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1. Identificacién da programacién

Centro educativo
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Cédigo Centro Concello Apo .
académico
36019256 de Vilalonga Sanxenxo 2024/2025
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO1 Xestion administrativa iclos formativos de 9120 | pexime de adultos
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo N Sesions Horas Sesions
ome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0446 Empresa na aula 2024/2025 6 156 187

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

ESCLAVITUD VAZQUEZ FERNANDEZ

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 L.E.S. de Vilalonga esta emprazado no lugar da Salgueira en Vilalonga, concello de Sanxenxo.

Ata hai poucos anos, a formacion profesional considerabase como unha forma de manter no sistema educativo ou ben a aqueles que non querian estudiar, ou ben a aqueles con familias que non podian permitirse
envialos a universidade. Asi, as familias enviaban aos seus fillos & Formacién Profesional co fin de que encontrasen un traballo rapido, a través dunha formacién practica e menos tedrica que a que se imparte nas
universidades.

Non obstante, os estudantes de formacion profesional experimentaron unha mellora substancial na formacién que reciben, combinando unha ensinanza teérica e practica que lles permite aplicar o que aprenden
progresivamente, mentres que na Universidade tardan en entrar en contacto co mundo real, e cando o fan é desde un punto de vista moi teérico.

Como consecuencia, as PEMEs demandan cada vez mais técnicos de formacion profesional, sobre todo para os postos mas practicos. Ademais, hai que engadir o feito de que o tecido industrial galego esta
integrado principalmente por PEMEs, que requiren de persoal cualificado que alcance o pleno desempefio nas stas funcions no menor tempo posible. Es dicir, que 0 seu desempefio sexa 0 maximo xa nos primeiros
meses de contratacion. E por elo que a maioria das ofertas de traballo estan dirixidas a persoas cunha cualificacion profesional, xa sexa de grao basico, medio ou superior.

Os profesionais formados nestas disciplinas soen ser os que realizan os traballos mais inmediatos .

Dentro dos cursos de formacién cunha maior demanda de traballo esta o relacionado con Administracién e Finanzas. E un drea en continuo crecemento e sempre demandada polas empresas. De feito, na maioria
das ofertas reflictese a exixencia dun nivel formativo especifico, en concreto formacidn profesional regulada (entorno a un 50%), especialmente a de grao superior, en concreto a de Administracion e Finanzas; tamén
solicitase, ainda que en menor medida, o grao medio de Xestion Administrativa. Ademais, nunha de cada cinco valdrase ter estudos universitarios, sobre todo os relacionados con empresariais, economia e

administracién e direccion de empresa (ADE) .

O sector Servicios € o0 que predomina na contratacion de estes profesionais, o que se reflicte tanto nos rexistros de contratos como na oferta analizada. Mdstrase unha gran dispersion nas actividades, debido a que
se trata dunha ocupacion con gran transversalidade.

2.1.  Estudio socioecondmico da zona
O Salnés configurase como unha das comarcas con maior densidade de poboacion de Galicia asi como unha das que presenta un maior dinamismo econdmico e demografico.
2.2. Contexto laboral e produtivo

O mercado laboral do Salnés encontrase moi diversificado entre os diferentes sectores produtivos. Produciuse un abandono progresivo do sector da ganderia e agricultura, mantense o sector secundario da industria
e maila construcion, mentres que o sector terciario experimentou unha gran subida. As actividades mais influintes son a viticola, servizos diversos relacionados co turismo, elaboracion de materiais vinculados &
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construccion, a industria de bens relacionados coa demanda de inmobles (fabricacion de cocifias, carpinteria de aluminio, efc.), as relacionadas coa venda e reparacion de automébiles, as de transformacion do ferro.
Na zona destaca a actividade de cultivo, extraccién, transformacién, conservacion e depuracion de produtos marifios.

2.3. Conclusiéns

E importante conseguir unha maior empregabilidade do alumnado, formandose en ciclos formativos como o presente, que mediante unha formacién de duracién inferior 4 dunha Universidade conseguen acceder ao
mercado laboral nun tempo mais curto.

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 nosa empresa simulada Nosa empresa, sua actividade econémica, productos, clientes, proveedores... 15 10
Procedementos administrativos: posto . . ) .

2 de recepcién e departamento comercial Como se organiza e qué procesos internos segue, a sua estructura e postos de traballo 15 10
Procedementos administrativos:

3 departamento de recursos humans e | Como se organiza e qué procesos internos segue, a sta estuctura e postos de traballo 15 10
financeiro

4 Recepcion Tarefas do departamento de recepcion e a sta relacién con otros postos de traballo e co entorno. Arquivo 20 10

5 Almacén Tarefas do departamento de almacén e a sua relacion con outros postos de traballo e co entorno. Arquivo 22 10

6 Compras Tarefas do departamento de compras e a sua relacion con outros postos de traballo e co entorno. Arquivo 22 10

7 Vendas Tarefas do departamento de vendas e a sua relacion con outros postos de traballo. Arquivo 22 10

8 Recursos Humans Tarefas do departamento de recursos humans e a sta relacidn con outros postos de traballo e co entorno. Arquivo 18 10

9 Contabilidade Tarefas do departamento de contabilidade e a sta relacién con outros postos de traballo e co entorno. Arquivo 18 10

10 Tesoureria Tarefas do departamento de tesoureria e a sta relacion con outros postos de traballo e co entorno. Arquivo 20 10
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica
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N.° Titulo da UD Duracion
1 A nosa empresa simulada 15
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Identifica as caracteristicas do proxecto de empresa creada na aula, e toma parte na actividade que esta desenvolve. NO
4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion
CA1.1 Identificaronse as caracteristicas internas e externas da empresa creada na aula.
CA1.2 Identificaronse os elementos que constitlien a rede loxistica da empresa creada: provedores, clientes, sistemas de producion e comercializacion, almacenamento, etc.
4.1.e) Contidos
Contidos
Actividade, estrutura e organizacién da empresa na aula.
4.2.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
2 Procedementos administrativos: posto de recepcion e departamento comercial 15
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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 - Identifica as caracteristicas do proxecto de empresa creada na aula, e toma parte na actividade que esta desenvolve. NO
4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion
CA1.3 Identificaronse os procedementos de traballo no desenvolvemento do proceso produtivo ou comercial.
CA1.4 Relacionaronse caracteristicas do mercado, tipo de clientes e provedores, e a sua posible influencia no desenvolvemento da actividade empresarial.
CA1.5 Valorouse a polivalencia dos postos de traballo administrativos no desenvolvemento da actividade da empresa.
CA1.6 Integrouse na empresa creada na aula, e describiu a sta relacion co sector, a sta estrutura organizativa e as funciéns de cada departamento.
CA1.6.1 Integrouse na empresa creada na aula, e describiu a sua relacion co sector, a sua estrutura organizativa e as funciéns do departamento de recepcion e comercial.
4.2.e) Contidos
Contidos
Actividade, estrutura e organizacién da empresa na aula.
Definicion de postos e tarefas. Polivalencia do traballo administrativo.
4.3.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
3 Procedementos administrativos: departamento de recursos humans e financeiro 15
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4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
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Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Identifica as caracteristicas do proxecto de empresa creada na aula, e toma parte na actividade que esta desenvolve. NO
4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion
CA1.5 Valorouse a polivalencia dos postos de traballo administrativos no desenvolvemento da actividade da empresa.
CA1.6 Integrouse na empresa creada na aula, e describiu a sta relacion co sector, a sta estrutura organizativa e as funciéns de cada departamento.
CA1.6.2 Integrouse na empresa creada na aula, e describiu a sua relacion co sector, a sua estrutura organizativa e as funcions dos departamentos de recursos humanos e financieiro.
4.3.e) Contidos
Contidos
Definicion de postos e tarefas. Polivalencia do traballo administrativo.
Proceso de acollemento e integracion.
4.4.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
4 Recepcion 20
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Transmite informacion entre as areas e a clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicacion de técnicas de comunicacion. NO
RA3 - Organiza informacion para explicar os métodos manuais e os sistemas informéaticos previstos. NO
RA4 - Elabora documentacion administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacion elaborada para cada unha delas. NO
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Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Realiza as actividades derivadas da politica comercial, e identifica as funciéns do departamento de vendas e compras. NO
RAY - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA2.1 Utilizouse a forma e as técnicas adecuadas na atencién e no asesoramento.

CA2.2 Mantivose unha actitude correcta na atencién e no asesoramento.

CA2.3 Transmitiuse a informacion con claridade e precision.

CA2.4 Utilizouse o tratamento protocolario axeitado.

CA2.5 Identificouse o0 emisor e o receptor nunha conversa telefonica ou presencial.

CAZ2.6 Identificouse o remitente e o destinatario en comunicaciéns escritas recibidas.

CA2.7 Rexistrouse a informacién relativa as consultas realizadas, na ferramenta de xestion da relacién coa clientela.

CA3.2 Tramitouse correctamente a informacion ante a persoa ou o departamento da empresa que corresponda.

CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion.

CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada.

CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacion informatica de control e seguimento de clientes, provedores, etc.

CAZ3.6 Aplicaronse as técnicas manuais e informaticas de arquivo predecididas.

CA4.1 Executaronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

CAA5.1 Elaborouse e/ou actualizouse o catalogo de produtos da empresa.
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Criterios de avaliacion

CAT7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos compafieiros e as compafieiras.

CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas.

CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras.

CA7 .4 Expuxéronse opiniéns e puntos de vista ante unha tarefa.

CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa.

CAT7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras.

CA7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa.

CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccién para obter un resultado global satisfactorio.

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

CAT7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora.

4.4.¢) Contidos

Contidos

Escoita: técnicas de recepcion de mensaxes orais.

Comunicacion telefonica, escrita e a través de internet (correo electrénico).

Acceso & informacion.

Sistemas de xestion e tratamento da informacion.

Arquivo e rexistro.

Técnicas de organizacion da informacion.

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

Aplicaciéns informaticas especificas.
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Contidos
Xestién dos documentos nun sistema de rede informatica.
Venda: organizacion e técnicas.
Equipamentos e grupos de traballo.
Integracién e posta en marcha dos equipos na empresa.
Obxectivos, proxectos e prazos.
Planificacion.
Toma de decisions.
Ineficiencias e conflitos.
4.5.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracién
5 Almacén 22
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Organiza informacién para explicar os métodos manuais € os sistemas informéaticos previstos. NO
RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacion elaborada para cada unha delas. Sl
RAY - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. NO

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

Criterios de avaliacion

CA3.2 Tramitouse correctamente a informacién ante a persoa ou o departamento da empresa que corresponda.

CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion.
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Criterios de avaliacion

CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada.

CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacion informatica de control e seguimento de clientes, provedores, etc.

CAZ3.6 Aplicaronse as técnicas manuais e informaticas de arquivo predecididas.

CA4.1 Executaronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

CA4.2 Aplicouse a normativa.

CAT7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos compafieiros e as compafieiras.

CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas.

CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras.

CA7 .4 Expuxéronse opiniéns e puntos de vista ante unha tarefa.

CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa.

CAT7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros € as compafieiras.

CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccién para obter un resultado global satisfactorio.

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

CAT7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora.

4.5.¢) Contidos

Contidos

Acceso & informacion.
Sistemas de xestion e tratamento da informacion.
Arquivo e rexistro.
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Contidos

Técnicas de organizacion da informacién.

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

Aplicacions informaticas especificas.

Xestién dos documentos nun sistema de rede informatica.

Equipamentos e grupos de traballo.

Integracion e posta en marcha dos equipos na empresa.

Obxectivos, proxectos e prazos.

Planificacion.

Toma de decisions.

Ineficiencias e conflitos.
4.6.a) Identificacién da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
6 Compras 22
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Transmite informacion entre as areas e a clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicacion de técnicas de comunicacion. NO
RA3 - Organiza informacién para explicar os métodos manuais € 0s sistemas informaticos previstos. NO
RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacion elaborada para cada unha delas. Sl
RAS5 - Realiza as actividades derivadas da politica comercial, e identifica as funciéns do departamento de vendas e compras. NO
RAG - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucion de problemas e reclamacions. Sl
RA?7 - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. NO
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Criterios de avaliacion

CA2.1 Utilizouse a forma e as técnicas adecuadas na atencion e no asesoramento.

CA2.2 Mantivose unha actitude correcta na atencién e no asesoramento.

CA2.3 Transmitiuse a informacion con claridade e precision.

CA2.4 Utilizouse o tratamento protocolario axeitado.

CAZ2.5 Identificouse o emisor e o receptor nunha conversa telefonica ou presencial.

CA2.6 Identificouse o remitente e o destinatario en comunicacions escritas recibidas.

CA2.8 Aplicaronse técnicas de negociacion basicas con clientes e provedores.

CA3.2 Tramitouse correctamente a informacion ante a persoa ou o departamento da empresa que corresponda.

CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion.

CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada.

CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacion informatica de control e seguimento de clientes, provedores, etc.

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

CA4.1 Executaronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

CA4.2 Aplicouse a normativa.

CAb5.2 Manexouse a base de datos de provedores, compararonse ofertas e establecéronse negociaciéns de condiciéns de compras.

CAB6.1 Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacions.

CAB6.2 Identificouse a documentacion que se utiliza para recoller unha reclamacion.
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Criterios de avaliacion

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

CAB.4 Procuraronse e propuxéronse solucidns para a resolucion dos problemas.

CAB.5 Seguiuse o0 proceso establecido para unha reclamacion.

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

CAT7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos compafieiros e as compafieiras.

CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas.

CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras.

CA7 .4 Expuxéronse opiniéns e puntos de vista ante unha tarefa.

CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa.

CAT7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros € as compafieiras.

CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccién para obter un resultado global satisfactorio.

CAT7.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial.

CAT7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora.

4.6.e) Contidos

Contidos

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

Comunicacion telefénica, escrita e a través de internet (correo electrénico).
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Contidos

Acceso a informacion.

Sistemas de xestion e tratamento da informacion.

Arquivo e rexistro.

Técnicas de organizacion da informacién.

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

Xestion dos documentos nun sistema de rede informatica.
Eleccion de provedores.

Resolucion de conflitos e de reclamacions.
Procedementos de recollida de reclamacions e queixas.
Equipamentos e grupos de traballo.

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

Planificacion.

Toma de decisions.

Ineficiencias e conflitos.

4.7.a) Identificacién da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

7 Vendas 22

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Transmite informacion entre as areas e a clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicacion de técnicas de comunicacion. Sl
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Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Organiza informacién para explicar os métodos manuais e os sistemas informaticos previstos. Sl
RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacion elaborada para cada unha delas. Sl
RA5 - Realiza as actividades derivadas da politica comercial, e identifica as funcions do departamento de vendas e compras. NO
RAG6 - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucion de problemas e reclamacions. Sl
RAY - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA2.1 Utilizouse a forma e as técnicas adecuadas na atencion e no asesoramento.

CA2.2 Mantivose unha actitude correcta na atencién e no asesoramento.

CA2.3 Transmitiuse a informacion con claridade e precision.

CA2.4 Utilizouse o tratamento protocolario axeitado.

CA2.5 Identificouse o emisor e o receptor nunha conversa telefonica ou presencial.

CA2.6 Identificouse o remitente e o destinatario en comunicacions escritas recibidas.

CA2.7 Rexistrouse a informacion relativa as consultas realizadas, na ferramenta de xestion da relacion coa clientela.

CA2.8 Aplicaronse técnicas de negociacion basicas con clientes e provedores.

CA3.1 Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencion de informacién necesaria na xestion de control de calidade do servizo prestado.

CA3.2 Tramitouse correctamente a informacion ante a persoa ou o departamento da empresa que corresponda.

CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion.

CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada.
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Criterios de avaliacion

CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacion informatica de control e seguimento de clientes, provedores, etc.

CAZ3.6 Aplicaronse as técnicas manuais e informaticas de arquivo predecididas.

CA4.1 Executaronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

CA4.2 Aplicouse a normativa.

CA5.3 Elaboraronse e/ou actualizaronse as fichas da clientela.

CAb5.4 Elaboraronse listaxes de prezos.

CA5.5 Confeccionaronse ofertas.

CAb5.6 Identificaronse as canles de comercializacién mais frecuentes na actividade especifica.

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

CAB.2 Identificouse a documentacion que se utiliza para recoller unha reclamacion.

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

CAB.4 Procuraronse e propuxéronse solucidns para a resolucion dos problemas.

CAB.5 Seguiuse o0 proceso establecido para unha reclamacion.

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

CAT7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos compafieiros e as compafieiras.

CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas.

CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras.

CA7 .4 Expuxéronse opiniéns e puntos de vista ante unha tarefa.
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Criterios de avaliacion

CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa.

CAT7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros € as compafieiras.

CA7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa.

CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccién para obter un resultado global satisfactorio.

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

CAT7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora.

4.7.e) Contidos

Contidos

Atencidn a clientes.

Técnicas de negociacion con provedores e clientes.

Escoita: técnicas de recepcion de mensaxes orais.

Comunicacion telefénica, escrita e a través de internet (correo electronico).
Acceso a informacion.

Sistemas de xestion e tratamento da informacion.

Arquivo e rexistro.

Técnicas de organizacion da informacién.

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

Xestion dos documentos nun sistema de rede informatica.

Produto e carteira de produtos.
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Contidos

Publicidade e promocién.

Carteira de clientes.

Venda: organizacidn e técnicas.

Resolucion de conflitos e de reclamaciéns.
Procedementos de recollida de reclamacions e queixas.
Seguimento posvenda: procedementos utilizados e servizos ofrecidos.
Equipamentos e grupos de traballo.

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

Planificacién.

Toma de decisions.

Ineficiencias e conflitos.

4.8.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD

Duracion

8 Recursos Humans

18

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RA2 - Transmite informacion entre as areas e a clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicacion de técnicas de comunicacion.

NO

RA3 - Organiza informacion para explicar os métodos manuais e os sistemas informéaticos previstos.

NO

RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacion elaborada para cada unha delas.

Sl

RAG6 - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucion de problemas e reclamacions.

Sl

RAY - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo.

NO
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4.8.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.1 Utilizouse a forma e as técnicas adecuadas na atencion e no asesoramento.

CA2.2 Mantivose unha actitude correcta na atencién e no asesoramento.

CA2.3 Transmitiuse a informacion con claridade e precision.

CA2.4 Utilizouse o tratamento protocolario axeitado.

CA3.2 Tramitouse correctamente a informacion ante a persoa ou o departamento da empresa que corresponda.

CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion.

CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada.

CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacion informatica de control e seguimento de clientes, provedores, etc.

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

CA4.1 Executaronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

CA4.2 Aplicouse a normativa.

CAB6.1 Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacions.

CAB6.2 Identificouse a documentacion que se utiliza para recoller unha reclamacion.

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

CAB.4 Procuraronse e propuxéronse solucidns para a resolucion dos problemas.

CA6.5 Seguiuse o proceso establecido para unha reclamacion.

CAG6.6 Verificouse que se siga integramente o proceso de reclamacion.
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Criterios de avaliacion

CAT7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos compafieiros e as compafieiras.

CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas.

CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras.

CA7 .4 Expuxéronse opiniéns e puntos de vista ante unha tarefa.

CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa.

CAT7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras.

CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccién para obter un resultado global satisfactorio.

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

CAT7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora.

4.8.e) Contidos

Contidos

Comunicacion con provedores e empregados.

Acceso a informacion.

Sistemas de xestion e tratamento da informacion.

Arquivo e rexistro.

Técnicas de organizacion da informacién.

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

Xestion dos documentos nun sistema de rede informatica.

Resolucion de conflitos e de reclamaciéns.
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Contidos
Procedementos de recollida de reclamacions e queixas.
Equipamentos e grupos de traballo.
Integracidn e posta en marcha dos equipos na empresa.
Obxectivos, proxectos e prazos.
Planificacion.
Toma de decisions.
Ineficiencias e conflitos.
4.9.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
9 Contabilidade 18
4.9.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Organiza informacion para explicar os métodos manuais e os sistemas informéaticos previstos. NO
RA4 - Elabora documentacion administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacion elaborada para cada unha delas. Sl
RA?7 - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. NO

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

Criterios de avaliacion

CA3.2 Tramitouse correctamente a informacion ante a persoa ou o departamento da empresa que corresponda.

CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion.

CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacién subministrada.
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Criterios de avaliacion

CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacion informatica de control e seguimento de clientes, provedores, etc.

CAZ3.6 Aplicaronse as técnicas manuais e informaticas de arquivo predecididas.

CA4.1 Executaronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

CA4.2 Aplicouse a normativa.

CAT7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos compafieiros e as compafieiras.

CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas.

CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras.

CA7 .4 Expuxéronse opiniéns e puntos de vista ante unha tarefa.

CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa.

CAT7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros € as compafieiras.

CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccién para obter un resultado global satisfactorio.

CAT7.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial.

CAT7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora.

4.9.¢e) Contidos

Contidos

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

Técnicas de organizacion da informacién.

=29




CONSELLERIA DE EDUCACION,
CIENCIA, UNIVERSIDADES E
FORMACION PROFESIONAL ANEXO XIII

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

EA XUNTA
8¢ DE GALICIA

thCIB

Contidos
Documentos relacionados coas areas de aprovisionamento, comercial, laboral, financeira, fiscal e contable.
Aplicacions informaticas especificas.
Xestion dos documentos nun sistema de rede informética.
Equipamentos e grupos de traballo.
Integracion e posta en marcha dos equipos na empresa.
Obxectivos, proxectos e prazos.
Planificacion.
Toma de decisions.
Ineficiencias e conflitos.
4.10.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
10 Tesoureria 20
4.10.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Organiza informacién para explicar os métodos manuais € os sistemas informaticos previstos. NO
RA4 - Elabora documentacion administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, € utiliza a documentacion elaborada para cada unha delas. Sl
RAG6 - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucion de problemas e reclamacions. Sl
RA?7 - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. NO
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Criterios de avaliacion

CA3.2 Tramitouse correctamente a informacion ante a persoa ou o departamento da empresa que corresponda.

CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion.

CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada.

CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacion informatica de control e seguimento de clientes, provedores, etc.

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

CA4.1 Executaronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

CA4.2 Aplicouse a normativa.

CAB6.1 Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacions.

CAB6.2 Identificouse a documentacion que se utiliza para recoller unha reclamacion.

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

CAB.4 Procuraronse e propuxéronse solucidns para a resolucion dos problemas.

CA6.5 Seguiuse o proceso establecido para unha reclamacion.

CAG6.6 Verificouse que se siga integramente o proceso de reclamacion.

CAT7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos compafieiros e as compafieiras.

CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas.

CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras.

CAT7.4 Expuxéronse opinions e puntos de vista ante unha tarefa.
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Criterios de avaliacion

CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa.

CAT7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros € as compafieiras.

CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccién para obter un resultado global satisfactorio.

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

CAT7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora.

4.10.e) Contidos

Contidos

Acceso a informacion.

Sistemas de xestion e tratamento da informacion.

Arquivo e rexistro.

Técnicas de organizacion da informacién.

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

Xestion dos documentos nun sistema de rede informatica.

Resolucién de conflitos e de reclamacions.

Procedementos de recollida de reclamacions e queixas.

Seguimento posvenda: procedementos utilizados e servizos ofrecidos.
Equipamentos e grupos de traballo.

Integracion e posta en marcha dos equipos na empresa.

Obxectivos, proxectos e prazos.

Planificacion.
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Contidos

Toma de decisiéns.

Ineficiencias e conflitos.

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

Os contidos minimos exixibles son os establecidos no punto 4 desta programacion

O PROCEDEMENTO DE AVALIACION:
Ao longo do curso realizaranse tres avaliacions. En cada unha delas faranse probas escritas tedrico-practicas (exames) para avaliar o nivel dos cofiecementos acadados.

CRITERIOS DE CUALIFICACION:

En cada avaliacion realizaranse:
Probas obxectivas escritas (exames tedricos _ practicos): 100%
Probas obxectivas escritas de caracter tedrico _ practico (Exames). Realizando con caracter xeral unha proba escrita por avaliacion. En cada unha das probas nos exercicios ou
supostos a desenvolver sinalarase a valoracién dos mesmos.

A cualificacion desta proba sera numérica, entre 1 e 10, e considerarase superada cando se acade unha puntuacion igual ou superior a 5 puntos.

Para acadar unha AVALIACION FINAL POSITIVA do Médulo sera imprescindible ter aprobadas as avaliaciéns parciais, sendo a nota final a media aritmética das avaliacions realizadas. De novo, a cualificacion final
do médulo sera numérica, entre 1 e 10, sen decimais e considerarase positiva cando se acade unha puntuacion igual ou superior a 5 puntos.
Cando o resultado do célculo da cualificacion final non sexa un nimero enteiro, aproximarase do seguinte xeito: cando a parte decimal sexa inferior a 0,75, redondearase ao nimero enteiro anterior. No caso de que

sexa igual ou superior, redondearase ao numero enteiro seguinte.

Calquera alumno/a que sexa sorprendido copiando pola profesora en calquera das probas citadas anteriormente, sera puntuado cun 0 na devandita proba e expulsado/a da mesma.
Durante as probas obxectivas esta prohibido o uso de mdbiles e doutro calquera dispositivo electronico que non sexa facilitado polo centro. No caso de ser detectado o seu uso, a proba sera puntuada cun 0.
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6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas
6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

0 alumno/a que non supere unha avaliacion parcial, podera presentarse aos exames de recuperacion fixados pola profesora que abarquen os contidos minimos das partes que tefia non superadas.

Para o alumnado que non superou algunha das avaliacions, realizarase un exame de recuperacion, no trimestre seguinte, agas na Ultima avaliacion, que por falta de tempo, se debera facer nas datas que se fixen os
exames finais, coa parte ou partes que non se superaron.

Se, a pesar do proceso de recuperacion, algiin alumno/a non superase algunha avaliacion, tera dereito a unha proba final ordinaria que englobe os contidos minimos das avaliacions que tefia suspensas.

Finalmente, en xufio avaliarase ao alumnado cunha Unica proba final extraordinaria de caracter tedrico-practico que englobe os contidos das unidades didacticas suspensas. Entenderase que a proba resulta
superada cando a nota acadada sexa igual ou superior a 5. A cualificacion sera numérica, entre 1 e 10, sen decimais e considerarase positiva cando se acade unha puntuacién igual ou superior a 5 puntos. Cando o
resultado do calculo da nota non sexa un nimero enteiro, aproximarase do seguinte xeito: cando a parte decimal sexa inferior a 0,75, redondearase ao nimero enteiro anterior. No caso de que sexa igual ou superior,
redondearase ao nimero enteiro seguinte.

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

Este alumnado non ten perda de dereito & avaliacién continua.

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

0 equipo docente reunirase periodicamente para realizar o seguimento da programacion e a adecuacién da practica docente 6 inicialmente programado.

Ademais, o departamento realizara cunha frecuencia trimestral, o seguimento das programacions de cada médulo, no cal se reflectira 6 grao de cumprimento con respecto & programacion e a xustificacion razoada
no caso de desviacion. A programacidn seré revisada ao inicio de cada curso académico & vista da experiencia do curso anterior e outras circunstancias.
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. Os principais indicadores do grao de cumprimento da programacion seran:
- O grao de cumprimento da temporalizacion.
- O logro dos obxectivos programados.
- Os resultados académicos acadados.

Para a avaliacion da practica docente recadarase informacion a través de cuestionarios anénimos periédicos facilitados ao alumnado nos que se solicitara: Valoracion sobre a metodoloxia e aspectos relativos &
docencia, a forma de traballo na aula, técnicas de avaliacion empregadas, asi como cuestions que indiquen si se acadaron os obxectivos das distintas unidades didacticas.

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

A observacién do alumnado nas primeiras semanas do curso é fundamental para cofiecer a sua situacién de partida . Realizarase unha avaliacion inicial que tera por obxectivo avaliar:

- A actitude e motivacidn en relacién ao traballo de clase e o traballo persoal; atencion ante as explicacions do profesor, preguntas, participacion xeral e esforzo ante as tarefas encomendadas, presentacion en
tempo e forma das mesmas e coidado do material.

- Asistencia e comportamento.

- Cofiecementos e formacion anterior.

Cofiecida a situacion de partida do alumno/a, tentarase establecer a tempo as medidas oportunas para a consecucion dos obxectivos fixados.
As observacions realizadas se contrastaran coas realizadas por outros profesores nunha posta en comdn por parte do equipo docente, que sera levada a cabo ao final do primeiro mes do inicio do curso, sobre as

caracteristicas xerais do grupo, e as circunstancias particulares de determinados alumnos que podan ter incidencia educativa ademais da informacién aportada polo titor. Tratase de cofiecer as caracteristicas,
capacidades dos alumnos e a sta formacion previa, coa finalidade de 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

Para posibilitar a consecucidn por parte do alumnado dos minimos reflectidos na programacién, propéiiense as seguintes medidas:
- Atencion personalizada na aula priorizando o desenvolvemento de determinadas capacidades naqueles alumnos que asi o requiran.
- Buscar a comprension dos aspectos esenciais de cada unidade por parte de todo o grupo.
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- A profundizacién e o estudo detallado de casos concretos dependera das capacidades individuais de cada alumno/a.
- Seguimento do traballo diario e valoracion da evolucién que presente o alumno/a respecto da situacion inicial.

Ademais do exposto anteriormente levarase a cabo a:
- Realizacién de mapas conceptuais, elaboracion de cuestionarios e exercicios practicos.
- Repeticion das practicas ou simulaciéns.

No caso de que o docente observe que algin/ha alumno/a non alcanza os obxectivos minimos esixidos na programacion, debera ter unha atencién personalizada na aula, co fin de conseguir unha mellora no seu
traballo e nos cofiecementos do médulo.
Dentro da atencidn personalizada tomaranse medidas como: establecemento de tarefas de reforzo adaptadas a estes alumnos; realizacion de actividades en grupo, etc.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

En primeiro lugar, en cada actividade inclliense precaucions e recomendacions para tomar as medidas de seguridade e hixiene que sexan necesarias. O manexo do computador entrafia riscos, principalmente para a
vista e para as costas, sen esquecer 0s riscos psicoléxicos derivados do seu abuso.
Ademais ao alumno/a vaiselle a valorar a organizacion do seu posto de traballo e das actividades que realiza.

Co obxectivo dunha educacién non sexista o profesor evitara comportamentos que se deriven da asignacién de roles en funcién do sexo de alumno & hora de repartise as tarefas. No desenvolvemento do proceso de
ensinanza-aprendizaxe estan implicitos o traballo en equipo, a educacion civica, a igualdade de mulleres e homes e a educacién para a convivencia.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

En principio non estan previstas. Ao longo do curso pode que xurda a oportunidade de asistir a alguna conferencia ou visitar alguna empresa ou organismo.
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10.0utros apartados

10.1) METODOLOXIA

A metodoloxia tera caracter globalizador y tendera a integracion de competencias y contidos entre os distintos
maédulos profesionais. Adaptarase as necesidades dos alumnos/as e & adquisicion progresiva das competencias
do aprendizaxe permanente, para facilitarlles a transicion cara a vida activa e a sta continuidade no sistema educativo.
A metodoloxia a utilizar sera en todo momento activa, facendo que os alumnos participen no seu proceso de aprendizaxe, o cal dependera do contido de cada unha das unidades didacticas, pero en xeral respondera
0 seguinte esquema:
- Explicaciéns da profesora, presentando os contidos e fomentando en todo momento a intervencion do alumnado, deixando que sexa o alumnado quen plantexe a maior parte de interrogantes y tamén as
solucions.
- Procura de informacién por parte do alumnado naquelas unidades e temas no que resulte procedente.
- Realizacién de actividades propostas que ademais de complementar as explicacions, sirvan para afianzar a comprension dos contidos e aporten dinamismo as clases.
- Realizacién de actividades finais encamifiadas a reforzar e ampliar o aprendido, asi como a conectar a teoria coa realidade, pofiendo en practica os cofiecementos adquiridos.
- Traballos individuais e en grupo sobre temas de actualidade relacionados cos contidos, para valorar a
aportacién de ideas persoais e o traballo en equipo
-Blsqueda da informacion por parte do alumnado naquelas unidades e temas no que resulte procedente

TEMPORALIZACION: A parte teérica impartirase de forma simultanea coas practicas das diferentes areas.

10.2) SEMIPRESENCIALIDADE

Asimesmo, todo 0 alumnado podera realizar e entregar as tarefas e probas propostas a través da aula virtual do centro.
En canto a avaliacion das actividades e tarefas, realizarase de xeito individual coa entrega das correccidns e cualificacions aos alumnos/as a través da plataforma de FP a distancia e as probas escritas realizaranse

de maneira presencial por quendas. No caso de que non fora posible pola situacion sanitaria dalgun alumno/a, realizarase a través da aula virtual e plataforma de videoconferencia da Xunta de Galicia.

En canto a avaliacion das actividades e tarefas, realizarase de xeito individual coa entrega das correccidns e cualificacions a través da plataforma de FP a distancia e as probas escritas realizaranse de maneira
presencial.
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