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Codigo Centro Concello A|’10 :
académico
15027782 Ordes Ordes 2023/2024
Ciclo formativo
Cédigo -
da familia Familia profesional . Cistlr d? Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestion administrativa giglﬁg formativos de grao Réxime xeral-ordinario
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)
Cadigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0446 Empresa na aula 2023/2024 9 156 187

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

SILVIA RODRIGUEZ RIVADULLA

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervisién inspector
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parte as necesidades de estas empresas.

implementa mecanicamente un desefio suministrado por un organismo central.
O ambito produtivo baséase nas Pequenas e Medianas empresas, e fundamentalmente nas do sector servicios, que realizan tddalas funcions de caracter administrativo, polo que o curriculum adaptase nunha gran

E preciso destacar que o profesional docente debe tomar decisiéns e seleccionar os contidos, actividades e materiais mais apropiados ao seu contexto e aos seus propésitos, pois non € un mero executor que

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

»
5 - Resultados de aprendizaxe
3| =
u.D. Titulo Descricion =| 8
o[ @ MP0446_00
8 o
S RA | RA[RA |[RA | RA
= 2 3 4 5 6
” Creamos unha empresa para logo realizar o proceso de simulacion. Determinaremos o
1 |Creacidn e posta en marcha da empresa obxecto social, a forma xuridica, localizacion, ...) 15 9
N Comunicacion e transmision da informacién: Sistemas de archivo, Organigrama da
2 | Organizacion por departamentos empresa, tareas por departamento, ... 13 7 X
3 |Departamento de almacén e compras Funcionamento do almacén. Conceptos basicos como stock ou rotacién. 42 | 22 X X X
Realizacién de operacions propias do departamento de ventas de unha empresa
4 | Departamento de ventas comercial. Documentacion e rexistros. 49 | 26 X X X X
5 |Depart. de Contabilidade e Xestién de Tesouraria Proceso da elaboracién de informacién contable. Documentos e libros contables. 40 | 21 X X
6 |Departamento de Recursos humanos. Documentacion relacionada co departamento de Recursos Humanos. 28 | 15 X X
Total: 187
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
1 Creacion e posta en marcha da empresa 15
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Identifica as caracteristicas do proxecto de empresa creada na aula, e toma parte na actividade que esta desenvolve. Sl
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 Identificar caracteristicas internas e externas da empresa 1 Empresa e entorno 4,0
2.1 Identificar elementos que constitien a rede loxistica da empresa creada: provedores, clientes, sistema ”
de produccion e comercializacion. 2 Creacion de unha empresa 11,0
TOTAL 15

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n imos - _Pesp' 0
exixibles cualificacion (%)

i e TO.1 - Actividades realizadas na aula
CAA1.1 Identificaronse as caracteristicas internas e externas da empresa creada na aula. ° S 10
CA1.2 Identificaronse os elementos que constittien a rede loxistica da empresa creada: provedores, clientes, o TO.2 - Actividades realizadas na aula S 20
sistemas de producion e comercializacion, almacenamento, etc.

. ) . TO.3 - Actividades realizadas na aula
CA1.3 Identificaronse os procedementos de traballo no desenvolvemento do proceso produtivo ou comercial. ° S 20
CA1.4 Relacionaronse caracteristicas do mercado, tipo de clientes e provedores, e a sta posible influencia no o TO.4 - Actividades realizadas na aula S 20
desenvolvemento da actividade empresarial.
CA1.5 Valorouse a polivalencia dos postos de traballo administrativos no desenvolvemento da actividade da o TO.5 - Actividades realizadas na aula s 15
empresa.
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S N v} Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
CA1.6 Integrouse na empresa creada na aula, e describiu a sa relacion co sector, a stia estrutura organizativa e as | » TO.6 - Actividades realizadas na aula s 15
funcions de cada departamento.
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Actividade, estrutura e organizacion da empresa na aula.

Definicién de postos e tarefas. Polivalencia do traballo administrativo.

Proceso de acollemento e integracion.

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 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 de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion tedrica, o Resolve os casos practicos, | e Carpeta do alumno onde o Equipos informaticos e Proxector, o TO.1- Actividades realizadas na aula
proporciona exemplos, busca modelos de gardara toda a informacion Aplicacions informaticas de folla de
facilita modelos de documentos e expdn xerada na empresa, ben calculo e procesador de textos, . .
documentos, facilita diferentes modelos de clasificada e ordenada (no Paxinas web-Acceso Internet, Libro de | » TO.2 - Actividades realizadas na aula
Empresa e entomo - Desenvolvemento da bibliografia, resolve dubidas empresa. PC) e archivador ou dossier |  texto, Impresora, Arquivador, 40
idea de negocio e formas Xuridicas. e propon casos practicos fisico da empresa, onde se taladradora, grapadora. A . :
g gardaré unha copia impresa o TO.3 - Actividades realizadas na aula
da documentacion
o TO.4 - Actividades realizadas na aula
Creacion de unha empresa - Definicion do o Explicacion tedrica, o Resolve os casos practicos, | e Arquivo da empresa de o Equipos informaticos e Proxector, o TO.5 - Actividades realizadas na aula
producto, eleccién da forma xuridica, proporciona exemplos, cumprimenta modelos de simulacién: Clientes, Aplicacions informaticas de folla de
situacion patrimonial inicial,ramites de facilita modelos de documentos, crea arquivos Provedores, Contratos de calculo e procesador de textos, 11,0

constitucion e contratacion de servicios
basicos

documentos, facilita
bibliografia, resolve dubidas

necesarios e imprime as
copias necesarias para o

servicios, Inventario inicial...

Paxinas web-Acceso Internet, Libro de
texto, Impresora, Arquivador,

TO.6 - Actividades realizadas na aula
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que

se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
e propdn casos practicos. arquivador. taladradora, grapadora.
TOTAL 15,0
4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
2 Organizacion por departamentos 13
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Transmite informacion entre as areas e & clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicacion de técnicas de comunicacion. Sl
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 Aplicar técnicas de organizacion da informacion 1 Estructura e organizacién da empresa 5,0
ggm-ll-,lrl‘lair(]::gi]g:‘: informacion entre as diferentes areas e a clientes recofiecendo e aplicando técnicas de 2 Comunicacion e transmision da informacion e organizacion e arquivo da informacion 5,0
3.1 Traballar en equipo recofiecendo e valorando as aportacions de cada membro ao grupo 3 Traballo en equipo 3,0
TOTAL 13
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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 mimz cualifif:gcs:?(m (%)

CA2.1 Utilizouse a forma e as técnicas adecuadas na atencién e no asesoramento. + TO1-Actividades realizadas na aula S 15
CA2.2 Mantivose unha actitude correcta na atencién e no asesoramento. + TO:2- Actividades realizadas na aula S 10
CA2.3 Transmitiuse a informacion con claridade e precision. + TO3-Actividades realizadas na aula S 15
CA2.4 Utilizouse o tratamento protocolario axeitado. + TO4-Actividades realizadas na aula S 15
CA2.5 Identificouse 0 emisor e o receptor nunha conversa telefénica ou presencial. + T05- Aciividades realizadas na aula S 10
CA2.6 Identificouse o remitente e o destinatario en comunicacions escritas recibidas. + TOB-Actividades realizadas na aula S 10
CA2.7 Rexistrouse a informacion relativa as consultas realizadas, na ferramenta de xestion da relacién coa clientela. * TO7 - Actividades realizadas na aula S 15
CA2.8 Aplicaronse técnicas de negociacion basicas con clientes e provedores. + T08-Aciividades realizadas na aula S 10

TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Atencidn a clientes.

Comunicacion con provedores e empregados.
Técnicas de negociacion con provedores e clientes.
Escoita: técnicas de recepcion de mensaxes orais.

Comunicacion telefonica, escrita e a través de internet (correo electrénico).
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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 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 de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
« Explicacion tedrica, « Confecciona organigrama da| e Organigrama da empresa, | e Equipos informéticos e Proxector, TO.1 - Actividades realizadas na aula
proporciona exemplos, empresa e determina as departamentos, creacion e Aplicacions informaticas de folla de
facilita modelos de tarefas por departamentos configuracién do Correo célculo e procesador de textos, . )
documentos, facilita Electronico e arquivo de Paxinas web-Acceso Internet, Libro de TO.2 - Actividades realizadas na aula
bibliografia, resolve dubidas correspondencia. texto, Impresora, Arquivador,
€ propdn casos practicos taladradora, grapadora. T0.3 - Actividades realizadas na aula
TO.4 - Actividades realizadas na aula
Estructura e organizacién da empresa . . 50
TO.5 - Actividades realizadas na aula
TO.6 - Actividades realizadas na aula
TO.7 - Actividades realizadas na aula
TO.8 - Actividades realizadas na aula
Explicacion tedrica, o Utiliza medios de « Organigrama da empresa, | e Carpetas colgantes, archivadores A-Z, TO.1 - Actividades realizadas na aula
proporciona exemplos, comunicacion tradicionales: departamentos, creacion e bandexas apilables, selos de
facilita modelos de teléfono e cartas configuracién do Correo departamentos, computadores con . )
documentos, facilita comerciales e conoce e Electronico e arquivo de conexion a internet, sofware especifico TO.2 - Actividades realizadas na aula
bibliografia, resolve dubidas manexa o correo electronico correspondencia para tratamento de textos, xestion,
€ propdn casos practicos e as paxinas Web etc., impresoras e dispositivos externos At ’
de almacenamento e pizarra dixital ou TO.3 - Actividades realizadas na aula
proxector
N - . " TO.4 - Actividades realizadas na aula
Comunicacioén e transmision da informacion e 50
organizacion e arquivo da informacion '
TO.5 - Actividades realizadas na aula
TO.6 - Actividades realizadas na aula
TO.7 - Actividades realizadas na aula
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
) L, tarefas) (tarefas) p avaliacion
(titulo e descricion)
TO.8 - Actividades realizadas na aula
o Labor de coordinacién o Traballa en equipo sendo « Organigrama da empresa, o Carpetas colgantes, archivadores A-Z, TO.1 - Actividades realizadas na aula
consciente da importancia departamentos, creacion e bandexas apilables, selos de
que esto supon configuracién do Correo departamentos, computadores con . .
Electronico e arquivo de conexion a internet, sofware especifico TO.2 - Actividades realizadas na aula
correspondencia para tratamento de textos, xestion,
etc., impresoras e dispositivos externos - .
de almacenamento e pizarra dixital ou T0.3 - Actividades realizadas na aula
proxector
TO.4 - Actividades realizadas na aula
Traballo en equipo . ) 3,0
TO.5 - Actividades realizadas na aula
TO.6 - Actividades realizadas na aula
TO.7 - Actividades realizadas na aula
TO.8 - Actividades realizadas na aula
TOTAL 13,0
4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
3 Departamento de almacén e compras 42
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Organiza informacion para explicar os métodos manuais e os sistemas informaticos previstos. Sl
RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacién elaborada para cada unha delas. Sl
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Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Realiza as actividades derivadas da politica comercial, e identifica as funciéns do departamento de vendas e compras. NO
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Dsl;;aigi:sr;
1.1 Identificar os procedementos de traballo do proceso comercial e aplicar as técnicas de arquivo manual 1 Operaciéns no departamento de compras 10,0

2.1 Elaborar a documentacion administrativa da empresa ralacionada con a recepcién de mercadorias e

con o0 envio a clientes, asi como con a compra de mercadorias e de outros aprovisionamentos. 2 Documentacion e rexistros do departamento de compras 120
g.rlr;l;)raballar en equipo recofiecendo e valorando as diferentes aportacions de cada un dos membros do 3 Facturasol 20,0
TOTAL 42

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n Imos n _Pesp' 5
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencién de informacién necesaria na xestion de control de | » TO.1 - Actividades realizadas na aula S 10
calidade do servizo prestado.
TO.2 - Actividades realizadas na aula
CA3.2 Tramitouse correctamente a informacion ante a persoa ou o departamento da empresa que corresponda. ° S 10
TO.3 - Actividades realizadas na aula
CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion. ° S 10
TO.4 - Actividades realizadas na aula
CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada. ° S 15
TO.5 - Actividades realizadas na aula
CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacion informatica de control e seguimento de clientes, provedores, etc. ° S 15
TO.6 - Actividades realizadas na aula
CA3.6 Aplicaronse as técnicas manuais e informaticas de arquivo predecididas. ° S 10

CA4.1 Executéronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, de recursos humanos, de| » TO.7 - Actividades realizadas na aula S 10
contabilidade, financeira e fiscal.

T0.8 - Actividad lizad I
CA4.2 Aplicouse a normativa. - 10 clividades realizadas na aua S 10
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g)l(irxiim: cualifizzzfén (%)
CA5.2 Manexouse a base de datos de provedores, comparéronse ofertas e establecéronse negociacions de o TO.9 - Actividades realizadas na aula S 10
condicions de compras.
TOTAL 100
4.3.e) Contidos
Contidos

Acceso & informacion.

Sistemas de xestion e tratamento da informacion.

Arquivo e rexistro.

Técnicas de organizacion da informacion.

Documentos relacionados coas areas de aprovisionamento, comercial, laboral, financeira, fiscal e contable.
Aplicacions informaticas especificas.

Xestion dos documentos nun sistema de rede informatica.

Eleccion de provedores.

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 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 de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
. « Explicacion tedrica, « Cofiecer o proceso completo| e Albaras de compras, pedidos| e Carpetas colgantes, Archivadores A-Z, | o TO.1 - Actividades realizadas na aula
Operaciéns no qlepartan)ento de compras - proporciona exemplos, de traballo no almacén, realizados e ordenes de Bandexas apilables, Selos de
Fluxo de operacions realizadas no aimacéne | facilita modelos de xestionar albaras de reposicion departamentos, Computadores con 10,0
no departamento de compras documentos, facilita compras e detectar stock conexion a internet., Sofware

-10-
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividad sesions
clividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
bibliografia, resolve dubidas minimo e realizar pedidos a especifico para xestion, etc., T0.2 - Actividades realizadas na aula
€ propén casos practicos. provedores Impresoras e dispositivos externos de
almacenamento.,Pizarra dixital ou . .
proxector. T0.9 - Actividades realizadas na aula
Explicacion tedrica, « Anotar os movimentos dos | e Ficha de control de « Carpetas colgantes, Archivadores A-Z, T0.3 - Actividades realizadas na aula
proporciona exemplos, artigos do almacén en fichas Existencias e arquivo de Bandexas apilables, Selos de
facilita modelos de de control de existencias e provedores departamentos, Computadores con . .
Documentacion e rexistros do departamento documentos, facilita arquivar a documentacion conexion a intemet., Sofware TO.4 - Actividades realizadas na aula
de compras - Documentacion e rexistros bibliografia, resolve dubidas xerada especifico para xestion, efc., 120
utilizados no almacén e no departamento de e propon casos practicos. Impresoras e dispositivos externos de  Apfiu . ,
compras p: almacenamento. Pizarra dixital ou TO.7 - Actividades realizadas na aula
proxector.
T0.8 - Actividades realizadas na aula
Explicacion tedrica, o Reflexa pedidos en soporte | « Facturas recibidas e copias | e Carpetas colgantes, Archivadores A-Z, TO.5 - Actividades realizadas na aula
proporciona exemplos, informatico, controla pedidos de seguridade das Bandexas apilables, Selos de
L . facilita modelos de e facturas recibidas e reflexa|  aplicacidns utilizadas departamentos, Computadores con
Facturasol - Xestion do almacén e das i ionai TO.6 - Actividades realizadas na aula
compras utiizando un programa informatico dpcymerpos, facilita N gsf facturas en soporte conex[?n aintemet., §0Mare 20,0
especifico. blbllogr’a a, resolvg dlubldas informatico especifico para xestllo_n, etc.,
€ propén casos practicos. Impresoras e dispositivos externos de T0.7 - Actividades realizadas na aula
almacenamento.,Pizarra dixital ou '
proxector.
TOTAL 42,0
4.4.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
4 Departamento de ventas 49
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Organiza informacién para explicar os métodos manuais € os sistemas informaticos previstos. Sl
RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacion elaborada para cada unha delas. Sl

-11-
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Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Realiza as actividades derivadas da politica comercial, e identifica as funciéns do departamento de vendas e compras. NO
RAG - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucion de problemas e reclamacions. Sl
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_(':lon
(sesions)
1.1 Identificar os procedementos do proceso de ventas e aplicar ténicas de arquivo manuais 1 Operacions do departamento de ventas 15,0

2.1 Elaborar documentacion administrativa relacionada coa venda de mercadorias e aplicar técnicas de

o . ) : . i 2 Documentacién de ventas e clientes 15,0

atencion e asesoramento de clientes e seguir o proceso establecido para resolver a suas reclamacions.

3.1 Traballar en equipo sobre a venda de mercadorias utilizando unha aplicacion especifica. 3 Facturasol 19,0
TOTAL 49

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n Imos n _Pesp' 5
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencién de informacién necesaria na xestion de control de | » TO.1 - Traballo realizado na aula S 5
calidade do servizo prestado.

. , . TO.2 - Traballo realizado na aula

CA3.2 Tramitouse correctamente a informacion ante a persoa ou o departamento da empresa que corresponda. ° S 5
- . N . o TO.3 - Traballo realizado na aula

CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion. ° S 5
TO.4 - Traballo realizado na aula

CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada. ° S 5
. o - . ) TO.5 - Traballo realizado na aula

CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacion informatica de control e seguimento de clientes, provedores, etc. ° S 5
- . L - . - TO.6 - Traballo realizado na aula

CA3.6 Aplicaronse as técnicas manuais e informaticas de arquivo predecididas. ° S 5

CA4.1 Executéronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, de recursos humanos, de| ¢ TO.7 - Traballo realizado na aula S 10
contabilidade, financeira e fiscal.

T0.8 - Traball lizad |
CA4.2 Aplicouse a normativa. - 10 raballo redlizado na auia S 5
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g)l(irxiim: cualifizngén (%)
CAA5.1 Elaborouse e/ou actualizouse o catalogo de produtos da empresa. » T09- Traballo ealizado na aula S 5
CAb.3 Elaboréronse efou actualizéronse as fichas da clientela. » 1010~ Traballorealizado na avla S 5
CAb5.4 Elaboraronse listaxes de prezos. » 101~ Traballo ealizado na avla S 5
CAB.5 Confecciondronse ofertas, o T0.12 - Traballo realizado na aula S 5
CAb.6 Identificaronse as canles de comercializacion mais frecuentes na actividade especifica. » T013- Traballo realizado na avla S 5
CAB6.1 Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacions. » T014-Traballo realizado na avla S e
CAB6.2 Identificouse a documentacion que se utiliza para recoller unha reclamacion. » 1015 - Trabalo realizado na aula S e
CAG6.3 Aplicaronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo. * 1016 Traballo ealzado na aula S 5
CAB.4 Procuraronse e propuxéronse soluciéns para a resolucion dos problemas. » 7017~ Traballo realizado na avla S 5
CAB.5 Seguiuse o proceso establecido para unha reclamacion. » 1018 - Traballo realzado na aula S 5
CAB6.6 Verificouse que se siga integramente o proceso de reclamacion. » 019~ Traballo realizado na avla S 5
TOTAL 100

4.4.¢) Contidos

Contidos

Acceso & informacion.

Sistemas de xestion e tratamento da informacion.
Arquivo e rexistro.

Técnicas de organizacion da informacion.

Documentos relacionados coas areas de aprovisionamento, comercial, laboral, financeira, fiscal e contable.
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Contidos

Aplicaciéns informaticas especificas.

Xestion dos documentos nun sistema de rede informatica.

Produto e carteira de produtos.
Publicidade e promocién.
Carteira de clientes.

Venda: organizacidn e técnicas.

Resolucién de conflitos e de reclamacions.

Procedementos de recollida de reclamacions e queixas.

Seguimento posvenda: procedementos utilizados e servizos ofrecidos.

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 Profesorado (en termos de Alumnado R Instrumentos e procedementos de (sesions)
esultados ou produtos Recursos L
5 N tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion tedrica, o Cofiecer o proceso completo| o Presupostos, pedidos o Carpetas colgantes, Archivadores A-Z, | o« TO.1 - Traballo realizado na aula
proporciona exemplos, de traballo do departamento recibidos, albarans de venta, Bandexas apilables, Selos de
facilita modelos de de ventas, realizar facturas emitidas, atencion departamentos, Computadores con .
Operacions do departamento de ventas - documentos, facilita presupuestos a clientes, de reclamacions, facturas conexion a internet., Sofware o TO.2 - Traballo realizado na aula
Fluxo de operaciéns realizadas no bibliografia, resolve dibidas xestionar pedidos recibidos, rectificativas e copias de especifico para xestion, etc., 15.0
departamento de ventas de unha empresa e propdn casos practicos levar control dos pedidos seguridade das aplicacions Impresoras e dispositivos externos de '
comercial servidos, realizar a utilizadas. almacenamento.,Pizarra dixital ou
facturacion das vendas proxector.
realizadas e resolver
reclamacions de clientes.
o Explicacion tedrica, o Recofiecer todod os o Presupostos, pedidos o Carpetas colgantes, Archivadores A-Z, | o« TO.3 - Traballo realizado na aula
proporciona exemplos, rexistros materiais e recibidos, albarans de venta, Bandexas apilables, Selos de
,, ) facilita modelos de arquivos do departamento facturas emitidas, atencion departamentos, Computadores con .
Documentacion de ventas e clientes - documentos, facilita de ventas e utilizalos de reclamacions, facturas conexion a internet., Sofware o TO.4 - Traballo realizado na aula
Documentos e rexistros etilizados no correctamente. 15,0

departamento de ventas

bibliografia, resolve dibidas
€ propdn casos practicos

rectificativas e copias de
seguridade das aplicacions
utilizadas.

especifico para xestion, etc.,
Impresoras e dispositivos externos de
almacenamento.,Pizarra dixital ou
proxector.

TO.5 - Traballo realizado na aula
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracién
Actividad sesions
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
) L, tarefas) (tarefas) p avaliacion
(titulo e descricion)
e T0.9 - Traballo realizado na aula
e T0.10 - Traballo realizado na aula
e TO.11 - Traballo realizado na aula
o T0.12 - Traballo realizado na aula
e T0.13 - Traballo realizado na aula
o T0O.14 - Traballo realizado na aula
e T0O.15 - Traballo realizado na aula
o T0.16 - Traballo realizado na aula
e T0O.17 - Traballo realizado na aula
o T0.18 - Traballo realizado na aula
o T0.19 - Traballo realizado na aula
o Explicacion tedrica, o Reflexar as ventas na Presupostos, pedidos o Carpetas colgantes, Archivadores A-Z, | « TO.6 - Traballo realizado na aula
proporciona exemplos, aplicacion informatica. recibidos, albarans de venta, Bandexas apilables, Selos de
facilita modelos de facturas emitidas, atencion departamentos, Computadores con )
Facturasol - Xestion de vendas utilizando documentos, facilita de reclamacions, facturas conexion a internet., Sofware o TO.7 - Traballo realizado na aula 190
unha aplicacién especifica. bibliografia, resolve dubidas rectificativas e copias de especifico para xestion, etc., ’
€ propdn casos practicos seguridade das aplicacions Impresoras e dispositivos externos de TO.8 - Traballo realizado na aula
utilizadas. almacenamento.,Pizarra dixital ou ° ’
proxector.
TOTAL 49,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

5 Depart. de Contabilidade e Xestién de Tesouraria 40

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Organiza informacién para explicar os métodos manuais e os sistemas informaticos previstos. Sl
RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacion elaborada para cada unha delas. Sl
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 Executar as tarefas administrativas e elaborar documentacién da area de contabilidade. 1 Operaciéns econdmico financieras. 15,0
2.1 Executar as tarefas administrativas e elaborar documentacion da area financeira, elaborar presupostos .
de tesoureria e facer o seu seguimento. 2 Xestion de cobros  pagos. 150
;o;.;cgpllcar a normativa vixente e executar terefas administrativas e elaborar documentacién da area 3 Resultado do exercicio e liquidacions coa Administracion Pablica. 10,0
TOTAL 40
4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado
o s i Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Ty
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencién de informacién necesaria na xestion de control de | » TO.1 - Traballo realizado na aula. S 10
calidade do servizo prestado.
TO.2 - Traballo realizado na aula.
CA3.2 Tramitouse correctamente a informacion ante a persoa ou o departamento da empresa que corresponda. ° S 10
TO.3 - Traballo realizado na aula.
CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion. ° S 10
TO.4 - Traballo realizado na aula.
CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada. ° S 15
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion wﬂz cualifizngén (%)
CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacion informatica de control e seguimento de clientes, provedores, etc. + T05- Traballo realizado na aula. S 15
CA3.6 Aplicaronse as técnicas manuais e informaticas de arquivo predecididas. + T06- Traballo realizado na aula. S 10
CA4.1 Executaronse as tarefas administrativas das reas de aprovisionamento, comercial, de recursos humanos, de| TO.7 - Traballo realizado na aula. S 2
contabilidade, financeira e fiscal.
CA4.2 Aplicouse a normativa. o TO.8 - Traballo realizado na aula. S 10
TOTAL 100

4.5.e) Contidos

Contidos

Acceso & informacion.

Sistemas de xestion e tratamento da informacion.

Arquivo e rexistro.

Técnicas de organizacion da informacion.

Documentos relacionados coas areas de aprovisionamento, comercial, laboral, financeira, fiscal e contable.
Aplicacions informaticas especificas.

Xestién dos documentos nun sistema de rede informatica.
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4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran, asi como os materiais e 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 de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion tedrica, o Rexistro de asentos o Libro maior, libro diario, o Carpetas colgantes, Archivadores A-Z, | « TO.1 - Traballo realizado na aula.
proporciona exemplos, contables, elaboracién de balances de comprobacién e|  Bandexas apilables, Selos de
facilita modelos de balances e comprobacion balance de situacion. departamentos, Computadores con )
documentos, facilita periddica de saldos conexion a internet., Sofware o TO.2- Traballo realizado na aula.
bibliografia, resolve dubidas contables. especifico para xestion, etc.,
€ propdn casos practicos Impresoras e dispositivos externos de i .
almacenamento. Pizarra dixital ou o T0O.3 - Traballo realizado na aula.
proxector.
o TO.4 - Traballo realizado na aula.
Operaciéns econémico financieras. - Rexistro 150
de operacions econémico financieras. e TO.5 - Traballo realizado na aula. ’
o TO.6 - Traballo realizado na aula.
o TO.7 - Traballo realizado na aula.
o T0O.8 - Traballo realizado na aula.
« Explicacion tedrica, « Confeccion de remesas « Cheques e pagarés « Carpetas colgantes, Archivadores A-Z, | « TO.1 - Traballo realizado na aula.
proporciona exemplos, bancarias, emisién de emitidos, recibos de cobro, Bandexas apilables, Selos de
facilita modelos de recibos de cobro, atencién pdlizas decrédito e contraos departamentos, Computadores con )
documentos, facilita de pagos extendiendo bancarios: lineas de conexion a internet., Sofware o T0.2 - Traballo realizado na aula.
bibliografia, resolve dubidas cheques e pagarés, atencion|  desconto e préstamos. especifico para xestion, etc.,
€ propdn casos practicos as necesidades de Impresoras e dispositivos externos de i .
tesoureria e solicitude de almacenamento.,Pizarra dixital ou » TO.3- Traballo realizado na aula.
) . créditos, préstamos e proxector.
Xestion de cobros e pagos. - Xe§t|on de desconto de efectos. o TO.4 - Traballo realizado na aula.
cobros e pagos, control de vencimentos e 15.0
comprobacién de saldos contables: contas '
correntes e conciliacion de saldos bancarios. o TO.5 - Traballo realizado na aula.
o TO.6 - Traballo realizado na aula.
o TO.7 - Traballo realizado na aula.
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que

se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
5 . tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
o T0O.8 - Traballo realizado na aula.
o Explicacion tedrica, « Elaboracién da donta de « Conta de resultados, o Carpetas colgantes, Archivadores A-Z, | « TO.1 - Traballo realizado na aula.
proporciona exemplos, resultados e liquidacions con imposto de sociedades, Bandexas apilables, Selos de
facilita modelos de Facenda e coa Seguridade liquidacion do IVE e departamentos, Computadores con )
documentos, facilita Social. liquidacions coa Seguridade conexion a internet., Sofware o T0.2 - Traballo realizado na aula.
bibliografia, resolve dubidas Social. especifico para xestion, etc.,
€ propdn casos practicos Impresoras e dispositivos externos de ) ’
almacenamento.,Pizarra dixital ou » TO.3- Traballo realizado na aula.
proxector.
e o TO.4 - Traballo realizado na aula.
Resultado do exercicio e liquidacions coa
Administracion Publica. - Calculo do resultado 100
do exercicio e liquidacions coa Administracion o TO.5- Traballo realizado na aula. ’
Publica.
o TO.6 - Traballo realizado na aula.
o TO.7 - Traballo realizado na aula.
o T0O.8 - Traballo realizado na aula.
TOTAL 40,0
4.6.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
6 Departamento de Recursos humanos. 28
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Organiza informacion para explicar os métodos manuais e os sistemas informaticos previstos. Sl
RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacién elaborada para cada unha delas. Sl
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Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAY - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. Sl
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Dsl;;aigi:sr;
1.1 Realizar as tarefas administrativas do area de recursos humanos. 1 Documentacion do departamento de RRHH 10,0
2.1 Afilliar e dar de alta aos traballadores da empresa e cumplimentar os contratos de traballo. 2 O INEM e Seguridade Social. 10,0
3.1 Confecionar néminas e liquidacions a Seguridade Social. 3 Néminas e seguros sociales. 8,0
TOTAL 28

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n Imos n _Pesp' 5
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencién de informacién necesaria na xestion de control de | » TO.1 - Traballo realizado na aula. S 5
calidade do servizo prestado.

. , . TO.2 - Traballo realizado na aula.

CA3.2 Tramitouse correctamente a informacion ante a persoa ou o departamento da empresa que corresponda. ° S 5
- . N . o TO.3 - Traballo realizado na aula.

CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion. ° S 5
’ . . " - LC.1 - Traballo realizado na aula.

CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada. ° S 5
. o - . ) TO.4 - Traballo realizado na aula.

CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacion informatica de control e seguimento de clientes, provedores, etc. ° S 5
- . L - . - TO.5 - Traballo realizado na aula.

CA3.6 Aplicaronse as técnicas manuais e informaticas de arquivo predecididas. ° S 5

CA4.1 Executéronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, de recursos humanos, de| e LC.2 - Traballo realizado na aula. S 5
contabilidade, financeira e fiscal.

T0.6 - Traball lizad la.
CA4.2 Aplicouse a normativa. + T06- Trabalo realizado na aula S 5
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g)l(irxiim: cualifizngén %)
CA7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos compafieiros e as | TO.7 - Traballo realizado na aula. S 10
compafieiras.
CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas. + T08-Traballo realizado na aula. S 5
CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras. + TO9-Traballo realizado na aula. S 5
CAT7.4 Expuxéronse opinions e puntos de vista ante unha tarefa. + 1010 Traballo realizado na aula. S 5
CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa. + TO11-Traballo realizado na aula. S 5
CA7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras. + T012-Traballo realizado na aula. S 5
CA7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa. + TO13-Traballo realizado na aula. S 5
CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccion para obter un resultado global satisfactorio. + 1014 - Traballo realizado na aula. S 5
CA7.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial. + TO18- Traballo realizado na aula. S 5
CA7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora. + 1016 - Traballo realizado na aula. S 10
TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

Acceso & informacion.

Sistemas de xestion e tratamento da informacion.

Arquivo e rexistro.

Técnicas de organizacion da informacion.

Documentos relacionados coas areas de aprovisionamento, comercial, laboral, financeira, fiscal e contable.

Aplicacions informaticas especificas.
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Contidos

Xestién dos documentos nun sistema de rede informatica.
Equipamentos e grupos de traballo.

Integracidn e posta en marcha dos equipos na empresa.
Obxectivos, proxectos e prazos.

Planificacion.

Toma de decisions.

Ineficiencias e conflitos.

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 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
Actividad
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de
Resultados ou produtos Recursos L
tarefas) (tarefas) avaliacion

(titulo e descricion)

Duracién
(sesions)

o Explicacion tedrica,
proporciona exemplos,
facilita modelos de
documentos, facilita

€ propdn casos practicos

Documentacién do departamento de RRHH -
Dinamica e rexistro da documentacion
relacionada c6 departamento de Recursos
Humanos.

bibliografia, resolve dubidas

Realiza a planificacion do
departamento, arquiva a
documentacion e controla o
absentismo.

o Arquivo e fichas de control
de asistencia.

o Carpetas colgantes, Archivadores A-Z,
Bandexas apilables, Selos de
departamentos, Computadores con
conexion a internet., Sofware
especifico para xestion, efc.,
Impresoras e dispositivos externos de
almacenamento.,Pizarra dixital ou
proxector.

LC.1 - Traballo realizado na aula.

LC.2 - Traballo realizado na aula.

TO.1 - Traballo realizado na aula.

TO.2 - Traballo realizado na aula.

TO.3 - Traballo realizado na aula.

TO.4 - Traballo realizado na aula.

TO.5 - Traballo realizado na aula.

TO.6 - Traballo realizado na aula.

10,0
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Como e con que

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

(titulo e descricion)

Duracién
(sesions)

TO.7 - Traballo realizado na aula.

TO.8 - Traballo realizado na aula.

TO.9 - Traballo realizado na aula.

TO.10 - Traballo realizado na aula.

TO.11 - Traballo realizado na aula.

TO.12 - Traballo realizado na aula.

TO.13 - Traballo realizado na aula.

TO.14 - Traballo realizado na aula.

TO.15 - Traballo realizado na aula.

TO.16 - Traballo realizado na aula.

O INEM e Seguridade Social. - Afiliacion e
contratacion. INEM e Seguridade Social.

« Explicacion tedrica,
proporciona exemplos,
facilita modelos de
documentos, facilita
bibliografia, resolve dubidas
€ propdn casos practicos

o Confeciona contratos, afila e
da de alta aos traballadores.

o Contratos laborais.

o Carpetas colgantes, Archivadores A-Z,
Bandexas apilables, Selos de
departamentos, Computadores con
conexion a internet., Sofware
especifico para xestion, etc.,
Impresoras e dispositivos externos de
almacenamento.,Pizarra dixital ou
proxector.

LC.1 - Traballo realizado na aula.

LC.2 - Traballo realizado na aula.

TO.1 - Traballo realizado na aula.

TO.2 - Traballo realizado na aula.

TO.3 - Traballo realizado na aula.

TO.4 - Traballo realizado na aula.

TO.5 - Traballo realizado na aula.

10,0
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Como e con que

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

(titulo e descricion)

Duracién
(sesions)

TO.6 - Traballo realizado na aula.

TO.7 - Traballo realizado na aula.

TO.8 - Traballo realizado na aula.

TO.9 - Traballo realizado na aula.

TO.10 - Traballo realizado na aula.

TO.11 - Traballo realizado na aula.

TO.12 - Traballo realizado na aula.

TO.13 - Traballo realizado na aula.

TO.14 - Traballo realizado na aula.

TO.15 - Traballo realizado na aula.

TO.16 - Traballo realizado na aula.

Nominas e seguros sociales. - Confecion de

néminas e seguros sociales.

« Explicacion tedrica,
proporciona exemplos,
facilita modelos de
documentos, facilita
bibliografia, resolve dubidas
€ propdn casos practicos

« Calcula e elabora néminas e
realiza as liqudaciéns a
seguridade Social.

« Nominas e liqudacions.

o Carpetas colgantes, Archivadores A-Z,
Bandexas apilables, Selos de
departamentos, Computadores con
conexion a internet., Sofware
especifico para xestion, etc.,
Impresoras e dispositivos externos de
almacenamento.,Pizarra dixital ou
proxector.

LC.1 - Traballo realizado na aula.

LC.2 - Traballo realizado na aula.

TO.1 - Traballo realizado na aula.

TO.2 - Traballo realizado na aula.

TO.3 - Traballo realizado na aula.

TO.4 - Traballo realizado na aula.

8,0
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Que e para que

Como e con que

Como Con que se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos de
tarefas)

Duracién

Al do Instr to! roced tos d
umna nstrumentos e procedementos de
t f: Resultados ou plodutos Recursos liacié

( are| as) avaliacion

e TO.5 - Traballo realizado na aula.

o TO.6 - Traballo realizado na aula.

e TO.7 - Traballo realizado na aula.

o T0.8 - Traballo realizado na aula.

e T0.9 - Traballo realizado na aula.

e T0.10 - Traballo realizado na aula.

e TO.11 - Traballo realizado na aula.

o T0.12 - Traballo realizado na aula.

e T0.13 - Traballo realizado na aula.

o T0.14 - Traballo realizado na aula.

e T0.15 - Traballo realizado na aula.

o T0.16 - Traballo realizado na aula.

TOTAL 28,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificacion

thCIB

MINIMOS ESIXIBLES

exposicions e debates dos alumnos.

¢, CA3.2. Tramitouse correctamente a informacion ante a persoa ou o departamento da empresa que corresponda.
¢, CA3.3. Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion.

¢, CA3.4. Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada.

¢, CA3.5. Manexouse como usuario a aplicacion informatica de control e seguimento de clientes, provedores, etc.
¢, CA3.6. Aplicaronse as técnicas manuais e informaticas de arquivo predecididas.

¢, CA4.2. Aplicouse a normativa.

¢, CAB.3. Aplicaronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo.

¢, CAG6.4. Procuraronse e propuxéronse soluciéns para a resolucion dos problemas.

¢, CAB.5. Seguiuse o proceso establecido para unha reclamacion.

¢, CAG.6. Verificouse que se siga integramente o proceso de reclamacién.

¢, CA7.2. Cumprironse as ordes recibidas.

¢, CA7.3. Mantivose unha comunicacién fluida cos comparieiros e as compafieiras.

¢, CA7.4. Expuxéronse opinions e puntos de vista ante unha tarefa.

¢, CA7.5. Valorouse a organizacién da propia tarefa.

¢, CA7.6. Complementouse o traballo entre os comparieiros e as compafieiras.

¢, CA7.7. Transmitiuse a imaxe da empresa.

¢, CA7.8. Realizouse cada tarefa con rigor e correccion para obter un resultado global satisfactorio.

¢, CA7.9. Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial.

¢, CA7.10. Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora.

O proceso para acadar a avaliacidn positiva concrétase nos Criterios de Avaliacion e Minimos Esixidos reflexados nos apartados anteriores.
¢, CA3.1. Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencién de informacion necesaria na xestién de control de calidade do servizo prestado.

¢, CA7.1. Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos compafieiros e as comparieiras.

O proceso de ensinanza-aprendizaxe programarase, fundamentalmente, basandose na realizacion dunha serie de actividades de aprendizaxe (de forma individual e/ou en grupos) que pretende propicia-la iniciativa
do alumnado e o proceso de autoaprendizaxe desenvolvendo capacidades de comprensidn e anélise, de relacién e de busqueda e manexo da informacion e que intentan, ademais, conecta-la aula co mundo real, as
empresas, profesionais e organismos administrativos que conforman o entorno profesional e de traballo do técnico que se quere formar. Complementandose estas actividades con explicacions do profesor, e con
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¢, CA3.1. Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencion de informacién necesaria na xestion de control de calidade do servizo prestado.
¢, CA3.2. Tramitouse correctamente a informacion ante a persoa ou o departamento da empresa que corresponda.
¢, CA3.3. Aplicaronse as técnicas de organizacién da informacion.

¢, CA3.4. Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada.

¢, CA3.5. Manexouse como usuario a aplicacién informatica de control e seguimento de recursos humanos

¢, CA3.6. Aplicaronse as técnicas manuais e informaticas de arquivo predecididas.

¢, CA4.1. Executéaronse as tarefas administrativas da érea de de recursos humanos.

¢, CA4.2. Aplicouse a normativa.

¢, CAB.1. Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacions.

¢, CAB6.2. Identificouse a documentacién que se utiliza para recoller unha reclamacion.

¢, CAB.3. Aplicaronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo.

¢, CAB6.4. Procuraronse e propuxéronse soluciéns para a resolucion dos problemas.

¢, CAB.5. Seguiuse o proceso establecido para unha reclamacion.

¢, CAB.6. Verificouse que se siga integramente o proceso de reclamacion.

¢, CA7.1. Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos compafieiros e as comparieiras.
¢, CA7.2. Cumprironse as ordes recibidas.

¢, CA7.3. Mantivose unha comunicacién fluida cos compafieiros e as compafieiras.

¢, CAT7.4. Expuxéronse opinions e puntos de vista ante unha tarefa.

¢, CA7.5. Valorouse a organizacion da propia tarefa.

¢, CA7.6. Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras.

¢, CA7.7. Transmitiuse a imaxe da empresa.

¢, CA7.8. Realizouse cada tarefa con rigor e correccion para obter un resultado global satisfactorio.

¢, CA7.9. Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial.

¢, CA7.10. Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora.

CRITERIOS CUALIFICACION:

O procedemento de avaliacion deste médulo, responde & modalidade de avaliacién ordinaria, coa caracteristica de continua. E preciso a asimilacion total dos conceptos e metodoloxias expostas en cada unidade
tematica de cara a continuar coas seguintes. As unidades tematicas posteriores precisan do dominio das anteriores para a siia comprension.

A cualificacion trimestral obterase tendo en conta a seguinte escala de observacion:

1.-Seguimento das actividades realizadas na aula (A) 70% da nota:
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Finalizacion de tarefas, Correccion de erros.

Revisién do traballo.

Controis periddicos escritos ou orais das tarefas realizadas na aula ou realizadas telematicamente.
Exposicion e defensa de traballos realizados. Esta exposicién sera na aula ou virtualmente.

2.-Traballo en equipo (B) 10% da nota:

Cooperacién cos compafieiros/as e profesor.

Consulta cos demais compafieiros antes de tomar decisions,
Adaptase 6 ritmo de traballo do grupo.

3.-Iniciativa e responsabilidade (C) 20 % da nota:

Toma decisions,

Resolve os problemas sen axuda,

Entende as consecuencias que conlevan os erros cometidos.

Actitude cara o traballo,

Actitude cos companeiros-traballadores da empresa,

Actitude cara a profesora-superior xerarquivo na empresa.

Valorarase a entrega puntual dun informe/diario confeccionado polo alumno, no que consten as actividades realizadas na empresa simulada na aula, asi como todas as actividades realizadas tanto da empresa
simulada como outras que propofia o profesorado, presencialmente o virtualmente.

Valorarase a pulcritude e boa presentacion dos documentos e que formaran parte do arquivador (dossier) da empresa e dos distintos departamentos.
Arquivaranse fisica ou informaticamente.

No suposto de que se atopara un/ha alumno/a durante a clase ocupado/a en calquera actividade non proposta pola profesora, lle descontara da nota 0,10 puntos, 0,20 puntos, 0,30 puntos efc, € asi sucesivamente,
en cada un dos supostos descritos.

CUALIFICACION FINAL:
Sera a media aritmética das cualificaciéns trimestrais.

Os alumnos que perdan o dereito & avaliacidn continua por superar 0 10% das faltas de asistencia (19 faltas no caso de Empresa na Aula), realizaran un exame extraordinario no mes de marzo que consistira nunha
proba escrita, e que se calificara de 1 a 10 puntos. A este exame tamén se poden presentar os alumnos que desexen subir nota.
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Para superar o mddulo deberan ter unha cualificacion igual ou superior a 5 puntos.
A avaliacién realizarase ao longo de todo o proceso formativo do alumnado, polo que ten un carécter continuo. Por este motivo, e como ensino presencial cumprird a asistencia do alumnado &s actividades
programadas para o0 modulo.

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

O proceso de ensino-aprendizaxe sera significativo (adquirense cofiecementos e conceptos novos a partires dos previamente adquiridos) e cualificase mediante a avaliacion continuada, esto é que o proceso
retroalimentase ao longo do curso en base as caracteristicas do alunado e a evolucién do grupo. De tal forma que a profesora adapta o procedemento as necesidades do alumno e este inspira os seus cofiecementos
nos previamente adquiridos.

Neste sentido cada actividade proposta debe supor en certa medida unha recuperacion de actividades anteriores. O profesor non realizara probas de recuperacion (especificamente) ao longo do curso presupondo
que aqueles alumnos que superen as probas do Ultimo trimestre tefien recuperado os trimestres anteriores, dado o caracter acumulativo do médulo.

A Carpeta do Alumno sera un instrumento basico para verificar en que medida este recupera e acada os resultados de aprendizaxe, por medio das correccions e actualizacidns suxeridas polo profesor.

Criterios de cualificacion e Procedementos e instrumentos de avaliacion:
Entrega dos traballos / tarefas solicitados via mail, como é o informe ou diario, co obxectivo de acadar os criterios da avaliacién indicados.

Se, antes da avaliacion final, se considera que non hai informacin suficiente para a superacion da materia , xa que o estudante non participa da docencia telematica durante o terceiro trimestre, nin entrega as
tarefas da forma sinalada, entdn realizarase unha proba da avaliacion final sobre a materia non superada, correspondente ao 12 e/ou 22 Avaliacion, que poderia ser:

- Telemética, oral ou escrita; neste caso valorarase a proba nun 60% e as tarefas/ traballos( o diario ou informe) nun 40%.
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6.b) Procedemento para definir a proba de avaliaciéon extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a avaliacion continua

Disefiarase unha proba especifica de recuperacion ao remate do modulo para aqueles alumnos que non acadaron os obxectivos polo método ordinario asi como para alumnos que, por faltas de asistencia, perderan
o dereito de avaliacién continuada. Esta proba contara con unha parte tedrica e outra practica, inspiradas ambas as duas nos resultados de aprendizaxe, criterios de avaliacion e contidos minimos expresados nesta
programacion.

Entrega dos traballos / tarefas solicitados via mail, como é o informe ou diario, co obxectivo de acadar os criterios da avaliacién indicados.

Se, antes da avaliacion final, se considera que non hai informacidn suficiente para a superacion da materia , xa que o estudante non participa da docencia telematica durante o terceiro trimestre, nin entrega as
tarefas da forma sinalada, entdn realizarase unha proba da avaliacion final sobre a materia non superada, correspondente ao 12 e/ou 22 Avaliacion, que poderia ser:

- Telematica, oral ou escrita; neste caso valorarase a proba nun 60% e as tarefas/ traballos( o diario ou informe) nun 40%.

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

Farase un proceso de avaliacion continua do Médulo, que debe responder & metodoloxia didactica especifica domesmo.

O proceso de avaliacion da aprendizaxe programado debe atender 6s siguientes puntos:

- No desenvolvemento dos grupos de contidos, en que se divide os Mddulo, realizase un proceso de evaluacién continua.

- Ao longo do curso o alumnado debe elaborar a Carpeta do Alumno que contera traballos, actividades e exercicios que se vaian realizando.

- No desenvolvemento das aprendizaxes, cando se leven a cabo actividades e traballos en grupo (debates, informes, traballos, exposiciéns,...), calificanse os mesmos avalidndose, no seu caso, tanto a calidade dos
traballos e informes como a claridade das exposicidns e o interés e a participacion nas actividades téndose en conta tamén a coordinacién dos alumnos/as no grupo e o didlogo cos outros grupos.

- Dentro deste proceso de avaliacién continua tamén son importantes a resolucion de exercicios e cuestionarios e a realizacion de traballos e actividades individuais (tanto escritos como orais, co fin de cofiecer e
avalia-lo grado de comprension e adquisicion individual de cofiecementos asi como, pofier de manifesto as deficiencias ou errores na asimilacién de conceptos e procesos.

- A avaliacién continua, dentro de cada grupo de contidos, realizase, en consecuencia, valorando a participacién do alumno/a na clase, os traballos e actividades, tanto individuais como en grupo, e a resolucién de
exercicios e cuestionarios que en cada caso se realicen.

En aqueles casos en que o proceso de aprendizaxe non sexa progresivo, € dicir, cando a avaliacion positiva dunha unidade non implique a superacion das deficiencias e fallos anteriormente detectados e, polo tanto,

-30-



CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION BI |C | B
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES ANEXO XIII j

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

EX XUNTA
84 DE GALICIA

non poda levar implicita a recuperacion das Unidades anteriores realizaranse actividades especificas de recuperacion.

Nestes casos, cando alglin alumno/a non tefia alcanzado unha valoracién suficiente en cualquera dos criterios avaliados para os que se considere necesario a stia consecucién, estableceranse actividades
especificas de recuperacion que realizaran, ¢ longo das unidades siguientes.

Estas actividades poden consistir seguin a natureza dos criterios, cofiecementos e capacidades implicados, en: resolucion de cuestionarios, analise e solucidn de casos e problemas, traballos, informes, realizacién
de estudios e exposiciéns, efc.

O equipo docente reunirase periodicamente para realizar o seguimento da programacion e a adecuacion da practica docente 4 inicialmente programado.

Ademais, o departamento realizara cunha frecuencia minima mensual, o seguimento das programacions de cada médulo, no cal se reflectird o grao de cumprimento con respecto & programacion e a xustificacion
razoada no caso de desviacions. A programacion sera revisada ao inicio de cada curso académico & vista da experiencia do curso anterior e outras circunstancias.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

O procedemento para a realizacion da avaliacion inicial consistira:

Na observacién do alumnado e a realizacidn de actividades nas primeiras semanas do curso é fundamental para cofiecer a situacién de partida dos alumnos/as e do grupo-clase e propiciar a aprendizaxe significativa
do alumno. O obxectivo sera avaliar:

A actitude e motivacidn en relacién ao traballo de clase e ao traballo persoal: atencion ante as explicacidns, preguntas... participacion xeral e o esforzo ante a demanda da realizacion de tarefas, presentacion e
coidado do material ou da carpeta de traballo.

Asistencia e comportamento

Cofiecementos e formacion anterior.

Cofiecida a situacion de partida do alumno/a e as dificultades que observamos, tentaremos establecer a tempo as oportunas medidas: reforzo educativo de tipo curricular e adaptacion de recursos e materiais.

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

Para posibilitar a consecucidn por parte de todos os alumnos dos minimos reflexados na programacion, propdfiense as seguintes medidas:

Priorizar o desenvolvemento de determinadas capacidades naqueles alumnos que asi o requiran
Buscarase a comprensidn dos aspectos esenciais de cada tema por parte de todo o grupo
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A profundizacién e o estudo detallado de casos concretos dependera das capacidades individuais de cada alumno.
Disefaranse actividades de reforzo para aqueles alumnos que non son capaces de seguir o ritmo normal da clase
Propofieranse actividades que permitan profundizar no desenvolvemento do espiritu critico e a capacidade reflexiva.
Seguimiento do traballo diario: valoracion da evolucién que presenta respecto & situacion inicial.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Se trataran os seguintes temas transversais:

Igualdade de dereitos no mundo do traballo.
Respeto ao medio ambiente.

Defensa dos consumidores

Respeto dos valores democraticos
Responsabilidade social das empresas.
Fomento do consumo responsable.

As actuacions concretas para incorporar 0s temas transversais serian:

Descubrir a presencia dos temas transversais no conxunto dos elementos do curriculo do médulo.
Aproveitar a celebracién dos dias conmemorativos que se relacionan con estes temas transversais, para a realizacién de actividades.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Visitas a empresas ou organismos que poidan xurdir é longo do curso, que sexan de interés para a materia, asi como charlas ou conferencias de interese para o0 alumnado.
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