Cotexo (LC)

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

No caso do alumnado que non vaia superando as distintas actividades propostas (traballos, exames, exposiciéns,..) se propondran exames ou
traballos de recuperacion ao longo do curso.

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

Segundo a lexislacion vixente o alumnado con perda de avaliacidn continua podera escoller, antes de realizar a FCT, entre realizar unha Ultima
proba en marzo ou en xufio. No caso de realizar o exame en marzo se excluiria a posibilidade de facelo en xufio e a inversa, de escoller a
posibilidade de facelo en xufio xa non a poderia facer en marzo.

Dita proba estaria basada nos CA recollidos na programacion do médulo.

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

Realizarase 0 seguimento da programacion cunha frecuencia trimestral.

Trimestralmente comprobarase que 0s alumnos adquiriron as capacidades elementais de cada unidade didactica, e no seu caso, programaranse
actividades de recuperacion e reforzo.

O final do curso farase una valoracion do grado de cumprimento da programacion para poder reformulala para o curso seguinte, se fose o caso.
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8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Levarase a cabo unha observacion para valorar os cofiecementos, procedementos e destrezas do alumnado durante o primeiro mes de clase. A
confrontacién das observaciéns de todos os profesores daréa lugar, se fose preciso, a peticién o departamento de orientacion da sUa intervencion
ou asesoramento.

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

Consistiran basicamente na atencion personalizada na aula e no establecemento de tarefas complementarias co seguimento do profesor. Se fose
preciso, tomaranse medidas de adaptacion segundo o establecido na normativa, e sempre coa intervencién e asesoramento do departamento de
Orientacién.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

Se por algo se carateriza 0 médulo de Protocolo Empresarial é nas habilidades blandas, soft skills, que se basan no saber estar, empatia, liderado,
traballo en equipo, comunicacion asertiva, linguaxe inclusiva, amabilidade e simpatia con todo tipo de publicos: clientes, proveedores, comparieros
de traballo, accionistas, patrocinadores, etc.

Decir que na unidade de relacions publicas traballarase cun manual de linguaxe inclusivo editado polo Instituto Cervantes.

Por ltimo valores como a ética nos negocios, a confidencialidade e a dignidade estan presentes no cédigo deontoldxico da profesion dun
Asistente a Direccion e como tales tamén se traballaran na aula.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Asistirase a eventos como feiras, charlas e distintos actos que se organicen na zona e tamén se intentara colaborar coas institucions no que sexa
posible.

Exemplos de actividades:

- Visitas a empresas e organismos: Escola Galega de Consumo, O Sanatorio, Diario de Pontevedra, empresa Bien Bonito,..

- Visitas a feiras e exposicions: EDUGAL, Etiqueta Negra, Culturgal, Feira de Emprendemento Pont Up Store, etc.

- Asistencia a charlas, conferencias, xornadas: xornadas organizadas pola Deputacion, charlas especializadas sobre emprendemento, ,

- Organizacion dunha mesa redonda no centro sobre unha tematica a determinar.

- Organizacion dunha mesa redonda en EDUGAL con testimonios de antiguos alumnos.

- Organizacion dunha viaxe a Francia, para practicar o idioma e a asistencia a un evento empresarial, sempre que sexa posible pola financiacién
necesaria.

10.0utros apartados

10.1) Comunicacién co alumnado

A profesora estara en comunicacion continua con su alumnado tanto presencialmente (na aula) como por correo electrénico e na aula virtual.
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Tamén utilizara o teléfono cando a urxencia da mensaxe asi o precisara.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 | Luis Seoane Pontevedra 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADG02 Asistencia a direccion 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

MP0662 Organizacion de eventos empresariais 2023/2024 9 158 189

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | ANA MARIA LIMERES ARIAS

Outro profesorado

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

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para desempenar a funcion de desenvolvemento, planificacion e organizacion de calquera
tipo de tarefas e eventos do direccién da empresa que abrangue aspectos como:

- Planificacién de tarefas e xestion do tempo.

- Control e coordinacién de axendas.

- Procedementos de planificacion, contratacion e xestién de eventos.

- Procedementos de planificacién, contratacion e xestion de viaxes.

- Técnicas de liderado e motivacion de equipos.
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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 I 66200
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5
1 Mellora do ambiente de traballo. [mportancia da motivacién no traballo, o ambiente de traballo, 32 15| X
Motivacién,e traballo en equipo fa cultura empresarial e a reputacion empresarial para a
Euoervivencia € 0 éxito da empresa
2 (Coordinacion de actuacions no (Gestion del tiempo 32 15 X
lequipo de traballo
3 [Planificacion de tarefas do Tramitacién da documentacion na empresa, dominio do tempg 31 15 X
departamento secretaria e 0 estres. Diferencia entre productividad, eficacia e eficiencia,
Distribucién das tarefas na empresa.
4 |Organizacién de reuniéns e Tipos de eventos,como organizalos. Eventos corporativos 55 35 X
eventos corporativos
5 [Organizacion de viaxes e Clases de viajes. Como se planifican. Axencias de viaxes e 39 20 X
desprazamentos nacionais €  jpresupostos.
nternacionais
Total: 189
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N.° Titulo da UD Duracion
1 Mellora do ambiente de traballo.Motivacién,e traballo en equipo 32
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Mellora 0 ambiente de traballo e o compromiso do equipo cos obxectivos da organizacion aplicando técnicas de motivacion na xestion de traballos e a S|
transmision de ordes e obxectivos de xeito sintético e comprensible, e polo medio mais adecuado
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Valorara a importancia do bo clima organizacional 1 Vantaxes do bo clima laboral 1,0
2.1 Aspectos a mellorar nunha empresa. 2 Mellora do clima laboral 1,0
3.1 Cofiecer e practicar técnicas de liderazgo e traballo en equipo. 3 Liderazgo e traballo en grupo 50
3.2 Valorar nas interaccions en equipo como se exerce o liderado polas
persoas do mesmo.
4.1 Resaltar a importancia da medicion do clima laboral. 4 Medicion do clima laboral na empresa. 1,0
5.1 Importancia da prevencion de conflictos. 5 Clima laboral 1,0
6.1 Valorar a importancia de resolucién de conflictos. 6 Valorar o clima laboral. 3,0
7.1 Importancia do liderazgo con intelixencia emocional. 7 Técnicas de liderazgo e direccion de grupos. 4,0
7.2 Analise do liderado situacional
7.3 Recofiecer novas tendencias nos estilos de direccion para unha maior
motivacion dos empregados
8.1 Control da ansiedade e do estrés. 8 Prevencion do estrés e da tension no traballo. 1,0
9.1 Entender os conceptos de conciliacion, mediacion e arbitraxe. 9 Resolucion de conflictos 1,0
10.1 Habilidades de traballo en grupo. 10 Resolucién de conflictos. 1,0
11.1 Simulacions reais nas que aplicar o cdigo deontoléxico. 1 Coriecer a confidencialidade e privacidade no codigo 1,0
deontoléxico da empresa.
12.1 Valorar as distintas técnicas de motivacion existentes no mundo 12 Describir as distintas teorias sobre a motivacion 4,0
empresarial
13.1 Reflexionar sobre a empregabilidade e aspectos a mellorar na formacién 13 Describir as distintas técnicas de liderado e analise da 6,0
do alumnado empregabilidade do alumnado en funcion da teoria de liderado
situacional
13.2 Comprender a dindmica de liderado situacional.
14.1 Valorar a importancia da seguridade nos sistemas informaticos e os 14 Charla do xerente de SRG Informatica sobre aspectos de 2,0
accesos restrinxidos seguridade nas empresas
TOTAL 32
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4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'." imos . 'Pesp' o
exixibles cualificacion (%)

CA1.1 Valorouse a importancia de crear un ambiente de traballo positivo e de cooperacion | 4 T0O.1 - Sobre as dinamicas realizadas S 10
CA1.2 Identificaronse as cuestions clave para o desenvolvemento de relacions humanas |  PE.1 - Sobre os contidos tecricos e N 5
cordiais, que fomenten a asuncion de obxectivos comuns da organizacion practicos

CA1.3 Recofiecéronse as formas sistematicas e puntuais de motivacién de equipos « PE.2 - Sobre os contidos tecricos e S 10
humanos practicos

CA1.4 Relacionéronse as situacions profesionais habituais nunha organizacion coas boas | 4 PE.3 - Sobre os contidos tedricos e S 10
practicas e os principios de ética empresarial practicos

CA1.5 Aplicaronse as técnicas de liderado e direccion de grupos méis indicadas nas « PE.4 - Sobre os contidos tedricos e S 10
situacions empresariais practicos

CA1.6 Describiuse a identificacion correcta de necesidades e a anticipacion como obxectivol 4 PE 5 - Sobre os contidos tecricos e N 5
para a mellora do servizo practicos

CA1.7 Seleccionéronse as técnicas de comunicacion formal e informal, o didlogo e a « TO.2 - Sobre os contidos tedricos e N 10
argumentacion como bases para mellorar a organizacion do traballo na empresa ou practicos
entidade

CA1.8 Analizouse a participacion de todos os membros dun grupo como imprescindible o TO.3 - sobre as dinamicas realizadas S 10
para a obtencion de resultados con proxeccion a longo prazo

CA1.9 Valorouse a importancia das accions destinadas & prevencion e & reducion do estrés| 4 T0.4 - Sobre as dinamicas realizadas N 10
e a tension

CA1.10 Analizaronse as vantaxes de fomentar a resolucion de conflitos dentro do grupo de| o PE.6 - Sobre os contidos tedricos e S 10
traballo e nas relacions externas, asi como a sua anticipacion précticos

CA1.11 Mantivose a confidencialidade e a privacidade axustando as stas actuaciéns ao | 4 PE.7 - Sobre os contidos tedricos e S 10
cddigo deontoldxico da profesion practicos

TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Motivacién para o traballo.

0Sistemas de informacion con accesos restrinxidos.

Cultura empresarial e ambiente laboral.

Reputacion ou boa imaxe.

Xeracion de confianza. Técnicas de liderado e direccién de grupos.
Desenvolvemento de habilidades sociais no ambito laboral.

Cadigo deontoldxico empresarial e a sua aplicacion nas tarefas diarias.
Aseguramento da reserva e a confidencialidade.

Conflito: resolucion de conflitos.

Prevencion de conflitos.

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

avaliacion
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Que e para que

Como

Con que

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)

Vantaxes do bo clima
laboral - Brainstorming

« Explicacion contidos

o Brainstorming

o Documento escrito

o Tiza, encerado, papel e
boligrafo.

PE.1 - Sobre os contidos
tedricos e practicos

TO.1 - Sobre as
dinamicas realizadas

1,0

Mellora do clima laboral -
Video (TIPS Haciendo
empresa.com)

Explicacién dos
contidos

o Video TIPS Mellora do
clima laboral

o Documento escrito

o Ordenador, proxector e
internet.

PE.1 - Sobre os contidos
tedricos e practicos

PE.2 - Sobre os contidos
tedricos e practicos

TO.1 - Sobre as
dinamicas realizadas

1,0

Liderazgo e traballo en
grupo - Dindmicas de
liderazgo.

Supervisar a realizacion
das dinamicas.

o Dindmica de liderado.

o Interaccion entre os
estudantes traballando
en equipo e
demostrando as stas
habilidades sociais e de
liderado.

o Folios e boli.

PE.1 - Sobre os contidos
tedricos e practicos

PE.4 - Sobre os contidos
tedricos e practicos

TO.3 - sobre as
dinamicas realizadas

50

Medicion do clima laboral
na empresa. - Enquisa de
clima laboral (E-encuesta.
com)

Explicacion e
supervision de
realizacién da
actividade

o Enquisa de clima
laboral

« Enquisa online

o internet.

PE.1 - Sobre os contidos
tedricos e practicos

PE.3 - Sobre os contidos
tedricos e practicos

PE.6 - Sobre os contidos
tedricos e practicos

TO.1 - Sobre as
dinamicas realizadas

1,0

Clima laboral - Busqueda
de empresas con buen
ambiente laboral.

Explicacién dos
contidos e control de
realizacién da
actividade

o Busqueda de empresas|
con buen ambiente
laboral.

o Documento escrito e
exposicion oral.

o Internet

PE.1 - Sobre os contidos
tedricos e practicos

PE.2 - Sobre os contidos
tedricos e practicos

PE.3 - Sobre os contidos
tedricos e practicos

PE.6 - Sobre os contidos
tedricos e practicos

TO.1 - Sobre as
dinamicas realizadas

TO.2 - Sobre os contidos
tedricos e practicos

TO.4 - Sobre as
dinamicas realizadas

1,0
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Valorar o clima laboral. -
Video: (Fendmeno
Mercadona-Salvados).

o Reflexion sobre o video

« Video: (Fendémeno
Mercadona-Salvados).

o Postaencomine
resumo do visualizado.

o Internet

PE.1 - Sobre os contidos
tedricos e practicos

PE.2 - Sobre os contidos
tedricos e practicos

PE.3 - Sobre os contidos
tedricos e practicos

PE.5 - Sobre os contidos
tedricos e practicos

PE.6 - Sobre os contidos
tedricos e practicos

TO.1 - Sobre as
dinamicas realizadas

TO.4 - Sobre as
dinamicas realizadas

3,0

Técnicas de liderazgo e
direccion de grupos. -
Videos de Inteligencia
emocional, Liderado
Situacional e técnicas de
motivacién eficientes,

« Explicacion do
visualizado

o Video: Intelixencia
emocional segundo
Daniel Goleman
Video: Motivacién
segundo Dan Pink
Video: Liderado
Situacional segundo
Fernando Trueba e
Guardiola

o Postaencomlne
resumo

o Internet, cafién
proyector e wifi

PE.1 - Sobre os contidos
tedricos e practicos

PE.2 - Sobre os contidos
tedricos e practicos

PE.3 - Sobre os contidos
tedricos e practicos

PE.4 - Sobre os contidos
tedricos e practicos

PE.6 - Sobre os contidos
tedricos e practicos

TO.2 - Sobre os contidos
tedricos e practicos

4,0

Prevencion do estrés e da
tensién no traballo. -
Practicas de meditacion e
mindfullness

o Marcar as pautas da
meditacion

o Practicas de meditacion)
e mindfullness

o Desenvolver a
habilidade da
concentracion e
relaxacion

o Profesora

PE.2 - Sobre os contidos
tedricos e practicos

PE.6 - Sobre os contidos
tedricos e practicos

TO.1 - Sobre as
dinamicas realizadas

TO.4 - Sobre as
dinamicas realizadas

1,0

Resolucién de conflictos -
noticias sobre conflictos
laborais

« Explicacion das formas
de resolucion
extraxudiciais

« Video arbitraxe dalgun
conflicto cofiecido

o Posta en comin

o Internet.

PE.2 - Sobre os contidos
tedricos e practicos

PE.5 - Sobre os contidos
tedricos e practicos

PE.6 - Sobre os contidos
tedricos e practicos

TO.1 - Sobre as
dinamicas realizadas

TO.3 - sobre as
dinamicas realizadas

TO.4 - Sobre as
dinamicas realizadas

1,0
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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
Resolucion de conflictos. - | o Explicacién das formas | « Dinamicas de « Reflexion sobre o « Apuntes entregados | e PE.1 - Sobre os contidos 1,0
Dinamicas de equipo. de resolver os resolucion de conflictos|  acontecido na dindmica]  pola profesora tedricos e practicos
conflictos
o PE.2 - Sobre os contidos
tedricos e practicos
o PE.4 - Sobre os contidos
tedricos e practicos
o TO.3-sobre as
dindmicas realizadas
Cofiecera « Explicacién do contido | e Exercicios role-playing |  Documento escrito « Exercicios propostos | e PE.5 - Sobre os contidos 1.0
confidencialidade e e control da actividade sobre codigo polo profesor. tedricos e practicos
privacidade no codigo deontoldxico.
deontoléxico da empresa. - o PE.7 - Sobre os contidos
Exercicios role-playing tedricos e practicos
| sobre codigo deontoléxico
Describir as distintas | 4 Explicacion das o Atencion e resumo das | « Resumo « Apuntes entregados | e PE.2 - Sobre os contidos 4,0
teorias sobre a motivacion distintas teorias explicacions pola profesora tedricos e practicos
- Explicacion da profesora
sobre as distintas teorias e o TO.2 - Sobre os contidos
realizacién dun esquema ou tedricos e practicos
infografia
Describir as distintas  Explicacién dos  Recofiecer a sta « Reflexion por escrito e | « Material entregado pola] « PE.1 - Sobre os contidos 6.0
técnicas de liderado e contidos empregabilidade resumo. profesora teGricos e practicos
anélise da empregabilidade analizando a teoria de
do alumnado en funcién da liderado situacional.  PE.3 - Sobre os contidos
teoria de liderado Resumo das distintas tedricos e practicos
situacional - En base o teorias. )
estudado facer un cadro o PE.4 - Sobre os contidos
onde se recolla o grado de tedricos e practicos
madurez do alumnado en )
funcion da teoria do * 302 - Sobre Ots. contidos
liderado situacional £oricos & practicos
Charla do xerente de SRG | , Organizacion da charla| o Atencion das « Resumo « Xerente da empresa de| o PE.3 - Sobre os contidos 20
|nformat|f;a sobre aspectos explicacions e resumo informatica tedricos e practicos
de seguridade nas da charla
empresas - Resumo da o PE.7 - Sobre os contidos
charla tedricos e practicos
TOTAL 32,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica
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N.° Titulo da UD Duracion
2 Coordinacién de actuacions no equipo de traballo 32
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Coordina as actuacions propias e as da direccion ou do grupo de traballo a quen preste soporte, aplicando técnicas e métodos convencionais e/ou electrénico S|
de xestion do tempo s|
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Importancia da boa xestion do tempo 1 Xestion do tempo 3,0
2.1 Adquisicion de destrezas no manexo de ferramentas de xestion do 2 Procedementos e ferramentas para a xestion do tempo. 1,0
tempo.
3.1 Valorar a importancia do tempo na empresa. 3 Cofiecer as causas habituais de perda de tempo (ladrons do 3,0
tempo).
4.1 Manexo do método GTD 4 Ferramentas para a correcta xestion do tempo. 3,0
5.1 Adquirir destrezas no manexo de ferramentas e procedementos de 5 Ferramentas e procedementos de xestion do tempo. 4,0
xestion do tempo.
6.1 Valorara a concentracion co método Pomodoro. 6 Ferramentas e procedementos de xestion do tempo. 2,0
7.1 Levar & préctica o procedemento Técnica 1 3 5 7 Ferramentas e procedementos de xestion do tempo. 3,0
8.1 Discriminar entre tarefas importantes e urxentes 8 Valorar os tipos de prioridades segundo a situacion. 3,0
9.1 Xestionar a complexidade da xestion de axendas. 9 Coordinacion de axendas 10,0
TOTAL 32

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

alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl Peso

exixibles cualificacion (%)

CA2.1 Relacionaronse os métodos e as técnicas de xestion do tempo analizando as fases | 4 PE.1 - Sobre os contidos tedricos e S 13
dos métodos para o seu dptimo aproveitamento practicos
CA2.2 |dentificaronse as causas habituais de perdas de tempo (ladréns de tempo) e os « PE.2 - Sobre os contidos teéricos e S 13
métodos para as evitar practicos
CA2.3 Valoraronse os tipos de prioridades segundo a situacién e os obxectivos o PE.3 - Sobre os contidos tedricos e S 13
establecidos para a xestion da axenda practicos
CA2.4 Empregéronse as ferramentas convencionais e/ou electrénicas aplicando os « TO.1 - Sobre os contidos tedricos e S 10
procedementos para unha correcta xestion do tempo practicos
CA2.5 Valorouse a importancia de estandarizar tarefas e procedementos, e automatizalos | 4 TO.2 - Sobre os contidos tedricos e N 10
sempre que sexa posible, para lograr unha maior eficiencia e eficacia practicos
CA2.6 Describironse os tipos de axenda disporiibles e a sta utilidade e usabilidade en cadal 4 PE.4 - Sobre os contidos tedricos e S 10
situacion practicos
CA2.7 Analizouse a complexidade de coordinar axendas das persoas implicadas atendendd 4 T0.3 - sobre as dinamicas realizadas na S 10
as xerarquias establecidas e s funciéns asignadas a cadaquén aula
CA2.8 Valorouse a importancia de manter a imaxe corporativa e os estandares de calidade | 4 T0.4 - sobre as dinamicas realizadas na N 10
establecidos aula

-9-
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA2.9 Respectaronse de xeito estrito os criterios de seguridade e confidencialidade « PE.5 - Sobre os contidos tedricos e S 1
practicos
TOTAL 100
4.2.¢e) Contidos
Contidos

Coordinacion de actuacions propias e da direccion ou grupo de traballo a quen se dea soporte.
Métodos de 6ptimo aproveitamento do tempo.

Planificacién: organizacion, realizacion, seguimento, valoracion e proposta de melloras.
Axendas: tipos e utilidade.

Aplicacions especificas.

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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
BRI (2 e SR Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Xestion do tempo - Video | o Explicacion dos o Video Charla TED « Posta en comin e o Internet o PE.1 - Sobre os contidos 30
Charla TED procastinacion.|  contidos procastinacion. resumo tedricos e practicos
Procedementos e .| » Explicacion dos « Exercicio inicial de « Exercicio resolto » Material entregado pola| e PE.1 - Sobre os contidos 1.0
ferramentas para a xestion contidos e resolucion xestion de axenda. profesora tedricos e practicos
do tempo. - exercicio inicial do exercicio
mégstién de axenda
Cofiecer as causas « Explicacién dos o Test Malversadores do | e Test realizado o Libro ;Gestion del « PE.1- Sobre os contidos 30
habituais de perda de contidos tempo Tiempog, de Guillermo | tedricos e practicos
tempo (ladréns do tempo). - Ballenato
Test Malversadores do o PE.2 - Sobre os contidos
tempo tedricos e practicos
Ferramentaslpara a o Explicacion do o Video explicactivodo | e Exercicios realizados | e Libro de ¢Organizate | e PE.1 - Sobre os contidos 3,0
correcta XQSthn do tempo. - procedemento método GTD e con eficaciag, de David tedricos e practicos
Video explicativo do realizacion de Allen i
método GDT exercicios o TO.1- Sobre os contidos
tedricos e practicos
o TO.2 - Sobre os contidos
tedricos e practicos
Ferramentas e | » Explicacién o Video Diagrama de « Exercicios resoltos o internet « PE.1- Sobre os contidos 4,0
procedementos de xestion Gantt tedricos e practicos
do tempo. - Video Diagramg
de Gantt o TO.1- Sobre os contidos
tedricos e practicos
Ferramentas e .| » Explicacién do o Aplicacién Pomodoro | e Posta en comin o internet. « PE.1- Sobre os contidos 2,0
procedementos de xestion | funcionamento da tedricos e practicos
do tempo. - Concentracion aplicacion
e distraccions. Aplicacion o TO.1- Sobre os contidos|
Pomodoro. tedricos e practicos
Ferramentas e | o Explicaciéne « Exercicio aplicacion « Exercicio resolto o Material entregado pola] e TO.3 - sobre as 3,0
procedementos de xestion resolucion dos técnica1 3 5 profesora e internet dindmicas realizadas na
do tempo. - Exercicio exercicios aula
| aplicacion Técnica135

-10-
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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 d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Valorar os tipos de « Explicacion do contido | e Exercicio sobre a Matri « Exercicio resolto o Material entregado pola| e TO.2 - Sobre os contidos| 3,0
prioridades segundo a de Eisenhower. profesora e interet tedricos e practicos
situacién. - Exercicio sobre
) A ;
Coordinacion de axendas - |  Explicacion da tarefaa | o Exerciciode Usode | o Posta en comun, « Aplicacions de axendas| e PE.3 - Sobre os contidos 10,0
Exercicio de Uso F‘e realizar axendas compartidas traballo de coordinacion]  (google calendar, etc) tedricos e practicos
axendas compartidas de axendas
o PE.4 - Sobre os contidos
tedricos e practicos
o PE.5- Sobre os contidos
tedricos e practicos
e TO.1- Sobre os contidos
tedricos e practicos
e TO.3-sobre as
dindmicas realizadas na
aula
e TO.4-sobre as
dindmicas realizadas na
aula
TOTAL 32,0

-11 -
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Planificacién de tarefas do departamento secretaria 31

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Planifica as tarefas do seu posto de direccién adaptandoas 4 situacion, & persoa interlocutora e aos obxectivos do traballo Sl

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades s

p (sesions)
1.1 Analizar e crear un organigrama. 1 Identificar as estructuras organizativas 3,0
2.1 Uso de gréficos de control de proxectos. 2 Cofiecer os criterios de xestion de recursos materiais. 5,0
3.1 Uso de métodos de control de proxectos. 3 Cofiecer os criterios de xestion de recursos materiais. 3,0
4.1 |dentificar a cultura corporativa da empresa 4 Valorar e cofiecer elementos da imaxe e cultura corporativa 5,0
5.1 Recofiecer e utilizar os diferentes documentos econdmicos e 5 Cofiecer as diferentes clases de documentos economicos e 4,0

administrativos. administrativos.

6.1 Desenvolver as ferramentas para mellorar a imaxe corporativa 6 Desenvolver os elementos de imaxe corporativa. 6,0
7.1 Valorar os niveis de calidade do servicio de asistente. 7 Identificar os elementos de calidade do servicio de asistente 50
TOTAL 3

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

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

CA3.1 |dentificouse a estrutura organizativa, a cultura corporativa e as prioridades « PE.1 - sobre os contidos tedricos practicos N 1
establecidas
CA3.2 Identificaronse as caracteristicas propias das tarefas do/da asistente de direccion, os| , PE.2 - sobre os contidos tecricos practicos N 1
medios dispofiibles e 0s obxectivos propostos
CA3.3 Diferenciaronse os niveis de autonomia e responsabilidade que deben aplicarse nas | , PE.3 - sobre os contidos tecricos practicos N 1
actividades de apoio efou nas actividades delegadas
CA3.4 Describironse os criterios de xestion e organizacion de recursos materiais e o PE.4 - sobre os contidos tedricos practicos S 1
instalacions tendo en conta o desefio universal
CA3.5 Analizéronse os recursos humanos dispofiibles e o nivel de autonomia de xestion « PE.5 - sobre os contidos tedricos practicos S 1
para cumprir os obxectivos establecidos e canalizar adecuadamente tarefas e
comunicacions
CA3.6 Xestionaronse e mantivéronse actualizadas redes de contactos formais e informais, | 4 T0.1 - sobre os contidos tedricos practicos N 12
para facilitar a tarefa da direccidn ou os equipos de traballo aos que se dea soporte
CA3.7 Seleccionaronse os modelos de documentacion, libro de estilo, manual de imaxe « TO.2 - sobre a actividade proposta S 1
corporativa e procedementos aplicables en cada caso
CA3.8 Valoraronse as condiciéns ambientais e de traballo « PE.6 - sobre os contidos tedricos practicos N 1
CA3.9 Establecéronse os tempos para a realizacion das tarefas propias do/da asistente de | , T0.3 - sobre a actividade proposta S 1
direccion, cumprindo prazos e os niveis de calidade
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TOTAL

100

4.3.e) Contidos

Contidos

Tramitacion de documentos.

Utilizacion de gréficos e métodos de control de proxectos.

Calidade do servizo de secretaria.

Organizacion e imaxe corporativa. Organigramas funcionais das organizacions.

Programacion de actividades. Aplicacidn de recursos e tempos.

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
Que e para que Como Con que Comst; 3 :I%l:aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profes:rado {anitemmos Slinade Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. . e tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
Identlf_lcar as estructqrqs o llustracién dalguns o Analise de exemplos de] e Realizacion dalgin « Apuntes e internet PE.1 - sobre os contidos 30
organizativas - Exercicios organigramas e organigramas reais das|  organigrama tedricos practicos
de organigramas explicacion. empresas.
Cong’cer os criterios de o Explicacion e o Realizar un diagrama | e Diagramas de Gantt « apuntes e internet e PE.4 - sobre os contidos 50
xestion .de recursos resolucion dos de Gantt programa informéatico tedricos practicos
materiais. - Exercicios exercicios
sobre o método de Gantt
Coﬁle’cer os criterios de o Explicacion e o Exercicios sobre o o Grafos PERT o Apuntes (libro) e PE.4 - sobre os contidos 3,0
xestion de recursos resolucion dos método PERT internet tedricos practicos
materiais. - Exercicios exercicios
| sobre o método PERT
Valorar e conecer o Explicacion dos o Andlise da imaxe o Presentacion publica en] « ordenadores e internet. PE.1 - sobre os contidos 5,0
elementos da imaxee contidos corporativa dalgunha Powerpoint tedricos practicos
cultura corporativa - Analise empresa.
da imaxe corporativa de
1 CMPresas
Coriecer as diferentes o Explicacion e o Exercicios de usode | ¢ Documentacion escrita | o internet, impresora, TO.2 - sobre a actividade 4,0
clase§ dle documentos supervisién da documentacion modelos de proposta
economicos e actividade econdmica. documentos.
administrativos. - Exercicios|
de uso de documentacion
economica.
Desenvolver os elementos | , Explicacion dos o Analise dun manual de | « Posta en comin e o internet e material PE.1 - sobre os contidos 6.0
de Imaxe corpo_ratlva. - contidos e supervision estilo e imaxe traballo entregado pola tedricos practicos
Creacion dun sinxelo da actividade realizada |  corporativa dalgunha profesora
manual de estilo e de imaxe) empresa.
corporativa
dentificar os elementos de | , Explicacion dos « Elaboracion dun « Resume « Apuntes e internet PE.2 - sobre os contidos 50
calidade do servicio de contidos e supervision | catalogo de items de tedricos practicos
asistente - Elaboracion dun|  ga actividade realizada| calidade
catalogo de items de PE.3 - sobre os contidos
calidade. tedricos practicos
PE.5 - sobre os contidos
tedricos practicos
PE.6 - sobre os contidos
tedricos practicos
TO.1 - sobre os contidos
tedricos practicos
TO.3 - sobre a actividade]
proposta
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 Organizacion de reunions e eventos corporativos 55

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

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

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades s
p (sesions)
1.1 Desenvolver a habilidade de organizar un evento. 1 planificacion dun evento 7,0
2.1 Cofiecer os procedementos de organizacion de varios eventos 2 Cofiecemento da loxistica para realizar unha feira. 8,0
corporativos.
3.1 Practicar a realizacién de eventos de caracter interno e externos levados 3 Coriecer e practicar os procedementos de preevento, evento e 40,0
a practica. postevento.
3.2 Saber traballar en equipo para a consecucion dun obxectivo
3.3 Valorar a importancia dos medios de comunicacién tradicionais e novos
para conseguir repercusion do evento
TOTAL 55

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 (%)
CA4.1 Describironse os criterios de eficiencia e 6ptimo aproveitamento de recursos ou « PE.1 - sobre a actividade realizada N 10
instalacions atendendo ao tipo de evento que cumpra planificar e aos seus obxectivos
CA4.2 |dentificaronse os elementos estratéxicos para preparar as negociacions en « PE.2 - sobre os contidos tedricos e practicoy| N 10
situacions profesionais estandares
CA4.3 Planificaronse e programaronse 0s recursos persoais e materiais necesarios, e « PE.3 - sobre as actividades realizadas S 10
elaboraronse os orzamentos totais e parciais, indicando condicidns de pagamento e os seus
prazos
CA4 .4 Avaliaronse as ofertas de empresas organizadoras de eventos o TO.1 - sobre a actividade realizada N 7
CA4.5 Valorouse a importancia de aplicar técnicas de negociacion na contratacion dos o TO.2 - sobre a actividade realizada N 5
Servizos necesarios para reunions e eventos
CA4.6 Tivéronse en conta as xerarquias e os protocolos respecto as persoas participantes | , T0.3 - Proxecto sobre a organizacion de S 10
en reunions e eventos eventos
CA4.7 Preveuse a loxistica necesaria para a reunion ou o evento de xeito que se reduzan | , T0.4 - Proxecto sobre a organizacion de S 8
as posibles continxencias, con eficacia e rapidez, e seguindo as normas de seguridade e eventos
confidencialidade
CA4.8 Recibironse visitas e clientes/as con cortesia, aplicando as normas de protocoloe | 4 TO.5 - Sobre a actividade realizada S 10
transmitindo a imaxe corporativa
CA4.9 Distinguironse as técnicas propias da organizacion de reunions e eventos nacionais | , PE.4 - sobre os contidos tedricos e practicos] S 10
ou internacionais, e establecéronse os indicadores de supervision e control do
desenvolvemento do evento e a analise das causas de incumprimento, no caso de que este
| se produza

CA4.10 Analizaronse os aspectos de seguridade e rigor apropiados en funcion do tipode | o PE.5 - sobre osmcontidos tedricos e S 10
reunion, viaxe ou evento corporativo organizado e/ou os seus asistentes, asi como a forma practicos
en que pode afectar a organizacion deste

CA4.11 Previronse as reclamacions en formas e prazos establecidos, ante incumprimentos| , PE.6 - Proxecto sobre a organizacion de N 10
das condicions acordadas, segundo a normativa e as pautas da empresa eventos
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TOTAL

100

4.4.¢e) Contidos

Contidos

Eventos de caracter interno e de caracter externo.

Eventos corporativos

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

avaliacion

Que e para que

Como

Con que

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)

planificacion dun evento -
planificacién e execucion

o Explicacion da materia
€ supervision da
actividade realizada

o Preparacion dun evento

o Traballo practico de
execucion dun evento.

o Internet, aplicacions de
disefio, lexislacion
institucional, etc.

PE.1 - sobre a actividade|
realizada

PE.2 - sobre o0s contidos
tedricos e practicos

PE.3 - sobre as
actividades realizadas

PE.5 - sobre
osmcontidos teoricos e
practicos

PE.6 - Proxecto sobre a
organizacion de eventos

TO.3 - Proxecto sobre a
organizacion de eventos

TO.4 - Proxecto sobre a
organizacion de eventos

TO.5- Sobre a
actividade realizada

7,0

Cofiecemento da loxistica
para realizar unha feira. -
Asistencia a conferencia
sobre desenvolvemento de
stands e feiras e asistencia
a feiras

« Asistencia a distintas
feiras e congresos.

o Posta en comin da
aprendizaxe e resumo
da actividade.

o Disponibilidade e
desprazamento ao
Pazo de Congresos
para asistencia a
distintas feiras.

PE.1 - sobre a actividade|
realizada

PE.3 - sobre as
actividades realizadas

PE.4 - sobre o0s contidos
tedricos e practicos

PE.5 - sobre
osmcontidos teoricos e
practicos

PE.6 - Proxecto sobre a
organizacion de eventos

TO.1 - sobre a actividade]
realizada

TO.2 - sobre a actividade]
realizada

TO.3 - Proxecto sobre a
organizacion de eventos

TO.4 - Proxecto sobre a
organizacion de eventos

TO.5- Sobre a
actividade realizada

8,0
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Cofiecer e practicar os
procedementos de
preevento, evento e
postevento. - Micro
proxectos de eventos.

o Guia e tutorizacion dos
proxectos

Micro proxectos de
eventos. Realizacion def
actos levados a
practica (IV Mesa
Redonda no IES Luis
Seoane e Mesa
Redonda na feria
EDUGAL, entre outros)|

o Realizacion do evento.

« Empresa de creacion
de atmdsfera, internet e
pantalla.

PE.1 - sobre a actividade|
realizada

PE.3 - sobre as
actividades realizadas

PE.4 - sobre os contidos
tedricos e practicos

PE.5 - sobre
osmcontidos tedricos e
practicos

PE.6 - Proxecto sobre a
organizacion de eventos

TO.1 - sobre a actividade}
realizada

TO.2 - sobre a actividade}
realizada

TO.3 - Proxecto sobre a
organizacion de eventos

TO.4 - Proxecto sobre a
organizacion de eventos

TO.5- Sobre a
actividade realizada

40,0

TOTAL

55,0

-17 -




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 Organizacion de viaxes e desprazamentos nacionais € internacionais 39

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA5 - Organiza viaxes e desprazamentos nacionais e internacionais cumprindo os obxectivos e os procedementos establecidos Sl

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . . Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)

1.1 Ter unha visién global da planificacion dun viaxe 1 Cofiecer e relatar os tramites necesarios para organizar unha 10,0
viaxe
2.1 Organizar viaxes e desprazamentos nacionais e internacionais, 2 Planificar unha viaje 11,0
cumprindo os obxectivos e procedementos establecidos.
3.1 Cofiecer de primeira man a problematica da organizacion de viaxes 3 Cofiecer a loxistica de viaxes. 6,0
dunha técnica de turismo
3.2 Cofiecer toda a loxistica de xestion dunha viaxe
4.1 Capacidad de organizar a viaxe 4 Organizar unha viaxe a Francia 12,0
4.2 Visitar un evento corporativo francés (Salon Mondial du Tourisme)
TOTAL 39

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

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

CAb5.1 Previronse as necesidades loxisticas de viaxes para as reunions e eventos « PE.1 - Proxecto sobre a planificacion dunha S 12

corporativos viaxe

CAA5.2 Describironse os elementos na organizacion de viaxes nacionais e internacionais « PE.2 - Proxecto sobre a planificacion dunha S 12
viaxe

CAA5.3 Valorouse a idoneidade do modo de transporte en cada caso « TO.1 - Proxecto sobre a planificacion dunha S 13
viaxe

CA5.4 Negociéronse as condiciéns coas axencias de viaxes ou outros/as provedores/as do | 4 T0.2 - Proxecto sobre a planificacion dunha S 12

servizo viaxe

CAA5.5 Tivéronse en conta as posibles continxencias, reducironse e prepararonse « PE.3 - Proxecto sobre a planificacion dunha N 12

alternativas viables viaxe

CAb5.6 Preparouse a axenda de traballo que se desenvolvera durante a viaxe « PE.4 - Proxecto sobre a planificacion dunha S 12
viaxe

CAA5.7 Obtivose informacidn sobre os requisitos de documentacion persoal, permisos, « TO.3 - Proxecto sobre a planificacion dunha S 5

divisas, fuso horario, vacinaciéns, control de alfandegas, e protocolo e usos do pais de viaxe

destino

CA5.8 Analizéronse os aspectos de seguridade apropiados en funcién do tipo de reunién, | 4 PE.5 - Proxecto sobre a planificacion dunha S 12

viaxe ou evento corporativo organizado e/ou o0s seus asistentes, e a forma en que pode viaxe

afectar a organizacion deste

CAA5.9 Valoraronse os resultados da organizacién das viaxes utilizando, se procede, o TO.4 - Proxecto sobre a planificacion dunha N 5

cuestionarios de satisfaccion, tendo en conta os obxectivos fixados previamente viaxe

CA5.10 Previronse as reclamacions en formas e prazos establecidos ante incumprimentos | 4 T0.5 - Proxecto sobre a planificacion dunha N 5
das condicions acordadas, segundo a normativa e as pautas da empresa viaxe
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TOTAL 100

4.5.¢) Contidos

Contidos

Viaxes.

Planificacién da viaxe.

Seguros de viaxe.

Axencias de viaxes.

Orzamento.

Organizacion da viaxe.
Documentacién posterior & viaxe.

Seguridade nos datos e confidencialidade.

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
Cgﬁz_ecer e relatar os o Exposicion dos o Blsqueda de o Resumo e exercicios | e apuntes, internet, o PE.1 - Proxecto sobre a 10,0
tramlt_es necesarios para contidos tedricos e informacion sobre os power point planificacidn dunha viaxe
organizar unha viaxe - practicos distintos tramites que
Realizar un informe sobre tefien que realizar para o PE.2 - Proxecto sobre a
0s pasos e procedementos a organizacion dunha planificacion dunha viaxe|
para a organizacion dunha viaxe e realizacion de
viaxe e resolucién de problemas de seguros » PE.5 - Proxecto sobre a
problemas de seguros da de viaxes planificacion dunha viaxe
viaxe

e TO.1- Proxecto sobre a
planificacién dunha viaxe|

e TO.3 - Proxecto sobre a
planificacién dunha viaxe|

e TO.4 - Proxecto sobre a
planificacién dunha viaxe|
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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)

Planificar unha viaje -
Planificar de xeito realista
unha viaxe corporativa ao
estranxeiro

« Explicacion dos
contidos e supervision
da tarefa.

o Realizacion do:traballo
encomendado sobra a
planificacién dunha
viaxe corporativa

o Traballo sobre a
planificacién dunha
viaxe

o Ordenador e Internet.

PE.1 - Proxecto sobre a
planificacién dunha viaxe

PE.2 - Proxecto sobre a
planificacién dunha viaxe

PE.3 - Proxecto sobre a
planificacién dunha viaxe

PE.4 - Proxecto sobre a
planificacién dunha viaxe

PE.5 - Proxecto sobre a
planificacién dunha viaxe

TO.1 - Proxecto sobre a
planificacién dunha viaxe

TO.2 - Proxecto sobre a
planificacién dunha viaxe

TO.3 - Proxecto sobre a
planificacién dunha viaxe

TO.4 - Proxecto sobre a
planificacién dunha viaxe

TO.5 - Proxecto sobre a
planificacién dunha viaxe

11,0

Cofiecer a loxistica de
viaxes. - Explicacion da
profesora e charla dunha
técnica de turismo e traballg
sobre a informacion
recibida.

o Coordinar a visita e
elaborar unha ficha
técnica

o Charla dunha técnica
de viaxes e traballo
posterior sobre a
informacion recibida.
Resumo das
explicacions feitas na
clase.

o Resumo

o Colaboracién da
axencia de viaxes

PE.1 - Proxecto sobre a
planificacién dunha viaxe

PE.2 - Proxecto sobre a
planificacién dunha viaxe

PE.5 - Proxecto sobre a
planificacién dunha viaxe

TO.1 - Proxecto sobre a
planificacién dunha viaxe

TO.2 - Proxecto sobre a
planificacién dunha viaxe

TO.3 - Proxecto sobre a
planificacién dunha viaxe

TO.4 - Proxecto sobre a
planificacién dunha viaxe

TO.5 - Proxecto sobre a
planificacién dunha viaxe

6,0

Organizar unha viaxe a
Francia - Implementar todos
0s cofiecementos
adquiridos e organizar esta
viaxe

o Coordinacion de todo o
proceso

« Organizacion da viaxe

o Viaxe

 Difieiro para toda a
loxistica do
desprazamento

PE.1 - Proxecto sobre a
planificacién dunha viaxe

PE.2 - Proxecto sobre a
planificacién dunha viaxe

PE.4 - Proxecto sobre a
planificacién dunha viaxe

TO.1 - Proxecto sobre a
planificacién dunha viaxe

TO.2 - Proxecto sobre a
planificacién dunha viaxe

TO.3 - Proxecto sobre a
planificacién dunha viaxe

TO.4 - Proxecto sobre a

planificacién dunha viaxe

12,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Os minimos esixibles son os reflectidos nesta programacion e os criterios de cualificacion seran as medias ponderadas de todos os CA en funcién
dos parametros tamén fixados na programacion.

Para a avaliacion dos CA utilizaranse os seguintes instrumentos de avaliacién:

- Probas escritas (PE) que consistiran en:
- traballos escritos e a stias correspondentes exposicions orais
- elaboracién de toda a documentacion necesaria para a realizacién dun acto real organizado polo alumnado
- exames sobre 0s contidos tedricos-practicos traballados na aula
- realizacion de esquemas ou infografias

- Taboas de Observacion (TO) que consistiran na observacion do grado de desempefio do alumnado nas dinamicas realizadas (atencién a
clientela, organizacion de actos,...)

- Listas de Cotexo (LC)

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

No caso do alumnado que non vaia superando as distintas actividades propostas (traballos, exames, exposiciéns, ;) se propondra exames ou
traballos de recuperacion ao longo do curso.

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

Segundo a lexislacion vixente o alumnado con perda de avaliacidn continua podera escoller, antes de realizar a FCT, entre realizar unha Ultima
proba en marzo ou en xufio. No caso de realizar o exame en marzo se excluiria a posibilidade de facelo en xufio e & inversa, de escoller a
posibilidade de facelo en xufio xa non a poderia facer en marzo.

Dita proba estaria basada nos CA recollidos na programacion do médulo.

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

-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

Realizarase 0 seguimento da programacion cunha frecuencia trimestral.

Trimestralmente comprobarase que 0s alumnos adquiriron as capacidades elementais de cada unidade didactica, e no seu caso, programaranse
actividades de recuperacion e reforzo.

O final do curso farase una valoracion do grado de cumprimento da programacion para poder reformulala para o curso seguinte, se fose o caso.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Levarase a cabo unha observacidn para valorar os cofiecementos, procedementos e destrezas do alumnado durante o primeiro mes de clase. A
confrontacién das observaciéns de todos os profesores dara lugar, se fose preciso, a peticién o departamento de orientacion da sua intervencion
ou asesoramento.

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

Consistiran basicamente na atencion personalizada na aula e no establecemento de tarefas complementarias co seguimento do profesor. Se fose
preciso, tomaranse medidas de adaptacion segundo o establecido na normativa, e sempre coa intervencién e asesoramento do departamento de
Orientacién.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Na programacién deste modulo € importante incorporar valores como responsabilidade, ética empresarial, traballo en equipo, comunicacién
efectiva e diversidade. Tamén debemos abordar temas como creatividade, sostenibilidade, resolucion de problemas e destrezas empresariais.
Finalmente sinalar que no propio codigo deontoldxico do Asistente de Direccidn figuran aspectos como a confidencialidade, a ética nos negocios e
a dignidade, aspectos que tamén se traballaran na aula.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Asistirase a eventos como feiras, charlas e distintos actos que se organicen na zona e tamén se intentara colaborar coas institucions no que sexa
posible.

Exemplos de actividades:

- Visitas a empresas e organismos: Escola Galega de Consumo, O Sanatorio, Diario de Pontevedra, empresa Bien Bonito,..

- Visitas a feiras e exposicions: EDUGAL, Etiqueta Negra, Culturgal, Feira de Emprendemento Pont Up Store, etc.

- Asistencia a charlas, conferencias, xornadas: xornadas organizadas pola Deputacion, charlas especializadas sobre emprendemento, ,

- Organizacion dunha mesa redonda no centro sobre unha tematica a determinar.

- Organizacion dunha mesa redonda en EDUGAL con testimonios de antiguos alumnos.

- Organizacion dunha viaxe a Francia, para practicar o idioma e a asistencia a un evento empresarial, sempre que sexa posible dada a
financiacién que se fai necesaria.

10.0utros apartados
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10.1) comunicaion co alumnado

A profesora estard en comunicacion continua con su alumnado tanto presencialmente (na aula) como por correo electrénico e na aula virtual.
Tamén utilizara o teléfono cando a urxencia da mensaxe asi o precisara.

224 -
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 | Luis Seoane Pontevedra 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADG02 Asistencia a direccion 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

MP0663 Xestion avanzada da informacion 2023/2024 9 157 188

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | SILVIA ABOY GONZALEZ

Outro profesorado

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

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

Resultados de aprendizaxe

. " Duracién|Peso
U.D. Titulo Descricion (sesions)| (%) 66300
RA1 | RA2 | RA3 [ RA4 | RA5
1 Kestion e administracion de 38 20| X
proxectos mediante aplicacidns
de control.
2 [Elaboracién documentos 40 25 X
ntegrando textos, datos,
maxenes e graficos mediante
3 [Elaborar presentacion 40 25 X
udiovisuais utilizando
plicaciéns de tratamento de
Realizar tarefas de xestion 35 15 X
mpresarial y de proxectos
mpregando ferramentas de la
eb 2.0
5 [Administrar os documentos a 35 15 X
ravés du sistema de xestion
ocumental
Total: 188
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 Xestion e administracion de proxectos mediante aplicacions de control. 38

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Xestiona as facetas administrativas de proxectos empresariais administrando recursos mediante unha aplicacion especifica de control Sl

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - q e Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar os diferentes menus e a sua funcion para a realizacién do 1 Estudio das diferentes ferramentas de software Gannt Project 18,0
proxecto
1.2 Identificar as fases do control administrativo co software Gannt
Projectlibre
2.1 Aplicacion en cada unha das partes do proxecto dos recursos necesarios 2 Disefiar as actividades, tarefas e prazos de entrega dun 20,0
paraa consecucion do mesmo proxecto e xestionar os recursos necesarios para a sua

consecucién
TOTAL 38

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 Aog etV [
exixibles cualificacion (%)

CA1.1 Elaborouse unha proposta de xestion administrativa dun proxecto acorde cos « PE.1 - Proposta de proxecto S 10
obxectivos que se pretendan con el
CA1.2 Definironse as tarefas que cumpra levar a cabo relacionadas co soporte « PE.2 - Estudio do soporte administrativo do S 10
administrativo do proxecto proxecto
CA1.3 Identificaronse as actividades, tarefas e prazos de entrega ou finalizacion de cada | 4 PE.3 - Disefio dos diferentes aspectos do S 20
fase dos proxectos proxeco,prazo, actividades, incio e

finalizacion etc.
CA1.4 Xestionaronse os recursos, os requisitos (tempos, custos, calidade e recursos o PE.4 - Xestion dos recursos utilizados no S 20
humanos) e os riscos derivados do proxecto proxecto.
CA1.5 Supervisouse e revisouse cada fase do proxecto « PE.5- Control de fases do proxecto S 10
CA1.6 Estableceuse a estrutura organizativa asignando os papeis e as responsabilidades | 4 PE.6 - Disefio estructura de S 20

responsabilidades
CA1.7 Redactaronse e presentaronse informes aos diversos axentes interesados no o PE.7 - Informes do resultado do proxecto. S 10
proxecto ("stakeholders")

TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Proxecto: concepto de "project management".
Organizacion do proxecto.

Planificacién do proxecto.
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Contidos

Risco nos proxectos.

Programacidn do proxecto: introducion de tarefas, relacidns entre elas e asignacion de recursos.

Seguimento e control de proxecto.

Presentacion de resultados: informes e graficos

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
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado IG5 TR 0 (sesiéns)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Estudio das diferentes « Explicacion da utilidade| e Control de cada un dos| e Manexo de programa | e Software libre o PE.1-Proposta de 18,0

ferramentas de software
Gannt Project - estudio dos
elementos conceptuales do
programa e desefio do
control administrativo dun
proxecto

do programa Porjet
management, cada un
dos elementos que
compén 0 menu do
programa, Propiedades
dun proxecto, os
diagramas dos
recursos, a secuencia
da introduccion da
informacion que
permita realizar un
proxecto. Estudio da
organizaciéon dun
proxecto en funcion dos]
obxetivos a acadar.

Planificacién do
proxecto, crear as
tareas e hitos, definir as|
tareas, identificar as
propiedades de cada
tarea, dependencias
entre tareas, asociacion|
de recursos, métodos
de asignacion, calculo
de coste,
sobreexplotacions,
progreso temporal e

Informes.

elementos de que
€ompon o programa,
control da secuencia da
introduccion da
informacion,
configuracion e
organizacion dun
proxecto, control de
calculos e tempos,
asignacion de recursos
necesarios.

Projectlibre

"Projectlibre"

proxecto

o PE.2 - Estudio do
soporte administrativo do
proxecto
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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
Disefiar as actividades, « Dixefio dun proxecto, |  Alcanzarocontrole | o Software libre PE.3 - Disefio dos 20,0
tarefas e prazos de entrega Identificacion do dominio necesario para|  "Projectlibre” diferentes aspectos do
dun proxecto e xestionar os proxecto, relacion das a realizacion dun proxeco,prazo,
recursos necesarios para a tareas a executar, proxecto. actividades, incio e
Sua consecucion - conocer asignacion das finalizacion etc.
las diferentes partes del diferentes astividades, PE 4 - Xestion dos
proxecto aplicando los plazos de iniciacion e recursos utilizados no
recursos necesarios co temino de cada unha
software que se utiliza delas, creacion do proxecto.
diagrama de recursos, PE.5 - Control de fases
agrupacion de tareas e do proxecto
gree::r;?jgr?gas, PE.6 - Diseﬁq gstructura
caracteristicas de cada de responsabilidades
unha das propiedg,des PE.7 - Informes do
das tareas, creacion de resultado do proxecto.
Hitos, asignacion dos
recursos y calculo dos
costes de asignacion,
control da posible
sobreexplotacion e
infrautilizacién dos
recursos. Control do
progreso de cada tarea,
estudio das desviacion.
Informes.
TOTAL 38,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 Elaboracion documentos integrando textos, datos, imaxenes e graficos mediante aplicacions informaticas 40
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Elabora documentos integrando textos, datos, imaxes e graficos a través das aplicacions informaticas axeitadas Sl
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Control das ferramentas para a elaboracion de patrons de traballo 1 Repaso do paquet¢ ofimatico utlizado para o desenrolo dos 12,0
documentos a realizar
1.2 Utilizacion dos estilos dentro dun documento e modificacién dos mismos
1.3 Utilizacién de macros para automatizar as operacions administrativas
2.1 Insertar documentos externos ca ferramenta adecuada, objetos con 2 Utilizacion de datos externos para incorporar a os documentos, 12,0
diferentes formatos, textos de archivo exportacion de datos a outros documentos.
2.2 Utilizar vinculos e referencias nos documentos para mellorar a
navegacion no mesmo.
2.3 Taballar con gréficos utilizando as ferramenta propias de software que se
esta o utilizar asi como tamen a importacion de graficos generados por outos
programas para 0 seu estudio e presentacion
2.4 Utilizar a combinacion de correspondencia para a utilizacién de datos
externos e creacion de do cumentos
3.1 Busqueda e importacion de documentos, imaxenes, graficos, etc. para 3 Utilizacion de Paxinas Web 6,0
incorporar nos traballos
3.2 Utilizacion das ferramentas on line para mellorar as presentacions e
contidos dos documentos
4.1 Realizacion de documentos coas ferramentas estudiadas 4 Presentacion dos documentos 10,0
4.2 Publicacién do documento final
TOTAL 40

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

. N A Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacién (%)
CA2.1 Determinouse o tipo de aplicacion ofiméatica necesaria para a elaboracion e a « PE.1 - Cofiecemento do software necesario S 5
presentacién de documentos
CA2.2 Elaboréronse patrons especificos adaptados ao tipo de documento que se vaia o PE.2 - Elaboracion de plantillas adaptadas S 5
elaborar as necesidades especificas
CA2.3 Realizaronse as macros adecuadas para a automatizacion de traballos repetitivos | , PE.3 - Estudio de macros y a sus S 15
realizacion
CA2.4 Seleccionéronse os datos adecuados para a integracion do documento o PE.4 - Seleccion de datos S 10
CA2.5 Efectuouse a combinacion da correspondencia a través da seleccion dos datos « PE.5 - Combinacion de correspondencia S 20
necesarios
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA2.6 Utilizaronse paxinas web para a obtencion de posibles graficos, diagramas ou « PE.6 - Bisqueda selectiva de informacion S 20
debuxos na Web
CA2.7 Confeccionaronse documentos organizados con formato e presentacion adecuados | 4 PE.7 - Confecion de documentos utilizando S 15
as ferramentas estudiadas e presentacion
dos mesmos
CA2.8 Presentouse e publicouse o traballo final segundo os requisitos de tempo e forma o PE.8 - publicacion dos traballos S 10
TOTAL 100
4.2.¢e) Contidos
Contidos

Paquetes ofimaticos: uso integrado.

Patréns de traballo ofimético.

Automatizacién do traballo: macros.

Importacién e exportacién de datos a documentos.
Traballo con gréficos.

Web como fonte de recursos.

Transferencia da informacién.

Revisién do documento final.

Presentacion e publicacion do documento final.

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 (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
Repaso do paquete « Repaso do paquete Traballos ofimaticos | e Utilizacion das « PE.1 - Cofiecemento do 12,0

ofimatico utlizado para o
desenrolo dos documentos
a realizar - Estudio das
diferentes ferramentas do
paquete ofinmatico

ofimatico Microsoft
Office, utilizando de
manera integrada cada
elemento que compon
este software, Word,
Excel, Access,
PowerPoint, Publisher.

que incluan a utilizacién
do procesador de
textos, a folla de célculg
e a utilizacion de bases
de datos que se
incorporaran a 0s
elementos anteriores,
asi como a utilizacion
de imaxenes
modificadas con
sofware adecuado,
presentacion dos
traballos co programas
de prensentacion
adecuado.

Utilizacion de patrons
de traballo
incorporados no
software, creacion
plantillas propias
adecuadas a tarefas
determinadas, control
de estilos para a
confeccion de patrons
propios, disefio e
manexo de macros
para as traeas
automatizadas.

aplicacions informaticas]
de maneira integrada

o Paquete integrado de
Office.

software necesario

o PE.2 - Elaboracion de
plantillas adaptadas as
necesidades especificas

o PE.3 - Estudio de
macros y a sus
realizacién
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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
Utilizacion de datos o PE.4 - Seleccion de 12,0

externos para incorporar a
os documentos, exportacion
de datos a outros
documentos. - importacion
e exportaclion de datos a
documentos

Dar indicaciéns de
como encontrala
informacion mas
axeitada para ser
utilizada nos
documentos e traballos
que se requiran.
Aprender a discriminar
a informacion atopada
dentro da gran
cantidade de datos que
se poden atopar.
Cofiecer as Webs dos
diferentes organismos
publicos e empresas
privadas para poder
utilizar os recursos a os
que se pode ter acceso

Realizacién de traballo:
nos que se incorporen
ficheiros externos,
imaxenes, formularios.
Vincular a informacion
utilizando as
ferramentas dos
diferentes programas
como son: Marcadores,
Referencia cruzadas,
Hipervinculos a partes
do mismo documento
como a documentos
almacenados no
ordenador de traballo o
a follas de informacion
da rede. Traballar con
imaxenes, tanto
creadas polo alumno
como importadas a
traves da rede,
tratamento das mismas
a traves da utilizacién
de programas de
edicion de imaxes,
creacioén o importacion
de graficos para o seu
estudio e presentacion.

Utilizacién da
ferramenta
"Correspondencia” do
software de edicion de
textos. Cracion dos
documentos como
cartas, saudas, sobres,
tarxetas e outros & os
que sea susceptible a
aplicacion desta
ferramenta insercion
dos campos de
combinacion
incorporados na
fesrramenta ou os
creados polo alumo,
creacion de base de
datos ca informacion
que se deba combinar
co documento, edicion
do resultado.

o Creacion de
documentos con
diferentes contidos,
incorporacion de
informacion que se
atopa na web,
utilizacion da
combinacion da
correspondencia

« Paquete de Office,
Programas de edicion
de imaxenes, utilizacion|
de recuros on line.

datos

o PE.5 - Combinacion de
correspondencia

o PE.8 - publicacion dos
traballos

-10-
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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)

Utilizacién de Paxinas Web
- Buscar recuros en la Web

Realizar traballos
utlizando a informacién
de Web como recuso
principal, utilizando,
fundamentamente, as
ferramentas on line que
estan a disposicion do
usuario de maneira
gratuita. Software libre
de conversion de
ficheiros, software de
creacion de obxetos
necesarios para a
incorporacion nos
documentos como por
exemplo o de creacion
de logotipos,

« Control do software on
line para a realizacion
de traballos € a

prentacién dos mesmos|

o Software on line de
creacion de imaxenes,
documentos e
diferentes obxetos
apalicables a os
traballos a realizar.

o PE.6 - Busqueda

selectiva de informacién
na Web

6,0

Presentacién dos
documentos - Utilizacion de
todos os recursos
estudiados

Organizar os taballos
de maneira
estructurada e
respetando os estilos
elexidos, utilizacion das
ferramenta estudiadas,
disefiar o mapa do
documento da forma
mais axeitada para a
mellor navegacion e
control do contido do
mesmo. Utilizacién do
programa Prezi de
presentacion on line.

o Realizar os traballos se
maneira estructurada.
Presentacién dos
traballos con Prezi

o Prezi, Microsoft Office

e PE.7 - Confecion de

documentos utilizando ag
ferramentas estudiadas ¢
presentacion dos
mesmos

10,0

TOTAL

40,0

-11 -
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N.° Titulo da UD Duracion
3 Elaborar presentacién audiovisuais utilizando aplicacions de tratamento de video dixital 40
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Elabora presentaciéns audiovisuais relacionadas coa xestion empresarial ou de proxectos, utilizando unha aplicacién de tratamento de video dixital Sl
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 formatos de video dixital 1 Introduccion a o video dixital, formatos, busqueda e utilizacion 20,0
de software libre on line
1.2 Elaboracion dun guidn para a ralizacion dun video dixital
1.3 Utilizacion do software libre para a confeccion dun video dixital
2.1 Realizaronse clips de video, rétulos, ficheros de audio. 2 Estudio das diferentes partes do programa utilizado para a 20,0
realizacion do video dixital
2.2 Conversion dos videos a outros formatos, publicacién en internet
TOTAL 40

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

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

CA3.1 Determinouse o equipamento e o material necesario « PE.1 - Control do Software hardware S 10

CA3.2 Elaborouse un guién para a producion audiovisual e PE.2 - Guion S 5

CA3.3 Describironse os formatos de audio e video méis habituais « PE.3 - Estudio dos formatos de audio e S 10
video mais usuais

CA3.4 Seleccionaronse e ordendronse os clips de audio e video o PE.4 - Bisqueda e seleccion de material S 5

CA3.5 Introducironse os ficheiros de audio dixital na aplicacién informatica o PE.5 - Incorporacién dos ficheiros no S 10
Software

CA3.6 Editaronse os ficheiros de audio e video dixital na aplicacion informatica « PE.6 - Edicion e modificacion dos ficheiros S 15

CA3.7 Inserironse os titulos e os rétulos necesarios na aplicacion informatica o PE.7 - Incorporacion dos recuros propios S 15
da aplicacion

CA3.8 Efectuouse a autoria e a xeracion da presentacion en soporte 6ptico « PE.8 - Presentacion do resultado N 10

CA3.9 Efectuouse a conversidn a outros formatos aptos para a sta difusion por internet « PE.9 - Conversion en otros formatos S 20

TOTAL 100

4.3.e) Contidos
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Contidos

Introducién ao video dixital.

Guion.

Formatos de ficheiros de audio e video.

Aplicacions de edicion de video dixital.

Producion do video dixital. Autoria en soportes de discos dixitais.

Creacion de videos para a sua difusion por internet.

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

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

avaliacién
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. "y de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
Introduccion a o video « Introducién ao video | e Elaboracion dun guién | « Conocemento de o o Software libre W PE.1 - Control do 20,0
dixital, formatos, bisqueda | dixital. Estudo dos para a ralizacion dun funcionamento dun Filmora Software hardware
e utilizacion de soﬂwa_r}a diferentes formatos de video dixital, programa de video .
libre on line - Introducion o | video dixital, standares |  explicacion do dixital e o disefio dun PE.2 - Guion
vieo dixital & métodos, obxetivos a acadar e proxecto de video
codificacién. Busquedal  dos pasos a seguir par .
e utilizacion de softwargl  a sua consecucion. fofrﬁa}olzsséidgzjgi(:)se
libre on line, eleccion |, seleccion dos clips que video mais usuais
do mais adecuado. conformaran o video )
Indicacions de como se|  ando de imaxe como PE.4 - Busqueda e
estructura a de son seleccion de material
informacion no video »
para acadar os PE.5 - Incorporacion dos
resultados deseados. ficheiros no Software
Estudio das diferentes o Explicacion do o Realizacion dun video | « Producion e difusion naf e Software libre W PE.6 - Edicion e 20,0
partes do programa funcionamento do dixital empregando web dun video e tamén|  Filmora, YouTube, modificacién dos
gtlhz%do %"f‘ri "’ll ’?Da“rztac'g” programa, cofiecendo todos os cofiecementos|  nas diferentes redes Facebook, etc. ficheiros
o video dixital - Partes do i isef iai
orograma ?:r(:aan?gr?tgsas suas S?é};;g?;):, disefiando of  sociais PE.7 - Incorporacién dos
. seleccionando as re(;,.u 10s propios da
imagenes e musica ca apiicacion 5
compofien, utilizando a PE.8 - Presentacion do
web para acadar resultado
informacion e recursos g
aplicables. Difundir o PE.9 - Conversion en
traballo a través das otros formatos
webs e redes sociais
mais utilizadas.
TOTAL 40,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 Realizar tarefas de xestion empresarial y de proxectos empregando ferramentas de la web 2.0. 35

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Realiza tarefas de xestion empresarial e de proxectos empregando ferramentas da web 2.0 Sl

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)

1.1 Control de apicacions web para correo electronico. 1 Utilizacion de ferramentas web para a creacion de correos 15,0
electrénicos. Comunicacién con skype
1.2 Utilizacion de la telefonia de bajo coste, videoconferencia con software
libre, Gmail, Skype etc.
1.3 Manexo de axendas electronicas on line, Calendar.
1.4 Elaboracion de documetos a traves de ferramentas web
2.1 Paxinas web con utilidades con utilizades de correo corporativo, 2 Creacion de paxinas web utilizando software WIX 20,0
facebook, twitter
2.2 Elaboracion de un blog corporativo
2.3 Realizacion de xenstions empresariales a traves de aplicacions de
oficinas virtuales
TOTAL 35

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 (%)
CA4.1 Utilizaronse aplicacions web para a xestion de mensaxaria electronica « PE.1 - Comunicacion a través da S 20
mensaxeria

CA4.2 Realizaronse comunicacions mediante aplicacions web de telefonia e « PE.2 - Videoconferencias N 5
videoconferencia de baixo custo
CA4.3 Manexaronse calendarios e axendas de compromisos mediante aplicacions web « PE.3 - Control de axenda S 20
CA4 4 Utilizaronse aplicacions de ofimatica colaborativa a través de aplicacions web o PE.4-blogs, webs. S 15
CA4.5 Creéronse péxinas web corporativas a través das posibilidades das aplicacions web | 4 PE.5- Web 2.0 S 15
CA4.6 Xestionaronse comunicacions mediante mensaxaria instantanea a través aplicacions| o PE.6 - Comunicacions con aplicacions web S 10
web
CA4.7 Realizaronse diversas xestions empresariais a través dunha aplicacién web de o PE.7 - Operacions de oficina virtual con S 15
oficina virtual organismos publico e empresas privadas

TOTAL 100

4.4.¢e) Contidos
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Contidos

Aplicacions web.

Correo web.

Aplicaciéns de telefonia e videoconferencia en internet.

Calendario e axenda electrénica para manexo de eventos por internet.
Elaboracion colaborativa de documentos.

Creacion de paxinas web.

Integracion de ferramentas web: oficina virtual en internet.

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

avaliacion

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' o U farofas) {tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Utilizacion de ferramentas | o Control das aplicacions| « Realizacion de « Manejar el correo o Software libre como | o PE.2 - Videoconferenciag 15,0
web para a creacion de web para o manexodo |  comunicacions a través|  electronico, Gmail, Calendar,
correos electronicos. correo electrnico, 0 correo electrénico cony  comuniacions de SKype, Blogspot,
Comunicacion con skype - | explicacion das empresas privadas e videoconferencia, Ferramenta 2.0, Wikis, | ¢ PE.3 - Control de axends
Correo electronico y diferentes partes que organismos publicos manexo das axendas Driver.
telefonia compofien una para poder acadar o electrénicas e

aplicacion de correo
electrénico, redaccion e
envio da comunicacion,
documentos adxuntos
comprimidos ou non,
xestion da aplicacion
para 0 almacenamento
e control da informacién
xeito seguro creando oS
recursos necesarios
para tal fin, aplicaciénn
de filtros, control do
calendario,

tipo de informacién que
podamos utilizar nos
nosos documentos.
Realizacion de
videoconferencias,
creacioén de grupos de
traballo para o
intercambio de
cofiecementos a través
do programa axeitado.
Manexo dunha axenda
electronica creando
eventos, datando

mantemento da axenda]  actividades,

de contactos, axustar controlando fechas,
as preferencias do activando alertas.
software seguin 0 noso Elaborar os

criterio, spam. Control
dun sofware libre de
telefonia, estudo das
ferramentas do
programa, explicacion
dunha axenda
electrdcia e o seu
funcionamento un
programa calendario
eleboracion
colaboratiava de

docuemntos.

documentos de forma
colaborativa, blogs,
Redes sociales, Wikis,
Chats, as ferramentas
de almacenamento na
nube como o Driver.

calendarios, realizacion
de documentos
colaborativos.
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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)

Creacion de paxinas web
utilizando software WIX

o Darse de alta na paxina
gratuita do software
WIX, contolar as
funciéns basicas,
edicién de imaxenes,
introduccién de textos,
utilizacion de plantillas,
utilizacion de franxas
de musica e video,
Efecto parallax en 3D,
Menu de ancora, Apps
de Facebook, Botons
de redes sociais, tenda
online con
monitorizacion dos
pedidos, recibir os
pagos facilmente,
ofrecer promociéns y
administrar os envios,
Version movil,
Administra
doscontactos, Analisis
do sitio, asistente SEO
para busquedas,
Casilla de correo
personalizada,
Herramientas de
comunicacion,

Creacion de una Web
utilizando cada un dos
recursos anteriormente
vistos. Agregar un blog
personalizado a paxina
web con la
herramientas que
suministra WIX.

o Unha péxina Web con
ferramenta de venta on
line, control de cobros,
etc.

o Todas as utilidades que
ofrece o software libre
WIX

PE.1 - Comunicacion a
través da mensaxeria

PE.4 - blogs, webs.

PE.5 - Web 2.0

PE.6 - Comunicacions
con aplicacions web

PE.7 - Operacions de
oficina virtual con
organismos publico e
empresas privadas

20,0

TOTAL

35,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 Administrar os documentos a través du sistema de xestion documental 35
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Administra os documentos a través dun sistema de xestion documental Sl
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.3 Control de movimiento de documentos entre los distintos puestos de 1 Estudio dun sistema de xestion documental 35,0
tabajo. Objetivos de un sistema de workflow
1.4 Copias de seguridad y aspectos legales del control de documentos
1.1 Control das diferentes ferramentas de software libre Contol Documental.
1.2 Dixitalizacién de documentos, clasificacion e almacenamento da
documentacién dixital.
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 Minimos Peso
exixibles cualificacion (%)

CAb.1 Determinaronse os elementos que compofien un sistema de xestion documental: « PE.1 - Estudio dos elementos dun sistema S 10
bases de datos documentais, hardware, software, redes, usuarios/as e administradores de control documental
CA5.2 Escandronse documentos mediante programas de xestion documental « PE.2 - Escaneo de documentos N 10
CA5.3 Aimacenaronse, clasificaronse e recuperaronse documentos seguindo os parametro§ , PE.3 - Almacenar y clasificar documentos S 15
establecidos segun o sistema establecio no programa
CA5.4 Establecéronse mecanismos de custodia dos documentos o PE.4 - Control e custodia de documentos S 15
CAA5.5 Desefiaronse regras para o fluxo de documentos entre diversos postos da o PE.5 - Organizar y controlar os fluxos de S 10
organizacion ("workflow") documentos
CA5.6 Caracterizaronse os condicionantes de tempo e forma na distribucion dos « PE.6 - Control e distribucion de documentos S 10
documentos
CA5.7 Desefidronse mecanismos de colaboracion na creacion de documentos compartidos| o PE.7 - Workflow S 15
("workflow")
CA5.8 Cubrironse os estandares de autenticacion dos documentos ante diversas instancias| o PE.8 - Autenticacion de documentos S 10
publicas e privadas
CA5.9 Valorouse a contribucién dos programas de xestion documental & conservacion « PE.9 - Influencia destes sistemas de xestion S 5
ambiental de documentos no medioambiente

TOTAL 100

4.5.¢) Contidos

Contidos
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Contidos

Concepto de xestion documental.

Elementos dun sistema de xestion documental.

Conversion dixital de documentos.

Procesos e control da xestion documental.

Almacenamento da informacion.

Sistemas de clasificacion de documentos en SXD.

Creacion de copias de seguridade.

Aspectos legais da xestion documental.

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
Estudio dunsistemade | 4 Explicacion da xestion | « Realizar un exercicio dd e Controlar o « Software libre "Registro| o PE.1 - Estudio dos 35,0
xestion documental - documental corporativaj  xestion da informacion funcionmanto dun Documental" elementos dun sistema
Control documental ventaxas do control da cun programa de programa de xestion de control documental
gﬁ{gﬁzc;%r; oroteccion xestion documental documental o PE.2 - Escaneo de
de datos. Estudio de un documentos
software libre de e PE.3 - Almacenar y
Xestion Documental clasificar documentos
Empresarial. Control de seguin o sistema
entrada y saida de establecio no programa
documentos, escaneo € PE 4 - Control odi
almacenamento dos * d d - Lon r? € custodia
mesmos, control das € documentos
respostas, revisions o PE5- Organizar y
pendentes, creacion de controlar os fluxos de
grupos de destinatarios, documentos
control de copias
emitidas, busquedas da o PE6-Control e
informacion de xeito distribucion de
selectivo, gestion da documentos
lista de control de o PE.7 - Workflow
destinatarios.
o PE.8 - Autenticacion de
documentos
o PE.9 - Influencia destes
sistemas de xestion de
documentos no
medioambiente
TOTAL 35,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Os minimos exixibles son os especificados no apartado 4. (Obxectivos especificados da unidade didactica).

O proceso para acadar a avaliacion positiva concrétase nos criterios de avaliacion e minimos esixidos reflexados nos apartados anteriores.

Criterios de cualificacion

Para a avaliacion teranse en conta os seguintes aspectos:

- Resolucién da proba escrita- tedrico practica individual que avalia o grado de cofiecemento dos contidos (50%)

Proba escrita de cada unidade didactica de caracter tedrico-practico sobre os contidos da materia vista en clase efou realizacion dun suposto
practico relacionado coa mesma,(preguntas cortas, tipo test, casos practicos), é necesario sacar un 5 ou mais para facer a media das unidades
didacticas da avaliacion.

- Participacion nas actividades do madulo, traballos e exercicios realizados (50%)

Realizacion de traballos propostos individuais, no tempo establecido e cunha calidade minima esixida. valoraranse mediante unha
lista de cotexo

Para avaliar estes traballos terase en conta:

1. Calidade dos traballos

2. Claridade nas exposiciéns

3. Orixinalidade

A cualificacion do médulo sera numérica, entre 1 e 10, e considerarase positiva cando se acade unha puntuacion igual ou superior a 5 puntos. Para
acadar

unha avaliacién positiva do Modulo sera necesario ter aprobadas as avaliaciéns parciais, sendo a nota final a media das avaliacions

As notas seran numeros enteiros e redondease a partir de 0.51 e dicir un alumno que tefia 5.5 ten 5 pero no caso de 5.51 ten un 6.

Non seran admitidos aqueles traballos ou actividades que sexan copias ou plaxios de calquera tipo de procedencia (internet, compafieiros,...)

A non realizacion dunha proba de exame por falta de asistencia podera dar lugar a facerlle unha proba ao alumnado afectado, sempre que se
xustifique documentalmente e ademais que quede espazo de tempo necesario ata avaliacion correspondente. Esta proba pode variar na sua
estructura con respecto a feita polos demais no seu momento.

Procedemento ante copia de exame ou traballo:

A utilizacién de apuntes, "chuletas”, libros de texto, calculadoras, teléfonos méviles, ou outros medios que non foran autorizados polo profesorado
no enunciado do exame ou do traballo, sera considerado copia.

A copia en examenes ou traballos supord a calificacidn cun 0 (cero)e a expulsion inmediata da aula (en caso de examen). O alumnado afectado
tera dereito a recuperacion dese examen ou traballo.

De acordo co co Regulamento do Centro, non se permitira ter acendido nin usar o mévil ou aparato semellante na aula, nin nas probas de exame.

En caso de confinamento o examen sera a traves da aula virtual e as porcentaxes serén as mesmas descriptas anteriormente.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

0 alumno non ten que repetir aquelas actividades que resolveu satisfactoriamente durante o curso, soamente tera que recuperar o trimestre non
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superado

As actividades de recuperacion intracurso:

Plantexaranse de modo individualizado, baseandose nas partes pendentes de recuperar por cada alumno.

O profesor indicaralle a cada un os contidos a recuperar tanto no caso de que tefian que ser valorados mediante probas obxectivas como se
consistiran na entrega dun novo traballo ou modificacién ou mellora do traballo obxecto de recuperacién.

Actividades de recuperacion previas FCT:

Para os alumnos que tefian pendente de recuperacién algunha unidade didactica, durante a semana de actividades de recuperacién, e no mesmo
horario lectivo vixente durante o curso, clases para resolver dubidas e preparar unha proba escrita final de recuperacién, adaptada a cada alumno
en funcion das partes que tefia pendentes de recuperar.

Actividades de recuperacion despois da FCT:
Os alumnos que non accederon & FCT por ter o modulo suspenso van a realizar actividades de recuperacion entre abril e xufio. Estas actividades,
basearanse nos contidos minimos exixibles para preparar unha proba escrita final de recuperacion.

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

A avaliacién continua do alumno/a require da sua asistencia regular as clases. Quen tefia un total de faltas de asistencia a clase non xustificadas,
segundo os criterios legais e as normas do departamento, superior 6 10% do total do horario do médulo, perdera o dereito a presentarse as probas
parciais obxectivas de cada unidade e non podera ser avaliado polos traballos propostos nin pola stia defensa-exposicion publica. Mesmo perdera
as cualificacions parciais das unidades didacticas as que se houbese presentado.

Estes/as alumnos/as seran avaliados mediante unha proba extraordinaria de avaliacion (proba de caracter obxectivo) sobre todos os contidos do
maodulo.

Para estes/as alumnos/as a nota final formarase unicamente coa nota desta proba obxectiva final e deberan obter unha nota de 5 ou superior para
superar o modulo profesional.

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

Rexistro propio das desviacidns e modificacions de entidade de xeito mensual na plataforma de edu.xunta.es /programacions en seguimento.
Posta en comun co equipo docente.

Posta en comun na Reunion mensual do Departamento e nas sesions de avaliacion.

Memoria Anual
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8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Realizarase unha proba, o inicio do curso, con unha serie de conceptos e terminoloxia basica referente 0 modulo para observar o nivel de entrada
dos alumnos e con elo obter unha valoracién xenérica do grupo, asi mesmo preguntaraselle os estudos realizados a cada alumno/a.

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

Cando algdn alumno ou alumna tefia dificultades no proceso de aprendizaxe, entregaranselle unha serie de actividades acordadas no
departamento e sempre contando co apoio do Departamento de Orientacién do IES, que se adaptaran a necesidade do alumno que contefian os
contidos minimos da programacion para que realizandoas poda acadar o nivel minimo esixible e ser avaliado, se procede de forma positiva.

As actividades para a adaptacion curricular permitiran ir corrixindo as dificultades de aprendizaxe permitindolle asi o alumno acadar as
capacidades propostas.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

No aprendizaxe deste modulo, ademais do estudo da materia, os alumnos/as proporcionaraselle unha formacion en valores como poden ser:
A IGUALDADE

O RESPECTO

A XUSTIZA

A TOLERANCIA

A SOLIDARIDADE

RESPETUOSOS CO MEDIO AMBIENTE E NATUREZA.

RESPETUOSOS COS COMPANEIROS.

RESPETUOSOS COS PROFESORES.

RESPETUOSOS CO CENTRO

E creando un bo ambiente de grupo para asi mellorar o rendimento e os seus valores.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Realizacion de visitas a empresas e organismos.

Recollida de informacion en empresas e organismos publicos
Realizacion de xestions en organismos publicos

Visitas a feiras e exposicions de materiais e actividades relacionadas.

Sempre que a situacion Covid o permita

10.0utros apartados
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10.1) Metodoloxia na ensinanza a distancia

thCIB

O alumnado ten na aula virtual do centro este médulo, onde se colgaran os materias e actividades pertinentes.
A aula virtual sera o0 noso espazo de comunicacion bidireccional, onde se suban as tarefas, traballos, etc

NON ESTAN PERMITIDOS OS MOVILES NA AULA SALVO AUTORIZACION DO DOCENTE
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

thCIB

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 | Luis Seoane Pontevedra 2023/2024
Ciclo formativo
Cizellyp Cédigo do
da familia Familia profesional " go do Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADG02 Asistencia a direccion 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
MP0665 Formacion e orientacion laboral 2023/2024 4 107 128
MP0665_12 | Prevencion de riscos laborais 2023/2024 4 45 54
MP0665_22 | Equipos de traballo, dereito do traballo e da seguridade social, e 2023/2024 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

MANUEL ANGEL CASAS ARRUTI GONZALEZ

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 administrativo e financeiro.

A formacion do mddulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais do ciclo formativo:
fi) Analizar e utilizar os recursos e as oportunidades de aprendizaxe que se relacionan coa evolucién cientifica, tecnoldxica e organizativa do
sector, e as tecnoloxias da informacién e da comunicacidn, para manter o espirito de actualizacion e adaptarse a novas situacions laborais e

persoais.

o) Desenvolver a creatividade e o espirito de innovacién para responder aos retos que se presenten nos procesos e na organizacion do traballo e
da vida persoal.

p) Tomar decisidns de xeito fundamentado analizando as variables implicadas, integrando saberes de distinto ambito e aceptando os riscos e a
posibilidade de equivocacién, para afrontar e resolver situacions, problemas ou continxencias.

q) Desenvolver técnicas de liderado, motivacion, supervision e comunicacion en contextos de traballo en grupo, para facilitar a organizacion e a
coordinacién de equipos de traballo.

s) Avaliar situacions de prevencion de riscos laborais e de proteccion ambiental, asi como propor e aplicar medidas de prevencion persoais e
colectivas, de acordo coa normativa aplicable nos procesos de traballo, para garantir ambitos seguros.

t) Identificar e propor as accions profesionais necesarias para dar resposta a accesibilidade universal e o desefio universais.

u) Identificar e aplicar parametros de calidade nas actividades e nos traballos realizados no proceso de aprendizaxe, para valorar a cultura da
avaliacién e da calidade, e ser quen de supervisar e mellorar procedementos de xestién de calidade.

w) Recofiecer os dereitos e os deberes como axente activo na sociedade, tendo en conta o marco legal que regula as condicidns sociais e
laborais, para participar na cidadania democratica.

E as competencias:
fi) Adaptarse &s novas situacions laborais, mantendo actualizados os cofiecementos cientificos, técnicos e tecnoléxicos relativos ao seu ambito
profesional, xestionando a sua formacion e os recursos existentes na aprendizaxe ao largo da vida e utilizando as tecnoloxias da informacion e da

comunicacion.

0) Resolver situacidns, problemas ou continxencias con iniciativa e autonomia no dmbito da stia competencia, con creatividade, innovacién e
espirito de mellora no traballo persoal e no dos membros do equipo.

p) Organizar e coordinar equipos de traballo con responsabilidade, e supervisar o seu desenvolvemento, mantendo relacions fluidas e asumindo o
liderado, e achegar solucions aos conflitos grupais que se presenten.

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

.2
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r) Xerar ambitos seguros no desenvolvemento do seu traballo e no do seu equipo, supervisando e aplicando os procedementos de prevencion de
riscos laborais e ambientais, de acordo co establecido pola normativa e cos obxectivos da empresa.

s) 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.

u) Exercer os seus dereitos e cumprir as obrigas derivadas da sta actividade profesional, de acordo co establecido na lexislacién vixente,
participando activamente na vida econdmica, social e cultural.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de aprendizaxe | Resultados de aprendizaxe
u.D. Titulo Descricion g:;?g:?sr; P(‘f/f)o 66512 66522
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA1 | RA2 | RA3 | RA4
1 A salde laboral 30 15| X X
2 [Xestion da prevencion 24 15 X X
3 [Relacions laborais 22 15 X
4 [Condicions laborais 20 15 X X
5 |Vicisitudes do contrato 8 15 X
6 [Seguridade Social 8 15 X
7 [Equipos de traballo 8 5 X
8 [Procura de emprego 8 5 X
Total: 128
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
1 A salde laboral 30
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece os dereitos e as obrigas dos/as traballadores/as que se relacionan coa seguridade e a satde laboral Sl
RA2 - Avalia as situaciéns de risco derivadas da sta actividade profesional analizando as condicions de traballo e os factores de risco mais habituais do sector de S|
administracion e xestion
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_(':lon
(sesions)
1.1 Analizar os dereitos e obrigas de traballadores e empresarios en materia 1 Alei de prevencion de riscos laborais. 8,0
preventiva.
1.2 Cofiecer os conceptos basicos en materia de prevencion de riscos
laborais.
2.1 Analizar os factores de risco que poden estar presentes no medio laboral. 2 Factores de risco. 10,0
3.1 Aprender a evaluar os riscos laborais. 3 Avaliacion de riscos. 6.0
4.1 Describir os tipos de danos profesionais. 4 Danos profesionais. 6,0
4.2 Distinguir entre accidente de traballo e enfermidade profesional.
TOTAL 30

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

Criteri s N Minimos Peso
riterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y I
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Relacionéronse as condicidns laborais coa saude da persoa traballadora « PE.1 - Preguntas sobre condicions laborais S 5
e saude.

CA1.2 Distinguironse os principios da accion preventiva que garanten o dereito & 0
seguridade e & salde das persoas traballadoras

CA1.2.1 Distinguironse os principios da accion preventiva que garanten o dereito & « PE.2 - Preguntas sobre os principios da S 5
seguridade e & saude das persoas traballadoras. accion preventiva,

CA1.2.2 Distinguironse os principios da accion preventiva que garanten o dereito & o OU.1 - Actividade sobre os principios da S 1
seguridade e & saude das persoas traballadoras. accion preventiva,
CA1.3 Apreciouse a importancia da informacion e da formacion como medio para a « OU.2 - Preguntas sobre o dereito & S 1
eliminacion ou a reducion dos riscos laborais formacion e & informacion en prevencion de

riscos laborais.

CA1.4 Comprendéronse as actuacions axeitadas ante situacions de emerxencia e risco « PE.3 - Preguntas sobre actuacions ante S 5
laboral grave e inminente situacions de emerxencia.
CA1.5 Valoraronse as medidas de proteccion especificas de persoas traballadoras 0
sensibles a determinados riscos, asi como as de proteccion da maternidade e a lactacion, e
de menores

CA1.5.1 Analizaronse as medidas de proteccion especificas de persoas traballadoras « 0U.3 - Actividade sobre a proteccion S 2
sensibles a determinados riscos, asi como as de proteccion da maternidade e a lactacion, e especifica de determinados colectivos.
de menores.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
CA1.5.2 Valoréronse as medidas de proteccion especiﬁcas de persoas traballadoras « OU.4 - Actividade sobre a proteccion S 1
sensibles a determinados riscos, asi como as de proteccion da maternidade e a lactacion, e especifica de determinados colectivos.
de menores.
CA1.6 Analizaronse os dereitos & vixilancia e proteccion da saude no sector de o PE.4 - Preguntas sobre os dereitos 4 S 5
administracion e xestion vixilancia e proteccién da satde.
CA1.7 Asumiuse a necesidade de cumprir as obrigas das persoas traballadoras en materia | 4 QU5 - Preguntas sobre as obrigas das S 1
de prevencion de riscos laborais persoas traballadoras en materia de PRL.
CA1.8 Diferenciaronse os conceptos basicos de seguridade e satde laboral. « PE.5 - Preguntas sobre conceptos basicos S 15
de seguridade e saude laboral.
CA1.9 Identificaronse os dereitos as obrigas e as responsabilidades das persoas « PE.6 - Preguntas sobre os dereitos e as S 5
traballadoras e empresarias en prevencion de riscos laborais. obrigas en prevencion de riscos laborais das]
persoas traballadoras e empresarias.
CA2.1 Determinaronse as condicions de traballo con significacion para a prevencion nos o OU.6 - Actividade sobre as condicions de N 1
contornos de traballo relacionados co perfil profesional de técnico superior en Asistencia & traballo no sector.
Direccién
CA2.2 Clasificaronse os factores de risco na actividade e os danos derivados deles « PE.7 - Clasificacién de riscos laborais. S 10
CA2.3 Clasificaronse e describironse os tipos de danos profesionais, con especial 0
referencia a accidentes de traballo e doenzas profesionais, relacionados co perfil profesional
de técnico superior en Asistencia & Direccién
CA2.3.1 Clasificaronse e describironse os tipos de danos profesionais, con especial « PE.8 - Preguntas sobre accidentes de S 10
referencia a accidentes de traballo e doenzas profesionais relacionados co perfil profesional traballo e doenzas profesionais
CA2.3.2 Analizéronse os tipos de danos profesionais, con especial referencia a accidentes| o QU.7 - Actividade sobre accidentes de S 2
de traballo e doenzas profesionais traballo e doenzas profesionais
CA2 .4 |dentificaronse as situacions de risco mas habituais nos contornos de traballo das 0
persoas coa titulacion de técnico superior en Asistencia & Direccion
CA2.4.1 Analizéronse os factores de risco existentes no dambito laboral. « PE.9- Preguntas sobre factores de risco no S 25
&mbito laboral.
CA2.4.2 Identificaronse as situacions de risco mais habituais no sector de actividade do | o QU.8 - Actividade sobre situacions de risco S 2
titulo. habituais no sector de actividade do titulo.
CA2.5 Levouse a cabo a avaliacion de riscos nun contorno de traballo, real ou simulado, « 0U.9 - A avaliacion de riscos dunha S 4
relacionado co sector de actividade empresa do sector.
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Relacion entre traballo e satde. Influencia das condicions de traballo sobre a salde.

Conceptos basicos de seguridade e satde laboral.

Anélise dos dereitos e das obrigas das persoas traballadoras e empresarias en prevencion de riscos laborais.

Actuacién responsable no desenvolvemento do traballo para evitar as situacions de risco no seu contorno laboral.

Proteccion de persoas traballadoras especialmente sensibles a determinados riscos.

Andlise de factores de risco ligados a condicions de seguridade, ambientais, ergonémicas e psicosociais.

Determinacién dos danos a saude da persoa traballadora que se poden derivar das condiciéns de traballo e dos factores de risco detectados.

Riscos especificos no sector de administracion e xestion en funcion das probables consecuencias, do tempo de exposicion e dos factores de risco implicados.

Avaliacion dos riscos atopados en situacions potenciais de traballo no sector de administracion e xestion.
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4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

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

Alei de prevencion de o Explicacion dos o Resolucién de o Actividades resoltas. | o Aula polivalente o 0U.1- Actividade sobre 80
rscos laborais. - ) conceptos basicos en actividades sobre (proxector e pantalla) os principios da accion
Cofiecemento da lei de materia de prevencion | principios de con equipo informatico | preventiva.

prevencion de riscos de riscos laborais € dos|  prevencion, dereitos e para a profesora.
laborais. dereitos, obrigas e obrigas de
responsabilidades de traballadores e
traballadores e empresarios, €
empresarios nesta responsabilidades en
materia. materia de prevencion.

OU.2 - Preguntas sobre
o Apuntes e actividades o dereito & formacién e &
suministradas pola informacion en
profesora. prevencion de riscos
laborais.

0U.3 - Actividade sobre
a proteccion especifica
de determinados
colectivos.

0U.4 - Actividade sobre
a proteccién especifica
de determinados
colectivos.

OU.5 - Preguntas sobre
as obrigas das persoas

traballadoras en materia
de PRL.

PE.1 - Preguntas sobre
condicions laborais e
saude.

PE.2 - Preguntas sobre
0s principios da accion
preventiva.

PE.3 - Preguntas sobre
actuacioéns ante
situaciéns de
emerxencia.

PE.4 - Preguntas sobre
os dereitos 4 vixilancia e
proteccion da saude.

PE.5 - Preguntas sobre
conceptos basicos de
seguridade e salde
laboral.

PE.6 - Preguntas sobre
os dereitos e as obrigas
en prevencion de riscos
laborais das persoas
traballadoras e
empresarias.

Factques d}? risco. = .. | » Explicacién dos o Realizacion de o Casos practicos Aula polivalente 0U.6 - Actividade sobre 10,0
Identificacion e C!aS'f'CaE'O” principais factores de supostos practicos resoltos. (proxector e pantalla) as condicions de traballo
gOE_IaCt_OfeS de risco mais risco existentes. sobre os diferentes con equipo informatico no sector.
abituais. i
factores de risco. para a profesora. PE.7 - Clasificacién de
Apuntes e actividades riscos laborais.

suministradas pola
profesora.

PE.9 - Preguntas sobre
factores de risco no
ambito laboral.

Avaliacion de riscos. - « Explicacion Realizacion dunha o Avaliacion de riscos | o Apuntes e actividades 0U.8 - Actividade sobre 6,0
Realllzamon de avaliacions exemplificativa de comg  avaliacion de riscos a realizada. suministradas pola situacions de risco
de riscos. realizar unha avaliacién|  partir de diferentes profesora. habituais no sector de
de riscos. supostos. Aula polivalente actividade do titulo.

(proxector e pantalla) 0U.9 - A avaliacion de
con equipo informatico riscos dunha empresa do
para a profesora. sector.
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thCIB

Que e para que Como Con que Comsz f,:.?,?aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Danos profesionais. - o Explicacion da relacion | « Resolucion de casos | o Casos précticos o Aula polivalente o 0U.7 - Actividade sobre 6.0
Resolucion de diversos entre as condicions de practicos sobre resoltos. (proxector e pantalla) accidentes de traballo e
supostos de AT e EP. traballo € os danos 4 accidentes de traballo ¢ con equipo informatico | doenzas profesionais
saude que estas poden|  enfermidades para a profesora. « PE.1 - Preguntas sobre
provocar. profesonais. « Apuntes e actividades condicions laborais e
o Exposicion dos suministradas pola salde.
conceptos de AT y EP profesora. i e
¢ as stas diferenzas. . EE.? CIaS|f|lcaC|on de
riscos laborais.
o PE.8 - Preguntas sobre
accidentes de traballo e
doenzas profesionais
TOTAL 30,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Xestion da prevencion 24

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Participa na elaboracion dun plan de prevencion de riscos e identifica as responsabilidades de todos os axentes implicados Sl
RA4 - Determina as medidas de prevencién e proteccion no contorno laboral da titulacidn de técnico superior en Asistencia & Direccion Sl

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. 7 . n Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades L
(sesions)
1.1 Distinguir as formas de organizar a prevencion na empresa e identificar a 1 Organizacion da prevencion. 6,0
mais axeitada para cada situacion.
1.2 Determinar os xeitos de representacion dos traballadores na empresa en
materia de prevencion de riscos.
2.1 Definir e cofiecer as medidas de prevencion e proteccion. 2 Planificacion da prevencion. 12,0
2.2 Cofiecer o contido dun plan de prevencién.
2.3 Valorar a importancia da existencia de un Plan de Prevencién nunha
empresa.
2.4 Desenvolver un plan de emerxencia e evacuacion.
3.1 Cofiecer e aplicar as técnicas basicas de primeiros auxilios. 3 Primeiros auxilios 6,0
TOTAL 24

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

. Ay Ao Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g Y S
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Valorouse a importancia dos habitos preventivos en todos os ambitos e en todas as | 4 QU.1 - Preguntas sobre os habitos N 1
actividades da empresa preventivos.
CA3.2 Clasificaronse os xeitos de organizacion da prevencion na empresa en funcion dos |  PE.1 - Preguntas sobre os xeitos de S 10
criterios establecidos na normativa sobre prevencion de riscos laborais organizacion da prevencion na empresa.
CA3.3 Determinaronse os xeitos de representacion das persoas traballadoras na empresa | 4 PE.2- Preguntas sobre os xeitos de S 10
en materia de prevencion de riscos representacion dos traballadores.
CA3.4 Identificaronse os organismos publicos relacionados coa prevencion de riscos « PE.3 - Preguntas sobre os organismos S 5
laborais publicos relacionados coa PRL.
CA3.5 Valorouse a importancia da existencia dun plan preventivo na empresa que inclia a 0
secuencia de actuaciéns para realizar en caso de emerxencia
CA3.5.1 Identificaronse as caracteristicas dun plan preventivo na empresa. « PE.4 - Preguntas sobre as caracteristicas S 5
do plan de prevencion.
CA3.5.2 Tomouse conciencia da importancia da existencia dun plan preventivo na  OU.2 - Preguntas sobre o plan de N 1
empresa que inclua a secuencia de actuacions para realizar en caso de emerxencia. prevencion.
CA3.6 Estableceuse o &mbito dunha prevencion integrada nas actividades da empresa, e | 4 PE5 - Preguntas sobre a integracion da S 5
determindronse as responsabilidades e as funcions de cadaquén prevencion na empresa.
CA3.7 Definiuse o contido do plan de prevencién nun centro de traballo relacionado co « PE.6 - Preguntas sobre o contido do plan de S 5
sector profesional da titulacion de técnico superior en Asistencia & Direccion prevencion.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién Mi." i.mos . 'Pesg'
exixibles cualificacion (%)
CA3.8 Proxectouse un plan de emerxencia e evacuacion para unha pequena ou mediana | 4 OU.3 - Proxecto dun plan de emerxencia e N 1
empresa do sector de actividade do titulo evacuacion.
CA3.9 Analizaronse os documentos esenciais que implica a planificacion da prevencion na | , PE.7 - Preguntas sobre documentos S 15
empresa. esenciais en materia de prevencion de
riscos laborais.
CA4.1 Definironse as técnicas e as medidas de prevencion e de proteccion que se deben | , PE 8 - Preguntas sobre as medidas de S 5
aplicar para evitar ou diminuir os factores de risco, ou para reducir as slias consecuencias prevencion e proteccion.
no caso de materializarse
CA4.2 Analizouse o significado e o alcance da sinalizacion de seguridade de diversos tipos |  PE.9 - Preguntas sobre o significado dos S 5
sinais.
CA4.3 Seleccionaronse os equipamentos de proteccion individual (EPI) axeitados &s « 0U.4 - Actividade sobre EPI. S 2
situaciéns de risco atopadas
CA4.4 Analizéronse os protocolos de actuacion en caso de emerxencia « PE.10 - Preguntas sobre protocolos de S 10
actuacion ante emerxencias.
CA4.5 |dentificaronse as técnicas de clasificacion de persoas feridas en caso de o PE.11 - Preguntas sobre as técnicas de S 5
emerxencia, onde existan vitimas de diversa gravidade clasificacion de feridos.
CAA4.6 Identificaronse as técnicas basicas de primeiros auxilios que se deben aplicar no 0
lugar do accidente ante danos de diversos tipos, asi como a composicién e 0 uso da caixa
de urxencias
CA4.6.1 Identificaronse as técnicas basicas de primeiros auxilios que se deben aplicarno | , OU.5 - Preguntas sobre as técnicas basicas S 10
lugar do accidente ante danos de diversos tipos. de primeiros auxilios.
CA4.6.2 Identificouse a composicion e o uso da caixa de urxencias. « PE.12 - Preguntas sobre a caixa de S 5
urxencias.
TOTAL 100

4.2.e) Contidos

Contidos

Xestion da prevencion na empresa: funcions e responsabmdades.

Organos de representacion e participacion das persoas traballadoras en prevencion de riscos laborais.
Organismos estatais e autonémicos relacionados coa prevencion de riscos.

Planificacién da prevencion na empresa.

Plans de emerxencia e de evacuacion en contornos de traballo.

Elaboracién dun plan de emerxencia nunha empresa do sector.

Participacién na planificacion e na posta en practica dos plans de prevencion.

Medidas de prevencion e proteccion individual e colectiva.

Protocolo de actuacion ante unha situacion de emerxencia.

Aplicacién das técnicas de primeiros auxilios.

Actuacion responsable en situacions de emerxencias e primeiros auxilios.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion
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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
Organizacionda | o Presentacion dos o Resolucién de casos | o Casos practicos o Aula polivalente o 0U.1-Preguntas sobre 6.0
prevencion. - Clasificacion [ distintos xeitos de practicos sobre as resoltos. (proxector e pantalla) 0s hébitos preventivos.
dos xeitos de organizacion organizar a prevencion modalidades de con equipo informatico
da prevencion na empresa.|  na empresa. organizacion da para a profesora. o PE.1-Preguntas sobre
prevencién na « Apuntes e actividades gs eitos de organizacion
empresa. suministradas pola A prevendion na
empresa.
profesora.

o PE.2 - Preguntas sobre
0s xeitos de
representacion dos
traballadores.

o PE.3 - Preguntas sobre
0s organismos publicos
relacionados coa PRL.

Planificacion da prevencion| o Explicacion dos « Realizacion de o Actividades resoltas. | o Aula polivalente « 0U.2 - Preguntas sobre 12,0
- Elaboracion dun plan de documentos esenciais actividades (proxector e pantalla) o plan de prevencion.
prevencion. en prevencion de riscos|  relacionadas cos con equipo informatico
laborais. documentos de para a profesora. o 0U.3 - Proxecto dun plary
« Explicacion do prevencion de riscos « Apuntes e actividades de ementencia e
Janifi laborais. - evacuacion.
significado da suministradas pola
sinalizacion de o Realizacién dunha profesora. o OU.4 - Actividade sobre
seguridade. actividade relacionada EPI.
coa S|'nal|za0|on de o PE.4 - Preguntas sobre
seguridade. A
as caracteristicas do
plan de prevencion.

o PE.5 - Preguntas sobre a
integracion da
prevencion na empresa.

o PE.6 - Preguntas sobre of
contido do plan de
prevencion.

o PE.7 - Preguntas sobre
documentos esenciais ery
materia de prevencion de
riscos laborais.

o PE.8 - Preguntas sobre
as medidas de
prevencion e proteccion.

o PE.9 - Preguntas sobre o
significado dos sinais.

Primeiros auxilios - « Explicacion dos o Resolucion de casos | e Casos practicos o Aula polivalente o OU.5 - Preguntas sobre 6.0
Identificacion de técnicas principios xerais e practicos en materia de|  resoltos. (proxector e pantalla) as técnicas basicas de
bas!lqas de primeiros pautas de actuacién en primeiros auxilios. con equipo informéatico primeiros auxilios.
auxilios. ;nua:(tizleigg de primeiros para a profes?r?. « PE.10- Preguntas sobre
- « Apuntes e actividades protocolos de actuacion
o Explicacion das suministradas pola ante emerxencias.
tecnllcas qu . profesora. o PE.11 - Preguntas sobre
clasificacion de feridos as técnicas de
& das tecnicas basicas clasificacion de feridos
de primeiros auxilios co '
apoio de diferentes o PE.12 - Preguntas sobre
videos da cruz a caixa de urxencias.
vermella.
TOTAL 24,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 Relaciéns laborais 22
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo NO
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar o ambito de aplicacion, as fontes e os principios de aplicacion 1 Dereito do traballo. 8,0
do dereito do traballo.
1.2 Distinguir os principais organismos que intervefien nas relacions
laborais.
1.3 Cofiecer os dereitos e as obrigas que se recollen na normativa laboral.
2.1 Identificar os érganos de representacion das persoas traballadoras na 2 Representacion dos traballadores e conflitos colectivos. 6,0
empresa.
2.2 Analizar os conflitos colectivos na empresa e os procedementos de
solucién.
3.1 Identificar os elementos esenciais dun contrato de traballo. 3 Contratos de traballo. 8,0
3.2 Analizar as principais modalidades de contratacion.
3.3 Identificar as medidas de fomento da contratacién para determinados
colectivos.
TOTAL 22

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
CA2.1 |dentificaronse o ambito de aplicacion, as fontes e os principios de aplicacion do « PE.1- Preguntas sobre o ambito de S 20
dereito do traballo aplicacion, as fontes e os principios de
aplicacion do dereito do traballo.
CA2.2 Distinguironse os principais organismos que intervefien nas relacions laborais « PE.2 - Preguntas sobre os principais S 5
organismos que intervefien nas relacions
laborais.
CA2.3 |dentificaronse os elementos esenciais dun contrato de traballo « PE.3- Preguntas sobre os elementos S 10
esenciais dun contrato de traballo.
CA2.4 Analizéronse as principais modalidades de contratacion e identificaronse as medidas 0
de fomento da contratacién para determinados colectivos
CA2.4.1 Analizaronse as principais modalidades de contratacion e identificaronse as « PE.4 - Actividade sobre tipos de contratos. S 20
medidas de fomento da contratacion para determinados colectivos.
CA2.4.2 Analizaronse as principais modalidades de contratacion e identificaronse as « OU.1 - Actividade sobre as medidas de S 5
medidas de fomento da contratacion para determinados colectivos. fomento de contratacion para determinados
colectivos.
CA2.5 Valoraronse os dereitos e as obrigas que se recollen na normativa laboral 0
CA2.5.1 Identificaronse os dereitos e as obrigas que se recollen na normativa laboral. « PE.5- Preguntas sobre os dereitos e S 5
obrigas que se recollen na normativa
laboral.
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o N N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
CA2.5.2 Valorouse a importancia dos dereitos e as obrigas que se recollen na normativa | o QU.2 - Actividade sobre os dereitos e as N 5
laboral. obrigas que se recollen na normativa
laboral.
CA2.10 Identificaronse os drganos de representacion das persoas traballadoras na « PE.6 - Preguntas sobre o0s 6rganos de S 15
empresa representacion das persoas traballadoras.
CA2.11 Analizaronse os conflitos colectivos na empresa e os procedementos de solucion | , PE.7 - Preguntas sobre os procedementos S 10
de solucion de conflitos colectivos.
CA2.12 Identificaronse as caracteristicas definitorias dos novos contornos de organizacion | , OU.3 - Preguntas sobre os novos contornos S 5
do traballo de organizacién do traballo.
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Dereito do traballo.

OSindicatos e asociacions empresariais.

Representacion das persoas traballadoras na empresa.

Conflitos colectivos.

Novos contornos de organizacion do traballo.

Organismos publicos (administrativos e xudiciais) que intervefien nas relacions laborais.
Anélise da relacion laboral individual.

Dereitos e deberes derivados da relacion laboral.

Modalidades de contrato de traballo e medidas de fomento da contratacion.

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

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

Que e para que Como Con que Comsz f,:.?,?aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Dereito do traballo. - « Exposicion dun video | e Visualizacién do video | o Casos précticos « Apuntes e actividades | « OU.2 - Actividade sobre 8,0
Andlise dos principais sobre a orixe do dereito]  sobre a orixe do dereito]  resoltos. suministradas pola os dereitos e as obrigas
?s;l))eclsltos’dobt_iterelto de do traballo. do traballo e profesora. que se recollen na
raballo: ambito e principios i i
de aplicacion fontrt)as P Presentacion come.zntarlo. « Aula polivalente normativa laboral.
organismos édereitds e audiovisual sobre os . Reall;amén de casos (proxector e pantalla) | o PE.1_ - Preguntas .sobre 0
obrigas. principais aspectos do practicos sobre as con equipo informatico &mbito de aplicacion, as
dereito do traballo: relacions laborais, as para a profesora. fontes e os principios de
ambito de aplicacién, fontes e principios de aplicacion do dereito do
fontes, principios de aplicacion do dereito de traballo.
aplicacion, organismos traballo, e os dereitos e « PE.2- Preguntas sobre
laborais e dereitos e deberes das persoas 0s principais organismos
deberes. traballadoras. que intervefien nas
relacions laborais.
o PE.5 - Preguntas sobre
os dereitos e obrigas que]
se recollen na normativa
laboral.
Representacion dos Explicacion dos o Resolucion de casos | « Casos practicos « Aula polivalente o PE.6 - Preguntas sobre 6.0
traballadores e conflitos elementos esenciais practicos sobre resoltos. (proxector e pantalla) 0s drganos de
C°|e‘§t'V°3- - ldentificacion dun contrato de contratos de traballo. con equipo informatico representacion das
dos orga?os 'ded traballo, os principais para a profesora. persoas traballadoras.
trepbrelT‘ e(rj] acion os’r q fipos de contrato os o Apuntes e actividades | e PE.7 - Preguntas sobre
faba’adores € andise dos | novos contornos de suministradas pola os procedementos de
conflitos colecfivos e s organizacion do traballg profesora solucion de conflitos
procedementos de solucion] e as medidas de : colectivos
fomento da '
contratacion para
determinados
colectivos.
Contratos de traballo. - Explicacion da « Resolucion de casos | « Supostos practicos « Aula polivalente o 0U.1- Actividade sobre 8,0
Cofiecemento dos representacion unitaria practicos sobre 0s resoltos. (proxector e pantalla) as medidas de fomento
elementos esenciais do e sindical dos oérganos de con equipo informatico de contratacion para
contrato de trz:be;llo e dos traballadores. representacion dos para a profesora. determinados colectivos.
principals contratos. traballadores. « Apuntes e actividades | « OU.3 - Preguntas sobre
suministradas pola 0s novos contornos de
profesora. organizacion do traballo.
o PE.3 - Preguntas sobre
0s elementos esenciais
dun contrato de traballo.
o PE.4 - Actividade sobre
tipos de contratos.
TOTAL 22,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
4 Condiciéns laborais 20
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo NO
RA3 - Determina a accién protectora do sistema da Seguridade Social ante as continxencias cubertas, e identifica as clases de prestacions NO
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Valorar as medidas establecidas pola lexislacion para conciliar vida 1 0 tempo de traballo. 6,0
laboral e familiar, e para a igualdade efectiva entre homes e mulleres.
1.2 Determinar as condiciéns de traballo pactadas no convenio colectivo
aplicable ou, en ausencia deste, as condicions habituais no sector
profesional.
1.3 Identificar as caracteristicas definitorias dos novos contornos de
organizacién do traballo.
2.1 Analizar o recibo de salarios e identificar os principais elementos que o 2 O Salario e a nomina. 14,0
integran.
2.2 Identificar, nun suposto sinxelo, as bases de cotizacion dunha persoa
traballadora e as cotas correspondentes a ela e 4 empresa.
TOTAL 20

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

alumnado
. Ay Ao Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)
CA2.6 Determinaronse as condicions de traballo pactadas no convenio colectivo aplicable 0
ou, en ausencia deste, as condicidns habituais no sector profesional relacionado co titulo de
técnico superior en Asistencia & Direccién
CA2.6.1 Analizéronse as principais condicions de traballo recollidas no Estatuto dos PE.1 - Preguntas sobre as condicions de S 30
traballadores. traballo recollidas no ET.
CA2.6.2 Determinaronse as condicions de traballo pactadas nun convenio colectivo 0U.1 - Preguntas sobre as condicions de S 10
aplicable no sector profesional relacionado co titulo. traballo pactadas nun convenio colectivo.
CA2.7 Valoraronse as medidas establecidas pola lexislacion para a conciliacion da vida 0
laboral e familiar, e para a igualdade efectiva entre homes e mulleres
CA2.7.1 Identificaronse as medidas establecidas pola lexislacion para a conciliacion da PE.2 - Preguntas sobre as medidas S 25
vida laboral e familiar, e para a igualdade efectiva entre homes e mulleres. establecidas pola lexislacion para a
conciliacion da vida laboral e familiar, e para|
a igualdade efectiva entre homes e
mulleres.
CA2.7.2 Recofieceuse a importancia das medidas establecidas pola lexislacion para a 0U.2 - Casos practicos sobre as medidas S 5
conciliacion da vida laboral e familiar, e para a igualdade efectiva entre homes e mulleres establecidas pola lexislacion para a
conciliacién da vida laboral e familiar, e para|
a igualdade efectiva entre homes e
mulleres.
CA2.8 Analizouse o recibo de salarios e identificaronse os principais elementos que o PE.3 - Preguntas sobre os elementos que S 15
integran integran o recibo de salarios.
CA3.3 Identificaronse, nun suposto sinxelo, as bases de cotizacion dunha persoa PE.4 - Casos précticos sobre calculo de S 15
traballadora e as cotas correspondentes a ela e 4 empresa néminas
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TOTAL

100

4.4.¢e) Contidos

Contidos

Analise dun convenio colectivo aplicable ao ambito profesional da titulacién de técnico superior en Asistencia & Direccién.

Anélise das principais condicions de traballo: clasificacion e promocién profesional, tempo de traballo, retribucion, etc.

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

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que q
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e sesions
Profesorado (en termos Alumnado R ( )
esultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
0 tempo de traballo. - « Presentacion o Resolucion de casos | e Casos practicos o Aula polivalente o OU.1 - Preguntas sobre 6.0
Anallse dos conceptos que audiovisual sobre as practicos sobre resoltos. (proxector e pantalla) as condiciéns de traballo
integran o tempo de traballo]  principais condicions xornada, vacacions, » ) con equipo informatico pactadas nun convenio
e dos novos Cé’ntto"goﬁ de laborais, relativas ao horas extraordinarias, | ® Anlah?e do C?”VZ”'O para a profesora. colectivo.
organizacion do traballo. colectivo realizado. . -
g temrilc_J dde trabEaIIto ’t " tratﬂlo noctumo e i « Apuntes e actividades | e OU.2 - Casos practicos
IjecoTl abs Irllo q Statuto me dl ?prar? cc;nc[lrar suministradas pola sobre as medidas
os Traballadores. a vida laboral e familiar. profesora. establecidas pola
o Andlise das condicidns lexislacion para a
de traballo pactadas conciliacion da vida
nun convenio colectivo laboral e familiar, e para
aplicable no sector a igualdade efectiva
profesional relacionado entre homes e mulleres.
co titulo. o PE.1- Preguntas sobre
as condiciéns de traballo
recollidas no ET.
o PE.2 - Preguntas sobre
as medidas establecidas
pola lexislacion para a
conciliacion da vida
laboral e familiar, e para
aigualdade efectiva
entre homes e mulleres.
O Salario e a nomina. - o Presentacion « Recofiecer os « Recibo de salarios « Aula polivalente « PE.3- Preguntas sobre 14,0
Identificacion dos audiovisual sobre os elementos do salario e elaborado. (proxector e pantalla) os elementos que
conceptos retributivos que elementos e estrutura calcular o liquido a con equipo informatico integran o recibo de
colmponen o recibo de do salario, asi como percibir en diferentes para a profesora. salarios.
salarios. P : e N
das suas garantias. Supostos practicos. o Apuntes e supostos | e PE.4 - Casos practicos
« Demostracion do practicos suministrados|  sobre calculo de
proceso de calculo dun pola profesora. néminas
recibo de salarios. « Calculadora.
TOTAL 20,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 Vicisitudes do contrato 8

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo NO

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades gl;:gl:;
1.1 Identificar as causas e os efectos da modificacion 1 Modificacion do contrato. 2,0
2.1 Identificar as causas e os efectos da suspension. 2 Suspension do contrato. 2,0
3.1 Identificar as causas e os efectos da extincion. 3 Extincién do contrato. 4,0
TOTAL 8

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimos Peso
exixibles cualificacion (%)
CA2.9 Identificaronse as causas e os efectos da modificacion, a suspension e a extincion 0
da relacion laboral
CA2.9.1 Identificaronse as causas e os efectos da modificacion, a suspension e a « PE.1- Preguntas sobre causas e efectos da S 70
extincion da relacion laboral. modificacion, a suspension e a extincion da
relacion laboral.
CA2.9.2 Identificaronse as causas e os efectos da modificacion, a suspension e a « OU.1 - Preguntas sobre causas e efectos da S 10
extincion da relacion laboral. modificacion, a suspension e a extincion da
relacion laboral.
CA2.9.3 Calcularonse as indemnizacions correspondentes & persoa traballadora en caso | o PE.2 - Calculo de indemnizacions. S 15
de extincion da relacion laboral.
CA2.9.4 Calcularonse as indemnizacions correspondentes & persoa traballadora en caso | 4 OU.2 - Calculo de indemnizacions. S 5
de extincion da relacion laboral.
TOTAL 100
4.5.¢) Contidos
Contidos

Modificacién, suspension e extincion do contrato de traballo.

4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion
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Que e para que Como Con que Como e con que
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - e (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Modificacion do contrato. - | o Presentacion o Realizacién de « Casos practicos « Aula polivalente o 0U.1 - Preguntas sobre 20
dentificacion das causas e audiovisual sobre as supostos practicos resoltos. (proxector e pantalla) causas e efectos da
efectos da modificacion do causas e efectos da sobre a modificacién do con equipo informatico modificacion, a
contrato do traballo. mobilidade funcional, contrato de traballo. para a profesora. suspension e a extincion
xeogréfica e a , « Apuntes e actividades da relacion laboral.
modificacion sustancial suministradas pola o PE.1 - Preguntas sobre
daz CI?nd|C|ons de profesora. causas e efectos da
traballo. modificacion, a
suspension e a extincion
da relacion laboral.
Suspension do contrato. - | o Descricion das causas |  Realizacion de « Casos practicos « Aula polivalente o 0U.1 - Preguntas sobre 2,0
Identificacion das causas e | ¢ efectos da supostos practicos resoltos. (proxector e pantalla) causas e efectos da
efectos da suspension do suspension do contrato]  sobre excedencias. con equipo informatico modificacion, a
contrato de traballo. de traballo. para a profesora. suspension e a extincion
« Descricion dos tipos de « Apuntes e actividades | 9@ relacion laboral.
excedencia e das stias suministradas pola o PE.1 - Preguntas sobre
causas e efectos. profesora. causas e efectos da
modificacion, a
suspension e a extincion
da relacion laboral.
Extincion d? contrato. -  Descricién das o Resolucion de casos | e Casos practicos o Aula polivalente o OU.1 - Preguntas sobre 40
Identificacion dasf causas e diferentes causas de practicos sobre resoltos. (proxector e pantalla) causas e efectos da
efectos da extincion do extincion do contrato de]  extincion do contrato def con equipo informatico modificacion, a
contrato de traballo. traballo. traballo e calculo de para a profesora. suspension e a extincion
« Explicacion das indemnizacions. « Apuntes e actividades | da relacion laboral.
posibles actuacions do suministradas pola o OU.2 - Calculo de
traballador ante un profesora. indemnizacions.
despe.dl.rﬁento. » Calculadora. o PE.1 - Preguntas sobre
. Dlescrlmon dos causas e efectos da
e ?men_ttos que ||(1tegf§an modificacion, a
g Iniquito e explicacion suspension e a extincion
de como calcular o da relacion laboral.
importe da
indemnizacion e PE.2 - Calculo de
correspondente. indemnizacions.
TOTAL 8,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
6 Seguridade Social 8
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Determina a accién protectora do sistema da Seguridade Social ante as continxencias cubertas, e identifica as clases de prestacions NO
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Delimitar o funcionamento e a estrutura do sistema da Seguridade Social. 1 Seguridade Social 2,0
1.2 Valorar o papel da Seguridade Social como piar esencial do estado social
e para a mellora da calidade de vida da cidadania.
2.1 Determinar as principais prestacions contributivas de Seguridade Social, 2 Prestacions da Seguridade Social. 6,0
0s seus requisitos e a sta duracion, e realizar o calculo da stua contia
nalguns supostos practicos.
2.2 Determinar as posibles situacions legais de desemprego en supostos
préacticos sinxelos, e realizar o calculo da duracién e da contia dunha
prestacién por desemprego de nivel contributivo basico.
TOTAL 8

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

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs Peso
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Valorouse o papel da Seguridade Social como piar esencial do Estado social e para | , QU .1 - Actitude ante o papel da Seguridade S 5
a mellora da calidade de vida da cidadania Social.
CA3.2 Delimitouse o funcionamento e a estrutura do sistema de Seguridade Social o PE.1 - Funcions do sistema de Seguridade S 15
Social.

CA3.4 Determinaronse as principais prestacions contributivas de Seguridade Social, os 0
seus requisitos e a stia duracion, e realizouse o calculo da sta contia nalgiins supostos
précticos

CA3.4.1 Determinaronse as principais prestacions contributivas de Seguridade Social, 0s | 4 PE.2 - Preguntas sobre as principais S 60
seus requisitos e a stia duracion, e realizouse o calculo da sta contia nalguns supostos prestacions contributivas de Seguridade
practicos Social.

CA3.4.2 Determinaronse as principais prestacions contributivas de Seguridade Social, 0s | 4 OU.2 - Casos practicos sobre as principais S 10
seus requisitos e a stia duracion, e realizouse o calculo da sta contia nalguns supostos prestacions contributivas de Seguridade
practicos Social.
CA3.5 Determinaronse as posibles situacions legais de desemprego en supostos practicos | 4 PE.3 - Casos précticos sobre a prestacion S 10
sinxelos, e realizouse o célculo da duracion e da contia dunha prestacion por desemprego por desemprego de nivel contributivo basico
de nivel contributivo basico

TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

A Seguridade Social como piar do Estado social.
Estrutura do sistema de Seguridade Social.

Determinacién das principais obrigas das persoas empresarias e das traballadoras en materia de Seguridade Social.
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thCIB

Contidos

Proteccion por desemprego.

Prestacions contributivas da Seguridade Social.

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

avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos Alumnado ligfer Iz & ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) At
(titulo e descricion) avaliacion
Seguridade Social - « Explicacion da estruturd] o Ver o filme "Sicko" para| o Informe de conclusiéns | « Aula polivalente o 0U.1- Actitude ante o 20
Cofiecemento da estrutura da Seguridade Social e|  participar no debate do debate. (proxector e pantalla) papel da Seguridade
e funcionamento da das principais obrigas sobre "o dereito & con equipo informatico | Social.
Seguridade Social nesta materia. proteccion da sadde". para a profesora. ”
valorando o seu papel no o - » PE.1-Funcions do
estado social « Exposicion do filme « Apuntes e actividades sistema de Seguridade
' "Sicko" para comparar suministradas pola Social.
0 sistema sanitario profesora.
espafiol co de EE.UU e « Filme "Sicko"
moderacién dun debate '
sobre "o dereito &
proteccion da saude".
Pres.,taci()ns’d_a Seguridade | , Explicacion das o Realizacion de o Supostos practicos o Aula polivalente e OU.2 - Casos practicos 6,0
Social. - Andlise das principais prestacions actividades resoltos. (proxector e pantalla) sobre as principais
gres}a;mons da Seguridade | da Seguridade Social. relacionadas coa con equipo informatico | prestacions contributivas
ocial. : - . X
o Amosara web da Sglgu:wdgde So<t:|al_<’e para a profesora. de Seguridade Social.
Seguridade Social para| ~ Ca'Cu0 € prestacions o Apuntes e actividades | o PE.2 - Preguntas sobre
en diferentes supostos e il I
que 0 alumnado sepa ‘i suministradas pola as principais prestacions
onde pode ampliar a practicos. profesora. contributivas de
informacién explicada « Calculadora Seguridade Social.
na unidade sobre as ' o PE.3- Casos practicos
prestacions da sobre a prestacion por
Seguridade Social. desemprego de nivel
contributivo basico
TOTAL 8,0
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

7 Equipos de traballo 8

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Participa responsablemente en equipos de traballo eficientes que contriblian & consecucién dos obxectivos da organizacion Sl

4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar as caracteristicas dun equipo de traballo. 1 Traballo en equipo. 2,0
1.2 Distinguir os equipos que realizan un traballo eficaz dos ineficaces.
2.1 Distinguir os distintos roles dentro dun equipo de traballo. 2 Roles. 2,0
3.1 Ter una vision xeral dos factores que inflien nunha decision. 3 Solucion de conflitos. 4,0
3.2 Cofiecer procedementos para una solucién efectiva dos problemas
laborais.

TOTAL 8

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

o N N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacién (%)

CA1.1 Identificaronse os equipos de traballo en situacions de traballo relacionadas co perm « OU.1 - Equipos de traballo, S 15
de técnico superior en Asistencia & Direccion e valoraronse as slias vantaxes sobre o

traballo individual

CA1.2 Determinaronse as caracteristicas do equipo de traballo eficaz fronte &s dos equipos| , QU.2 - Caracteristicas do equipo de traballo S 15
ineficaces

CA1.3 Adoptéronse responsablemente os papeis asignados para a eficiencia e a eficacia | , OU.3 - Adopcion de distintos roles. S 15
do equipo de traballo

CA1.4 Empregaronse axeitadamente as técnicas de comunicacion no equipo de traballo « OU.4 - Técnicas de comunicacion. S 15
para recibir e transmitir instruciéns e coordinar as tarefas

CA1.5 Determinaronse procedementos para a resolucion dos conflitos identificados no seo | ¢ QU.5 - Procedementos de resolucion S 15
do equipo de traballo conflitos.

CA1.6 Aceptaronse de forma responsable as decisions adoptadas no seo do equipo de « OU.6 - Actitude responsable na adopcion de S 15
traballo decisions.

CA1.7 Analizéronse os obxectivos alcanzados polo equipo de traballo en relacion cos « OU.7 - Andlise dos obxectivos acadados no S 10
obxectivos establecidos, e coa participacion responsable e activa dos seus membros equipo.

TOTAL 100
4.7.e) Contidos
Contidos

Diferenciacion entre grupo e equipo de traballo.
Valoracién das vantaxes e os inconvenientes do traballo de equipo para a eficacia da organizacion.
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Contidos

Equipos no sector de administracion e xestion segundo as funciéns que desempefien.

Dinamicas de grupo.

Equipos de traballo eficaces e eficientes.

Conflito: caracteristicas, tipos, causas e etapas.

Técnicas para a resolucion ou a superacion do conflito.

Participacién no equipo de traballo: desempefio de papeis, comunicacion e responsabilidade.

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

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

avaliacién
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. .., de tarefas) (tarefas) St
(titulo e descricion) avaliacion
Traballo en equipo. - « Explicacion das o Identificacién de cando | « Supostos practicos « Aula polivalente 0U.1 - Equipos de 2,0
dentificacion das vantaxes | diferencias entre grupo |  estamos ante un grupo |  resoltos. (proxector e pantalla) traballo.
do traballo en equipo e e equipo de traballo e ou ante un equipo a . con equipo informatico »
identificacion dos equipos das diferenzas entre un|  partir de diferentes o Listado das vantaxes e para a profesora. 0U.2 - Caracteristicas dq
eficaces. equ!po egc?Z ? un supostos. {p;ggl\l/grgr?rggji ’c)ig « Apuntes e actividades equipo de traballo.
€quipo eticiente. « Elaboracion dun listado ' suministradas pola 0U.4 - Técnicas de
de vantaxes e profesora. comunicacion.
inconvenientes do .
traballo en equipo. 0U.6 - Actitude
responsable na adopcion|
de decisions.
0U.7 - Andlise dos
obxectivos acadados no
equipo.
Roles. - Distincion dos « Descricion dos « Proposta dunha « Caso practico resolto. | e Aula polivalente 0U.3 - Adopcion de 20
roleg que se poden. diferentes roles actividade de (proxector e pantalla) distintos roles.
manifestar nun equipo de existentes nun equipo identificacion dos con equipo informatico
traballo. de traballo. distintos tipos de roles para a profesora.
nun equipo de traballo. « Apuntes e actividades
suministradas pola
profesora.
Solucion de conflitos. - « Explicacion das « Resolucion do conflito | e Actividade resolta. « Aula polivalente 0U.5 - Procedementos 4,0
Identificacion dos factores caracteristicas, causas,|  laboral proposto. (proxector e pantalla) de resolucion conflitos.
que inflien nas decisions e | tipos e etapas dos con equipo informatico
dols grpczdeme;}.tfs de conflitos, asi como das para a profesora.
solucion e contlios. tecnlca_s’para asua o Apuntes e actividades
resolucion. suministradas pola
o Propofier unha profesora.
actividade sobre
resolucion dun conflito
laboral.
TOTAL 8,0
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
8 Procura de emprego 8
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Planifica o seu itinerario profesional seleccionando alternativas de formacion e oportunidades de emprego ao longo da vida Sl
4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar as slias capacidades e intereses profesionais. 1 Saidas profesionais. 2,0
1.2 Valorar a importancia da formacién como factor clave de
empregabilidade.
1.3 Identificar as ocupacions e os postos propios do seu perfil profesional.
1.4 Cofiecer as alternativas de autoemprego nos sectores profesionais
relacionados co titulo.
2.1 Identificar as principais fontes de emprego. 2 Acceso ao emprego. 6,0
2.2 |dentificar as fases do proceso de seleccion.
2.3 Elaborar o curriculum vitae e a carta de presentacion que ten que
acompafialo.
TOTAL 8

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

alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )

exixibles cualificacion (%)

CA4.1 Valoréronse as propias aspiracions, motivacions, actitudes e capacidades que 0U.1 - Interese, motivacion e iniciativa S 5
permitan a toma de decisiéns profesionais amosados.
CA4.2 Tomouse conciencia da importancia da formacion permanente como factor clave 0U.2 - Interese, motivacion e iniciativa S 5
para a empregabilidade e a adaptacion as exixencias do proceso produtivo amosados.
CA4.3 Valoraronse as oportunidades de formacion e emprego noutros estados da Unién 0U.3 - Interese, motivacion e iniciativa S 5
Europea amosados.
CA4.4 Valorouse o principio de non-discriminacion e de igualdade de oportunidades no 0OU 4 - Habitos de non discriminacion e S 5
acceso ao emprego e nas condicions de traballo igualdade.
CA4.5 Desefidronse os itinerarios formativos profesionais relacionados co perfil profesional 0U.5 - Desefio de itinerario formativo. S 5
de técnico superior en Asistencia & Direccion
CA4.6 Determinaronse as competencias e as capacidades requiridas para a actividade 0U.6 - Competencias e capacidades S 20
profesional relacionada co perfil do titulo, e seleccionouse a formacion precisa para as requeridas na actividade profesional
mellorar e permitir unha axeitada insercion laboral relacionada co perfil do titulo.
CAA4.7 Identificaronse as principais fontes de emprego e de insercion laboral para as 0OU.7 - As fontes de emprego e insercion S 20
persoas coa titulacion de técnico superior en Asistencia & Direccion laboral nos titulados.
CA4.8 Empregaronse adecuadamente as técnicas e os instrumentos de procura de 0U.8 - Técnicas de busca de emprego. S 15
emprego
CA4.9 Previronse as alternativas de autoemprego nos sectores profesionais relacionados 0U.9 - As fontes de emprego. S 20
co titulo
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TOTAL

100

4.8.e) Contidos

Contidos

Cofiecemento dos propios intereses e das propias capacidades formativo-profesionais.

Importancia da formacion permanente para a traxectoria laboral e profesional das persoas coa titulacion de técnico superior en Asistencia & Direccion.
Oportunidades de aprendizaxe e emprego en Europa.

Itinerarios formativos relacionados coa titulacion de técnico superior en Asistencia a Direccion.

Definicion e analise do sector profesional do titulo de técnico superior en Asistencia & Direccion.

Proceso de toma de decisions.

Proceso de procura de emprego no sector de actividade.

Técnicas e instrumentos de procura de emprego.

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

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
ACEEEEL OIS LT Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Saidas profesionais. - o Explicacion do perfil o Elaborar un documento| e Perfil profesional feito. |  Aula polivalente o OU.1-Interese, 2,0

Identificacion das
capacidades profesionais e
postos propios do perfil
profesional e valoracion da
importancia da formacion
na empregabilidade.

profesional e das guias
de emprego.

sobre 0 seu perfil
profesional e as
expectativas
individuais.

(proxector e pantalla)
con equipo informatico
para a profesora.

Apuntes e actividades
suministradas pola
profesora.

Equipos informaticos
con conexion a Internet
para 0s alumnos.

motivacién e iniciativa
amosados.

0U.2 - Interese,
motivacién e iniciativa
amosados.

0U.3 - Interese,
motivacién e iniciativa
amosados.

0U.4 - Habitos de non
discriminacion e
igualdade.

0U.5 - Desefio de
itinerario formativo.

0U.6 - Competencias e
capacidades requeridas
na actividade profesional
relacionada co perfil do
titulo.

0U.7 - As fontes de
emprego e insercion
laboral nos titulados.

0U.9 - As fontes de
emprego.
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Como e con que

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

(titulo e descricion)

avaliacion

Duracion
(sesions)

Acceso ao emprego. -
Cofiecemento das fases do
proceso de seleccion e as
técnicas e instrumentos de
procura de emprego.

« Exposicion do proceso
de procura de emprego
e de seleccion, co
apoio de webs e videos
sobre a busca activa de
emprego, asi como
instrucciéns para a
redaccion de CV e
cartas de presentacion
e consellos para
preparar a entrevista def
traballo.

Seleccionar anuncios
que se correspondan
con perfil profesional e
elaborar, segundo as
indicacions das guias

de emprego, unha cartg|

de autocandidatura e
un curriculum vitae
utilizando o ordenador
e 0 procesador de
textos.

o Carta e curriculum
redactados.

Aula polivalente
(proxector e pantalla)
con equipo informatico
para a profesora.

Apuntes e actividades
suministradas pola
profesora.

Equipos informaticos
con conexion a Internet
para os alumnos.

o OU.7 - As fontes de
emprego e insercion
laboral nos titulados.

o OU.8 - Técnicas de
busca de emprego.

6,0

TOTAL

8,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

MINIMOS ESIXIBLES:

Son os asi indicados no apartado 4.c. desta programacion.

CRITERIOS DE CUALIFICACION:

1. Notas trimestrais de avaliacion

A nota trimestral sera a nota media das unidades didacticas impartidas e avaliadas no trimestre, sendo necesario ter unha nota minima de 4 en
cada unidade para calcular a nota media e unha nota minima de 5 para aprobar a avaliacion.

A cualificacion de cada unidade didactica vira determinada pola valoracién das probas escritas e das tarefas realizadas, tendo en conta os
seguintes criterios:

A. Probas escritas

Realizarase unha proba escrita ao rematar cada unidade didactica coas seguintes salvedades: as unidades 7 e 8 non seran obxecto de exame. As
probas escritas representaran o 85 % da nota.

B. Tarefas

Propofieranse tarefas avaliables en cada unidade didactica. As tarefas valoraranse a través de taboas de indicadores e do rexistro anecdético da
profesora e representaran o 15 % da nota coa seguinte excepcion: nas unidades 7 e 8 representaran o 100 % da nota.

2. Nota final do médulo

A nota final sera a media ponderada das notas trimestrais de avaliacion modificadas, de ser o caso, en funcién das notas obtidas na recuperacion,
e tendo en conta que:

- Para o calculo da media ponderada é necesario ter unha nota minima de 4 en cada unidade didactica. De no ser asi, 0 médulo estara
Suspenso.

- Para o calculo da nota final as unidades didacticas ponderaranse do seguinte xeito: UD1 (15 %), UD2 (15 %), UD3 (15 %), UD4 (15 %),
UD5 (15 %), UD6 (15 %), UD7 (5 %), UD8 (5 %).

- Para aprobar o modulo a nota final debe ser igual ou superior a 5.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

1. Recuperacioén intracurso

Os alumnos que suspendan a primeira ou a segunda avaliacién poderan recuperala ao longo da avaliacion seguinte. A recuperacion tera lugar

-6 -



KA XUNTA

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

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

mediante unha proba escrita, sobre as unidades suspensas na avaliacion pendente, que sera cualificada do seguinte modo:

- Si a nota da proba escrita € < 5, a nota da recuperacion sera a da proba escrita.
- Si a nota da proba escrita esta entre 5 e 6,5, a nota da recuperacion sera de 5.
- Si a nota da proba escrita esta entre 6,6 e 7,5, a nota da recuperacion sera de 6.
- Si a nota da proba escrita esta entre 7,6 e 8,9, a nota da recuperacion sera de 7.
- Si a nota da proba escrita esta entre 9 e 10, a nota da recuperacién sera de 8.

2. Probas de suficiencia

As unidades didacticas non recuperadas ao longo do curso poderan ser recuperadas nunha Unica proba escrita que se realizara despois da tercera
avaliacion e antes da avaliacion final.

A estes efectos, os alumnos recibiran un informe individualizado no que se indicaran as unidades pendentes e disporan dun periodo de titoria,
previo a realizacién da proba escrita, no que poderan consultar dubidas sobre a materia obxecto da proba.

A puntuacién da proba sera de 0 a 10 puntos, sendo necesario obter unha nota minima de 5 para superala.

3. Alumnado que pasa a segundo curso co médulo pendente

Unha vez realizada a avaliacion final do modulo, 0 alumnado suspenso recibird un informe individualizado no que se indicaran as unidades
didacticas pendentes de recuperar ao longo do seguinte curso académico.

Co fin de que os alumnos poidan recuperar as unidades suspensas realizaranse dlas probas escritas, unha no mes de decembro e outra, con
caracter previo a FCT, no mes de marzo. Asi mesmo, de setembro a marzo deberan realizar as actividades de recuperacién que a profesora
considere oportunas en cada caso tendo en conta as unidades suspensas.

4. Alumnado co mddulo pendente que suspende en marzo

0 alumnado de segundo curso que tefia 0 médulo pendente e non conseguira recuperalo no mes de marzo, recibira un informe individualizado no
que se indicaran as unidades didacticas pendentes de recuperar.

As unidades pendentes poderan ser recuperadas nunha unica proba escrita que se realizard no mes de xufio, antes da avaliacion final. Asi
mesmo, deberan realizar as actividades de recuperacion que a profesora considere oportunas en cada caso tendo en conta as unidades
suspensas.

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

Os alumnos que tefian un total de faltas de asistencia inxustificadas superior 6 10% da duracién total do médulo perderan o dereito & avaliacion
continua, polo que deberan presentarse a un exame final Unico, a celebrar nas datas establecidas polo Departamento no mes de xufio.

Estes alumnos seran avaliados mediante unha proba escrita obxectiva sobre toda a programacién do modulo. Para estes alumnos a nota final
formarase Unicamente coa nota desta proba obxectiva final e deberan obter unha nota igual ou superior a 5 para superar 0 mddulo profesional.
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacién e a avaliaciéon da propia
practica docente

O seguimento da programacion docente realizarase a titulo individual semanalmente, cotexando as actividades previstas na programacion coa
marcha cotian das clases. Mensualmente comprobarase si se cumpren os prazos establecidos. De non ser asi, revisaranse as oportunas
programacions de aula introducindo os cambios necesarios. Esta situacion sinalarase nas reunions do departamento de FOL, de modo que estas
modificaciéns aparezan reflectidas nas correspondentes actas do departamento e na memoria de fin de curso.

Para a valoracion da practica docente se solicitara a valoracién do alumnado sobre aspectos como a metodoloxia. Asi mesmo teranse en conta os
resultados acadados.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Consistira nunha posta en comun do equipo docente sobre as caracteristicas xerais do grupo e as circunstancias particulares, con incidencia
educativa, de determinados alumnos.

Tera por obxecto cofiecer as caracteristicas, capacidades dos alumnos e sua formacion previa, todo encamifiado a tomar as medidas de reforzo
que se estimen oportunas.

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

- Atencién personalizada na aula.

- Establecemento de tarefas extraordinarias con seguimento particular polo profesor.

- Medidas de adaptacion curricular, cando sexan necesarias e segundo 0 establecido normativamente.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

O modulo de Formacién e Orientacion Laboral ten unha especial relevancia no tratamento destes temas. Trataranse a diario espontaneamente, de
maneira que impregnaran a actividade cotia na aula. Asi en todas as actividades e na medida que sexa posible en cada unha, fomentarase a

igualdade, a saude, a educacién moral e civica, a educacidn para o consumidor, a educacion ambiental, a ecoloxia, a paz, evitaranse as actitudes,
comentarios ou comportamentos racistas ou discriminatorios de tipo sexistas ou violentos no comportamento diario tanto dentro como fora da aula.
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En concreto, nestes temas cobrara especial relevancia:

- Educacion para a satde: Polo que respecta & educacion para a salde e a calidade de vida, faremos especial fincapé na saude laboral, xa
prevista nos contidos da programacion didactica, pola stia importancia no futuro desenrolo profesional do alumnado. O obxectivo Ultimo é que o
alumnado tome conciencia da necesidade de facer propios uns habitos minimos que garantan a seguridade no traballo, tanto para eles mesmos
como para os compafieiros/as e a empresa en xeral. Neste mesmo bloque de contidos tentarase inculcar a importancia de garantir a hixiene e a
saude no traballo, pero non s6é a nivel persoal, se non tamén a nivel ambiental.

- Educacion multicultural: A educacion multicultural ven esixida pola crecente intercomunicacién das culturas. Os obxectivos seran espertar o
interese por cofiecer outras culturas diferentes coas slas crenzas, institucions e costumes, asi como desenvolver actitudes derespecto e
colaboracién con grupos culturalmente minoritarios.

- Educacion do consumidor: O obxectivo é crear unha conciencia de consumidor responsable que se sitla criticamente ante o consumismo e a
publicidade.

- Educacion para a igualdade: Por canto & igualdade de sexos, temos que destacar a importancia e trascendencia que este asunto ten no mundo
da empresa. Esta cuestién irase desenvolvendo 6 longo do curso e do temario, ao formar parte dos criterios de avaliacion que fan parte da
programacion didactica.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

0 noso alumnado participara en cantas charlas, visitas e actividades acorde como de utilidade o Departamento de FOL, co consentimento da
directiva do centro. Propdfiiense como exemplos (sempre que a dispofibilidade de horario, organizacion e presuposto asi o permitan):

- Seminario sobre técnicas de 1° auxilios e actuaciéns en caso de emerxencia impartido por Cruz Vermella.

- Charla sobre o proceso de busqueda de emprego.

10.0utros apartados

10.1) Metodoloxia na ensinanza a distancia.

O modulo dispora dun curso aberto na aula virtual do centro. Esta aula sera a via principal para a ensinanza telematica e, xunto co correo
electrénico, sera a via de comunicacién co alumnado. Para a ensinanza telematica contémplanse tres posibles escenarios:

Metodoloxia no caso de ensinanzas telematica parcial (arredor do 20%):
Durante o horario da ensinanza telematica o alumnado resolvera, a maior parte do tempo, tarefas encargadas pola profesora. Durante este horario
a profesora permanecera conectada a aula virtual e a disposicion do alumnado para a resolucion de dbidas.

Metodoloxia no caso de ensinanza telematica total (por confinamento):
Nesta situacién farase un uso mais extensivo da aula virtual.

Metoloxia no caso de ensinanza telematica para algin alumno en corentena:
O alumnado tera a sta disposicién, na aula virtual, todo o material necesario para o seguemento do médulo e a realizacion das tarefas que
corresponda facer nese periodo. Tamén tera a sua disposicion os foros da aula virtual para a consulta de dubidas.
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2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa stla adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

Este mddulo profesional garantiza a formacién necesaria para que o alumnado adquira as competencias que lle permitan comunicarse en francés
no desenvolvemento de actividades profesionais propias do nivel formativo deste Ciclo Superior de Asistencia & Direccion.

Tratase dun médulo procedemental, no que se desenvolve a competencia comunicativa en francés necesaria no contorno profesional, tanto a nivel
oral como a nivel escrito. Esta competencia comunicativa en francés ten que ver tanto coas relacions interpersoais como co manexo da
documentacién propia do sector.

A formacion do médulo contribie a alcanzar o obxectivo xeral b) do ciclo formativo e as competencias b), ¢) e d).

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os obxectivos do médulo son as seguintes:

- Utilizacion do francés como lingua de comunicacién na aula.

- Andlise do léxico, das estruturas gramaticais e dos elementos socioculturais presentes en documentos escritos e orais propios do sector.

- Realizacién de tarefas propias do sector nas que sexa necesario o uso do francés.

- Desenvolvemento de estratexias que permitan mellorar a propia competencia comunicativa en todas as suas vertentes: comprension oral e
escrita e expresion oral e escrita.

Para acadar estes obxectivos debemos ter en conta varios factores que poidan contribuir a mellorar o proceso de adquisicion linglistica en francés.
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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 I 18000
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5
1 [Faire connaissance. Satidos, presentacions e intercambio de informacién persoal: 30 20| X X X X X
nome, idade, situacion familiar, gustos, nacionalidade, etc.
2 [Communiquer. IConversas telefonicas, correspondencia electrénica e 32 20| X X X X X

mensaxes relativas a citas, invitacions, organizacién de
iaxes, reunidns e eventos.

3 \Vie professionnelle, vie Plannings,organizacion de comidas de negocios, busca de 42 20| X X X X X
personnelle. ivenda, comprar en persona ou por internet.
4 [Travailler en entreprise. Presentacion de empresas e de productos, busca de emprego 42 20| X X X X X
anuncios, curriculos, lettres de motivation, entrevistas de
traballo).
5 [Traiter un probléme. Xestions ou problemas no banco, de salde, técnicos, de 42 20| X X X X X

seguridade laborais. Propofier solucions, facer plans.

Total: 188
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 Faire connaissance. 30
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece informacion cotia e profesional especifica contida en discursos orais claros e sinxelos emitidos en lingua estandar, e identifica o contido global da NO
mensaxe.
RA2 - Interpreta informacion profesional escrita contida en textos sinxelos e analiza comprensivamente os seus contidos. NO
RA3 - Emite mensaxes orais sinxelas, claras e ben estruturadas, e relaciona o propdsito da mensaxe coas estruturas lingiisticas adquiridas. NO
RA4 - Elabora textos sinxelos e relaciona as regras gramaticais co seu propésito. NO
RA5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion e describe as relaciéns tipicas caracteristicas dos paises dos paises da lingua NO
estranxeira.
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_(':lon
(sesions)
1.1 Cofiecer os sons do francés. 1 Lettres et sons. 20
1.2 Ler correctamente os grupos vocalicos ai, au, eu, ei, oi, ou, oeu, ay, oy.
1.3 Ler correctamente os grupos ch, ph, gn.
1.4 Discriminar as vogais nasais.
1.5 Pronunciar o sonido [y]
2.1 Presentarse nun contexto profesional. 2 Coopération internationale. 6,0
2.2 Comprender textos orais e escritos nos que se presentan persoas.
3.1 Saudar ou abordar a alguén. 3 Enchanté! 30
3.2 Presentar persoas e reaccionar cando che presentan a alguén.
3.3 Comprender e completar tarxetas identificativas.
3.4 Cofiecer e aplicar os protocolos e normas basicas de relacion social no
que respecta ¢ tratamento (tu/vous, titres de civilité)
4.1 Comprender e completar un formulario con datos persoais. 4 Voici un formulaire. 20
4.2 Indicar unha data.
4.3 Indicar a situacion familiar.
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Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)

5.1 Dar e pedir informacion persoal en contexto profesional: nome, idade, 5 Une demande de stage. 4,0
datos de contacto, lugar e data de nacemento, nacionalidade, situacion
familiar, profesion, etc.

5.2 Preguntar e explicar o propésito dunha accion.

5.3 Soletrar e dictar un enderezo de correo electrdnico.

5.4 Manifestar acordo.

5.5 Cofiecer e aplicar os protocolos e normas basicas de relacién social no

relativo as férmulas de cortesia (merci, s'il vous platt, je vous en prie, etc.)

6.2 Atender a peticion dun cliente. 6 S'il vous plait! 2,0

6.1 Abordar e pedirlle algo a alguén.

7.1 Falar da familia. 7 Vous travaillez dans quoi? 2,0

7.2 Dar e pedir informacion persoal en contexto non profesional.

8.1 Expresar gustos e preferencias. 8 En vol! 3,0
8.2 Expresar sensacions: medo, fame, sede, frio, calor...
8.3 Indicar os propios habitos.

8.4 Expresar a frecuencia.

9.1 Comprender a mensaxe de despedida nun vo. 9 Bienvenue & Paris. 3,0
9.2 Comprender un parte meteoroldxico e describir o tempo atmosférico.
9.3 Escribir unha postal

9.4 Expresar desexos: bon voyage!, bonne journée!, bon séjour!, etc.

10.1 Avaliar a competencia do alumnado en comprension oral, comprension 10 Probas de avaliacion. 3,0
escrita, expresion oral e expresién escrita.

TOTAL 30

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 (%)
CA1.3 Identificouse a informacién espech-ﬁca contida na mensaxe. o PE.1 - Proba de comprension oral. S 10
Comprensidn dunha conversa na que
alguén responde a unha enquisa.
CA1.5 Extraéronse as ideas principais dunha mensaxe emitida por un medio de « PE.2 - Proba de comprension oral. N 10
comunicacion. Comprension dun parte meteoroldxico.
CA2.1 Fixose unha lectura comprensiva de textos especificos do seu ambito profesional. | ¢ TO.1 - Traballo na aula. N 9
CA2.3 Extraeuse a informacién mais salientable dun texto relativo & stia profesion. « PE.3 - Proba de comprension escrita. S 20
Comprension de artigos xornalisticos nos
que se presenta a profesionais destacados.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Comunicouse utilizando formulas Sinxelas, Nexos € estratexias de interaccion. o LC.1- Proba de expresion oral. Simulacion S 5
da realizacion dunha enquisa.
CA3.2 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion. « LC.2 - Proba de expresion oral. Simulacion N 5
da realizacion dunha enquisa.
CA3.9 Intercambiouse informacién especifica con fluidez, utilizando frases de estrutura o LC.3 - Proba de expresion oral. Simulacion S 5
sinxela. da realizacion dunha enquisa.
CA4.1 Formalizouse informacion basica requirida en distintos tipos de documentos. e TO.2 - Traballo na aula. N 9
CA4.4 Formalizouse un texto dado con apoios visuais e claves lingiiisticas achegadas. o PE.4 - Proba de expresion escrita. S 10
Redaccion dunha postal e dun email.
CA4.5 Elaborouse un pequeno informe cun propésito comunicativo especifico. « PE.5 - Proba de expresion escrita. S 10
Redaccion dun informe sobre os candidatos
a un posto de traballo.
CA5.5 Aplicaronse os protocolos e as normas de relacion social dos paises da lingua o LC.4 - Proba de expresion oral. Simulacion N 5
estranxeira. da realizacion dunha enquisa.
CA5.6 Recofiecéronse os marcadores linglisticos da procedencia rexional. e TO.3 - Traballo na aula. N 2
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Recofiecemento de mensaxes profesionais do sector e cotias.
Mensaxes directas, telefonicas, radiofonicas e gravadas. Distincién entre datos e opiniéns e identificacion da intencién da persoa falante.
Terminoloxia especifica do sector.

Recursos lingiisticos: estruturas e funciéns.

Discriminacién das principais oposiciéns fonoldxicas.

Diferenciacion entre fonemas vocalicos orais e nasais.

Comprensién de mensaxes, textos e artigos profesionais do sector e cotians.
Terminoloxia especifica do sector.

Recursos gramaticais.
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thCIB

Contidos

Terminoloxia especifica do sector.

Linguaxe non verbal (cddigo xestual).

Rexistros utilizados na emisidn de mensaxes orais. Preferencias polo rexistro formal no ambito socioprofesional.

Expresion fonica, entoacion e ritmo.

Marcadores linglisticos de relacions sociais, normas de cortesia e diferenzas de rexistro.

Benvida e recepcién da clientela. Despedida.

Expresion e formalizacion de documentos e textos profesionais do sector e cotians.

Nexos.

Coherencia textual

Valoracién das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

Uso de rexistros axeitados segundo o contexto da comunicacion e a intencién das persoas interlocutoras.

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

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

avaliacion
Que e para que Como Con que Comst; ?/ :I%I:aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resul R
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
Lettres et sons. - Relacion | o Explicacion basicado | e Exercicios de « Tarefas executadase | o Exercicios de o PE.1- Probade 2,0

entre grafia e sons en
francés.

sistema fonoléxico
francés e das principais
diferencias co espafiol.
Explicacion de como se
len determinados
grupos vocalicos e
consonanticos en
francés.

Explicacion das tarefas
a realizar polo
alumnado.

Correccion das tarefas
realizadas polo
alumnado.

discriminacion auditiva
e practica de
pronunciacion.

corrixidas.

discriminacion auditiva
e de pronunciacion.

Cadros sindpticos
sobre 0 sistema
fonoldxico francés e a
relacion entre letras e
sons.

comprension oral.
Comprension dunha
conversa na que alguén
responde a unha
enquisa.
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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
Coopeération intenationale. | o Presentacion o Comprensién oralde | o Tarefas executadase | « Método Objectif o LC.1-Probade 6.0
- Presentarse indicando o contextualizada de presentacions. corrixidas. Express 1: seccion 1A expresion oral.
seu nome, nacionalidade, vocabulario e estruturas] . _ do libro e do caderno, Simulacién da
profesion, cidade e paisde | gramaticais necesarias | ® Presentarse oralmente | o Listaxe de vocabulario seccion "outils realizacion dunha
residencia e as lenguas quel  para presentarse. indicando o seu nome, sobre 0s campos linguistiques" da paxina|  enquisa.
se falan. N nacionalidade, semanticos tratados. ici
« Explicacion das tarefas rofesion e lugar de 1{3’ EXEICICos da - o LC.2-Probade
: p g paxina 20 e exercicio 2 "
a realizar polo traballo e linguas que d4a paxina 21 expresion oral.
alumnado. fala a paxina ~1. Simulacién da
Aboio & reforzo o o . Grabacions realizacion dunha
o A .| « Comprensién escrita de| correspondentes do enquisa.
alumnado na execucion o CD.
tarxetas de visita
das tarefas. Cadro sindptico sobre al * PE.1 - Proba de
« N . L] '
« Correccion das tarefas | ® EXercicios gramaticais formacién do femininod  comPrension oral.
C dunh
lizad | sobre a formacién do e omprension aunnha
realizadas polos . do plural e exercicios lqué
alumnos. feminino e do plural, o de aplicacion conversa na que aiguen
presente dos verbos o responde a unha
étre e s'appeler e os « Vocabulario enquisa.
artigos contextualizado sobre TO1 - Traballo na aul
Exercicios de léxi paises, nacionalidades | * 0. aballo na aula.
. x;;rmcms e léxico e profesions e
soore asl'd g exercicios de
naqonal ades, OS” aplicaci()n.
paises e as profesions. B »
Exercicios de fonética « Exercicios de fonética e
* b i de discriminacion
oot
francés P audios
: correspondentes.
« Exercicios de
discriminacion auditiva
para diferenciar
feminino/masculino e
singular/plural.
Enchanté! - Presentacion | , Presentacion o Comprension oralde | e Tarefas executadase | e« Método Objectif e LC.1-Probade 3,0

de persoas en contexto
profesional.

contextualizada de
vocabulario, estruturas
gramaticais e
elementos
socioculturais
relacionados coa
presentacion de
persoas en contexto
profesional.

Explicacion das tarefas
a realizar polo
alumnado.

Apoio e reforzo ao
alumnado na execucion
das tarefas.

Correccion das tarefas
realizadas polos
alumnos.

didlogos nos que se fan
as presentacions entre
persoas descofiecidas,
en contexto profesional,

Practica de didlogos
(ordenar, elaborar e
interpretar).

Exercicios gramaticais
sobre o0 presente dos
verbos étre, aller e
s'appeler.

corrixidas.

Express 1: seccién 1B
do libro e do caderno,
seccion outils
linguistiques da péaxina
19, seccidns reperes
culturels e
professionnels da
unidade 1.

expresion oral.
Simulacién da
realizacién dunha
enquisa.

LC.2 - Proba de
expresion oral.
Simulacién da
realizacién dunha
enquisa.

LC.3 - Proba de
expresion oral.
Simulacién da
realizacion dunha
enquisa.

LC.4 - Proba de
expresion oral.
Simulacién da
realizacion dunha
enquisa.

PE.1 - Proba de
comprension oral.
Comprension dunha
conversa na que alguén
responde a unha
enquisa.

TO.1 - Traballo na aula.

TO.2 - Traballo na aula.
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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
Voici un formulaire. - | o Presentacion o Lectura, andlise e o Tarefas executadas e Método Objectif o LCA4-Probade 20
Cumplimentar un formulario|  contextualizada de comprension dun corrixidas. Express 1: seccién 1C expresion oral.
con datos persoalis. vocabulario e formulario de solicitude do libro e do caderno. Simulacién da
?:Igrc?s:?andsas s de visado. Cadro cos ntmeros en :j}alﬁgglon dunha
’ larios d o Completar un francés e exercicios de quisa.
°r|mg ad”OS € formulario solicitando aplicacion. o PE.3-Proba de
solicitude. un seguro de viaxe. comprensién escrita.
» Dpscin s 00 | s oy Comptensno s
alumna dop (orais e escritos) para X It : f que
: practicar os numeros. zresten ?ja protesionais
« Apoio e reforzo ao estacacos.
alumnado na execucion e TO.1- Traballo na aula.
da tarefas.
i E;‘;r“rgggfs”’fjgstarefas o TO.2 - Traballo na aula.
alumnos.
o TO.3 - Traballo na aula.
Une demande de stage.- | o Presentacion « Comprensiénoralde | o Tarefas executadas e Método Objectif o LC.1-Probade 4,0

Facer tramites sinxelos

contextualizada de

didlogos nos que se fan

corrixidas.

Express 1: seccion 1D

expresion oral.

para solicitar un vocabulario e estruturag  tramites para solicitar do libro e do caderno, Simulacién da
documento. gramaticais un documento. seccion outils realizacion dunha
relacionados cos linguistiques da péaxina enquisa.

tramites necesarios
para solicitar un

Practica de dilogos.

19, exercicios da
paxina 20, exercicios 1

LC.2 - Proba de
expresion oral.

documento.  Exercicios gramaticais e3da pg’ixina 21. Simulacion da
« Explicacion das tarefas| ~ sobre os adxectivos Grabamon; tes d realizacién dunha
a realizar polo posesivos, 0s correspondentes do enquisa.
interrogativos e as CD.

alumnado.
Apoio e reforzo ao

preposiciéns de lugar
(a, en, dans, chez)

LC.3 - Proba de
expresion oral.

alumnado na execucién B Simulacién da
das tarefas. o Lecturae comprension realizacion dunha
de tarxetas de visita. enquisa.

Correccion das tarefas
realizadas polo
alumnado.

LC.4 - Proba de
expresion oral.
Simulacién da
realizacion dunha
enquisa.

PE.1 - Proba de
comprension oral.
Comprension dunha
conversa na que alguén
responde a unha
enquisa.

PE.2 - Proba de
comprension oral.
Comprension dun parte
meteoroléxico.

PE.3 - Proba de
comprension escrita.
Comprension de artigos
xornalisticos nos que se
presenta a profesionais
destacados.

PE.5 - Proba de
expresion escrita.
Redaccion dun informe
sobre os candidatos a un|
posto de traballo.

TO.1 - Traballo na aula.

TO.2 - Traballo na aula.
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thCIB

Como e con que

Que e para que Como L se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
S'il vous plait! - Abordare | o Presentacion o Comprensionoralde | o Tarefas executadase | o Método Objectif e LC.1-Probade 20
pedirlle algo a alguén. contextualizada de dialogos entre corrixidas. Express 1: seccion 2A | expresion oral.
vocabulario e estruturag ~ pasaxeiros e auxiliares do libro e do caderno. Simulacién da
gramaticais. de voo. realizacién dunha
« Explicacién das tarefas | o Practica de didlogos. enquisa.
a realizar polo o LC.4-Probade
alumnado. expresion oral.
« Apoio e reforzo ao S|m_u|aq9n da
alumnado na reahzgmon dunha
realizacién das tarefas. enquisa.
« Correccion das tarefas o PEA- Propa de |
realizadas polo comprension oral.
alumnado Comprension dunha
' conversa na que alguén
responde a unha
enquisa.
Vous travaillez dans quoi? -  Presentacion o Comprension oralde | o Tarefas executadase | o Método Objectif e LC.1-Probade 2,0

Conversas con

contextualizada de

dialogos entre persoas

corrixidas.

Express 1: seccién 2B

expresion oral.

descofiecidos nas que se vocabulario e estruturag  que se acaban de . ] do libro e do caderno, Simulacién da
intercambia informacion gramaticais. cofiecer. o Listaxe de vocabulario seccion outils realizacion dunha
persoal. sobre os campos linguistiques da paxina |  enquisa.

Explicacion das tarefas
a realizar polo

Préctica de didlogos.

semanticos tratados.

34 e 35, exercicios da
paxina 36 e 37.Seccion

LC.2 - Proba de

alumnado. B ) | expresion oral.
, « Comprension dun artigg repéres culturels et Simulacién da
* Apoioereforzoao | yomalistico. professionnels da realizacién dunha
alumnado na execucién unidade 2. Grabaciéns enquisa
das tarefas. o Exercicios de Iéxico correspondentes do quisa.
Correccion das tarefas sobre 0 campo CD. » LC.3- Probade

elaboradas polo

semantico da familia.

o Cadro sindptico co

expresion oral.

ici icai Simulacién da
alumnado. ; o ulacic
* Egsrrg'gg’sg:m;'sca's vocabulario da familia ef  [olizacién dunha
p exercicios para enquisa,

tdnicos, o verbo avoir,
étre e dos regulares do
primeiro grupo, 0s

practicalo.

LC.4 - Proba de
expresion oral.

posesivos e as Sim_ulacjén da
preposicions en, a, reahzamon dunha
chez, en e pour. enquisa.

Redaccion dun texto
presentando unha
familia.

Exercicios de
pronunciacion sobre a
"liaison".

PE.1 - Proba de
comprension oral.
Comprension dunha
conversa na que alguén
responde a unha
enquisa.

PE.4 - Proba de
expresion escrita.
Redaccion dunha postal
e dun email.

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

Mensaxes nos que se

contextualizada de

dunha mensaxe de

corrixidas.

Express 1: seccién 2D

expresion oral.

expresan desexos e se fala|  yocabulario e estruturag ~ despedida que se L do libro e do caderno, Simulacion da
do tempo atmosférico. gramaticais. escoita por megafonia | ¢ Cadro sindptico sobre o] seccign outils realizacién dunha
durante un voo. campo semantico da linguistiques da paxina enquisa.

Explicacion das tarefas
a realizar polo
alumnado.

Apoio e reforzo ao
alumnado na execucién
das tarefas.

Correccion das tarefas
realizadas polo
alumnado.

Comprension oral de
partes meteoroldxicos.

Redaccion dunha
tarxeta postal.

Comprension dun mail
profesional con
instrucciéns dun
superior.

Exercicios de léxico
sobre o campo
semantico da
meteoroloxia.

Exercicos gramaticais
sobre a conxugacion do
verbo faire.

meteoroloxia.

34. Grabacions
correspondentes do
CD.

Exercicos extra de
comprension oral.

PE.2 - Proba de
comprension oral.
Comprension dun parte
meteoroléxico.

PE.3 - Proba de
comprension escrita.
Comprension de artigos
xornalisticos nos que se
presenta a profesionais
destacados.

PE.4 - Proba de
expresion escrita.
Redaccion dunha postal
e dun email.

PE.5 - Proba de
expresion escrita.
Redaccion dun informe
sobre os candidatos a un
posto de traballo.

TO.1 - Traballo na aula.

TO.2 - Traballo na aula.

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
En vol! - Participar nun foro| o Presentacion o Lectura e comprension |  Tarefas executadase | « Exercicios extra de e LC.1-Probade 3,0
expresando gustos e contextualizada de dun foro de internet corrixidas. conxugacion. expresion oral.
preferencias. vocabulario e estruturag  sobre gustos, L ) o Simulacién da
gramaticais. preferencias e « Cadro S'"?P"go sobre al o 'I\E/letOdo ?bJeCt'f_, ”c realizacion dunha
A costumes relativos as conxugacion dos Xpress 1: seccion enquisa.
+ Explicacion das tarefas | = =0 verbos rematados en - | do libro e do cademo,
a realizar polo : ER seccion outils e LC.2-Probade
alumnado. o Redaccion dunha’ linguistiques da paxina g)_(prelsm_r] o(rjal.
« Apoio e reforzo ao resposta persoal & 34 e 35, exercicios da |m|_u acion da X
alumnado na execucion|  Pregunta plantexada no paxina 36. realizacion dunha
das tarefas. foro. enquisa.
« Correccion das tarefas | ® Exercicios gramaticais e LC.3-Probade
realizadas polo sobre os adverbios de expresion oral.
frecuencia, o presente Simulacién da
alumnado.
' dos verbos rematados realizacién dunha
en -ER, a forma enquisa.
negativa e os artigos. o LC.4 - Proba de
o Redaccion de textos expresion oral.
breves nos que se Simulacién da
presenta a personaxes realizacion dunha
diversos. enquisa.
o PE.4 - Proba de
expresion escrita.
Redaccion dunha postal
e dun email.
o PE.5-Probade
expresion escrita.
Redaccion dun informe
sobre os candidatos a un
posto de traballo.
e TO.2 - Traballo na aula.
Bienvenue 4 Paris. - o Presentacion « Comprension oral o Tarefas executadas e | o Método Objectif o LC.4-Probade 30

-11-
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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)

Probas de avaliacion. -
Proba oral e proba escrita.

o Preparacion, correccion
e avaliacion das probas
orais e escritas.

Comprension oral de
unha enquisa
radiofénica e dun parte
meteoroléxico.

Comprension escrita de
dous artigos
xornalisticos breves.

Redaccion dun mail
para o xefe de recursos
humanos presentando
aos candidatos a un
posto de traballo e
redaccion dunha
tarxeta postal.

Jeu de rle: enquisa
sobre preferencias e
costumes relativos s
viaxes.

o Probas escritas
executadas, corrixidas
e avaliadas.

Notas do profesor
tomadas durante a
realizacion das probas
orais € avaliacion das | e
mesmas (lista de
cotexo
cumprimentada).

Instruciéns para o
alumnado na proba oral
(explicacién da tarefa a
realizar) e lista de
cotexo para avalia-la
proba.

Proba escrita e
grabacions
correspondentes aos
exercicios de
comprension oral.

LC.1 - Proba de
expresion oral.
Simulacién da
realizacién dunha
enquisa.

LC.2 - Proba de
expresion oral.
Simulacién da
realizacion dunha
enquisa.

LC.3 - Proba de
expresion oral.
Simulacién da
realizacion dunha
enquisa.

LC.4 - Proba de
expresion oral.
Simulacién da
realizacién dunha
enquisa.

PE.1 - Proba de
comprension oral.
Comprension dunha
conversa na que alguén
responde a unha
enquisa.

PE.2 - Proba de
comprension oral.
Comprension dun parte
meteoroloxico.

PE.3 - Proba de
comprension escrita.
Comprensién de artigos
xornalisticos nos que se
presenta a profesionais
destacados.

PE.4 - Proba de
expresion escrita.
Redaccion dunha postal
e dun email.

PE.5 - Proba de
expresion escrita.
Redaccion dun informe
sobre os candidatos a un|
posto de traballo.

TO.1 - Traballo na aula.

TO.2 - Traballo na aula.

3,0

TOTAL

30,0
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PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 Communiquer. 32
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece informacion cotia e profesional especifica contida en discursos orais claros e sinxelos emitidos en lingua estandar, e identifica o contido global da NO
mensaxe.
RA2 - Interpreta informacién profesional escrita contida en textos sinxelos e analiza comprensivamente os seus contidos. NO
RA3 - Emite mensaxes orais sinxelas, claras e ben estruturadas, e relaciona o propdsito da mensaxe coas estruturas linglisticas adquiridas. NO
RA4 - Elabora textos sinxelos e relaciona as regras gramaticais co seu proposito. NO
RAS5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion e describe as relacidns tipicas caracteristicas dos paises dos paises da lingua NO
estranxeira.
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Atender o teléfono nun contexto profesional. 1 Ne quittez pas! 2,0
2.1 Facer propostas, aceptalas e/ou rexeitalas. 2 Je te rapelle! 4,0
3.1 Dar instruccions. Invitar, aceptar e/ou rexeitar invitacions. 3 Textos efficaces! 4,0
4.1 Concertar, modificar ou cancelar unha cita. 4 Vous avez un nouveau message. 4,0
5.1 Preguntar / comunicar deseos y preferencias. 5 Ou souhaitez-vous partir? 4,0
5.2 Dar instruccions.
6.1 Comprender / facer a descripcion dun hotel. 6 Hotel.com 4,0
6.2 Facer unha reserva.
7.1 Comprender / explicar un itinerario. 7 Au quatrieme! 3,0
7.2 Indicar a posicion ou localizacién de algo ou de alguén.
8.1 Organizacion de desprazamentos: acordar un programa, o transporte, 8 Qu'est-ce qu'on fait ce soir? 3,0
etc.
9.1 Avaliar a competencia comunicativa do alumnado. 9 Probas orais e escritas. 4,0
TOTAL 32

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

. Ay Ao Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g Y S
exixibles cualificacion (%)
CA1.2 Captouse a idea principal da mensaxe. o PE.1- Proba de comprension oral. S 10
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA1.3 Identificouse a informacién espech-’lca contida na mensaxe. « PE.2 - Proba de comprension oral. S 10
CA2.1 Fixose unha lectura comprensiva de textos especificos do seu ambito profesional. |  PE.3 - Proba de comprension escrita. S 5
CA2.2 Identificouse con precision a terminoloxia utilizada. « TO.1- Traballo na aula. N 5
CA2.3 Extraeuse a informacién mais salientable dun texto relativo & sta profesion. o PE.4 - Proba de comprension escrita. S 10
CA2.5 Interpretouse a mensaxe recibida a través de soportes teleméticos (correo « PE.5 - Proba de comprension escrita. S 5
electronico, fax, etc.).
CA3.1 Comunicouse utilizando férmulas sinxelas, nexos e estratexias de interaccion. o LC.1-Proba de expresion oral. S 8
CA3.2 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion. o LC.2 - Proba de expresion oral. S 3
CA3.9 Intercambiouse informacién especifica con fluidez, utilizando frases de estrutura o LC.3 - Proba de expresion oral. S 7
sinxela.
CA4.1 Formalizouse informacion basica requirida en distintos tipos de documentos. o TO.2 - Traballo na aula. S 10
CA4.4 Formalizouse un texto dado con apoios visuais e claves lingiiisticas achegadas. « PE.6 - Proba de expresion escrita. S 20
CA5 4 |dentificaronse en calquera tipo de texto os aspectos socioprofesionais propiosdo | ¢ T0O.3 - Traballo na aula. N 5
sector.
CA5.5 Aplicaronse os protocolos e as normas de relacion social dos paises da lingua o LC.4 - Proba de expresion oral. S 2
estranxeira.
TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Recofiecemento de mensaxes profesionais do sector e cotias.

Mensaxes directas, telefonicas, radiofonicas e gravadas. Distincién entre datos e opiniéns e identificacion da intencién da persoa falante.

Terminoloxia especifica do sector.

Recursos lingiisticos: estruturas e funciéns.

Comprensién de mensaxes, textos e artigos profesionais do sector e cotians.
Terminoloxia especifica do sector.

Recursos gramaticais.

-14 -
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Contidos

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Interpretacion dun documento profesional na lingua estranxeira: ofertas e demandas de emprego, curriculos, modelos de cartas, cuestionarios, facturas, manuais, etc.
Caracteristicas especificas de documentos profesionais recibidos por medios telematicos.

Terminoloxia especifica do sector.

Conectadores linglisticos.

Rexistros utilizados na emisién de mensaxes orais. Preferencias polo rexistro formal no dmbito socioprofesional.

Expresion fonica, entoacién e ritmo.

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

Benvida e recepcion da clientela. Despedida.

Proposta de actividades e informacions varias.

Resposta afirmativa ou negativa atenuada a unha peticion.

Particularidades da conversa telefonica.

Expresion e formalizacidn de documentos e textos profesionais do sector e cotians.

Nexos.

Relaciéns temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Uso da descricion como recurso lingliistico.

Linguaxe especifica de internet na lingua estranxeira.

Formalizacién dun documento profesional na lingua estranxeira: ofertas e demandas de emprego, curriculos, modelos de cartas, cuestionarios, facturas, manuais, etc.
Coherencia textual

Valoracién das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

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

Uso de rexistros axeitados segundo o contexto da comunicacién e a intencién das persoas interlocutoras.
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4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Como e con que

ue e para que Como Con que
Q paraq 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
Ne quittez pas!- « Presentacion o Comprensién oral de | o Tarefas executadase | o Seccion 3A do libro e LC.1-Probade 20
Conversacions telefénicas contextualizada de conversas telefonicas corrixidas. Objectif express 1edo|  expresion oral.
profesionais. vocabulario e profesionais. caderno de exercicios LC.2 - Proba d
expresions Pract » correspondente. e LL.2-Frobade
- ractica de dialogos. " i6
relacionadas coa ¢ g Grabacions expresion oral.
recepcion e emision de correspondentes & dita
p ot g y S « LC3-Probade
chamadas telefonicas | 4 Exercicios de gramatica] seccion, expresion oral
profesionais. e léxico. « Exercicos extra de '
o Explicacion das tarefas comprension oral. o LC.4-Probade
e realizar polo - . expresion oral.
alumnado. « Exercicios de léxico
sobre as formulas de | « PE.1-Probade
) cortesia e as comprension oral.
. A|p0|o e dreforzo a expresions propias das
(e; urr;na fo na execucion comunicacions e PE2- Propa de
as tarefas. telefénicas. comprension oral.
. Corlrecmon das tarefas e TO.2 - Traballo na aula.
realizadas polo
alumnado.
o TO.3 - Traballo na aula.
Jete rapelle! - Mensaxes | o Presentacion o Comprension oralde | e Tarefas executadase | e Cadros resumocoas | e LC.1-Probade 4,0
de contestadores contextualizada de mensaxes gravados en|  corrixidas. expresions de uso mais|  expresion oral.
automaticos. vocabulario e estruturaq  contestadores frecuente para facer
relacionadas con facer |  automaticos. propostas ou o LC.2-Probade

propostas, aceptalas e
rexeitalas.

Explicacion das tarefas
a realizar polo
alumnado.

Apoio ao alumnado na
realizacion das tarefas.

Correccion das tarefas
realizadas polo
alumnado.

Exercicios de gramatical
e |éxico.

Practica oral: deixar
mensaxes nun
contestador con
distintos propésitos
(facer unha proposta,
cancelar ou modificar
unha cita, etc.)

invitacions, aceptalas e
rexeitalas. Exercicios
de aplicacion.

Tabla de conxugacion
do presente do verbos
do2°e 3°grupoe
exercicios practicos de
aplicacion.

Exercicios extra de
comprension oral.

Exercicios de gramética)
sobre a localizacion no
tempo.

Seccion 3B do libro
Objectif express 1 e do
caderno de exercicios
correspondente.
Grabacions
correspondentes a dita

seccion,

expresion oral.

LC.3 - Proba de
expresion oral.

LC.4 - Proba de
expresion oral.

PE.1 - Proba de
comprension oral.

PE.2 - Proba de
comprension oral.

TO.3 - Traballo na aula.
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thCIB

Como e con que

message. - Correos
electrénicos profesionais.

contextualizada de
vocabulario e

correos electronicos.

corrixidas.

Objectif express 1 e do
caderno de exercicios

expresion oral.

expresions . Redaqm_on de correos correspondente. e PE3- Prqt?a de _
relacionadas cos eleclronicos. « Exercicios de léxico comprension escrita.
correos electronicos e .- " :

coas citas o Practica de dialogos: relacionado coa e PE.4-Proba de

Expliacion das tarefas
que deben realizar os
alumnos.

Apoio e reforzo 6
alumnado durante a
realizacion das tarefas.

Correccion das tarefas
realizadas polo
alumnado.

concertar, modificar e
cancelar unha cita,
facer propostas e
invitaciéns por teléfono.

Exercicios de gramatical
e |éxico.

peticion, modificacion e
cancelacion de citas.

comprension escrita.

PE.5 - Proba de
comprension escrita.

PE.6 - Proba de
expresion escrita.

TO.1 - Traballo na aula.

TO.2 - Traballo na aula.

T0.3 - Traballo na aula.

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
- —
Textos efficaces! - « Presentacion « Comprension de o Tarefas executadase | o Seccion3Cdolibro | e LC.4 - Probade 4,0
Mensaxes de texto (SMS) contextualizada de mensaxes SMS. corrixidas. Objectif express 1 e do |  expresion oral.
vocabulario e B caderno de exercicios
expresions « Comprension de correspondente. o PE.3-Probade
i invitacions. . - comprension escrita.
{ﬁ\'/i;'gigi‘ias coas « Exercicios de léxico P
' « Redaccion de relacionadocoa | o PE.4-Proba de
« Explicacién das tarefas|  invitacions. redaccion, aceptacion €] comprension escrita.
a realizar polo ) rexeitamento de
alumnado. « Redaccion de correos invitacions. o PE.5- Proba de
Ao ‘ de resposta a unha comprension escrita.
* Apoloerelorzoao invitacion (de
glumtnacico na execucionf  4centacion e de e T0O.1-Traballo na aula.
as areias. rexeitamento)
. Corlyecglon dals tarefas |, practica de didlogos:
“‘;a za das polo facer propostas e
alumnado. invitaciéns, aceptalas
ou rexeitalas.
o Exercicios de gramatica
e léxico.
Vous avez un nouveau « Presentacion o Comprension escrita de| o Tarefas executadase | o Seccion 3D do libro e LC.4 - Proba de 4,0
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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
Ou souhaitez-vous partir? - | , Presentacion « Comprension dun « Tarefas executadas e | o Cadro resumo sobre as| o LC.1 - Proba de 4,0
Reserva e compra de contextualizada de formulario de reserva corrixidas. oracions interrogativas expresion oral.
billetes de transporte. vocabulario e de tren on-line. e exercicios de LC.2- Proba d
iy . ieaciG e LC.2 - Proba de
expresions « Comprensién dunha aplicacion. r I
relacionadas coa N - expresion oral.
[6SEIVA. COMDra & confirmacion de reservg » Exercicios extra de
utiizacion depservicios de transporte. comprension oral. o LC.3-Probade
de transporte. . Comprensio’n dun _ « Cadro resumo coas expresion oral.
« Explicacion das tarefas |  documento informativo regras de conxugacion | ¢ LC.4 - Proba de
: sobre horarios e tarifas do imperativo e expresion oral.
a realizar polo de t it Pe p
alumnado. € transportes. exercicios de
Apoio & reforzo a0 « Comprension oral aplicacion. o PE.1-Probade |
alumnado na execucion g!lalzlc;gosa c?mpra dr? o Seccién 4A do libro comprension oral
illetes de transporte. iecti
das tarefas. P Otgecnf edxpress Tedo| , PE.2-Probade
N o Comprension oral de caderno de exercicios comprension oral.
* Expllctacmn d.e lturai mensaxes emitidas correspondente.
aslp?c 08 ,SOC'OZU Urals1  pola megafonia de o PE3-Probade
[gis“pl)%?'tgsuso 08 aeroportos e estacions. comprension escrita.
« Correccion das tarefas | * Factica de didlogos o PE.4 -Proba de
realizadas polo xefe/secretaria: comprension escrita.
Jumnad instruccions para
alumnaco. realizar a reserva de o PE.5-Proba de
transportes. comprension escrita.
» Exercicios de gramaticy « TO.1- Traballo na aula.
e léxico.
e TO.2 - Traballo na aula.
Hotel.com - Reservar un o Presentacion o Comprension da o Tarefas executadase | e Exercicios extra de e LC.4 - Proba de 4,0

aloxamento.

contextualizada de
vocabulario e estruturag
relacionadas cos
hoteis.

Explicacions
socioculturais relativas
0s servicios de
aloxamento turisticos.

Explicacion das tarefas
a realizar polo
alumnado.

Apoio ao alumnado na
realizacion das tarefas.

Correccion das tarefas
realizadas polo
alumnado.

descripcion dun hotel.

Comprensién oral:
reserva de hotel
telefonica.

Comprension de unha
reserva de hotel: mail
de solicitude, ficha de
reserva, mail de
confirmacion.

Cumplimentacion dun
formulario de reserva
de hotel.

Redaccion dun correo
electrénico solicitando 4
modificacion dunha
reserva de hotel.

Redaccion da
descripcion de un hotel
para a stia web.

Redaccion de un
comentario de
valoracion de un hotel
para unha web de
viaxes.

Practica de didlogos:
reserva teléfonica.

corrixidas.

comprension oral e
escrita e expresion oral
e escrita relacionados
coa reserva de
aloxamentos.

Resumo sobre as
regras de colocacion doj
adxectivo.

Seccion 4B do libro
Objectif express 1 e do
caderno de exercicios
correspondente.

expresion oral.

PE.1 - Proba de
comprension oral.

PE.2 - Proba de
comprension oral.

PE.3 - Proba de
comprension escrita.

PE.4 - Proba de
comprension escrita.

PE.5 - Proba de
comprension escrita.

PE.6 - Proba de
expresion escrita.

TO.1 - Traballo na aula.

TO.2 - Traballo na aula.

TO.3 - Traballo na aula.
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Que e para que Como Con que D CEEIC]S
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Au quatrieme! - Orientare [ o Presentacion o Compresién oralde | e Tarefas executadase | o Seccion4Cdolibro | e LC.1-Probade 3,0
indicar itinerarios. contextualizada de dialogos: recepcion de corrixidas. Objectif express 1edo|  expresion oral.
vocabulario e clientes nun hotel. caderno de exercicios LC.2 - Proba d
i o ~ e LC.2-Proba de
expresions « Préctica de didlogos na correspondente. expresion oral
relacionadas coa 9 Grabacions p :
e recepcion do hotel. g
explicacion de correspondentes & dita LC.3 - Proba de
itinerarios. « Préctica de dialogos: seccion, ¢ e
o 1ibd U : ) expresion oral.

« Explicacion das tarefas | ~ explicacion de « Cadro co vocabulario e
a realizar polo itinerarios a pe e en as expresions de uso | o LC.4 - Proba de
alumnado. metro. mais frecuente para expresion oral.

« Apoio a0 alumnado na | ¢ Comprender o explicar itinerarios & PE.1 - Proba d

” testador dunh exercicios de e FE.1-rrobade
execucion das tarefas. contestador dunha . L. Comprensién oral
axencia de viaxes, aplicacion. :

o Correccion das tarefas comprender o Exercicios extra de o PE.2-Probade
realizadas polo informacion tur|styga comprension oral comprension oral.
alumnado. nunha conversacion e relacionados con

entender un itinerario desplazamientos: o PE.3-Probade
de viaxe. comprender o comprension escrita.
contestador dunha
axencia de viaxes, « PE4-Probade
comprender comprension escrita.
informacion turistica | 4 PE 5 - Proba de
nunha conversacién e | comprension escrita.
entender un itinerario
de viaxe. e TO.1- Traballo na aula.
« Plano do metro de
Lyon.
Qu'est-ce qu'on fait ce s0ir?| o Presentacion o Comprension oralde | e Tarefas executadase | o Seccion4Ddolibro |  LC.1-Probade 3,0
- Planificacion de contextualizada de didlogos na recepcion corrixidas. Objectif express 1 edo|  expresion oral.
actividades. vocabulario e dun hotel. caderno de exercicios LC.2 - Proba d
o . e LC.2-Proba de
estruturas. « Practica de didlogos corresplo’ndente. expresion oral
Explicacién d . Grabacions :
o Explicacion de sobre desprazamentos: dentes 4 dit
aspectos socioculturais|  chegar a un acordo correspondentes a dita ) ¢ 3. proba de
: 9 seccion
relativos os sobre o programa e o ' expresion oral.
desprazamentos e trasporte.
jonai - - LC.4 - Proba de
gastos profesionais.  Exercicios de gramatical ¢ expresion oral

o Explicacion das tarefas| e Iéxico. '
alreahzzér polo Redaccion de mails * PE.1- Proba de

. -
alumnado. relacionados coa comprension oral.

* Moo | coanizn i « 2. Potace

' desprazamento. comprension oral.
Correccion das tarefas

* realizadas polo o T0.2 - Traballo na aula.

alumnado.
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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
Probas orais e escritas. - | o Preparacion, correccion| e Proba de comprension | e Listas de cotexo paraa o Lista de contexo paraal e LC.1 - Proba de 4,0
Probas de comprension e avaliacion das oral avaliacion da expresion|  avaliacion da expresion| — expresion oral.
oral, comprension escrita, probas. . oral cubertas. oral.
expresion oral e expresion o Proba de comprension ] ) ) e LC.2-Probade
escrita. escrita. . Proba_s escritas feitas e| o Foto.coplas das probas expresion oral.
corrixidas. escritas.
o Proba de expresion . e LC.3-Probade
escrita. o Grabacions . expresion oral.
correspondentes &
« Proba de expresion proba de comprension | « LC.4 - Proba de
oral. oral. expresion oral.
o Instruccions para o o PE.1 - Proba de
a'““.“”"“.’? paraa comprension oral.
realizacidn da proba
oral. o PE.2-Probade
comprension oral.
o PE.3 - Proba de
comprension escrita.
o PE.4 - Proba de
comprension escrita.
o PE.5- Proba de
comprension escrita.
o PE.6 - Proba de
expresion escrita.
e TO.2 - Traballo na aula.
e TO.3 - Traballo na aula.
TOTAL 32,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
3 Vie professionnelle, vie personnelle. 42
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece informacion cotia e profesional especifica contida en discursos orais claros e sinxelos emitidos en lingua estandar, e identifica o contido global da NO
mensaxe.
RA2 - Interpreta informacién profesional escrita contida en textos sinxelos e analiza comprensivamente os seus contidos. NO
RA3 - Emite mensaxes orais sinxelas, claras e ben estruturadas, e relaciona o propdsito da mensaxe coas estruturas linglisticas adquiridas. NO
RA4 - Elabora textos sinxelos e relaciona as regras gramaticais co seu proposito. NO
RAS5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion e describe as relacidns tipicas caracteristicas dos paises dos paises da lingua NO
estranxeira.
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Explicar a rutina diaria persoal e profesional. 1 24 heures avec une pro! 3,0
2.1 Dar e comprender instruccions de traballo. 2 Planning serre! 30
3.1 Explicar os propios habitos alimentarios. 3 Et vous, ol et comment déjeunez-vous? 4,0
4.1 Pedir explicacions. 4 Rendez-vous avec le webmestre. 4,0
4.2 Describir unha web.
4.3 Expresar valoracions positivas.
5.1 Desenvolverse nun restaurante: reservar mesa, pedir a carta, a comida e 5 Vous avez choisi? 5,0
a conta, pedir explicaciéns sobre a carta.
6.1 Realizar compras nunha tenda: informarse, pedir axuda, comparar 6 Et avec ceci? 7.0
productos, etc.
7.1 Comprender anuncios inmobiliarios. 7 Je peux visiter? 6,0
7.2 Desenvolverse nunha axencia inmobiliaria: pedir informacion, explicar as
propias preferencias, etc.
7.3 Describir unha vivenda.
8.1 Narrar unha experiencia de compra. 8 Votre avis compte. 6,0
8.2 Narrar accions pasadas.
8.3 Reclamar.
9.1 Avaliar a competencia comunicativa do alumnado. 9 Probas orais e escritas 4,0
TOTAL 42
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4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'." imos . 'Pess)' o
exixibles cualificacion (%)

CA1.2 Captouse a idea principal da mensaxe. o PE.1 - Proba de comprension oral S 10

CA1.3 Identificouse a informacion especifica contida na mensaxe. « PE.2 - Proba de comprension oral S 10

CA2.1 Fixose unha lectura comprensiva de textos especificos do seu ambito profesional. |  PE.3 - Proba de comprension escrita. S 5

CA2.3 Extraeuse a informacion mais salientable dun texto relativo & sta profesion. « PE.4 - Proba de comprension escrita S 10

CA2.5 Interpretouse a mensaxe recibida a través de soportes telematicos (correo « PE.5- Proba de comprension escrita. S 5

electronico, fax, etc.).

CA3.1 Comunicouse utilizando férmulas sinxelas, nexos e estratexias de interaccion. « LC.1 - Proba de expresion oral. S 8

CA3.2 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion. « LC.2 - Proba de expresion oral. S 3

CA3.9 Intercambiouse informacion especifica con fluidez, utilizando frases de estrutura « LC.3 - Proba de expresion oral. S 7

sinxela.

CA4.1 Formalizouse informacion basica requirida en distintos tipos de documentos. « PE.6 - Proba de expresion escrita. S 10

CA4.4 Formalizouse un texto dado con apoios visuais e claves linglisticas achegadas. « PE.7 - Proba de expresion escrita. S 10

CA5.1 Definironse os trazos mais significativos dos costumes e dos usos da comunidade | 4 TO.1 - Traballo na aula. N 9

onde se fale a lingua estranxeira.

CA5.2 Describironse os protocolos e as normas de relacion social propios dos paisesda | 4 TO.2 - Traballo na aula. N 9

lingua estranxeira.

CA5.5 Aplicaronse os protocolos e as normas de relacion social dos paises da lingua « LC.4 - Proba de expresion oral. S 2

estranxeira.

CAb5.6 Recofiecéronse os marcadores lingtiisticos da procedencia rexional. e TO.3 - Traballo na aula N 2
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Recofecemento de mensaxes profesionais do sector e cotias.

Mensaxes directas, telefonicas, radiofonicas e gravadas. Distincién entre datos e opiniéns e identificacion da intencién da persoa falante.

Terminoloxia especifica do sector.
Recursos lingiisticos: estruturas e funciéns.
O futuro proximo.
Os adxectivos demostrativos.
Os pronomes persoais COD e COI.
Os pronomes demostrativos compostos.
Os pronomes interrogativos variables: lequel, laquelle, lesquels, lesquelles.

00 comparativo de igualdade, superioridade e inferioridade
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Contidos

Recursos gramaticais.
00 presente dos verbos pronominais.
Os artigos partitivos.
O passé composé.
Relacions I6xicas: oposicién, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.
Terminoloxia especifica do sector.
Rexistros utilizados na emisién de mensaxes orais. Preferencias polo rexistro formal no dmbito socioprofesional.
Expresion fonica, entoacién e ritmo.
Marcadores lingiisticos de relacions sociais, normas de cortesia e diferenzas de rexistro.
Expresion e formalizacién de documentos e textos profesionais do sector e cotians.
Coherencia textual
Valoracién das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.
Uso dos recursos formais e funcionais en situacions que requiran un comportamento socioprofesional, co fin de proxectar unha boa imaxe da empresa.

Uso de rexistros axeitados segundo o contexto da comunicacién e a intencién das persoas interlocutoras.

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

Como e con que

ue e para que Como Con que
e paraq q 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
24 heu_res avec une pro! - | o Presentacion o Comprension dunha o Tarefas executadase | e Seccién 5A do libro e LC.1-Probade 3,0
Entrevistaaunha contextualizada de entrevista dunha revist corrixidas. Objectif express 1edo|  expresion oral.
profesional sobre a slia vocabulario e econodmica sobre a vida| caderno de exercicios
rutina diaria. estructuras dunha profesional correspondente. o LC2- Proba (Ije
i 0 . - - expresion oral.
reIaC|olnlad§s CO?. o Escribir unha entrevista o Exercicios de Iéxico P
ggrrlamon as rutinas a un profesional sobre relativo s actividades | ¢ LC.4 - Proba de
|ar|fas. 3 a sl rutina diaria. cotias. expresion oral.
* E:pggﬁocslosnog%culturais « Exercicios de Iéxico e o Exercicios extra de o PE.3-Proba de
P de gramatica. comprension oral. ;

relativos & organizacion
do tempo en Francia:

comprension escrita.

Préactica de dialogos:

horarios laborais e entrevista sobre as * E(I)En':' -Probade

comercials. actividades cotias. prension escrita
« Explicacion das tarefas | , Comprension oral de o PE.6 - Proba de

a realizar polo unha entrevista sobre a expresion escrita.

alumnado. rutina diaria de unha

Apoio ao alumnado na persoa.
realizacién das tarefas.

Correccion das tarefas
realizadas polo
alumnado.
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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
Planning serré! - o Presentacion o Comprension oral dun | e Tarefas executadase | e Seccion5Bdolibro | e LC.1- Probade 30
Comunicacion de contextualizada de dialogo entre unha corrixidas. Objectif express 1edo|  expresion oral.
instruccions. vocabulario e secretaria e 0 seu xefe. caderno de exercicios
expresions « Practica de didlogos correspondente. o LC.2-Probade
relacionados coas nos que se dan Grabacions expresion oral.
tarefas propias do ; » correspondentes & dita
! instruccions. = 3-
secretariado. i seccion, ¢ I.;)((:p?esil:')rnogfafe

o Explicacion das tarefas | * Redaqcpn de un corred
a realizar polo electronico dando o LC.4-Probade
alumnado. ;nus;:)urgic:;résoa un expresion oral.

* Apc|>I|o aglaltémn?dofna « Exercicios de gramatica| « PE.1-Proba de
realizacion das tarefas. | = (" 4o e comprension oral

« Correccion das tarefas |~ €XerCicios. o PE2-Probade
T?Ei"Zﬁd;S polo comprension oral
alumnado.

o PE.6 - Proba de
expresion escrita.
Et vous, ou et comment « Presentacion « Comprension dun foro | e Tarefas executadase | o Exercicios extra de o LC.1-Probade 40
déjeunez-vous? - Forum contextualizada de sobre habitos corrixidas. gramética sobre os expresion oral.
sobre habitos alimentarios. |  yocabulario e alimentarios. artigos partitivos. L4 Probad
6 ,, ) o LC.4-Probade
expresions o Redaccion dun post « Vocabulario de expresion oral
relacionadas coa bli P limentos ilustrad p :
alimentacion para publicar no foro alimentos ilustrado.
: sobre habitos B ) e PE.3-Probade

« Explicacion de alimentarios. . gf)":m?'? 5C do I|b1ro ] comprension escrita.
aspectos socioculturais - < aynli Jectit express 1 € do
relativos 6s costumes | ® E;ac:locaioosrilé g;t(ggcar cademo de exercicios | « PE.4 - Proba de
alimentarios dos alineenrt)arios correspondente. comprension escrita
franceses. '

— « Exercicios de gramatica| o PE5-Probade

. Expllcacmn das tarefas e léxico comprension escrita.
a realizar polo '
alumnado. o PE.6 - Proba de

o Apoio ao alumnado na expresion escrita.
realizacion das tarefas. e TO.1- Traballo na aula.

« Correccion das tarefas
realizadas polo o TO.2-Traballo na aula.
alumnado.

o T0.3 - Traballo na aula
Rendez-vousavecle | , Presentacion o Comprension oral dun | e Tarefas executadase | o Seccion 5D do libro o LC.1-Probade 40
webmestre. - Conversacion|  contextualizada de dialogo entre o corrixidas. Objectif express 1edo|  expresion oral.
entre un responsable de vocabulario e responsable de cademno de exercicios
marketing e un webmaster. | expesions relacionadas| ~ marketing e 0 correspondente. o LC.2-Probade
coa informatica e webmaster. Grabacions expresion oral.
internet. « Exposicion oral: corre_s’pondentes adita o LC.4 - Proba de

o Explicacion de descripcion dunha seccion, expresion oral.
aspectos socioculturais paxina web. « Exercicios extra de
relacionados coa Exercicios de léxico léxico relacionado coa | ¢ PE.1-Proba de
informatica. o S informatica. comprension oral

relativo & informética.

« Explicacion das tarefas e PE.2-Probade
alreallzzr polo comprension oral
alumnado.

o Apoio a0 alumnado na
realizacion das tarefas.

« Correccion das tarefas
realizadas polo
alumnado.
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Que e para que Como Con que Como e con que
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Vous avez choisi? - Didlogo| o Presentacion « Comprensionoralde | o Tarefas executadase | o Exercicios extra de e LC.1-Probade 5,0
nun restaurante. contextualizada de dialogos en corrixidas. comprension oral. expresion oral.
vocabulario e restaurantes. Seccion 6A dolib LC.2 - Proba d
expresions de uso . « Seccion o libro o LC.2-Proba de
f t » Comprension de cartas Objectif express 1 edo |  expresion oral.
recuente no mentis 1€
restaurante y : caderno de exercicios
' - - correspondente. o LC.3-Probade
« Explicacion das tarefas | « Practica de dialogos en Grabaﬁiéns expresion oral.
a realizar polo restaurantes. -
alumnado correspondentes & dita LC.4 - Proba de
u . L - 1y o LCA-
« Exercicios de gramatica| seccion, 4
. o expresion oral.
o Apoioao alumnadona | e léxico. « Exercicios extra de
realizacion das tarefas. gramatica e léxico. o PE.1-Probade
L comprension oral
« Correccion das tarefas P
realizadas polo o PE.2-Probade
alumnado. comprensién oral
o PE.3 - Proba de
comprension escrita.
e TO.1- Traballo na aula.
e TO.2 - Traballo na aula.
Et avec ceci? - Dialogos en| , Presentacion « Comprensionoralde | o Tarefas executadase |  Exercicios extra de e LC.1-Probade 70
tendas. contextualizada de dialogos en tiendas. corrixidas. |éxico e de gramatica. expresion oral.
vocabulario e
expresions « Exercicios de léxico « Seccion 6B do libro o LC.2-Probade
relacionadas coas sobre os comercios e Objectif express 1 e do expresion oral.
compras. as compras. caderno de exercicios
. » e LC.3-Probade
o Explicar as tarefasa | ¢ Exercicios de gramatica| éﬁgﬁ;ﬁ%ﬂ?”te' expresion oral.
realizar polo alumnado.| ~ SObre: 9556061 omcegl correspondentes ddita [\ ~ 4 _prop g
persoais e COl, - o LC.4 - Proba de
o Apoio ao alumnado na 0S pronomes seccion, expresion oral.
realizacion das tarefas. demostrativos, os
B pronomes e PE.1- PI'OPa de
. Corlyecglon dalS tarefas interrogativos variables comprension oral
realizadas polo e 0 comparativo.
alumnado.  comparar « PE.2-Proba de
. :’radctlca de didlogos en comprension oral
endas.
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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
Je peux visiter? - Bisqueda| , Presentacion o Comprensionoralde | o Tarefas executadase | e Seccion6Cdolibro | e LC.1-Probade 6.0
de piso. contextualizada de dialogos en axencias corrixidas. Objectif express 1edo|  expresion oral.
vocabulario e inmobiliarias. caderno de exercicios
expresions relativas 8 | . preticn qo didlogos en correspondente. o LC.2-Probade
vivenda. o N Grabacions expresion oral.
axencias inmobiliarias. dentes 4 dit
o Explicacion das tarefas . correspondentes a dia | | | ¢ 3 - proba de
a realizar polo o Comprensionde seccion, expresion oral.
alumnado. anuncios inmobiliarios. « Exercicios extra de
; . " comprension oral. e LC.4-Probade
« Apoio a0 alumnado na | « Cumplimentacion de P expresion oral.
realizacion das tarefas. informacion relativa a  Exerccios extra de
c ion das taref vivendas nunha web de 1éxico. e PE.1-Probade
. re(;rlirgg:snp jg aretas | anuncios inmobiliarios. comprension oral
alumnado. « Exercicios de Iéxico. o PE.2- Proba de
comprension oral
o PE.3-Probade
comprension escrita.
o PE.4 - Probade
comprension escrita
o PE.5-Probade
comprension escrita.
o PE.6 - Proba de
expresion escrita.
o PE.7 - Proba de
expresion escrita.
e TO.1- Traballo na aula.
Votre avis compte. - Foro |  Presentacion « Comprension dun foro | e Tarefas executadase | o Seccion 6D do libro e LC.1-Probade 6.0
de consumidores. contextualizada de de consumidores. corrixidas. Objectif express 1edo|  expresion oral.
vocabulario relativo & o » caderno de exercicios
compra on-line de o Practica de didlogo correspondente. o LC.2-Probade
roupa telefénico: reclamacion . expresion oral.
: por problemas con un « Vocabulario ilustrado
o Explicacion do passé pedido. da roupa e exercicios | o LC.3 - Proba de
compos8. . , de aplicacion. expresion oral.
« Redaccion de un mail
« Explicacion das tarefas |  contando experiencias + Resumo sobrea o LC4-Probade
a realizar polo pasadas. formacion o passé expresion oral.
alumnado - o composé, cadro cos
. + Exercicios de éxico participios regulares e | o PE.3- Proba de
« Apoio aplalumnado na relativo & roupa. irregulares e exercicios | comprension escrita.
realizacion das tarefas. . » de aplicacion.
o Exercicios de gramatica| o PE.4 - Proba de
o Correccion das tarefas sobre 0 passé o orﬁprensi n escrita
realizadas polo COmMposé.
alumnado. e PE.5-Probade
comprension escrita.
o PE.6 - Proba de
expresion escrita.
o PE.7 - Proba de
expresion escrita.
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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
Probas orais e escrit§§ - o Preparacion, correccion| « Proba de comprension | e Probas escritas feitas €| o Fotocopias das probas | ¢ LC.1 - Proba de 4,0
Probas de comprension e avaliacion das oral. corrixidas. escritas. expresion oral.
oral, comprension escrita, probas.
expresion oral e expresion o Proba de comprension | o Listas de cotexo paraa| e Grabacions e LC.2-Probade
escrita. escrita. avaliacion da expresién|  correspondentes & expresion oral.
B oral cubertas. proba de comprension
« Proba de expresion oral. o LC.3 - Proba de
escrita. " expresion oral.
o Instrucions para o
« Proba de expresion alumnado para a o LC.4-Probade
oral. rea:lzamon da proba expresion oral.
oral.
o Lista de cotexoparaa | * E(I)Err: ;;rsoigﬁ g(raal
avaliacion da expresion P
oral. e PE.2-Probade
comprension oral
o PE.3 - Proba de
comprension escrita.
o PE.4 - Proba de
comprension escrita
o PE.5- Proba de
comprension escrita.
o PE.6 - Proba de
expresion escrita.
o PE.7 - Proba de
expresion escrita.
TOTAL 42,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 Travailler en entreprise. 42
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece informacion cotia e profesional especifica contida en discursos orais claros e sinxelos emitidos en lingua estandar, e identifica o contido global da S|
mensaxe.
RA2 - Interpreta informacién profesional escrita contida en textos sinxelos e analiza comprensivamente os seus contidos. NO
RA3 - Emite mensaxes orais sinxelas, claras e ben estruturadas, e relaciona o propdsito da mensaxe coas estruturas lingiisticas adquiridas. Sl
RA4 - Elabora textos sinxelos e relaciona as regras gramaticais co seu proposito. NO
RAS5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion e describe as relacidns tipicas caracteristicas dos paises dos paises da lingua NO
estranxeira.
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Presentar brevemente unha empresa. 1 Quelle est votre activité? 4,0
2.1 Explicar o organigrama dunha empresa: postos, empregados, funcions... 2 Qui fait quoi? 3,0
3.1 Redactar a ficha técnica do proceso de fabricacion dun producto. 3 Secret de fabrication 5,0
3.2 Comprender documentos orais e escritos nos que se explica 0 proceso
de fabricacion dun producto.
4.1 Comprender un regulamento. 4 Clest écrit! 2,0
4.2 Redactar regulamentos e notas de servicio.
5.1 Comprender ofertas de emprego. 5 Société recrute. 5,0
5.2 Redactar ofertas de emprego.
6.1 Comprender un CV 6 Postuler & un emploi. 10,0
6.2 Redactar o propio CV.
6.3 Comprender as cartas de presentacion dos candidatos a un posto de
traballo.
6.4 Redactar unha carta de resposta a unha oferta de emprego.
6.5 Redactar unha solicitude de emprego espontanea.
7.1 Saber desenvolverse nunha entrevista de traballo. 7 Votre profil nous intéresse! 5,0
7.2 Explicar a traxectoria profesional: experiencia, proxectos, habilidades
adquiridas, éxitos, etc.
8.1 Informarse sobre as condicions dun posto de traballo. 8 Quelles sont les conditions? 4,0
8.2 Explicar as condicidns dun posto de traballo.
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thCIB

. - . Rt Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
9.1 Avaliar a competencia comunicativa do alumnado. 9 Probas orais e escritas. 4,0
TOTAL 42

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

alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién Ly L)

exixibles cualificacion (%)

CA1.1 Situouse a mensaxe no seu contexto profesional. e TO.1 - Traballo na aula N 1
CA1.2 Captouse a idea principal da mensaxe. « PE.1 - Proba de comprension oral S 5
CA1.3 Identificouse a informacién especifica contida na mensaxe. « PE.2 - Proba de comprension oral. S 5
CA1.4 |dentificouse a actitude e a intencion da persoa interlocutora. o TO.2 - Traballo na aula N 1
CA1.5 Extraéronse as ideas principais dunha mensaxe emitida por un medio de « PE.3- Proba de comprensién oral. S 5
comunicacion.
CA1.6 Identificouse o fio argumental dunha situacion comunicativa presenciada. o TO.3-Traballo na aula N 1
CA1.7 Determinaronse os papeis que aparecen nunha secuencia presenciada. « PE.4 - Proba de comprensién oral. S 5
CA2.1 Fixose unha lectura comprensiva de textos especificos do seu ambito profesional. | ¢ T0O.4 - Traballo na aula. S 2
CA2.2 Identificouse con precision a terminoloxia utilizada. o TO.5- Traballo na aula. N 1
CA2.3 Extraeuse a informacién mais salientable dun texto relativo & stia profesion. « PE.5 - Proba de comprension escrita. S 10
CA2.5 Interpretouse a mensaxe recibida a través de soportes teleméticos (correo « PE.6 - Proba de comprension escrita. S 10
electronico, fax, etc.).
CA2.6 Relacionouse o texto co ambito do sector a que se refira. o TO.6 - Traballo na aula. N 1
CA2.7 Léronse con certo grao de independencia textos de diversos tipos, adaptando o e TO.7 - Traballo na aula. N 1
estilo e a velocidade de lectura, ainda que poida presentar algunha dificultade, con
modismos pouco frecuentes.
CA3.1 Comunicouse utilizando férmulas sinxelas, nexos e estratexias de interaccion. o LC.1-Proba de expresion oral. S 4
CA3.2 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion. o LC.2 - Proba de expresion oral. S 4
CA3.3 Manifestaronse preferencias laborais no sector profesional. o TO.8 - Traballo na aula. N 1
CA3.4 Describiuse con relativa fluidez o seu contorno profesional mais préximo. o TO.9 - Traballo na aula. N 1
CA3.5 Estableceuse a secuencia das actividades propias dun proceso produtivo do sector | 4 TO.10 - Traballo na aula N 1
profesional.
CA3.6 Realizéronse con claridade presentacions breves e preparadas sobre un tema dentrol o | C.3 - Proba de expresion oral. S 4
da especialidade.
CA3.7 Utilizaronse normas de protocolo en presentacions adaptadas ao seu nivel. o TO.11 - Traballo na aula N 1
CA3.8 Respondeuse a preguntas breves complementarias relativas & profesion. o TO.12 - Traballo na aula N 1
CA3.9 Intercambiouse informacién especifica con fluidez, utilizando frases de estrutura o LC.4 - Proba de expresion oral. S 4
sinxela.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA4.1 Formalizouse informacién basica requirida en distintos tipos de documentos. « PE.7 - Proba de expresion escrita. S 5
CA4.2 Elaborouse unha solicitude de emprego a partir dunha oferta de traballo dada. « PE.8 - Proba de expresion escrita S 5
CA4.3 Redactouse un breve curriculo. e T0.13 - Traballo na aula. N 2
CA4.4 Formalizouse un texto dado con apoios visuais e claves linglisticas achegadas. « PE.9- Proba de expresion escrita S 10
CAA4.5 Elaborouse un pequeno informe cun propésito comunicativo especifico. e TO.14 - Traballo na aula S 2
CA5.1 Definironse os trazos mais significativos dos costumes e dos usos da comunidade | 4 T0O.15 - Traballo na aula N 1
onde se fale a lingua estranxeira.
CAA5.2 Describironse os protocolos e as normas de relacién social propios dos paises da e TO.16 - Traballo na aula. N 1
lingua estranxeira.
CA5.4 |dentificaronse en calquera tipo de texto os aspectos socioprofesionais propios do | ¢ T0O.17 - Traballo na aula. N 1
sector.
CAA5.5 Aplicaronse os protocolos e as normas de relacién social dos paises da lingua « LC.5 - Proba de expresion oral. S 4
estranxeira.
TOTAL 100

4.4.¢e) Contidos

Contidos

Recofiecemento de mensaxes profesionais do sector e cotias.
Mensaxes directas, telefonicas, radiofonicas e gravadas. Distincién entre datos e opiniéns e identificacion da intencién da persoa falante.
Terminoloxia especifica do sector.
Ideas principais e secundarias.
Recursos lingiisticos: estruturas e funciéns.
Os pronomes relativos
A voz pasiva.
A frase impersoal co pronome "on".
O imperfecto de indicativo.
O pasado recente.
A forma negativa: plus, jamais, rien, personne.
Comprensién de mensaxes, textos e artigos profesionais do sector e cotians.
Terminoloxia especifica do sector.
Ideas principais € ideas secundarias.
Recursos gramaticais.
Os pronomes relativos.
O imperfecto de indicativo.

A voz pasiva.
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Contidos

A frase impersoal co pronome "on".

O pasado recente.

Interpretacién dun documento profesional na lingua estranxeira: ofertas e demandas de emprego, curriculos, modelos de cartas, cuestionarios, facturas, manuais, etc.
Terminoloxia especifica do sector.

Entoacién como recurso de cohesidn do texto oral: uso dos patréns de entoacion.

Linguaxe non verbal (cddigo xestual).

Rexistros utilizados na emisidn de mensaxes orais. Preferencias polo rexistro formal no ambito socioprofesional.

Expresion fonica, entoacion e ritmo.

Marcadores linglisticos de relacions sociais, normas de cortesia e diferenzas de rexistro.

Expresion e formalizacidn de documentos e textos profesionais do sector e cotians.

Nexos.

Relaciéns temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Formalizacidn dun documento profesional na lingua estranxeira: ofertas e demandas de emprego, curriculos, modelos de cartas, cuestionarios, facturas, manuais, etc.
Coherencia textual
Valoracién das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

Uso dos recursos formais e funcionais en situacions que requiran un comportamento socioprofesional, co fin de proxectar unha boa imaxe da empresa.
Recofiecemento da lingua estranxeira para afondar en cofiecementos que resulten de interese ao longo da vida persoal e profesional.

Uso de rexistros axeitados segundo o contexto da comunicacion e a intencién das persoas interlocutoras.

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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
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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
Quelle est votre activité? - | o Presentacion « Comprensién oral o Tarefas executadas e | o Artigos nos que se o LC.1-Probade 40
Presentacion dunha contextualizada de dunha entrevista a un corrixidas. presentan empresas de|  expresion oral.
9”;}’(3331 S|tl_1fa0|on|, sectotr, vocabulario e empresario na que sectores diversos. LC.2 - Proba d
actividade, cifras clave, etc. 6 ¥ . ) e LC.2-Proba de
?:Igrc?s:?andsas co tema z:ﬁsfgstg as » Seccin 7A do libro expresion oral.
da actividade presa. Objectif express 1 e do
: o Redaccion dun folleto caderno de exercicios | ¢ LC.3 - Proba de
o Explicacion de de presentacion dunha correspondente. expresion oral.
aspectos socioculturais empresa. Grabacions
relafivos aos tipos de |, practica de didlogos: correspondentes 4 dita | » PE.T - Proba de |
X ; : i6 comprension ora
empresa. entrevistas simuladas a seccion, P
o Explicacion das tarefas empresarios, para que « Exercicios extra de o PE.2-Proba de
a realizar polo falen das stas comprension oral. comprension oral.
alumnado. empresas.
o Apoio ao alumnado na | « Comprensién de artigos| ¢ EoErﬁs ;;rsoigﬁ ggcrita
realizacion das tarefas. xornalisticos nos que P '
se fala de empresas de .
« Correccion das tarefas sectores diversos: da « PE7 Eroba d.e
: ° Vi : expresion escrita.
realizadas polo stia evolucion, os seus
alumnado. proxectos, 0s seus o PE.9 - Proba de
problemas, a stia expresion escrita
actividade, etc.
- - o TO.1-Traballo na aula
« Exercicios de gramatical
e |éxico.
o TO.4 - Traballo na aula.
o TO.5- Traballo na aula.
o TO.6 - Traballo na aula.
e TO.7 - Traballo na aula.
e TO.11 - Traballo na aula
e TO.14 - Traballo na aula
Qui fait quoi? - o Presentacion o Comprension oralda | e Tarefas executadase | e Seccion 7Bdolibro |  LC.1-Probade 3,0
Presentacion do personal contextualizada de presentacién do corrixidas. Objectif express 1 e do expresion oral.
dunha empresa. vocabulario e personal dunha caderno de exercicios
expresions empresa. correspondente. o LC.2-Probade
relacionadas co « Practica oral: presentar Grabacions expresion oral.
organigrama dunha o personal dunha correspondentes 4 dita LC.3 - Proba de
empresa: cargos, empresa a partir do seu seccion, ¢ exhresién oral
I;zmons, cualidades, organigrama. « Exercicios extra de '
o o Redactar un texto de comprensién oral. . E(I)Enj ;;rsoigﬁ g?al
. Expl;aglon tlias tarefas presentacion do p
realizar poio ersonal dunha
alumnado. gmpresa. ) E(I)Erﬁzp;eirsoigﬁ g(raal
o Apoio a0 alumnado na | , Exercicios de gramaticaf
realizacion das tarefas. | ¢ Jéxico e T0O.1-Traballo na aula
« Correccion das tarefas
realizadas polo e TO.11 - Traballo na aula
alumnado.
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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
Secret de fabrication - « Presentacion « Comprension de o Tarefas executadase | o Seccion 7Cdolibro | e LC.1- Probade 5,0
Descripcion do proceso de contextualizada de documentos escritos corrixidas. Objectif express 1edo|  expresion oral.
fabricacion dun producto. vocabulario e nos que se explica o caderno de exercicios
expresions de uso proceso de fabricacion correspondente. o LC.2-Probade
frecuente para explicar | dun producto. « Videos: Les secrets de expresion oral.
0 proceso de i0 fabrication du chocolat .
fabricacién dun ’ dcgglr)rzzztsolzn de RoclherI Pro::]édé de - PE Propa de
ducto. umento her. : comprension oral
pro audiovisuais (pequenas fabrication du papier
o Explicacion das tarefas |  reportaxes) nos que se recyclé. Regards sur le | o PE.2-Proba de
a realizar polo explica o proceso de champagne. comprension oral.
alumnado. fabricacion dun
) producto i e PE.3-Proba de
o Apoio ao alumnado na = ] comprension oral.
realizacion das tarefas. | ¢ Redaccién da ficha
. técnica do proceso de o PE.4 - Probade
« Correccion das tarefas | fabricacion dun comprension oral.
realizadas polo producto.
alumnado. Exercicios d fi o PE.5-Probade
* EXercicios de gramatica comprension escrita.
e léxico.
o PE.7 - Proba de
expresion escrita.
o PE.9 - Proba de
expresion escrita
e TO.2 - Traballo na aula
e T0O.3 - Traballo na aula
e TO.4 - Traballo na aula.
e TO.5 - Traballo na aula.
e TO.6 - Traballo na aula.
e T0O.10 - Traballo na aula
o TO.14 - Traballo na aula
C'est écrit! - Regulamento o Tarefas executadase | o Seccién 7D do libro PE.5 - Proba de 2,0

interno dunha empresa.

« Presentacion de
vocabulario e
expresions
relacionadas con
normas e prohibicions.

Explicacion das tarefas
a realizar polo
alumnado.

Apoio ao alumnado na
realizacion das tarefas.

Correccion das tarefas
realizadas polo
alumnado.

Comprension do
regulamento dunha
empresa.

Redaccion do
regulamento dunha
empresa.

Redaccion dunha nota
de servicio.

Exercicios de gramatical
e |éxico.

corrixidas.

Objectif express 1 e do
caderno de exercicios
correspondente.

Exemplos de notas de
servicio.

Fotocopias de
ampliacion sobre o uso
dos pronomes relativos
€ exercicios de
aplicacion.

comprension escrita.
PE.7 - Proba de
expresion escrita.

TO.4 - Traballo na aula.
TO.5 - Traballo na aula.

TO.6 - Traballo na aula.
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Como e con que

Que e para que Como (eI se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
GO D (00 D0 G Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. . de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Société recrute. - Ofertas | , Presentacion « Andlise e comprension |  Tarefas executadase | o Seccion 8A do libro e LC.1-Probade 5,0

de emprego.

contextualizada de
vocabulario e expresion
propias das ofertas de
emprego.

Explicacion de
aspectos socioculturais
presentes nas ofertas
de emprego: tipos de
contrato, tipos de
diplomas e titulacions,
salarios, etc.
Explicacion das tarefas

a realizar polo
alumnado.

Apoio ao alumnado na
realizacién das tarefas.

Correccion das tarefas
realizadas polo
alumnado.

de ofertas de emprego.

Redaccion de ofertas
de emprego.

Exercicios de léxico.

Practica oral: explicar
as preferencias
laborais.

corrixidas.

Objectif express 1 e do
caderno de exercicios
correspondente.

Exercicios extra de
Iéxico.

Exemplos de ofertas de
emprego especificas doj
sector do secretariado.

Diagrama coa estrutura
do sistema educativo
francés.

expresion oral.

LC.2 - Proba de
expresion oral.

LC.4 - Proba de
expresion oral.

PE.5 - Proba de
comprension escrita.

PE.6 - Proba de
comprension escrita.

PE.7 - Proba de
expresion escrita.

TO.4 - Traballo na aula.
TO.5 - Traballo na aula.
TO.6 - Traballo na aula.
TO.7 - Traballo na aula.
TO.8 - Traballo na aula.

T0.12 - Traballo na aula

TO.15 - Traballo na aula

TO.17 - Traballo na aula.
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Como e con que

Que e para que Como Con qus se valora
Duracion
Actividade Prof d t Al d Instrumentos e (sesiéns)
ro esg;ataore(; r;) €rmos (ti::f‘:s)o Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Postuler a un emploi.-O |, Explicacion da « Anlise e comprension |  Tarefas executadase | o Seccion 8B do libro e LC5-Probade 10,0

dossier de candidature.

estructura, contido e
caracteristicas propias
dos curriculos e das
cartas de solicitude de
emprego.

Presentacion
contextualizada de
vocabulario e

de curriculos.

Redaccién do propio
curriculo.

Andlise e comprension
de cartas de solicitude
de emprego
espontaneas e de

corrixidas.

Objectif express 1 e do
caderno de exercicios
correspondente.

Exemplos de curriculo
especificos do sector.

Exemplos de cartas de
solicitude de emprego

expresion oral.

PE.5 - Proba de
comprension escrita.

PE.6 - Proba de
comprension escrita.

PE.7 - Proba de

expresions de uso resposta a ofertas de de diversos tipos. expresion escrita.
frecuente en curriculos | emprego. o Curriculos EUROPASS,
e cartas de solicitude Redaccion dunh » PE8-Probade
de emprego. o Redaccion dunha carta expresion escrita
de resposta a unha « Exercicios de
o Explicacion de oferta de emprego. .. o PE.9 - Proba de
. . preg conxugacion sobre o L .
aspectos socioculturais - - imerf d expresion escrita
relativos 6s procesos | ¢ EXercicios de gramaticy imperfecto de
de seleccion de e léxico. indicativo. e TO.4 - Traballo na aula.

persoal.

Explicacion das tarefas
a realizar polo
alumnado.

Apoio ao alumnado na
realizacion das tarefas.

Correccion das tarefas
realizadas polo
alumnado.

TO.5 - Traballo na aula.

TO.6 - Traballo na aula.

TO.7 - Traballo na aula.

T0.13 - Traballo na aula.

TO.15 - Traballo na aula

T0.16 - Traballo na aula.

TO.17 - Traballo na aula.
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thCIB

Como e con que

Que e para que Como Con que "
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
e HATTITER B Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. . de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Votre profil nous intéresse! { o Presentacion de « Comprensiénoralde | o Tarefas executadase | o Seccién8Cdolibro | e LC.1-Probade 5,0

A entrevista de traballo (12
parte)

vocabulario e
expresions
relacionados coas
entrevistas de traballo.

Explicacion de
aspectos socioculturais
relativos as entrevistas
de traballo.

Explicacion das tarefas
a realizar polo
alumnado.

Apoio ao alumnado na
realizacion das tarefas.

Correccion das tarefas
realizadas polo
alumnado.

entrevistas de traballo.

Practica de didlogos:
entrevista de traballo.

Redaccion de
correspondencia
electronica persoal
sobre os proxectos e a
traxectoria profesional
propios.

Exercicios de gramatical
e |éxico.

corrixidas.

Objectif express 1 e do
caderno de exercicios
correspondente.
Grabacions
correspondentes & dita
seccion,

Exercicios extra de
comprension oral.

expresion oral.

LC.2 - Proba de
expresion oral.

LC.4 - Proba de
expresion oral.

LC.5 - Proba de
expresion oral.

PE.1 - Proba de
comprension oral

PE.2 - Proba de
comprension oral.

PE.3 - Proba de
comprension oral.

PE.4 - Proba de
comprension oral.

TO.1 - Traballo na aula
TO.2 - Traballo na aula
TO.3 - Traballo na aula
TO.8 - Traballo na aula.
TO.9 - Traballo na aula.

T0.12 - Traballo na aula

TO.15 - Traballo na aula

T0.16 - Traballo na aula.

TO.17 - Traballo na aula.
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Como e con que

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

GO D (00 D0 G Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. . de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
™ |
Quelles sont les conditions?l , Presentacion « Comprension de o Tarefas executadase | o Seccion8D dolibro | e LC.1- Probade 4,0

- A entrevista de traballo (29
parte)

contextualizada de
vocabulario e
expresions Utiles para
explicar as condicions
dun posto de traballo.

Explicacion das tarefas
a realizar polo
alumnado.

Apoio ao alumnado na
realizacién das tarefas.

Correccion das tarefas
realizadas polo
alumnado.

dialogos entre
candidatos e director de
recursos humanos.

Préctica de didlogos:
entrevista de traballo.

Redaccion de
correspondencia
electronica persoal
sobre as condicions
dun posto de traballo.

Exercicios de gramatica
e léxico.

Andlise e comprension
dunha némina.

Comprension dun
correo de confirmacion
de contratacion no que
se especifican as
condicions do contrato.

corrixidas.

Objectif express 1 e do
caderno de exercicios
correspondente.
Grabacions
correspondentes & dita
seccion,

Exercicios extra de
comprension oral.

expresion oral.

LC.2 - Proba de
expresion oral.

LC.4 - Proba de
expresion oral.

LC.5 - Proba de
expresion oral.

PE.1 - Proba de
comprension oral

PE.2 - Proba de
comprension oral.

PE.3 - Proba de
comprension oral.

PE.4 - Proba de
comprension oral.

TO.1 - Traballo na aula
TO.2 - Traballo na aula
TO.3 - Traballo na aula
TO.9 - Traballo na aula.

T0.12 - Traballo na aula

TO.15 - Traballo na aula

T0.16 - Traballo na aula.

TO.17 - Traballo na aula.
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Que e para que Como Con que EEILO0 G
para g q se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Probas orais e escritas. - | o Preparacion das « Proba de expresion o Listas de cotexo paraa| e Grabacions e LC.1-Probade 4,0
Proba de comprension oral, probas. oral: presentacion oral avaliacion da expresiéon|  correspondentes & expresion oral.
comprension escrita, . o dunha empresa. oral cubertas. proba de comprension
expresion oral e expresion | e Correccion e avaliacion B . ) oral. o LC.2 - Proba de
escrita. das probas escritas. | ¢ Proba de expresion o Probas escritas feitas e . expresion oral.
oral: entrevista de corrixidas. o Probas escritas.
o Preparacion e traballo. o LC.3-Probade
cumplimentacion das " L expresion oral.
oump o Proba de expresion o Instruccions para o P
listas de cotexo para a escrita | 4
avaliacion da expresion ' ?e:Wzr;iignpc?ara Erloba o LC.4-Probade
oral. « Proba de comprension oral P expresion oral.
oral. ' R
o Lista de contexo paraal * Ie_;g?esil:c")rnogfa(lie
« Proba de comprension avaliacién da expresion P '
escrita. oral. o PE.2-Probade
comprension oral.
o PE.3 - Proba de
comprension oral.
o PE.5- Proba de
comprension escrita.
o PE.7 - Proba de
expresion escrita.
o PE.9 - Proba de
expresion escrita
e TO.4 - Traballo na aula.
TOTAL 42,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 Traiter un probleme. 42
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece informacion cotia e profesional especifica contida en discursos orais claros e sinxelos emitidos en lingua estandar, e identifica o contido global da NO
mensaxe.
RA2 - Interpreta informacién profesional escrita contida en textos sinxelos e analiza comprensivamente os seus contidos. NO
RA3 - Emite mensaxes orais sinxelas, claras e ben estruturadas, e relaciona o propdsito da mensaxe coas estruturas lingiisticas adquiridas. NO
RA4 - Elabora textos sinxelos e relaciona as regras gramaticais co seu proposito. NO
RAS5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion e describe as relacidns tipicas caracteristicas dos paises dos paises da lingua NO
estranxeira.
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Comprender e redactar notas informativas, circulares e actas de reunion. 1 Infos utiles. 5,0
2.1 Expresar desexos cortesmente. 2 Ala banque. 5,0
2.2 Desenvolverse no banco: solicitar unha conta, utilizar un caixeiro
automatico, informarse, explicar un problema.
3.1 Explicar un problema de satde. 3 Vous avez mal o? 4,0
3.2 Comprender as indicacions e consellos do médico.
4.1 Explicar un problema técnico. 4 C'est encore en panne! 4,0
4.2 Entender as instruccions do servicio técnico.
4.3 Explicar o funcionamento dun aparello.
5.1 Describir obxectos e persoas. 5 Déclaration de vol 4,0
5.2 Narrar feitos pasados.
6.1 Queixarse e dar resposta a unha queixa. 6 Une journée noire 8,0
6.2 Redartar unha carta de reclamacion.
6.3 Dar resposta a unha carta de reclamacion.
7.1 Expresar intencions. 7 Un séminaire urgent. 4,0
7.2 Dar explicacions.
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (DsLeI:g:):)
8.1 Escribir unha carta de dimision. 8 Je m'en vais 4,0
8.2 Transmitir as palabras de alguén.
8.3 Expresar exasperacion e empatia.
9.1 Avaliar a competencia comunicativa do alumnado. 9 Probas orais e escritas 40
TOTAL 42

4.5.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 Situouse a mensaxe no seu contexto profesional. e TO.1-Traballo na aula N 2
CA1.2 Captouse a idea principal da mensaxe. « PE.1- Proba de comprension oral S 5
CA1.3 Identificouse a informacién especifica contida na mensaxe. « PE.2 - Proba de comprension oral. S 15
CA1.4 |dentificouse a actitude e a intencion da persoa interlocutora. o TO.2 - Traballo na aula N 2
CA2.1 Fixose unha lectura comprensiva de textos especificos do seu ambito profesional. | ¢ TO.3 - Traballo na aula S 2
CA2.2 |dentificouse con precision a terminoloxia utilizada. o TO.4 - Traballo na aula N 2
CA2.3 Extraeuse a informacién mais salientable dun texto relativo & stia profesion. « PE.3 - Proba de comprension escrita. S 10
CA2.4 Realizaronse traducions directas e inversas de textos especificos sinxelos, e o TO.5 - Traballo na aula. N 2
utilizaronse materiais de consulta e dicionarios técnicos.
CA2.5 Interpretouse a mensaxe recibida a través de soportes teleméticos (correo « PE.4 - Proba de comprension escrita. S 10
electronico, fax, etc.).
CA2.6 Relacionouse o texto co ambito do sector a que se refira. « TO.6 - Traballo na aula. N 2
CA3.1 Comunicouse utilizando férmulas sinxelas, nexos e estratexias de interaccion. o LC.1-Proba de expresion oral. S 8
CA3.2 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion. o LC.2 - Proba de expresion oral. S 2
CA3.9 Intercambiouse informacién especifica con fluidez, utilizando frases de estrutura o LC.3 - Proba de expresion oral. S 8
sinxela.
CA4.1 Formalizouse informacion basica requirida en distintos tipos de documentos. « PE.5 - Proba de expresion escrita. S 10
CA4.4 Formalizouse un texto dado con apoios visuais e claves lingiiisticas achegadas. o TO.7 - Traballo na aula S 2
CA4.6 Redactouse unha carta comercial a partir de instrucions detalladas e modelos dados,| , PE.6 - Proba de expresion escrita S 10
CA4.7 Realizaronse resumos breves de textos sinxelos relacionados co seu contorno o TO.8 - Traballo na aula N 1
profesional.
CAb.2 Describironse os protocolos e as normas de relacion social propios dos paisesda | ¢ TO.9 - Traballo na aula N 2
lingua estranxeira.
CAb.3 Identificaronse os valores e as crenzas da comunidade onde se fale a lingua e T0O.10 - Traballo na aula N 1
estranxeira.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CAb .4 |dentificaronse en calquera tipo de texto os aspectos socioprofesionais propios do | ¢ T0O.11 - Traballo na aula S 2
sector.
CAA5.5 Aplicaronse os protocolos e as normas de relacién social dos paises da lingua o LC.4 - Proba de expresion oral S 2
estranxeira.
TOTAL 100

4.5.¢) Contidos

Contidos

Recofiecemento de mensaxes profesionais do sector e cotias.
Mensaxes directas, telefonicas, radiofonicas e gravadas. Distincién entre datos e opiniéns e identificacion da intencién da persoa falante.
Terminoloxia especifica do sector.
Recursos lingiisticos: estruturas e funciéns.
O futuro simple.
O condicional.
O pronome "en"
00 plus-que-parfait.
O xerundio.
Comprensidn de mensaxes, textos e artigos profesionais do sector e cotians.
Terminoloxia especifica do sector.
Ideas principais e ideas secundarias.
Recursos gramaticais.
O futuro simple.
O condicional.
00 pronome "y"
O plus-que-parfait.
Relacions I6xicas: oposicién, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.
Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.
Interpretacién dun documento profesional na lingua estranxeira: ofertas e demandas de emprego, curriculos, modelos de cartas, cuestionarios, facturas, manuais, etc.
Terminoloxia especifica do sector.
OResolucién de problemas coa clientela. Interrogacion.
Mantemento e seguimento do discurso oral.
Toma, mantemento e cesion da quenda de palabra.
Apoio, demostracién de entendemento e peticién de aclaracion.

Entoacién como recurso de cohesion do texto oral: uso dos patréns de entoacion.
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Contidos

Conectadores linglisticos.

Rexistros utilizados na emisidn de mensaxes orais. Preferencias polo rexistro formal no ambito socioprofesional.

Expresion fonica, entoacion e ritmo.

Marcadores linglisticos de relacions sociais, normas de cortesia e diferenzas de rexistro.

Uso do discurso indirecto. Transmisidn dun aviso.

Expresion e formalizacion de documentos e textos profesionais do sector e cotians.

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

Nexos.

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Uso da descricion como recurso lingtistico.

Formalizacidn dun documento profesional na lingua estranxeira: ofertas e demandas de emprego, curriculos, modelos de cartas, cuestionarios, facturas, manuais, etc.

Coherencia textual

Valoracién das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

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

Uso de rexistros axeitados segundo o contexto da comunicacion e a intencién das persoas interlocutoras.

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

avaliacién
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. " de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
Infos utiles. - Documentos | o Presentacion o Comprension e andlise | o Tarefas executadase | e Seccion 9Cdolibro | e LC.4 - Proba de 5,0

de comunicacion interna:
note d'information, note de
service, compte rendu de
réunion.

contextualizada de
vocabulario e estruturag
relacionadas cos
documentos de
comunicacion interna
das empresas.
Explicacion das tarefas

a realizar polo
alumnado.

Apoio ao alumnado na
realizacién das tarefas.

Correccion das tarefas
realizadas polo
alumnado.

de varios documentos
de comunicacion
interna: notas
informativas,
invitacions, circulares e
actas de reunion.

Redaccion dunha nota
informativa.

Correccién dunha acta
de reunién a partir da

escoita da grabacion daf
reunion.

Exercicios de
conxugacion sobre o
futuro simple.

corrixidas.

Objectif express 1 e do
caderno de exercicios
correspondente.

Exemplos de
documentos de
comunicacion interna
de empresas.

Exercicio extra de
comprension oral € a
grabacion
correspondente.

Cadro coa conxugacion
do futuro simple e
exercicios de
aplicacion.

expresion oral

PE.1 - Proba de
comprension oral

PE.2 - Proba de
comprension oral.

PE.3 - Proba de
comprension escrita.

PE.4 - Proba de
comprension escrita.

PE.5 - Proba de
expresion escrita.

TO.3 - Traballo na aula

TO.5 - Traballo na aula.

TO.6 - Traballo na aula.
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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
Alabanque. - Didlogos no | o Presentacion o Comprensionoralde | o Tarefas executadase | e Seccion 10Adolibro | e LC.1- Proba de 5,0
banco. contextualizada de didlogos en bancos. corrixidas. Objectif express 1edo|  expresion oral.
vocabulario e . . caderno de exercicios
expresions relativas 6 | o Exercicios de léxico correspondente. o LC.2-Probade
sector bancario. relacionados cos Grabacions expresion oral.
o bancos e o difieiro. 4 di
o Explicacion das tarefas . correspondentes d dita | | LC.3 - Proba de
a realizar polo o Comprension de seccmfnl, expresion oral.
alumnado. documentos « Exercicios extra de
) informativos sobre comprension oral. o LC.4-Probade
. ég(l)ilgai%ilzi:sn?:rz fgz servicios bancarios. expresion oral
"| o Practica de dialogos. « Exercicios extra de PE1-P
" |éxico. o PE.1-Probade
« Correccion das tarefas comprension oral
realizadas polo « Exercicios extra de
alumnado. comprensién escrita. | » PE.2 - Proba de
comprension oral.
o PE.3-Probade
comprension escrita.
o TO.1-Traballo na aula
o TO.2 - Traballo na aula
o T0.3 - Traballo na aula
o TO.4 - Traballo na aula
o TO.6 - Traballo na aula.
Vous avez mal o0? - « Presentacion « Comprension de o Tarefas executadase | e Listaxe de vocabulario | e LC.1- Proba de 40
Didlogos na consulta do contextualizada de didlogos entre médico gl corrixidas. e fraseoloxia expresion oral.
médico. vocabulario e paciente. relacionada coa salde. LC.2 - Proba d
P . » . ) e LC.2-Proba de
expresions « Exercicios de gramatica] o Seccion 10B do libro expresion oral
relacionadas coas lexi Obiectif Ted p :
enfermedades e 0 seu e fexico. Jectl express ' 5 <0
ratamento » . caderno de exercicios | ¢ LC.3 - Proba de
: o Practica de didlogos no correspondente. expresion oral.
« Explicacion das tarefas| ~ médico e na farmacia. Grabacions
a realizar polo correspondentes 4 dita | » LC.4 - Proba de
alumnado. seccion, expresion oral
+ Apoio o alumnado na o Exercicios extra de e PE.1-Probade
realizacion das tarefas. |éxico. comprension oral
. Cor(eccién das tarefas e PE.2 - Proba de
realizadas polo comprension oral.
alumnado.
o TO.1-Traballo na aula
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Clestencore enpanne! - | o Presentacion « Comprension de o Tarefas executadase | e Exercicios extra de o LC.1-Probade 4,0
Q'a|9903 con servicios contextualizada de dialogos co servicio corrixidas. comprension oral. expresion oral.
técnicos. vocabulario e técnico. Seccion 10C dolib LC.2 - Proba d
6 . » o Seccion olibro | e LC.2-Probade
€Xpresions .| « Exercicios de Iéxico. Obiectif 1ed 4 I
relacionados coa avaria éeC' %XPFESS ledo expresion oral.
e a reparacion de caderno de exercicios LC3.P
.3 - Proba de
aparellos. st 4 correspondente. i r
EP e et o Practica de didlogos. Grabacions expresion oral.
o Explicacion das lareias correspondentes 4 dita
a realizar polo seccion o LC.4-Probade
alumnado. ' expresion oral
« Apoio a0 alumnado na e PE.1-Probade
realizacion das tarefas. comprension oral
o Correccion das tarefas e PE.2-Probade
realizadas polo comprension oral.
alumnado.
o TO.1-Traballo na aula
o TO.2 - Traballo na aula
Déclaration de vol - « Presentacion o Comprensiondeun | o Tarefas executadase | o Seccion 10D dolibro | e LC.1- Proba de 4,0

Dialogos na comisaria de
policia.

contextualizada de
vocabulario e
expresions
relacionadas coa
descripcion de persoas
e obxectos e coa
narracion de feitos
pasados.

Explicacion das tarefas
a realizar polo
alumnado.

Apoio ao alumnado na
realizacion das tarefas.

Correccion das tarefas
realizadas polo
alumnado.

dilogo na comisaria.

Exercicios de gramatical
e |éxico.

Practica de didlogos.

Redaccion dunha carta
de declaracion de
siniestro a unha
comparfiia de seguros.

corrixidas.

Objectif express 1 e do
caderno de exercicios
correspondente.
Grabacions
correspondentes & dita
seccion,

Listaxe de vocabulario
relacionado coa
descripcion de persoas
e obxectos e exercicios
de aplicacion.

expresion oral.

LC.2 - Proba de
expresion oral.

LC.3 - Proba de
expresion oral.

LC.4 - Proba de
expresion oral

PE.1 - Proba de
comprension oral

PE.2 - Proba de
comprension oral.

PE.5 - Proba de
expresion escrita.

TO.7 - Traballo na aula

-44 -




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
Une journée noire - o Presentacion » Comprension de o Tarefas executadase | e Seccions 5SAe7Ado | e LC.1-Probade 8,0
Reclamacions. contextualizada de dialogos con clientes corrixidas. libro Objectif express 2 | expresion oral.
vocabulario e insatisfeitos. e do caderno de LC.2 - Proba d
iy o o e LC.2-Proba de
g 9 de reclamacion. POl ’
reclamacions. Grabacions

Explicacion das tarefas
a realizar polo
alumnado.

Apoio ao alumnado na
realizacién das tarefas.

Correccion das tarefas
realizadas polo
alumnado.

Redactar unha carta de
reclamacion.

Redactar unha carta de
resposta a unha
reclamacion.

Practica de didlogos no
servicio de atencion ao
cliente.

Exercicios de gramatical
e |éxico.

correspondentes as
ditas secciéns.

Exemplos de cartas de
reclamacion.

Cadro sindptico cos
nexos de uso mais
frecuente na
correspondencia
comercial.

LC.3 - Proba de
expresion oral.

LC.4 - Proba de
expresion oral

PE.1 - Proba de
comprension oral

PE.2 - Proba de
comprension oral.

PE.3 - Proba de
comprension escrita.

PE.4 - Proba de
comprension escrita.

PE.5 - Proba de
expresion escrita.

PE.6 - Proba de
expresion escrita

TO.1 - Traballo na aula
TO.2 - Traballo na aula
TO.3 - Traballo na aula
TO.4 - Traballo na aula
TO.5 - Traballo na aula.
TO.6 - Traballo na aula.

TO.9 - Traballo na aula

TO.11 - Traballo na aula
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Como e con que

r m n
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Un séminaire urgent. - o Presentacion o Comprensiondeun | o Tarefasexecutadase | e Seccion5Bdolibro | e LC.4 - Probade 4,0
Correos solicitando axuda, contextualizada de correo electronico corrixidas. Objectif express 2e do|  expresion oral
informacion ou vocabulario e solicitando axuda para caderno de exercicios
colaboracion. estructuras organizar un seminario. correspondente. o PE.3-Probade "
relac'on,adgs coa + Redaccion dunha comprension escrita.
expresion da solicitude de o PE4-Probade
intencionalidade e da informacién comprension escrita
causalidade. Redaccion d P '
— edaccion dun correo
« Explicacion das tarefas | * e PE.5-Proba de
li | de resposta a unha expresion escrita
:u:?r:g?j:)po 0 solicitude de '
) ) informacion. ¢ TO.3 - Traballo na aula
» Apoio@o alumnadona | |, Exercicios de gramatical
realizacion das tarefas. e 1éxico.
9 o TO.4 - Traballo na aula
« Correccion das tarefas
realizadas polo
alumnado. o TO.5- Traballo na aula.
o TO.6 - Traballo na aula.
e TO.11 - Traballo na aula
Je m'en vais « Presentacion « Comprension dun o Tarefas executadase | o Seccion 9C dolibro | e LC.1- Probade 4,0
contextualizada das dialogo entre corrixidas. Objectif express2e do|  expresion oral.
estruturas do discurso compafieiros de caderno de exercicios
indirecto e de traballo. correspondente. o LC.2-Probade
vocabulario relacionado Grabacions expresion oral.

con despidos e
dimisiéns e coa
expresion da
exasperacion e da
empatia.

Explicacion das tarefas

a realizar polo
alumnado.

Apoio ao alumnado na
realizacion das tarefas.

Correccion das tarefas
realizadas polo
alumnado.

Practica de didlogos co
director de recursos
humanos.

Redaccion dunha acta
de reunién.
Redaccion dunha carta
de dimision.

Exercicios de gramatical
e |éxico.

correspondentes & dita
seccion.

LC.3 - Proba de
expresion oral.

LC.4 - Proba de
expresion oral

PE.1 - Proba de
comprension oral

PE.2 - Proba de
comprension oral.

PE.5 - Proba de
expresion escrita.

PE.6 - Proba de
expresion escrita

TO.1 - Traballo na aula
TO.2 - Traballo na aula

TO.8 - Traballo na aula

T0.10 - Traballo na aula
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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
Probas orais e escritas - |  Preparacion e « Proba de comprension | e Probas escritas feitas e| e Probas escritas. o LC.1-Probade 40
Proba de expresion oral, de|  correccion das probas | oral. corrixidas. expresion oral.
expresion escrita, de escritas.
comprension oral e de - o Proba de comprension | e Listas de cotexo paraa| e Grabacions e LC.2-Probade
comprensién escrita. » Preparacion da proba escrita. avaliacion da expresion|  correspondentes & expresion oral.
de expresion oral e da g oral cubertas. proba de comprension
lista de cotexo paraa | e Proba de expresion oral. o LC.3-Proba de
sua valoracion. oral. L expresion oral.
Cumsi o d o Instruccions para o
* |'sli;nsp521§2::cfn 35 | o Proba de expresion alumnado para a o LC.4-Probade
: X0 escrita. realizacion da proba expresion oral
correspondentes & oral.
roba de expresion ]
gral. P . Lista} de.zlcontexo paraa ¢ E(I)Erf:preirsoigﬁ g(raal
avaliacion da expresion
oral. o PE.2 - Proba de
comprension oral.
o PE.3-Probade
comprension escrita.
o PE.4 - Probade
comprension escrita.
o PE.5-Probade
expresion escrita.
o PE.6 - Proba de
expresion escrita
o TO.2 - Traballo na aula
o T0.3 - Traballo na aula
o TO.7 - Traballo na aula
TOTAL 42,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

O rematar cada unidade se fara unha proba escrita e outra oral. A proba escrita constara de tres partes nas que se avaliara respectivamente a
comprension oral, a comprensidn escrita e a expresion escrita. Na proba oral se avaliara a expresion oral do alumnado. En total se realizaran cinco
probas escritas e cinco orais.

Ademais tamén se valorara o traballo oral e escrito realizado polo alumnado nas clases e na casa 6 longo do curso. Esta valoracion quedara
reflectida na "nota de clase".

Célculo da calificacién final:

- Media das notas obtidas nas probas de comprension oral: 20%.

- Media das notas obtidas nas probas de comprension escrita: 20%

- Media das notas obticas nas probas de expresién escrita: 20%

- Media das notas obtidas nas probas de expresion oral: 20%.

- Nota de clase: 20%

Para superar 0 mddulo o alumnado debera obter alomenos un 5 sobre 10 de media en cada unha das competencias comunicativas.

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

Aqueles alumnos que, despois de facer a media de todas as probas e traballos feitos durante o curso, non consigan superar 0 médulo poderan
presentarse en xufio a unha proba de recuperacion da competencia ou competencias que non tefian superadas (expresion oral, expresidn escrita,
comprension oral e/ou comprensidn escrita). Nas competencias que xa superaron gardarase a nota obtida durante o curso.

Para aprobar o mddulo sera necesario ter alomenos un 5 sobre 10 en cada unha das competencias.

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

A proba, que sera realizada no mes de marzo, constara de catro partes, correspondentes as catro destrezas comunicativas: expresion oral,
expresion escrita, comprension oral e comprensién escrita. Cada unha delas contara un 25% e para superar 0 médulo sera necesario acadar
alomenos un 5 sobre 10 en cada unha das partes.

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

Os principais indicadores do grao de cumprimento da programacion seran:

- O grao de cumprimento da temporalizacion.

- O logro dos obxectivos programados.

- Os resultados académicos acadados.

Para a avaliacion da practica docente recabarase informacion a través de cuestionarios periédicos pasados aos alumnos, nos que se solicitara
valoracion sobre a metodoloxia e aspectos relativos a docencia, a forma de traballo na aula e as técnicas de avaliacion.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Concebimos a avaliacion inicial como un xeito de facer un diagndstico das necesidades do alumnado e determinar se é necesario modificar o nivel
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de referencia, aumentar o niimero de actividades programadas ou reducilas, modificar os contidos e a temporalizacién da programacion, etc. E
importante que esta avaliacion inicial sexa aberta, flexible e contrastiva para que os resultados obtidos sexan Utiles e fiables.

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

Poderanse aplicar as seguintes medidas:

- Reforzos puntuais a través de explicacions individualizadas durante a clase ou féra dela.

- Propofier actividades e exercicios adicionais de repaso e consolidacion.

- Proporcionar bibliografia adicional e relacién de webs que permitan 6s alumnos repasar e afondar nos aspectos mais complexos
traballados na aula.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Nun ciclo de Grao Superior 0 alumnado xa ten unha formacion previa, pero para que poidan acadar os obxectivos programados, especialmente no
que respecta & comunicacion oral nunha lingua estranxeira, son fundamentais valores como o respecto, a tolerancia, non manifestar rasgos de
violencia e agresividade, etc. Utilizaranse diferentes actividades para promover un ambiente de solidariedade e cooperacién na clase, que favoreza
as condicidns dunha aprendizaxe éptima. As faltas de respecto gravé a profesora e aos compafieiros, asi como calquer atitude contraria &s normas
de convivencia reguladas no NOF seran debidamente penalizadas.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Est4 previsto realizar as seguintes actividades complementarias:

- Club de lectura individual.

- Teatro en lingua francesa escenificada por actrices e actores nativas/os.

- Videos ou peliculas cun contexto semellante a especialidade deste ciclo formativo.

10.0utros apartados

10.1) Observacions

Nada que sinalar.
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