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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Cédigo Centro Concello Apo .
académico
36013758 Laxeiro Lalin 2024/2025
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CD3ADG000100 Administracién e finanzas (SZJ(;,)Igﬁof?rmativos de grao Réxime xeral-ordinario
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0651 Comunicacién e atencion 4 clientela 2024/2025 6 160 192
MP0651_12 Comunicacién e arquivo 2024/2025 6 105 126
MP0651_22 Atencion a clientela 2024/2025 6 55 66

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo ANDRES SEOANE PENA

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervisién inspector
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2. Concrecion do curriculo en relacidon coa stia adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

2.1. CONCRECION LEGAL

A programacion enmarcase nos preceptos, valores e fundamentos recollidos na Constitucion espafiola de 1978 e aséntase na Lei Organica 3/2022, do 31 de marzo, de ordenacion e integracion da Formacion
Profesional, asi como na Lei Organica 2/2006, do 3 de maio, de Educacion, modificada en parte do seu articulado pola Lei Organica 3/2020, do 29 de decembro, pola que se modifica a Lei Organica 2/2006, do 3 de
maio, de Educacién.

En relacién coa Comunidade Auténoma de Galicia, destacan o Decreto 114/2010, do 1 de xullo, polo que se establece a ordenacién xeral da formacién profesional do sistema educativo de Galicia, a Orde do 12 de
xullo de 2011 pola que se regulan o desenvolvemento, a avaliacién e a acreditacién académica do alumnado das ensinanzas de formacién profesional inicial e a Resolucién do 10 de xullo de 2024, da Direccion Xeral
de Formacién Profesional, pola que se ditan instrucions para o desenvolvemento das ensinanzas de formacion profesional do sistema educativo no curso 2024/25.

César Coll detalla na stia obra os niveis de concrecidn curricular que permiten adaptar o curriculo ao contexto do alumnado e a sta diversidade. Estes niveis son:

- Curriculo: establecido pola administracion educativa. O curriculo aplicable a este médulo é o Real Decreto 1548/2011, do 4 de novembro, polo que se establece o titulo de Técnico Superior en Administracién e
Finanzas e se fixan as stas ensinanzas minimas e, a nivel autondmico, o Decreto 206/2012, do 4 de outubro, polo que se establece o curriculo do ciclo formativo de grao superior correspondente ao titulo de técnico

superior en administracién e finanzas.

- Programacion diddctica: nivel de concrecion realizado polo centro educativo e que se inclie no Proxecto Educativo. A sua elaboracion é responsabilidade dos departamentos didacticos, concretando o curriculo ao
centro.

- Unidades didacticas: é responsabilidade do profesorado, que concreta o curriculo & aula de acordo coas directrices establecidas polo departamento didactico na programacion didactica.

Entre as funcidns do docente, atépase a de programar (art. 91 da Lei Organica 2/2006, do 3 de maio, de educacion [LOE]), debendo desenvolver os seguintes elementos curriculares contidos no artigo 6 da LOE:
obxectivos; contidos; competencias profesionais, persoais e sociais; metodoloxia; resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

2.2. CONCRECION AO MODULO
O modulo profesional Comunicacién e atencion a clientela impartese durante o primeiro curso do ciclo e ten unha duracion de 160 horas, distribuidas en 6 sesidéns semanais. Este mddulo profesional contén a

formacidn necesaria para desempefiar a funcién de comunicacion interna e externa da empresa, que abrangue aspectos como:
- Desenvolvemento de tarefas relacionadas coa comunicacion interna e externa, e os fluxos de informacidn interdepartamentais.
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- Desenvolvemento de habilidades sociais na comunicacion con empregados e clientes na comunicacion oral e escrita.
- Procesos de recepcion, rexistro, distribucion e recuperacion da informacién dentro da empresa.
- Procedementos de xestion de queixas e servizo posvenda.

O perfil profesional do titulo de técnico superior en administracion e finanzas determinase pola sua competencia xeral, polas stiias competencias profesionais, persoais e sociais, asi como pola relacién de
cualificaciéns e, de ser o caso, unidades de competencia do Catalogo Nacional de Cualificaciéns Profesionais incluidas no titulo. O Decreto 206/2012 recolle a competencia xeral do mesmo, consistente consiste en
organizar e executar as operacions de xestién e administracidn nos procesos comerciais, laborais, contables, fiscais e financeiros dunha empresa publica ou privada, aplicando a normativa vixente e os protocolos de
xestion de calidade, xestionando a informacién, asegurando a satisfaccion da clientela e/ou das persoas usuarias, e actuando segundo as normas de prevencion de riscos laborais e proteccién ambiental.

Asi mesmo, o artigo 9 desta norma detalla os obxectivos xerais do ciclo, os cales representan os resultados esperados do alumnado como consecuencia do proceso formativo. Estes obxectivos son contextualizados
e concretados ao centro na programacion didactica (2° nivel de concrecion). Asi, de acordo co decreto anteriormente citado, os obxectivos que o médulo de Comunicacidn e atencién a clientela contrible a alcanzar
son 0s seguintes:

a) Analizar e confeccionar os documentos e as comunicacions que se utilizan na empresa, identificando a sua tipoloxia e a sua finalidade, para os xestionar.

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

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

d) Analizar as posibilidades das aplicacions e dos equipamentos informaticos en relacion co seu emprego mais eficaz no tratamento da informacion, para elaborar documentos e comunicacions.

e) Analizar a informacion dispofiible para detectar necesidades relacionadas coa xestion empresarial.

g) ldentificar as técnicas e os parametros que determinan as empresas, para clasificar, rexistrar e arquivar comunicacions e documentos.

n) Recofiecer as técnicas de atencion a clientela e as persoas usuarias, e adecualas a cada caso, analizando os protocolos de calidade e imaxe empresarial ou institucional, para desempefiar as actividades
relacionadas.

s) Aplicar estratexias e técnicas de comunicacion adaptandose aos contidos que se vaian transmitir, & finalidade e as caracteristicas das persoas receptoras, para asegurar a eficacia nos procesos de comunicacion.

A competencia xeral anteriormente menciona desenvolvese nunha serie de competencias profesionais, persoais e sociais (CPPS), asi como na adquisicion de diferentes cualificacions profesionais completas
vinculadas cunha profesion concreta, que estan relacionadas coas unidades de competencia que se obteran coa imparticién do médulo. Polo que respecta as CPPS, as cales son unha serie de capacidades e
cofiecementos que deben alcanzar os titulados de FP para dar resposta aos requirimentos do sector produtivo, aumentar o emprego e favorecer a cohesion social; débense mencionar aquelas que seran traballadas
neste médulo:

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

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

c) Detectar necesidades administrativas ou de xestion da empresa de diversos tipos, a partir da analise da informacion dispofiible e do contorno.

d) Propor lifias de actuacion encamifiadas a mellorar a eficiencia dos procesos administrativos nos que intervefia.

e) Clasificar, rexistrar e arquivar comunicacions e documentos segundo as técnicas apropiadas e os parametros establecidos na empresa
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p) Comunicarse cos seus iguais, superiores, clientela e persoas baixo a stia responsabilidade, utilizando vias eficaces de comunicacion, transmitindo a informacion ou cofiecementos adecuados e respectando a
autonomia e a competencia das persoas que intervefien no ambito do seu traballo.

Para o médulo de Comunicacién e atencion a clientela deséfiase unha proposta educativa interdisciplinar e competencial que persegue alcanzar unha aprendizaxe significativa no alumnado a través de enfoques
pedagdxicos que priorizan a calidade sobre a cantidade e a cooperacion sobre a competitividade. Cabe destacar se ben todos os contidos curriculares son abordados, o obxectivo principal & fomentar a adquisicion
de habilidades practicas e promover o crecemento académico, persoal e social, en sintonia coa contorna e as suas necesidades especificas, preparando asi ao discente para un mundo laboral en constante
modificacion.

No conxunto de actividades que se van realizar, a innovacion e a creatividade desempefian un papel clave. Ademais, favorécese a promocion de valores e a integracién de aspectos transversais coidadosamente
seleccionados para reflectir a realidade social, histérica e cultural de Galicia, promovendo asi unha educacién contextualizada. Este documento permite a sia adaptacion as necesidades e caracteristicas do
alumnado, primando a inclusién e atendendo a diversidade. Neste sentido, péfiense en practica estratexias pedagoxicas e recursos didacticos variados para adaptar de maneira continua o proceso de ensino-
aprendizaxe. Co fin de alcanzar estes obxectivos, farase uso das oportunidades proporcionadas polas tecnoloxias da informacion e a comunicacion. Todo o exposto, esta amparado polo marco normativo e o
curriculo actual, garantindo a coherencia e viabilidade desta proposta.

2.3. CONCRECION AO CENTRO EDUCATIVO

A programacion enmarcase no IES Laxeiro do municipio pontevedrés de Lalin, situado en pleno centro xeogréafico de Galicia, 0 que o converte nun importante centro loxistico ao atoparse equidistante das principais
cidades galegas. A municipalidade ocupa unha superficie de 326 quilometros cadrados na comarca do Deza, sendo un dos municipios de maior extension de Galicia. Polo que respecta & poboacion, e seguindo o0s
datos do Instituto Galego de Estatistica (IGE, 2024), Lalin contaba a 1 de xaneiro de 2024 cun total de 20.282 habitantes repartidos entre o nucleo urbano e un total de 52 parroquias de caracter eminentemente rural.

A oferta educativa do instituto abrangue a educacion secundaria obrigatoria (ESO), Educacion Basica para Adultos (ESA), Bacharelato en réxime ordinario e en réxime de adultos, ciclos formativos de Grao Basico
(Equipos e Instalaciéns Electrotécnicas), Medio (Xestidn Administrativa, Equipos e Instalacidns Electrotécnicas, Electromecanica de Vehiculos Automobiles) e Superior (Administracion e Finanzas, Mantemento de
Equipo Industrial, Acondicionamento Fisico e FP Dual de Construcions Metalicas).

A pesar da carencia de espazos e a necesaria reforma dalgunhas instalacions, débese indicar que o centro cumpre co equipamento e 0s espazos minimos necesarios para a imparticion do ciclo establecidos no
Decreto 206/2012. Todalas aulas dispofien de equipamento informatico e audiovisual completo, asi como acceso a internet. Polo que respecta aos espazos e equipamentos destinados ao ciclo de Técnico Superior
en Administracién e Finanzas, estes dotanse de mobiliario especifico, equipamento de telefonia, fax, dispositivos de adquisicion de datos, etc. Asi mesmo, convén destacar o emprego da aplicacidon AbalarMobil nas
comunicaciéns entre o centro educativo e as familias, permitindo o envio axil de informacién. Por outra parte, o profesorado utiliza o sistema Moodle como ferramenta educativa de apoio nos diferentes niveis.

2.4. CONCRECION AO ALUMNADO
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A programacion adaptase as caracteristicas psicoevolutivas do alumnado, con idades comprendidas principalmente entre os 18 e 21 anos. Segundo a teoria xenética de Piaget e os estudos psicoevolutivos actuais,
este alumnado caracterizase por:

- O desenvolvemento do pensamento hipotético-dedutivo, que lle permite utilizar o razoamento 16xico, analizar e combinar variables, establecer relaciéns causa-efecto, formular hipéteses, realizar deduciéns,
xeneralizacions e aplicacions.

- O desenvolvemento e afianzamento da linguaxe, o que lle posibilita incorporar o vocabulario e terminoloxia especifica, traballar a lectura comprensiva, a verbalizacién dos procesos de razoamento, etc.

- O desenvolvemento afectivo e social, cunha maior implicacion e traballo en grupo. Incorporaranse metodoloxias innovadoras e motivadoras de traballo cooperativo e titoria entre iguais que favorecen a inclusion, a
socializacién e a convivencia.

A aula na que se contextualiza a programacion conta con 9 alumnos e alumnas, todos diferentes en canto a capacidades, motivacions e intereses. Malia que a gran maioria do alumnado ten idades comprendidas
entre 0s 18 e 0s 21 anos, tamén hai persoas de maior idade que achegan unha gran heteroxeneidade ao grupo. En xeral, 0 alumnado esta motivado, algo que se pode deber a que estamos ante unha formacion de
caracter non obrigatorio.

Partindo da premisa de que todo o alumnado é diverso e que esa diversidade é enriquecedora, a programacion adaptase as diferentes caracteristicas dos discentes e busca atender as necesidades que presenta
cada estudante. A este respecto, e co obxecto de acadar unha inclusion efectiva, seguirase 0 modelo de ensinanza do Desefio Universal para o Aprendizaxe (DUA). Conforme o Decreto 79/2010, do 20 de maio,
para o plurilingliismo no ensino non universitario de Galicia, este modulo sera impartido en galego, sendo esta a lingua maioritaria entre 0 alumnado.

2.5. CONCRECION A CONTORNA

Desde unha perspectiva interdisciplinar, 0 médulo Comunicacién e atencion a clientela de esta relacionado cos demais mddulos para poder obter a cualificacidn profesional de Técnico Superior en Administracion e
Finanzas e exercer a actividade nunha serie de ocupacions determinadas. O Decreto 206/2012, no seu artigo sete, establece as seguintes ocupacions e postos de traballo como os mais relevantes en relacion coa
contorna profesional do técnico en xestién administrativa:

¢, Administrativo/a de oficina.

¢, Administrativo/a comercial.

¢, Administrativo/a financeiro/a.

¢, Administrativo/a contable.

¢, Administrativo/a de loxistica.

¢, Administrativo/a de banca e de seguros.
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¢, Administrativo/a de recursos humanos.

¢, Administrativo/a da Administracion publica.

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

¢, Responsable de atencion & clientela.

Este mddulo reviste de grande importancia xa que proporciona habilidades comunicativas sélidas e estratexias efectivas de atencidn & clientela, proporcionando as ferramentas necesarias para desenvolverse con
eficacia en contornas laborais cada vez mais exixentes e competitivas. Ao ser competencias transversais, estas habilidades son aplicables nunha ampla gama de contextos profesionais, sendo 0 médulo un piar
basico para a formacion integral e o emprego.

As persoas que obtefian o titulo exerceran a sta actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade, nomeadamente no sector de servizos, asi como nas Administracions
publicas, desempefiando as tarefas administrativas na xestién e no asesoramento nas areas laboral, comercial, contable e fiscal desas empresas e institucions, ofrecéndolles un servizo e atencién a clientela e a
cidadania, realizando tramites administrativos coas administracidns publicas e xestionando o arquivo e as comunicacions da empresa. Poderian traballar por conta propia, efectuando a xestion da sua propia
empresa, ou a través do exercicio libre dunha actividade econdmica, como nunha asesoria financeira ou laboral, estudos de proxectos, etc. Neste sentido, o concello de Lalin conta cunha economia moi diversificada
ata o punto de que a tradicional actividade agricola e gandeira convive co sector industrial, principalmente puxante nas ramas do téxtil, do aluminio e da construcion. O nucleo urbano configlrase como un potente
centro de servizos, sendo ademais o lugar onde se asenta a maior parte da industria, contando con dous poligonos moi activos. Pddese afirmar que as condicions socioecondmicas, a localizacion xeogréfica e o
apoio institucional proxectan a Lalin como un municipio con grandes oportunidades laborais e con grandes expectativas profesionais. Asi mesmo, a comarca do Deza conta cun elevado numero de empresas que
presentan necesidade de profesionais da area administrativa.

Analizado o curriculo de Técnico Superior en Administracion e Finanzas, pddese dicir que este adaptase as necesidades reais das empresas, 0 que unido ao feito de que o alumnado ten a oportunidade de cofiecer a
realidade do mundo laboral a través da Formacion en Centros de Traballo (FCT), sesions técnicas con profesionais ou visitas a empresas, posibilita unha insercidn laboral no curto prazo e unha boa proxeccion
profesional futura, xa que existe en todolos sectores produtivos unha gran demanda de profesionais da area administrativa.

3. Relacién 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

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)
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u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)
-
Esta unidade trata as técnicas de comunicacion institucional e promocional, examinando a estrutura e funciéns empresariais, a
1 Emoresa e comunicacion direccion e os diferentes tipos de organizaciéns. Aborda os procesos e sistemas de informacion, os fluxos entre departamentos 2 10
P e as barreiras comunicativas. Tamén analiza a comunicacion interna e externa, as relacions laborais, a calidade do servizo, e a
importancia da imaxe corporativa nos procesos de informacion e comunicacion
Esta unidade céntrase nas comunicaciéns orais presenciais € non presenciais, abordando os elementos e etapas do proceso de
A . - comunicacion oral, asi como as técnicas e habilidades sociais necesarias. Tratanse as barreiras da comunicacion verbal e non
2 Crcér:g:éic;gons orals presencials € non verbal, a adecuacién da mensaxe e o uso de técnicas de imaxe persoal. Tamén se exploran aspectos como a recepcion de 40 20
P visitas, entrevistas, presentaciéns, comunicacion telefénica e telematica, cortesia e protocolo, e 0 manexo de ferramentas como
a central telefoni i nferencia.
Esta unidade aborda a elaboracion de documentos profesionais escritos, destacando a comunicacion escrita na empresa, 0s
Elaboracion de documentos estilos de redaccion e o uso de siglas e abreviaturas. Inclie o uso de ferramentas para a correccion de textos, asi como as
3 e . estruturas e estilos na documentacion profesional. Tamén se tratan os principais documentos empresariais e administrativos, a 35 20
profesionais escritos
redacmon medlante procesadores de texto ea comunlcamon en redes d|X|ta|s coa nethueta correspondente Por ultimo,
N Esta unidade trata os procesos de recepmon reX|stro distribucion e recuperamon da mformamon centrada na xestion da
Determinacién dos procesos de
4 recencion. rexistro. distribucion correspondencia e paquetaria, tanto interna como externa. Inclie procedementos de seguridade e confidencialidade, técnicas dg 27 15
peion, T y " arquwo clasmcamon de documentos e S|stemas de arquwo Tamen aborda a centrahzacmn ou descentrahzamon do arquivo, a
recuperacion da Informacién orreo electronico
Esta unldade aborda as tecnlcas de comunlcamon relamonadas coa atenmon a cIlenteIa destacando a xestion da atencion na
Técnicas de comunicacion relacionadas| empresa e o papel do departamento dedicado a esta funcién. Tratanse a documentacion implicada, os sistemas de informacién
5 coa atencion & clientela ou &s persoas | e bases de datos, e as relacions publicas. Analizanse as canles de comunicacion coa clientela, os procedementos de obtencidn 24 15
usuarias de informacidn, as técnicas de atencion e as dificultades e barreiras na comunicacion. Finalmente, incllese a estratexia de
relacion coa clientela.
Esta unidade trata a xestién de consultas, queixas e reclamaciéns, enfocandose nos dereitos, deberes e proteccion das persoas
6 Xestion de consultas, queixas e consumidoras. Aborda o papel das instituciéns e organismos de defensa dos consumidores, asi como os procedementos para 4 10
reclamaciéns presentar reclamacions e denuncias. Tamén se exploran os conceptos de mediacion e arbitraxe, as stias caracteristicas e as
Esta unidade trata a organizacion do servizo posvenda, destacando o valor que este aporta a clientela e as actividades
N . posteriores & venda. Analiza o proceso posvenda e a sla relacién con outros procesos empresariais, os tipos de servizo
! Organizacion do servizo posvenda posvenda, e a xestion da calidade neste &mbito. Tamén se detallan as fases e as técnicas ou ferramentas empregadas para 18 10
garantir a calidade no servizo posvenda.
4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracién
1 Empresa e comunicacion 24
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Caracteriza técnicas de comunicacion institucional e promocional, distinguindo entre internas e externas. Sl
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4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

jB|ICIB

Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificaronse os tipos de institucions empresariais, con descricion das stas caracteristicas xuridicas, funcionais e organizativas.

CA1.2 Relacionaronse as funciéns tipo da organizacion: direccién, planificacion, organizacion, execucion e control.

CA1.3 Identificouse a estrutura organizativa para unha asistencia ou prestacion dun servizo de calidade.

CA1.4 Relacionaronse os estilos de mando dunha organizacion co clima laboral que xeran.

CA1.5 Definironse as canles formais de comunicacién na organizacion a partir do seu organigrama.

CA1.6 Diferenciaronse os procesos de comunicacién da organizacion formais e informais.

CA1.7 Valorouse a influencia da comunicacién informal e as cadeas de rumores nas organizacions, € a slia repercusion nas actuacions do servizo de informacién prestado.

CA1.8 Relacionouse o proceso de demanda de informacion de acordo co tipo de cliente, interno e externo, que poida intervir nesta.

CA1.9 Valorouse a importancia da transmision da imaxe corporativa da organizacién nas comunicacions formais.

CA1.10 Identificaronse os aspectos mais significativos que transmiten a imaxe corporativa nas comunicacions institucionais e promocionais da organizacion.

4.1.e) Contidos

Contidos

Organizacions empresariais.

0Comunicacién interna na empresa: comunicacién formal e informal.

Comunicacion externa na empresa

Calidade do servizo e atencion de demandas.

Imaxe corporativa e institucional nos procesos de informacidn e comunicacion nas organizacions.

Funciéns na organizacion: direccién, planificacién, organizacion e control. Departamentos.
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Contidos

Tipoloxia das organizaciéns: organigramas.

Direccion na empresa.

Procesos e sistemas de informacién nas organizacions.
Tratamento da informacion. Fluxos interdepartamentais.
Elementos e barreiras da comunicacion.

Comunicacion e informacidn, e comportamento

Relaciéns humanas e laborais na empresa.

4.2.a) Identificacién da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

2 Comunicaciéns orais presenciais € non presenciais 40

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Realiza comunicaciéns orais presenciais e non presenciais aplicando técnicas de comunicacién e adaptandoas & situacién e ao interlocutor. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA2.1 Identificaronse os elementos e as etapas dun proceso de comunicacion.

CA2.2 Aplicaronse as técnicas de comunicacion oral presencial e telefénica.

CA2.3 Aplicouse o protocolo de comunicacién verbal e non verbal nas comunicacidns presenciais € non presenciais.

CA2.4 Identificaronse os elementos necesarios para realizar e recibir unha chamada telefonica efectiva, nas suas fases de preparacion, presentacidn-identificacién e realizacion.
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Criterios de avaliacion

CA2.5 Tivéronse en conta os costumes socioculturais e os usos empresariais, e valorouse a importancia da transmisién da imaxe corporativa

CA2.6 Detectaronse as interferencias que producen as barreiras da comunicacion na comprension dunha mensaxe, e propuxéronse as accions correctivas necesarias.

CAZ2.7 Utilizouse o léxico e as expresidns adecuados ao tipo de comunicacion e aos interlocutores.

CA2.8 Aplicaronse convenientemente elementos de comunicacion non verbal nas mensaxes emitidas.

CA2.9 Valorouse se a informacion se transmitiu con claridade, de xeito estruturado, con precision, con cortesia, con respecto e con sensibilidade.

CA2.10 Comprobaronse os erros cometidos e propuxéronse as accions correctivas necesarias.

CA2.11 Utilizaronse equipamentos de telefonia e informaticos, con aplicacion das normas basicas de uso.

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Elementos e etapas dun proceso de comunicacion oral.

ORealizacion de entrevistas.

Realizacién de presentacions.

Comunicacion telefonica.

Comporientes da atencion telefonica. Expresions adecuadas.

Cortesia nas comunicacions telefonicas.

Técnicas de transmisién da imaxe corporativa nas comunicacions telematicas.
Preparacion e realizacion de chamadas.

Identificacién dos interlocutores.

Tratamento de diversas categorias de chamadas.

Central telefonica.

-10-
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Contidos

Principios basicos nas comunicacions orais.

OLista telefénica: uso.

Videoconferencia.

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.
Utilizacidn de técnicas de imaxe persoal.

Comunicaciéns na recepcion de visitas.

4.3.a) Identificacién da unidade didactica

N.°

Titulo da UD

Duracién

3 Elaboracién de documentos profesionais escritos

35

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.

Sl

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

Criterios de avaliacion

CA3.1 Identificaronse os soportes e as canles para elaborar e transmitir os documentos.

CA3.2 Diferenciaronse os soportes mais apropiados en funcion dos criterios de rapidez, seguridade e confidencialidade.

-11-
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Criterios de avaliacion

CA3.3 Identificouse o destinatario cumprindo as normas de protocolo.

CA3.4 Diferenciaronse as estruturas e os estilos de redaccion propios da documentacion profesional.

CA3.5 Redactouse o documento apropiado utilizando unha estrutura, unha terminoloxia e unha forma axeitadas, en funcién da sta finalidade e da situacion de partida.

CAZ3.6 Utilizaronse as aplicacions informaticas de procesamento de textos e autoedicion, asi como as stas ferramentas de correccion.

CA3.7 Publicaronse documentos con ferramentas de web 2.0.

CA3.8 Adecuouse a documentacién escrita ao manual de estilo de organizaciéns tipo.

CA3.9 Utilizouse a normativa sobre proteccién de datos e conservacion de documentos establecidos para as empresas e instituciéns publicas e privadas.

CA3.10 Aplicaronse, na elaboracion da documentacion, as técnicas dos tres erres (reducir, reutilizar e reciclar).

CA3.11 Aplicaronse técnicas de transmision da imaxe corporativa nas comunicacions escritas, e valorouse a stia importancia para as organizacions.

4.3.e) Contidos

Contidos

Comunicacion escrita na empresa.

(OTécnicas de transmision da imaxe corporativa nos escritos.

Estilos de redaccion.

Siglas e abreviaturas.

Ferramentas para a correccion de textos.

Estruturas e estilos de redaccion na documentacion profesional.

Documentos de uso na empresa e na Administracion.

Redaccion de documentos profesionais utilizando tratamentos de textos.

Comunicacidn nas redes (intranet, internet, blogs, redes sociais, chats, mensaxaria instantanea, etc.). Netiqueta.

-12-
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Contidos
Técnicas de comunicacion escrita.
4.4.a) ldentificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
4 Determinacién dos procesos de recepcion, rexistro, distribucion e recuperacion da Informacion 27
4.4.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 tarefas. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA4.1 Identificaronse os medios, os procedementos e os criterios mais adecuados na recepcion, no rexistro, na distribucion e na transmisién de comunicacion escrita a través dos medios telematicos.

CA4.2 Determinaronse as vantaxes e os inconvenientes da utilizacion dos medios de transmisién da comunicacion escrita.

CA4.3 Seleccionouse o medio de transmision mais axeitado en funcidn dos criterios de urxencia, custo e seguridade.

CA4 4 Identificaronse os soportes de arquivo e rexistro mais utilizados en funcién das caracteristicas da informacién que haxa que almacenar.

CA4.5 Identificaronse as principais bases de datos das organizacions, asi como a sua estrutura e as stas funciéns.

CA4.6 Analizaronse as técnicas de mantemento do arquivo de xestién de correspondencia convencional.

CA4.7 Determinouse o sistema de clasificacion, rexistro e arquivo apropiados ao tipo de documentos.

CA4.8 Recorecéronse os procedementos de consulta e conservacion da informacion e da documentacion.

-13-
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Criterios de avaliacion

CA4.9 Respectaronse os niveis de proteccion, seguridade e acceso a informacion segundo a normativa, e aplicaronse, na elaboracion e no arquivo da documentacion, as técnicas dos tres erres (reducir, reutilizar e reciclar).

CA4.10 Rexistraronse os correos electrénicos recibidos e emitidos, asi como outra informacion telematica, de xeito organizado e rigoroso, segundo técnicas de xestién eficaz.

CA4.11 Realizouse a xestion e o mantemento de cadernos de enderezos.

CA4.12 Valorouse a importancia da sinatura dixital na correspondencia electrénica

4.4.¢e) Contidos

Contidos

Recepcion, envio e rexistro da correspondencia.

OProceso de arquivo.

Custodia e proteccién do arquivo.

Bases de datos para o tratamento da informacidn.

Correo electronico

Servizos de correos, circulacion interna de correspondencia e paquetaria.
Procedementos de seguridade e confidencialidade da informacion.
Clasificacion e ordenacion de documentos.

Técnicas de arquivo: natureza. Finalidade do arquivo.

Arquivo de documentos.

Sistemas de arquivo.

Clasificacion da informacion.

Centralizacion ou descentralizacion do arquivo.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

jB|ICIB

RA1 - Aplica técnicas de comunicacidn, logo de identificar as mais adecuadas, na relacion e na atencién 4 clientela e persoas usuarias.

N. Titulo da UD Duracion
5 Técnicas de comunicacion relacionadas coa atencion & clientela ou as persoas usuarias 24
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
Sl

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Aplicaronse técnicas de comunicacion e habilidades sociais que facilitan a empatia coa clientela ou as persoas usuarias en situaciéns de atencién ou asesoramento.

CA1.2 Identificaronse as fases que compofien o proceso de atencion a clientela e as persoas consumidoras ou usuarias a través de diferentes canles de comunicacion.

CA1.3 Adoptouse a postura mais adecuada segundo o comportamento do cliente ante diversos tipos de situacions.

CA1.4 Analizaronse as motivacidns de compra ou demanda dun produto ou servizo por parte da clientela ou as persoas usuarias.

CA1.5 Obtivose, de ser o caso, a informacién histérica da clientela.

CA1.6 Aplicouse a forma e a actitude adecuadas na atencion e no asesoramento a un cliente ou unha clienta en funcion da canle de comunicacién utilizada.

CA1.7 Analizaronse e solucionaronse os erros mais habituais que se cometen na comunicacion coa clientela ou as persoas usuarias.

4.5.e) Contidos

Contidos

Clientela.

(OEstratexia de relacion.

Atencion a clientela na empresa ou organizacion.
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Contidos

Departamento de atencion & clientela ou &s persoas consumidoras na empresa.
Documentacion implicada na atencion & clientela.

Sistemas de informacidn e bases de datos.

Relacions publicas.

Canles de comunicacion coa clientela.

Procedementos de obtencién e recollida de informacion.

Técnicas de atencion a clientela: dificultades e barreiras na comunicacion coa clientela ou persoas usuarias.

4.6.a) Identificacién da unidade didactica

N.°

Titulo da UD

Duracién

6 Xestion de consultas, queixas e reclamaciéns

24

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RA2 - Xestiona consultas, queixas e reclamaciéns da posibles clientela, aplicando a normativa.

Sl

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

Criterios de avaliacion

CA2.1 Describironse as funcidns do departamento de atencidn & clientela en empresas.

CA2.2 Valorouse a importancia dunha actitude proactiva para anticiparse a incidencias nos procesos.

CA2.3 Interpretouse a comunicacion recibida por parte da clientela.

CA2.4 Relacionaronse os elementos da queixa ou reclamacion coas fases do plan interno de resolucion de queixas e reclamaciéns.
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Criterios de avaliacion

CA2.5 Diferenciaronse os tipos de demanda ou reclamacion.

CA2.6 Xestionouse a informacion que haxa que subministrarlle & clientela.

CAZ2.7 Determinaronse os documentos propios da xestion de consultas, queixas e reclamacions.

CA2.8 Redactaronse escritos de resposta utilizando medios electrénicos ou outras canles de comunicacion.

CA2.9 Valorouse a importancia da proteccion da persoa consumidora.

CA2.10 Aplicouse a normativa en materia de consumo.

4.6.e) Contidos

Contidos

Consumidores ou consumidoras.

Proteccion de consumidores ou consumidora, ou persoas usuarias.

Papel dos consumidores ou consumidoras, ou persoas usuarias.

Dereitos e deberes dos consumidores ou consumidoras, ou persoas usuarias.
Defensa dos consumidores ou consumidoras.

Institucions e organismos de proteccion dos consumidores ou consumidoras.
Reclamacions e denuncias.

Mediacion e arbitraxe: concepto e caracteristicas.

Situacions en que se orixina unha mediacion ou arbitraxe.

4.7.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.°

Titulo da UD

Duracién

7 Organizacion do servizo posvenda

18
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4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

jB|ICIB

Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RA3 - Organiza o servizo posvenda en relacién coa fidelizacion da clientela.

Sl

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

Criterios de avaliacion

CA3.1 Valorouse a importancia do servizo posvenda nos procesos comerciais.

CA3.2 Identificaronse os elementos que intervefien na atencion posvenda.

CA3.3 Identificaronse as situacions comerciais que precisan seguimento e servizo posvenda.

CA3.4 Aplicaronse os métodos mais utilizados habitualmente no control de calidade do servizo posvenda e os elementos que intervefien na fidelizacion da clientela.

CAZ3.5 Distinguironse os momentos ou fases que estruturan o proceso de posvenda.

CAZ3.6 Utilizaronse as ferramentas de xestion dun servizo posvenda.

CAZ3.7 Describironse as fases do procedemento de relacion coa clientela.

CAZ3.8 Describironse os estandares de calidade definidos na prestacién do servizo.

CAZ3.9 Detectéronse e arranxaronse os erros producidos na prestacion do servizo.

CA3.10 Aplicouse o tratamento adecuado na xestion das anomalias producidas.

4.7.e) Contidos

Contidos

Valor dun produto ou servizo para a clientela.

Actividades posteriores & venda.
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Contidos

Proceso posvenda e a sta relacion con outros procesos.
Tipos de servizo posvenda.

Xestion da calidade no proceso do servizo posvenda.
Fases para a xestion da calidade no servizo posvenda.

Técnicas e ferramentas para a xestion da calidade.

5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidn positiva e os criterios de cualificacién

A Orde do 12 de xullo de 2011 establece estes momentos para realizar a avaliacion:

- Avaliacion inicial: realizarase ao inicio do curso para cofiecer as caracteristicas e a formacion previa do alumnado, servindo de guia para a toma de decisions.

- Avaliacions parciais: realizarase polo menos unha sesién de avaliacion parcial por cada trimestre.

- Avaliacion final: o obxectivo é realizar un balance do que se logrou.

O decreto 206/2012 establece os criterios de avaliacion para o0 modulo, e o Decreto 114/2010, no seu artigo 34, exixe que a programacion detalle os minimos necesarios para unha avaliacion positiva e os criterios de
cualificacién. Estes minimos, presentes en cada UD, son os criterios indispensables para alcanzar as habilidades necesarias do mddulo. Neste modulo, tédolos criterios de avaliacion establécense como minimos,

tendo que acadarse 0 50% da cualificacién de cada un para obter unha avaliacion positiva.

O calculo do 50% establecerase no nivel minimo de logro que corresponda ao instrumento de avaliacion empregado. Os procedementos de avaliacién que se aplicaran ao longo do curso académico seran os
seguintes:

- Probas escritas de cofiecemento e razoamento:

0 As probas seran combinadas, ¢ dicir, avaliaranse varios criterios de cualificacion nelas, podendo adoptar a forma de supostos practicos, preguntas curtas, preguntas de desenvolvemento efou bateria de
preguntas tipo test, podendo variar o nimero de preguntas e seu formato dunha proba a outra. A cualificacién concretarase nunha escala de 0 a 10 puntos, e obterase de xeito global en funcién do peso outorgado a
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cada criterio de avaliacion no presente documento.

0 Realizarase unha proba escrita cada unha ou cada duas unidades didacticas, conformando 0 60% da cualificacion total en cada avaliacion parcial. Deberase alcanzar en cada proba escrita unha puntuacion
minima de 5 puntos.

0 O profesorado indicara con antelacion as datas, hora e lugar de realizacién da proba escrita. No caso de ter que realizar algunha modificacion, o profesorado avisara ao alumnado cunha antelacién non
inferior a 48 horas.

0 Todas as probas conteran instruciéns de realizacion con indicacidn de tempos maximos para a sua realizacion e a cualificacion maxima por preguntas ou apartados.

0 Polo que respecta as preguntas tipo test, estas contaran cun nimero variable de respostas, sendo s6 unha delas correcta ou incorrecta. O criterio de correccidn sera precisado con antelacion a proba,
podendo penalizar as preguntas mal contestadas.

0 En relacion coas preguntas de desenvolvemento ou practicas, estas seran valoradas de forma equitativa en funcion as ideas que tefien que desenvolver ou problemas que resolver, a través dunha rubrica
adaptada & proba escrita.

- Listas de cotexo:

0 0 alumnado debera achegar diferentes tarefas escritas ou producions individuais e/ou grupais en cada trimestre, supofiendo 0 20% da cualificacion total en cada avaliacion parcial. A cualificacién de cada
tarefa ou producidn concretarase nunha escala de 0 a 10 puntos, e obterase de xeito global en funcién do peso outorgado a cada criterio de avaliacion no presente documento.

0 Estas actividades, seran valoradas a través de rubricas que abordaran diferentes aspectos como a expresion escrita, formato, presentacion e creatividade, contido e desempefio, entre outros. Deberase
alcanzar en cada tarefa ou producion unha puntuacion minima de 5 puntos.

0 As tarefas e producidns poderan consistir en traballos de investigacion, traballos de desefio, memorias, fichas, plans, entre outros. Todas elas deberan entregarse por escrito, contendo indicaciéns/instruciéns
precisas sobre os formatos de presentacion, o xeito de presentacion, os prazos de presentacion, as penalizacions por presentacions fora de prazo e a sua cualificacion.

0 As tarefas e producidns non presentadas de xeito inxustificado, implicara volvelas a realizar no periodo de actividades de recuperacion correspondente.

- Taboas de observacion:
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0 En cada avaliacién parcial, o restante 20% da cualificacion total vird dada pola observacion directa realizada polo docente para analizar o interese e o esforzo mostrado polo alumnado, que sera concretada
na participacion nas diferentes actividades propostas e na exposicion/presentacién de forma oral de diversos traballos e/ou exercicios encomendados.

0 A cualificacion obterase mediante rubricas que abordaran diversas cuestions como poden ser a linguaxe non verbal, linguaxe verbal, presentacion e creatividade, entre outras.

A programacion é criterial, e os criterios de avaliacién indican o tipo e grao de aprendizaxe, cada un cun peso ponderado. A consecucion destes criterios obsérvase mediante as cualificacidns obtidas cos
instrumentos de avaliacion. A nota final da avaliacion obterase a partir da media ponderada das notas das unidades didacticas, con cada criterio representando unha porcentaxe da cualificacion final da UD en funcién
do seu peso asignado. Esta nota expresarase mediante cualificacions numéricas de 1 a 10, sen decimais. Cando a nota final resulte un nimero decimal, aplicarase a regra do redondeo por aproximacion a nimeros
enteiros. A cualificacién final no médulo vira dada pola suma das medias aritméticas das notas obtidas nas avaliacions.

Estes criterios de cualificacion son publicos e seran facilitados por escrito ao alumnado. O discente que na realizacion de probas obxectivas ou en traballos propostos, utilice medios enganosos, suspendera a proba e
tera que facer a recuperacion.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

0 alumnado debera superar tddolos resultados de aprendizaxe e aqueles criterios de avaliacion minimos para poder aprobar o moédulo. Vanse definir dous posibles supostos:

- Alumnado que non supere algun criterio de avaliacion considerado minimo: formulase a recuperacidn deste dentro do trimestre, a través de probas escritas e/ou actividades de reforzo adaptadas aos criterios non
superados, co obxecto de acadar a avaliacidn positiva da unidade.

- Alumnado que non logre superar 0 modulo tras a celebracion da ultima avaliacion parcial: compre realizar un informe de avaliacion individualizado (art. 39 da Orde do 12 de xullo de 2011), que sera elaborado polo
profesor en colaboracion co/a titor/a do grupo. Este informe establecera a informacion suficiente sobre os CE ou UD non superadas polo alumnado e establecera o procedemento das actividades de recuperacién: A
avaliacion das actividades de recuperacion formularase a final de curso e utilizaranse os seguintes instrumentos de avaliacion:

0 Proba escrita combinada.

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

A Orde do 12 de xullo de 2011 establece no artigo 25.3 que a avaliacidn seré realizada ao longo de todo o proceso formativo do alumnado, é dicir, tera caracter continuo e, polo tanto, sera necesaria a asistencia do
alumnado &s actividades programadas. O niimero de faltas que implica a perda do dereito & avaliacion continua nun determinado médulo seré do 10 % respecto da sua duracion total. Para efectos de determinacion
da perda do dereito & avaliacion continua, o profesorado valorara as circunstancias persoais € laborais do alumno ou alumna na xustificacidn desas faltas, en base ao disposto no regulamento de réxime interior do
centro.

Deste xeito, cando un alumno ou alumna chegue ao 6% de faltas comunicaraselle un apercibimento informando das consecuencias da perda da avaliacidn continua e, cando chegue ao 10%, comunicaraselle a perda
do dereito. Neste suposto, realizarase unha proba extraordinaria no mes de xufio, antes da avaliacién final do médulo, na que se debera superar resultados de aprendizaxe e aqueles criterios de avaliacion minimos e
que estara conformada por unha proba escrita combinada que comprendera o 100% da nota final.

0 alumnado non tera que examinarse das partes superadas antes da perda da avaliacién continua. Esta exencidn sera comunicada individuaimente a cada persoa afectada.

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

A programacion trata de ser o suficientemente aberta, flexible e maleable para poder dar resposta as diferenzas individuais nos estilos e ritmos de aprendizaxe, motivacions e intereses do alumnado. O seguimento
da programacion realizarase:

- Semanalmente polo docente: verificacion de avances, axustes necesarios e rexistro exhaustivo da participacion e progreso de cada estudante nun diario de aula.
- De forma mensual polo departamento didactico: revisidn dos rexistros semanais para identificar tendencias e patréns no desempefio do grupo, levando a cabo unha avaliacion do rendemento xeral do grupo.

- Avaliacion ao final de cada unidade didactica polo docente: avaliacidn exhaustiva do grao de cumprimento da programacién a través da revisién do logro de obxectivos e competencias, a analise de posibles
desviacions e a aplicacién dos axustes oportunos para futuras unidades didacticas.

Co fin de verificar o grao de cumprimento da programacion, desefiaranse unha serie de indicadores que abordaran aspectos como tempos, obxectivos, criterios de avaliacion, recursos utilizados e atencion a
diversidade. Estes indicadores proporcionaran un marco claro para avaliar e mellorar continuamente o proceso educativo. Este enfoque estruturado garante unha adaptacion efectiva as necesidades cambiantes do
alumnado, fomentando a mellora constante do proceso de ensino-aprendizaxe.
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A valoracién da practica docente ten como obxectivo mellorar a calidade educativa e realizarase ao finalizar cada trimestre utilizando os seguintes instrumentos:

- Autoavaliacion do docente: emprego de indicadores especificos que versardn sobre distintas cuestions como por exemplo o grao de interaccidn, estilo de ensino, atencion personalizada, calidade das actividades ou
a coordinacion.

- Avaliacién do alumnado: a través dunha enquisa, seran os propios discentes os que deban avaliar aspectos como a organizacion e a metodoloxia, recursos didacticos utilizados, instrumentos de avaliacion ou
actividades programadas.

Ao finalizar o curso, farase unha valoracién global da programacion e da practica docente, incluindo as conclusions e propostas de mellora para o curso seguinte na memoria final.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

A Orde do 12 de xullo de 2011 recolle no seu artigo 28 que, ao comezo de cada curso escolar, farase unha avaliacion inicial que tera por obxecto cofiecer as caracteristicas e a formacion e cofiecementos previos do
alumnado, asi como as sUas capacidades. Tamén permitira detectar diferenzas individuais nos estilos de aprendizaxe, motivacions e intereses do alumnado, e as posibles necesidades que haxa no mesmo. Esta
avaliacion farase nas primeiras semanas do curso académico, e consistira nunha proba escrita individual e nunha dindmica de grupal guiada polo docente.

A informacién derivada da proba escrita e da dindmica complementarase coa analise dos expedientes académicos, asi como a observacion do alumnado e as actividades realizadas nas primeiras semanas do curso.
Ademais, terase en conta a informacion facilitada polo titor ou titora do curso.

Toda a informacion recollida na avaliacion inicial e a facilitada polo titor ou titora, seran a base para adaptar o proceso de ensino-aprendizaxe a diversidade do alumnado.

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

As medidas xerais de reforzo, que se aplicaran a todo o grupo sen diferenza ningunha, co obxectivo de garantir a calidade do proceso educativo son as seguintes:

- Realizacion de actividades practicas na aula con distintos graos de dificultade e enfoques, adaptandose aos distintos niveis de habilidade do alumnado.
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- Combinacion de diferentes propostas metodoldxicas, como a aprendizaxe cooperativa ou a titoria entre iguais.

- Emprego de recursos tecnoldxicos como a aula virtual ou redes sociais para potenciar acceso & informacién, facilitar a interaccion e mellorar a comprensién.

- Formacion de agrupamentos heteroxéneos na realizacién das diferentes actividades, facilitando o intercambio de cofiecementos e experiencias.

- Para o alumnado que non alcance os obxectivos, formularanse actividades de reforzo como practicas adicionais, titorias personalizadas ou recursos complementarios.

- Para o alumnado con capacidades superiores, estableceranse actividades de ampliacién como proxectos de investigacion, tarefas mais desafiantes ou participacién en programas especializados que
estimulen o seu potencial.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Os elementos transversais que se abordaran no desenvolvemento do mddulo son os seguintes:

- Educacion para a tolerancia, o respecto mutuo e a cooperacion entre iguais: promoveranse actividades en grupo baseadas na cooperacion, a colaboracion, o respecto e a solidariedade. Fomentarase a
tolerancia e o respecto cara aos demais.

- Educacion para a igualdade: empregarase unha linguaxe non sexista e inclusiva, desenvolveranse actitudes de respecto cara & diversidade e sensibilizarase sobre a igualdade de oportunidades e a
igualdade de xénero.

- Etica profesional e responsabilidade: inculcaranse principios éticos e de responsabilidade profesional, destacando a importancia da honestidade, a integridade e o cumprimento dos compromisos adquiridos
no ambito profesional.

- Resolucion pacifica de conflitos: ensinaranse estratexias para a resolucion pacifica de conflitos, fomentando o dialogo, a negociacion e a busca de solucions consensuadas en situacions de desacordo.

- Diversidade e inclusién: valorarase e respectarase a diversidade cultural, social e persoal, promovendo unha actitude inclusiva e aberta cara as diferenzas individuais.
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- Responsabilidade social e sustentabilidade: destacarase a importancia da responsabilidade social corporativa e as practicas sostibles, fomentando un comportamento ético e responsable no ambito
empresarial e cara a comunidade.

- Autocoidado e benestar: sublifiarase a importancia do autocoidado e o benestar emocional e fisico, promovendo habitos saudables.

- Educacion emocional: desenvolverase a intelixencia emocional, ensinando a xestionar o estrés e a ansiedade, promovendo a empatia e a comunicacion asertiva.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Co fin de completar a formacién do alumnado, durante o curso levaranse a cabo diferentes actividades complementarias que acerquen ao alumnado a stia contorna profesional. As actividades previstas no
Departamento son as seguintes:

- Visitas profesionais: profesionais e persoas expertas en diferentes disciplinas impartiran sesiéns técnicas relacionadas coas diferentes unidades didacticas do médulo.

- Saidas profesionais: 0 alumnado tera a oportunidade de visitar empresas e organismos que poidan resultar de interese para a sua formacion.

Actividades extraescolares: propofiense diferentes iniciativas relacionadas co autoemprego, a educacion en valores, o comercio xusto e 0 consumo responsable, a innovacién empresarial entre outras.

- Difusién de noticias de interese en relacion co mundo empresarial.

10.0utros apartados

10.1) PUBLICIDADE

A programacion do mddulo estara a disposicién do alumnado no Departamento de Administrativo do centro, en xefatura de estudos, asi como na paxina web do instituto. O profesorado ao comezo do curso daré a
cofiecer ao alumnado a programacion do médulo.

10.2) Metodoloxia

A programacion aséntase sobre a base dunha metodoloxia competencial, activa, cooperativa, participativa, individualizada e creativa, favorecendo que o alumnado sexa protagonista do seu propio aprendizaxe.
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Destacan os seguintes principios metodoldxicos:

- Aprendizaxe significativa: contidos relacionados coa estrutura cognitiva previa do estudante, promovendo a comprension profunda e a retencién duradeira.

- Ensino activo e construtivista: participacion activa do estudante no proceso de aprendizaxe, construindo os cofiecementos en interaccidn coa contorna.

- Aprender a aprender: desenvolvemento de habilidades e estratexias para xestionar o seu propio proceso de aprendizaxe de maneira auténoma, promovendo a autorreflexion, a adaptabilidade e o continuo
desenvolvemento de competencias.

- Motivacién: ambiente estimulante que esperte o interese e curiosidade, favorecendo o compromiso do alumnado. Emprego dunha gran variedade de recursos didacticos e materiais, estimulando a
diversidade de enfoques e perspectivas.

Aprendizaxe cooperativa: colaboracion e interaccion para lograr obxectivos comuns, fomentando a responsabilidade compartida e o progreso de habilidades sociais.

- Enfoque comunicativo: desenvolvemento de habilidades lingliisticas a través de situacions comunicativas reais e o traballo en grupo.

- Enfoque competencial: desenvolvemento integral de habilidades, cofiecementos, actitudes e valores relevantes para o futuro profesional, persoal e social do alumnado.

- Aplicacion ao mundo laboral: proxectos practicos, casos reais e simulacions, preparando ao alumnado de maneira efectiva para os desafios do mundo laboral.

- Atencion a diversidade: adaptacion do ensino para abordar as distintas necesidades, ritmos e estilos de aprendizaxe presentes na aula.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo
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Cédigo Centro Concello Apo .
académico
36013758 Laxeiro Lalin 2024/2025
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CD3ADG000100 Administracién e finanzas (SZJ(;,)Igﬁof?rmativos de grao Réxime xeral-ordinario
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0179 Inglés 2024/2025 6 160 192

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

MARIA DOLORES RUA BARCIA,PAULA CARBALLO DE SANTIAGO (Subst.)

Outro profesorado

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

No DOG N° 207 do martes, 30 de outubro de 2012, publicase o Decreto 206/2012, do 4 de outubro, polo que se establece o curriculo do Ciclo Formativo de grao superior correspondente ao titulo de Técnico Superior
en Administracién e Finanzas.

Dentro da relacion de cualificacions e unidades de competencia do Catalogo Nacional de Cualificaciéns Profesionais incluidas no titulo figura de xeito destacado comunicarse nunha lingua estranxeira cun nivel de
usuario auténomo. En relacion co anterior € coa imparable tendencia & globalizacién das relaciéns econdmicas, o emprego do inglés como lingua de intercambio internacional é imprescindible e, xa que logo,
conveértese nun factor mais de exixencia para o persoal profesional da area administrativa, debido & permanente xestién de documentos e de comunicacion. A materia de inglés terd unha carga lectiva de 160 horas a
desenvolver durante o primeiro curso destes estudos.

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para que o alumnado adquira as competencias que lle permitan comunicarse en inglés no desenvolvemento das actividades profesionais propias do nivel
formativo deste técnico superior neste sector. Tratase dun médulo eminentemente procedemental no que se desenvolve a competencia comunicativa en inglés necesaria no contorno profesional, tanto a nivel oral
como a nivel escrito.

OBXECTIVOS XERAIS

O alumnado podera organizar e executar as operacions de xestién e administracién nos procesos comerciais, laborais, contables, fiscais e financeiros dunha empresa publica ou privada, aplicando a normativa
vixente e os protocolos de xestion de calidade, xestionando a informacién, asegurando a satisfaccion da clientela e/ou das persoas usuarias, e actuando segundo as normas de prevencion de riscos laborais e
proteccion ambiental.

COMPETENCIAS PROFESIONAIS, PERSOAIS E SOCIAIS.

A competencia comunicativa en inglés ten que ver tanto coas relaciéns interpersoais como co manexo da documentacion propia do sector. As competencias profesionais, persoais e sociais deste titulo a ter en conta
nesta materia son as que se relacionan a continuacion:

- Tramitar documentos ou comunicacions internas ou externas nos circuitos de informacién da empresa.

- Elaborar documentos e comunicaciéns a partir de ordes recibidas, informacion obtida e/ou necesidades detectadas.

- Detectar necesidades administrativas ou de xestion da empresa de diversos tipos, a partir da analise da informacion dispofiible e do contorno.

- Propor lifias de actuacion encamifiadas a mellorar a eficiencia dos procesos administrativos en que intervefia.

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

- Realizar a xestion administrativa dos procesos comerciais, levando a cabo as tarefas de documentacion e as actividades de negociacion con provedores, e de asesoramento e relacion coa clientela.
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- Atender a clientela e as persoas usuarias no &mbito administrativo e comercial asegurando os niveis de calidade establecidos e axustandose a criterios éticos e de imaxe da empresa ou da institucion.

- Tramitar e realizar a xestién administrativa na presentacion de documentos en diferentes organismos e administraciéns publicas, en prazo e forma requiridos.

- Resolver situacions, problemas ou continxencias con iniciativa e autonomia no ambito da stia competencia, con creatividade, innovacion e espirito de mellora no traballo persoal e no dos membros do equipo.

- Organizar e coordinar equipos de traballo con responsabilidade e supervisar o seu desenvolvemento, mantendo relacions fluidas, asumindo o liderado e achegando solucions aos conflitos grupais que se presenten.
- Comunicarse cos seus iguais, superiores, clientela e persoas baixo a sta responsabilidade utilizando vias eficaces de comunicacién, transmitindo a informacién ou cofiecementos adecuados e respectando a
autonomia e a competencia das persoas que intervefien no ambito do seu traballo.

METODOLOXIA

As lifias de actuacién no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os obxectivos do médulo estan relacionadas con:
a. Uso da lingua inglesa a nivel oral e escrito durante todo o desenvolvemento deste médulo.

b. Introducién do vocabulario inglés correspondente a terminoloxia especifica do sector.

c. Seleccion e execucion de estratexias didacticas que incorporen o uso do inglés en actividades propias do sector profesional.

d. Uso das técnicas de comunicacion para potenciar o traballo en equipo.

RESULTADOS DA APRENDIZAXE E CRITERIOS DE AVALIACION

RA1. Recofiece informacién profesional e cotia contida en discursos orais emitidos por calquera medio de comunicacién en lingua estandar e interpreta con precision o contido da mensaxe.

- CA1.1. Identificouse a idea principal da mensaxe.

- CA1.2. Recofieceuse a finalidade de mensaxes radiofonicas e doutro material gravado ou retransmitido pronunciado en lingua estandar e identificouse o estado de animo e o ton da persoa falante.
- CA1.3. Extraeuse informacion de gravaciéns en lingua estandar relacionadas coa vida social, profesional ou académica.

- CA1.4. Identificaronse os puntos de vista e as actitudes da persoa falante.

- CA1.5. Identificaronse as ideas principais de declaracidns e de mensaxes sobre temas concretos e abstractos, en lingua estandar e cun ritmo normal.

- CA1.6. Comprendeuse con todo detalle o que se di en lingua estandar, mesmo nun ambiente con ruido de fondo.

- CA1.7. Extraéronse as ideas principais de conferencias, charlas e informes, e doutros xeitos de presentacién académica e profesional lingiiisticamente complexos.

- CA1.8. Tomouse consciencia da importancia de comprender globalmente unha mensaxe, mesmo sen entender todos os seus elementos.

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

- CA2.1. Léronse cun alto grao de independencia textos de diverso tipo, adaptando o estilo e a velocidade da lectura as finalidades, e utilizaronse fontes de referencia acaidas de xeito selectivo.
- CA2.2. Interpretouse a correspondencia relativa a sta especialidade e captouse doadamente o significado esencial.

- CA2.3. Interpretaronse con todo detalle textos extensos e de relativa complexidade relacionados ou non coa sla especialidade, con posibilidade de volver ler as seccidns dificiles.
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- CA2.4. Relacionouse o texto co ambito do sector a que se refira.

- CA2.5. Identificouse con rapidez o contido e a importancia de noticias, artigos e informes sobre unha ampla serie de temas profesionais e decidiuse sobre a oportunidade dunha analise mais fonda.
- CA2.6. Realizéronse traduciéns de textos complexos utilizando material de apoio, en caso necesario.

- CA2.7. Interpretaronse mensaxes técnicas recibidas a través de soportes teleméticos (correo electronico, fax etc.).

- CA2.8. Interpretaronse instruciéns extensas e complexas que estean dentro da sua especialidade.

RA3. Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas e analiza o contido da situacién, adaptandose ao rexistro lingiistico da persoa interlocutora.

- CA3.1. |dentificaronse os rexistros utilizados para a emisién da mensaxe.

- CA3.2. Expresouse con fluidez, precision e eficacia sobre unha ampla serie de temas xerais, académicos, profesionais ou de lecer, marcando con claridade a relacion entre as ideas.
- CA3.3. Comunicouse espontaneamente e adoptouse un nivel de formalidade adecuado &s circunstancias.

- CA3.4. Utilizaronse normas de protocolo en presentacions formais e informais.

- CA3.5. Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion.

- CA3.6. Expresaronse e defendéronse con claridade puntos de vista e achegaronse explicaciéns e argumentos axeitados.

- CA3.7. Describiuse e determinouse a secuencia dun proceso de traballo da sta competencia.

- CA3.8. Argumentouse con todo detalle a eleccion dunha determinada opcién ou dun procedemento de traballo elixido.

- CA3.9. Solicitouse a reformulacion do discurso ou dunha parte del, en caso necesario.

RA4. Elabora documentos e informes propios do sector e relaciona os recursos lingiisticos cos seus propdsitos.

- CA4.1. Redactaronse textos claros e detallados sobre unha variedade de temas relacionados coa sta especialidade, para o que se sintetizaron e se avaliaron as informacidns e os argumentos procedentes de
varias fontes.

- CA4.2. Organizouse a informacion con correccion, precision, coherencia e cohesion e solicitouse ou facilitouse informacion xeral ou detallada.

- CA4.3. Redactaronse informes onde se salienten os aspectos significativos e se ofrezan detalles relevantes que sirvan de apoio.

- CA4.4. Formalizouse documentacion especifica do seu campo profesional.

- CA4.5. Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacidon de documentos.

- CA4.6. Resumironse artigos, manuais de instrucidns e outros documentos escritos e utilizouse un vocabulario amplo para evitar a repeticion frecuente.

- CA4.7. Utilizaronse as formulas de cortesia propias do documento que se elabore.

RAS5. Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situaciéns de comunicacion e describe as relaciéns tipicas caracteristicas do pais da lingua inglesa.
- CA5.1. Definironse os trazos mais salientables dos costumes e dos usos da comunidade onde se fale a lingua inglesa.

- CA5.2. Describironse os protocolos e as normas de relacion social propios do pais.

- CAb.3. Identificaronse os valores e as crenzas da comunidade en que se fale lingua inglesa.
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- CA5.4. |dentificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector en calquera tipo de texto.
- CA5.5. Aplicaronse os protocolos e as normas de relacion social do pais de lingua inglesa.
- CA5.6. Recofiecéronse os marcadores lingiisticos da procedencia rexional.

CONTIDOS BASICOS

BC1. Andlise de mensaxes orais.

- Comprension de mensaxes profesionais e cotias.

- Mensaxes directas, telefonicas, radiofonicas e gravadas.

- Terminoloxia especifica do sector.

- Ideas principais e secundarias.

- Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, «phrasal verbsy, locucions, expresion da condicién e dubida, uso da voz pasiva, oracions de relativo, estilo indirecto e verbos modais.
- Outros recursos lingtiisticos: acordos e desacordos, hipoteses e especulacions, opinions e consellos, persuasion e advertencia.

- Acentos de lingua oral.

BC2. Interpretacidon de mensaxes escritas.

- 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 verbsy, | wish + pasado simple ou perfecto, | wish + would, If only; uso da voz pasiva, oracions de relativo, estilo indirecto e verbos modais.
- Relaciéns léxicas: oposicidn, concesidn, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.

- Relaciéns temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

BC3. Producion de mensaxes orais.

- Mensaxes orais.

- Rexistros utilizados na emision de mensaxes orais.

- Terminoloxia especifica do sector. «False friends».

- Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, «phrasal verbsy, locuciéns, expresion da condicion e dubida, uso da voz pasiva, oracions de relativo, estilo indirecto e verbos modais.
- Outros recursos lingtiisticos: acordos e desacordos, hipoteses e especulacidns, opinions e consellos, persuasion e advertencia.

- Fonética. Sons e fonemas vocalicos e as stias combinaciéns. Sons e fonemas consonanticos e as sUas agrupacions.

-5.




CONSELLERIA DE EDUCACION,
CIENCIA, UNIVERSIDADES E Bl |C | B
FORMACION PROFESIONAL ANEXO XlII

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

EA XUNTA
8¢ DE GALICIA

- Marcadores lingtiisticos de relaciéns sociais, normas de cortesia e diferenzas de rexistro.
- Mantemento e seguimento do discurso oral.

- Toma, mantemento e cesién da quenda de palabra.

- Apoio, demostracion de entendemento, peticion de aclaracion etc.

- Entoacién como recurso de cohesion do texto oral: uso dos patrons de entoacion.

BC4. Emisidn de textos escritos.

- Expresion e formalizacion de mensaxes e textos profesionais e cotians.

- Curriculo e soportes telematicos: fax, correo electrdnico e burofax.

- Terminoloxia especifica do sector.

- Idea principal e ideas secundarias.

- Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, «phrasal verbsy, verbos modais, locuciéns, uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto.
- Relacions ldxicas: oposicion, concesidn, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.
- Relaciéns temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

- Coherencia textual:

- Adecuacion do texto ao contexto comunicativo.

- Tipo e formato de texto.

- Variedade de lingua. Rexistro.

- Seleccion léxica, de estruturas sintacticas e de contido salientable.

- Inicio do discurso e introducion do tema. Desenvolvemento e expansion.

- Exemplificacion.

- Conclusién e/ou resumo do discurso.

- Uso dos signos de puntuacion.

BC5. Identificacion e interpretacion dos elementos culturais mais significativos dos paises de lingua inglesa.

- 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.
- 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, a persoa interlocutora e a intencion das persoas interlocutoras.
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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

U.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)
1 The Office Getting Acquainted with your Workplace 20 1
2 Company Communication Strategies How to relate to company colleagues and business partners 20 11
3 Dealing with Events How to organize and attend business meetings and events 24 1"
4 Company Procedures How to get acquainted with company procedures 20 1
5 Markets How to research and adapt to market opportunities 20 11
6 Money Tasks How to deal with money in a company 24 1"
7 Making Business How to establish relations with other companies to make business 20 1
8 Working together How to cooperate with other people at the workplace 20 11
9 Applying for a Job How to apply for a new or better job 24 12

4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacién da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

1 The Office 20

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 precision o contido da mensaxe. Sl
RA2 - Interpreta informacién profesional contida en textos escritos complexos e analiza comprensivamente os seus contidos. Sl
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e analiza o contido da situacion, adaptandose ao rexistro linguistico da persoa interlocutora. Sl
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Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Elabora documentos e informes propios do sector ou da vida académica e cotia e relaciona os recursos lingliisticos cos seus propositos. Sl
RAS5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacidns de comunicacion e describe as relacidns tipicas caracteristicas do pais da lingua inglesa. NO

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificouse a idea principal da mensaxe.

CA1.2 Recofieceuse a finalidade de mensaxes radiofénicas e doutro material gravado ou retransmitido pronunciado en lingua estandar, e identificouse o estado de animo e o ton da persoa falante.

CA1.3 Extraeuse informacion de gravacions en lingua estandar relacionadas coa vida social, profesional ou académica.

CA1.4 Identificaronse os puntos de vista e as actitudes da persoa falante.

CA1.5 Identificaronse as ideas principais de declaraciéns e de mensaxes sobre temas concretos e abstractos, en lingua estandar e cun ritmo normal.

CA1.6 Comprendeuse con todo detalle o que se di en lingua estandar, mesmo nun ambiente con ruido de fondo.

CA1.7 Extraéronse as ideas principais de conferencias, charlas e informes, e doutros xeitos de presentacion académica e profesional lingiiisticamente complexos.

CA1.8 Tomouse conciencia da importancia de comprender globalmente unha mensaxe, mesmo sen entender todos os seu elementos.

CA2.1 Léronse cun alto grao de independencia textos de diverso tipo, adaptando o estilo e a velocidade da lectura as finalidades, e utilizaronse fontes de referencia acaidas de xeito selectivo.

CA2.2 Interpretouse a correspondencia relativa a stia especialidade e captouse doadamente o significado esencial.

CA2.3 Interpretaronse con todo detalle textos extensos e de relativa complexidade relacionados ou non coa sta especialidade, con posibilidade de volver ler as seccions dificiles.

CA2.4 Relacionouse o texto co ambito do sector a que se refira.

CA2.5 Identificouse con rapidez o contido e a importancia de noticias, artigos e informes sobre unha ampla serie de temas profesionais, e decidiuse sobre a oportunidade dunha analise mais fonda.

CA2.6 Realizéronse traducions de textos complexos utilizando material de apoio, en caso necesario.
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Criterios de avaliacion

CA2.7 Interpretaronse mensaxes técnicas recibidas a través de soportes telematicos (correo electrénico, fax, etc.).

CA2.8 Interpretaronse instrucions extensas e complexas que estean dentro da sua especialidade.

CA3.1 Identificaronse os rexistros utilizados para a emision da mensaxe.

CA3.2 Expresouse con fluidez, precision e eficacia sobre unha ampla serie de temas xerais, académicos, profesionais ou de lecer, marcando con claridade a relacion entre as ideas.

CA3.3 espontaneamente e adoptouse un nivel de formalidade adecuado as circunstancias.

CA3.4 Utilizaronse normas de protocolo en presentacions formais e informais.

CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion.

CAZ3.6 Expresaronse e defendéronse con claridade puntos de vista e achegaronse explicacions e argumentos axeitados.

CA3.7 Describiuse e determinouse a secuencia dun proceso de traballo da stia competencia.

CA3.8 Argumentouse con todo detalle a eleccién dunha determinada opcion ou dun procedemento de traballo elixido.

CA3.9 Solicitouse a reformulacion do discurso ou dunha parte del, en caso necesario.

CA4.1 Redactaronse textos claros e detallados sobre unha variedade de temas relacionados coa sua especialidade, para o que se sintetizaron e se avaliaron as informacions e os argumentos procedentes de varias fontes.

CA4.2 Organizouse a informacion con correccion, precision, coherencia e cohesion e solicitouse ou facilitouse informacién xeral ou detallada.

CA4.3 Redactaronse informes onde se salienten os aspectos significativos e se ofrezan detalles relevantes que sirvan de apoio.

CA4.4 Formalizouse documentacion especifica do seu campo profesional.

CAA4.5 Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacién de documentos.

CA4.6 Resumironse artigos, manuais de instrucions e outros documentos escritos, e utilizouse un vocabulario amplo para evitar a repeticién frecuente.

CA4.7 Utilizaronse as formulas de cortesia propias do documento que se elabore.
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Criterios de avaliacion

CAA5.2 Describironse os protocolos e as normas de relacidn social propios do pais.

CAb5.4 Identificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector en calquera tipo de texto.

CAA.5 Aplicaronse os protocolos e as normas de relacién social do pais de lingua inglesa.

4.1.e) Contidos

Contidos

Comprensidn de mensaxes profesionais e cotias. Mensaxes directas, telefonicas, radiofonicas e gravadas. Terminoloxia especifica do sector. Ideas principais e secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, phrasal verbs , locucions, expresion da
condicion e dubida, uso da voz pasiva, oracions de relativo, estilo indirecto e verbos modais. Outros recursos linglisticos: acordos e desacordos, hipéteses e especulaciéns, opinidns e consellos, persuasion e advertencia. Acentos de lingua oral.

Comprensidn 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
erbs , | wish + pasado simple ou perfecto, | wish + would, If only; uso da voz pasiva, oraciéns de relativo, estilo indirecto e verbos modais. Relaciéns Ioxicas: oposicién, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado

Relaciéns 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 , locucidns, expresion da condicién e dubida, uso da voz pasiva, oraciéns de relativo,
pstilo indirecto e verbos modais. Outros recursos linglisticos: acordos e desacordos, hipdteses e especulacions, opinions e consellos, persuasion e advertencia. Fonética. Sons e fonemas vocalicos, e as stias combinacions. Sons e fonemas consonanticos, e as stas

Mantemento e seguimento do discurso oral. Toma, mantemento e cesion da quenda de palabra. Apoio, demostracion de entendemento, peticién de aclaracion, etc. Entoacion como recurso de cohesion do texto oral: uso dos patrons 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 ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, phrasal
erbs , 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. Inicio do discurso e introducién do tema. Desenvolvemento e expansion.
FE-xemplificacion. Conclusion e/ou resumo do discurso. Uso dos signos de puntuacion.

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

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

4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

2 Company Communication Strategies 20

-10-
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4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
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Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece informacidn profesional e cotia contida en discursos orais emitidos por calquera medio de comunicacion en lingua estandar, e interpreta con precision o contido da mensaxe. Sl
RA2 - Interpreta informacién profesional contida en textos escritos complexos e analiza comprensivamente os seus contidos. Sl
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 linglisticos cos seus propositos. Sl
RA5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion e describe as relacions tipicas caracteristicas do pais da lingua inglesa. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificouse a idea principal da mensaxe.

CA1.2 Recofeceuse a finalidade de mensaxes radiofénicas e doutro material gravado ou retransmitido pronunciado en lingua estandar, e identificouse o estado de animo e o ton da persoa falante.

CA1.3 Extraeuse informacién de gravacions en lingua estandar relacionadas coa vida social, profesional ou académica.

CA1.4 Identificaronse os puntos de vista e as actitudes da persoa falante.

CA1.5 Identificaronse as ideas principais de declaraciéns e de mensaxes sobre temas concretos e abstractos, en lingua estandar e cun ritmo normal.

CA1.6 Comprendeuse con todo detalle o que se di en lingua estandar, mesmo nun ambiente con ruido de fondo.

CA1.7 Extraéronse as ideas principais de conferencias, charlas e informes, e doutros xeitos de presentacion académica e profesional lingiiisticamente complexos.

CA1.8 Tomouse conciencia da importancia de comprender globalmente unha mensaxe, mesmo sen entender todos os seu elementos.

CA2.1 Léronse cun alto grao de independencia textos de diverso tipo, adaptando o estilo e a velocidade da lectura as finalidades, e utilizaronse fontes de referencia acaidas de xeito selectivo.

CA2.2 Interpretouse a correspondencia relativa a stia especialidade e captouse doadamente o significado esencial.

-11-
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Criterios de avaliacion

CA2.3 Interpretaronse con todo detalle textos extensos e de relativa complexidade relacionados ou non coa stia especialidade, con posibilidade de volver ler as seccions dificiles.

CA2.4 Relacionouse o texto co ambito do sector a que se refira.

CA2.5 Identificouse con rapidez o contido e a importancia de noticias, artigos e informes sobre unha ampla serie de temas profesionais, e decidiuse sobre a oportunidade dunha analise mais fonda.

CA2.6 Realizéronse traducions de textos complexos utilizando material de apoio, en caso necesario.

CA2.7 Interpretaronse mensaxes técnicas recibidas a través de soportes telematicos (correo electrénico, fax, etc.).

CAZ2.8 Interpretaronse instrucidns extensas e complexas que estean dentro da sua especialidade.

CA3.1 Identificaronse os rexistros utilizados para a emision da mensaxe.

CA3.2 Expresouse con fluidez, precision e eficacia sobre unha ampla serie de temas xerais, académicos, profesionais ou de lecer, marcando con claridade a relacion entre as ideas.

CA3.3 espontaneamente e adoptouse un nivel de formalidade adecuado as circunstancias.

CA3.4 Utilizaronse normas de protocolo en presentacions formais e informais.

CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion.

CAZ3.6 Expresaronse e defendéronse con claridade puntos de vista e achegaronse explicacions e argumentos axeitados.

CA3.8 Argumentouse con todo detalle a eleccién dunha determinada opcion ou dun procedemento de traballo elixido.

CA3.9 Solicitouse a reformulacion do discurso ou dunha parte del, en caso necesario.

CA4.1 Redactaronse textos claros e detallados sobre unha variedade de temas relacionados coa sua especialidade, para o que se sintetizaron e se avaliaron as informacions e os argumentos procedentes de varias fontes.

CA4.2 Organizouse a informacion con correccion, precision, coherencia e cohesion e solicitouse ou facilitouse informacién xeral ou detallada.

CA4.3 Redactaronse informes onde se salienten os aspectos significativos e se ofrezan detalles relevantes que sirvan de apoio.

CA4.4 Formalizouse documentacion especifica do seu campo profesional.

-12-
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Criterios de avaliacion

CAA4.5 Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacién de documentos.

CA4.6 Resumironse artigos, manuais de instrucions e outros documentos escritos, e utilizouse un vocabulario amplo para evitar a repeticién frecuente.

CA4.7 Utilizaronse as formulas de cortesia propias do documento que se elabore.

CAb5.1 Definironse os trazos mais salientables dos costumes e dos usos da comunidade onde se fale a lingua inglesa.

CA5.2 Describironse os protocolos e as normas de relacidn social propios do pais.

CAA.3 Identificaronse os valores e as crenzas da comunidade en que se fale lingua inglesa.

CAb5.4 Identificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector en calquera tipo de texto.

CAA5.5 Aplicaronse os protocolos e as normas de relacién social do pais de lingua inglesa.

CA5.6 Recofiecéronse os marcadores linguisticos da procedencia rexional.

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Comprensidn de mensaxes profesionais e cotias. Mensaxes directas, telefonicas, radiofonicas e gravadas. Terminoloxia especifica do sector. Ideas principais e secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, phrasal verbs , locucions, expresion da
condicion e dubida, uso da voz pasiva, oracions de relativo, estilo indirecto e verbos modais. Outros recursos linglisticos: acordos e desacordos, hipéteses e especulacions, opinidns e consellos, persuasion e advertencia. Acentos de lingua oral.

Comprensidn 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
erbs , | wish + pasado simple ou perfecto, | wish + would, If only; uso da voz pasiva, oraciéns de relativo, estilo indirecto e verbos modais. Relacions Ioxicas: oposicién, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado

Relaciéns 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 , locucidns, expresion da condicién e dubida, uso da voz pasiva, oraciéns de relativo,
pstilo indirecto e verbos modais. Outros recursos linglisticos: acordos e desacordos, hipdteses e especulacions, opinions e consellos, persuasion e advertencia. Fonética. Sons e fonemas vocalicos, e as stias combinacions. Sons e fonemas consonanticos, e as stas

Mantemento e seguimento do discurso oral. Toma, mantemento e cesion da quenda de palabra. Apoio, demostracién de entendemento, peticién de aclaracion, etc. Entoacion como recurso de cohesion do texto oral: uso dos patrons 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 ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, phrasal
erbs , 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. Inicio do discurso e introducién do tema. Desenvolvemento e expansion.
FE-xemplificacion. Conclusion e/ou resumo do discurso. Uso dos signos de puntuacion.

Valoracién das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

-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.
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.

4.3.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 Dealing with Events 24
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 precision o contido da mensaxe. Sl
RA2 - Interpreta informacién profesional contida en textos escritos complexos e analiza comprensivamente os seus contidos. Sl
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e analiza o contido da situacion, adaptandose ao rexistro lingistico da persoa interlocutora. Sl
RA4 - Elabora documentos e informes propios do sector ou da vida académica e cotia e relaciona os recursos lingliisticos cos seus propésitos. Sl
RA5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion e describe as relacions tipicas caracteristicas do pais da lingua inglesa. NO

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificouse a idea principal da mensaxe.

CA1.2 Recofieceuse a finalidade de mensaxes radiofonicas e doutro material gravado ou retransmitido pronunciado en lingua estandar, e identificouse o estado de animo e o ton da persoa falante.

CA1.3 Extraeuse informacion de gravacions en lingua estandar relacionadas coa vida social, profesional ou académica.

CA1.4 Identificaronse os puntos de vista e as actitudes da persoa falante.
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Criterios de avaliacion

CA1.5 Identificaronse as ideas principais de declaraciéns e de mensaxes sobre temas concretos e abstractos, en lingua estandar e cun ritmo normal.

CA1.6 Comprendeuse con todo detalle o que se di en lingua estandar, mesmo nun ambiente con ruido de fondo.

CA1.7 Extraéronse as ideas principais de conferencias, charlas e informes, e doutros xeitos de presentacion académica e profesional lingiiisticamente complexos.

CA1.8 Tomouse conciencia da importancia de comprender globalmente unha mensaxe, mesmo sen entender todos os seu elementos.

CA2.1 Léronse cun alto grao de independencia textos de diverso tipo, adaptando o estilo e a velocidade da lectura as finalidades, e utilizaronse fontes de referencia acaidas de xeito selectivo.

CA2.2 Interpretouse a correspondencia relativa a stia especialidade e captouse doadamente o significado esencial.

CA2.3 Interpretaronse con todo detalle textos extensos e de relativa complexidade relacionados ou non coa stia especialidade, con posibilidade de volver ler as seccions dificiles.

CA2.4 Relacionouse o texto co ambito do sector a que se refira.

CA2.5 Identificouse con rapidez o contido e a importancia de noticias, artigos e informes sobre unha ampla serie de temas profesionais, e decidiuse sobre a oportunidade dunha analise mais fonda.

CA2.6 Realizéronse traducions de textos complexos utilizando material de apoio, en caso necesario.

CA2.7 Interpretaronse mensaxes técnicas recibidas a través de soportes telematicos (correo electrénico, fax, etc.).

CAZ2.8 Interpretaronse instrucidns extensas e complexas que estean dentro da sua especialidade.

CA3.1 Identificaronse os rexistros utilizados para a emision da mensaxe.

CA3.2 Expresouse con fluidez, precision e eficacia sobre unha ampla serie de temas xerais, académicos, profesionais ou de lecer, marcando con claridade a relacion entre as ideas.

CA3.3 espontaneamente e adoptouse un nivel de formalidade adecuado as circunstancias.

CA3.4 Utilizaronse normas de protocolo en presentacions formais e informais.

CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion.

CAZ3.6 Expresaronse e defendéronse con claridade puntos de vista e achegaronse explicacions e argumentos axeitados.
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CA3.7 Describiuse e determinouse a secuencia dun proceso de traballo da stiia competencia.

CA3.8 Argumentouse con todo detalle a eleccién dunha determinada opcion ou dun procedemento de traballo elixido.

CA3.9 Solicitouse a reformulacion do discurso ou dunha parte del, en caso necesario.

CA4.1 Redactaronse textos claros e detallados sobre unha variedade de temas relacionados coa sua especialidade, para o que se sintetizaron e se avaliaron as informacions e os argumentos procedentes de varias fontes.

CA4.2 Organizouse a informacion con correccion, precision, coherencia e cohesion e solicitouse ou facilitouse informacién xeral ou detallada.

CA4.3 Redactaronse informes onde se salienten os aspectos significativos e se ofrezan detalles relevantes que sirvan de apoio.

CA4.4 Formalizouse documentacion especifica do seu campo profesional.

CAA4.5 Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacién de documentos.

CA4.6 Resumironse artigos, manuais de instrucions e outros documentos escritos, e utilizouse un vocabulario amplo para evitar a repeticién frecuente.

CA4.7 Utilizaronse as formulas de cortesia propias do documento que se elabore.

CAA5.2 Describironse os protocolos e as normas de relacidn social propios do pais.

CAb5.4 Identificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector en calquera tipo de texto.

CA5.5 Aplicaronse os protocolos e as normas de relacion social do pais de lingua inglesa.

4.3.e) Contidos

Contidos

Comprensidn de mensaxes profesionais e cotias. Mensaxes directas, telefonicas, radiofonicas e gravadas. Terminoloxia especifica do sector. Ideas principais e secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, phrasal verbs , locucions, expresion da
condicion e dubida, uso da voz pasiva, oracions de relativo, estilo indirecto e verbos modais. Outros recursos linglisticos: acordos e desacordos, hipéteses e especulacions, opinidns e consellos, persuasion e advertencia. Acentos de lingua oral.

Comprensidn 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
erbs , | wish + pasado simple ou perfecto, | wish + would, If only; uso da voz pasiva, oraciéns de relativo, estilo indirecto e verbos modais. Relacions Ioxicas: oposicién, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado

Relaciéns 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 , locucidns, expresion da condicién e dubida, uso da voz pasiva, oraciéns de relativo,
pstilo indirecto e verbos modais. Outros recursos linglisticos: acordos e desacordos, hipdteses e especulacions, opinions e consellos, persuasion e advertencia. Fonética. Sons e fonemas vocalicos, e as stias combinacions. Sons e fonemas consonanticos, e as stas
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Mantemento e seguimento do discurso oral. Toma, mantemento e cesion da quenda de palabra. Apoio, demostracion de entendemento, peticién de aclaracion, etc. Entoacion como recurso de cohesion do texto oral: uso dos patrons 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 ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, phrasal
erbs , 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. Inicio do discurso e introducién do tema. Desenvolvemento e expansion.
FExemplificacion. Conclusion e/ou resumo do discurso. Uso dos signos de puntuacion.

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

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

4.4.3) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

4 Company Procedures 20

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece informacidn profesional e cotia contida en discursos orais emitidos por calquera medio de comunicacién en lingua estandar, e interpreta con precision o contido da mensaxe. Sl
RA2 - Interpreta informacién profesional contida en textos escritos complexos e analiza comprensivamente os seus contidos. Sl
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e analiza o contido da situacion, adaptandose ao rexistro linguistico da persoa interlocutora. Sl
RA4 - Elabora documentos e informes propios do sector ou da vida académica e cotia e relaciona os recursos lingliisticos cos seus propésitos. Sl
RA5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion e describe as relacions tipicas caracteristicas do pais da lingua inglesa. NO
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4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
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Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificouse a idea principal da mensaxe.

CA1.2 Recofieceuse a finalidade de mensaxes radiofénicas e doutro material gravado ou retransmitido pronunciado en lingua estandar, e identificouse o estado de &nimo e o ton da persoa falante.

CA1.3 Extraeuse informacién de gravacions en lingua estandar relacionadas coa vida social, profesional ou académica.

CA1.4 Identificaronse os puntos de vista e as actitudes da persoa falante.

CA1.5 Identificaronse as ideas principais de declaraciéns e de mensaxes sobre temas concretos e abstractos, en lingua estandar e cun ritmo normal.

CA1.6 Comprendeuse con todo detalle o que se di en lingua estandar, mesmo nun ambiente con ruido de fondo.

CAA1.7 Extraéronse as ideas principais de conferencias, charlas e informes, e doutros xeitos de presentacién académica e profesional linglisticamente complexos.

CA1.8 Tomouse conciencia da importancia de comprender globalmente unha mensaxe, mesmo sen entender todos os seu elementos.

CA2.1 Léronse cun alto grao de independencia textos de diverso tipo, adaptando o estilo e a velocidade da lectura as finalidades, e utilizaronse fontes de referencia acaidas de xeito selectivo.

CA2.2 Interpretouse a correspondencia relativa & stia especialidade e captouse doadamente o significado esencial.

CA2.3 Interpretéaronse con todo detalle textos extensos e de relativa complexidade relacionados ou non coa stia especialidade, con posibilidade de volver ler as seccions dificiles.

CA2.4 Relacionouse o texto co ambito do sector a que se refira.

CA2.5 Identificouse con rapidez o contido e a importancia de noticias, artigos e informes sobre unha ampla serie de temas profesionais, e decidiuse sobre a oportunidade dunha analise mais fonda.

CA2.6 Realizéronse traducions de textos complexos utilizando material de apoio, en caso necesario.

CA2.7 Interpretaronse mensaxes técnicas recibidas a través de soportes telematicos (correo electrdnico, fax, etc.).

CA2.8 Interpretaronse instrucions extensas e complexas que estean dentro da sua especialidade.

CA3.1 Identificaronse os rexistros utilizados para a emision da mensaxe.
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Criterios de avaliacion

CA3.2 Expresouse con fluidez, precision e eficacia sobre unha ampla serie de temas xerais, académicos, profesionais ou de lecer, marcando con claridade a relacion entre as ideas.

CA3.3 espontaneamente e adoptouse un nivel de formalidade adecuado as circunstancias.

CA3.4 Utilizaronse normas de protocolo en presentacions formais e informais.

CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion.

CAZ3.6 Expresaronse e defendéronse con claridade puntos de vista e achegaronse explicacions e argumentos axeitados.

CA3.7 Describiuse e determinouse a secuencia dun proceso de traballo da stia competencia.

CA3.8 Argumentouse con todo detalle a eleccién dunha determinada opcion ou dun procedemento de traballo elixido.

CA3.9 Solicitouse a reformulacion do discurso ou dunha parte del, en caso necesario.

CA4.1 Redactaronse textos claros e detallados sobre unha variedade de temas relacionados coa sua especialidade, para o que se sintetizaron e se avaliaron as informacions e os argumentos procedentes de varias fontes.

CA4.2 Organizouse a informacion con correccion, precision, coherencia e cohesion e solicitouse ou facilitouse informacién xeral ou detallada.

CA4.3 Redactaronse informes onde se salienten os aspectos significativos e se ofrezan detalles relevantes que sirvan de apoio.

CA4.4 Formalizouse documentacion especifica do seu campo profesional.

CAA4.5 Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacién de documentos.

CA4.6 Resumironse artigos, manuais de instrucions e outros documentos escritos, e utilizouse un vocabulario amplo para evitar a repeticién frecuente.

CA4.7 Utilizaronse as formulas de cortesia propias do documento que se elabore.

CAA5.2 Describironse os protocolos e as normas de relacidn social propios do pais.

CAb5.4 Identificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector en calquera tipo de texto.

CA5.5 Aplicaronse os protocolos e as normas de relacion social do pais de lingua inglesa.
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Contidos

condicion e dubida, uso da voz pasiva, oracions de relativo, estilo indirecto e verbos modais. Outros recursos linglisticos: acordos e desacordos, hipéteses e especulacions, opinidns e consellos, persuasion e advertencia. Acentos de lingua oral.

Verbs , | wish + pasado simple ou perfecto, | wish + would, If only; uso da voz pasiva, oracions de relativo, estilo indirecto e verbos modais. Relaciéns l6xicas: oposicidn, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado

Relaciéns temporais: anterioridade, posterioridade, simultaneidade.

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

erbs , verbos modais, locucions, uso da voz pasiva, oraciéns de relativo e estilo indirecto.

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

FE-xemplificacion. Conclusion e/ou resumo do discurso. Uso dos signos de puntuacion.

Valoracién das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

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

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

Comprensidn de mensaxes profesionais e cotias. Mensaxes directas, telefonicas, radiofonicas e gravadas. Terminoloxia especifica do sector. Ideas principais e secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, phrasal verbs , locucions, expresion da

Comprensidn 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

Mensaxes orais. Rexistros utilizados na emision de mensaxes orais. Terminoloxia especifica do sector. False friends Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, phrasal verbs , locucidns, expresion da condicién e dubida, uso da voz pasiva, oraciéns de relativo,

pstilo indirecto e verbos modais. Outros recursos linglisticos: acordos e desacordos, hipdteses e especulacions, opinions e consellos, persuasion e advertencia. Fonética. Sons e fonemas vocalicos, e as stias combinacions. Sons e fonemas consonanticos, e as stas

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 ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, phrasal

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

4.5.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién
5 Markets 20
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece informacidn profesional e cotia contida en discursos orais emitidos por calquera medio de comunicacién en lingua estandar, e interpreta con precision o contido da mensaxe. Sl
RA2 - Interpreta informacién profesional contida en textos escritos complexos e analiza comprensivamente os seus contidos. Sl
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e analiza o contido da situacion, adaptandose ao rexistro lingistico da persoa interlocutora. NO
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Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Elabora documentos e informes propios do sector ou da vida académica e cotia e relaciona os recursos lingliisticos cos seus propositos. Sl
RAS5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacidns de comunicacion e describe as relacidns tipicas caracteristicas do pais da lingua inglesa. NO

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificouse a idea principal da mensaxe.

CA1.2 Recofieceuse a finalidade de mensaxes radiofénicas e doutro material gravado ou retransmitido pronunciado en lingua estandar, e identificouse o estado de animo e o ton da persoa falante.

CA1.3 Extraeuse informacion de gravacions en lingua estandar relacionadas coa vida social, profesional ou académica.

CA1.4 Identificaronse os puntos de vista e as actitudes da persoa falante.

CA1.5 Identificaronse as ideas principais de declaraciéns e de mensaxes sobre temas concretos e abstractos, en lingua estandar e cun ritmo normal.

CA1.6 Comprendeuse con todo detalle o que se di en lingua estandar, mesmo nun ambiente con ruido de fondo.

CA1.7 Extraéronse as ideas principais de conferencias, charlas e informes, e doutros xeitos de presentacion académica e profesional lingiiisticamente complexos.

CA1.8 Tomouse conciencia da importancia de comprender globalmente unha mensaxe, mesmo sen entender todos os seu elementos.

CA2.1 Léronse cun alto grao de independencia textos de diverso tipo, adaptando o estilo e a velocidade da lectura as finalidades, e utilizaronse fontes de referencia acaidas de xeito selectivo.

CA2.2 Interpretouse a correspondencia relativa a stia especialidade e captouse doadamente o significado esencial.

CA2.3 Interpretaronse con todo detalle textos extensos e de relativa complexidade relacionados ou non coa sta especialidade, con posibilidade de volver ler as seccions dificiles.

CA2.4 Relacionouse o texto co ambito do sector a que se refira.

CA2.5 Identificouse con rapidez o contido e a importancia de noticias, artigos e informes sobre unha ampla serie de temas profesionais, e decidiuse sobre a oportunidade dunha analise mais fonda.

CA2.6 Realizéronse traducions de textos complexos utilizando material de apoio, en caso necesario.
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Criterios de avaliacion

CA2.7 Interpretaronse mensaxes técnicas recibidas a través de soportes telematicos (correo electrénico, fax, etc.).

CA2.8 Interpretaronse instrucions extensas e complexas que estean dentro da sua especialidade.

CA3.1 Identificaronse os rexistros utilizados para a emision da mensaxe.

CA3.2 Expresouse con fluidez, precision e eficacia sobre unha ampla serie de temas xerais, académicos, profesionais ou de lecer, marcando con claridade a relacion entre as ideas.

CA3.3 espontaneamente e adoptouse un nivel de formalidade adecuado as circunstancias.

CA3.4 Utilizaronse normas de protocolo en presentacions formais e informais.

CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion.

CAZ3.6 Expresaronse e defendéronse con claridade puntos de vista e achegaronse explicacions e argumentos axeitados.

CA3.8 Argumentouse con todo detalle a eleccién dunha determinada opcidn ou dun procedemento de traballo elixido.

CA3.9 Solicitouse a reformulacion do discurso ou dunha parte del, en caso necesario.

CA4.1 Redactaronse textos claros e detallados sobre unha variedade de temas relacionados coa sua especialidade, para o que se sintetizaron e se avaliaron as informacions e os argumentos procedentes de varias fontes.

CA4.2 Organizouse a informacion con correccion, precision, coherencia e cohesion e solicitouse ou facilitouse informacién xeral ou detallada.

CA4.3 Redactaronse informes onde se salienten os aspectos significativos e se ofrezan detalles relevantes que sirvan de apoio.

CA4.4 Formalizouse documentacion especifica do seu campo profesional.

CA4.5 Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacién de documentos.

CA4.6 Resumironse artigos, manuais de instrucions e outros documentos escritos, e utilizouse un vocabulario amplo para evitar a repeticién frecuente.

CA4.7 Utilizaronse as formulas de cortesia propias do documento que se elabore.

CAA5.2 Describironse os protocolos e as normas de relacidn social propios do pais.
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Criterios de avaliacion

CAb5.4 Identificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector en calquera tipo de texto.

CAA5.5 Aplicaronse os protocolos e as normas de relacién social do pais de lingua inglesa.

4.5.e) Contidos

Contidos

Comprensidn de mensaxes profesionais e cotias. Mensaxes directas, telefonicas, radiofonicas e gravadas. Terminoloxia especifica do sector. Ideas principais e secundarias. Recursos 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 lingisticos: acordos e desacordos, hipéteses e especulacions, opinions e consellos, persuasion e advertencia. Acentos de lingua oral.

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
erbs , | wish + pasado simple ou perfecto, | wish + would, If only; uso da voz pasiva, oraciéns de relativo, estilo indirecto e verbos modais. Relaciéns léxicas: oposicion, concesidn, comparacion, condicién, causa, finalidade e resultado

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 , locucidns, expresion da condicién e dubida, uso da voz pasiva, oracions de relativo,
pstilo indirecto e verbos modais. Outros recursos linglisticos: acordos e desacordos, hipéteses e especulacions, opinions e consellos, persuasion e advertencia. Fonética. Sons e fonemas vocalicos, e as stias combinacidns. Sons e fonemas consonanticos, e as slias

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

Expresion e formalizacidén de mensaxes e textos profesionais e cotians. Curriculo e soportes teleméticos: fax, correo electronico e burofax. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicidns, phrasal
erbs , verbos modais, locuciéns, uso da voz pasiva, oracions 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. Inicio do discurso e introducidn do tema. Desenvolvemento e expansion.
FExemplificacion. Conclusién efou resumo do discurso. Uso dos signos de puntuacién.

Valoracidn 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.
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.

4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

6 Money Tasks 24
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4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
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Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece informacidn profesional e cotia contida en discursos orais emitidos por calquera medio de comunicacion en lingua estandar, e interpreta con precision o contido da mensaxe. Sl
RA2 - Interpreta informacién profesional contida en textos escritos complexos e analiza comprensivamente os seus contidos. Sl
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e analiza o contido da situacion, adaptandose ao rexistro linguistico da persoa interlocutora. Sl
RA4 - Elabora documentos e informes propios do sector ou da vida académica e cotia e relaciona os recursos linglisticos cos seus propositos. Sl
RA5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion e describe as relacions tipicas caracteristicas do pais da lingua inglesa. NO

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificouse a idea principal da mensaxe.

CA1.2 Recofeceuse a finalidade de mensaxes radiofénicas e doutro material gravado ou retransmitido pronunciado en lingua estandar, e identificouse o estado de animo e o ton da persoa falante.

CA1.3 Extraeuse informacién de gravacions en lingua estandar relacionadas coa vida social, profesional ou académica.

CA1.4 Identificaronse os puntos de vista e as actitudes da persoa falante.

CA1.5 Identificaronse as ideas principais de declaraciéns e de mensaxes sobre temas concretos e abstractos, en lingua estandar e cun ritmo normal.

CA1.6 Comprendeuse con todo detalle o que se di en lingua estandar, mesmo nun ambiente con ruido de fondo.

CA1.7 Extraéronse as ideas principais de conferencias, charlas e informes, e doutros xeitos de presentacion académica e profesional lingiiisticamente complexos.

CA1.8 Tomouse conciencia da importancia de comprender globalmente unha mensaxe, mesmo sen entender todos os seu elementos.

CA2.1 Léronse cun alto grao de independencia textos de diverso tipo, adaptando o estilo e a velocidade da lectura as finalidades, e utilizaronse fontes de referencia acaidas de xeito selectivo.

CA2.2 Interpretouse a correspondencia relativa a stia especialidade e captouse doadamente o significado esencial.

=24 -




CONSELLERIA DE EDUCACION,
CIENCIA, UNIVERSIDADES E
FORMACION PROFESIONAL

EA XUNTA
8¢ DE GALICIA

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

jB|ICIB

Criterios de avaliacion

CA2.3 Interpretaronse con todo detalle textos extensos e de relativa complexidade relacionados ou non coa stia especialidade, con posibilidade de volver ler as seccions dificiles.

CA2.4 Relacionouse o texto co ambito do sector a que se refira.

CA2.5 Identificouse con rapidez o contido e a importancia de noticias, artigos e informes sobre unha ampla serie de temas profesionais, e decidiuse sobre a oportunidade dunha analise mais fonda.

CA2.6 Realizéronse traducions de textos complexos utilizando material de apoio, en caso necesario.

CA2.7 Interpretaronse mensaxes técnicas recibidas a través de soportes telematicos (correo electrénico, fax, etc.).

CAZ2.8 Interpretaronse instrucidns extensas e complexas que estean dentro da sua especialidade.

CA3.1 Identificaronse os rexistros utilizados para a emision da mensaxe.

CA3.2 Expresouse con fluidez, precision e eficacia sobre unha ampla serie de temas xerais, académicos, profesionais ou de lecer, marcando con claridade a relacion entre as ideas.

CA3.3 espontaneamente e adoptouse un nivel de formalidade adecuado as circunstancias.

CA3.4 Utilizaronse normas de protocolo en presentacions formais e informais.

CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion.

CAZ3.6 Expresaronse e defendéronse con claridade puntos de vista e achegaronse explicacions e argumentos axeitados.

CA3.7 Describiuse e determinouse a secuencia dun proceso de traballo da stiia competencia.

CA3.8 Argumentouse con todo detalle a eleccién dunha determinada opcion ou dun procedemento de traballo elixido.

CA3.9 Solicitouse a reformulacion do discurso ou dunha parte del, en caso necesario.

CA4.1 Redactaronse textos claros e detallados sobre unha variedade de temas relacionados coa sua especialidade, para o que se sintetizaron e se avaliaron as informacions e os argumentos procedentes de varias fontes.

CA4.2 Organizouse a informacion con correccion, precision, coherencia e cohesion e solicitouse ou facilitouse informacién xeral ou detallada.

CA4.3 Redactaronse informes onde se salienten os aspectos significativos e se ofrezan detalles relevantes que sirvan de apoio.
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Criterios de avaliacion

CA4.4 Formalizouse documentacion especifica do seu campo profesional.

CAA4.5 Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacién de documentos.

CA4.6 Resumironse artigos, manuais de instrucions e outros documentos escritos, e utilizouse un vocabulario amplo para evitar a repeticién frecuente.

CA4.7 Utilizaronse as formulas de cortesia propias do documento que se elabore.

CA5.2 Describironse os protocolos e as normas de relacidn social propios do pais.

CAb5.4 Identificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector en calquera tipo de texto.

CAA5.5 Aplicaronse os protocolos e as normas de relacién social do pais de lingua inglesa.

4.6.e) Contidos

Contidos

Comprensidn de mensaxes profesionais e cotias. Mensaxes directas, telefonicas, radiofonicas e gravadas. Terminoloxia especifica do sector. Ideas principais e secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, phrasal verbs , locucions, expresion da
condicion e dubida, uso da voz pasiva, oracions de relativo, estilo indirecto e verbos modais. Outros recursos linglisticos: acordos e desacordos, hipéteses e especulacions, opinidns e consellos, persuasion e advertencia. Acentos de lingua oral.

Comprensidn 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
erbs , | wish + pasado simple ou perfecto, | wish + would, If only; uso da voz pasiva, oraciéns de relativo, estilo indirecto e verbos modais. Relaciéns Ioxicas: oposicién, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado

Relaciéns 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 , locucidns, expresion da condicién e dubida, uso da voz pasiva, oraciéns de relativo,
pstilo indirecto e verbos modais. Outros recursos linglisticos: acordos e desacordos, hipdteses e especulacions, opinions e consellos, persuasion e advertencia. Fonética. Sons e fonemas vocalicos, e as stias combinacions. Sons e fonemas consonanticos, e as stas

Mantemento e seguimento do discurso oral. Toma, mantemento e cesion da quenda de palabra. Apoio, demostracion de entendemento, peticién de aclaracion, etc. Entoacion como recurso de cohesion do texto oral: uso dos patrons 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 ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, phrasal
erbs , 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. Inicio do discurso e introducién do tema. Desenvolvemento e expansion.
FE-xemplificacion. Conclusion e/ou resumo do discurso. Uso dos signos de puntuacion.

Valoracién das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.
Uso dos recursos formais e funcionais en situacions que requiren un comportamento socioprofesional, co fin de proxectar unha boa imaxe da empresa.

Recofiecemento da lingua inglesa para afondar en cofiecementos que resulten de interese ao longo da vida persoal e profesional.
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Contidos
Uso de rexistros axeitados segundo o contexto da comunicacién, o interlocutor e a intencién dos interlocutores.
4.7.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
7 Making Business 20
4.7.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 precision o contido da mensaxe. Sl
RA2 - Interpreta informacién profesional contida en textos escritos complexos e analiza comprensivamente os seus contidos. Sl
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e analiza o contido da situacion, adaptandose ao rexistro linguistico da persoa interlocutora. Sl
RA4 - Elabora documentos e informes propios do sector ou da vida académica e cotia e relaciona os recursos lingliisticos cos seus propositos. Sl
RAS5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion e describe as relacidns tipicas caracteristicas do pais da lingua inglesa. NO

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificouse a idea principal da mensaxe.

CA1.2 Recofieceuse a finalidade de mensaxes radiofénicas e doutro material gravado ou retransmitido pronunciado en lingua estandar, e identificouse o estado de &nimo e o ton da persoa falante.

CA1.3 Extraeuse informacién de gravacions en lingua estandar relacionadas coa vida social, profesional ou académica.

CA1.4 Identificaronse os puntos de vista e as actitudes da persoa falante.

CA1.5 Identificaronse as ideas principais de declaraciéns e de mensaxes sobre temas concretos e abstractos, en lingua estandar e cun ritmo normal.
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Criterios de avaliacion

CA1.6 Comprendeuse con todo detalle o que se di en lingua estandar, mesmo nun ambiente con ruido de fondo.

CA1.7 Extraéronse as ideas principais de conferencias, charlas e informes, e doutros xeitos de presentacion académica e profesional lingiiisticamente complexos.

CA1.8 Tomouse conciencia da importancia de comprender globalmente unha mensaxe, mesmo sen entender todos os seu elementos.

CA2.1 Léronse cun alto grao de independencia textos de diverso tipo, adaptando o estilo e a velocidade da lectura as finalidades, e utilizaronse fontes de referencia acaidas de xeito selectivo.

CA2.2 Interpretouse a correspondencia relativa a stia especialidade e captouse doadamente o significado esencial.

CA2.3 Interpretaronse con todo detalle textos extensos e de relativa complexidade relacionados ou non coa stia especialidade, con posibilidade de volver ler as seccions dificiles.

CA2.4 Relacionouse o texto co ambito do sector a que se refira.

CA2.5 Identificouse con rapidez o contido e a importancia de noticias, artigos e informes sobre unha ampla serie de temas profesionais, e decidiuse sobre a oportunidade dunha analise mais fonda.

CA2.6 Realizéronse traducions de textos complexos utilizando material de apoio, en caso necesario.

CA2.7 Interpretaronse mensaxes técnicas recibidas a través de soportes telematicos (correo electrénico, fax, etc.).

CAZ2.8 Interpretaronse instrucidns extensas e complexas que estean dentro da sua especialidade.

CA3.1 Identificaronse os rexistros utilizados para a emision da mensaxe.

CA3.2 Expresouse con fluidez, precision e eficacia sobre unha ampla serie de temas xerais, académicos, profesionais ou de lecer, marcando con claridade a relacion entre as ideas.

CA3.3 espontaneamente e adoptouse un nivel de formalidade adecuado as circunstancias.

CA3.4 Utilizaronse normas de protocolo en presentacions formais e informais.

CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion.

CAZ3.6 Expresaronse e defendéronse con claridade puntos de vista e achegaronse explicacions e argumentos axeitados.

CA3.7 Describiuse e determinouse a secuencia dun proceso de traballo da stiia competencia.
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CA3.8 Argumentouse con todo detalle a eleccién dunha determinada opcion ou dun procedemento de traballo elixido.

CA3.9 Solicitouse a reformulacion do discurso ou dunha parte del, en caso necesario.

CA4.1 Redactaronse textos claros e detallados sobre unha variedade de temas relacionados coa sua especialidade, para o que se sintetizaron e se avaliaron as informacions e os argumentos procedentes de varias fontes.

CA4.2 Organizouse a informacion con correccion, precision, coherencia e cohesion e solicitouse ou facilitouse informacién xeral ou detallada.

CA4.3 Redactaronse informes onde se salienten os aspectos significativos e se ofrezan detalles relevantes que sirvan de apoio.

CA4.4 Formalizouse documentacion especifica do seu campo profesional.

CAA4.5 Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacién de documentos.

CA4.6 Resumironse artigos, manuais de instrucions e outros documentos escritos, e utilizouse un vocabulario amplo para evitar a repeticién frecuente.

CA4.7 Utilizaronse as formulas de cortesia propias do documento que se elabore.

CAb5.1 Definironse os trazos mais salientables dos costumes e dos usos da comunidade onde se fale a lingua inglesa.

CAA5.2 Describironse os protocolos e as normas de relacidn social propios do pais.

CAA.3 Identificaronse os valores e as crenzas da comunidade en que se fale lingua inglesa.

CAb5.4 Identificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector en calquera tipo de texto.

CA5.5 Aplicaronse os protocolos e as normas de relacion social do pais de lingua inglesa.

4.7.e) Contidos

Contidos

Comprensidn de mensaxes profesionais e cotias. Mensaxes directas, telefonicas, radiofonicas e gravadas. Terminoloxia especifica do sector. Ideas principais e secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, phrasal verbs , locucions, expresion da
condicion e dubida, uso da voz pasiva, oracions de relativo, estilo indirecto e verbos modais. Outros recursos linglisticos: acordos e desacordos, hipéteses e especulacions, opinidns e consellos, persuasion e advertencia. Acentos de lingua oral.

Comprensidn 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
erbs , | wish + pasado simple ou perfecto, | wish + would, If only; uso da voz pasiva, oraciéns de relativo, estilo indirecto e verbos modais. Relacions Ioxicas: oposicién, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado

Relaciéns temporais: anterioridade, posterioridade, simultaneidade.
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Contidos

erbs , verbos modais, locuciéns, uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto.

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

FE-xemplificacion. Conclusién e/ou resumo do discurso. Uso dos signos de puntuacién.
Valoracidn das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

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

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

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

Mensaxes orais. Rexistros utilizados na emision de mensaxes orais. Terminoloxia especifica do sector. False friends Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, phrasal verbs , locucidns, expresion da condicién e dubida, uso da voz pasiva, oraciéns de relativo,
pstilo indirecto e verbos modais. Outros recursos linglisticos: acordos e desacordos, hipéteses e especulacions, opinions e consellos, persuasion e advertencia. Fonética. Sons e fonemas vocalicos, e as stias combinacidns. Sons e fonemas consonanticos, e as slias

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

Expresion e formalizacidén de mensaxes e textos profesionais e cotians. Curriculo e soportes telematicos: fax, correo electronico e burofax. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicidns, phrasal

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. Inicio do discurso e introducidn do tema. Desenvolvemento e expansion.

4.8.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
8 Working together 20
4.8.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 precision o contido da mensaxe. Sl
RA2 - Interpreta informacién profesional contida en textos escritos complexos e analiza comprensivamente os seus contidos. Sl
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e analiza o contido da situacion, adaptandose ao rexistro linguistico da persoa interlocutora. Sl
RA4 - Elabora documentos e informes propios do sector ou da vida académica e cotia e relaciona os recursos lingliisticos cos seus propésitos. Sl
RA5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion e describe as relacions tipicas caracteristicas do pais da lingua inglesa. NO
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Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificouse a idea principal da mensaxe.

CA1.2 Recofieceuse a finalidade de mensaxes radiofénicas e doutro material gravado ou retransmitido pronunciado en lingua estandar, e identificouse o estado de &nimo e o ton da persoa falante.

CA1.3 Extraeuse informacién de gravacions en lingua estandar relacionadas coa vida social, profesional ou académica.

CA1.4 Identificaronse os puntos de vista e as actitudes da persoa falante.

CA1.5 Identificaronse as ideas principais de declaraciéns e de mensaxes sobre temas concretos e abstractos, en lingua estandar e cun ritmo normal.

CA1.6 Comprendeuse con todo detalle o que se di en lingua estandar, mesmo nun ambiente con ruido de fondo.

CAA1.7 Extraéronse as ideas principais de conferencias, charlas e informes, e doutros xeitos de presentacién académica e profesional linglisticamente complexos.

CA1.8 Tomouse conciencia da importancia de comprender globalmente unha mensaxe, mesmo sen entender todos os seu elementos.

CA2.1 Léronse cun alto grao de independencia textos de diverso tipo, adaptando o estilo e a velocidade da lectura as finalidades, e utilizaronse fontes de referencia acaidas de xeito selectivo.

CA2.2 Interpretouse a correspondencia relativa & stia especialidade e captouse doadamente o significado esencial.

CA2.3 Interpretéaronse con todo detalle textos extensos e de relativa complexidade relacionados ou non coa stia especialidade, con posibilidade de volver ler as seccions dificiles.

CA2.4 Relacionouse o texto co ambito do sector a que se refira.

CA2.5 Identificouse con rapidez o contido e a importancia de noticias, artigos e informes sobre unha ampla serie de temas profesionais, e decidiuse sobre a oportunidade dunha analise mais fonda.

CA2.6 Realizéronse traducions de textos complexos utilizando material de apoio, en caso necesario.

CA2.7 Interpretaronse mensaxes técnicas recibidas a través de soportes telematicos (correo electrdnico, fax, etc.).

CA2.8 Interpretaronse instrucions extensas e complexas que estean dentro da sua especialidade.

CA3.1 Identificaronse os rexistros utilizados para a emision da mensaxe.
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Criterios de avaliacion

CA3.2 Expresouse con fluidez, precision e eficacia sobre unha ampla serie de temas xerais, académicos, profesionais ou de lecer, marcando con claridade a relacion entre as ideas.

CA3.3 espontaneamente e adoptouse un nivel de formalidade adecuado as circunstancias.

CA3.4 Utilizaronse normas de protocolo en presentacions formais e informais.

CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion.

CAZ3.6 Expresaronse e defendéronse con claridade puntos de vista e achegaronse explicacions e argumentos axeitados.

CA3.7 Describiuse e determinouse a secuencia dun proceso de traballo da stia competencia.

CA3.8 Argumentouse con todo detalle a eleccién dunha determinada opcion ou dun procedemento de traballo elixido.

CA3.9 Solicitouse a reformulacion do discurso ou dunha parte del, en caso necesario.

CA4.1 Redactaronse textos claros e detallados sobre unha variedade de temas relacionados coa sua especialidade, para o que se sintetizaron e se avaliaron as informacions e os argumentos procedentes de varias fontes.

CA4.2 Organizouse a informacion con correccion, precision, coherencia e cohesion e solicitouse ou facilitouse informacién xeral ou detallada.

CA4.3 Redactaronse informes onde se salienten os aspectos significativos e se ofrezan detalles relevantes que sirvan de apoio.

CA4.4 Formalizouse documentacion especifica do seu campo profesional.

CAA4.5 Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacién de documentos.

CA4.6 Resumironse artigos, manuais de instrucions e outros documentos escritos, e utilizouse un vocabulario amplo para evitar a repeticién frecuente.

CA4.7 Utilizaronse as formulas de cortesia propias do documento que se elabore.

CAA5.2 Describironse os protocolos e as normas de relacidn social propios do pais.

CAb5.4 Identificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector en calquera tipo de texto.

CA5.5 Aplicaronse os protocolos e as normas de relacion social do pais de lingua inglesa.
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Contidos

condicion e dubida, uso da voz pasiva, oracions de relativo, estilo indirecto e verbos modais. Outros recursos linglisticos: acordos e desacordos, hipéteses e especulacions, opinidns e consellos, persuasion e advertencia. Acentos de lingua oral.

Verbs , | wish + pasado simple ou perfecto, | wish + would, If only; uso da voz pasiva, oracions de relativo, estilo indirecto e verbos modais. Relaciéns l6xicas: oposicidn, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado

Relaciéns temporais: anterioridade, posterioridade, simultaneidade.

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

erbs , verbos modais, locucions, uso da voz pasiva, oraciéns de relativo e estilo indirecto.

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

FE-xemplificacion. Conclusion e/ou resumo do discurso. Uso dos signos de puntuacion.

Valoracién das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

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

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

Comprensidn de mensaxes profesionais e cotias. Mensaxes directas, telefonicas, radiofonicas e gravadas. Terminoloxia especifica do sector. Ideas principais e secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, phrasal verbs , locucions, expresion da

Comprensidn 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

Mensaxes orais. Rexistros utilizados na emision de mensaxes orais. Terminoloxia especifica do sector. False friends Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, phrasal verbs , locucidns, expresion da condicién e dubida, uso da voz pasiva, oraciéns de relativo,

pstilo indirecto e verbos modais. Outros recursos linglisticos: acordos e desacordos, hipdteses e especulacions, opinions e consellos, persuasion e advertencia. Fonética. Sons e fonemas vocalicos, e as stias combinacions. Sons e fonemas consonanticos, e as stas

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 ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, phrasal

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

4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién
9 Applying for a Job 24
4.9.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece informacidn profesional e cotia contida en discursos orais emitidos por calquera medio de comunicacién en lingua estandar, e interpreta con precision o contido da mensaxe. Sl
RA2 - Interpreta informacién profesional contida en textos escritos complexos e analiza comprensivamente os seus contidos. Sl
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e analiza o contido da situacion, adaptandose ao rexistro lingistico da persoa interlocutora. Sl
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Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Elabora documentos e informes propios do sector ou da vida académica e cotia e relaciona os recursos lingliisticos cos seus propositos. Sl
RAS5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacidns de comunicacion e describe as relacidns tipicas caracteristicas do pais da lingua inglesa. NO

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificouse a idea principal da mensaxe.

CA1.2 Recofieceuse a finalidade de mensaxes radiofénicas e doutro material gravado ou retransmitido pronunciado en lingua estandar, e identificouse o estado de animo e o ton da persoa falante.

CA1.3 Extraeuse informacion de gravacions en lingua estandar relacionadas coa vida social, profesional ou académica.

CA1.4 Identificaronse os puntos de vista e as actitudes da persoa falante.

CA1.5 Identificaronse as ideas principais de declaraciéns e de mensaxes sobre temas concretos e abstractos, en lingua estandar e cun ritmo normal.

CA1.6 Comprendeuse con todo detalle o que se di en lingua estandar, mesmo nun ambiente con ruido de fondo.

CA1.7 Extraéronse as ideas principais de conferencias, charlas e informes, e doutros xeitos de presentacion académica e profesional lingiiisticamente complexos.

CA1.8 Tomouse conciencia da importancia de comprender globalmente unha mensaxe, mesmo sen entender todos os seu elementos.

CA2.1 Léronse cun alto grao de independencia textos de diverso tipo, adaptando o estilo e a velocidade da lectura as finalidades, e utilizaronse fontes de referencia acaidas de xeito selectivo.

CA2.2 Interpretouse a correspondencia relativa a stia especialidade e captouse doadamente o significado esencial.

CA2.3 Interpretaronse con todo detalle textos extensos e de relativa complexidade relacionados ou non coa sta especialidade, con posibilidade de volver ler as seccions dificiles.

CA2.4 Relacionouse o texto co ambito do sector a que se refira.

CA2.5 Identificouse con rapidez o contido e a importancia de noticias, artigos e informes sobre unha ampla serie de temas profesionais, e decidiuse sobre a oportunidade dunha analise mais fonda.

CA2.6 Realizéronse traducions de textos complexos utilizando material de apoio, en caso necesario.
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Criterios de avaliacion

CA2.7 Interpretaronse mensaxes técnicas recibidas a través de soportes telematicos (correo electrénico, fax, etc.).

CA2.8 Interpretaronse instrucions extensas e complexas que estean dentro da sua especialidade.

CA3.1 Identificaronse os rexistros utilizados para a emision da mensaxe.

CA3.2 Expresouse con fluidez, precision e eficacia sobre unha ampla serie de temas xerais, académicos, profesionais ou de lecer, marcando con claridade a relacion entre as ideas.

CA3.3 espontaneamente e adoptouse un nivel de formalidade adecuado as circunstancias.

CA3.4 Utilizaronse normas de protocolo en presentacions formais e informais.

CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion.

CAZ3.6 Expresaronse e defendéronse con claridade puntos de vista e achegaronse explicacions e argumentos axeitados.

CA3.7 Describiuse e determinouse a secuencia dun proceso de traballo da stia competencia.

CA3.8 Argumentouse con todo detalle a eleccién dunha determinada opcion ou dun procedemento de traballo elixido.

CA3.9 Solicitouse a reformulacion do discurso ou dunha parte del, en caso necesario.

CA4.1 Redactaronse textos claros e detallados sobre unha variedade de temas relacionados coa sua especialidade, para o que se sintetizaron e se avaliaron as informacions e os argumentos procedentes de varias fontes.

CA4.2 Organizouse a informacion con correccion, precision, coherencia e cohesion e solicitouse ou facilitouse informacién xeral ou detallada.

CA4.3 Redactaronse informes onde se salienten os aspectos significativos e se ofrezan detalles relevantes que sirvan de apoio.

CA4.4 Formalizouse documentacion especifica do seu campo profesional.

CAA4.5 Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacién de documentos.

CA4.6 Resumironse artigos, manuais de instrucions e outros documentos escritos, e utilizouse un vocabulario amplo para evitar a repeticién frecuente.

CA4.7 Utilizaronse as formulas de cortesia propias do documento que se elabore.
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Criterios de avaliacion

CAA5.2 Describironse os protocolos e as normas de relacidn social propios do pais.

CAb5.4 Identificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector en calquera tipo de texto.

CAA.5 Aplicaronse os protocolos e as normas de relacién social do pais de lingua inglesa.

4.9.¢e) Contidos

Contidos

Comprensidn de mensaxes profesionais e cotias. Mensaxes directas, telefonicas, radiofonicas e gravadas. Terminoloxia especifica do sector. Ideas principais e secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, phrasal verbs , locucions, expresion da
condicion e dubida, uso da voz pasiva, oracions de relativo, estilo indirecto e verbos modais. Outros recursos linglisticos: acordos e desacordos, hipéteses e especulaciéns, opinidns e consellos, persuasion e advertencia. Acentos de lingua oral.

Comprensidn 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 relativo, estilo indirecto e verbos modais. Relaciéns l6xicas: oposicidn, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado

Relaciéns 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 , locucidns, expresion da condicién e dubida, uso da voz pasiva, oraciéns de relativo,
pstilo indirecto e verbos modais. Outros recursos linglisticos: acordos e desacordos, hipdteses e especulacions, opinions e consellos, persuasion e advertencia. Fonética. Sons e fonemas vocalicos, e as stias combinacions. Sons e fonemas consonanticos, e as stas

Mantemento e seguimento do discurso oral. Toma, mantemento e cesion da quenda de palabra. Apoio, demostracion de entendemento, peticién de aclaracion, etc. Entoacion como recurso de cohesion do texto oral: uso dos patrons 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 ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, phrasal
erbs , 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. Inicio do discurso e introducién do tema. Desenvolvemento e expansion.
FE-xemplificacion. Conclusion e/ou resumo do discurso. Uso dos signos de puntuacion.

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

Uso de rexistros axeitados segundo o contexto da comunicacién, o interlocutor e a intencion dos interlocutores.
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificacion

MINIMOS ESIXIBLES
BC1. Andlise de mensaxes orais.

- Comprension de mensaxes profesionais e cotias.

- Mensaxes directas, telefonicas, radiofonicas e gravadas.

- Terminoloxia especifica do sector.

- Ideas principais e secundarias.

- Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, «phrasal verbsy, locucidns, expresion da condicion e dubida, uso da voz pasiva, oracions de relativo, estilo indirecto e verbos modais.

- Outros recursos lingtiisticos: acordos e desacordos, hipoteses e especulacidns, opinions e consellos, persuasion e advertencia.
- Acentos de lingua oral.

BC2. Interpretacion de mensaxes escritas.

- Comprension de mensaxes, textos e artigos basicos profesionais e cotians.
- Soportes telematicos: fax, correo electrénico e burofax.
- Terminoloxia especifica do sector. «False friends».

- [deas principais e secundarias.
- Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, «phrasal verbsy, | wish + pasado simple ou perfecto, | wish + would, If only; uso da voz pasiva, oraciéns de relativo, estilo indirecto e verbos modais.

- Relaciéns léxicas: oposicidn, concesidn, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.
- Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

BC3. Producién de mensaxes orais.
- Mensaxes orais.

- Rexistros utilizados na emisiéon de mensaxes orais.
- Terminoloxia especifica do sector. «False friends».
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- Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, «phrasal verbsy, locucions, expresion da condicién e dubida, uso da voz pasiva, oraciéns de relativo, estilo indirecto e verbos modais.
- Outros recursos lingtiisticos: acordos e desacordos, hipéteses e especulacidns, opinions e consellos, persuasion e advertencia.

- Fonética. Sons e fonemas vocdlicos e as stias combinaciéns. Sons e fonemas consonanticos e as suas agrupacions.

- Marcadores lingUisticos de relaciéns sociais, normas de cortesia e diferenzas de rexistro.

- Mantemento e seguimento do discurso oral.

- Toma, mantemento e cesion da quenda de palabra.

- Apoio, demostracion de entendemento, peticién de aclaracién etc.

- Entoacion como recurso de cohesion do texto oral: uso dos patréns de entoacién.

BC4. Emision de textos escritos.

- Expresion e formalizacion de mensaxes e textos profesionais e cotians.

- Curriculo e soportes telematicos: fax, correo electronico e burofax.

- Terminoloxia especifica do sector.

- |dea principal e ideas secundarias.

- Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, «phrasal verbsy, verbos modais, locuciéns, uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto.
- Relacions ldxicas: oposicion, concesidn, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.
- Relaciéns temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

- Coherencia textual:

- Adecuacion do texto ao contexto comunicativo.

- Tipo e formato de texto.

- Variedade de lingua. Rexistro.

- Seleccidn léxica, de estruturas sintacticas e de contido salientable.

- Inicio do discurso e introducion do tema. Desenvolvemento e expansion.

- Exemplificacion.

- Conclusién efou resumo do discurso.

- Uso dos signos de puntuacion.

BC5. Identificacion e interpretacion dos elementos culturais mais significativos dos paises de lingua inglesa.

- Valoracién das normas socioculturais e protocolarias nas relaciéns internacionais.
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- Uso dos recursos formais e funcionais en situaciéns 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, a persoa interlocutora e a intencién das persoas interlocutoras.

CRITERIOS DE CUALIFICACION

Tendo en conta a procedencia do alumnado que cursara estes estudios profesionais (aparte de Bacharelato, Ciclo Medio e tamén probas de acceso) non se fara fincapé sé en saberes conceptuais. Polo tanto, estes
seran os instrumentos de avaliacion empregados e a sua importancia relativa a hora de obter unha cualificacién:

a. PROBAS OBXECTIVAS, que incluiran parte escrita (GRAMMAR, READING & WRITING) e parte oral (LISTENING & SPEAKING) cunha ponderacion de 60% (Grammar & Vocabulary 30%, Reading 15%, Writing
15%) + 40% (Listening: 15%; Speaking: 25%)

b. ELABORACION DE MATERIAIS DE ESTUDO e ENTREGA DE TRABALLOS DE AULA: un "caderno" de traballo persoal, que tera que ir sendo elaborado ao longo do proceso educativo conforme a un guién que
aportara o docente e incluira todo tipo de material. Tamén se marcaran traballos obrigatorios (tanto escritos coma presentacions orais individuais ou por parellas). Isto tera unha cualificacién.

Para o calculo dunha cualificacion teranse en conta as seguintes porcentaxes:

- PROBAS OBXECTIVAS - 80%
- ELABORACION DE MATERIAIS DE ESTUDO E ENTREGA DE TRABALLOS DE AULA - 20%

Segundo o concepto de avaliacién continua e para o calculo da cualificacion das avaliacidns 22 e 32 teranse en conta as seguintes porcentaxes:
- CALCULO 22 AVALIACION - 12 avaliacion (30%) + 2% avaliacion (70%)
- CALCULO 32 AVALIACION E CUALIFICACION FINAL - 22 avaliacion (25%) + 32 avaliacion (75%)

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Para o alumnado que tefia 0 mddulo pendente logo de realizada a 32 avaliacién parcial realizarase un informe de avaliacion individualizado que servira de base para o desefio das correspondentes actividades de
recuperacion, que se impartiran entre a data da 32 avaliacion parcial e a data da avaliacién final. As actividades de recuperacion deste mddulo realizaranse nun periodo non superior a tres semanas (DOG n° 136, de
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15 de xullo de 2011)

Se ao finalizar o curso ou a duracién do médulo o alumnado non acada os obxectivos minimos exixidos, planificaranselle actividades de recuperacion ao longo do curso seguinte.

SUPOSTO A: ALUMNADO QUE AO LONGO DO CURSO NON SUPERE ALGUNHA DAS AVALIACIONS CELEBRADAS.

O alumnado que, ao rematar as actividades lectivas do mddulo se prevea que obtera cualificacions inferiores a 5 debera realizar a correspondente proba de recuperacién, de formato idéntico ao empregado na
avaliacion ordinaria, que se valorara de 0 a 10 puntos, pero representard o 70% da cualificacion, o 30% restante obterase da correccidn dun traballo de recuperacidn especifico que debera ser entregado antes da
realizacién da proba de recuperacion. Este traballo sera formulado no instante no que o alumnado cofieza a sua cualificacion na avaliacion ordinaria. A estrutura deste traballo non variarad moito da empregada para a
avaliacion ordinaria (ELABORACION DE MATERIAIS DE ESTUDO e ENTREGA DE TRABALLOS DE AULA).

SUPOSTO B: ALUMNADO QUE PROMOCIONE AO 2° CURSO DO CF CO MODULO PENDENTE DE SUPERACION.

Seguirase o indicado no epigrafe anterior coa diferenza de que as porcentaxes establecidas variaran:

- Proba de recuperacion: 80%
- Traballo de recuperacion especifico: 20%

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

Ao finalizar o periodo lectivo para este modulo farase unha proba obxectiva de toda a materia para o alumnado que por falta de asistencia perderon o dereito & avaliacion continua. Cualificarase de 0 a 10 puntos.
Para superar a avaliacion debera obter unha puntuacién igual ou superior a 5 puntos.
As probas seran iguais as que se realicen durante o curso académico e, polo tanto, constaran de todas as partes especificadas no apartado 5

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

Por parte do profesorado, farase un seguimento mensual da programacion, facendo os cambios necesarios para asegurar que os contidos minimos poidan ser impartidos ao longo do curso.

Trimestralmente, coincidindo con cada avaliacidn, determinarase se 0 nimero de suspensos é aceptable. De ser alto deberia cambiarse a metodoloxia empregada, propofiendo mais traballos en equipo, exercicios
mais sinxelos e/ou cambiando a disposicidn de espazos, de tal xeito que o alumnado poida axudarse entre si. En todo caso, implementaranse as medidas de reforzo oportunas.
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De xeito paralelo, o Departamento da Familia de Administracion realizara unha reunién mensual para avaliar o cumprimento das programacions e xustificar, de ser necesario e pertinente, as variacions que tivesen
lugar.

As programacions seran revisadas ao inicio de cada curso académico.

8. Medidas de atencién a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

Ao inicio de curso, consultarase co Departamento de Orientacion para cofiecer as dificultades do alumnado en relacion & expresién oral e escrita, a capacidade de abstraccidn, a correcta utilizacion das fontes de
informacion, a utilizacién da Idxica na resolucién de tarefas, o dominio das técnicas de estudo elementais, ...

Esta avaliacidn inicial serve para detectar o nivel do alumnado antes de comezar o curso e os problemas de aprendizaxe concretos que pode presentar.
Como instrumentos empregaranse:

- probas escritas e orais
- cuestionarios sinxelos, entrevistas.

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

Durante a proposta curricular procurarase atender ac alumnado de forma mais personalizada posible, tendo en conta o nivel de cofiecementos, capacidades, motivacions e ritmo de aprendizaxe. Teranse en conta as
seguintes medidas de atencién & diversidade:

- en relacion aos contidos:

Os contidos que poidan presentar dificultades ao alumnado complementaranse con datos aclaratorios, ilustraciéns, esquemas, graficos, ... Preséntanse de forma variada e interrelacionados para facilitar a sua
xeneralizacion e aplicacién a novas situacions.

Cando sexa necesario realizaranse modificaciéns curriculares: material escolar, actividades, método, grupos de traballo, tempo e orde dos contidos e criterios de avaliacion, aplicandoos de xeito individualizado.

- En relacion aos aspectos metodoloxicos:
As actividades de aprendizaxe son variadas, permiten distintas modalidades ou vias de acceso aos contidos e presentan distintos graos de dificultade. Para iso as actividades desenvolveranse en catro niveis: de
consolidacion, de reforzo, de ampliacion e de repaso.
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As actividades de consolidacion pretenden que se asimilen os conceptos basicos. As de reforzo estan indicadas para quen non puido asimilar estes contidos minimos. As actividades de ampliacién serven para
afondar nalgun contido en especial e as de repaso serven para relacionar contidos novos cos xa adquiridos e ter unha vision global da materia.

Ademais, utilizaranse estratexias de ensino diversas (tanto de exposicidn como de indagacion), potenciaranse actividades que estimulen mellor a aceptacién e integracion, facilitarase a comprension mediante a
utilizacién de materiais e recursos didacticos como videos, pizarra, paxinas web e blogs, adaptandose as caracteristicas psicoldxicas e sensoriais do alumnado, propofiéndolle as realidades concretas unidas ao seu
entorno e propiciando o traballo en grupo a favorecendo a sua participacién nas actividades lectivas previstas.

- En relacion aos recursos e materiais:
Dentro dos materiais e dos recursos dispofiibles, seleccionaranse os mais axeitados segundo o alumnado e a materia.

- En relacion ao proceso de avaliacion:
A avaliacién é continua e individualizada, pretendendo saber se foron alcanzados os resultados de aprendizaxe propostos. Para determinalo avaliarase o dominio dos contidos, que se valorard empregando 0s
instrumentos e criterios de avaliacion descritos anteriormente.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Ao longo do curriculo tratanse especialmente os seguintes temas transversais que son fundamentais para reforzar a educacién do alumnado nos seguintes valores:

Educacién ambiental:

- A importancia de ter unha actitude responsable cara ao consumo.

- A necesidade de protexer os animais e a sta contorna natural.

- A importancia de aprender cousas sobre a natureza e a sua conservacion e de ver a relacion entre os desastres naturais e o cambio climatico, coa actuacion do home na Terra.

- A relevancia de empezar a ser conscientes da necesidade dunha construcién mais ecoldxica e respectuosa co medio ambiente, que utilice materiais reciclables e enerxias renovables.

- Ver a necesidade de aforrar no consumo de enerxia tanto a nivel institucional ou de goberno como achegando o noso esforzo no fogar, sendo conscientes de que as enerxias tradicionais se acaban.

Educacién para a saude:

- A importancia de vivir de acordo as leis da natureza, formando parte da Terra como un todo. A nosa salde é directamente proporcional a salde do planeta.
- Utilizar as novas tecnoloxias dunha forma razoable e controlada sen se facer "adictos" aos ordenadores ou dispositivos electrénicos, ...

- Aimportancia de ter habitos saudables na nosa vida diaria e de coidar a nosa alimentacion cunha dieta saudable.

-42-



CONSELLERIA DE EDUCACION,
CIENCIA, UNIVERSIDADES E BI |C | B
FORMACION PROFESIONAL ANEXO XlII

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

EA XUNTA
8¢ DE GALICIA

Educacién moral e civica:

- Aimportancia de respectar as normas sociais € as obrigas persoais, sen transgredir as leis que dificultan a convivencia humana.

- A obriga coma cidadans de coidar, valorar e respectar a nosa cidade e as suas instalacions e o colexio, materiais e instalacions.

- Aimportancia de cofiecer e respectar formas de vida e cultura diferentes a nosa.

- A necesidade de pedir as cousas con cortesia e de comportarse civicamente cando se visitan edificios publicos, museos , ...

- Aimportancia de responsabilizarnos do coidado do noso planeta; consumindo e contaminando cada vez menos e reciclando cada vez mais.

- O bo uso da ciencia e a tecnoloxia dunha forma ética e para fins nobres.

- A importancia de ser xenerosos e solidarios coas persoas que tefien poucos recursos e en xeral criticos e combativos frente & pobrezas e &s desigualdades.
- A necesidade de solidariedade e a axuda cara os demais en calquera ocasion e especialmente en situacidns extremas de necesidade.

- Aimportancia de ser critico coa publicidade e intentar separar a informacién veraz da informacion consumista.

Educacién para o ocio:
- A importancia de viaxar e cofiecer outras culturas para enriquecer 0s nosos cofiecementos sobre outras formas de vida e aprender a ser tolerantes.

Educacion para a paz:

- A importancia de ver o colexio como un lugar de convivencia e socializacion.

- A necesidade de chegar a acordos en canto a temas de amplo debate e controversia.

- A utilizacion de férmulas de cortesia nas expresions da aula e en todos os demais ambitos que favorezan a comunicacion entre a xente.
- Aimportancia de condenar e rexeitar as guerras e as consecuencias devastadoras que estas levan consigo.

Educacién para a igualdade:

- A importancia da non discriminar sexualmente, no traballo ou en calquera actividade a ninguén por razéns de xénero.

- A relevancia de cofiecer a importancia de certos acontecementos historicos como o voto feminino no camifio da sia emancipacion e igualdade.

- O fomento da igualdade e a non discriminacion por razén de xénero, raza, ... a través do traballo en equipo para estimular a convivencia e asumir o reparto de tarefas e responsabilidades, sen distincién entre
mulleres e homes axuda a desenvolver a capacidade de autoestima.

- Aimportancia do respecto e tolerancia hacia os demais, tendo en conta calquer tipo de diversidade como unha vantaxe na sociedade actual. Todos somos diferentes e todos estamos chamados a construir un
mundo no que todos e todas sumamos.

Educacién do consumidor:
- A reflexion sobre este tema desenvolvese a partir de situacions préximas as idades do alumnado: tomar algo nunha cafeteria, mercar roupa ou ir de viaxe. As situaciéns formuladas conducen a unha reflexion sobre
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o habito de consumir e a importancia de facelo de xeito sensato, mercando aquelo que se precisa sen malgastar nun desmedido afan de consumo.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Conxuntamente co Departamento de Orientacion e do Departamento de Administrativo plantexarase a posibilidade de visitar centros de traballo onde exista unha porcentaxe de uso da lingua inglesa no ambito da
familia profesional. A data da realizacion desta visita estara en funcién das actividades doutros grupos debido a diminucidn do orzamento do centro e, polo tanto, a necesaria simultaneidade de varias actividades que
abarate o custo das mesmas.

Tamén se colaborara na participacion dunhas "Xornadas de Comercio Xusto e Consumo Responsable”.

Colaborarase na celebracién de actividades para fomentar o auto-emprego.

Tentarase participar en programas europeos (Erasmus, etc) sempre e cando sexa posible.

10.0utros apartados

10.1) Procedementos para dar a cofiecer a programacion

1. A principio de curso empregarase unha sesion de traballo para explicar ao alumnado os aspectos basicos da programacién para o modulo

2. Publicarase todo o contido da programacion na paxina web do centro. Tamén estara & sua disposicion en Xefatura de Estudos e no Departamento de Administrativo.

3. Ao remate de cada trimestre habera unha sesion de traballo para comparar 0 acadado co programado e tomar decisions sobre o futuro.

Os medios que se van empregar seran: Google Classroom, (aula virtual) e/ou correo electrénico e corporativo para o desenvolvemento das actividades e entrega de documentos, exercicios, etc.

O alumnado tera que entregar obrigatoriamente as actividades propostas polo profesorado e no tempo establecido. Estas actividades seran corrixidas e puntuadas. O alumnado sera cofiecedor desa puntuacion no
mesmo momento da devolucién dos exercicios ou actividades.

En canto as probas de avaliacion, seguiran estando divididas por destrezas. Para as probas de comprensidn e expresion oral, teran que facer unha presentacion oral e responder as preguntas que lle poida facer o
profesorado ou os compafieiros do grupo. Tamén se lles podera pedir facer gravacions que seran entregadas empregando os medios mencionados anteriormente.

Farase un seguimento individualizado e continuo de cada alumno/a e o titor sera informado puntualmente do traballo e rendemento de cada un.

Dado que é un mddulo que non ten continuidade no seguinte curso, de haber alumnado que non consiga aprobar a materia, faranse unhas probas de recuperacion a final de curso, segun o establecido na
programacion.

10.2) Informacién sobre exames e probas de avaliacién

Cun mes de antelacién como minimo, o alumnado cofiecera as datas dos exames parciais e finais, e calquera outra proba de avaliacion. As datas non se variaran salvo decisién xustificada do profesorado.
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Teranse en conta as seguintes Resolucions sempre que haxa alumnado que faga a formacién nun centro de traballo para adecuar a secuenciacion de Unidades Didacticas e o seu desefio para que acaden uns
contidos minimos:

- RESO10xul2024, DXFP, pola q se ditan instrucidns sobre a ordenacion e organizaciéon dos graos D&E de FP para o curso 2024-25 (DOG, 22xul).

- RESO10xul2024, DXFP, pola q se ditan instrucions para o desenvolvemento das ensinanzas de FP do sistema

educativo no curso 2024-25 (DOG, 22xul).
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Cédigo Centro Concello Apo .
académico
36013758 Laxeiro Lalin 2024/2025
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CD3ADG000100 Administracién e finanzas (SZJ(;,)Igﬁof?rmativos de grao Réxime xeral-ordinario
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP1709 Itinerario persoal para a empregabilidade | 2024/2025 4 107 128
MP1709_12 Prevencién de riscos laborais 2024/2025 4 50 60
MP1709_22 Empregabilidade e relaciéns laborais 2024/2025 4 57 68

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo MARTA MOLINA RIVERA

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervisién inspector
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2. Concrecion do curriculo en relacidon coa stia adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

Publicado o Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, polo que se establece o Titulo de Técnico Superior en Administracion e Finanzas e se fijan as stas ensinanzas ensinanzas minimas, € de acordo co seu
artigo 10.2, correspondelle & Conselleria de Educacién e Ordenacion Universitaria establecer o curriculo correspondente no ambito da comunidade auténoma de Galicia.

Consonte o anterior, o presente decreto establece o curriculo do ciclo formativo de formacion profesional de técnico superior en administracion e finanzas. Este curriculo adapta a nova titulacion ao campo profesional
e de traballo da realidade socioecondmica galega e as necesidades de cualificacion do sector produtivo canto a especializacion e polivalencia, e posibilita unha insercion laboral inmediata e unha proxeccién
profesional

futura.

O curriculo que se establece no presente decreto desenvélvese tendo en conta o perfil profesional do titulo a través dos obxectivos xerais que o alumnado debe alcanzar ao finalizar o ciclo formativo e os obxectivos
propios de cada modulo profesional, expresados a través dunha serie de resultados de aprendizaxe, entendidos como as competencias que deben adquirir os alumnos e as alumnas nun contexto de aprendizaxe,
que lles han permitir conseguir os logros profesionais necesarios para desenvolver as suas funciéns con éxito no mundo laboral.

Asociado a cada resultado de aprendizaxe establécese unha serie de contidos de tipo conceptual, procedemental e actitudinal redactados de xeito integrado, que han proporcionar o soporte de informacion e
destreza precisos para lograr as competencias profesionais, persoais e sociais propias

do perfil do titulo.

A competencia xeral deste titulo consiste en en organizar e executar as operaciéns de xestion e administracion nos procesos comerciais, laborais, contables, fiscais e financeiros dunha empresa publica ou privada,
aplicando a normativa vixente e os protocolos de xestién de calidade, xestionando a informacion, asegurando a satisfaccion do cliente e/o usuario e actuando segundo as normas de prevencién de riscos laborais e
proteccion ambiental.

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

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

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

c) Detectar necesidades administrativas ou de xestion da empresa de diversos tipos, a partir da analise da informacion dispofible e da contorna.
d) Propofier lifias de actuacién encamifiadas a mellorar a eficiencia dos procesos administrativos nos que intervén.

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

f) Xestionar os procesos de tramitacién administrativa empresarial en relacion as areas comercial, financeira, contable e fiscal, cunha vision integradora das mesmas.
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g) Realizar a xestion contable e fiscal da empresa, segundo os procesos e procedementos administrativos, aplicando a normativa vixente e en condicions de seguridade e calidade.

h) Supervisar a xestion de tesoureria, a captacién de recursos financeiros e o estudo de viabilidade de proxectos de investimento, seguindo as normas e protocolos establecidos.

i) Aplicar os procesos administrativos establecidos na seleccidn, contratacion, formacion e desenvolvemento dos Recursos Humanos, axustandose & normativa vixente e & politica empresarial.

j) Organizar e supervisar a xestién administrativa de persoal da empresa, axustandose & normativa laboral vixente e aos protocolos establecidos.

k) Realizar a xestion administrativa dos procesos comerciais, levando a cabo as tarefas de documentacion e as actividades de negociacion con provedores, e de asesoramento e relacién co cliente.
) Atender aos clientes/usuarios no &mbito administrativo e comercial asegurando os niveis de calidade establecidos e axustandose a criterios éticos e de imaxe da empresalinstitucion.

m) Tramitar e realizar a xestién administrativa na presentacion de documentos en diferentes organismos e administraciéns publicas, en prazo e forma requiridos.

n) Adaptarse &s novas situacidns laborais, mantendo actualizados os cofiecementos cientificos, técnicos e tecnoldxicos relativos & stia contorna profesional, xestionando a sta formacion e os recursos existentes na
aprendizaxe ao longo da vida e utilizando as tecnoloxias da informacién e a comunicacion.

fi) Resolver situacions, problemas ou continxencias con iniciativa e autonomia no ambito da sta competencia, con creatividade, innovacion e espirito de mellora no traballo persoal e no dos membros do equipo.

ou) Organizar e coordinar equipos de traballo con responsabilidade, supervisando o desenvolvemento do mesmo, mantendo relacions fluidas e asumindo o liderado, asi como achegando solucions aos conflitos
grupais que se presenten.

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

q) Xerar contornas seguras no desenvolvemento do seu traballo e o do seu equipo, supervisando e aplicando os procedementos de prevencion de riscos laborais e ambientais, #de acordo con o establecido pola
normativa e os obxectivos da empresa.

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

s) Realizar a xestion basica para a creacion e funcionamento dunha pequena empresa e ter iniciativa na sta actividade profesional con sentido da responsabilidade social.
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t) Exercer os seus dereitos e cumprir coas obrigaciéns derivadas da sta actividade profesional, de acordo con o establecido na lexislacion vixente, participando activamente na vida econdmica, social e cultural.
As persoas que obtefien este titulo exercen a sua actividade tanto en grandes como en medianas e pequenas empresas, en calquera sector de actividade, particularmente no sector servizos, asi como nas
administraciéns publicas, desempefiando as tarefas administrativas na xestion e 0 asesoramento nas areas laboral, comercial, contable e fiscal das devanditas empresas e institucions, ofrecendo un servizo e

atencion aos clientes e cidadans, realizando tramites administrativos coas administracions publicas e xestionando o arquivo e as comunicaciéns da empresa.

Poderia ser traballador por conta propia, efectuando a xestién da sta propia empresa ou a través do exercicio libre dunha actividade econdmica, como nunha asesoria financeira, laboral ou estudo de proxectos,
entre outros.

As ocupaciéns e postos de traballo mais relevantes son os seguintes:

¢, Administrativo de oficina.

¢, Administrativo comercial.

¢, Administrativo financeiro.

¢, Administrativo contable.

¢, Administrativo de loxistica.

¢, Administrativo de banca e de seguros.

¢, Administrativo de recursos humanos.

¢, Administrativo da Administracion publica.

¢, Administrativo de asesorias xuridicas, contables, laborais, fiscais ou xestorias.

¢, Técnico en xestion de cobranzas.
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¢, Responsable de atencion ao cliente.

Os obxectivos xerais deste ciclo formativo son os seguintes:

a) Analizar e confeccionar os documentos ou comunicaciéns que se utilizan na empresa, identificando a tipoloxia dos mesmos e a sua finalidade, para xestionalos.

b) Analizar os documentos ou comunicacions que se utilizan na empresa recofiecendo a sta estrutura, elementos e caracteristicas para elaboralos.

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

d) Analizar as posibilidades das aplicacions e equipos informaticos, relacionandoas co seu emprego mais eficaz no tratamento da informacion para elaborar documentos e comunicacions.

e) Analizar a informacion dispofiible para detectar necesidades relacionadas coa xestion empresarial.

f) Organizar as tarefas administrativas das areas funcionais da empresa para propofier lifias de actuacion e mellora.

g) ldentificar as técnicas e parametros que determinan as empresas para clasificar, rexistrar e arquivar comunicacions e documentos.

h) Recofiecer a interrelacién entre as areas comercial, financeira, contable e fiscal para xestionar os procesos de xestion empresarial de forma integrada.

i) Interpretar a normativa e metodoloxia aplicable para realizar a xestidn contable e fiscal.

j) Elaborar informes sobre os parametros de viabilidade dunha empresa, recofiecer os produtos financeiros e os provedores dos mesmos, e analizar os métodos de calculo financeiros para supervisar a xestion de
tesoureria, a captacion de recursos financeiros e o estudo de viabilidade de proxectos de investimento.

k) Preparar a documentacion asi como as actuacions que se deben desenvolver, interpretando a politica da empresa para aplicar os procesos administrativos establecidos na seleccidn, contratacion, formacion e
desenvolvemento dos recursos humanos.

[) Recofiecer a normativa legal, as técnicas asociadas e os protocolos relacionados co departamento de recursos humanos, analizando a problematica laboral e a documentacién derivada, para organizar e supervisar
a xestion administrativa do persoal da empresa.




CONSELLERIA DE EDUCACION,
CIENCIA, UNIVERSIDADES E BI |C | B
FORMACION PROFESIONAL ANEXO XlII

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

EA XUNTA
8¢ DE GALICIA

m) |dentificar a normativa vixente, realizar calculos, seleccionar datos, cumprimentar documentos e recofiecer as técnicas e procedementos de negociacion con provedores e de asesoramento a clientes, para realizar
a xestion administrativa dos procesos comerciais.

n) Recofiecer as técnicas de atencion ao cliente/usuario, adecuandoas a cada caso e analizando os protocolos de calidade e imaxe empresarial ou institucional para desempefiar as actividades relacionadas.

fi) Identificar modelos, prazos e requisitos para tramitar e realizar a xestion administrativa na presentacién de documentos en organismos e administracions publicas.

ou) Analizar e utilizar os recursos e oportunidades de aprendizaxe relacionados coa evolucién cientifica, tecnoléxica e organizativa do sector e as tecnoloxias da informacion e a comunicacién, para manter o espirito
de actualizacién e adaptarse a novas situacions laborais e persoais.

p) Desenvolver a creatividade e o espirito de innovacion para responder os retos que se presentan nos procesos e na organizacion do traballo e da vida persoal.

q) Tomar decisions de forma fundamentada, analizando as variables implicadas, integrando saberes de distinto &mbito e aceptando os riscos e a posibilidade de equivocacion nas mesmas, para afrontar e resolver
distintas situacions, problemas ou continxencias.

r) Desenvolver técnicas de liderado, motivacion, supervision e comunicacion en contextos de traballo en grupo, para facilitar a organizacién e coordinacién de equipos de traballo.

s) Aplicar estratexias e técnicas de comunicacion, adaptandose aos contidos que se van a transmitir, & finalidade e &s caracteristicas dos receptores, para asegurar a eficacia nos procesos de comunicacion.

t) Avaliar situacidns de prevencion de riscos laborais e de proteccién ambiental, propofiendo e aplicando medidas de prevencion persoais e colectivas, #de acordo con a normativa aplicable nos procesos de traballo,
para garantir contornas seguras.

ou) Identificar e propofier as accions profesionais necesarias, para dar resposta & accesibilidade universal e ao ;desefio para todos,,.

v) Identificar e aplicar parametros de calidade nos traballos e actividades realizados no proceso de aprendizaxe, para valorar a cultura da avaliacién e da calidade e ser capaces de supervisar e mellorar
procedementos de xestion de calidade.

w) Utilizar procedementos relacionados coa cultura emprendedora, empresarial e de iniciativa profesional, para realizar a xestion basica dunha pequena empresa ou emprender un traballo.

x) Recofiecer os seus dereitos e deberes como axente activo na sociedade, teniendo en cuenta o marco legal que regula as condicions sociais e laborais, para participar como cidadan democratico.
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En cada ciclo formativo desenrdlanse diversos médulos, sendo o médulo de Itinerario persoal para a empregabilidade I (I.P.E. I) comUn a todos eles.

O mercado laboral e 0 noso entorno socio econdmico presentan unhas perspectivas nas que os estudios técnico profesionais implican unha formacion adecuada para a transicion a vida activa e, ao mesmo tempo,
esixe 0 convencimento de que o binomio formacion-orientacidn constitle un proceso Unico, dinamico e permanente. Este mddulo ten como finalidade primordial contribuir a proporcionar esa preparacion necesaria
para a transicidn, insercion e adaptacion a vida activa e profesional, de ai a sta importancia e xustificacion.

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para que o0 alumno ou a alumna se poidan inserir laboralmente e desenvolver a sta carreira profesional no seu sector.

Todas estas razons explican suficientemente a stia adecuacion ao ambito do sector administrativo.

No desenvolvemento do médulo de IPE |, no relativo ao perfil profesional, axidase a acadar as seguintes competencias profesionais, persoais e

sociais:

n) Participar na vida econémica, social e cultural, cunha actitude critica e de responsabilidade.

o) Resolver as incidencias relativas & sua actividade, identificar as stias causas e tomar decisions de forma responsable.

p) Adaptarse a diferentes postos de traballo e novas situacions laborais orixinados por cambios tecnoldxicos e organizativos nos procesos produtivos.

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

r) Xestionar a propia carreira profesional, analizando as oportunidades de emprego, de autoemprego e de aprendizaxe.

A formacion do mddulo de IPE | contrible a alcanzar os seguintes obxectivos xerais:

) Determinar posibles combinacions de actuacions de traballo en equipo, e valorar con responsabilidade a sta incidencia na produtividade, para

cumprir 0s obxectivos de producion.

m) Identificar novas competencias mediante a analise dos cambios tecnoldxicos e organizativos, e definir as actuacions necesarias para as

conseguir e para se adaptar a diferentes postos de traballo.

n) Recofiecer os dereitos e os deberes como axente activo na sociedade, analizando o marco legal que regula as condicidns sociais e laborais, para participar na cidadania democratica.

p) Identificar e valorar as oportunidades de aprendizaxe e emprego, analizando as ofertas e as demandas do mercado laboral, para xestionar a

propia carreira profesional.

A formacion relativa & prevencion de riscos laborais dentro do médulo de Itinerario Persoal para a Empregabilidade aumenta a empregabilidade do alumnado que supere estas ensinanzas e facilita a sta
incorporacion ao mundo do traballo, ao capacitalo para levar a cabo responsabilidades profesionais

equivalentes as que precisan as actividades de nivel basico en prevencion de riscos laborais, establecidas no Real decreto 39/1997, do 17 dexaneiro, polo que se aproba o regulamento dos servizos de prevencion.
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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

U.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)
1 A prevencion de riscos. Conceptos Concepto de salde. Factores de risco laboral. Danos & satde do traballador. Medidas de prevencion e proteccion de riscos 15 10
basicos. laborais.
. , " Os factores de risco laboral. F.R. derivados das condicions de seguridade. F.R. derivados das condiciéns ambientais. F.R.
2 Factores de risco e a siia prevencion. derivados da carga de traballo. F.R. derivados da organizacion do trabgallo. Avaliacion de riscos laborais. 15 10
3 A prevencion de riscos: lexislacion e Lexislacion sobre prevencion de riscos laborais. A organizacion da prevencion na empresa. Participacion dos traballadores na 15 10
organizacion. prevencion de riscos. A xestion da prevencion na empresa.
. I " O plan de autoproteccién. Primeiros auxilios. Soporte Vital Basico. Actuacion fronte a outras emerxencias. Traslado de
4 Emerxencias e primeiros auxilios. accidentados. Caixa de primeiros auxilios. 15 10
) A Historia do Dereito do Traballo. A relacion laboral. Fontes do Dereito do Traballo. Dereitos e Deberes laborais. O poder de
5 0 Dere|tq ,do Traballo & modalidades de direccion e disciplinario da empresa. Os tribunais laborais. O contrato de traballo. Modalidades de contratos. As empresas de 8 10
contratacion. ! N
traballo temporal. Novas formas flexibles de organizacion do traballo.
) A xornada ordinaria. O horario de traballo. As horas extraordinarias. A reducion de xornada. Os permisos retribuidos. As
6 R vacacions e festivos. Os plans de igualdade. O salario. Concepto e garantias. A nédmina. 10 10
7 yo?](:'rgfsmon’ suspension e extincion do Modificacién, suspension e extincidn do contrato e a liquidacion. 8 8
8 Participacion das persoas traballadoras. g Etr)](iaérgade sindical. A representacion unitaria. Os sindicatos. O convenio colectivo. Os conflictos colectivos. O dereito de 6 5
9 A Seguridade Social e desemprego. A Seguridade Social. Prestaciéns da Seguridade Social. Desemprego. 8 10
10 A orientacion laboral. Orientacion laboral e o itinerario persoal para a empregabilidade 14 8
1 A procura de emprego. Técnicas de procura de emprego. 14 9
4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
1 A prevencion de riscos. Conceptos basicos. 15
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Adquire as competencias necesarias para o desempefio das funcions de nivel basico en prevencién de riscos laborais consonte o establecido na normativa de prevencion de riscos laborais vixente NO
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4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

thCIB

Criterios de avaliacion

CA1.2 Clasificaronse e describironse os tipos de danos profesionais relacionados co perfil profesional do titulo, con especial referencia a accidentes de traballo e doenzas profesionais

CA1.8 Determinaronse os requisitos e as condicidns para a vixilancia da satide da persoa traballadora e a slia importancia como medida de prevencién

4.1.e) Contidos

Contidos

Relacion entre traballo e saude.
OActuacion responsable no desenvolvemento do traballo para evitar situacions de risco na stia contorna laboral.
Determinacion dos danos & sauide da persoa traballadora que poden derivar das condicions de traballo e dos factores de risco detectados.

Conceptos basicos de seguridade e satde laboral.

Tipoloxia dos danos: patoloxias especificas (accidentes de traballo e doenzas profesionais) e outras patoloxias relacionadas cos riscos psicosociais (estrés laboral, acoso e outras formas de violencia laboral, fatiga etc.).

4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

RA1 - Adquire as competencias necesarias para o desemperio das funciéns de nivel basico en prevencion de riscos laborais consonte o establecido na normativa de prevencion de riscos laborais vixente

N.° Titulo da UD Duracién
2 Factores de risco e a sta prevencion. 15
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
NO
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4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Valorouse a importancia da cultura preventiva en todos os ambitos e as actividades da empresa ou do organismo equiparado, relacionando as condicions laborais coa salide da persoa traballadora, e identificando e clasificando os factores de risco na actividade e os
danos derivados destes, especialmente as situacions de risco mais habituais nas contornas de traballo do sector profesional relacionado co titulo

CA1.3 Determinouse a avaliacién de riscos na empresa ou no organismo equiparado e definironse as técnicas de prevencién e de proteccion que deben aplicarse para evitar os danos na sua orixe e minimizar as stias consecuencias

CA1.7 Valorouse a importancia da existencia dun plan preventivo na empresa ou no organismo equiparado que incltia a secuencia de actuacions para realizar en caso de emerxencia, e reflexionouse sobre o contido deste

4.2.e) Contidos

Contidos

OActuacion responsable no desenvolvemento do traballo para evitar situaciéns de risco na stia contorna laboral.

Principais técnicas de prevencion.

Andlise dos factores de risco derivados das condicions de seguridade, ambientais, ergondmicas e psicosociais na empresa ou no organismo equiparado do sector produtivo do ciclo formativo.
Planificacién da prevencién de riscos na empresa ou no organismo equiparado: contido minimo dun plan de prevencion.

Medidas de proteccion individual e colectiva: equipamentos de proteccion individual e sinalizacion de seguridade.

Proteccion de persoas traballadoras en especiais situaciéns de vulnerabilidade (menores, maternidade e persoas especialmente sensibles a determinados riscos).

4.3.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 A prevencion de riscos: lexislacion e organizacion. 15

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Adquire as competencias necesarias para o desempefio das funciéns de nivel basico en prevencién de riscos laborais consonte o establecido na normativa de prevencion de riscos laborais vixente NO

-10-
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4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.5 Determinaronse os principais dereitos e deberes en materia de prevencion de riscos laborais

CA1.6 Clasificaronse as formas de xestion da prevencién na empresa ou no organismo equiparado, en funcidn dos criterios establecidos na normativa sobre prevencion de riscos laborais, e determinaronse as formas de representacion das persoas traballadoras na empresa
ou no organismo equiparado en materia de prevencion de riscos

CA1.7 Valorouse a importancia da existencia dun plan preventivo na empresa ou no organismo equiparado que incltia a secuencia de actuacions para realizar en caso de emerxencia, e reflexionouse sobre o contido deste

4.3.e) Contidos

Contidos

Obrigas das empresas ou 0s organismos equiparados ante as emerxencias.

00rganos de representacion e participacion das persoas traballadoras na prevencion de riscos laborais.

Organismos estatais e autonémicos relacionados coa prevencién de riscos.

Analise das condicions e dos limites da vixilancia da saude na empresa, e das repercusions dos resultados dos recofiecementos médicos na relacion laboral.
Planificacién da prevencion de riscos na empresa ou no organismo equiparado: contido minimo dun plan de prevencion.

Xestion da prevencion na empresa: funcidns e responsabilidades.

Marco normativo.

Anélise dos dereitos e das obrigas das persoas traballadoras e empresarias en materia de prevencion de riscos laborais.

4.4.3) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

4 Emerxencias e primeiros auxilios. 15

-11-
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4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

thCIB

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Adquire as competencias necesarias para o desempefio das funcions de nivel basico en prevencidn de riscos laborais consonte o establecido na normativa de prevencion de riscos laborais vixente NO
4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion
CA1.4 Analizaronse os protocolos de actuacion en caso de emerxencia
CA1.9 Identificaronse as técnicas basicas de primeiros auxilios que se deben aplicar no lugar do accidente ante distintos tipos de danos, asi como a composicion e o uso da caixa de primeiros auxilios
4.4.¢) Contidos
Contidos
Aplicacion das principais técnicas de primeiros auxilios.
Actuacion en caso de risco grave e inminente.
Plan de emerxencia e evacuacioén en contornas de traballo.
Actuacién responsable en situacions de emerxencia e primeiros auxilios.
Obrigas das empresas ou 0s organismos equiparados ante as emerxencias.
Protocolo de actuacion ante unha situacion de emerxencia.
Protocolos de actuacion ante diversas situacions de emerxencia na empresa.
Composicion da caixa de primeiros auxilios.
4.5.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
5 O Dereito do Traballo e modalidades de contratacion. 8

-12 -
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4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Analiza as stas condicions laborais como persoa traballadora por conta allea e identificaas nos principais tipos de cambios e vicisitudes relevantes que se poden presentar na relacion laboral, na normativa laboral e especialmente no NO
convenio colectivo do sector

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

Criterios de avaliacion

CA4.1 Analizaronse as obrigas e os dereitos derivados da relacion laboral, asi como as condicions de traballo pactadas nun convenio colectivo aplicable ao sector profesional relacionado co titulo

CA4.2 Compararonse as principais modalidades de contratacion, e localizaronse os modelos nas fontes oficiais

CA4.3 Identificaronse as caracteristicas definitorias das novas contornas de organizacion do traballo e os dereitos que levan consigo

CA4.5 Identificaronse os recursos laborais existentes ante as vicisitudes que se poden dar na relacion laboral

4.5.e) Contidos

Contidos

Determinacion das principais obrigas das persoas empresarias e das traballadoras en materia de seguridade social.
Andlise da relacion laboral individual.

Elementos, caracteristicas e requisitos de formalizacion do contrato de traballo.

Modalidades de contrato de traballo e medidas de fomento da contratacién.

Retos laborais derivados da contorna dixital.

Dereito do traballo.

Dereitos e deberes derivados da relacion laboral.

-13-
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N. Titulo da UD Duracion
6 A xornada de traballo e o salario. 10
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Analiza as stas condicions laborais como persoa traballadora por conta allea e identificaas nos principais tipos de cambios e vicisitudes relevantes que se poden presentar na relacion laboral, na normativa laboral e especialmente no NO

convenio colectivo do sector

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

Criterios de avaliacion

CA4 .4 Identificaronse os compofientes do recibo de salario

4.6.e) Contidos

Contidos
Analise das principais condicions de traballo: clasificacion e promocion profesional, tempo de traballo, retribucion etc.
Novas contornas na organizacion do traballo e as stias implicacions nas relacions laborais.
Analise do recibo de salario e das stas partes.
4.7.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
7 Modificacién, suspension e extincion do contrato. 8
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Analiza as stias condicions laborais como persoa traballadora por conta allea e identificaas nos principais tipos de cambios e vicisitudes relevantes que se poden presentar na relacion laboral, na normativa laboral e especialmente no NO
convenio colectivo do sector

-14 -
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4.7.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.5 Identificaronse os recursos laborais existentes ante as vicisitudes que se poden dar na relacion laboral

CA4.7 Analizaronse as principais prestacions derivadas da extincion da relacién laboral

4.7.e) Contidos

Contidos
Modificacion, suspension e extincidn do contrato de traballo.
4.8.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
8 Participacion das persoas traballadoras. 6
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Analiza as sUas condicions laborais como persoa traballadora por conta allea e identificaas nos principais tipos de cambios e vicisitudes relevantes que se poden presentar na relacion laboral, na normativa laboral e especialmente no NO
convenio colectivo do sector

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

Criterios de avaliacion

CA4.1 Analizaronse as obrigas e os dereitos derivados da relacion laboral, asi como as condicions de traballo pactadas nun convenio colectivo aplicable ao sector profesional relacionado co titulo

CA4.3 Identificaronse as caracteristicas definitorias das novas contornas de organizacion do traballo e os dereitos que levan consigo

CA4.5 Identificaronse os recursos laborais existentes ante as vicisitudes que se poden dar na relacion laboral
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4.8.e) Contidos

Contidos

Conflito: concepto, causas, tipos e resolucion. Negociacion.

Anélise dun convenio colectivo aplicable ao ambito profesional da titulacion.
0OSindicatos de traballadores e traballadoras, e asociacions empresariais.
Representacion das persoas traballadoras na empresa.

Conflitos colectivos na empresa.

Estrutura do sistema de Seguridade Social.

4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

9 A Seguridade Social e desemprego. 8

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Analiza as stias condiciéns laborais como persoa traballadora por conta allea e identificaas nos principais tipos de cambios e vicisitudes relevantes que se poden presentar na relacion laboral, na normativa laboral e especialmente no

\ S NO
convenio colectivo do sector

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

Criterios de avaliacion

CA4.6 Analizouse o papel da Seguridade Social como piar esencial para a mellora da calidade de vida da cidadania

CA4.7 Analizaronse as principais prestacions derivadas da extincion da relacién laboral

-16 -
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4.9.¢e) Contidos

Contidos

Determinacion das principais obrigas das persoas empresarias e das traballadoras en materia de seguridade social.

Proteccion por desemprego: requisitos e tramites. Calculo da prestacion.

Prestacions contributivas da Seguridade Social (incapacidade temporal e permanente, nacemento de fillos e fillas, morte e supervivencia, e xubilacion).
Retos laborais derivados da contorna dixital.

Seguridade Social e estado do benestar.

4.10.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

10 A orientacion laboral. 14

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Analiza e avalia o seu potencial profesional e os seus intereses para se guiar no proceso de autoorientacion, e elabora unha folla de ruta para a insercion profesional con base na analise das competencias, os intereses e as destrezas| NO
persoais
RA3 - Aplica as estratexias para a aprendizaxe auténoma recofiecendo o seu valor profesionalizador, desefiando e optimizando a sta propia contorna de aprendizaxe con uso das tecnoloxias dixitais como ferramentas de aprendizaxe NO

auténoma, sendo coherente coa sta identidade dixital e cos seus propios obxectivos profesionais, expostos no seu plan de desenvolvemento individual

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

Criterios de avaliacion

CA2.1 Avalidronse as motivacions, as habilidades, as destrezas e os intereses propios no marco dun proceso de autococofiecemento

CA2.2 Analizaronse as calidades e as competencias persoais afins & actividade profesional relacionada co perfil do titulo

CA2.3 Determindronse as competencias persoais e sociais con valor para 0 emprego

CA2.4 Sinalaronse as preferencias profesionais, os intereses e as metas no marco dun proxecto profesional
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Criterios de avaliacion

CA2.5 Valorouse o concepto de autoestima no proceso de procura de emprego

CAZ2.7 Identificaronse expectativas de futuro para insercion profesional analizando competencias, intereses e destrezas persoais

CA2.8 Valoraronse fitos importantes na traxectoria vital con valor profesionalizador

CA2.9 Identificaronse os itinerarios formativos profesionais relacionados co perfil profesional

CA2.10 Formularonse obxectivos profesionais e determinaronse metas persoais e profesionais para a mellora da empregabilidade e as condicidns de insercién laboral

CA2.11 Trazouse un plan de accion para desenvolver as areas de mellora e potenciar as fortalezas persoais con valor para 0 emprego

CA3.1 Tomouse conciencia da responsabilidade individual no desenvolvemento profesional, valorando a actitude de aprendizaxe permanente para o desenvolvemento das propias e das novas competencias

CA3.2 Identificouse a empregabilidade como capacidade de adaptacion & contorna laboral

CAZ3.6 Xustificouse o desefio da sta contorna de aprendizaxe baseada en como esta mellora a empregabilidade

CA3.7 Elaborouse o seu plan de desenvolvemento individual como ferramenta para a mellora da empregabilidade

CA3.8 Aplicaronse as ferramentas de aprendizaxe auténoma para o seu desenvolvemento persoal e profesional

4.10.e) Contidos

Contidos

Andlise do sector profesional do titulo do ciclo formativo. Situacion laboral actual e futura.
Habilidades de organizacion e xestion.

0Oportunidades de formacién e emprego en Europa.

Autocofiecemento, autonomia persoal e autopercepcion.

Autoestima: confianza, perseveranza e seguridade nun mesmo.

Conflito: concepto, causas, tipos e resolucion. Negociacion.
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Contidos

Capacidade autocritica. Iniciativa persoal. Pensamento creativo.
Equipos de traballo. Importancia do traballo colaborativo. Liderado como trazo da personalidade.
Identificacién e analise dos itinerarios formativos profesionais relacionados co titulo do ciclo formativo.

Informacién sobre a estrutura do sistema educativo.

Aspiracions e metas: definicion de obxectivos profesionais.

Estratexias para superar as eivas de comunicacion.

Autoanalise e avaliacion do potencial profesional en relacion cos requisitos actuais do perfil profesional do titulo. DAFO persoal.

Itinerarios académicos: informacién sobre as opcions para cursar na formacion profesional, noutros estudos postobrigatorios e nos estudos superiores.

Retos laborais derivados da contorna dixital.

Identificacién e autoanalise de intereses, capacidades, motivacions, aptitudes, fortalezas e debilidades persoais para o proxecto profesional ao que se aspire.

4.11.a) Identificaciéon da unidade didactica

auténoma, sendo coherente coa sta identidade dixital e cos seus propios obxectivos profesionais, expostos no seu plan de desenvolvemento individual

N.° Titulo da UD Duracion
11 A procura de emprego. 14
4.11.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Distingue as caracteristicas do sector produtivo e define os postos de traballo, relacionandoos coas competencias profesionais expresadas no titulo Sl
R:rio-a,?snaliza e avalia o seu potencial profesional e os seus intereses para se guiar no proceso de autoorientacion, e elabora unha folla de ruta para a insercién profesional con base na analise das competencias, os intereses e as destrezas| NO
pRA3 - Aplica as estratexias para a aprendizaxe autdnoma recofiecendo o seu valor profesionalizador, desefiando e optimizando a sta propia contorna de aprendizaxe con uso das tecnoloxias dixitais como ferramentas de aprendizaxe NO
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4.11.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Analizaronse as principais oportunidades de emprego e de insercidn laboral no sector profesional, identificando as posibilidades de emprego e analizado os seus requisitos actuais para o perfil profesional

CA1.2 Compararonse os requisitos esixidos polo mercado laboral coas esixencias para o traballo na funcién publica relacionados co sector privado

CA1.3 Reflexionouse sobre as actitudes e as aptitudes requiridas actualmente para a actividade profesional relacionadas co titulo, asi como as competencias persoais e sociais mais relevantes para o sector, identificando a zona de desenvolvemento préximo

CAZ2.6 Identificaronse as fortalezas, as debilidades, as ameazas e as oportunidades propias para a insercién profesional

CA3.3 Cofiecéronse e utilizaronse ferramentas, fontes de informacién, conexiéns e actividades para a configuracién dunha contorna persoal de aprendizaxe para a empregabilidade

CA3.4 Paxose en practica a competencia dixital para configurar unha contorna persoal de aprendizaxe para a empregabilidade

CA3.5 Analizouse o concepto de identidade dixital e o seu impacto na empregabilidade

CA3.9 Desefouse a contorna de aprendizaxe que permite alcanzar o plan de desenvolvemento individual

4.11.e) Contidos

Contidos

Traballo na Administracion publica.

Intelixencia artificial e automatizacién no mercado laboral e no sector profesional do titulo do ciclo formativo.

Traballo por conta allea e traballo por conta propia.

Tendencias do mercado laboral e oportunidades emerxentes.

Competencias persoais e sociais mais demandadas no mercado laboral actual.

Identificacion e descricion dos postos de traballo relacionados co perfil profesional do titulo: caracteristicas, funcions, competencias, formacién, actitudes e aptitudes requiridas.
Andlise das competencias profesionais e requisitos para o ingreso na Administracion publica

Ferramentas dixitais na interaccion cos demais. Networking.
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Contidos

Axudas e recursos para superar carencias e afrontar retos persoais: probas obxectivas e tests psicométricos.
Habilidades sociais e habilidades de comunicacién.

Servizos de orientacion académica. Programas, oportunidades e axudas para a formacién.

Autoanélise e toma de decisiéns académicas e profesionais.

0A formacion permanente na traxectoria laboral e profesional como factor clave para a adaptacién ao cambio.

Concepto.

OFerramentas e fontes de informacion e formacién: cursos en lifia ou webinarios; libros, blogs; plataformas, aplicaciéns mébiles; certificacions en lifia; grupos de discusion.

Pegada e reputacion dixital.

Identificacion e analise das necesidades persoais de aprendizaxe para a empregabilidade.

Rede persoal de aprendizaxe: redes sociais, profesionais e de comunicacion.

Importancia do plan como ferramenta para maximizar o potencial e o desenvolvemento persoal e profesional.
Necesidade dunha avaliacion periédica do progreso.

Proteccion de datos persoais e identidade dixital.

Concepto e caracteristicas.

Desefio dunha contorna persoal de aprendizaxe para o desenvolvemento persoal e profesional.

Xestion de identidades dixitais: persoal e profesional. Riscos derivados dunha xestion inadecuada.
Relevancia para a empregabilidade..

Contorna de aprendizaxe para a empregabilidade.
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificacion

MINIMOS ESIXIBLES:

CA1.2 - Clasificaronse e describironse os tipos de danos profesionais relacionados co perfil profesional do titulo, con especial referencia a accidentes de traballo e doenzas profesionais

CA1.8 - Determinaronse os requisitos e as condicions para a vixilancia da salde da persoa traballadora e a sua importancia como medida de prevencion

CA1.3 - Determinouse a avaliacion de riscos na empresa ou no organismo equiparado e definironse as técnicas de prevencion e de proteccion que deben aplicarse para evitar os danos na sua orixe € minimizar as
stias consecuencias

CA1.5 - Determinaronse os principais dereitos e deberes en materia de prevencidn de riscos laborais

CA1.6 - Clasificaronse as formas de xestion da prevencion na empresa ou no organismo equiparado, en funcion dos criterios establecidos na normativa sobre prevencion de riscos laborais, e determinaronse as
formas de representacion das persoas traballadoras na empresa ou no organismo equiparado en materia de prevencidn de riscos

CA1.7 - Valorouse a importancia da existencia dun plan preventivo na empresa ou no organismo equiparado que inclia a secuencia de actuacions para realizar en caso de emerxencia, e reflexionouse sobre o
contido deste

CA1.4 - Analizaronse os protocolos de actuacién en caso de emerxencia

CA1.9 - Identificaronse as técnicas basicas de primeiros auxilios que se deben aplicar no lugar do accidente ante distintos tipos de danos, asi como a composicién e 0 uso da caixa de primeiros auxilios

CA4.1 - Analizaronse as obrigas e os dereitos derivados da relacion laboral, asi como as condicidns de traballo pactadas nun convenio colectivo aplicable ao sector profesional relacionado co titulo

CA4.2 - Compararonse as principais modalidades de contratacién, e localizaronse os modelos nas fontes oficiais

CA4.4 - Identificaronse os compofientes do recibo de salario

CA4.7 - Analizaronse as principais prestacions derivadas da extincidn da relacion laboral

CA4.1 - Analizaronse as obrigas e os dereitos derivados da relacion laboral, asi como as condicidns de traballo pactadas nun convenio colectivo aplicable ao sector profesional relacionado co titulo

CA4.3 - Identificaronse as caracteristicas definitorias das novas contornas de organizacion do traballo e os dereitos que levan consigo

CAA4.6 - Analizouse o papel da Seguridade Social como piar esencial para a mellora da calidade de vida da cidadania

CA4.7 - Analizaronse as principais prestacions derivadas da extincidn da relacion laboral

CA2.1 - Avalidronse as motivaciéns, as habilidades, as destrezas e os intereses propios no marco dun proceso de autococofiecemento

CA2.2 - Analizaronse as calidades e as competencias persoais afins a actividade profesional relacionada co perfil do titulo

CA2.4 - Sinalaronse as preferencias profesionais, os intereses e as metas no marco dun proxecto profesional

CA2.9 - Identificaronse os itinerarios formativos profesionais relacionados co perfil profesional

CA2.11 - Trazouse un plan de accion para desenvolver as areas de mellora e potenciar as fortalezas persoais con valor para 0 emprego

CA3.1 - Tomouse conciencia da responsabilidade individual no desenvolvemento profesional, valorando a actitude de aprendizaxe permanente para o desenvolvemento das propias e das novas competencias
CA3.2 - Identificouse a empregabilidade como capacidade de adaptacion a contorna laboral
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CA3.7 - Elaborouse o seu plan de desenvolvemento individual como ferramenta para a mellora da empregabilidade

CA3.8 - Aplicaronse as ferramentas de aprendizaxe auténoma para o seu desenvolvemento persoal e profesional

CA1.1 - Analizéronse as principais oportunidades de emprego e de insercidn laboral no sector profesional, identificando as posibilidades de emprego e analizado os seus requisitos actuais para o perfil profesional
CA1.3 - Reflexionouse sobre as actitudes e as aptitudes requiridas actualmente para a actividade profesional relacionadas co titulo, asi como as competencias persoais e sociais mais relevantes para o sector,
identificando a zona de desenvolvemento proximo

CA2.6 - Identificaronse as fortalezas, as debilidades, as ameazas e as oportunidades propias para a insercién profesional

CA3.3 - Cofiecéronse e utilizaronse ferramentas, fontes de informacion, conexiéns e actividades para a configuracion dunha contorna persoal de aprendizaxe para a empregabilidade

CA3.4 - Pixose en practica a competencia dixital para configurar unha contorna persoal de aprendizaxe para a empregabilidade

CRITERIOS DE CUALIFICACION:

Para acadar a avaliacion positiva do mddulo sera preciso acadar o 5 en cada unha das duas unidades formativas que o integran.

Os instrumentos de avaliacién son variados, ainda que fundamentalmente son de dous tipos:

1.- Probas escritas. Unha por trimestre como minimo.

No caso de non presentarse & proba escrita, debera existir causa xustificada suficientemente en titoria, e valorada pola profesora para facer a proba en nova data.

Cando haxa mais de unha proba por trimestre farase media entre as probas.

2.- Tarefas e traballos, conforme a uns criterios de tempo, forma e calidade establecidos pola profesora. As vias de entrega seran determinadas

en cada caso pola profesora; poderan ter que ser entregados de xeito fisico e presencial na clase, ben mediante a aula virtual ou a través do correo electronico.

Neste tipo de instrumento valdrase de xeito inherente o esforzo, interese, responsabilidade e outras competencias persoais € profesionais esixidas polo propio curriculo como son a asistencia e a puntualidade.

A non entrega dun traballo, tarefa ou exercicio no prazo establecido podera solucionarse ampliando o prazo de entrega, tendo en conta as circunstancias do caso. Agora ben, salvo excepcions, a tarefa entregada
con retraso non podera acadar o 100% da nota inicialmente asignada. xa que as competencias persoais no desempefio, como son a organizacion, responsabilidade, xestion de tempos e cumprimento de prazos
queda evidenciado que non as acada.

A nota final esta integrada nun 70% polos resultados das probas escritas e un 30% na realizacién e presentacion das tarefas e traballos en tempo,
forma e calidade esixidas.

No caso de que se advirta algun tipo de argucia ou practica deshonesta, como pode ser a utilizacidn de recursos ou instrumentos prohibidos na realizacién das probas escritas (chuletas, teléfono mobil, cascos, etc),
ou a entrega de tarefas ou traballos consistentes na simple copia ou plaxio; determinara, aparte da sancién académica establecida polas Normas de Convivencia do Centro, a posibilidade de ter que realizar unha
proba de recuperacion posterior 4 data de avaliacidn na que levara o suspenso. No caso de que a conduta infratora fora na Ultima avaliacién de formacién no centro debera recuperala coincidindo coa proba
extraordinaria de xufio.

No caso de que esta conduta se dera durante a realizacién da proba extraordinaria de xufio ou nos traballos ou tarefas de recuperacion establecidos a tal efecto durante este periodo de recuperacion, implicaria
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suspender o modulo.

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

Tendo en conta as circunstancias do curso, do grupo ou as persoais é posible que alguns obxectivos ou resultados de aprendizaxe non se acaden dun xeito 6ptimo polo que sera preciso desefar distintos tipos de
actividades de recuperacion.

Para o caso de que non se acade un obxectivo marcado por un criterio de avaliacion que busca evidenciar o cofiecemento bastaria con repetir unha proba escrita sobre ditos cofiecementos, ou facer un pequeno
traballo sobre aspectos concretos nos que se deba insistir, unha exposicion a clase, elaborar mapas conceptuais, etc. Todas elas son tarefas que van dirixidas ao reforzo e a evidenciar a consecucion dos obxectivos
de aprendizaxe.

No caso de que non se acadara un obxectivo que esixe un determinado procedemento poderia repetir a tarefa ou mellorar a anterior, permitir unha nova entrega ou facer un exercicio concreto no que evidencie que é
quen de facelo e obter un bo resultado. Por exemplo establecer un diagrama no que se expliquen pasos, prazos e actos a realizar para reclamar fronte a un despido. Facer un mapa de riscos do sector.

En calquera caso, tendo en conta o importante papel que xogan as tarefas a realizar ao longo do curso a actividade de reforzo e recuperacion é practicamente continua ao longo do curso.

Se a avaliacion negativa parte fundamentalmente da non entrega das tarefas podera ampliarse o prazo de entrega, tendo en conta as circunstancias do caso. Agora ben, salvo excepcidns a valoracion da tarefa non
sera do 100% da nota xa que as competencias persoais no desempefio, como son a organizacion, responsabilidade, xestion de tempos e cumprimento de prazos queda evidenciado que non as acada.

Esas actividades e tarefas desenvolveranse ao longo do curso de acordo entre profesora e alumno/a.

No caso de que a actitude do alumno non fora de interese, non se pode falar de recuperacién se non de abandono no seu caso e teria que ir a proba final de recuperacion coincidindo coa extraordinaria de perda de
avaliacion continua.

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

Este mddulo esta integrado por duas unidades formativas que se desenvolven de maneira secuenciada; no primeiro trimestre, a parte de Prevencion de riscos, e a continuacién ata final de curso a de
Empregabilidade e relaciéns laborais.

E posible que un/ha alumno/a perda o dereito de avaliacion xa na primeira ou no comezo do segundo trimestre e tefia que facer unha proba extraordinaria que abranga todos os minimos esixibles no curriculo; ou ben
que tefia superada a UF1 (Prevencion de riscos laborais) e s6 deba examinarse da UF2.

No caso de que tefia todo 0 mddulo suspenso a proba desenvolverase en duas fases de 60' cada unha (avaliando competencias relativas as duas unidades formativas) separadas por un descanso de 15'.
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Cada fase constara dunha parte de cuestionario que buscara evidenciar o cofiecementos e un suposto a resolver para acreditar as competencias na produccion de produtos e a competencia no desempefio. A non
realizacién ou non superacion dunha das partes implica o suspenso do modulo porque indica que non se acadan os obxectivos ou minimos esixidos no curriculo do mesmo.

Cada fase de exame puntuarase sobre 10, e s6 se fara nota media entre as distintas partes da proba cun catro, debendo acadarse desta maneira un cinco como media en cada Unidade Formativa.

A nota final do mddulo sera o resultado da media acadada entre a proba da UF1 e a UF2. Se se suspende unha das unidades formativas o médulo non se supera.

A data de realizacién desta proba de avaliacidn extraordinaria sera convenientemente publicitada, dentro do calendario de probas extraordinarias que se fixan cada final de curso académico.

No caso de que s se tefia que presentar a superar unha unidade formativa incorporarase & proba na fase que lle corresponda.

Este mesmo dia, é posible que compartan espacio na aula algiin/ha alumno/a que deba facer algunha recuperacion, pero que non perdeu o dereito de avaliacién continua. Neste suposto as normas de
desenvolvemento da proba de recuperacion seran distintas e cofiecidas xa de anteman polo/a alumno/a, asi como as partes a recuperar ou traballos a presentar nese momento. Neste caso o procedemento xa esta
explicado no apartado anterior.

Para facer esta proba o alumnado debera traer un boligrafo azul e unha calculadora basica, non programable.

0 uso do mabil esta terminantemente prohibido e debera depositarse apagado na mesa da profesora no momento de entrar & aula para a realizacién da proba.

No caso de que se sorprenda ao alumno/a con algun elemento, instrumento, Util ou recurso indebido, incluido o mébil, unha vez comezada a proba debera abandonar a aula dandose por suspenso.

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

A avaliacién da practica docente farase reflexionando sobre os resultados acadados tanto en relacion ao curriculo impartido como aos resultados académicos do alumnado en xeral e o clima ou ambente de clase.
Todos os anos o alumnado debe cumprimentar de xeito anénimo unha pequena enquisa na que valoran a preparacion das clases, claridade das explicacions, nivel de esixencia por parte da profesora, satisfaccion
coa valoracién das probas escritas, ambiente de clase, e por ultimo, deben indicar aspectos a mellorar e posibles suxestiéns.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Marco normativo sobre Medidas de Atencion a Diversidade:

O artigo 73 da Lei Organica 3/2020, de 29 de decembro, que modifica a Lei organica 2/2006 de educacion, define ao alumnado con necesidades especificas de apoio educativo (ACNEAE) como "aquel que afronta
barreiras que limitan 0 seu acceso, presencia, participacion ou aprendizaxe, derivadas de discapacidade (diversidade funcional) ou trastornos graves de conduta, da comunicacion e linguaxe, por un periodo da sta
escolarizacién ou ao longo de toda ela, e que require determinados apoios e atencién educativas especificas para a consecucion dos obxectivos de aprendizaxe axeitados ao seu desenrolo”. "os centros elaboraran
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as sUas propostas pedagoxicas para todo o alumnado (...), atendendo a sta diversidade” (art. 18) e especifica que "os referentes de avaliacion, no caso de ACNEE, seran os incluidos nas correspondentes
adaptaciéns do curriculo, sen que este feito poida impedirlles a promocién ou titulacién. Estableceranse as medidas mais axeitadas para que as condiciéns de realizacién dos procesos asociados a avaliacion se
adapten as necesidades do ACNEAE" (art. 28.10 de avaliacion e promocion).

Complementando a normativa legal a propia Conselleria ten protocolos de actuacién para alumnado con dificultades de aprendizaxe (Educonvives) que se toman en consideracion.

O departamento de Orientacién do centro elaborou un dossier que foi posto a disposicién de todo o profesorado para guiar a adaptacion das respectivas programacions didacticas e que se toma en consideracion
neste apartado.

O obxectivo da avaliacién inicial ou diagndstica é cofiecer o estado inicial do noso alumnado e poder adaptar os procedementos e estratexias de ensino-aprendizaxe as peculiaridades ou dificultades existentes. Esas
adaptacions poden ser a nivel grupal ou individual.

No mes de outubro lévase a cabo unha AVALIACION INCIAL para cofiecer o nivel do alumnado.

No caso dos alumnos/as dos ciclos superiores non deberia ter moito sentido facela pois suponse que todos acadan un determinado nivel basico, que lle permitira seguir con aproveitamento e fluidez as clases deste
maodulo. Sen embargo, grazas a esta proba inicial detéctase a existencia de alumnado orixinario doutros paises e con dificultades na fala, e mesmo tamén o distinto nivel que se pode dar na clase cando hai
alumnado procedente dun ciclo medio e alumnado procedente xa de estudos universitarios, ou ben de xente maior que decide volver a formacién despois de quedarse no paro e que lle costa mais utilizar o ordenador
cun programa basico de textos, etc. Tamén se pode detectar o habito de traballo que ten cada un, a sia motivacion, etc.

A proba de avaliacion que realiza o alumnado ten como obxectivo comprobar o nivel de competencias basicas en canto a lectura comprensiva, expresion escrita, razoamento critico e calculo basico. Tamén me
interesa cofiecer o seu dominio ou non das TIC, polo que lle fago un cuestionario sobre o uso do ordenador, capacidade ou habilidade informatica que tefien como usuarios. Por Ultimo, fagolle preguntas sobre a sta
motivacién con relacion ao ciclo e as expectativas que tefien con relacién a este modulo.

A ultima parte da proba é sobre conceptos relacionados co médulo e os cofiecementos previos que tefien; se fixeron un cursifio de prevencidn de riscos, de primeiros auxilios, se estiveron traballando con némina,
etc.

Esta proba desenvélvese nunha sesion lectiva e os resultados da mesma son de uso persoal e profesional, non se lle da ningun tipo de nota ao alumnado. Ainda que seran comentadas co titor/a do grupo e co resto
do equipo docente por se fora preciso adoitar algunha medida especial con relacion a algun alumno/a e elaborar algin informe.

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

No caso de que 0 alumno/a non acade globalmente os obxectivos programados teranse en conta as razons para desefiar algun tipo de medida que lle axude a acadalos.

Pode consistir simplemente nunha ampliacién do prazo de entrega do traballo ou tarefa cando non responde aos criterios de avaliacién estabrecidos previamente pola profesora, pero enténdese que cunha
ampliacién do prazo podera mellorar o traballo e correxir os erros que se detecten.

Cando o problema esta na non superacion dunha proba escrita ou cuestionario, se unha vez escoitadas as razéns dadas polo/a alumno/a, a profesora considera que o Unico problema foi de non adicarlle suficiente
tempo a preparacion da mesma, fixara unha nova data para repetir a proba escrita.

No caso de que se observe que ¢é falta de comprension dos contidos aprendidos, primeiro sera preciso reforzalos con explicaciéns de apoio, en momentos acordados entre o/s alumno/s e a profesora, que non
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supofian alteracion da organizacion académica para ninguén, (sinalando un dia pola tarde 4 semana para facer exercicios ou tarefas, consultar e aclarar dibidas, etc.). E posible, que do seguimento destas
actividades de reforzo a profesora observe que os obxectivos ou minimos xa foron acadados. Dara por acadados os minimos e rematadas as sesions de apoio ou reforzo.

No caso de que non fora posible desenvolver clases presenciais de reforzo (porque se trata dun alumno/a que é de fora de Lalin e non ten en que vir fora do horario lectivo) a profesora proporcionarialle un boletin
con actividades para facer pola sta conta e sinalarian un recreo ou mais, para correxir os erros e aclarar as dibidas que se prantexen. Neste caso, se das cuestions que prantexa a/o alumna/o se desprende que se
superaron as dificultades que impedian acadar os minimos esixibles tamén se entendera que xa estan acadados os minimos. No caso contrario, ainda que o0 alumno/a diga que si que o entende, a profesora
pasaralle unha proba para que o acredite e de superala xa non habera maior problema.

En calquera caso, sera preciso que o alumno/a amose interés e esforzo, do contrario non se pode falar de reforzo ou apoio, nin de recuperacion.

Cando o alumno/a promociona a segundo curso do ciclo co médulo suspenso, dependendo das circunstancias poderanse establecer medidas de apoio e seguimento con atencién individualizada determinados dias
e horas fora do horario lectivo, incluso sinalando datas e horas para a celebracién de probas, para intentar que aprobe en marzo e poida ir a8 empresa. No caso de que quede para xufio xa se desefia un calendario
con actividades lectivas, nas que se lles imparten clases presenciais de reforzo e repaso, e ao final fanselle probas escritas que deberan superar.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Pola natureza do moédulo, todo o temario esta traspasado por valores como a xustiza, a igualdade entre homes e mulleres e & non discriminacion por calquera tipo de motivo. Ademais a necesidade de que adquiran
competencias sociais e persoais esixe que 0 alumnado amose actitudes e comportamentos respetuosos cos demais e coas normas e co seu contorno. Polo tanto, ao longo de todo o curriculo, como polo demais se
desprende da programacion presentada, o alumnado participa en debates sobre temas relacionados coa actualidade no que se tratan xustamente todo tipo de valores, dende a xustiza e a paz como modos de
afrontar os conflitos, a solidariedade dende o sentido mais cercano como poderia ser a empatia ata a solidariedade como mecanismo de accion cos que sufren situacidns inxustas.

Ao longo do curso, trataranse temas como o dereito a un salario xusto, a condicions dignas de traballo, de seguridade,etc.

Concretando un pouco mais:

Os dereitos da infancia tratanse ao falar da idade minima para traballar en Espafia e a situacion no resto do mundo. O dereito & educacion e ao xogo, de nenos e de nenas. Tamén neste tema falamos dos dereitos &
non explotacion e a prohibicion dos matrimonios infantis.

A necesidade de que as persoas con discapacidade tefian a oportunidade de acceder a un posto de traballo e ser tratados conforme o principio de igualdade, sen ningun tipo de discriminacién, tratase de xeito
especifico ao falar das politicas de axuda e fomento do emprego deste colectivo e tamén cando se estuda a relacion laboral ordinaria e as especiais das persoas discapacitadas en centros especiais de emprego.

A igualdade efectiva entre homes e mulleres e a non discriminacién por tendencia sexual tratase dun xeito mais especifico, co estudo das medidas de conciliacion da vida laboral e familiar e as medidas de igualdade
efectiva entre homes e mulleres en Espafia. Neste tema tratase de sensibilizar ao alumnado sobre a igualdade de xénero. Analizar tamén os novos modelos familiares e o reparto de tarefas. Tamén se trata o tema
da violencia de xénero tentando analizar os distintos factores que intervefien e como podemos axudar a eliminalo. Tamén se aproveita a conmemoracién do 8 marzo para falar do dereito da muller a acceder a un
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traballo en igualdade de condicidns que un home, analizar as causas que estan detras do chamado teito de cristal, a importancia do traballo da muller nas comunidades menos desenvolvidas como motor de
desenvolvemento e progreso social, etc. Tamén se debate sobre a situacion do colectivo LGTB na sociedade e nas leis, en Espafia e no resto do mundo.

O dereito & non explotacion laboral traspasa todo o temario, ao igual que o dereito a sindicarse ou non, etc.

Polo tanto, non se trata de respectar cada unha das datas que establece o calendario como conmemoraciéns sendn sensibilizar ao alumnado cos valores que se intentan transmitir nas mesmas ao longo de todo o
curso.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Intentaranse levar a cabo as seguintes actividades complementarias.

Organizaremos unha charla informativa na que persoal especializado da Cruz Vermella ou outra entidade similar informe o alumnado dos comportamentos adecuados ante unha situacién de emerxencia, asi como
algunhas das técnicas basicas de primeiros auxilios. Como esta actividade é de interese para todo o alumnado, teremos que organizar dlas sesions, unha para a quenda de mafia e outra para a de tarde. Outra
actividade complementaria seria participar nun simulacro de extincién de lumes e unha demostracion practica, no centro educativo.

Tamén a visita a centros de traballo na que se lles explicara a organizacion da prevencion de riscos e as medidas de seguridade e hixiene adoptadas na empresa e 0 sistema de integracion e implantacién da mesma
en toda a plantilla.

E en materia de PRL intentarase asistir a Previsel a feira da prevencion de riscos laborais que se desenvolve todos os anos en Ourense. Esta actividade s6 podera facerse pedindo un difieiro ao alumnado para o
gasto do transporte, xa que o transporte a Santiago ou a Ourense orixina uns custes que o0 departamento non pode asumir.

Este curso intentaremos unha actividade como a de invitar a representantes de algunhas organizacions sindicais (duas serian suficientes) ou representantes dos traballadores de empresas do sector para que lle
conten aos alumnos as suas experiencias no referente ao cumprimento da normativa laboral, facendo fincapé na da area de Seguridade Laboral. Ou no seu defecto unha vista as oficinas da Seguridade Social e 0
Servizo Publico de Emprego.

Intentarase realizar unha visita a unha empresa do sector do ciclo para que vexan os contidos aplicados na realidade do dia a dia nunha empresa. Asi mismo, intentarase realizar unha visita ao xulgado do social en
Ourense para poder ver situacions reais relacionadas ca materia. Esta actividade s podera facerse pedindo un difieiro ao alumnado para o gasto do transporte, xa que o transporte a Santiago ou a Ourense orixina

uns custes que o departamento non pode asumir.

Outra actividade prevista son charlas sobre seleccién de persoal ofrecidas por especialistas no tema.
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O viveiro de empresas que temos no centro tamén organiza actividades moi interesantes traendo ponentes de tematica diversa vinculada ao emprendemento, aos recursos humanos, &s actitudes de cara ao primeiro
emprego ou do autoemprego. A dificultade estd en que a capacidade do Saln de Actos é limitada e soen ter preferencia as persoas vinculadas ao viveiro, ao alumnado da familia administrativa, e aos segundos
anos dos ciclos xa que tefien o médulo de Empresa e Iniciativa Emprendedora.

10.0utros apartados

10.1) OUTROS APARTADOS

O alumnado ten dereito a cofiecer esta programacién e fundamentalmente os criterios de avaliacién e minimos esixibles, asi como o nivel minimo que se considera necesario para ter superado este médulo.

Para garantir este dereito as programaciéns do departamento, incluido este mddulo, subiranse & paxina web do |IES, onde poderan ser consultadas en calquera momento.

A principio de curso, na primeira clase que se tefia co alumnado, informaraselle da posibilidade de consultala sempre que queiran indo a paxina web. Nesa mesma clase de presentacion comentaraselle o
fundamental e aclararanse as dubidas que prantexe o alumnado ao respecto.

Ademais ao longo do curso, ao comezo de cada unidade didactica a profesora proxectara na pantalla os Resultados de Aprendizaxe que se perseguen e os criterios de avaliacion que se aplicaran para acreditar que
se acadan os obxectivos didacticos e o nivel minimo esixido en cada caso, asi como os instrumentos de avaliacion que se utilizaran.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Cédigo Centro Concello Apo .
académico
36013758 Laxeiro Lalin 2024/2025
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CD3ADG000100 Administracién e finanzas (SZJ(;,)Igﬁof?rmativos de grao Réxime xeral-ordinario
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 2024/2025 8 237 283
MP0649_13 Operatoria de teclados 2024/2025 8 52 62
MP0649_23 Aplicaciéns informaticas de xestion 202472025 8 133 159
MP0649_33 Multimedia 20242025 8 52 62

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo MARIA DEL CARMEN GARCIA PAMPIN

Outro profesorado

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

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para desempefar a funcién de utilizacion de aplicacions informaticas de oficina para a realizacion de tarefas administrativas.
Esta funcion abrangue aspectos como:

-Confeccidn, rexistro e control de toda a documentacién administrativa xerada na empresa.

-Xestion e control dos arquivos de informacién empresarial.

-Rexistro contable das operaciéns mais comuns relacionadas coa actividade comercial da empresa.

-Confeccién da documentacién, e xestion e control das obrigas tributarias derivadas da actividade comercial.

As actividades profesionais asociadas a esta funcion aplicanse en comunicacions de calquera tipo, atencion a clientela, procesamento de datos, documentacion, tramitacion e re-
Xistro.

A formacion do médulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais b), ¢), d), €), g), 0) e v) do ciclo formativo, e as competencias a), b), d), ), n), p) e r).

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os obxectivos do modulo han versar sobre:

-Analise dos cambios e as novidades que se producen no mercado de aplicacions informaticas.

-Instalacion e actualizacion de aplicacions.

-Elaboracion de documentos (manuais, informes, partes de incidencia, etc.).

-Asistencia e resolucion de problemas na explotacién de aplicacions.

3. Relacién 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

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)

Procesamento de textos alfanumericos

! en teclados estendidos Manexo de teclado 62 2
Informética basica. Sistemas operativos| L . . .

2 Traballar en entomo de Redes. Introduccion a informatica. Sistemas operativos.Redes 10 3

3 O procesador de textos Word 2016 Manexo de procesadores de texto 68 25

4 A folla de calculo Excel 2016 Manexo de follas de calculo 41 14

5 As bases de datos Access 2016 Manexo de base de datos 40 14

6 Xestion de sistemas de arquivo. Xestion de arquivos 17 6
Xestion de arquivos audiovisuales. ” o -

7 Integracion Integracion de aplicacions informaticas 16 6
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u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)
Aplicacions de correo electrénico e de a - -
8 axenda electronica Utilizacion do correo electrénico e da axenda electrénica 7 2
9 Presentacions multimedia. Desefio de presentaciéns 22 8
4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
1 Procesamento de textos alfanumericos en teclados estendidos 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.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Organizaronse os elementos e os espazos de traballo.

CA1.2 Mantivose a posicion corporal correcta.

CA1.3 Identificouse a posicion correcta dos dedos nas ringleiras do teclado alfanumérico.

CA1.4 Precisaronse os requisitos basicos dun equipamento informatico e as funciéns de posta en marcha do terminal informatico.

CA1.5 Empregaronse coordinadamente as ringleiras do teclado alfanumérico e as teclas de signos e puntuacion.

CA1.6 Utilizouse o método de escritura ao tacto en paragrafos de dificultade progresiva e en taboas sinxelas.

CA1.7 Utilizouse o método de escritura ao tacto para realizar textos nas linguas propias e en linguas estranxeiras.
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Criterios de avaliacion

CA1.8 Controlouse a velocidade (minimo de 350 ppm) e a precisién (maximo dunha falta por minuto), coa axuda dun programa informatico.

CA1.9 Aplicaronse as normas de presentacion dos documentos de texto.

CA1.10 Localizaronse e corrixironse os erros mecanograficos, ortograficos e sintacticos.

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 mecanogréfica de escritura ao tacto: Escritura de palabras simples. Escritura de palabras de dificultade progresiva. MaiUsculas, numeracion e signos de puntuacion. Copia de textos con velocidade controlada. Escritura de textos nos idiomas
propios e en idiomas estranxeiros

Correccion de erros.

4.2.a) Identificacién da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

2 Informatica basica. Sistemas operativos. Traballar en entorno de Redes. 10

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Mantén en condicions dptimas de funcionamento os equipamentos, as aplicacions e a rede, instalando e actualizando os compofientes de hardware e software necesarios. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Realizaronse probas de funcionamento dos equipamentos informaticos.
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Criterios de avaliacion

CA1.2 Comprobaronse as conexions dos portos de comunicacion.

CA1.3 Identificaronse os elementos basicos (de hardware e software) dun sistema en rede.

CA1.4 Caracterizaronse os procedementos xerais de operaciéns nun sistema de rede.

CA1.5 Utilizaronse as funciéns basicas do sistema operativo.

CA1.6 Aplicaronse medidas de seguridade e confidencialidade, identificando o programa tornalumes e o antivirus.

CA1.7 Compartiuse informacién con outros usuarios da rede.

CA1.8 Executaronse funcions basicas de usuario (conexidn, desconexion, dptimo aproveitamento do espazo de almacenamento, utilizacién 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 actualizacion.

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Elementos 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 aplicaciéns, programas e utilidades a través de soportes fisicos e da rede.

4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

3 O procesador de textos Word 2016 68




CONSELLERIA DE EDUCACION,
CIENCIA, UNIVERSIDADES E
FORMACION PROFESIONAL ANEXO XIII

EA XUNTA
8¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

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

jB|ICIB

Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RA3 - Elabora documentos de textos, utilizando as opciéns avanzadas dun procesador de textos.

Sl

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

Criterios de avaliacion

CA3.1 Utilizaronse funcidns, prestacions e procedementos dos procesadores de textos e autoedicion.

CA3.2 Identificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento.

CAZ3.3 Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada e aplicando as normas de estrutura.

CAZ3.4 Confeccionaronse patrons adaptados aos documentos administrativos tipo, incluindo utilidades de combinacion.

CA3.5 Integraronse obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazons, etc.

CA3.6 Detectaronse e corrixironse os erros cometidos.

CA3.7 Recuperouse e utilizouse a informacién almacenada.

CAZ3.8 Utilizaronse as funcions e as utilidades que garantan as normas de seguridade, integridade e confidencialidade dos datos.

4.3.e) Contidos

Contidos

Estrutura e funciéns.

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

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

Desefio de documentos e patréns.
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Contidos
Edicion de textos e taboas.
Verificacion ortografica.
Combinacién de documentos.
Xestion de ficheiros.
Impresién de textos.
Relacions con outras aplicaciéns: importacion e exportacion; conversion a PDF.
4.4.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
4 Afolla de calculo Excel 2016 41
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.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.1 Utilizaronse as prestacions da folla de calculo para realizar xestiéns de tesouraria, calculos comerciais e outras operacions administrativas.

CA2.2 Desenaronse e elaboraronse documentos coa folla de célculo.

CA2.3 Relacionaronse e actualizaronse follas de calculo.

CA2.4 Crearonse e anifiaronse formulas e funciéns.

CA2.5 Establecéronse contrasinais para protexer celas, follas e libros.
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Criterios de avaliacion

CA2.6 Obtivéronse graficos para a andlise da informacion.

CA2.7 Empregaronse macros para a realizacion de documentos e patréns.

CA2.8 Importaronse e exportaronse follas de calculo creadas con outras aplicaciéns e outros formatos.

CA2.9 Utilizouse a folla de calculo como base de datos (formularios, creacion de listas, filtraxe, e proteccion e ordenacion de datos).

CA2.10 Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir textos, nimeros, cddigos e imaxes.

CA2.11 Utilizaronse as opcions de traballo en grupo.

4.4.¢e) Contidos

Contidos

Estrutura e funcions.

Olmpresion de follas de célculo.

Relaciéns con outras aplicacions: importacion e exportacion.
Utilizacién de opciéns de traballo en grupo, control de versions, verificacion de cambios, etc.
Instalacion e carga de follas de calculo.

Desefio.

Edicion de follas de calculo.

Graficos.

Tratamento de datos.

Outras utilidades.

Xestion de arquivos.

Automatizacién de procesos nas follas de calculo. Macros.
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N.° Titulo da UD Duracién
5 As bases de datos Access 2016 40
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 informacidn administrativa, aplicando as opciéns avanzadas. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA4.1 Ordenaronse e clasificaronse os datos das bases de datos para presentar a informacion.

CA4.2 Realizéronse consultas de bases de datos con criterios precisos.

CA4.3 Realizéronse informes de bases de datos con criterios precisos.

CA4 .4 Realizéronse formularios con criterios precisos.

CA4.5 Actualizaronse, fusiondronse e eliminaronse rexistros das bases de datos.

CA4.6 Relacionaronse as bases de datos con outras aplicacidns informaticas para desenvolver as actividades que asi o requiran.

CA4.7 Realizouse a procura e a filtraxe sobre a informacion almacenada.

CA4.8 Protexéronse as bases de datos establecendo niveis de seguridade.

CA4.9 Elaborouse unha base de datos adaptada aos requisitos da organizacién.
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4.5.¢) Contidos

Contidos
Estrutura e funciéns dunha base de datos.
Tipos de bases de datos.
Desefio dunha base de datos.
Utilizacion dunha base de datos.
Relacion con outras aplicaciéns.
Impresion.
4.6.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracién
6 Xestién de sistemas de arquivo. 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.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Detectaronse necesidades de informacion.

CA1.2 Identificaronse as fontes de obtencion de informacién e establecéronse prioridades.

CA1.3 Elixironse buscadores en intranet e en internet segundo criterios de rapidez e de opciéns de procura.

CA1.4 Empregaronse ferramentas web 2.0 para obter e producir informacion.
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Criterios de avaliacion

CA1.5 Utilizaronse os criterios de procura para restrinxir o nimero de resultados que se obtefian.

CA1.6 Aplicaronse sistemas de seguridade, proteccion, confidencialidade e restricion da informacion.

CA1.7 Canalizouse a informacion obtida, arquivandoa e/ou rexistrandoa, de ser o caso.

CA1.8 Organizaronse os ficheiros para facilitar a procura posterior.

CA1.9 Actualizouse a informacion necesaria.

CA1.10 Cumprironse os prazos previstos.

CA1.11 Realizaronse copias dos ficheiros.

CA1.12 Utilizaronse os compresores e os descompresores de ficheiros.

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 informacion.

Importacion e exportacion da informacion.

Técnicas de arquivo.

Arquivo informatico: xestion documental.
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RA2 - Xestiona integradamente a informacion proveniente de diversas aplicacions, asi como ficheiros audiovisuais, utilizando programas e periféricos especificos.

N. Titulo da UD Duracion
7 Xestion de arquivos audiovisuales. Integracion 16
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
Sl

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

Criterios de avaliacion

CA2.1 Xestionaronse de xeito integrado bases de datos, textos, imaxes, etc., importando e exportando datos provenientes de follas de célculo e obtendo documentos compostos de todas estas posibilidades.

CA2.2 Seleccionaronse arquivos audiovisuais de fontes externas e elixiuse o formato dptimo destes.

CA2.3 Creouse e mantivose un banco propio de recursos audiovisuais.

CA2.4 Personalizaronse os ficheiros audiovisuais en funcion do obxectivo do documento que se queira obter.

CA2.5 Respectouse a lexislacién especifica en materia de proteccion de ficheiros audiovisuais.

4.7.e) Contidos

Contidos

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.

Contido visual e sonoro.

Obxectivo da comunicacion dos contidos.

Insercidn noutros medios ou documentos.
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Contidos
Obsolescencia e actualizacion.
4.8.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
8 Aplicacions de correo electrénico e de axenda electronica 7
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Xestiona o correo e a axenda electrénica utilizando aplicaciéns especificas. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA3.1 Utilizouse a aplicacién de correo electronico.

CA3.2 Identificouse o emisor, o destinatario e o contido nunha mensaxe de correo.

CA3.3 Aplicaronse filtros de proteccion de correo non desexado.

CA3.4 Canalizéuselles a informacion a todos os implicados.

CA3.5 Comprobouse a recepcion da mensaxe.

CA3.6 Organizaronse as bandexas de entrada e saida.

CA3.7 Rexistrouse a entrada e a saida de correos.

CA3.8 Imprimironse, arquivaronse ou eliminaronse as mensaxes de correo.
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Criterios de avaliacion

CA3.9 Aplicaronse as funciéns e as utilidades que ofrece a axenda electrénica como método de organizacion do departamento.

CA3.10 Conectaronse e sincronizaronse axendas do equipamento informatico con dispositivos mobiles.

4.8.e) Contidos

Contidos

Tipos de contas de correo electronico.

Contorno de traballo: configuracion e personalizacion.

Patrons e sinatura corporativas.

Foros de noticias (news): configuracion, uso e sincronizacién de mensaxes. Caderno de enderezos: importar, exportar, engadir contactos, crear listas de distribucion e pér a lista a disposicion doutras aplicacions ofimaticas.
Xestién de correos: enviar, borrar, gardar, copias de seguridade, etc. Configuracion das opcions de seguimento.

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

Sincronizacion con dispositivos mébiles.

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

4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

9 Presentaciéns multimedia. 22

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Elabora presentacions multimedia de documentos e informes utilizando aplicacions especificas. Sl
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4.9.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.1 Realizouse a andlise e a seleccion da informacién que se queira incluir.

CA4.2 Inserironse obxectos (taboas, graficos, follas de calculo, fotos, debuxos, organigramas, arquivos de son e video, etc.).

CA4.3 Distribuiuse a informacién de xeito claro e estruturado.

CA4.4 Animaronse os obxectos segundo o obxectivo da presentacion.

CA4.5 Credronse presentacions para acompafiar exposicions orais.

CA4.6 Realizéronse presentacions relacionadas con informes ou documentacién empresarial.

4.9.e) Contidos

Contidos

Estrutura e funciéns.

Instalacion e carga.

Procedemento de presentacion.

Utilidades da aplicacion.

Procedemento de proteccion de datos: copias de seguridade.

Relacions con outras aplicacions.
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificacion

Minimos esixibles:

- Organizaronse os elementos e 0s espazos de traballo.

- Mantivose a posicidn corporal correcta.

- [dentificouse a posicién correcta dos dedos nas ringleiras do teclado alfanumérico.

- Precisaronse os requisitos basicos dun equipamento informatico e as funciéns de posta en marcha do terminal informatico.
- Empregaronse coordinadamente as ringleiras do teclado alfanumérico e as teclas de signos e puntuacion.

- Utilizouse o método de escritura ao tacto en paragrafos de dificultade progresiva e en taboas sinxelas.

- Utilizouse o0 método de escritura ao tacto para realizar textos nas linguas propias € en linguas estranxeiras.

- Controlouse a velocidade (minimo de 350 ppm) e a precision (maximo dunha falta por minuto), coa axuda dun programa informatico.
- Aplicaronse as normas de presentacion dos documentos de texto.

- Localizaronse e corrixironse os erros mecanograficos, ortograficos e sintacticos.

- Realizaronse probas de funcionamento dos equipamentos informaticos.

- Comprobaronse as conexions dos portos de comunicacion.

- [dentificaronse os elementos basicos (de hardware e software) dun sistema en rede.

- Caracterizaronse os procedementos xerais de operacidns nun sistema de rede.

- Utilizaronse as funciéns basicas do sistema operativo.

- Aplicaronse medidas de seguridade e confidencialidade, identificando o programa tornalumes e o antivirus.

- Compartiuse informacién con outros usuarios da rede.

- Executaronse funcidns basicas de usuario (conexion, desconexién, 6ptimo aproveitamento do espazo de almacenamento, utilizacién de periféricos, comunicacion con outros usuarios, conexion con outros sistemas
ou redes, efc.).

- [dentificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacién e actualizacion.

- Utilizaronse funcidns, prestacions e procedementos dos procesadores de textos e autoedicion.
- Identificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento.
- Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada e aplicando as normas de estrutura.
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- Confeccionaronse patrons adaptados aos documentos administrativos tipo, incluindo utilidades de combinacién.

- Integréronse obxectos, graficos, taboas, follas de célculo, hiperligazéns, etc.

- Detectaronse e corrixironse os erros cometidos.

- Recuperouse e utilizouse a informacién almacenada.

- Utiliz&ronse as funcidns e as utilidades que garantan as normas de seguridade, integridade e confidencialidade dos datos.

- Utilizaronse as prestacidns da folla de calculo para realizar xestidns de tesouraria, calculos comerciais e outras operaciéns administrativas.
- Desefidronse e elaboraronse documentos coa folla de célculo.

- Relacionaronse e actualizaronse follas de calculo.

- Crearonse e anifiaronse formulas e funcions.

- Establecéronse contrasinais para protexer celas, follas e libros.

- Obtivéronse graficos para a analise da informacion.

- Empregéronse macros para a realizacion de documentos e patréns.

- Importaronse e exportaronse follas de calculo creadas con outras aplicacions e outros formatos.

- Utilizouse a folla de calculo como base de datos (formularios, creacion de listas, filtraxe, e proteccién e ordenacion de datos).
- Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir textos, nimeros, c6digos e imaxes.

- Utilizaronse as opcions de traballo en grupo.

- Ordenaronse e clasificaronse os datos das bases de datos para presentar a informacion.

- Realizaronse consultas de bases de datos con criterios precisos.

- Realizaronse informes de bases de datos con criterios precisos.

- Realizaronse formularios con criterios precisos.

- Actualizéronse, fusionaronse e eliminaronse rexistros das bases de datos.

- Relacionaronse as bases de datos con outras aplicacions informaticas para desenvolver as actividades que asi o requiran.
- Realizouse a procura e a filtraxe sobre a informacién almacenada.

- Protexéronse as bases de datos establecendo niveis de seguridade.

- Elaborouse unha base de datos adaptada aos requisitos da organizacion.
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- Detectaronse necesidades de informacion.

- Identificaronse as fontes de obtencién de informacidn e establecéronse prioridades.

- Elixironse buscadores en intranet e en internet segundo criterios de rapidez e de opciéns de procura.
- Empregéaronse ferramentas web 2.0 para obter e producir informacién.

- Utilizaronse os criterios de procura para restrinxir o nimero de resultados que se obtefian.

- Aplicaronse sistemas de seguridade, proteccion, confidencialidade e restricion da informacion.
- Canalizouse a informacién obtida, arquivandoa e/ou rexistrandoa, de ser o caso.

- Organizaronse os ficheiros para facilitar a procura posterior.

- Actualizouse a informacion necesaria.

- Cumprironse o0s prazos previstos.

- Realizaronse copias dos ficheiros.

- Utilizaronse os compresores e os descompresores de ficheiros.

- Xestionaronse de xeito integrado bases de datos, textos, imaxes, etc., importando e exportando datos provenientes de follas de calculo e obtendo documentos compostos de todas estas posibilidades.
- Seleccionaronse arquivos audiovisuais de fontes externas e elixiuse o formato dptimo destes.

- Creouse e mantivose un banco propio de recursos audiovisuais.

- Personalizéronse os ficheiros audiovisuais en funcién do obxectivo do documento que se queira obter.

- Respectouse a lexislacion especifica en materia de proteccion de ficheiros audiovisuais.

- Utilizouse a aplicacion de correo electrdnico.

- ldentificouse o emisor, 0 destinatario e o contido nunha mensaxe de correo.

- Aplicaronse filtros de proteccion de correo non desexado.

- Canalizéuselles a informacion a todos os implicados.

- Comprobouse a recepcion da mensaxe.

- Organizaronse as bandexas de entrada e saida.

- Rexistrouse a entrada e a saida de correos.

- Imprimironse, arquivaronse ou eliminaronse as mensaxes de correo.

- Aplicaronse as funciéns e as utilidades que ofrece a axenda electronica como método de organizacién do departamento.
- Conectaronse e sincronizaronse axendas do equipamento informatico con dispositivos mébiles.
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- Realizouse a analise e a seleccién da informacién que se queira incluir.

- Inserironse obxectos (tdboas, graficos, follas de calculo, fotos, debuxos, organigramas, arquivos de son e video, etc.).
- Distribuiuse a informacién de xeito claro e estruturado.

- Animéronse o0s obxectos segundo o obxectivo da presentacion.

- Crearonse presentacidns para acompanar exposicions orais.

- Realizaronse presentacions relacionadas con informes ou documentacion empresarial.

CRITERIOS DE CUALIFICACION:
A materia deste médulo esta dividida en tres unidades formativas polo que debemos ter este aspecto en conta.
A profesora decide que a nota da primeira avaliacién coincidira coa nota da unidade formativas de Operatoria.
No segundo trimestre avaliaremos Word e Excel( da unidade formativa aplicacion informaticas de xestién).
Para a nota da terceira avaliacién teremos en conta a parte de Access e a unidade formativa de Multimedia
A unidade formativa aplicacions informaticas de xestion temos que repartila en duas avaliacions por a sta duracion(162 sesions)
Nota final do médulo : media aritmética das notas da cualificacién das tres avaliacions.
Para poder acadar unha avaliacion positiva na nota final do modulo, o alumno, debera acadar unha nota minima de cinco sobre dez en cada unha das avaliaciéns.

Cada 10 pulsaciéns por riba ou por baixo das 350 ppm. supora subir ou baixar 1 punto.

utilizando:

-Probas practicas:
- sobre a utilizacion do procesador de textos Word 2016(pondera un 50%)
- sobre a utilizacion da folla de calculo Excel 2016(pondera un 50%)

As probas obxectivas valoradas de 1 a 10. Para acadar una avaliacion positiva na avaliacion o alumnado debera acadar un minimo de cinco puntos en cada unha das probas.

Para superar a unidade formativa de operatoria de teclado o alumno/a debera acadar unhas pulsaciéns minimas de 350 p.m. (con un maximo de 1 error por minuto) utilizando o programa Mecasoft .

Na segunda avaliacion traballaremos a parte de Procesador de texto(Word 2016) e a parte de Folla de calculo(Excel 2016) que forman parte da unidade formativa(aplicacions informaticas de xestion ) avaliarase
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Na terceira avaliacion traballaremos Bases de Datos(Access 2016) e Powerpoint(Multimedia)
Avaliarase utilizando:

Probas practicas:
-sobre a utilizacion da Base de Datos(Access 2016(pondera un(70%)
-Sobre desefio de presentacions utilizando a aplicacion de Power Point .Pondera un 30%..

As probas obxectivas valoradas de 1 a 10. Para acadar una avaliacion positiva na avaliacién o alumnado debera acadar un minimo de cinco puntos en cada unha das probas.
A nota final do mddulo sera numérica, entre un e dez, sen decimais, correspondendo coa media aritmética a das cualificacions obtidas en cada unha das avaliacidéns.expresada con nimeros enteiros, redondeada a

unidade mais préxima.
Para aprobar/superar o médulo tera que aprobar todas as unidades formativas.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Recuperacion primeira avaliacion:
0 alumnado que non acade unha avaliacion positiva o remate do trimestre, vai ter unha proba de recuperacion cada mes, ata acadar unhas pulsacions de 350 p.m ( con un maximo de un erro por minuto).
De non acadar esta velocidade antes de finais do mes de maio, o alumno debera presentarse a unha proba final no mes de xufio.

Recuperacién segunda avaliacion:
O alumnado que non acade unha avaliacion positiva 0 remate do trimestre, vai ter unha proba de recuperacion da parte ou partes pendente(Word ou Excel) na primerira semana do mes de Abril.

Recuperacidn terceira avaliacion:
O alumnado que non acade unha avaliacion positiva 0 remate do trimestre, vai ter unha proba de recuperacion da parte ou partes pendente(Access ou Multimedia) na derradeira semana do mes de Maio,

Entre a terceira avaliacidn parcial e a avaliacion final de mddulos deixarase un periodo dunha semanas que, entre outras actividades, se destinara & realizacion de actividades de recuperacion dos moédulos
pendentes.
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Para o alumnado que tefia modulos pendentes logo de realizada a terceira avaliacion parcial, o equipo docente realizar un informe de avaliacion individualizado que servira de base para o desefio das
correspondentes actividades de recuperacion. A cualificacion definitiva destes modulos farase efectiva na avaliacion final de médulos. Non obstante, nos médulos superados a cualificacion final coincidira coa obtida
na terceira avaliacion parcial.

O profesor neste periodo asignaralle unha serie de actividades de recuperacion para que o0 alumnado acade os resultados de aprendizaxe pendentes.

O informe de avaliacién individualizado a que se refire o artigo 39 da Orde do 12 de Xullo de 2011, contera a informacién suficiente sobre os resultados de aprendizaxe non alcanzados polos alumnos e as alumnas,
para que se tefia en conta na sla posterior aprendizaxe.

As actividades de recuperacion van a a ter por obxecto que o alumnado acade os resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion pendentes

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

0 alumnado que perdese o dereito & avaliacion continua, co cal, por razén da inasistencia reiterada, non sexa posible utilizar os instrumentos de avaliacion previstos inicialmente, tera dereito a realizar unha proba
extraordinaria de avaliacion previa a avaliacién final.

O numero de faltas que implica a perdeda do dereito & avaliacion continua nun determinado médulo sera 10% respecto da sua duracidn total( artigo 25 da Orde do 12 de Xullo de 2011).
O devandito alumnado non tera dereito a realizar para este médulo das correspondentes actividades de recuperacion a que se refiren os artigos 29.3, 31.4 e 34.3 da Orde do 12 de xullo de 2011.

A proba final constara de duas partes :
A primeira consistira na copia dun texto utilizando o programa Mecasoft, o alumno debera acadar unha velocidade minima de 350 p.m( maximo de erros permitidos, 1 por minuto) para superar esta unidade
formativa.

A segunda parte constara de:

-Unha proba préactica sobre a utilizacion do procesador de textos Word 2016

-Unha proba préactica sobre a utilizacion da folla de calculo Excel 2016

-Unha proba préactica sobre a utilizacion da base de datos Access 2016

Cada unha das probas ponderara sobre dez puntos, para acadar una avaliacion positiva na unidade formativa o alumnado debera acadar un minimo de cinco puntos en cada unha das partes.

A nota final do mddulo sera numérica, entre un e dez, sen decimais,correspondendo:A parte de operatoria de teclado un 30% e a parte de ofimatica un 70%, o alumnado debera acadar un minimo de 5 puntos en
cada unha das partes.expresada con niimeros enteiros, redondeada a unidade mais proxima..
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacién e a avaliaciéon da propia practica docente

O departamento da familia de administracion e xestion realizara cunha frecuencia mensual unha reunién para o seguimento das programacién de cada médulo, na devandita reunién refectirase o grao de
cumprimento con respecto & programacion e a xustificacién razoada no caso de desviacions.
A programacion sera revisada ao inicio de cada curso académico.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

No primeiro mes das actividades do curso académico, o equipo docente realizara unha sesion de avaliacion inicial do alumnado, que tera por obxecto cofiecer as caracteristicas e

a formacién previa de cada alumno e de cada alumna, asi como as stas capacidades. Asi mesmo, debera servir para orientar e situar o alumnado en relacién co perfil profesional

correspondente.

Nesta sesion, o profesor ou a profesora que se encarguen da titoria daran a informacion dispofiible sobre as caracteristicas xerais do grupo ou sobre as circunstancias especificamente académicas ou persoais, con
incidencia educativa, de cantos alumnos e alumnas o compofian seguin queda recollido no artigo 28 da Orde do 12 de xullo do 2011

O profesorado a esa sesion de avaliacién vai levar os resultados da proba de avaliacion inicial realizada ao alumnado de cada mddulo.No caso do médulo de ofimatica esta proba vai consistir nun cuestionario no que
o alumnado tera que identificar certos conceptos relacionados coa materia. Unha vez corrixido se lle entregara ao alumnado, e que en ningln caso levara consigo unha cualificacion do alumnado.

Con esta proba intentarase avaliar os cofiecementos que ten o alumnado sobre os compofientes dun equipo informatico, sobre 0 manexo dun procesador de textos, dunha base de datos e dunha folla de calculo.
Unha vez analizados os resultados observamos que cada ano ven mais alumnado do ciclo medio de xestion comercial(proba de acceso), contando este alumnado con uns cofiecementos previos da materia.

Para o alumnado con necesidades especificas adaptarase o0 modelo contemplado na ley organica /2020 do 29 de decembro e no decreto 229/2011 de 7 de decembro

de 2011 que regula a atencién a diversidade do alumnado en Galicia.

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

As actividades de reforzo poderan consistir en:

-Realizacion de traballos, resolucion de actividades, exercicios practicos, etc, sobre aqueles aspectos nos que se detecte as maiores deficiencias.
-Repeticion de determinadas actividades cando se observe que na sua realizacién o alumno non dedicou o suficiente tempo ou esforzo.
-Realizacion dunha proba escrita sobre os contidos tedricos da avaliacion non superada.
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-Realizacion de supostos practicos, sobre a materia.

-Atencién personaliza na aula.

-Establecemento de tarefas complementarias con seguemento do profesor.

Para o alumnado con necesidades especificas adaptarase o modelo contemplado na ley organica /2020 do 29 de decembro e no decreto 229/2011 de 7 de decembro

de 2011 que regula a atencién a diversidade do alumnado en Galicia.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Unha das caracteristicas esenciais que debe asumir o ensino actual é o seu compromiso cunha serie de valores basicos para a vida € para a convivencia, e dicir, a incorporacion efectiva nos seus proxectos dos
valores éticos ( xustiza, solidariedade, igualdade, tolerancia, respecto, paz, saude,...) que favorezan e fagan posible unha sociedade mais humanizada e democratica.
A educacién nos valores non é, soamente, unha dimensioén do aprendizaxe a ter en conta no proceso educativo, senon que constittie un dos factores basicos que determinan a calidade do ensino.

Os valores que favorecen a madurez intelectual e humana dos alumnos englébanse nas chamadas ensinanzas ou temas transversais, que non constitien en si mesmos unha asignatura ou médulo, senén que deben
ser tratados dende perspectivas académicas distintas e, polo tanto, inciden parcialmente na programacién curricular das diferentes areas.

O Departamento debe facer fincapé nas stias ensinanzas na necesidade de tratar temas de Etica Empresarial e Responsabilidade Social Corporativa, en todos os médulos tratase o obxectivo social das empresas e
os valores que despois indicamos. Ocuparémonos da ética no mundo dos negocios e trataremos de que 0s alumnos comprendan 0s principios morais e as normas que guian 0 comportamento no mundo dos
negocios. Como é léxico tamén é preciso analizalas cuestions éticas da nosa vida, nas ensinanzas transversais tamén se propofien valores que deben ser transmitidos:

- Educacion para a igualdade entre os sexos

- Educacién para a saude

- Educacién ambiental

- Educacién do consumidor
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9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As actividades complementarias xogan un papel esencial no reforzd e na dinamizacién do proceso formativo, dentro e féra do centro.
As actividades complementarias previstas son:

-Visitas a empresas do entorno e outros organismos.

-Xornadas do comercio xusto e consumo responsable.

-Actividades relacionadas co autoemprego.

10.0utros apartados

10.1) Publicidaden ao alumnado

A programacion do mddulo estara a disposicion do alumnado no Departamento de Administrativo do centro e en xefatura de estudos e paxina web do centro. O profesorado ao comenzo do curso dara a cofiecer ao
alumnado a programacién do médulo.

No taboleiro de anuncios da aula os aulmnos teran cun mes de antelacion a data dos examenes trimestrales y finais da materia. Non se permitira ningun cambio de datas salvo que o profesor o estime convinte.

-24 -



EA XUNTA
8¢ DE GALICIA

CONSELLERIA DE EDUCACION,
CIENCIA, UNIVERSIDADES E
FORMACION PROFESIONAL

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

1. Identificacién da programacién

Centro educativo

jB|ICIB

Cédigo Centro Concello Apo .
académico
36013758 Laxeiro Lalin 2024/2025
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CD3ADG000100 Administracién e finanzas (SZJ(;,)Igﬁof?rmativos de grao Réxime xeral-ordinario
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 2024/2025 5 133 159

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

MANUEL CONDE AROSA,MARIA ELISA FERNANDEZ FERNANDEZ (Subst.)

Outro profesorado

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

O desenvolvemento do presente médulo debemos situalo dentro do primeiro curso do Ciclo superior de Administracién e Finanzas, correspondente & familia profesional de Administracién e Xestion.

No R.D 1584/2011, polo que se establece o titulo de formacion profesional de "Técnico Superior en Administracion e Finanzas", establece que a competencia xeral deste titulo consiste en: "organizar e executar as
operaciéns de xestion e administracién nos procesos comerciais, laborais, contables, fiscais e financeiros dunha empresa publica ou privada, aplicando a normativa vixente e os protocolos de xestion de calidade,
xestionando a informacion, asegurando a satisfaccion do cliente e/ou usuario e actuando segundo as normas de prevencion de riscos laborais e proteccién medioamiental".

Considerando os aspectos basicos deste R.D., desenvolvese e complementa diversos aspectos da ordenacién académica a través da normativa autonémica (Decreto 206/2012, do 4 outubro -DOG n° 207-). De tal
maneira que con este médulo, se pretende capacitar os alumnos para: xestionar os procesos de tramitacion administrativa empresarial en relacion as areas comercial, financeira, contable e fiscal, cunha visién
integradora destas.

A hora de elaborar a presente programacion, habemos de ter en conta que os alumnos/-as aos que nos diriximos non tefien cofiecementos previos da materia e que a terminoloxia empregada asi como os métodos e
técnicas utilizadas lles resultaran nun primeiro momento complicadas. Pensemos, por exemplo, na contabilidade como un idioma, co seu vocabulario (contas), a siia gramatica (regulacién, normativa), e a sua
practica - linguaxe falada- (interpretacion da informacion contable). E por iso que a preparacion do presente documento, debera ser un instrumento de axuda ao profesor, onde expresar as stias intenciéns didacticas,
0s obxectivos que debera alcanzar, os medios que utilizara para conseguilos asi como as actuaciéns a realizar no caso de haber diferentes estilos de aprendizaxe na aula. Ao longo do curso, existirdn desviacions
que nos serviran de "autocritica", para mellorar a sta preparacion

Na elaboracién desta programacion, situeina no I.E.S. LAXEIRO (Lalin). No seu amplo abano empresarial, os alumnos/-as deste ciclo van a poder atopar un mercado de traballo adaptado as stas necesidades:
administrador das pequenas e medianas empresas en calquera sector da actividade,.

O L.E.S. LAXEIRO, imparte actualmente as ensinanzas da ESO, o Bacharelato; Ensino de Adultos, os Ciclos de Grao Medio de Xestién Administrativa, de electricidade e electromecanica de vehiculos; Superior de
Administracion e Finanzas, Mantemento de equipos industriais asi como FP BASICA. O centro conta cunha infraestrutura e equipos axeitados para o desenvolvemento do médulo: ordenadores con software
especifico e conectados a Internet, retroproxectores, canons de video e television. Igualmente os alumnos/-as poderan a medida que avanzan nas stas ensinanzas-aprendizaxes, estar a aplicar os seus
cofiecementos no medio empresarial - social da zona, podendo visitar distintas instituciéns, conseguindo con iso incrementar o seu interese pola materia en particular e conectando a aula co mundo real que
conforman o ambito profesional e de traballo do técnico que se pretende formar
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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

U.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)
1 Determinacién dos elementos Estdase o patrimonio empresarial, 0 seu concepto xuridico-econémico, os elemen-tos que o compofien e as masas nas que se 10 6
patrimonias da empresa agrupan
2 Integracién da contabilidade e Introduce o estudo PXC:a sua estrutura, contido e o marco conceptual. Tamén estlidase a organizacion e o soporte fisico do 25 16
metodoloxia contable rexistro contable
3 Xestion da informacion sobre tributos | Vision panoramica actual estrutura:vendo os principais impostos que o conforman e aprendendo conceptos basicos tributarios 20 13
que grava a actividade comercial (base impofible, tipo impositivo, cota...).A atencion centrareina no IVE, e achegarase os principais directos: IS e IRPF
Elaboracién e organizacién da
4 documentacion administrativa da Elaboraremos os principais documentos do fluxo comercial cos seus calculos 10 6
compravenda e calculos comerciais
Tramites de xestion de cobramentos e
5 pagamentos, e procedementos de Aparte de cofiecelos documentos de pago/cobro, introdlcese o alumno o célculo financeiro 35 22
célculo na xestion de tesouraria
Rexistro contable da actividade Rexistro contable da adquisicion e venda de mercadorias: A valoracion da existen-cias. Norma 122 e 162 Valoracion. Pro-
6 comercial blematica dos dereitos de cobramento: os efectos en xestion de cobro e desconto. O risco dos cobros: deterioro. Concluiremos 44 28
co proceso de peche de exercicio
7 Xestion e control da tesoureria Elaboraremos orzamentos, empregando ferramentas informaticas 15 9
4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica
N. Titulo da UD Duracion
1 Determinacién dos elementos patrimonias da empresa 10
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
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4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificaronse as fases do ciclo econdmico da actividade empresarial.

CA1.2 Diferenciouse entre investimento e financiamento, entre investimento e gasto, entre gasto e pagamento, e entre ingreso e cobramento.

CA1.3 Distinguironse os sectores econdmicos baseandose na tipoloxia de actividades que se desenvolven neles.

CA1.4 Definironse os conceptos de patrimonio, elemento patrimonial € masa patrimonial.

CA1.4.1 Definironse os elementos patrimoniais dentro do patrimonio

CA1.4.2 Agrupéronse en masas, con elementos patrimoniais dados

CA1.5 Identificaronse as masas patrimoniais que integran o activo, o pasivo esixible e o patrimonio neto.

CA1.6 Relacionouse o patrimonio econdémico da empresa co patrimonio financeiro, e ambos coas fases do ciclo econdmico da actividade empresarial.

CA1.7 Clasificouse un conxunto de elementos patrimoniais en masas patrimoniais.

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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N.° Titulo da UD Duracién
2 Integracion da contabilidade e metodoloxia contable 25
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Integra a normativa contable e o método da partida dobre analizando o PXC-PEME e a metodoloxia contable. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA2.1 Distinguironse as fases do ciclo contable completo adaptandoas & lexislacién espafiola.

CA2.2 Definiuse o concepto de conta como instrumento para representar os elementos patrimoniais e feitos econédmicos da empresa.

CA2.3 Determinaronse as caracteristicas mais importantes do método de contabilizacién por partida dobre.

CA2.4 Recofiecéronse os criterios de cargo e aboamento como método de rexistro das modificaciéns do valor dos elementos patrimoniais.

CA2.5 Definiuse o concepto de resultado contable e diferenciaronse as contas de ingresos e os gastos.

CA2.5.1 Diferenciouse as contas de ingresos e gastos

CA2.5.2 Definiuse o resultado contable en base as suas contas

CA2.6 Recofieceuse o PXC como instrumento de harmonizacion contable.

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

CA2.8 Codificouse un conxunto de elementos patrimoniais de acordo cos criterios do PXC, identificando a sta funcién na asociacion e a desagregacion da informacion contable.

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

Teoria de contas: movemento

Método por partida dobre.

Resultado contable.

Operaciéns mercantis desde a perspectiva contable.

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

O cadro de contas: situacion dos elementos

As contas de resultados, definicion
Aproximacion o modelo da conta de resultados

Normalizacién contable. O PXC: marco conceptual, principios contables, normas de valoracion, cadro de contas, definicions e relacions contables, e contas anuais.
Manexo do PXC PEMES: identificacion das partes

A terceira parte do PXC PEMES: balance e perdidas-ganancias

4.3.a) Identificacién da unidade didactica

N.°

Titulo da UD Duracion
3 Xestion da informacién sobre tributos que grava a actividade comercial 20
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Xestiona a informacidn sobre tributos que afectan ou gravan a actividade comercial da empresa, para o que selecciona e aplica a normativa mercantil e fiscal. Sl
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4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
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Criterios de avaliacion

CA3.1 Identificouse a normativa fiscal basica.

CA3.2 Clasificaronse os tributos e identificaronse as stas caracteristicas basicas.

CA3.3 Identificaronse os elementos tributarios.

CA3.4 Clasificaronse os impostos tendo en conta a diferenza entre os directos e os indirectos.

CA3.5 Identificaronse as principais figuras impositivas da actividade empresarial.

CA3.6 Identificaronse as normas mercantis e fiscais basicas aplicables &s operacidns de compravenda.

CA3.7 Distinguironse e recofiecéronse as operacions suxeitas, exentas e non suxeitas a IVE.

CA3.8 Diferenciaronse os réximes especiais do IVE.

CA3.9 Determinaronse as obrigas de rexistro en relacion co IVE, asi como os libros rexistros (voluntarios e obrigatorios) para as empresas.

CA3.10 Calcularonse as cotas liquidables do imposto e elaborouse a documentacién correspondente & sta declaracién-liquidacion.

0 CA3.10.1 Liquidacién do IVE

0 CAS3.10.2 Liquidacion Imposto Sociedades e IRPF

CA3.11 Recofieceuse a normativa sobre a conservacion de documentos e informacién.

4.3.e) Contidos

Contidos

Marco tributario espafiol. Xustificacion do sistema tributario.

Clases de tributos: impostos, taxas e contribucidns especiais.
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Contidos

Elementos do imposto.
Clasificacion dos impostos: directos e indirectos.

Elementos tributarios do IS e do IRPF.

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

4.4.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
4 Elaboracién e organizacion da documentacion administrativa da compravenda e calculos comerciais 10
4.4.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 relacion coas transaccions comerciais da empresa. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA4.1 Determinaronse os elementos do contrato mercantil de compravenda.

CA4.2 Establecéronse os fluxos de documentacién administrativa relacionados coa compra € a venda.

CA4.3 Identificaronse e cubrironse os documentos relativos & compra € a venta na empresa, precisando os requisitos formais que deban reunir.

CA4 .4 Recoriecéronse os procesos de expedicion e entrega de mercancias, asi como a documentacion administrativa asociada.

CA4.5 Verificouse que a documentacién comercial recibida e emitida cumpra a lexislacién e os procedementos internos dunha empresa.

CAA4.6 Identificaronse os parametros e a informacién que deben ser rexistrados nas operaciéns de compravenda.

CA4.7 Valorouse a necesidade de aplicar os sistemas de proteccion e salvagarda da informacion, asi como criterios de calidade no proceso administrativo.

-8-
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Criterios de avaliacion

CA4.8 Xestionouse a documentacion manifestando rigor e precision.

CA4.9 Utilizaronse aplicacions informaticas especificas.

4.4.e) Contidos

Contidos
Actividade comercial.
O contrato mercantil compravenda
A documentacion xerada polo fluxo comercial
Documentos administrativos de compravenda: tipos e requisitos formais.
Calculos da actividade comercial.
Libros rexistros de facturas. Aplicacion informatica de facturacion.
4.5.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
5 Tramites de xestion de cobramentos e pagamentos, e procedementos de calculo na xestion de tesouraria 35
4.5.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
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4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

jB|ICIB

Criterios de avaliacion

CAb.1 Diferenciaronse os fluxos de entrada e saida de tesouraria, valorando os procedementos de autorizacién de pagamentos e xestion dos cobramentos.

CAb.2 Identificaronse os medios de pagamento e cobramento habituais nha empresa, asi como os seus documentos xustificativos, tendo en conta a diferenza entre pagamento ao contado e aprazado.

CA5.3 Compararonse as formas de financiamento comercial mais usuais.

CAA5.4 Aplicaronse as leis financeiras de capitalizacion simple ou composta en funcion do tipo de operacions.

CAA5.5 Calculouse a liquidacion de efectos comerciais, en operacions de desconto.

CA5.6 Calculdronse as comisions e os gastos en determinados produtos e servizos bancarios relacionados co aprazamento do pagamento ou o desconto comercial.

4.5.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.

4.6.a) Identificacién da unidade didactica

N.° Titulo da UD

Duracién

6 Rexistro contable da actividade comercial

44

-10-
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4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
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Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RAG - Rexistra os feitos contables basicos derivados da actividade comercial e dentro dun ciclo econémico, aplicando a metodoloxia contable e os principios e as normas do PXC-PEME.

Sl

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

Criterios de avaliacion

CABG.1 Identificaronse e codificaronse as contas que intervefien nas operacions relacionadas coa actividade comercial conforme o PXC-PEME.

CAB.2 Aplicaronse criterios de cargo e aboamento segundo o PXC-PEME.

CAB.3 Efectudronse os asentos correspondentes aos feitos contables mais habituais do proceso comercial.

CAB.4 Contabilizaronse as operacions relativas & liquidacion de IVE.

CAB.5 Rexistraronse os feitos contables previos ao pechamento do exercicio econémico.

CAGB.6 Calculouse o resultado contable e o balance de situacion final.

CAB.7 Preparouse a informacidn econdmica salientable para elaborar a memoria para un exercicio econémico concreto.

CAB.8 Utilizaronse aplicacions informaticas especificas.

CAB.9 Realizéronse as copias de seguridade segundo o protocolo establecido para salvagardar os datos rexistrados.

CAB.10 Xestionouse a documentacion manifestando rigor e precision.

4.6.e) Contidos

Contidos

Compras de mercadorias e operacions relacionadas.

Vendas de mercadorias e operacidns relacionadas.

-11-
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Contidos

Operacions relacionadas coas existencias.

Operaciéns de aprazamento de pagamento e cobramento.
Problematica contable dos dereitos de cobramento.
Declaracion-liquidacion de IVE.

Desenvolvemento do ciclo contable.

Aplicacions informaticas.

4.7.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

7 Xestion e control da tesoureria 15

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RAY - Efectta a xestién e o control da tesouraria utilizando aplicaciéns informaticas. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA7.1 Establecéronse a funcion e os métodos do control da tesouraria na empresa.

CA7.2 Cubrironse os libros e rexistros de tesouraria.

CA7.3 Executaronse as operacions do proceso de arqueamento e cadramento da caixa e detectaronse as desviacions.

CA7.4 Cotexouse a informacion dos extractos bancarios co libro de rexistro do banco.

CA7.5 Describironse as utilidades dun calendario de vencementos en termos de prevision financeira.
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Criterios de avaliacion

CA7.6 Relacionouse o servizo de tesouraria e o resto de departamentos con empresas e entidades externas.

CA7.7 Valorouse a utilizacién de medios en lifia, administracién electrénica e outros substitutivos da presentacion fisica dos documentos.

CA7.8 Efectuaronse os procedementos de acordo cos principios de responsabilidade, seguridade e confidencialidade da informacion.

CA7.9 Utilizouse a folla de calculo e outras ferramentas informaticas para a xestién de tesouraria.

CAT7.10 Identificouse o procedemento para a presentacion de documentos de cobramento e pagamento ante as administracions publicas.

4.7.e) Contidos

Contidos

Libros rexistro de tesouraria.

Orzamento de tesouraria.

Xestién de contas bancarias. Banca en lifia.

Operaciéns de cobramento e pagamento coas administracions publicas

Ferramentas informaticas especificas: follas de calculo.

5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacién positiva e os criterios de cualificacién

MINIMOS ESIXIBLES:

Contabilidade:

-Diferenciouse entre investimento e financiamento, entre investimento e gasto, entre gasto e pagamento, e entre ingreso e cobramento
-Definironse os conceptos de patrimonio, elemento patrimonial e masa patrimonial

-ldentificaronse as masas patrimoniais que integran o activo, o pasivo esixible e o patrimonio neto

-Clasificouse un conxunto de elementos patrimoniais en masas patrimonias

-Distinguironse as fases do ciclo contable completo adaptandoas a lexislacion espafiola
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-Definiuse o concepto de conta como instrumento para representar os elementos patrimoniais e feitos econémicos da empresa

-Determinaronse as caracteristicas mais importantes do método de contabilizacién por partida dobre

-Recofiecéronse os criterios de cargo e aboamento como método de rexistro das modificaciéns do valor dos elementos patrimoniais

-Definiuse o concepto de resultado contable e diferencidronse as contas de ingresos e os gastos

-Recofieceuse o PXC (PEMES) como instrumento de harmonizacion contable

-Relacionéronse as partes do PXC (PEMES) e diferencidronse as obrigatorias das non obrigatorias

-Codificouse un conxunto de elementos patrimoniais de acordo cos criterios do PXC (PEMES), identificando a stia funcidn na asociacion e a desagregacion da informacion contable
-ldentificaronse as contas anuais que establece o PXC (PEMES) e determinouse a sua funcién

Fiscalidade:

-Distinguironse e recofiecéronse as operacidns suxeitas, exentas e non suxeitas a IVE

-Diferenciandose os réximenes especiais do IVE

-Determinaronse as obrigas de rexistro en relacion co IVE, asi como os libros rexistros (voluntarios e obrigatorios) para as empresas
-Calcularonse as cotas liquidables do imposto e elaborouse a documentacién correspondente a sua declaracion-liquidacion
-Recofieceuse a normativa sobre a conservacion de documentos e informacién

Documentacién da compravenda e medios de cobro-pago:

-Determinaronse os elementos do contrato mercantil de compravenda

-ldentificaronse e cubrironse os documentos relativos a compra € a venda na empresa, precisando os requisitos formais que deban reunir
-Recofiecéronse os procesos de expedicion e entrega de mercancias, asi como a documentacion administrativa asociada

-Verificouse que a documentacion comercial recibida e emitida cumpra a lexislacion e os procedementos internos dunha empresa
-ldentificaronse os parametros e a informacion que deben ser rexistrados nas operaciéns de compravenda

-Xestionouse a documentacion manifestando rigor e precision

-ldentificaronse os medios de pagamentos e cobramento habituais na empresa, asi como os seus documentos xustificativos, tendo en conta a diferenza entre pagamento ao contado e aprazado

Calculo mercantil nas operacions comerciais:

-Compararonse as formas de financiamento comercial mais usuais

-Aplicaronse as leis financeiras de capitalizacion simple ou composta en funcién do tipo de operaciéns

-Calculouse a liquidacion de efectos comerciais, en operacions de desconto

-Calcularonse as comisiéns e os gastos en determinados produtos e servizos bancarios relacionados co aprazamento do pagamento ou desconto comercial
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Rexistro contable da compra-venda e operacidns de peche exercicio:

-Identificaronse e codificaronse as contas que intervefien nas operacions relacionadas coa actividade comercial conforme o PXC-PEME
-Efectuaronse os asentos correspondentes aos feitos contables mais habituais do proceso comercial

-Contabilizaronse as operacions relativas a liquidacion de IVE

-Rexistraronse os feitos contables previos ao pechamento do exercicio econémico

-Calculouse o resultado contable e o balance de situacién final

Orzamentos e xestion da tesouraria:

-Establecéronse a funcion e os métodos do control da tesouraria na empresa

-Cubrironse os libros e rexistros de tesouraria

-Executaronse as operacions do procesamento de arqueamento e cadramento da caixa e detectaronse desviacions

-Cotexouse a informacién dos extractos bancarios co libro de rexistro do banco

-Describironse as utilidades dun calendario de vencementos en termos de prevision financeira

-Valorouse a utilizacion de medios en lifia, administracion electrénica e outros substitutivos da presentacion fisica dos documentos.

CRITERIOS DE CUALIFICACION

A avaliacién do proceso de ensino-aprendizaxe realizarase de forma continua e personalizada. A valoracion dos aprendizaxes dos/as alomnos/as farase tomando como referencia os criterios que anteceden nesta
programacion. O nivel de comprimento sera medido con relacion a os resultados de aprendizaxe do ciclo formativo.

O peso da nota obtida en cada unidade didactica na cualificacidn final (previa) do médulo sera o indicado no apartado 3 desta programacion.

Na avaliacion teranse en conta distintos aspectos. Por un lado, mediante o seguimento das actividades na clase, ,realizacion de tarefas, resolucidn de casos practicos e cooperacién nos grupos de traballo. Por outra
a correcta interpretacion de preguntas e supostos practicos sobre temas determinados que conforman as probas obxectivas.

A cualificacion global de cada avaliacion obterase: das probas escritas (90%), e dos traballos e participacion activa na clase (10%) [(1) Calidade dos traballos, practicas e exercicios propostos na clase, (2) Atencion
prestada e participacion activa de forma oral na clase sobre a unidade didactica que se estea a impartir, (3) Traballo individual na clase e na casa na resolucion das practicas e traballos propostos e (4)A correccion
voluntaria das anteriores para toda a clase]..

En todo caso, sera necesario que na proba escrita se acade un cinco , para poder aplicar estos criterios.

Para superar o modulo sera preciso obter unha cualificacién de como minimo cinco puntos en todas e cada unha das avaliacions. Para facilitar ao alumnado a obtencion da mesma habera unha proba final para
superar as partes que tefian pendentes ao chegar ao final do curso. A calificacion final de cada avaliacion farase por ponderacion segundo o peso especifico de cada unidade formativa establecidas no punto 3 da
programacion.
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A puntualidade, o respecto aos compafieiros e ao profesor, o coidado das instalacién e materiais do Centro, etc; son aspectos que non forman parte da avaliacién porque se consideran minimos necesarios para
poder formar parte da comunidade educativa.

O mddulo ¢ de caracter presencial, polo tanto a asistencia a clases non formara parte da avaliacion.
Asistencia e puntualidade: cada 3 faltas de puntualidade computarase unha falta de asistencia non xustificada. Despois de 10 minutos do inicio da clase o0 alumno/a non podera entrar en clase e tera unha falta de
asistencia non xustificada.

Para a avaliacién do alumnado ante 0 caso dunha educacion non presencial ou semipresencial empregaranse os mesmos criterios de avaliacion e instrumentos que na educacién presencial, coa salvidade que neste
caso as probas que se realicen seran mediante: encontros virtuais de tipo oral, examen tipo test on-line ou examen escrito escaneado (usando o teléfono mévil ca ferramenta de Google Drive do seu correo
electronico poden escanear documentacion e remitila mediante correo electrdnico) entregado ao profesorado, via correo electrénico ou aula virtual. Para iso sera obrigatorio que 0 alumnado que se examine tefia
conectada a videocamara da plataforma de videoconferencias, sendo necesario observar o seu rostro asi como a mesa na que se sitlia o seu ordenador.

No caso dunha proba oral, esta debera realizarase de forma individual, sera necesario establecer co alumnado o dia e a hora a que cada alumno/a debera conectarse a plataforma de videoconferencias. Para evitar
que o alumnado comparta a informacion das diferentes probas o profesor pode optar por realizar diferentes modelos, sempre co mesmo nimero de preguntas e cun nivel de dificultade semellante. Durante a
resolucion o profesor rexistrara as respostas do alumno/a nunha plantilla para que deste xeito quede constancia das suas respostas.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Para o alumno que tefia 0 médulo pendente, logo de realizada a terceira avaliacion parcial, realizarase un informe de avaliacion individualizado que servira de base para o desefio das correspondentes actividades de
recuperacion, que se impartiran entre a data da terceira avaliacién parcial e a data da avalacion final. As actividades de recuperacion, deste modulo realizaranse nun periodo non superior a tres semanas (DOGA, N°
136 - 12 xullo, 2011) .

Se o finalizar o curso, ou a duracién do mddulo, 0 alumno/a non acadou os obxectivos minimos exixidos, planificaranselle actividades de recuperacién 6 longo do curso seguinte.

Para os novos modulos do novo Ciclo Superior da LOE planificaranse actividades de reforzo para o periodo indicado no artigo 29 da Orde do 12 de Xullo de 2011.

Se ao finalizar o curso o alumno non acadou os obxectivos minimos esixidos, planificaranselle actividades de recuperacion ao longo do curso seguinte, asi como durante o periodo de tempo durante que os seus
compafieiros estan a facer a FCT.

As actividades de recuperacién e reforzé poderan consistir en:

1. Realizacién de traballos, resolucidn de actividades, baterias de exercicios practicos, exposicions, etc. Sobre aqueles aspectos nos que se detecten as maiores deficiencias.
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2. Repeticion de determinadas actividades cando se observe que na sua realizacién o alumno non adicou suficiente tempo ou esforzoé.

3. Reallizacion dunha proba escrita sobre os contidos da avaliacion non superada, precisando para a sta superacién una nota minima de 5.

4. Clases especiais de reforzo para correxir habitos de estudo pouco eficaces, falta de motivacion ou capacidades mal adquiridas.

A recuperacion de avaliacidns se fara con posterioridade a avaliacion, sempre despois da cualificacién. Farase de cada avaliacidn polo menos una recuperaciéon mediante proba escrita, que se realizara despois de
cada avaliacion.

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

Como aparece regulado na RESOLUCION do 10 de xullo de 2024, da Direccion Xeral de Educacién, Formacion Profesional e Innovacién Educativa, pola que se ditan instruciéns para o desenvolvemento dos ciclos
formativos de formacién profesional do sistema educativo no curso 2021/22. e no artigo 25 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 formacién profesional; 0 alumnado perde o dereito & avaliacién continua nun determinado médulo, cando o niimero de faltas inxustificadas sexa do 10% respecto a sua duracion total.
Para os efectos de determinacion de perda de avaliacidn continua, o profesorado valorara as circunstancias personais e laborais do alumno na xustificacion desas faltas.

O alumno non asistente que perda o dereito a avaliacion continua terd que realizalas seguintes probas de avaliacion:

- Traballos: Debera entregar os traballos encomendados ao longo do curso ao grupo de alumnos existentes.

- Proba escrita con exercicios e supostos tedrico-practicos relacionados cos contidos do médulo no que debe obter una puntuacion igual ou superior a 5.

Dita proba extraordinaria, comprendera:

-Unha proba escrita, dun exercicio completo de contabilidade
-Unha proba escrita, sobre a liquidacion do IVE.

-Unha proba escrita sobre calculo mercantil

-Unha proba escrita referida ¢ proceso de compravenda

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

A normativa vixente en materia de formacién profesional reflicte a necesidade de realizar o seguimento das programacions dos mddulos dos ciclos formativos. Asi, o Decreto 114/2010, do 1 de xullo, polo que se
establece a ordenacion xeral da formacidn profesional do sistema educativo de Galicia (DOG 12/07/2010), establece no seu artigo 34°.4 que o equipo docente realizara o seguimento das programacions de cada
maédulo, con indicacién do grao de cumprimento con respecto & programacion e, en caso de desviaciéns, cunha xustificacién razoada.

A 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 (DOG 15/07/2011), determina no seu
artigo 23°.5 que cada departamento de familia profesional realizara cunha frecuencia minima mensual, o seguimento das programaciéns de cada médulo. Ademais, a Orde establece que a programacion sera
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revisada ao inicio de cada curso académico a vista da experiencia do curso anterior e outras circunstancias, e que o referido seguimento e revisidn constara

nas correspondentes actas do departamento ou, de ser o caso, do equipo docente do ciclo.

Polo tanto, mensulamente realizarase a labor de seguimento da programacion do seguinte xeito: Para iniciar a edicion do seguimento da programacién, cada profesor/a deberéa seleccionar unha unidade didactica no
menU despregable e cubrir os campos informativos sobre:

-Data de inicio da imparticion da unidade didactica.

-Data de finalizacién da imparticion da unidade didactica.

- Sesions realizadas. (A aplicacion calcula a diferenza de sesions respecto &s previstas

na programacion).

- Comentario xeral da unidade didactica.

- Propostas xerais de mellora.

- Grao de cumprimento, de dita unidade didactica.

O seguimento da unidade didactica complétase con informacion por cada unha das actividades programadas, asi por cada actividade podense rexistrar:

- Sesidns realizadas nesa actividade.

- Comentario xeral da actividade.

- Propostas xerais de mellora.

Respecto a autoevaluacion do profesorado realizarase a través de:

-A opinién dos alumnos/as a través das preguntas ou observacién do comportamento e evolucién do mesmo na clase ao longo do curso escolar, analizaranse as informaciéns obtidas e adoptaranse as medidas
oportunas.

-A actualizacion profesional (cursos de formacién do profesorado)

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Esta avaliacién, non levara en ningtin caso consigo unha cualificacion.

Coa sesion de avaliacion inicial, & que se fai referencia na Orde do 12 de Xullo de 2011, preténdese recoller, por parte do profesorado-titor, coa colaboracion do resto do equipo docente, a informacion dispofible de
cada alumno e alumna en particular, e do grupo-clase en xeral. O intercambio de opinions e de informacion entre o profesorado facilitara a toma de decisions como un primeiro paso no proceso da avaliacién
continua. O proceso de ensino-aprendizaxe dos alumnos vai cara a consecucion dos obxectivos minimos marcados nesta programacién, o que

implica que 0 equipo docente parta dun estado inicial sobre o que iran operando os cambios producidos pola ensinanza e o aprendizaxe.

O cofiecemento das caracteristicas, dos niveis e das necesidades do alumnado que se incorpora ao ciclo formativo é clave para poder adaptar a proposta curricular, planificar e programar as actividades de cada
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maédulo profesional, asi como reorientar e situar o alumnado Ao comezo do curso, 0 equipo docente levara a cabo unha sesién de avaliacion inicial do alumnado, na data fixada pola Xefatura de Estudios despois de
reunila CCP, que tera por obxecto o cofiecemento das caracteristicas e da formacion previa de cada alumno e alumna, asi como as suas capacidades. Esta informacion podera proceder, entre outras:

a) Dos informes individualizados de avaliacion da etapa anteriormente cursada, de ser o caso.

b
c
d
e

Dos estudos académicos ou das ensinanzas de formacién profesional inicial ou para o emprego previamente realizados.

Do alumnado matriculado sen titulacién académica de acceso.

Dos informes ou ditames especificos do alumnado discapacitado ou con necesidades educativas especiais que poida haber no grupo.
Da experiencia profesional previa.

f) Da matricula condicional do alumnado estranxeiro.

g) Da observacidn do alumnado e as actividades realizadas nas primeiras semanas do curso.

En canto a avaliacion inicial do mddulo farase a través dun cuestionario estructurado sobre posibles cofiecementos previos dos alumn@s.

—_ = - =

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

A programacion trata de ser o suficientemente aberta e flexible para que, ao longo do curso, se podan facer cambios que den resposta as diferenzas individuais nos estilos de aprendizaxe, motivaciéns e interés do
alumnado, facilitando desta forma a evolucién individualizada de cada alumno/a. Para aqueles alumnos/as que non acaden os obxectivos propofiense actividades de traballo personal tutorizado.

Se falamos tamén de alumnado con necesidades educativas especiais tal como se recolle na Lei Organica de Educacion (LOE) no seu artigo 71°, asi como na Orde do 23 de abril de 2007 que regula o
desenvolvemento dos ciclos formativos (no artigo 12°), enténdese por alumnado que presenta necesidades especificas de apoio educativo, aquel que requira, por un periodo da sua escolarizacion ou o longo de toda
ela, apoios e atencion educativa especifica por presentar necesidades educativas especias, derivadas de dificultades especificas de aprendizaxe, polas suas

altas capacidades intelectuais, por incorporarse tardiamente ao sistema educativo o por condicidns persoais de historia escolar.

A atencidn especifica a este alumnado ten por finalidad que estes alumnos/as poidan acadar o maximo desenvolvemento posible das stas capacidades persoais e, en todo caso, os obxectivos establecidos con
caracter xeral para todo o alumnado/a. A través da avaliacion procurarase detectar os problemas de aprendizaxe concretos que presenta o alumnado. Unha vez detectadas posibles necesidades de apoio educativo,
pofieranse en marcha medidas ordinarias ou extraordinarias de atencién a diversidade, como proceda en cada caso concreto (asesorados polo

Departamento de Orientacién).

O Departamento propon para o resto de alumnos que o precisen actividades de reforzo e profundizacion segundo as necesidades de cada alumno/a e adaptarase o ritmo de introduccion de novos conceptos.
Utilizaranse metodoloxias diversas, dependendo dos contidos que se desenvolvan (cuestions con respostas conceptuais, propofier debates, redactar e cumprimentar documentos, actividades fora da aula en relacion
¢o médulo, simulaciéns na aula)

Este ano non temos alumnos con necesidades educativas especiais.
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No caso de existencia de alumnado con necesidades educativas especificas, e en canto & avaliacion, e segundo o especificado para estas ensinanzas profesionais na normativa existente: a adecuacion das
actividades formativas, asi como dos criterios e os procedementos de avaliacion cando o ciclo formativo vaia ser cursado por alumnado con algun tipo de minusvalidez, garantirase o acceso as probas de avaliacién.
Esta adaptacion, en ningun caso supofiera a supresion de resultados de aprendizaxe (capacidades terminais) e obxectivos xerais do ciclo que afecten & adquisicién da competencia xeral do titulo

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Os valores que favorecen a madurez intelectual e humana do alumnado englébanse nas chamadas ensinanzas ou temas transversais, que non constitien en si mesmos unha asignatura ou modulo, senén que
deben ser tratados dende perspectivas académicas distintas e, polo tanto, inciden parcialmente na programacién curricular das diferentes areas.

O Departamento de Administracién debe facer fincapé nas stias ensinanzas na necesidade de tratar temas de Etica Empresarial e Responsabili-dade Social Corporativa. En todos os médulos e, en particular no
maédulo de técnica Contable, tratase o obxectivo social das empresas e os valores que despois se indican. Ocuparémonos da ética no mundo dos negocios e trataremos de que o alumnado comprenda 0s principios
morais e as normas que guian o comportamento no mundo dos negocios. Como & Iéxico tamén ¢ preciso analizar as cuestions éticas da nosa vida. Nas ensi-nanzas transversais tamén se propofien valores que
deben ser transmitidos:

- Educacion para a igualdade entre os sexos

- Educacion para a sautde

- Educacion ambiental

- Educacion do consumidor

Unha das caracteristicas esenciais que debe asumir o ensino actual é o seu compromiso cunha serie de valores basicos para a vida e para a convivencia, e dicir, a incorporacion efectiva nos seus proxectos dos
valores éticos ( xustiza, solidariedade, igualdade, tolerancia, respecto, paz, satde,...) que favorezan e fagan posible unha sociedade méis humanizada e democratica.

A educacion nos valores non €, soamente, unha dimension do aprendizaxe a ter en conta no proceso educativo, sendn que constitie un dos factores basicos que determinan a calidade do ensino.

Utilizarase a prensa para comentar noticias relacionadas co médulo ou termos econémicos para que se familiaricen co novo vocabulario.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As actividades complementarias e extraescolares xogan un papel esencial no reforzo e na dinamizacién do proceso formativo, dentro e féra do centro.
As actividades previstas no Departamento son as seguintes:

- Actividades relacionadas co autoemprego.

- Visitas a empresas e organismos publicos.

- Actividades relacionadas co comercio Xusto e consumo responsable.

- Difusién de noticias relacionadas co mundo empresarial.
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10.0utros apartados

10.1) INFORMACION

A programacion didactica do modulo estara a disposicién do alumnado na Xefatura de estudios e no departamento.

A comenzos do curso o alumnado sera informado sobre os contidos da programacién do moédulo.

No taboleiro de anuncios da aula o alumnado tera, cun mes de antelacion, a informacion sobre a data dos exames trimestrais e finais da materia.
Non se permitira ningun cambio de datas salvo por circunstancias extraordinarias que asi 0 aconsellen.

10.2) Recursos e método

Partirase dos cofiecementos previos que tefia 0 alumnado sobre cada unha das unidades didacticas, explicando dende ai os contidos, proporcionando un material didactico a través do cal os alumnos e alumnas,
guiados pola profesor/a, poidan construir o seu propio aprendizaxe, sendo o enfoque eminentemente practico.

En concreto, consultarase as webs de distintos participantes do sistema financeiro para comprender a actividade que desenvolven, e as ofertas de produtos e servizos financeiros e de seguros que tefien.
Realizaranse comparacions econdmicas entre distintos produtos, servizos financeiros e de seguros, e activos mobiliarios; asi como entre ofertas dun mesmo tipo realizadas por distintas entidades.
Proporcionaranse casos practicos para analizar equilibrios patrimoniais, valoracions de inversiones, e confeccién de orzamentos.

Os recursos a empregar seran ordenadores con conexion a internet, proxector, aula virtual, calculadora e encerado

MODALIDADE DE EDUCACION NON PRESENCIAL E DE EDUCACION SEMIPRESENCIAL OU MIXTA

En prevision da posibilidade dun ensino non presencial ou semipresencial (mixto), desde o inicio do curso abriremos aula virtual para cada curso onde traballaremos as habilidades, estratexias e aprendizaxes
simultdneamente co ensino presencial. Asi e co obxetivo de que 0 alumnado adquira a competencia dixital axeitada para desenvolver de forma 6ptima un ensino non presencial promoveremos a participacion en
foros, envio de tarefas, utilizacion e procura de contidos virtuais e demais posibilidades que nos ofrece a plataforma Moodle e as plataformas de video conferencia propostas pola Conselleria de Educacion(Cisco
Webex Meetings).

Tanto cara o ensino non presencial coma semipresencial empregaranse duas canles diferenciadas:

a) A aula virtual da materia e ferramentas educativas on line (tipo Socrative , Moodle e classroom Drive) : Dende esta aula o alumnado podera descargar apuntamentos da unidade en formato pdf, visualizar as veces
necesarias as videopresentacions e videotitoriais realizadas polo profesor da materia asi como resolver diferentes test online que lles permitira reforzar os contidos traballados.
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b) A plataforma de videoconferencias habilitada pola Conselleria de educacion (Cisco Webex Meetings). Estas videoconferencias aproveitaranse para a resolucion de dubidas e para a explicacion daqueles contidos
de maior dificultade (resolucién dos problemas, explicacion dos diferentes conceptos, etc).

10.3) Contidos

O centro asegurarase de que as caracteristicas do alumnado e os recursos dispofiibles do alumnado e do centro permitan acollerse a opcién formativa telematica. De ser o caso, as programacions didacticas
determinaran que aspectos do curriculo poden ser obxecto desta metodoloxia.

No mddulo de PIAC, todos os contidos, resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion son susceptibles de formacion telematica a distancia. Estaran na Aula virtual do Centro.

Os limites maximos de formacion por medios telematicos poderanse ampliar tendo en conta os posibles escenarios establecidos no punto 8 da Resolucidn conxunta das consellerias de Educacion, Universidade e
Formacion Profesional e de Sanidade pola que se aproba o protocolo de adaptacion ao contexto do COVID-19. Neste sentido, a ampliacién do nimero de horas de formacion por medios telematicos poderase aplicar
xa sexa para un certo nimero de alumnado que deba permanecer illado, en corentena, ou para un ou varios grupos completos. As aulas virtuais facilitadas a todos os centros pola Conselleria de Educacion,
Universidade e Formacién Profesional seran a via principal utilizada para realizar a docencia.

10.4) FP DUAL

O alumnado de 1° do CS de Administracién e Finanzas podera optar no caso ter todos os modulos aprobados e ningunha falta de conducta ou perda de avaliacion, por realizar unhas practicas non remuneradas de
catro semanas de duracion no terceiro trimestre do curso.
Nese caso farase a oportuna modificacion na programacion didactica deste mddulo, determinando os contidos a dar na empresa.
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Cédigo Centro Concello Apo .
académico
36013758 Laxeiro Lalin 2024/2025
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CD3ADG000100 Administracién e finanzas (SZJ(;,)Igﬁof?rmativos de grao Réxime xeral-ordinario
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 2024/2025 2 53 63

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

ANDRES FERREIRA MiGUEZ

Outro profesorado

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

A competencia xeral do ciclo consiste en organizar e executar as operacions de xestion e administracion nos procesos comerciais, laborais, contables, fiscais e financeiros dunha empresa publica ou privada,
aplicando a normativa e os protocolos de xestion de calidade, xestionando a informacion, asegurando a satisfaccion da clientela e/ou dos usuarios, e actuando segundo as normas de prevencion de riscos laborais e
proteccion ambiental.

O modulo profesional contén a formacién necesaria para desempefiar a funcion de realizar as tarefas administrativas nos procesos de seleccion, formacion e promocién do personal, asi como coordinar os fluxos de
informacion que se xeren, contribuindo ao desenvolvemento dunha adecuada xestién dos recursos humanos, con aplicacion dos principios de ética e responsabilidade social e corporativa das organizacions.

A funcién de realizar tarefas administrativas nos procesos de seleccion, formacion e promocién de persoal abrangue aspectos como:

- Control da normativa que regula os dereitos e as obrigas dos traballadores e dos empresarios.
- Coordinacion dos fluxos de informacién que se xeran na empresa en materia de xestién de persoal e das relacions laborais.
- Xestién administrativa dos procesos de seleccion, formacion e promocién do persoal.

As actividades profesionais asociadas a esta funcién aplicanse na xestién dos procesos de seleccidn, formacion e promocién do persoal dunha organizacion de calquera sector productivo, necesarios para unha
adecuada xestion dos recursos humanos.

A formacion do mddulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais k), ), i), g), u) e w) do ciclo formativo, e as competencias i), j), 0), p), r) € s).
As lifias de actuacion no proceso de ensino aprendizaxe que permiten alacanzar os obxectivos do médulo han versar sobre:

- Interpretacion da normativa laboral.

- Descricion de dereitos e deberes laborais esindicais basicos dos empresarios e dos traballadores.

- Identificacion das xestions administrativas relativas & xestion da seguridade e saude laboral, aplicando a normativa.
- Comunicacions orais e escritas entre os departamentos da empresa asi como entre o persoal e 0s departamentos.
- Sistemas de control de persoal que se aplican nunha organizacion.

- Xestidns administrativas que se xeran nos procesos de seleccidn, formacién e promocion do persoal.

- Rexistro e arquivo da informacién e da documentacion que se xera no departamento de recursos humanos.

- Utilizacién das ferramentas informaticas no tratamento da informacién na xestion dos recursos humanos.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional, xunto coa secuencia e o tempo asignado para o
desenvolvemento de cada unha

U.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)
Definir as funcions do departamento que xestiona os recursos humanos dunha empresa como o centro de coordinacion das
1 A organizacién interna da empresa. persoas das diferentes areas e departamentos, cofiecendo as distintas canles de comunicacidn usadas, os mecanismos de 10 16
Organizacion dos recursos humanos control do persoal ea neceS|dade de manter actuallzada a |nformaC|on ea documentacmn refenda ao conxunto do persoal, coa
Determlnamon das fases da que consta un proceso de selecuon de persoal determlnando 0s procedementos administrativos
Planificacién e recrutamento dos necesarios para levalos a cabo. Cofiecemento das distintas empresas e organismos que se dedican a seleccion de persoal.
2 recursos humanos. Os procesos de Cofecer a importancia da elaboracién de catélogos e perfis profesionais dos postos que nos permitan axustar os procesos de 18 29
seleccion de persoal. seleccidn aos postos e saber confeccionar profesiogramas. Cofiecer os instrumentos mais utilizados nos procesos de seleccién
e a forma de rexistrar e tratar a informacion xerada nestes procesos.
Xestionar os procedementos administrativos relativos & formacién, a promocion e o desenvolvemento profesional dos RR.HH.,
A formacion dos recursos humanos na | designando os métodos e os instrumentos mais adecuados, cofiecendo os procedementos de deteccion das necesidades
3 empresa. Avaliacion do desempefio e | formativas e a documentacion que se xera nos procesos de formacién dos RR.HH., tanto na sua planificacion como na sta 10 16
planificacion de carreiras. Politicas xestion e nos procesos de avaliacion e control. Cofiecer os métodos mais utilizados para avaliar o desempefio utilizados nas
refributivas dos RR.HH. na empresa empresas asi como as caracteristicas e modalidades de retribucion e de politica retributiva que pode establecerse nunha
organizacion.
. Describir a empresa como unha comunidade de persoas, que deben ter comportamentos éticos a través dos cales vaise definir
4 Etica na empresa a cultura empresarial da organizacién. Daterminaranse quenes son os principais afectados polas actuacions da empresa, tanto 6 10
no ambito interno como no externo: os stakeholders
" . . Veremos o que significa a responsabilidade corporativa da empresa (RSC) e como é concebida polos organismos europeos e
R nsabili ial corporativ . > > . ,. P
5 erisﬁgs:ﬁgl dade social corporativa ou internacionais. Como se manifesta o cumprimento da ética e dos principios da RSC no ambito dos recursos humanos e cales 19 29
P son os indicadores recofiecidos internacionalmente para valorar ese cumprimento.
4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
1 A organizacion interna da empresa. Organizacion dos recursos humanos 10
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 xestion de recursos humanos. Sl
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4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

thCIB

Criterios de avaliacion

CA3.1 Describironse as funcioéns que cumpra desenvolver na drea da empresa que se encarga da xestion de recursos humanos.

CA3.2 Caracterizaronse habilidades de comunicacion efectiva nos papeis laborais.

CA3.3 Establecéronse as canles de comunicacion interna entre os departamentos da empresa, asi como entre o persoal e os departamentos.

CA3.4 Analizouse a informacion que proporcionan os sistemas de control de persoal para a mellora da xestion da empresa.

CA3.5 Mantivose actualizada a informacién precisa para o desenvolvemento das funcions do departamento de recursos humanos.

CA3.6 Estableceuse o xeito de organizar e conservar a documentacion do departamento de recursos humanos en soporte convencional e informatico.

CA3.7 Utilizouse un sistema informatico para 0 almacenamento e o tratamento da informacién na xestion dos recursos humanos.

CA3.8 Valorouse a importancia da aplicacion de criterios de seguridade, confidencialidade, integridade e accesibilidade na tramitacién da informacién derivada da administracion de recursos humanos.

CA3.9 Determinouse a necesidade de que a empresa organicese internamente e atribta funciéns aos seus RR.HH.

CA3.9.1 Examinouse a necesidade de que a empresa sexa un entre organizado e 0s principios nos que se sustenta

CA3.9.2 Determinaronse cales son as areas principais as que se asignan os RR.HH. dunha empresa

0CA3.10 Analizaronse as diferentes formas de representacion da organizacién dos RR.HH. na empresa

4.1.e) Contidos

Contidos

Concepto e necesidade de organizacién na empresa
ORexistro e arquivo de informacién e de documentacion.

Aplicacion da lei de proteccion de datos.
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Contidos
Establéceuse a relacién entre a aplicacion da LPD e a Responsabilidade Social Corporativa en relacion as recursos humanos
Principios e lementos bésicos da estrutura organizativa dunha empresa
As areas ou departamentos da empresa
A representacion da estrutura organizativa das organizacions e os seus niveis xerarquicos e funcionais
Recursos humanos na empresa: organizacion formal e informal.
Departamento de recursos humanos: modelos de xestion de recursos humanos.
Comunicacién no departamento de recursos humanos.
Actualizacién da informacion: procedementos.
Sistemas de control de persoal.
4.2.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
2 Planificacién e recrutamento dos recursos humanos. Os procesos de seleccidn 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 a seleccion de recursos humanos, elixindo os métodos e os instrumentos mais adecuados & politica de cada organizacion. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA4.1 Identificaronse os organismos e as empresas salientables no mercado laboral dedicados & seleccion e a formacion de recursos humanos.

CA4.2 Estableceuse a secuencia das fases dun proceso de seleccion de persoal e as slas caracteristicas fundamentais.

CA4.3 Identificouse a informacion que se xera en cada fase dun proceso de seleccion de persoal.
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Criterios de avaliacion

CA4.4 Valorouse a importancia do recofiecemento do concepto de perfil do posto de traballo para seleccionar os curriculos.

CAA4.5 Establecéronse as caracteristicas dos métodos e os instrumentos de seleccién de persoal mais utilizados en funcién do perfil do posto de traballo.

CAA4.6 Elaborouse a documentacion necesaria para levar a cabo o proceso de seleccion.

CA4.7 Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que intervefien no proceso de seleccion.

CA4.8 Rexistrouse e arquivouse a informacion e a documentacién salientable do proceso de seleccion.

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Organismos e empresas de seleccion e formacion de recursos humanos.
ORexistro e arquivo da informacién e documentacion.
Cofiecéuse os servizos que presencial e telematicamente prestan os servizos publicos de emprego s empresas para reclutar recursos humanos
Incorporacion e acollemento na empresa do persoal seleccionado
Cofiecéronse 0s servizos que prestan as entidades privadas de recrutamento: axencias privadas de colocacion, servizos en rede e empresas de traballo temporal
Planificacién dos recursos humanos.
Determinacién do perfil profesional.
Sistemas de seleccion de persoal.
Elaboracion da oferta de emprego.
Os anuncios en prensa de demanda de persoal
Os demandas ao través dos Servizos Publicos de Emprego
Demandas de persoal realizadas ao través de portais especializados de Internet
A axencias consultoras de persoal

Recepcion de candidaturas.
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Contidos
A carta de presentacion
O curriculum vitae
Desenvolvemento das probas de seleccion.
Eleccion da persoa candidata.
Informacién ao novo persoal sobre a documentacion deba achegar.
4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracién
3 A formacién dos recursos humanos na empresa. Avaliacién do desempefio e planificacion de carreiras. Politicas retributivas dos RR.HH. na empresa 10
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAS5 - Xestiona os procedementos administrativos relativos & formacién, a promocién e o desenvolvemento de recursos humanos, designando os métodos e os instrumentos mais adecuados. Sl

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

Criterios de avaliacion

CAA5.1 Planificaronse as fases dos procesos de formacion e promocion de persoal.

CAb.2 Establecéronse as caracteristicas dos métodos e os instrumentos dos procesos de formacion.

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

CAb5.4 Elaborouse a documentacion necesaria para efectuar os procesos de formacién e promocion de persoal.

CA5.5 Establecéronse os métodos de valoracion do traballo e de incentivos.

CAA5.6 Reuniuse informacion sobre as necesidades formativas da empresa.
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Criterios de avaliacion

CAA5.7 Detectaronse as necesidades de recursos materiais e humanos no proceso de formacion.

CAA5.8 Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que intervefien nos procesos de formacién e promocion.

CAA5.9 Rexistrouse e arquivouse a informacion e a documentacion salientable dos procesos de formacién e promocién de persoal.

CA5.10 Aplicaronse os procedementos administrativos de seguimento e avaliacién da formacion.

CA5.11 Cofiecéronse as politicas retributivas mais comuns seguidas pola empresa, asi como cales son os criterios mais usados para o establecemento delas

4.3.e) Contidos

Contidos

Formacion na empresa: deteccién das necesidades.

ORexistro e arquivo da informacién e da documentacion.

Seguimento e avaliacion da formacién.

Plan de formacion: recursos materiais € humanos.

Avaliacién do plan: orzamento.

Métodos do desenvolvemento profesional.

Xestion e organizacion da formacion: procedementos administrativos.
A Fundacién Tripartita como organismo promotor da formacién continuada e ocupacional
A oferta formativa publica para as empresas privadas: CC.AA., Fundacién Tripartita e organizacions sindicais

Programas de formacién das administracions publicas.

Programas de avaliacion do desempefio do posto de traballo.

Sistemas de promocién e incentivos.

A politica retributiva da empresa

Definicion de retribucion e as stas clases
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Contidos
Factores que a empresa debe ter en conta cando establece os diferentes sistemas de retribucion
4.4.a) ldentificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
4 Etica na empresa 6
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Caracteriza a empresa como unha comunidade de persoas, distinguindo as implicaciéns éticas do seu comportamento con respecto aos implicados nesta. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Determinaronse as actividades realizadas na empresa, as persoas implicadas e a stia responsabilidade nelas.

CA1.2 Identificaronse claramente as variables éticas e culturais das organizacions.

CA1.3 Avaliaronse as implicaciéns entre competitividade empresarial e comportamento ético.

CA1.4 Definironse estilos éticos de adaptacion aos cambios empresariais, & globalizacion e & cultura social presente.

CA1.5 Seleccionaronse indicadores para o diagnéstico das relaciéns das empresas e os interesados (stakeholders).

CA1.5.1 Describironse os stakeholders

CA1.5.2 Establecéuse en que consiste a relacion da empresa cos seus stakeholders

CA1.6 Determinaronse elementos de mellora das comunicaciéns das organizaciéns externas e internas que promovan a transparencia, a cooperacion e a confianza.

-9-
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CA1.7 Establecéronse criterios para a identificacion dos stakeholders

4.4.e) Contidos

Contidos

Etica e empresa: empresa como comunidade e suxeito moral.

Personificacion das tarefas: comportamentos e actitudes.

Comunidade de persoas implicadas (stakeholders): persoal directivo, empregados e empregadas, accionistas, clientela e persoas usuarias.
Stakeholders externos

Stakeholders internos

Etica empresarial, competitividade e globalizacion.

Os aspectos da globalizacién que inciden negativamente na ética empresarial
0 aumento do poder das multinacionais en detrimento dos estados

As deslocalizacions das empresas

A privatizacion dos servizos basicos

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

4.5.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
5 Responsabilidade social corporativa ou empresarial 19

-10-
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4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
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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, valorando a stia adecuacion as boas practicas validadas internacionalmente.

Sl

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

Criterios de avaliacion

CA2.1 Definiuse o concepto de responsabilidade social corporativa (RSC).

CA2.2 Analizaronse as politicas de recursos humanos canto a motivacion, mellora continua, promocién e recompensa, entre outros factores.

CA2.3 Analizaronse as recomendacions e a normativa europea e espafola de organizacions intergobernamentais con respecto &4 RSC e ao desenvolvemento dos recursos humanos.

CA2.3.1 Cofecéronse as obrigas que a Lei de Economia Sostible impofien &s empresas publicas en relacion & Responsabilidade Social Corporativa

CA2.3.2 Cofecéronse as recomendacions que no Libro Verde sobre RSE fai a Unién Europea aos paises membros sobre ese aspecto

CA2.3.3 Analizaronse as recomendacidns do Pacto Mundial e do Observatorio espafiol da RSC

CA2.4 Describironse as boas practicas e iniciativas canto a cddigos de conduta relacionados cos dereitos dos traballadores e das traballadoras.

CA2.5 Programaronse puntos de control para o contraste do cumprimento das politicas de RSC e cddigos de conduta na xestién dos recursos humanos.

CA2.5.1 Cofecéronse os indicadores do Global Reporting Internacional para valorar a RCS respecto aos RR.HH. e a norma internacional SA8000 de Social Acountability Internacional

4.5.e) Contidos

Contidos

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

Cadigos de conduta e boas practicas.
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Contidos

0O cddigo Aldama de recomendacions para unha conduta ética das entidades financeiras

5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidn positiva e os criterios de cualificacién

MINIMOS ESIXIBLES

CA1.1. Determinaronse as actividades realizadas na empresa, as persoas implicadas e a sUa responsabilidade nelas.

CA1.2. Identificaronse claramente as variables éticas e culturais das organizacions.

CA1.3. Avaliaronse as implicacions entre competitividade empresarial e comportamento ético.

CA1.4. Definironse estilos éticos de adaptacién aos cambios empresariais, a globalizacién e a cultura social presente.

CA1.5. Seleccionaronse indicadores para o diagnostico das relacidns das empresas e os interesados (stakeholders).

CA1.5.1. Describironse os stakeholders.

CA1.5.2. Estableceuse en que consiste a relacién da empresa cos seus stakeholders.

CA1.6. Determinaronse elementos de mellora das comunicacions das organizacions externas e internas que promovan a transparencia, a cooperacién e a confianza.
CA1.7. Establecéronse criterios para a identificacion dos stakeholders.

CA2.1. Definiuse o concepto de responsabilidade social corporativa (RSC).

CA2.2. Analizéronse as politicas de recursos humanos canto a motivacion, mellora continua, promocion e recompensa, entre outros factores.

CA2.3. Analizéronse as recomendacions e a normativa europea e espafiola de organizaciéns intergobernamentais con respecto a RSC e ao desenvolvemento dos recursos humanos.
CA2.3.1. Corfecéronse as obrigas que a Lei de Economia Sostible impdn &s empresas publicas en relacién & Responsabilidade Social Corporativa.

CA2.3.2. Cofecéronse as recomendacions que no Libro Verde sobre RSE fai a Unién Europea aos paises membros sobre ese aspecto.

CA2.3.3. Analizéronse as recomendaciéns do Pacto Mundial e do Observatorio espafiol da RSC

CA2.4. Describironse as boas practicas e iniciativas canto a cddigos de conduta relacionados cos dereitos dos traballadores e das traballadoras.

CA2.5. Programaronse puntos de control para o contraste do cumprimento das politicas de RSC e cddigos de conduta na xestién dos recursos humanos.

CA2.5.1. Cofecéronse os indicadores do Global Reporting Internacional para valorar a RCS respecto aos RR.HH. e a norma internacional SA8000 de Social Acountability Internacional.
CA3.1. Describironse as funciéns que cumpra desenvolver na drea da empresa que se encarga da xestion de recursos humanos.

CA3.2. Caracterizaronse habilidades de comunicacidn efectiva nos papeis laborais.

CA3.3. Establecéronse as canles de comunicacién interna entre os departamentos da empresa, asi como entre o persoal e os departamentos.
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CA3.4. Analizouse a informacidn que proporcionan os sistemas de control de persoal para a mellora da xestion da empresa.

CA3.5.
CA3.6.

Mantivose actualizada a informacién precisa para o desenvolvemento das funciéns do departamento de recursos humanos.
Estableceuse o xeito de organizar e conservar a documentacion do departamento de recursos humanos en soporte convencional e informatico.

CA3.8. Valorouse a importancia da aplicacién de criterios de seguridade, confidencialidade, integridade e accesibilidade na tramitacién da informacion derivada da administracién de recursos humanos.

CA3.9.

Determinouse a necesidade de que a empresa organicese internamente e atribla funcions aos seus RR.HH.

CA3.9.1. Examinouse a necesidade de que a empresa sexa un entre organizado e os principios nos que se sustenta.
CA3.9.2. Determinaronse cales son as areas principais as que se asignan os RR.HH. dunha empresa.
CA3.10. Analizéronse as diferentes formas de representacion da organizacién dos RR.HH. na empresa.

CA4.1.
CA4.2.
CA4.3.

Identificaronse os organismos e as empresas salientables no mercado laboral dedicados & seleccion e a formacion de recursos humanos.
Estableceuse a secuencia das fases dun proceso de seleccidn de persoal e as sUas caracteristicas fundamentais.
Identificouse a informacién que se xera en cada fase dun proceso de seleccidn de persoal.

CA4.4. Valorouse a importancia do recofiecemento do concepto de perfil do posto de traballo para seleccionar os curriculos.

CA4.5.
CA4.6.
CA4.T.
CA4.8.
CA5.1.
CA5.2.
CA5.3.
CA5.4.
CA5.5.
CA5.6.
CA5.7.
CA5.8.
CA5.9.

Establecéronse as caracteristicas dos métodos e os instrumentos de seleccidn de persoal mais utilizados en funcién do perfil do posto de traballo.

Elaborouse a documentacion necesaria para levar a cabo o proceso de seleccion.

Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que intervefien no proceso de seleccion.
Rexistrouse e arquivouse a informacion e a documentacion salientable do proceso de seleccion de persoal.

Planificaronse as fases dos procesos de formacidn e promocion de persoal.

Establecéronse as caracteristicas dos métodos e o0s instrumentos dos procesos de formacion.

Identificouse a informacién que se xera en cada fase dos procesos de formacidn e promocion de persoal.

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

Establecéronse os métodos de valoracidn do traballo e de incentivos.

Reuniuse informacion sobre as necesidades formativas da empresa.

Detectaronse as necesidades de recursos materiais e humanos no proceso de formacién.

Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que intervefien nos procesos de formacion e promocion.
Rexistrouse e arquivouse a informacion e a documentacion salientable dos procesos de formacidn e promocion de persoal.

CA5.10. Aplicaronse os procedementos administrativos de seguimento e avaliacidn da formacién.

CA5.11 .Cofiecéronse as politicas retributivas mais comuns seguidas pola empresa, asi como cales son os criterios mais usados para o establecemento delas.

CRITERIOS DE CUALIFICACION:

As cualificaciéns obtidas polo alumno/a expresaranse en cifras de 1 a 10, sen decimais.
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Para a cualificacién terase en conta o seguinte baremo:
- Probas escritas e traballos individuais: 80%
- Participacion e traballo desenvolvido na aula: 20%

A cualificacion trimestral seré a suma das notas resultantes de cada un dos apartados anteriores, mediante a comprobacion da lista de cotexo e tdboa de observacion, una vez aplicadas as correspondentes
ponderacions.

Na valoracion dos traballos individuis terase en conta o seguinte:

1.Valoracion do traballo escrito (50%):

- O traballo inclle todos os apartados esixidos: portada, indice e traballo.

- O alumnado utilizou a fonte e tamafio da letra esixidos, asi como o espazado.

- Tratou todos os puntos do guién proporcionado polo profesor.

- Claridade do texto, nimero de péxinas esixidas e ausencia de faltas de ortografia.
- Estilo na redaccién.

2.Valoracién da exposicién (50%):

- Claridade expositiva, incluindo a linguaxe xestual. Fluidez.

- Estrutura da defensa.

- Control do tempo.

- Grao de interiorizacion do traballo: dominio e credibilidade transmitida.
- Mantén o contacto ocular.

- llustracion da exposicion cunha presentacion (PowerPoint) pertinente.
- Coherencia entre a presentacion (PowerPoint) e a exposicion.

- Utiliza a presentacion (PowerPoint) unicamente como soporte.

- Utiliza o vocabulario correcto e axeitado.

- Coherencia entre o traballo e a exposicion.

Obtera unha avaliacion positiva a alumna/o que obtefia unha cualificacién igual ou superior a 5 na nota final.
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Para o alumnado que non acadara os obxectivos previstos realizara actividades de apoio e probas de recuperacion ao longo do curso.

O alumnado que perda o dereito a avaliacion continua realizara unha proba extraordinaria, previa a avaliacion final, que seré fixada segundo a normativa e versara sobre os contidos minimos da materia. A proba
constara de cuestions relativas aos contidos minimos e sera puntuada de 0 a 10 puntos sendo necesario acadar un minimo de 5 puntos para superar a materia.

Ante unha situacion de suspensidn temporal e/ou definitiva das clases presenciais farase uso de:

- Aula virtual do centro.

- Servizo de videoconferencia para 0 ambito docente (Plataforma Cisco Webex Meetings).

- Correo electrénico

Con esta nova ferramenta colaborativa enfocada a educacion poderemos ter acceso a varias aplicacions como: Gmail, Drive, etc.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

As recuperacions realizaranse despois das avaliacions dacordo co alumnado ou se asi se acorda, a finais de curso.

A proba escrita de recuperacion versara sobre os contidos minimos e esixirase tamén presentar os traballos e actividades propostas. A proba puntuarase de 0 a 10 puntos e 0 alumno recupera a materia se acada
unha nota minima de 5 puntos e entrega as actividades propostas.

O motivo de insistir nas actividades propostas é porque este mddulo ten unha parte importante de investigacion, analise,... polo que resulta pouco pedagdxico facer probas escritas de determinados temas que
implicaria un esforzo de memorizacién sendo mais importante a aplicacion da teoria aos casos concretos. De non presentar os traballos e as actividades a proba escrita constara de toda a materia impartida na
avaliacion o se é o caso de todo o curso.

Os alumnos con perda de dereito & avaliacién continua realizaran unha proba final extraordinaria previa a avaliacion final que versara sobre os contidos minimos de toda a materia. Puntuacién de 0 a 10 sendo
necesario acadar 5 puntos para superar o médulo.

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

Como aparece regulado na RESOLUCION do 18b de xufio de 2021, da Direccién Xeral de Educacién, Formacién Profesional e Innovacion Educativa, pola que se ditan instruciéns para o desenvolvemento dos ciclos
formativos de formacién profesional do sistema educativo no curso 2021/22. e no artigo 25 da Orde do 12 de Xullo de 2011 pola que se regulan o desenvolvemento, a avaliacion e a acreditacidon académica do
alumnado das ensinanzas de formacion profesional; 0 alumnado perde o dereito & avaliacién continua nun determinado médulo, cando o niimero de faltas inxustificadas sexa do 10% respecto a sua duracion total.
Para os efectos de determinacion de perda de avaliacion continua, o profesorado valorara as circunstancias personais e laborais do alumno na xustificacion desas faltas.
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0 alumnado que perda o dereito a avaliacion continua realizara unha proba extraordinaria, previa a avaliacion final, que sera fixada con arreglo a normativa e versara sobre os contidos minimos da materia.
A proba constara de cuestidns relativas aos contidos minimos e sera puntuada de 0 a 10 puntos sendo necesario acadar un minimo de 5 puntos para superar a materia.

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

Control do cumprimento da planificacion prevista, avaliandose os obxectivos establecidos, asi como o temario proposto, son excesivamente ambiciosos, estan equilibrados ou fican curtos. Por outra parte, e sobre
todo no aspecto da ética empresarial e a RSC, avaliaranse os métodos escollidos para potenciar a sta aprendizaxe, sobre todo os relativos aos métodos de participacion e debate entre o alumnado.

Por ser unha materia con unha carga importante tedrica e de investigaciadn a nivel de tendencias no mundo empresarial, sera valorado o traballo diario na aula polo que a anotacion na tdboa de obseracién é
fundamental.

Ao longa de cada unha das avaliacions farase unha valoracion por parte do alumnado sobre a practica docente que recolla tamén as alternativas propostas de mellora para acadar os obxectivos.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Pasaraselle ao alumnado un cuestionario referente as suas capacidades académicas previas, estimadas ao través dos titulos oficiais obtidos e de acceso ao ciclo formativo, e con contidos sobre o tema dos RRHH e
sobre a RCS, para saber se tefien escoitado falar da problematica e as practicas relativas s mesmos.

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

O alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados, tendo en conta que xa ten unha idade normalmente maior de 18 anos, debera organizarse internamente para acadar os obxectivos, tendo
ao seu dispdr na hora de titoria fixada no horario ao profesor para facer consultas.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacion da educacion en valores

Adquisién de valores de comportamento ético baseados nos principios establecidos pola organizacions intergobernamentais, escapando de prexuizos de caracter relixioso de calquera tipo.

Importancia da proteccion dos datos de caracter persoal como deber non s6 legal, sendn ético.

Importancia da non discriminacion das persoas en funcién do seu sexo, raza, relacién de xénero, nacionalidade ou calquera outro dos elementos basicos de diferenciacién das persoas nos procesos relativos aos
aspectos de xestion dos RRHH na empresa.
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9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As que programe o departamento no seu conxunto.

Importante sinalar que o centro imparte unhas xornadas relacionadas coa empresa e que estan moi ligadas a este médulo.
O centro tamén programa diferentes actividade especificas para o alumnado de formacién profesional.

Calquera outra actividade que poda xurdir ao longo do curso e que se considere de interese.

10.0utros apartados

10.1) Informacién

A programacion didactica do modulo estara a disposicién do alumnado na Xefatura de estudios e no departamento.

A comenzos do curso o alumnado sera informado sobre os contidos da programacién do modulo.

No taboleiro de anuncios da aula o alumnado tera, cun mes de antelacion, a informacién sobre a data dos exames trimestrais e finais da materia.
Non se permitird ninglin cambio de datas salvo por circunstancias extraordinarias que asi o aconsellen.

10.2) Recursos e método

Partirase dos cofiecementos previos que tefia 0 alumnado sobre cada unha das unidades didacticas, explicando dende ai os contidos, proporcionando un material didactico a través do cal os alumnos e alumnas,
guiados pola profesor/a, poidan construir o seu propio aprendizaxe, sendo o enfoque eminentemente practico.

En concreto, consultarase as webs de distintos participantes do sistema financeiro para comprender a actividade que desenvolven, e as ofertas de produtos e servizos financeiros e de seguros que tefien.
Realizaranse comparacions econémicas entre distintos produtos, servizos financeiros e de seguros, e activos mobiliarios; asi como entre ofertas dun mesmo tipo realizadas por distintas entidades.
Proporcionaranse casos practicos para analizar equilibrios patrimoniais, valoracions de inversiones, e confeccidn de orzamentos.

Os recursos a empregar seran ordenadores con conexidn a internet, proxector, aula virtual, calculadora e encerado

MODALIDADE DE EDUCACION NON PRESENCIAL E DE EDUCACION SEMIPRESENCIAL OU MIXTA
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En prevision da posibilidade dun ensino non presencial ou semipresencial (mixto), desde o inicio do curso abriremos aula virtual para cada curso onde traballaremos as habilidades, estratexias e aprendizaxes
simultaneamente co ensino presencial. Asi e co obxetivo de que o alumnado adquira a competencia dixital axeitada para desenvolver de forma 6ptima un ensino non presencial promoveremos a participacién en
foros, envio de tarefas, utilizacién e procura de contidos virtuais e demais posibilidades que nos ofrece a plataforma Moodle e as plataformas de video conferencia propostas pola Conselleria de Educacion(Cisco
Webex Meetings).

Tanto cara o ensino non presencial coma semipresencial empregaranse duas canles diferenciadas:

a) A aula virtual da materia e ferramentas educativas on line (tipo Socrative , Moodle e classroom Drive) : Dende esta aula o alumnado podera descargar apuntamentos da unidade en formato pdf, visualizar as veces
necesarias as videopresentacions e videotitoriais realizadas polo profesor da materia asi como resolver diferentes test online que lles permitira reforzar os contidos traballados.

b) A plataforma de videoconferencias habilitada pola Conselleria de educacion (Cisco Webex Meetings). Estas videoconferencias aproveitaranse para a resolucion de dubidas e para a explicacion daqueles contidos
de maior dificultade (resolucion dos problemas, explicacidn dos diferentes conceptos, etc).
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Cédigo Centro Concello Apo .
académico
36013758 Laxeiro Lalin 2024/2025
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CD3ADG000100 Administracién e finanzas (SZJ(;,)Igﬁof?rmativos de grao Réxime xeral-ordinario
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo N Sesions Horas Sesions
ome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP1708 Sustentabilidade aplicada ao sistema produtivo 2024/2025 1 30 30

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo ALEJANDRO FERRADAS ALONSO

Outro profesorado

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

thCIB

O Modulo de Sostibilidade Aplicado ao Sistema Produtivo tera como finalidade o desenvolvemento dos cofiecementos e competencias basicas en economia verde, sustentabilidade e impacto ambiental da
actividade, asi como as condicidns nas que as esixencias da transicion ecoloxica modifican os procesos produtivos de o sector correspondente. O seu curriculo basico, comun aos ciclos formativos de grao medio e
superior, recollese no anexo VIl do Real decreto 659/2023, do 18 de xullo, polo que se desenvolve a ordenacién do Sistema de Formacion Profesional.

3. Relacién 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

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)
1 Sustentabilidade nas organizacions Sustentabilidade no marco xuridico e axenda 2030 5 15
empresariais
2 Retos ambientais e sociais Impacto ambiental e medidas para minimizarlo 5 15
3 Os ODS no desempefio profesional A sustentabilidade profesional e empresarial 5 15
4 Economia verde e circular Modelos de produccion e consumo verde 6 15
Actividades sustentables e "
5 ediosmbients Accions sustentables 4 15
6 O plan de sustentabilidade desenvolvemento dun plan de sustentabilidade 5 25
4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
1 Sustentabilidade nas organizacidns empresariais 5
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Identifica os aspectos ambientais, sociais e de gobernanza (ASG) relativos & sustentabilidade tendo en conta o concepto de desenvolvemento sustentable e os marcos internacionais que contriblien & stia consecucion Sl
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4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Describiuse o concepto de sustentabilidade, establecendo os marcos e os acordos internacionais asociados ao desenvolvemento sustentable

CA1.2 Identificaronse os piares ambientais, sociais e de gobernanza que inflien no desenvolvemento sustentable das organizacions empresariais

CA1.3 Relacionaronse os Obxectivos de Desenvolvemento Sustentable (ODS) coa stia importancia para a consecucion da Axenda 2030

CA1.4 Analizouse a importancia de identificar os aspectos ASG mais relevantes para os grupos de interese das organizaciéns, relaciondndoos cos riscos e coas oportunidades que supofien para a propia organizacion

CA1.5 Identificaronse os principais estandares de métricas para a avaliacion do desempefio en sustentabilidade, os seus indicadores e o seu papel, segundo a lexislacion vixente e as futuras regulacions en desenvolvemento

CA1.6 Describiuse o investimento socialmente responsable (ISR) e o papel que desempefien os analistas financeiros e investidores

4.1.e) Contidos

Contidos

Identificacion dos aspectos sociais e de gobernanza (ASG) nas organizacions.

Principais estandares de medicidn da sustentabilidade. Indicadores. Lexislacion vixente.

Introducidn ao concepto de sustentabilidade. Repercusién na economia globalizada.

Piares ambientais, sociais e de gobernanza transcendentes no desenvolvemento sustentable das organizacions.
Definicién de investimento socialmente responsable (ISR): criterios éticos, ambientais e sociais. Tipos de ISR.
Marcos e acordos internacionais da sustentabilidade.

Obxectivos do Desenvolvemento Sustentable. Relevancia para a consecucion da Axenda 2030.

4.2.a) Identificacién da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

2 Retos ambientais e sociais 5
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4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Caracteriza os retos ambientais e sociais describindo os impactos sobre as persoas e os sectores produtivos, e propon accions para 0s minimizar Sl

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

Criterios de avaliacion

CA2.1 Identificaronse os principais retos ambientais e sociais

CA2.2 Relacionaronse os retos ambientais € sociais co desenvolvemento da actividade econdmica

CA2.3 Analizouse o efecto dos impactos ambientais e sociais sobre as persoas e 0s sectores produtivos

CA2.4 Identificaronse as medidas e as accions encamifiadas a minimizar os impactos ambientais e sociais

CA2.5 Analizouse a importancia de establecer alianzas e de traballar de maneira transversal e coordinada para abordar con éxito os retos ambientais e sociais, e lograr os Obxectivos de Desenvolvemento Sustentable

4.2.e) Contidos

Contidos

Alianzas e sinerxias publico-privadas para o logro dos ODS.

Principais retos ambientais e sociais: superpoboacion, cambio climatico, consumo de auga e materias primas, economia circular, deforestacion, contaminacion, enerxias renovables (hidréxeno verde, edlica, solar etc. ), descarbonizacién etc.
Impactos ambientais, sociais e as suas consecuencias co desenvolvemento da actividade econémica.

Medidas e métodos encamifiados a minimizar e/ou reducir os impactos ambientais e sociais.

Impactos ambientais, sociais e as siias consecuencias sobre as persoas e 0s sectores produtivos

4.3.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Os ODS no desempefio profesional 5
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4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Establece a aplicacion de criterios de sustentabilidade na actividade profesional e na contorna persoal Sl

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

Criterios de avaliacion

CAZ3.1 Identificaronse os ODS mais relevantes para a actividade profesional que realizan

CA3.2 Analizaronse os impactos reais e potenciais relacionados cos ODS

CA3.3 Analizaronse as actitudes persoais na consecucion dos ODS

CAZ3.4 Identificaronse as practicas sustentables no ambito profesional que contriblian ao cumprimento dos ODS

4.3.e) Contidos

Contidos

Identificacion dos aspectos de sustentabilidade e ODS mais salientables do sector produtivo correspondente.
Riscos, impactos reais e potenciais relacionados cos ODS.
Contribucion das actitudes persoais na consecucién dos ODS.

Adopcion de practicas sustentables no ambito profesional que contribian ao cumprimento dos ODS.

4.4.3) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

4 Economia verde e circular 6
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4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
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Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RA4 - Propon produtos e servizos responsables tendo en conta os principios da economia circular

Sl

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

Criterios de avaliacion

CA4.1 Determinaronse os modelos de producion e consumo actual

CA4.2 Analizouse o ciclo de vida do produto

CA4.3 Identificaronse os principios da economia verde e circular

CA4 .4 Contrastaronse os beneficios da economia verde e circular fronte ao modelo clasico de producion

CA4.5 Aplicaronse principios de ecodesefio

CAA4.6 Identificaronse os procesos de producién e os criterios de sustentabilidade aplicados

4.4.e) Contidos

Contidos

Caracteristicas principais dos modelos de producién e consumo actual en produtos e servizos.

Descricién dos principios e os beneficios da economia verde e circular, a biodiversidade e a actividade econdmica fronte ao modelo clasico de producion.

Identificacion dos procesos de producion e os criterios de sustentabilidade aplicados.

Produtos sustentables: ecodesefio.

Descricién dos principios e os beneficios da economia verde e circular, a biodiversidade e a actividade econdmica fronte ao modelo clasico de producion.

Andlise de sustentabilidade do ciclo de vida de produtos e servizos.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

ANEXO Xl
MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

jB|ICIB

N. Titulo da UD Duracion
5 Actividades sustentables e medioambiente 4
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Realiza actividades sustentables minimizando o impacto destas no ambiente Sl

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

Criterios de avaliacion

CAA5.1 Caracterizouse o modelo de producion e consumo actual

CAA5.2 Identificaronse os principios da economia verde e circular

CAA5.3 Contrastaronse os beneficios da economia verde e circular fronte ao modelo clasico de producion

CAA5.4 Avaliouse o impacto das actividades persoais e profesionais

CAA5.5 Aplicaronse principios de ecodesefio

CAA5.6 Aplicaronse estratexias sustentables

CAA5.7 Analizouse o ciclo de vida do produto

CAA5.8 Identificaronse os procesos de producién e os criterios de sustentabilidade aplicados

CAA5.9 Aplicouse a normativa ambiental
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4.5.¢) Contidos

Contidos

Apreciacion do impacto das actividades persoais e profesionais.

Criterios de sustentabilidade aplicados nos procesos de producion.

Modelos de producion e consumo actual en diferentes actividades ou produtos sustentables.
Aplicacion de estratexias sustentables.

Andlise das fases do ciclo de vida do produto.

Valoracién dos beneficios da economia verde e circular fronte a0 modelo clésico de producién.
Materializacién dos principios de ecodesefio nas actividades ou nos produtos sustentables.
Aplicacién dos principios da economia verde e circular.

Cumprimento de normativa ambiental.

4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

6 O plan de sustentabilidade 5

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RAG6 - Analiza un plan de sustentabilidade dunha empresa do sector, identificando os seus grupos de interese e os aspectos ASG materiais, € xustifica accidns para a sia xestion e a stia medicion Sl

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

Criterios de avaliacion

CAB.1 Identificaronse os principais grupos de interese da empresa
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Criterios de avaliacion

CAB.2 Analizaronse os aspectos ASG materiais, as expectativas dos grupos de interese e a importancia dos aspectos ASG en relacion cos obxectivos empresariais

CAB.3 Definironse accioéns encamifiadas a minimizar os impactos negativos e aproveitar as oportunidades que presentan os principais aspectos ASG identificados

CAB.4 Determinaronse as métricas de avaliacion do desempefio da empresa de acordo cos estandares de sustentabilidade mais amplamente utilizados

CAB.5 Elaborouse un informe de sustentabilidade co plan e os indicadores propostos

4.6.e) Contidos

Contidos

Identificacién dos principais grupos de interese da empresa.

Establecemento das métricas de avaliacién acerca do desempefio da empresa tendo en conta os estandares de sustentabilidade mais amplamente utilizados.
Elaboracion dun informe de sustentabilidade co plan e os indicadores propostos.

Accions encamifiadas a minimizar os impactos negativos e a aproveitar as oportunidades que presentan os principais aspectos ASG identificados.

Analise de todos os aspectos ambientais, sociais e de gobernanza, das expectativas dos grupos de interese e da importancia dos aspectos ASG en relacion cos obxectivos empresariais.

5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacién positiva e os criterios de cualificacién

aprendizaxe pode estar ligado a unha soa unidade didactica e as veces vai ligado a varias, cadansta cos seus criterios de avaliacion correspondentes.

aprendizaxe que comprenden varias unidades debera superar todas e cada unha delas.

Procedementos e instrumentos de avaliacién.

Os criterios de avaliacion vefien establecidos para cada unidade didactica nesta programacién. Asi mesmo os criterios de avaliacion estan relacionados coa obtencion dos resultados de aprendizaxe. Un resultado de
Dentro dos criterios de avaliacion asignados para cada unidade uns son minimos esixibles e outros non. Cada criterio, sexa minimo ou non, ten unha ponderacion dentro da unidade, de forma tal que a suma dos

mesmos para cada unidade totaliza 100 %, o que equivaleria a nota numérica de 10. Non sera necesario que o alumno obtefia unha puntuacién positiva en tddolos criterios de avaliacion sendn que no conxunto
deles nunha unidade uns compensen 6s outros. Para superar a unidade e polo tanto obter unha nota positiva no total dos criterios de avaliacion é necesario chegar a nota dun 5. Do mesmo xeito, nos resultados de

Cada criterio de avaliacion ten aparellado un instrumento de avaliacion que sera a ferramenta ca que vou valorar o logro dos mesmos. Os instrumentos utilizados seran basicamente os seguintes:
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Probas escritas/Resolucién de problemas: os problemas plantexados poden ser preguntas de resposta aberta, un caso a analizar, unha solicitude de busca de informacién, realizacion dun esquema, un suposto
practico individual, supostos practicos en grupos baseados nas técnicas de aprendizaxe cooperativo (lapices ao centro, proba estudio en grupo catro boligrafos, folio xiratorio...) aprendizaxe etc.

Probas escritas/ Exames: poden ser preguntas pechadas tipo test, preguntas abertas a desarrollar, resolucion de supostos practicos...

Lista de cotexo: a aplicar ben sobre os resultado do traballo ou ben sobre as condutas.

Criterios de cualificacion.

Para acadar a cualificacién de apto no médulo é necesario obter unha puntuacion igual ou superior a cinco en cada avaliacion.

A nota final do médulo sera a media aritmética da nota das avaliacions, sendo necesario ter aprobadas cada unha delas para o calculo da media. A nota sera numérica sen decimais, redondeandose ao enteiro mas
préximo, no caso de equidistancia redondearase por defecto.

A nota de cada unha das avaliacidns obterase en base & suma de dous criterios, co seguinte peso na nota final de cada avaliacion:

Probas obxectivas: Representan 0 20% da nota da avaliacion. Farase como minimo unha proba por avaliacién que incluira preguntas tedrico-practicas relativas aos contidos traballados.

Tarefas de clase: Representa 0 80% da nota da avaliacion. A entrega de tarefas propostas en cada unidade didactica seran valoradas si a son entregadas no tempo que corresponda.

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

Cando algun alumno/a suspenda unha avaliacion, podera recuperala ao longo do curso. A recuperacion tera lugar, mediante unha proba obxectiva sobre a materia pendente, ao longo da avaliacién seguinte. Estas
probas, cualificaranse do seguinte modo:

- Si a nota da recuperacion é igual ou menor a 5, a nota obtida sera a do exame.

- Si a nota da recuperacion esta entre mayor de 5 e 7, a nota obtida sera de 6.

- Si a nota da recuperacion esta entre mayor de 7 e 10, a nota obtida sera de 8.

Ademais, poderan establecerse actividades ou traballos a realizar polos alumnos en relacién & materia obxecto de recuperacion. A sta entrega deberd realizarse nas datas establecidas. A non entrega no periodo
establecido determinara a imposibilidade de recuperar a materia antes do exame final que se realizara no mes de xufio.

ACTIVIDADES DE RECUPERACION AO FINAL DO PERIODO LECTIVO

As actividades de recuperacion da totalidade do mddulo ou ben de parte do mesmo, ao final do periodo lectivo estableceranse no mes de xufio, coincidindo coa realizacién das probas ao alumnado que tefia perda de
avaliacion continua. Estas actividades estaran dirixidas aos estudantes que non tefian atinxido os minimos esixibles nin durante as avaliaciéns parciais ao longo do curso, nin durante as recuperacions parciais.
Consistiran nunha proba escrita obxectiva sobre os contidos minimos esixibles que non se tiveran superado ao longo do curso. A cualificacion da proba realizarase conforme aos criterios establecidos nas actividades
de recuperacién parciais.

-10-
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6.b) Procedemento para definir a proba de avaliaciéon extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a avaliacion continua

O alumnados/as que superen o limite maximo de faltas de asistencia do 10% das horas do médulo, segundo establecido no decreto 114/2010 de 1 de

xullo, perderan o dereito & aplicacion dos criterios xerais de avaliacion.

Estes alumnos/as seran avaliados mediante unha proba extraordinaria de avaliacion (proba de caracter obxectivo) sobre todos os contidos reflectidos na programacién do médulo.
Para estes alumnos/as a nota final formarase tUnicamente ca nota desta proba final € deberan obter unha nota de 5 ou superior para superar 0 modulo profesional.

Esta proba de avaliacién extraordinaria, sera previa a avaliacion final do médulo correspondente.

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

A programacion trata de ser o suficientemente flexible e aberta para que, se poidan facer cambios que dan resposta as diferenzas individuais nos estilos de aprendizaxe, motivacions e interese do alumnado,
facilitando desta forma a evolucién individualizada de cada alumno/a.
Cunha periodicidade mensual revisarase a programacion establecida para facer os axustes oportunos tanto nos contidos como na temporalizacién.

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacion inicial

Consistird 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 sta 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

Medidas de adaptacion curricular, cando sexan necesarias segundo o establecido na normativa dos ciclos de FP.
Consistirdn basicamente na atencion personalizada na aula e no establecemento de tarefas complementarias con seguimento do profesor.
A programacion trata de ser o suficientemente flexible e aberta para que, se podan facer cambios que dan resposta &s diferenzas individuais nos estilos de aprendizaxe, motivacions e interese do alumnado,
facilitando desta forma a evolucién individualizada de cada alumno/a.
Proporanse actividades de reforzo, repaso e profundizacién segundo as necesidades de cada alumno/a e adaptarase o ritmo de exposicién dos novos conceptos.
Utilizaranse metodoloxias diversas e adaptadas a realidade e 0 entorno no que viven os alumnos/as para que lles sexa mais facil asimilalos.

-11 -
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A atencidn especifica a este alumnado ten por finalidade que estes alumnos/as poidan alcanzar o maximo desenvolvemento posible das stias capacidades persoais e, en todo caso, os obxectivos minimos
establecidos.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

A educacion en valores civicos e profesionais esta presente en tédalas unidades didacticas que forman o médulo ca finalidade de formar cidadans e profesionais comprometidos cos valores dunha sociedade civica
e democratica.

A Formacion Profesional non trata de variar os contidos dalguns mddulos, senén de enchelos todos, cunha dptica necesaria para a formacion en valores.

-Educacion Moral e Civica: Preténdese que se reflicta na clase normas e actitudes para a convivencia. As relacions do ser humano consego mesmo e cos demais pobos, razas e confesions. Asi coma o respeto 6s
animais.

-Educacion para a igualdade de oportunidades de ambos sexos: O obxectivo € que os alumnos/as sexan conscientes da igualdade de dereitos e deberes independentemente do sexo da persoa.

-Educacién ambiental: Buscase concienciar aos alumnos/as de que as empresas hai que crealas preservando o medio ambiente para evitar impactos no medio que afecten a xeraciéns futuras.

-Educacion do consumidor: O alumno/a debe valorar de forma critica o proceso de compra venda mercantil cofiecendo os dereitos e obrigaciéns como consumidor do criterio educativo.

-Educacién para a paz: Preténdese dotar 6s alumnose de valores como a xustiza, a cooperacion, a solidaridade, o desenrolo da autonomia persoal

e a toma de decisions.

-Educacién para a saude: Debe ser entendida como un estado de benestar xeral da persona: fisico , psiquico e social.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As actividades complementarias e extraescolares xogan un papel esencial no reforzo e na dinamizacién do proceso formativo, dentro e fora do centro.
As actividades previstas no Departamento son as seguintes:

Actividades relacionadas coa sustentabilidade (charlas informativas de organismos publicos).

Visitas a empresas e organismos publicos.

Actividades relacionadas co comercio Xusto e comercio responsable.

-12 -
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Cédigo Centro Concello Apo .
académico
36013758 Laxeiro Lalin 2024/2025
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CD3ADG000100 Administracién e finanzas (SZJ(;,)Igﬁof?rmativos de grao Réxime xeral-ordinario
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0647 Xestion da documentacion xuridica e empresarial 2024/2025 3 80 96

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

MANUEL CONDE AROSA,MARIA ELISA FERNANDEZ FERNANDEZ (Subst.)

Outro profesorado

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

A competencia xeral deste titulo consiste en organizar e executar as operaciéns de xestion e administracion nos procesos comerciais, laborais, contables, fiscais e financeiros dunha empresa publica ou privada,
aplicando a normativa vixente e os protocolos de xestién de calidade, xestionando a informacion, asegurando a satisfaccion da clientela e/ou das persoas usuarias, e actuando segundo as normas de prevencion de
riscos laborais e proteccién ambiental. (Decreto 206/2012, do 4 de outubro polo que se establece o curriculo do ciclo formativo de grao superior correspondente ao titulo de técnico superior en administracion e
finanzas)

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

Neste senso esta programacion adectiase a estas necesidades do entorno produtivo e permite formar administrativos con cofiecementos que lle permiten adaptarse a8 demanda das Pequenas e Medianas Empresas.
As competencias profesionais, persoais e sociais deste titulo son as que se relacionan:

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

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

c)

d)

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

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

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

h) Supervisar a xestion de tesouraria, a captacion de recursos financeiros € 0 estudo de viabilidade de proxectos de investimento, seguindo as normas e os protocolos establecidos.

i) Aplicar os procesos administrativos establecidos na seleccidn, na contratacion, na formacién e no desenvolvemento dos recursos humanos, axustandose & normativa e 4 politica empresarial.

j) Organizar e supervisar a xestién administrativa de persoal da empresa, axustandose & normativa laboral vixente e aos protocolos establecidos.

k) Realizar a xestién administrativa dos procesos comerciais, levando a cabo as tarefas de documentacion e as actividades de negociacion con provedores, e de asesoramento e relacidn coa clientela.

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

m) Tramitar e realizar a xestién administrativa na presentacion de documentos en diferentes organismos e administraciéns publicas, en prazo e forma requiridos.

n) Adaptarse &s novas situacidns laborais, mantendo actualizados os cofiecementos cientificos, técnicos e tecnoldxicos relativos ao seu ambito profesional, xestionando a stia formacién e os recursos existentes na
aprendizaxe ao longo da vida e utilizando as tecnoloxias da informacién e da comunicacion.

fi) Resolver situacions, problemas ou continxencias con iniciativa e autonomia no ambito da sta competencia, con creatividade, innovacion e espirito de mellora no traballo persoal e no dos membros do equipo.

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

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

q) Xerar ambitos seguros no desenvolvemento do seu traballo e 0 do seu equipo, supervisando e aplicando os procedementos de prevencidn de riscos laborais € ambientais, de acordo co establecido pola normativa

Detectar necesidades administrativas ou de xestién da empresa de diversos tipos, a partir da analise da informacion dispofiible e da contorna.
Propor lifias de actuacion encamifiadas a mellorar a eficiencia dos procesos administrativos nos que intervefia.
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e 0s obxectivos da empresa.

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

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

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

1. As persoas que obtefian este titulo han exercer a sua actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade, nomeadamente no sector de servizos, asi como nas
Administraciéns publicas, desempefiando as tarefas administrativas na xestion e no asesoramento nas areas laboral, comercial, contable e fiscal desas empresas e institucidns, ofrecéndolles un servizo e atencién &
clientela e & cidadania, realizando tramites administrativos coas administracions publicas e xestionando o arquivo e as comunicacions da empresa.

Poderian traballar por conta propia, efectuando a xestién da sta propia empresa, ou a través do exercicio libre dunha actividade econémica, como nunha asesoria financeira ou laboral, estudos de proxectos, etc.
2. As ocupacions e o0s postos de traballo mais salientables son os seguintes:

- Administrativo/a de oficina.

- Administrativo/a comercial.

- Administrativo/a financeiro/a.

- Administrativo/a contable.

- Administrativo/a de loxistica.

- Administrativo/a de banca e de seguros.

- Administrativo/a de recursos humanos.

- Administrativo/a da Administracion publica.

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

- Responsable de atencion a clientela.

Os obxectivos xerais deste ciclo formativo son os seguintes:

a) Analizar e confeccionar os documentos e as comunicacions que se utilizan na empresa, identificando a sUa tipoloxia e a sUa finalidade, para os xestionar.

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

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

d) Analizar as posibilidades das aplicacions e dos equipamentos informaticos en relacion co seu emprego mais eficaz no tratamento da informacidn, para elaborar documentos e comunicaciéns.
e) Analizar a informacién dispofiible para detectar necesidades relacionadas coa xestion empresarial.

f) Organizar as tarefas administrativas das areas funcionais da empresa para propor lifias de actuacién e mellora.

g) Identificar as técnicas e os parametros que determinan as empresas, para clasificar, rexistrar e arquivar comunicacions e documentos.

h) Recofiecer a relacion entre as areas comercial, financeira, contable e fiscal,para xestionar os procesos de xestion empresarial de forma integrada.

-3-
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i) Interpretar a normativa e a metodoloxia aplicables para realizar a xestién contable e fiscal.
j) Elaborar informes sobre os parametros de viabilidade dunha empresa, recofiecer os produtos financeiros e os seus provedores, e analizar os métodos de calculo financeiros, para supervisar a xestion de tesouraria,
a captacion de recursos financeiros e o estudo de viabilidade de proxectos de investimento.
k) Preparar a documentacion e as actuacions que se deben desenvolver, interpretando a politica da empresa, para aplicar os procesos

administrativos establecidos na seleccion, na contratacion, na formacion e no desenvolvemento dos recursos humanos.
[) Recofiecer a normativa legal, as técnicas asociadas e os protocolos relacionados co departamento de recursos humanos, analizando a problematica laboral e a documentacién derivada, para organizar e supervisar
a xestion administrativa do persoal da empresa.
m) |dentificar a normativa, realizar calculos, seleccionar datos, formalizar documentos e recofiecer as técnicas e os procedementos de negociacién con provedores e de asesoramento a clientes, para realizar a
xestidn administrativa dos procesos comerciais.
n) Recofiecer as técnicas de atencion & clientela e &s persoas usuarias, e adecualas a cada caso, analizando os protocolos de calidade e imaxe empresarial ou institucional, para desempefar as actividades
relacionadas.
fi) Identificar modelos, prazos e requisitos para tramitar e realizar a xestion administrativa na presentacién de documentos en organismos e administracions publicas.
o) Analizar e utilizar as oportunidades e os recursos de aprendizaxe relacionados coa evolucién cientifica, tecnoloxica e organizativa do sector, e as tecnoloxias da informacién e da comunicacion, para manter o
espirito de actualizacion e adaptarse a novas situacions laborais e persoais.
p) Desenvolver a creatividade e o espirito de innovacion para responder aos retos que se presentan nos procesos e na organizacion do traballo e da vida persoal.
q) Tomar decisions de xeito fundamentado, analizando as variables implicadas, integrando saberes de distinto ambito e aceptando os riscos e a posibilidade de equivocacion, para afrontar e resolver situacions,
problemas ou continxencias.
r) Desenvolver técnicas de liderado, motivacion, supervision e comunicacion en contextos de traballo en grupo, para facilitar a organizacién e a coordinacion de equipos de traballo.
s) Aplicar estratexias e técnicas de comunicacion adaptandose aos contidos que se vaian transmitir, & finalidade e as caracteristicas das persoas receptoras, para asegurar a eficacia nos procesos de comunicacion.
t) Avaliar situacidns de prevencion de riscos laborais e de proteccidn ambiental, propondo e aplicando medidas de prevencion persoais e colectivas, de acordo coa normativa aplicable nos procesos de traballo, para
garantir ambitos segurosu) Identificar e propor as acciéns profesionais necesarias, para dar resposta a accesibilidade e o desefio universais.
v) Identificar e aplicar parametros de calidade nas actividades e nos traballos realizados no proceso de aprendizaxe, para valorar a cultura da avaliacion e da calidade e ser quen de supervisar e mellorar
procedementos de xestion de calidade.
w) Utilizar procedementos relacionados coa cultura emprendedora, empresarial e de iniciativa profesional, para realizar a xestion basica dunha pequena empresa ou emprender un traballo.
X) Recofiecer os seus dereitos e deberes como axente activo na sociedade, tendo en conta o marco legal que regula as condicions sociais e laborais, para participar na cidadania democratica.
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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

U.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)

A Unién Europea e a organizacion do

1 N 21 22
Estado Espariol

2 O dereito e a empresa 18 19

3 A documentacion xuridica na 15 15
constitucion dunha empresa

4 Os contratos e a empresa 22 23

5 A relacion Administracién e empresa 20 21

4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 A Unioén Europea e a organizacion do Estado Espafiol 21

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 Constitucion espafiola e a Unién Europea, recofiecendo os organismos, as institucions e as persoas que as integran. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificaronse os poderes publicos establecidos na Constitucién espafiola e as stias respectivas funcions.

CA1.2 Determinaronse os 6rganos de goberno de cada un dos poderes publicos, asi como as suas funcions, consonte a sta lexislacion especifica.
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Criterios de avaliacion

CA1.3 Identificaronse os principais 6rganos de goberno do poder executivo das administraciéns autonémicas e locais, asi como as suas funcions.

CA1.4 Definiuse a estrutura e as funcidns basicas das principais institucions da Unién Europea.

CA1.5 Describironse as funcidns e as competencias dos 6rganos, e a normativa aplicable a estes.

CA1.6 Describironse as relacions entre os érganos da Unidn Europea e o resto das administracions estatais, asi como a incidencia da normativa europea na estatal.

4.1.e) Contidos

Contidos
Goberno e Administracion xeral do Estado.
Comunidades auténomas.
Administracions locais.
Organismos publicos.
Unién Europea.
4.2.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
2 O dereito e a empresa 18
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 organizacion. Sl
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4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.1 Reconecéronse as fontes do Dereito de acordo co ordenamento xuridico espafiol.

CA2.2 Precisaronse as caracteristicas das normas xuridicas e dos drganos que as elaboran, ditan, aproban e publican.

CA2.3 Relacionaronse as leis co resto de normas que as desenvolven, e identificaronse os érganos responsables da stia aprobacion e da sua tramitacion.

CA2.4 Identificouse a estrutura dos boletins oficiais como medio de publicidade das normas.

CA2.5 Seleccionaronse fontes ou bases de datos de documentacion xuridica tradicionais e/ou en internet, e establecéronse accesos directos a elas, para axilizar os procesos de procura e localizacion de informacion.

CA2.6 Detectouse a aparicion de nova normativa, xurisprudencia, notificacions, etc., consultando habitualmente as bases de datos xuridicas que poidan afectar a entidade.

CA2.7 Arquivouse a informacion achada nos soportes ou formatos establecidos, para posteriormente transmitila aos departamentos correspondentes da organizacion.

CA2.8 Aplicaronse as normas de seguridade e confidencialidade da informacién no uso e na custodia dos documentos.

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 administraciéns publicas, revistas especializadas, boletins estatisticos, etc.

A empresa como ente xuridico e econémico.
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4.3.a) Identificacion da unidade didactica

jB|ICIB

N.° Titulo da UD Duracién
3 A documentacion xuridica na constitucion dunha empresa 15
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 definidas. Sl

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

Criterios de avaliacion

CAZ3.1 Identificaronse as diferenzas e as similitudes entre as formas xuridicas de empresa.

CA3.2 Determinouse o proceso de constitucion dunha sociedade mercantil, e indicouse a normativa mercantil aplicable e os documentos xuridicos que se xeran.

CA3.3 Precisaronse as funcions dos fedatarios e os rexistros publicos, asi como a estrutura e as caracteristicas dos documentos publicos habituais no ambito dos negocios.

CAZ3.4 Describironse e analizaronse as caracteristicas e os aspectos mais significativos dos modelos de documentos mais habituais na vida societaria (estatutos, escrituras, actas, etc.).

CAZ3.5 Elaboraronse documentos societarios a partir dos datos achegados, modificando e adaptando os modelos dispofiibles.

CAZ3.6 Recofieceuse a importancia da actuacién dos fedatarios na elevacion a publico dos documentos, estimando as consecuencias de non realizar os tramites oportunos.

CAZ3.7 Determinaronse as peculiaridades da documentacion mercantil acorde ao obxecto social da empresa.

CA3.8 Verificouse o cumprimento das caracteristicas e os requisitos formais dos libros da sociedade esixidos pola normativa mercantil.

4.3.e) Contidos

Contidos

Formas xuridicas da empresa: empresariado individual e sociedades.




CONSELLERIA DE EDUCACION,
CIENCIA, UNIVERSIDADES E
FORMACION PROFESIONAL ANEXO XIII

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

EA XUNTA
8¢ DE GALICIA

jB|ICIB

Contidos

Documentacién de constitucion e modificacion.

Formalizacidn de documentacion contable.

Fedatarios publicos.

Rexistros oficiais das administracions publicas.

Elevacién a publico de documentos: documentos notariais habituais.
Lei de proteccion de datos.

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

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

4.4.3) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD

Duracién

4 Os contratos e a empresa

22

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 @mbito empresarial ou documentos de fe publica, aplicando a normativa e os medios informaticos dispofiibles para a sta presentacion e a sua sinatura.

Sl

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

Criterios de avaliacion

CA4.1 Describiuse o concepto de contrato e a capacidade para contratar segundo a normativa espafiola.

CA4.2 Identificaronse as modalidades de contratacion e as suas caracteristicas.

CA4.3 Identificaronse as normas relacionadas cos tipos de contratos do ambito empresarial.
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Criterios de avaliacion

CA4.4 Compilouse e cotexouse a informacion e a documentacién necesarias para a formalizacién de cada contrato, consonte as instrucions recibidas.

CA4.5 Cubrironse os modelos normalizados utilizando aplicacions informaticas, de acordo coa informacion compilada e as instrucions recibidas.

CA4.6 Verificaronse os datos de cada documento e comprobouse o cumprimento e a exactitude dos requisitos contractuais e legais.

CA4.7 Valorouse a utilizacién da sinatura dixital e dos certificados de autenticidade na elaboracién dos documentos que o permitan.

CA4.8 Aplicaronse as normas de seguridade e confidencialidade da informacién no uso e na custodia dos documentos.

4.4.¢e) Contidos

Contidos
Andlise do proceso de contratacion privado.
Anélise da normativa civil e mercantil aplicable ao proceso de contratacion.
Contratos privados: civis e mercantis.
Sinatura dixital e certificados.
4.5.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
5 A relacién Administracién e empresa 20
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 relacién aos procedementos administrativos, cumprindo a lexislacion e as directrices definidas. Sl

-10-
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Criterios de avaliacion

CAA5.1 Definiuse o concepto e as fases do procedemento administrativo comin, de acordo coa normativa aplicable.

CAb5.2 Determinaronse as caracteristicas e os requisitos legais e de formato dos documentos oficiais mais usuais xerados en cada unha das fases do procedemento administrativo e recursos ante o contencioso-administrativo

CAA5.3 Compilouse a informacién necesaria para a elaboracion da documentacion administrativa ou xudicial, de acordo cos obxectivos do documento.

CAb5.4 Cubrironse os impresos, os modelos ou a documentacién tipo de acordo cos datos, coa informacién dispofiible e cos requisitos legais establecidos.

CAA5.5 Valorouse a importancia dos prazos de formalizacién da documentacion.

CAb.6 Prepararonse as renovacions ou accions periddicas derivadas das obrigas coas administracions publicas, para a stia presentacion ao organismo correspondente.

CAA.7 Describironse as caracteristicas da sinatura electronica, os seus efectos xuridicos, o proceso para a sua obtencion e a normativa estatal e europea que a regula.

CAA5.8 Procedementouse a solicitude da certificacion electrénica para a presentacion dos modelos oficiais por via telematica.

CAA5.9 Describironse os dereitos das corporacions e da cidadania en relacion coa presentacion de documentos ante a Administracién.

CA5.10 Determinaronse os tramites e a presentacién de documentos tipo nos procesos e nos procedementos de contratacion publica, e na concesion de subvenciéns, segundo as bases das convocatorias e a normativa de aplicacion

CA5.11 Determinaronse as condiciéns de custodia dos documentos e dos expedientes relacionados coas administraciéns publicas, con garantia da stia conservacion e da sua integridade.

4.5.e) Contidos

Contidos

Acto administrativo.
Procedemento administrativo.
Dereitos da cidadania fronte s administracidns publicas.

Silencio administrativo. Recursos administrativos e xudiciais.

-11-
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Contidos

Tramitacion de recursos.

Elaboracion 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.

Contratacién con organizaciéns e administracions publicas.

5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidn positiva e os criterios de cualificacién

MINIMOS EXIXIBLES POR UNIDADE DIDACTICA:

UD1.- A UNION EUROPEA E A ORGANIZACION DO ESTADO ESPANOL
CA1.1. Identificaronse os poderes publicos establecidos na Constitucion espafiola e as suas respectivas funcions.
CA1.2. Determinaronse os 6rganos de goberno de cada un dos poderes publicos, asi como as suas funcions, consonte a sua lexislacion especifica.
CA1.3. Identificaronse os principais érganos de goberno do poder executivo das administracién autondmicas e locais, asi como as suas funcién.
CA1.4. Definiuse a estrutura e as funcions basicas das principais instituciéns da Unién Europea.
CA1.5. Describironse as funcions e as competencias dos 6rganos, e a normativa aplicable a estes.
CA1.6. Describironse as relaciéns entre os érganos da Unién Europea e o resto das administracions estatais, asi como a incidencia da normativa europea na estatal.

UD2.-O DEREITO E A EMPRESA

CA2.1. Recofiecéronse as fontes do Dereito de acordo co ordenamento xuridico espafiol.

CA2.2. Precisaronse as caracteristicas das normas xuridicas e dos drganos que as elaboran, ditan, aproban e publican.

CA2.3. Relacionaronse as leis co resto de normas que as desenvolven, e identificaronse os 6rganos responsables da sia aprobacién e da sua tramitacién.

CA2.4. Identificouse a estrutura dos boletins oficiais como medio de publicidade das normas.

CA2.5. Seleccionaronse fontes ou bases de datos de documentacion xuridica tradicionais e/ou en internet, e establecéronse accesos directos a elas, para axilizar os procesos de procura e localizacion de
informacion.

CA2.6. Detectouse a aparicion de nova normativa, xurisprudencia, notificaciéns, etc., consultando habitualmente as bases de datos xuridicas que poida afectar a entidade.

CA2.7. Arquivouse a informacién achada nos soportes ou formatos establecidos, para posteriormente transmitila aos departamentos correspondentes da organizacion.

-12 -
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CA2.8. Aplicaronse as normas de seguridade e confidencialidade da informacion no uso e na custodia dos documentos.

UD3.- A DOCUMENTACION XURIDICA NA CONSTITUCION DUNHA EMPRESA
CA3.1. Identificaronse as diferenzas e as similitudes entre as formas xuridicas de empresa.
CA3.2. Determinouse o proceso de constitucién dunha sociedade mercantil, e indicouse a normativa mercantil aplicable e os documentos xuridicos que se xeran.
CA3.3. Preciséaronse as funcions dos fedatarios e os rexistros publicos, asi como a estrutura e as caracteristicas dos documentos publicos habituais no &mbito dos negocios.
CA3.4. Describironse e analizaronse as caracteristicas e os aspectos mais significativos dos modelos de documentos mais habituais na vida da sociedade (estatutos, escrituras, actas, etc.).
CA3.5. Elaboraronse documentos da sociedade a partir dos datos achegados, modificando e adaptando os modelos dispofiibles.
CA3.6. Recofieceuse a importancia da actuacion dos fedatarios na elevacion a publico dos documentos, estimando as consecuencias de non realizar os tramites oportunos.
CA3.7. Determinaronse as peculiaridades da documentacion mercantil acorde ao obxecto social da empresa.
CA3.8. Verificouse o cumprimento das caracteristicas e os requisitos formais dos libros da sociedade esixidos pola normativa mercantil

UD4.-0S CONTRATOS E A EMPRESA
CA4.1. Describiuse o concepto de contrato e a capacidade para contratar segundo a normativa espafiola.
CA4.2. |dentificaronse as modalidades de contratacion e as suas caracteristicas.
CAA4.3. Identificaronse as normas relacionadas cos tipos de contratos do ambito empresarial.
CA4.4. Compilouse e cotexouse a informacion e a documentacion necesarias para a formalizacion de cada contrato, consonte as instrucions recibidas.
CA4.5. Cubrironse os modelos normalizados utilizando aplicacions informaticas, de acordo coa informacién compilada e as instrucions recibidas.
CA4.6. Verificaronse os datos de cada documento e comprobouse 0 cumprimento e a exactitude dos requisitos contractuais e legais.
CA4.7. Valorouse a utilizacion da sinatura dixital e dos certificados de autenticidade na elaboracion dos documentos que o permitan.
CA4.8. Aplicaronse as normas de seguridade e confidencialidade da informacion no uso e na custodia dos documentos.

UD5.- A RELACION ADMINISTRACION E EMPRESA

CAb.1. Definiuse o concepto e as fases do procedemento administrativo comin, de acordo coa normativa aplicable.

CAb.2. Determinaronse as caracteristicas e os requisitos legais e de formato dos documentos oficiais mais usuais xerados en cada unha das fases do procedemento administrativo e recursos ante o
contencioso-administrativo.

CAb.3. Compilouse a informacion necesaria para a elaboracién da documentacién administrativa ou xudicial, de acordo cos obxectivos do documento.

CA5.4. Cubrironse os impresos, os modelos ou a documentacion tipo de acordo cos datos, coa informacion dispofiible e cos requisitos legais establecidos

CAb.5. Valorouse a importancia dos prazos de formalizacion da documentacion

CAb.6. Prepararonse as renovacions ou accidns periddicas derivadas das obrigas coas administraciéns publicas, para a sua presentacion ao organismo correspondente.

CAA5.7. Describironse as caracteristicas da sinatura electrénica, os seus efectos xuridicos, o proceso para a sta obtencion e a normativa estatal e europea que a regula.
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CA5.8. Procedementouse a solicitude da certificacién electronica para a presentacién dos modelos oficiais por via telematica.
CA5.9. Describironse os dereitos das corporaciéns e da cidadania en relacion coa presentacion de documentos ante a Administracion.
CA5.10. Determinaronse os tramites e a presentacion de documentos tipo nos procesos e nos procedementos de contratacion publica, e na concesion de subvenciéns, segundo as bases das convocatorias
e a normativa de aplicacién
CA5.11. Determinaronse as condicions de custodia dos documentos e dos expedientes relacionados coas administraciéns publicas, con
garantia da sta conservacion e da sla integridade.

Nota final.

Para superar o 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 sé é necesario recuperar as partes non superadas durante o curso.

A nota final sera a media das notas trimestrais. Estas notas trimestrais estaran modificadas Na hora de avaliar a nota final se teran en conta aspectos como o respecto aos compafieiros e 0 material do aula que
ponderan nun 5% na nota final; asi como a realizacion de actividades ao longo do curso e a actitude de traballo dos alumnos que ponderaran nun 10% da nota final.

Tendo en conta iso si que é necesario acadar unha calificacion minima de 4,5 sobre 10 na proba escrita para ter en conta todos os instrumentos de avaliacion.

Debemos ter en conta que se poden producir abrochos polo COVID, que afecten ao desenvolvemento das clases presenciais. Tentarase entdn, que a proba escrita sexa semiprepresencial. Se non pode ser, farase
por medios telematicos.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Para o alumno que tefia 0 mdédulo pendente, logo de realizada a terceira avaliacién parcial, realizarase un informe de avaliacion individualizado que servira de base para o desefio das correspondentes actividades de
recuperacion, que se impartiran entre a data da terceira avaliacién parcial e a data da avalacion final. As actividades de recuperacion, deste modulo realizaranse nun periodo non superior a tres semanas (DOGA, N°
136 - 12 xullo, 2011) .
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Se o finalizar o curso, ou a duracién do médulo, o alumno/a non acadou os obxectivos minimos exixidos, planificaranselle actividades de recuperacién 6 longo do curso seguinte.

Para os novos madulos do novo Ciclo Superior da LOE planificaranse actividades de reforzo para o periodo indicado no artigo 29 da Orde do 12 de Xullo de 2011.

Se ao finalizar o curso o alumno non acadou os obxectivos minimos esixidos, planificaranselle actividades de recuperacién ao longo do curso seguinte, asi como durante o periodo de tempo durante que os seus
compaiieiros estan a facer a FCT.

As actividades de recuperacion e reforzd poderan consistir en:

1. Realizacién de traballos, resolucién de actividades, baterias de exercicios practicos, exposicions, etc. Sobre aqueles aspectos nos que se detecten as maiores deficiencias.

2. Repeticion de determinadas actividades cando se observe que na sua realizacién o alumno non adicou suficiente tempo ou esforzo.

3. Reallizacion dunha proba escrita sobre os contidos da avaliacion non superada, precisando para a sta superacion una nota minima de 5.

4. Clases especiais de reforzo para correxir habitos de estudo pouco eficaces, falta de motivacion ou capacidades mal adquiridas.

A recuperacion de avaliacidns se fara con posterioridade a avaliacion, sempre despois da cualificacién. Farase de cada avaliacidn polo menos una recuperaciéon mediante proba escrita, que se realizara despois de
cada avaliacion.

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

Como aparece regulado na RESOLUCION do 10 de xullo de 2024, da Direccién Xeral de Educacién, Formacién Profesional e Innovacion Educativa, pola que se ditan instruciéns para o desenvolvemento dos ciclos
formativos de formacién profesional do sistema educativo no curso 2021/22. e no artigo 25 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; 0 alumnado perde o dereito & avaliacién continua nun determinado médulo, cando o niimero de faltas inxustificadas sexa do 10% respecto a sua duracion total.
Para os efectos de determinacion de perda de avaliacion continua, o profesorado valorara as circunstancias personais e laborais do alumno na xustificacion desas faltas.

0 alumno non asistente que perda o dereito a avaliacidn continua tera que realizalas seguintes probas de avaliacion:

- Traballos: Debera entregar os traballos encomendados ao longo do curso ao grupo de alumnos existentes.

- Proba escrita con exercicios e supostos tedrico-practicos relacionados cos contidos do mddulo no que debe obter una puntuacién igual ou superior a 5.

Dita proba extraordinaria, comprendera:

-Unha proba escrita, dun exercicio sobre a organizacion territorial do Estado e a Union Europea
-Unha proba escrita, sobre a constitucién dunha empresa

-Unha proba escrita sobre procedemento administrativo
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacién e a avaliaciéon da propia practica docente

A normativa vixente en materia de formacion profesional reflicte a necesidade de realizar o seguimento das programaciéns dos médulos dos ciclos formativos. Asi, o Decreto 114/2010, do 1 de xullo, polo que se
establece a ordenacion xeral da formacién profesional do sistema educativo de Galicia (DOG 12/07/2010), establece no seu artigo 34°.4 que o equipo docente realizara o seguimento das programaciéns de cada
maodulo, con indicacién do grao de cumprimento con respecto & programacion e, en caso de desviaciéns, cunha xustificacién razoada.

A Orde do 12 de xullo de 2011 pola que se regulan o desenvolvemento, a avaliacion e a acreditacion académica do alumnado das ensinanzas de formacién profesional inicial (DOG 15/07/2011), determina no seu
artigo 23°.5 que cada departamento de familia profesional realizara cunha frecuencia minima mensual, o seguimento das programaciéns de cada médulo. Ademais, a Orde establece que a programacion sera
revisada ao inicio de cada curso académico 4 vista da experiencia do curso anterior e outras circunstancias, e que o referido seguimento e revisidn constara

nas correspondentes actas do departamento ou, de ser 0 caso, do equipo docente do ciclo.

Polo tanto, mensulamente realizarase a labor de seguimento da programacion do seguinte xeito: Para iniciar a edicion do seguimento da programacién, cada profesor/a debera seleccionar unha unidade didactica no
menu despregable e cubrir os campos informativos sobre:

-Data de inicio da imparticién da unidade didactica.

-Data de finalizacion da imparticion da unidade didactica.

- Sesions realizadas. (A aplicacion calcula a diferenza de sesions respecto as previstas

na programacion).

- Comentario xeral da unidade didactica.

- Propostas xerais de mellora.

- Grao de cumprimento, de dita unidade didactica.

O seguimento da unidade didactica complétase con informacidn por cada unha das actividades programadas, asi por cada actividade pddense rexistrar:

- Sesidns realizadas nesa actividade.

- Comentario xeral da actividade.

- Propostas xerais de mellora.

Respecto a autoevaluacion do profesorado realizarase a través de:

-A opinién dos alumnos/as a través das preguntas ou observacién do comportamento e evolucién do mesmo na clase ao longo do curso escolar, analizaranse as informacions obtidas e adoptaranse as medidas
oportunas.

-A actualizacién profesional (cursos de formacién do profesorado)
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8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

Esta avaliacién, non levard en ningtin caso consigo unha cualificacion.

Coa sesidn de avaliacion inicial, @ que se fai referencia na Orde do 12 de Xullo de 2011, preténdese recoller, por parte do profesorado-titor, coa colaboracion do resto do equipo docente, a informacion dispoiiible de
cada alumno e alumna en particular, e do grupo-clase en xeral. O intercambio de opinions e de informacion entre o profesorado facilitara a toma de decisions como un primeiro paso no proceso da avaliacién
continua. O proceso de ensino-aprendizaxe dos alumnos vai cara a consecucion dos obxectivos minimos marcados nesta programacién, o que

implica que 0 equipo docente parta dun estado inicial sobre o que irdn operando os cambios producidos pola ensinanza e o aprendizaxe.

O cofiecemento das caracteristicas, dos niveis e das necesidades do alumnado que se incorpora ao ciclo formativo é clave para poder adaptar a proposta curricular, planificar e programar as actividades de cada
maodulo profesional, asi como reorientar e situar o alumnado Ao comezo do curso, 0 equipo docente levara a cabo unha sesién de avaliacion inicial do alumnado, na data fixada pola Xefatura de Estudios despois de
reunila CCP, que tera por obxecto o cofiecemento das caracteristicas e da formacion previa de cada alumno e alumna, asi como as suas capacidades. Esta informacion podera proceder, entre outras:

a) Dos informes individualizados de avaliacién da etapa anteriormente cursada, de ser o caso.

b) Dos estudos académicos ou das ensinanzas de formacion profesional inicial ou para o emprego previamente realizados.

¢) Do alumnado matriculado sen titulacién académica de acceso.

d) Dos informes ou ditames especificos do alumnado discapacitado ou con necesidades educativas especiais que poida haber no grupo.

e) Da experiencia profesional previa.

—_ = — =

f) Da matricula condicional do alumnado estranxeiro.
g) Da observacion do alumnado e as actividades realizadas nas primeiras semanas do curso.
En canto a avaliacion inicial do mddulo farase a través dun cuestionario estructurado sobre posibles cofiecementos previos dos alumn@s.

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

A programacion trata de ser o suficientemente aberta e flexible para que, ao longo do curso, se podan facer cambios que den resposta as diferenzas individuais nos estilos de aprendizaxe, motivaciéns e interés do
alumnado, facilitando desta forma a evolucién individualizada de cada alumno/a. Para aqueles alumnos/as que non acaden os obxectivos propofiense actividades de traballo personal tutorizado.

Se falamos tamén de alumnado con necesidades educativas especiais tal como se recolle na Lei Organica de Educacion (LOE) no seu artigo 71°, asi como na Orde do 23 de abril de 2007 que regula o
desenvolvemento dos ciclos formativos (no artigo 12°), enténdese por alumnado que presenta necesidades especificas de apoio educativo, aquel que requira, por un periodo da stia escolarizacion ou o longo de toda
ela, apoios e atencion educativa especifica por presentar necesidades educativas especias, derivadas de dificultades especificas de aprendizaxe, polas stas

altas capacidades intelectuais, por incorporarse tardiamente ao sistema educativo o por condicions persoais de historia escolar.
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A atencidn especifica a este alumnado ten por finalidad que estes alumnos/as poidan acadar o maximo desenvolvemento posible das stias capacidades persoais e, en todo caso, os obxectivos establecidos con
caracter xeral para todo o alumnado/a. A través da avaliacion procurarase detectar os problemas de aprendizaxe concretos que presenta o alumnado. Unha vez detectadas posibles necesidades de apoio educativo,
pofieranse en marcha medidas ordinarias ou extraordinarias de atencién a diversidade, como proceda en cada caso concreto (asesorados polo

Departamento de Orientacién).

O Departamento propon para o resto de alumnos que o precisen actividades de reforzo e profundizacién segundo as necesidades de cada alumno/a e adaptarase o ritmo de introduccion de novos conceptos.
Utilizaranse metodoloxias diversas, dependendo dos contidos que se desenvolvan (cuestions con respostas conceptuais, propofier debates, redactar e cumprimentar documentos, actividades fora da aula en relacion
co mddulo, simulacions na aula)

Este ano non temos alumnos con necesidades educativas especiais.
No caso de existencia de alumnado con necesidades educativas especificas, e en canto & avaliacion, e segundo o especificado para estas ensinanzas profesionais ha normativa existente: a adecuacion das

actividades formativas, asi como dos criterios e os procedementos de avaliacion cando o ciclo formativo vaia ser cursado por alumnado con algun tipo de minusvalidez, garantirase 0 acceso as probas de avaliacién.
Esta adaptacion, en ninguin caso supofiera a supresion de resultados de aprendizaxe (capacidades terminais) e obxectivos xerais do ciclo que afecten & adquisicion da competencia xeral do titulo

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

Os valores que favorecen a madurez intelectual e humana do alumnado engldbanse nas chamadas ensinanzas ou temas transversais, que non constitlien en si mesmos unha asignatura ou médulo, senén que
deben ser tratados dende perspectivas académicas distintas e, polo tanto, inciden parcialmente na programacién curricular das diferentes areas.

O Departamento de Administracion debe facer fincapé nas stias ensinanzas na necesidade de tratar temas de Etica Empresarial e Responsabili-dade Social Corporativa. En todos os médulos e, en particular no
maodulo de técnica Contable, tratase o obxectivo social das empresas e os valores que despois se indican. Ocuparémonos da ética no mundo dos negocios e trataremos de que o alumnado comprenda os principios
morais e as normas que guian o comportamento no mundo dos negocios. Como é Idxico tamén é preciso analizar as cuestions éticas da nosa vida. Nas ensi-nanzas transversais tamén se propofien valores que
deben ser transmitidos:

- Educacion para a igualdade entre os sexos

- Educacién para a saude

- Educacion ambiental

- Educacion do consumidor

Unha das caracteristicas esenciais que debe asumir 0 ensino actual é o seu compromiso cunha serie de valores basicos para a vida € para a convivencia, e dicir, a incorporacion efectiva nos seus proxectos dos
valores éticos ( xustiza, solidariedade, igualdade, tolerancia, respecto, paz, saude,...) que favorezan e fagan posible unha sociedade mais humanizada e democratica.
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A educacién nos valores non é, soamente, unha dimensién do aprendizaxe a ter en conta no proceso educativo, senon que constittie un dos factores basicos que determinan a calidade do ensino.
Utilizarase a prensa para comentar noticias relacionadas co médulo ou termos econémicos para que se familiaricen co novo vocabulario.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As actividades complementarias e extraescolares xogan un papel esencial no reforzo e na dinamizacién do proceso formativo, dentro e féra do centro.
As actividades previstas no Departamento son as seguintes:

- Actividades relacionadas co autoemprego.

- Visitas a empresas e organismos publicos.

- Actividades relacionadas co comercio Xusto e consumo responsable.

- Difusién de noticias relacionadas co mundo empresarial.

10.0utros apartados

10.1) Informacién ao alumnado

A programacion didactica do mddulo estara a disposicién do alumnado na Xefatura de estudios e no departamento.

A comenzos do curso o alumnado sera informado sobre os contidos da programacién do médulo.

No taboleiro de anuncios da aula o alumnado tera, cun mes de antelacion, a informacion sobre a data dos exames trimestrais e finais da materia. Non se permitira ningn cambio de datas salvo por circunstancias
extraordinarias que asi o aconsellen.

10.2) RECURSOS

Partirase dos cofiecementos previos que tefia 0 alumnado sobre cada unha das unidades didacticas, explicando dende ai os contidos, proporcionando un material didactico a través do cal os alumnos e alumnas,
guiados pola profesor/a, poidan construir o seu propio aprendizaxe, sendo o enfoque eminentemente practico.

En concreto, consultarase as webs de distintos participantes do sistema financeiro para comprender a actividade que desenvolven, e as ofertas de produtos e servizos financeiros e de seguros que tefien.
Realizaranse comparacions econémicas entre distintos produtos, servizos financeiros e de seguros, e activos mobiliarios; asi como entre ofertas dun mesmo tipo realizadas por distintas entidades.
Proporcionaranse casos practicos para analizar equilibrios patrimoniais, valoracions de inversiones, e confeccidn de orzamentos.

Os recursos a empregar seran ordenadores con conexidn a internet, proxector, aula virtual, calculadora e encerado
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MODALIDADE DE EDUCACION NON PRESENCIAL E DE EDUCACION SEMIPRESENCIAL OU MIXTA

En prevision da posibilidade dun ensino non presencial ou semipresencial (mixto), desde o inicio do curso abriremos aula virtual para cada curso onde traballaremos as habilidades, estratexias e aprendizaxes
simultaneamente co ensino presencial. Asi e co obxetivo de que o alumnado adquira a competencia dixital axeitada para desenvolver de forma 6ptima un ensino non presencial promoveremos a participacién en
foros, envio de tarefas, utilizacién e procura de contidos virtuais e demais posibilidades que nos ofrece a plataforma Moodle e as plataformas de video conferencia propostas pola Conselleria de Educacion(Cisco
Webex Meetings).

Tanto cara o ensino non presencial coma semipresencial empregaranse duas canles diferenciadas:

a) A aula virtual da materia e ferramentas educativas on line (tipo Socrative , Moodle e classroom Drive) : Dende esta aula o alumnado podera descargar apuntamentos da unidade en formato pdf, visualizar as veces
necesarias as videopresentacions e videotitoriais realizadas polo profesor da materia asi como resolver diferentes test online que lles permitira reforzar os contidos traballados.

b) A plataforma de videoconferencias habilitada pola Conselleria de educacion (Cisco Webex Meetings). Estas videoconferencias aproveitaranse para a resolucion de dubidas e para a explicacion daqueles contidos
de maior dificultade (resolucion dos problemas, explicacidn dos diferentes conceptos, etc).

10.3) CONTIDOS

O centro asegurarase de que as caracteristicas do alumnado e os recursos dispofiibles do alumnado e do centro permitan acollerse a opcién formativa telematica. De ser o caso, as programacions didacticas
determinaran que aspectos do curriculo poden ser obxecto desta metodoloxia.

No médulo de XDXE, todos os contidos, resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacién son susceptibles de formacién telematica a distancia. Estaran na Aula virtual do Centro.

Os limites maximos de formacion por medios telematicos poderanse ampliar tendo en conta os posibles escenarios establecidos no punto 8 da Resolucidn conxunta das consellerias de Educacion, Universidade e
Formacién Profesional e de Sanidade pola que se aproba o protocolo de adaptacién ao contexto do COVID-19. Neste sentido, a ampliacién do nimero de horas de formacion por medios telematicos poderase aplicar
Xa sexa para un certo numero de alumnado que deba permanecer illado, en corentena, ou para un ou varios grupos completos. As aulas virtuais facilitadas a todos os centros pola Conselleria de Educacién,
Universidade e Formacién Profesional seran a via principal utilizada para realizar a docencia.

10.4) FP DUAL

O alumnado de 1° do CS de Administracién e Finanzas podera optar no caso ter todos os médulos aprobados e ningunha falta de conducta ou perda de avaliacion, por realizar unhas practicas non remuneradas de
catro semanas de duracion no terceiro trimestre do curso.
Nese caso farase a oportuna modificacion na programacién didactica deste médulo, determinando os contidos a dar na empresa.
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