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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36019475 | de Rodeira Cangas 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime de
formativos de | adultos
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . . .

MP/UF semanais anuais anuais

MP0179 Inglés 2023/2024 6 160 192

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARIA NIEVES GARCIA DIAZ,FATIMA BLANCO LOIMIL (Subst.)

Outro profesorado FATIMA BLANCO LOIMIL

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

O curriculo do médulo profesional MP0179 4, Inglés, adecuéndose aos anteriores niveis de concrecion (Disefio Curricular Base e Proxecto de
Centro) como marco de referencia, desenvolverase para que, dentro da competencia xeral a acadar polos discentes especificada no Decreto
191/2010 que toma como referente o CINE 3, o alumnado adquira a Unidade de Competencia 0977_2.

O desenvolvemento do médulo incidira no logro dos obxectivos xerais descritos no Decreto anteriormente mencionado:

a. Analizar e confeccionar os documentos e as comunicacions...
b. Analizar os documentos e as comunicacions que se utilizan na empresa...
c. Identificar e seleccionar as expresions da lingua inglesa propias da empresa,...

r. Desenvolver técnicas de liderado, motivacion, supervision e comunicacion...
s. Aplicar estratexias e técnicas de comunicacion adaptandose aos contidos que se vaian transmitir, a finalidade e as caracteristicas dos recepto-
res, para asegurar a eficacia na comunicacion.

Deste xeito o proceso de ensino-aprendizaxe do Mddulo, contribuira a que o alumnado, respectando as distintas tipoloxias dos seus procesos de
aprendizaxe e o principio de equidade, adquira as competencias profesionais, persoais e socias descritas no Decreto;

a.Tramitar documentos e comunicacions internas ou externas nos circuitos de informacién da empresa.
b. Elaborar documentos e comunicacions a partir de ordes recibidas ou de informacién obtida.

k. Realizar a xestion administrativa dos procesos comerciais e de asesoramento e relacién coa clientela.

|. Atender a clientela e os usuarios no ambito administrativo e comercial asegurando os niveis de calidade establecidos.

n. Adaptarse as novas situaciéns laborais, mantendo actualizados os cofiecementos cientificos, técnicos e tecnoldxicos e utilizando as tecnoloxi-
as da informacién e da comunicacion.
f. Resolver situaciéns,problemas... con iniciativa e autonomia no ambito da stia competencia, con creatividade, innovacion e espirito de mellora.

0. Organizar e coordinar equipos de traballo con responsabilidade, mantendo relacions fluidas, achegando soluciéns aos conflictos grupais.

p. Comunicarse cos seus iguais, superiores, clientes e persoas baixo a sta responsabilidade, utilizando vias eficaces de comunica-cion,...
respectando a autonomia e a competencia das persoas.
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3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asighado para o desenvolvemento de cada unha

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) |Peso (%)

1 A new job Chegada a un novo posto de traballo. 29 15

2 Office work Rutinas e actividades propias dunha oficina 38 15

3 Messages Atencion telefonica, mensaxes e servizo ao cliente. 29 15

4 Meetings and events | Organicacion , asistencia e seguimento de reunions e eventos. 38 20

5 Commercial Importaciéns e exportacions, contabilidades, banca e comercio electrénico 29 20
transactions

6 Companies as Estudos de mercado, formacion, equipos e liderado. 29 15
communities
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
1 Anew job 29

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

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

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

Criterios de avaliacion

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

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

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

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

CAZ2.5 Identificouse con rapidez o contido e a importancia de noticias, artigos e informes sobre unha ampla serie de temas profesionais, e decidiuse sobre a oportunidade dunha analise maig
fonda.

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

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

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

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

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

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

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

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

CAA5.1 Definironse os trazos mais salientables dos costumes e dos usos da comunidade onde se fale a lingua inglesa.

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

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

Contidos

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

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

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade, simultaneidade.

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

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

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

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

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

Valoracidn das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

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

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

Uso de rexistros axeitados segundo o contexto da comunicacién, o interlocutor e a intencion dos interlocutores.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 Office work 38

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

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

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificouse a idea principal da mensaxe.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

CA4.4 Formalizouse documentacion especifica do seu campo profesional.

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

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

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

CAA5.1 Definironse os trazos mais salientables dos costumes e dos usos da comunidade onde se fale a lingua inglesa.

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

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

-6-
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Criterios de avaliacion

CAb5.6 Recofiecéronse os marcadores linguisticos da procedencia rexional.

4.2.e) Contidos

Contidos

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

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

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade, simultaneidade.

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

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

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

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

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

Valoracidn das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

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

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

Uso de rexistros axeitados segundo o contexto da comunicacién, o interlocutor e a intencion dos interlocutores.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Messages 29

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

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

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

Criterios de avaliacion

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

CA3.6 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.

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

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

-8-
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Criterios de avaliacion

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

CAA5.1 Definironse os trazos mais salientables dos costumes e dos usos da comunidade onde se fale a lingua inglesa.

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

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

4.3.e) Contidos

Contidos

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

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

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade, simultaneidade.

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

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

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

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

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

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

Uso de rexistros axeitados segundo o contexto da comunicacién, o interlocutor e a intencion dos interlocutores.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 Meetings and events 38

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

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

4.4.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.

CA1.4 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.

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

CAZ2.7 Interpretaronse mensaxes técnicas recibidas a través de soportes telematicos (correo electronico, fax, etc.).

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.

CA3.6 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.

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

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

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

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

CAb5.6 Recofiecéronse os marcadores linguisticos da procedencia rexional.

4.4.e) Contidos

Contidos

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

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

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade, simultaneidade.

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

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

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

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

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

Valoracidn das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

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

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

Uso de rexistros axeitados segundo o contexto da comunicacién, o interlocutor e a intencion dos interlocutores.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 Commercial transactions 29

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

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

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificouse a idea principal da mensaxe.

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

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

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

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

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

CA2.3 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 maig
fonda.

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

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

CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion.

CA3.6 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.

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.

CA4.3 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.
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Criterios de avaliacion

-
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.

CAA5.1 Definironse os trazos mais salientables dos costumes e dos usos da comunidade onde se fale a lingua inglesa.

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

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

CA5.6 Recofiecéronse os marcadores linguisticos da procedencia rexional.

4.5.e) Contidos

Contidos

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

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

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

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

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

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

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

Valoracién das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

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

Uso de rexistros axeitados segundo o contexto da comunicacién, o interlocutor e a intencidn dos interlocutores.
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

6 Companies as communities 29

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

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

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificouse a idea principal da mensaxe.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion.

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

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

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.
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Criterios de avaliacion

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

CAA5.3 Identificaronse os valores e as crenzas da comunidade en que se fale lingua inglesa.

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

4.6.e) Contidos

Contidos

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

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

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade, simultaneidade.

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

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

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

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

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

Valoracidn das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

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

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

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

Os contidos minimos esixibles son os descritos no Decreto 191/2010 do 28 de outubro (DOG 226 do 24 de novembro 2010) no Anexo |, punto
1.1.2. Contidos basicos, nos seguintes descritores:

BC 1. Andlise de mensaxes orais.

BC 2. Interpretacién de mensaxes escritas.

BC 3. Produccién de mensaxes orais.

BC 4. Emision de textos escritos.

BC 5. Identificacion e interpretacién dos elementos culturais mais significativos dos paises da lingua estranxeira.

O alumnado tera tres avaliacions ordinarias (coincidindo cos periodos vacacionais, salvo acordos de xunta de avaliacién ou claustro) e unha
avaliacion final.

A nota destas avaliacions obterase a partir de:

Probas obxectivas 80% da nota
Entrega de actividades 20% da nota

As probas obxectivas pesaran o seguinte:

Listening -10%
Writing -15%
Speaking -10%
Reading -15%

Grammar Vocabulary - 50%

A nota final do alumnado OBTERASE FACENDO A MEDIA DE TODAS AS AVALIACIONS.

12 avaliacion 20%

2% avaliacion 30%

3% avaliacion 50%

A avaliacién é continua e polo tanto un trimestre suspenso pode ser recuperado no trimestre seguinte, sen necesidade de realizar unha proba. So

realizarian a proba final no caso de suspender a terceira avaliacion.

ENTREGA DE ACTIVIDADES AVALIARASE DO SEGUINTE XEITO.

1. Orde cronoldxico.
2. Presentacion.
3. Correccion.

-16 -



KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO Xl”
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

4, Puntualidade na entrega (non se admiten traballos féra de plazo).

0 alumnado debera asistir as probas de avaliacidn na data e hora sefialadas. No caso de non asistencia tera que presentar un documento de
xustificacion oficial (asistencia ao médico ou ante as autoridades pertinentes) para ter dereito a repeticion das probas.

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

0 alumnado que non acade avaliacion positiva na terceira avaliacion, tera dereito a unha avaliacion final en xufio, que consistira nunha proba que
englobe os contidos minimos.

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

O alumno de FP a distancia non ten a obriga de asistir as clases presenciais polo que non procede aplicar dito apartado.

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

O procedemento sobre o seguimento da programacion sera o descrito segundo o estipulado na normativa.

A avaliacién da practica docente basearase nos seguintes indicadores de logro:

- Reviso e corrixo de forma habitual as actividades propostas.

- Proporciono informacion ao alumnado sobre 0 seu desempefio nas actividades e proxectos propostos, ofrecéndolle pautas para mellorar.
- Emprego dispositivos audiovuais, dixitais ou doutro tipo que poidan axudar ao desenvolvemento das explicaciéns e actividades propostas.
- Emprego distintas estratexias metodoloxicas para responder aos distintos ritmos de aprendizaxe.

- Incorporo as TIC ao proceso de ensino-aprendizaxe.

Profesorado e alumnado, ao termo de cada trimestre, responderan a un cuestionario con estes indicadores coa fin de avaliar a practica docente do
proceso de aprendizaxe.

O grao de consecucion sera:
Sempre
As veces

Nunca
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8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Ao ser a distancia, non se pode cofiecer a situacion de todo o alumnado, pero podera obterse informacién do alumnado que participe nos foros e
chat ou asistas és titorias.

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

0O longo do curso, en caso de especial dificultade cos contidos, subierase material complementario naqueles temas que se consideren mais
dificiles de comprender e durante as titorias presenciais, realizaranse actividades de reforzo e de tipo practico.

Manterase continuamente un achegamento do alumnado a través do chat, do correo e da web, se asi 0 demanda o alumnado.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

A propia materia ten integrada nos seus contidos e no desenvolvemento a educacién en valores, ao seren unha parte importante do curriculo os
Resultados de Aprendizaxe 5 (ver descritores).

Nos descritores dos Contidos de Avaliacion falase da identificacién de costumes da comunidade anglofalante (abrangue toda a comunidade inter-
nacional por extension), do cofiecemento e aplicacion dos protocolos propios das culturas de referencia, da identificacién das crenzas e valores, e
da aplicacion das normas de relacion social.

A propia tematica da materia lingua-cultura permite o traballo sobre elementos basicos como o respecto, o cofiecemento e recofiecemento do
outro, a convivencia, e a equidade

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As actividadeds complementarios seras as ue se decidan no departamento e as que se xestionen a través da aula de empredemento.

10.0utros apartados

10.1) Informacién adicional

A seguinte informacion sera comunicada ao alumnado na primeira sesién para aclarar como e que é avaliable.

0 alumnado tera tres avaliacions ordinarias (coincidindo cos periodos vacacionais, salvo acordos de xunta de avaliacién ou claustro) e unha
avaliacion final.

A nota destas avaliacions obterase a partir de:
Probas obxectivas 80% da nota
Entrega de actividades 20% da nota
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As probas obxectivas pesaran o seguinte:

Listening -10%
Writing -15%
Speaking -10%
Reading -15%

Grammar and Vocabulary - 50%

A nota final do alumnado obterase facendo a media ponderada de todas as avaliacions.
12 avaliacion 20%
22 avaliacion 30%

3@ avaliacion 50%

A avaliacién é continua polo tanto, un trimestre suspenso pode ser recuperado no trimestre seguinte sen necesidade de realizar unha proba. So
realizarian a proba final no caso de suspender a terceira avaliacion.

A entrega de actividades avaliarase do seguinte xeito:

1. Orde cronoloxico.

2 Presentacion.

3. Correccién.

4 Puntualidade na entrega (non se admiten traballos féra de plazo).

O alumnado debera asistir as probas de avaliacidn na data e hora sefialadas. No caso de non asistencia tera que presentar un documento de
xustificacion oficial (asistencia ao médico ou ante as autoridades pertinentes) para ter dereito a repeticion das probas.

10.2) Matizacion a secuenciacion de contidos

Por necesidades de organizacion dos cofiecementos do alumnado, e en funcién do material a utilizar o presente curso, as cinco unidades
didacticas estan distribuidas en 20 temas. A temporalizacién das unidades pode non coincidir coa orde dos temas.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36019475 | de Rodeira Cangas 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime de
formativos de | adultos
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo N Sesions Horas Sesions
ome Curso . . .

MP/UF semanais anuais anuais

MPQ647 Xestion da documentacion xuridica e empresarial 2023/2024 3 80 96

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | OSCAR PEREZ MARIN

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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EX XUNTA
B4 DE GALICIA

2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa stla adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

Estes profesionais poden desenvolver a sta actividade en calqueira tipo de empresa/entidade, publica ou privada, cuxa organizacion precise de
postos de traballo con contido administrativo.

Na contorna mais cercana encontramos varias empresas destas carcteristicas: o concello e diversas empresas comerciais e de servizos, € a
proximidade de Cangas a Vigo e Pontevedra, amplia as posibilidades.

As caracteristicas do ambito produtivo tidas en conta & hora de concretar o curriculo deste madulo profesional: pemes que conten cun
departamento de administracion e nas que estes profesionais realizaran tarefas de tipo administrativo.
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MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

thCIB

3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asighado para o desenvolvemento de cada unha

u.D.

Titulo

Descricion

Duracion (sesions)

Peso (%)

1

O dereito e a empresa

Fundamentos basicos do ordenamento xuridico en relacion coa empresa

3

5

Tramites e
documentacion da
constitucion e posta
en marcha dunha

Documentacion xuridica relacionada coa posta en marcha dunha empresa

10

10

empresa
Tramites e
documentacion do
funcionamento dunha

Documentacion xuridica relacionada co funcionamento dunha empresa

10

Contratacion privada
na empresa

Tipoloxia de contratacién utilizada no mundo da empresa

10

Organizacion da
documentacion e
proteccion de datos

Andlise da organizacion e da proteccién da informacion xuridica na empresa

Actos e
procedementos
administrativos.

Contratacion publica

Fundamentos de dereito publico e empresa

Documentos
requeridos polos
organismos publicos

Anélise dos documentos xuridicos mais comuns na relacién empresa-administracion publica

13

Admnistracion publica
local

Andlise da organizacion xuridica local

10

Admnistracion publica
autonémica

Anélise da organizacion xuridica autonémica

10

Admnistracion publica
estatal

Anélise da organizacion xuridica estatal

10

Admnistracion publica
europea

Andlise da organizacion xuridica europea

10
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 O dereito e a empresa 3

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Actualiza periodicamente a informacion xuridica requirida pola actividade empresarial, para o que selecciona a lexislacion e a xurisprudencia relacionada coa NO
organizacion.

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

Criterios de avaliacion

CA2.1 Recofiecéronse as fontes do Dereito de acordo co ordenamento xuridico espariol.

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 |dentificouse 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.

4.1.e) Contidos

Contidos

Fundamentos basicos do dereito empresarial.

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

Tipos de normas xuridicas e xerarquia normativa.

Normativa civil e mercantil.

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

A empresa como ente xuridico e econdmico.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Tramites e documentacion da constitucion posta en marcha dunha empresa 10

4.2.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

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

Criterios de avaliacion

-
CA3.1 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.

CA3.4 Describironse e analizaronse as caracteristicas e os aspectos mais significativos dos modelos de documentos mais habituais na vida societaria (estatutos, escrituras, actas, etc.).

CA3.5 Elaboraronse documentos societarios 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 documentacién 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.

4.2.e) Contidos

Contidos

Normativa civil e mercantil.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
3 Tramites e documentacion do funcionamento dunha empresa 10
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 NO
definidas.

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.2 Determinouse o proceso de constitucion dunha sociedade mercantil, e indicouse a normativa mercantil aplicable e os documentos xuridicos que se xeran.

CA3.5 Elaboraronse documentos societarios a partir dos datos achegados, modificando e adaptando os modelos dispofiibles.

CA3.7 Determinaronse as peculiaridades da documentacién 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.
Documentacién de constitucién e modificacion.

Formalizacidn de documentacion contable.

Fedatarios publicos.

Rexistros oficiais das administracions publicas.

Elevacién a publico de documentos: documentos notariais habituais.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 Contratacion privada na empresa 10
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Cobre os modelos de contratacion privados mais habituais no ambito empresarial ou documentos de fe publica, aplicando a normativa e os medios S|
informaticos dispofibles para a stia presentacion e a sua sinatura.

4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion 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.

CA4.4 Compilouse e cotexouse a informacion e a documentacion necesarias para a formalizacion de cada contrato, consonte as instrucions recibidas.

CAA4.5 Cubrironse os modelos normalizados utilizando aplicacions informaticas, de acordo coa informacién compilada e as instrucions recibidas.

CAA4.6 Verificaronse os datos de cada documento e comprobouse o cumprimento e a exactitude dos requisitos contractuais e legais.

CAA4.7 Valorouse a utilizacion da sinatura dixital e dos certificados de autenticidade na elaboracién dos documentos que o permitan.

CAA4.8 Aplicaronse as normas de seguridade e confidencialidade da informacién no uso e na custodia dos documentos.

4.4.e) Contidos

Contidos

Anélise 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.




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION ANEXO XIlI

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

EX XUNTA
B4 DE GALICIA

4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion

5 Organizacion da documentacion e proteccion de datos 5
4.5.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 NO
organizacion.
RA5 - Elabora a documentacion requirida polos organismos publicos en relacién aos procedementos administrativos, cumprindo a lexislacion e as directrices NO
definidas.

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CAZ2.7 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.

CA5.11 Determinaronse as condicions de custodia dos documentos e dos expedientes relacionados coas administracions publicas, con garantia da sta conservacion e da sta integridade.

4.5.¢) Contidos

Contidos

Lei de proteccion de datos.
Normativa referente aos prazos obrigatorios e & forma de conservacion e custodia da documentacion.

Normativa referente & administracion e a seguridade electronica, e & proteccion e conservacion ambiental.
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

6 Actos e procedementos administrativos. Contratacion publica 5

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA5 - Elabora a documentacion requirida polos organismos publicos en relacion aos procedementos administrativos, cumprindo a lexislacion e as directrices NO
definidas.

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

Criterios de avaliacion

CAA5.1 Definiuse o concepto e as fases do procedemento administrativo comun, 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.

CAA.6 Prepararonse as renovacions ou accions periédicas derivadas das obrigas coas administracions publicas, para a stia presentacion ao organismo correspondente.

CAA5.9 Describironse os dereitos das corporacions e da cidadania en relacion coa presentacion de documentos ante a Administracion.

4.6.e) Contidos

Contidos

Acto administrativo.

Procedemento administrativo.

Dereitos da cidadania fronte as administracions publicas.

Silencio administrativo. Recursos administrativos e xudiciais.

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.
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
7 Documentos requeridos polos organismos publicos 13
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Elabora a documentacion requirida polos organismos publicos en relacion aos procedementos administrativos, cumprindo a lexislacion e as directrices NO
definidas.

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

alumnado

Criterios de avaliacion

-
CAA5.4 Cubrironse os impresos, os modelos ou a documentacion tipo de acordo cos datos, coa informacion dispofible e cos requisitos legais establecidos.

CAA.5 Valorouse a importancia dos prazos de formalizacién da documentacion.

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 electronica para a presentacion dos modelos oficiais por via telemética.

das convocatorias e a normativa de aplicacion

CAA5.10 Determinaronse os tramites e a presentacion de documentos tipo nos procesos e nos procedementos de contratacion publica, e na concesion de subvencions, segundo as bases

4.7.e) Contidos

Contidos

Normativa civil e mercantil.

-10-
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
8 Admnistracion publica local 10
4.8.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, NO
as institucions e as persoas gue as integran.

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

alumnado

Criterios de avaliacion

-
CA1.2 Determinaronse os 6rganos de goberno de cada un dos poderes publicos, asi como as stas funciéns, consonte a sua lexislacion especifica.

CA1.3 Identificaronse os principais 6rganos de goberno do poder executivo das administracions autonémicas e locais, asi como as suas funcions.

CA1.5 Describironse as funcions e as competencias dos érganos, e a normativa aplicable a estes.

4.8.e) Contidos

Contidos

Administracions locais.

-11 -
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4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
9 Admnistracion publica autonémica 10
4.9.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, NO
as institucions e as persoas gue as integran.

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

alumnado

Criterios de avaliacion

-
CA1.2 Determinaronse os 6rganos de goberno de cada un dos poderes publicos, asi como as stas funciéns, consonte a sua lexislacion especifica.

CA1.3 Identificaronse os principais 6rganos de goberno do poder executivo das administracions autonémicas e locais, asi como as suas funcions.

CA1.5 Describironse as funcions e as competencias dos érganos, e a normativa aplicable a estes.

4.9.e) Contidos

Contidos

Comunidades auténomas.

-12 -
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4.10.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
10 Admnistracion publica estatal 10
4.10.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, NO
as institucions e as persoas gue as integran.

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificaronse os poderes publicos establecidos na Constitucion espafiola e as stas respectivas funcions.

CA1.2 Determinaronse os 6rganos de goberno de cada un dos poderes publicos, asi como as stas funciéns, consonte a sta lexislacion especifica.

CA1.3 Identificaronse os principais 6rganos de goberno do poder executivo das administraciéns autonémicas e locais, asi como as suas funcions.

CA1.5 Describironse as funcions e as competencias dos érganos, e a normativa aplicable a estes.

4.10.e) Contidos

Contidos

Goberno e Administracion xeral do Estado.

Organismos publicos.

-13-
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4.11.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
11 Admnistracion publica europea 10
4.11.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, NO
as institucions e as persoas gue as integran.

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.4 Definiuse a estrutura e as funcions basicas das principais institucions da Unién Europea.

CA1.6 Describironse as relacions entre os drganos da Unién Europea e o resto das administracions estatais, asi como a incidencia da normativa europea na estatal.

4.11.e) Contidos

Contidos

Unién Europea.

-14 -
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Para superar este médulo o alumno debera:

-Cofiecer os distintos tipos de normas existentes no ordenamento xuridico

-ldentificar os tramites e procesos para a constitucion e posta en marcha dunha empresa
-ldentificar os tramites e procesos xuridicos mais comins nunha empresa

-Cofiecer a estrutura e funcionamento das administracions: local, autondmica, estatal e europea.

A avaliacién do proceso de ensinanza-aprendizaxe realizarase de xeito continuo e personalizado, cunha valoracién das aprendizaxes dos alumnos
que se levara a cabo tomando como referencia os criterios que anteceden nesta programacién. Asi mesmo, abarcara a totalidade do periodo,
mediante un sistema de avaliacién do grao de consecucion dos obxectivos de aprendizaxe acadado ao inicio, durante e ao final do proceso
instrutivo.

Para cada alumno avaliaranse contidos conceptuais, habilidades e actitudes, utilizando para isto probas (exames, exercicios, traballos) tanto
tedricas como casos practicos ou simulacions. As anteditas probas serén, segundo os aspectos a avaliar, escritas ou orais, individuais ou grupais,
realizadas en clase co asesoramento do profesor ou ben de maneira auténoma por parte do alumnado. A avaliacién de actitudes complementarase
a través da observacion directa e os didlogos personalizados.

Estas probas cualificaranse de 0 a 10, sendo necesario obter como minimo un 5 para dalas por superadas.
Queda expresamente prohibido o uso do teléfono mébil nestas probas, incluso na stia funcién calculadora. Se algin alumno incumpre esta norma
a slia proba non sera corrixida.

No caso de que nunha avaliacion se realicen dous ou mais destas probas, a nota global sera a media ponderada das notas obtidas en cada unha
delas (o alumnado cofiecera a porcentaxe de ponderacion de anteman).

A cualificacion global do médulo vira dada pola media aritmética das cualificacions reais obtidas en cada un dos trimestres que o compofien
ponderada, no seu caso, segundo 0 peso dos contidos que cada unha desas cualificacidns trimestrais avaliaran. No caso de que o alumno non
supere a materia na convocatoria final ordinaria, debera recuperar 0 100% da materia na convocatoria final extraordinaria. Esta proba realizada na
convocatoria final extraordinaria (ou calquera outra realizada neste modulo con caracter de recuperacion de contidos non superados previamente)
non supord, en ningun caso, unha valoracién maior aos cinco puntos.

Debido a que as notas de avaliacién e final deben expresarse mediante un nimero enteiro entre 1 e 10, realizarase un redondeo a cifra mais
proxima. A modo de exemplo, un 6,67 cualificarse como 7, mentres que un 6,41 como 6. No caso de equidistancia cualificarase co nimero enteiro
inferior. Por exemplo, un 5,5 cualificase como 5 e non como 6. A excepcion a practica do redondeo & alza producirase coas notas comprendidas
entre 4 e 5, xa que automaticamente supofien un 4. Por exemplo, un 4,78 implica unha nota de 4 e non de 5 pese a que a cifra € mais préxima ao
5que ao 4.

Asi mesmo, para o calculo de calquera media colleranse as notas reais (ate dous decimais) e non o seu posterior redondeo. A modo de exemplo,
unha nota de 5,7 obtida nunha avaliacién sera a tomada para o calculo de media final, independentemente de que no boletin desa avaliacién
aparecese un 6.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Para aqueles alumnos que non superen o minimo exixible nunha avaliacién trimestral propofieraselle unha serie de exercicios que poida levar a
cabo 0 alumnado de maneira autbnoma.

-15-
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6.b) Procedemento para definir a proba de avaliaciéon extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a
avaliacion continua

Para aqueles alumnos que perdan, segundo os criterios legalmente establecidos, o dereito a avaliacién continua, realizarase unha unica proba
escrita, non necesariamente igual & do resto de alumnos que non perderan este dereito e que abarcara o 100% dos contidos e supora 0 100% da
nota do médulo.

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

Periodicamente o profesor responsable desta programacion faralle un seguimento con gallo de analizar posibles desviacions ao programado. En tal
caso, tomaranse as medidas oportunas en cada caso para solucionar os posibles atrancos no seu desenvolvemento.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Farase individualmente. Para aqueles alumnos que acaden os minimos exixidos tratarase de fornecer con exercicios e actividades que supofian
unha ampliacién das destrezas e habilidades no mddulo. No seu caso, para aqueles alumnos que presenten problemas a hora de acadar os
minimos exixidos tratarase de fornecer con exercicios e actividades de reforzo.

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

Indicaraselle ao alumno en cuestion as mellores medidas que o poidan reforzar e deste modo chegar a superar 0 médulo. Poden consistir en
repasar, esquematizar, resolver cuestions, etc.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Fomentaranse valores como a igualdade, responsabilidade, esforzo, puntualidade, respecto, respecto as diferencias, liberdade, etc. Respecto da
educacion para a saude e calidade de vida farase especial fincapé na satde laboral.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Valorarase a realizacion dunha actividade extraescolar relacionada cos contidos do médulo

10.0utros apartados

-16 -
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10.1) Ensino online pola Covid-19

thCIB

Metodoloxia en caso de non presencialidade:
- Alumnado confinado no seu domicilio temporalmente debido a pandemia:
Todos os contidos traballados na aula, subiranse a aula virtual (apuntamentos, videos, publicacions, tarefas, etc).

- Confinamento de todo o grupo:

As actividades adaptaranse a unha forma non presencial, centrandose en conseguir os aspectos fundamentais dos obxectivos destas, que

perseguen os resultados de aprendizaxe do madulo.

17 -
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36019475 | de Rodeira Cangas 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime de
formativos de | adultos
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .

MP/UF semanais anuais anuais

MP0648 Recursos humanos e responsabilidade social corporativa 2023/2024 3 80 96

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | OSCAR PEREZ MARIN

Outro profesorado

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

Estes profesionais poden desenvolver a sta actividade en calqueira tipo de empresa/entidade, publica ou privada, cuxa organizacion precise de
postos de traballo con contido administrativo.

Na contorna mais cercana encontramos varias empresas destas carcteristicas: o concello e diversas empresas comerciais e de servizos, € a
proximidade de Cangas a Vigo e Pontevedra, amplia as posibilidades.

As caracteristicas do ambito produtivo tidas en conta & hora de concretar o curriculo deste madulo profesional: pemes que conten cun
departamento de administracion e nas que estes profesionais realizaran tarefas de tipo administrativo
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3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asighado para o desenvolvemento de cada unha

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) |Peso (%)

1 Responsabmdade Concepto, principios e aplicacion da RSC na empresa 26 30
Social Corporativa

2 As relaciéns na A comunicacion na empresa 10 10
empresa

3 Os recursos humanos | A organizacién da empresa. Modelos organizativos e recursos humanos. 10 10
na empresa

4 Plan estratéxico de Direccion estratéxica de RRHH 5 5
RRHH

5 A seleccion de persoal| Proceso de seleccién externo e interno. Outsourcing. 15 15

6 Formacion de RRHH | A formacién de persoal dentro da organizacién empresarial 15 15

7 Desenvolvemento de | Promocién e desenvolvemento dos RRHH 10 10
RRHH

8 Politica retributiva Sistemas de retribucién nas organizaciéns empresariais 5 5
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 Responsabmdade Social Corporativa 26

4.1.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. NO
RA2 - Contrasta a aplicacion dos principios de responsabilidade social corporativa nas politicas de desenvolvemento dos recursos humanos das empresas, NO

valorando a stia adecuacion as boas practicas validadas internacionalmente.

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

Criterios de avaliacion

CA1.2 Identificaronse claramente as variables éticas e culturais das organizacions.

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).

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 8 RSC e ao desenvolvemento dos recursos humanos.

CA2.4 Describironse as boas practicas e iniciativas canto a codigos de conduta relacionados cos dereitos dos traballadores e das traballadoras.

CA2.5 Programaronse puntos de control para o contraste do cumprimento das politicas de RSC e cddigos de conduta na xestién dos recursos humanos.

4.1.e) Contidos

Contidos

Etica e empresa: empresa como comunidade e suxeito moral.

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

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

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

Politicas de recursos humanos e RSC.

Codigos de conduta e boas practicas.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 As relacions na empresa 10
4.2.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. NO
RA3 - Coordina os fluxos de informacién do departamento de recursos humanos a través da organizacion, aplicando habilidades persoais e sociais en procesos de NO
xestidn de recursos humanos.

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.6 Determinaronse elementos de mellora das comunicaciéns das organizaciéns externas e internas que promovan a transparencia, a cooperacion e a confianza.

CA1.8 Establecéronse relaciéns entre a organizacion formal e informal

CA3.1 Describironse as funcidns que cumpra desenvolver na area 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 informacidn precisa para o desenvolvemento das funciéns 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.

humanos.

CA3.8 Valorouse a importancia da aplicacion de criterios de seguridade, confidencialidade, integridade e accesibilidade na tramitacién da informacion derivada da administracion de recursos

4.2.¢e) Contidos

Contidos

OAplicacion da lei de proteccion de datos.

Recursos humanos na empresa: organizacion formal e informal.
Comunicacion no departamento de recursos humanos.
Actualizacién da informacion: procedementos.

Rexistro e arquivo de informacién e de documentacion.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
3 Os recursos humanos na empresa 10
4.3.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. NO
RA3 - Coordina os fluxos de informacién do departamento de recursos humanos a través da organizacion, aplicando habilidades persoais e sociais en procesos de NO
xestidn de recursos humanos.

4.3.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.

CA1.7 Elaboraronse reprentacions graficas das organizacions a través de organigramas

CA3.9 Defininronse os estilos de liderazgo

0CA3.10 Establecéronse as técnicas para traballar en equipo

4.3.e) Contidos

Contidos

Departamento de recursos humanos en empresas de distinto tamafio

Control dos recursos humanos. Rexistro e arquivo da informacién e documentacion
Os equipos de traballo

Departamento de recursos humanos: modelos de xestion de recursos humanos.

Sistemas de control de persoal.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 Plan estratéxico de RRHH 5
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. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.3 Avalidronse as implicacions entre competitividade empresarial e comportamento ético.

4.4.e) Contidos

Contidos

O Departamento de recursos humanos como funcion estratéxica
Planificacién de recursos humanos.Perfis profesionais
Planificacién dos recursos humanos.

Avaliacion do plan: orzamento.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion

5 A seleccion de persoal 15
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Aplica os procedementos administrativos relativos & seleccion de recursos humanos, elixindo os métodos e os instrumentos mais adecuados 4 politica de cada| NO
organizacion.
RAS5 - Xestiona os procedementos administrativos relativos & formacion, a promocion e o desenvolvemento de recursos humanos, designando os métodos e os NO
instrumentos mais adecuados.

4.5.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 organismos e as empresas salientables no mercado laboral dedicados & seleccion e a formacién de recursos humanos.

CA4.2 Estableceuse a secuencia das fases dun proceso de seleccion de persoal e as stas caracteristicas fundamentais.

CA4.3 Identificouse a informacion que se xera en cada fase dun proceso de seleccién de persoal.

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 documentacion salientable do proceso de seleccion.

CA5.11 Preparouse o ambiente da entrevista

CA5.12 Valoraronse os erros que pode cometer o entrevistador

4.5.¢) Contidos

Contidos

Pobas de seleccion
OEleccion da persoa candidata.

Informacion ao novo persoal sobre a documentacion deba achegar.
Organismos e empresas de seleccion e formacion de recursos humanos.
Sistemas de seleccion de persoal.

Elaboracion da oferta de emprego.

Recepcion de candidaturas.

Desenvolvemento das probas de seleccion.

A entrevista de seleccion




KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO Xl”
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS



KA XUNTA

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

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

PROFESIONAIS

4.6.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
6 Formacion de RRHH 15
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Xestiona os procedementos administrativos relativos & formacion, a promocion e o desenvolvemento de recursos humanos, designando os métodos e os NO
instrumentos mais adecuados.

4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion 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.

CAA5.6 Reuniuse informacion sobre as necesidades formativas da empresa.

CAS.7 Detectaronse as necesidades de recursos materiais e humanos no proceso de formacion.

CAA5.10 Aplicaronse os procedementos administrativos de seguimento e avaliacién da formacion.

4.6.e) Contidos

Contidos

Seguimento e avaliacion da formacion.
Formacién na empresa: deteccion das necesidades.
Plan de formacién: recursos materiais e humanos.

Programas de formacion das administracions publicas.

-10-
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion

7 Desenvolvemento de RRHH 10
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Aplica os procedementos administrativos relativos & seleccion de recursos humanos, elixindo os métodos e os instrumentos mais adecuados 4 politica de cada| NO
organizacion.
RAS5 - Xestiona os procedementos administrativos relativos & formacion, a promocion e o desenvolvemento de recursos humanos, designando os métodos e os NO
instrumentos mais adecuados.

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.9 Analizouse a informacion que proporcionan os sistemas de control de persoal para a mellora da xestion da empresa

0CA4.10 Valorouse a importancia do recofiecemento do perfil do posto de traballo para a seleccion do curriculo

CAA5.8 Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que intervefien nos procesos de formacion e promocion.

CAb5.9 Rexistrouse e arquivouse a informacion e a documentacion salientable dos procesos de formacién e promocién de persoal.

4.7.e) Contidos

Contidos

Rexistro e arquivo da informacion e documentacion.
Determinacion do perfil profesional.
Métodos do desenvolvemento profesional.

Programas de avaliacion do desempefio do posto de traballo.

-11 -
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion

8 Politica retributiva 5
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Contrasta a aplicacion dos principios de responsabilidade social corporativa nas politicas de desenvolvemento dos recursos humanos das empresas, NO
valorando a stia adecuacion as boas practicas validadas internacionalmente.
RAS5 - Xestiona os procedementos administrativos relativos & formacion, a promocion e o desenvolvemento de recursos humanos, designando os métodos e os NO
instrumentos mais adecuados.

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.6 Detalla os medios para diagnosticar e avaliar a motivacion

CAA5.5 Establecéronse os métodos de valoracion do traballo e de incentivos.

4.8.e) Contidos

Contidos

A motivacion humana

Personificacidn das tarefas: comportamentos e actitudes.

Diferentes teorias explicativas da motivacion

A motivacion no traballo

ORexistro e arquivo da informacién e da documentacion.

Xestion e organizacion da formacion: procedementos administrativos.

Sistemas de promocién e incentivos.

-12 -
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Para superar este médulo o alumno debera:

-Distinguir as diversas funciéns do departamento de RRHH da empresa

-Cofiecer as vantaxes e desvantaxes do traballo en equipo no ambito empresarial

-Saber identificar as fases dun proceso de seleccion de persoal

-Diferencia os métodos e técnicas do desenvolvemento profesional no eido dos RRHH
-Valorar os comportamentos éticos e a sla repercusion na imaxe corporativa da empresa
-Identificar tanto os principios da RSC como a sua dimension interna e externa

A avaliacién do proceso de ensinanza-aprendizaxe realizarase de xeito continuo e personalizado, cunha valoracién das aprendizaxes dos alumnos
que se levara a cabo tomando como referencia os criterios que anteceden nesta programacién. Asi mesmo, abarcara a totalidade do periodo,
mediante un sistema de avaliacién do grao de consecucion dos obxectivos de aprendizaxe acadado ao inicio, durante e ao final do proceso
instrutivo.

Para cada alumno avaliaranse contidos conceptuais, habilidades e actitudes, utilizando para isto probas (exames, exercicios, traballos) tanto
tedricas como casos practicos ou simulacions. As anteditas probas serén, segundo os aspectos a avaliar, escritas ou orais, individuais ou grupais,
realizadas en clase co asesoramento do profesor ou ben de maneira auténoma por parte do alumnado. A avaliacién de actitudes complementarase
a través da observacion directa e os didlogos personalizados.

Estas probas cualificaranse de 0 a 10, sendo necesario obter como minimo un 5 para dalas por superadas.
Queda expresamente prohibido o uso do teléfono mébil nestas probas, incluso na stia funcién calculadora. Se algin alumno incumpre esta norma
a slia proba non sera corrixida.

No caso de que nunha avaliacion se realicen dous ou mais destas probas, a nota global sera a media ponderada das notas obtidas en cada unha
delas (o alumnado cofiecera a porcentaxe de ponderacion de anteman).

A cualificacion global do médulo vira dada pola media aritmética das cualificacions reais obtidas en cada un dos trimestres que o compofien
ponderada, no seu caso, segundo 0 peso dos contidos que cada unha desas cualificacidns trimestrais avaliaran. No caso de que o alumno non
supere a materia na convocatoria final ordinaria, debera recuperar 0 100% da materia na convocatoria final extraordinaria. Esta proba realizada na
convocatoria final extraordinaria (ou calquera outra realizada neste modulo con caracter de recuperacion de contidos non superados previamente)
non supora, en ningun caso, unha valoracion maior aos cinco puntos.

Debido a que as notas de avaliacién e final deben expresarse mediante un nimero enteiro entre 1 e 10, realizarase un redondeo a cifra mais
proxima. A modo de exemplo, un 6,67 cualificarse como 7, mentres que un 6,41 como 6. No caso de equidistancia cualificarase co nimero enteiro
inferior. Por exemplo, un 5,5 cualificase como 5 e non como 6. A excepcion a practica do redondeo & alza producirase coas notas comprendidas
entre 4 e 5, xa que automaticamente supofien un 4. Por exemplo, un 4,78 implica unha nota de 4 e non de 5 pese a que a cifra € mais préxima ao
5que ao 4.

Asi mesmo, para o calculo de calquera media colleranse as notas reais (ate dous decimais) e non o seu posterior redondeo. A modo de exemplo,
unha nota de 5,7 obtida nunha avaliacién sera a tomada para o calculo de media final, independentemente de que no boletin desa avaliacién
aparecese un 6.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Para aqueles alumnos que non superen o minimo exixible nunha avaliacién trimestral propofieraselle unha serie de exercicios que poida levar a

-13-
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cabo o alumnado de maneira auténoma.

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

Para aqueles alumnos que perdan, segundo os criterios legalmente establecidos, o dereito a avaliacién continua, realizarase unha unica proba
escrita, non necesariamente igual & do resto de alumnos que non perderan este dereito e que abarcara o 100% dos contidos e supora o 100% da
nota do médulo.

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

Periodicamente o profesor responsable desta programacion faralle un seguimento con gallo de analizar posibles desviacions ao programado. En tal
caso, tomaranse as medidas oportunas en cada caso para solucionar os posibles atrancos no seu desenvolvemento.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Farase individualmente. Para aqueles alumnos que acaden os minimos exixidos tratarase de fornecer con exercicios e actividades que supofian
unha ampliacién das destrezas e habilidades no mddulo. No seu caso, para aqueles alumnos que presenten problemas a hora de acadar os
minimos exixidos tratarase de fornecer con exercicios e actividades de reforzo.

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

Para posibilitar a consecucidn por parte de todos os alumnos dos minimos reflexados na programacion, propéfiense as seguintes medidas:
Priorizar o desenvolvemento de determinadas capacidades naqueles alumnos que asi o requiran

Buscarase a comprensién dos aspectos esenciais de cada tema por parte de todo o grupo

A profundizacién e o estudo detallado de casos concretos dependera das capacidades individuais de cada alumno.

Disefiaranse actividades de reforzo para aqueles alumnos que non son capaces de seguir o ritmo normal da clase

Propofieranse actividades que permitan profundizar no desenvolvemento do espiritu critico e a capacidade reflexiva.

ST S S SR S S

Seguimiento do traballo diario: valoracion da evolucion que presenta respecto a situacion inicial.
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9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

Fomentaranse valores como a igualdade, responsabilidade, esforzo, puntualidade, respecto, respecto as diferencias, liberdade, etc. Respecto da
educacién para a saude e calidade de vida farase especial fincapé na saude laboral.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Valorarase a realizacion dalgunha actividade extraescolar relacionada cos contidos do médulo.

10.0utros apartados

10.1) Ensino online pola COVID-19

Metodoloxia en caso de non presencialidade:
1.- Alumnado confinado no seu domicilio temporalmente debido a pandemia:
Todos os contidos traballados na aula, subiranse a aula virtual (apuntamentos, videos, publicacions, tarefas, etc).

2.- Confinamento de todo o grupo:
As actividades adaptaranse a unha forma non presencial, centrandose en conseguir os aspectos fundamentais dos obxectivos destas, que
perseguen os resultados de aprendizaxe do madulo.

-15-
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36019475 | de Rodeira Cangas 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime de
formativos de | adultos
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .

MP/UF semanais anuais anuais

MP0650 Proceso integral da actividade comercial 2023/2024 5 133 159

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | OSCAR PEREZ MARIN

Outro profesorado

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

Estes profesionais poden desenvolver a sua actividade en calquera tipo de empresa/entidade, publica ou privada, cuxa organizacion precise de
postos de traballo con contido administrativo.

Na contorna mais cercana encontramos varias empresas destas carcteristicas: o concello e diversas empresas comerciais e de servizos. A
proximidade de Cangas a Vigo e Pontevedra, amplia as posibilidades.

As caracteristicas do ambito produtivo tidas en conta & hora de concretar o curriculo deste madulo profesional: pemes que conten cun
departamento de administracion e nas que estes profesionais realizaran tarefas de tipo administrativo
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3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asighado para o desenvolvemento de cada unha

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) |Peso (%)

1 Actividade econémica | A actividade empresarial. Definicion e estrutura do patrimonio empresarial 5 2
€ patrimonio
empresarial

2 0 marco fiscal da Conceptos fiscais basicos 1 1
actividade empresarial

3 O Imposto sobre o O IVE. Xestién do IVE. Obrigas formais 30 20
Valor Engadido

4 Documentacion O presuposto. O pedido. O albara. Proceso de facturacion 15 10
administrativa de
compravenda

5 Medios de cobro e Produtos e servizos financeiros basicos. 15 10
pago

6 Actividade econdmica | O patrimonio empresarial e a contabilidade 10 5
e contabilidade

7 Metodoloxia contable | Proceso bésico de rexistro contable das modificaciéns patrimoniais 10 5

8 Os libros contables | Tipoloxia dos soportes contables 5 2

9 Normalizacion O proceso de normalizacion contable. Definicion e estrutura do PXC 10 4
contable. O plan xeral
de contabilidade

10 O ciclo contable Etapas do ciclo contable 2 1

11 Rexistro contable de | Xestion contable das operaciéns comerciais de compras e gastos 28 20
compras e gastos

12 Rexistro contable de | Xestion contable das operacidns comerciais de vendas e ingresos 28 20
vendas e ingresos
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4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

ANEXO Xl
MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 Actividade econdmica e patrimonio empresarial 5
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. NO

alumnado

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

Criterios de avaliacion

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 e masa patrimonial.

CA1.5 Identificaronse as masas patrimoniais que integran o activo, o pasivo esixible e o patrimonio neto.

CA1.7 Clasificouse un conxunto de elementos patrimoniais en masas patrimoniais.

4.1.e) Contidos

Contidos

Empresa: concepto e tipos.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 0 marco fiscal da actividade empresarial 1
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Xestiona a informacion sobre tributos que afectan ou gravan a actividade comercial da empresa, para o que selecciona e aplica a normativa mercantil e fiscal. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.1 Identificouse a normativa fiscal basica.

CA3.2 Clasificaronse os tributos e identificaronse as suas 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 operacions de compravenda.

4.2.e) Contidos

Contidos

Marco tributario espafol. Xustificacion do sistema tributario.
Clases de tributos: impostos, taxas e contribucions especiais.
Clasificacion dos impostos: directos e indirectos.

Elementos tributarios do IS e do IRPF.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
3 O Imposto sobre o Valor Engadido 30
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Xestiona a informacion sobre tributos que afectan ou gravan a actividade comercial da empresa, para o que selecciona e aplica a normativa mercantil e fiscal. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

—
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 documentacion correspondente & sua declaracion-liquidacion.

CA3.11 Recofeceuse a normativa sobre a conservacion de documentos e informacion.

4.3.e) Contidos

Contidos

[Elementos do imposto.

VE. Presentacion telematica.

Imposto sobre o valor engadido: Elementos. Operacions suxeitas, non suxeitas e exentas. Réxime xeral e réximes especiais. Libros rexistro. Declaracions-liquidacions. Resumo anual do
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 Documentacién administrativa de compravenda 15
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 relacién coas transaccions comerciais da empresa. Sl

4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion 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 documentacion administrativa relacionados coa compra e a venda.

CA4.3 Identificaronse e cubrironse os documentos relativos & compra e a venta na empresa, precisando os requisitos formais que deban reunir.

CA4.4 Recofiecéronse os procesos de expedicion e entrega de mercancias, asi como a documentacion administrativa asociada.

CAA4.5 Verificouse que a documentacion comercial recibida e emitida cumpra a lexislacion e os procedementos internos dunha empresa.

CAA4.6 Identificaronse os parametros e a informacion que deben ser rexistrados nas operacions 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.

CA4.8 Xestionouse a documentacion manifestando rigor e precision.

CA4.9 Utilizaronse aplicacions informaticas especificas.

4.4.e) Contidos

Contidos

Actividade comercial.
Documentos administrativos de compravenda: tipos e requisitos formais.
Calculos da actividade comercial.

Ferramentas informéticas especificas: follas de calculo.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 Medios de cobro e pago 15

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
RA?7 - Efectla a xestidn e o control da tesouraria utilizando aplicacions informaticas. Sl

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

Criterios de avaliacion

CAb5.1 Diferenciaronse os fluxos de entrada e saida de tesouraria, valorando os procedementos de autorizacién de pagamentos e xestion dos cobramentos.

CAA5.2 Identificaronse os medios de pagamento e cobramento habituais na 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.

CA5.4 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.

CAA5.6 Calcularonse as comisions e os gastos en determinados produtos e servizos bancarios relacionados co aprazamento do pagamento ou o desconto comercial.

CAT7.1 Establecéronse a funcion e os métodos do control da tesouraria na empresa.

CAT7.2 Cubrironse os libros e rexistros de tesouraria.

CA7.3 Executaronse as operacions do proceso de arqueamento e cadramento da caixa e detectaronse as desviacions.

CAT7 .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.

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.

4.5.¢) Contidos

Contidos

Normativa mercantil aplicable & xestion de cobramento e dos pagamentos.

Medios de cobramento e pagamento.
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thCIB

Contidos

Capitalizacion simple.
Célculo do desconto simple.
Equivalencia financeira.

Capitalizacién composta: tanto nominal e tanto efectivo. TAE.

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

Libros rexistro de tesouraria.
Orzamento de tesouraria.
Xestién de contas bancarias. Banca en lifia.

Operacions de cobramento e pagamento coas administracions publicas
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
6 Actividade economica e contabilidade 10
4.6.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. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.6 Relacionouse o patrimonio econémico da empresa co patrimonio financeiro, e ambos coas fases do ciclo econémico da actividade empresarial.

4.6.e) Contidos

Contidos

Operaciéns mercantis desde a perspectiva contable.

Patrimonio da empresa e a contabilidade: Elementos patrimoniais Masas patrimoniais. Activo, pasivo e patrimonio neto dunha empresa. Equmbrio patrimonial.

-10-
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
7 Metodoloxia contable 10
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Integra a normativa contable e o método da partida dobre analizando o PXC-PEME e a metodoloxia contable. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.2 Definiuse o concepto de conta como instrumento para representar os elementos patrimoniais e feitos econémicos 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.

4.7.e) Contidos

Contidos

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

Método por partida dobre.
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
8 Os libros contables 5
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Integra a normativa contable e o método da partida dobre analizando o PXC-PEME e a metodoloxia contable. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.5 Definiuse o concepto de resultado contable e diferenciaronse as contas de ingresos e os gastos.

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

4.8.e) Contidos

Contidos

Resultado contable.

Libros rexistros de facturas. Aplicacion informatica de facturacion.
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4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
9 Normalizacion contable. O plan xeral de contabilidade 10
4.9.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Integra a normativa contable e o método da partida dobre analizando o PXC-PEME e a metodoloxia contable. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.6 Recofieceuse o I?XC como instrumento de harmonizacién 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 stia funcién na asociacion e a desagregacion da informacion contable.

4.9.e) Contidos

Contidos

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

-13-
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4.10.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
10 O ciclo contable 2
4.10.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. NO
RA2 - Integra a normativa contable e o método da partida dobre analizando o PXC-PEME e a metodoloxia contable. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificaronse as fases do ciclo econdmico da actividade empresarial.

CA2.1 Distinguironse as fases do ciclo contable completo adaptandoas & lexislacién espafiola.

4.10.e) Contidos

Contidos

Actividade economica e ciclo economico.
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4.11.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

11 Rexistro contable de compras e gastos 28

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RAG - Rexistra os feitos contables basicos derivados da actividade comercial e dentro dun ciclo econdmico, aplicando a metodoloxia contable e os principios e as NO
normas do PXC-PEME.

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

Criterios de avaliacion

—
CAG6.1 Identificaronse e codificaronse as contas que intervefien nas operacions relacionadas coa actividade comercial conforme o PXC-PEME.

CAG6.2 Aplicaronse criterios de cargo e aboamento segundo o PXC-PEME.

CAG6.3 Efectuaronse os asentos correspondentes aos feitos contables mais habituais do proceso comercial.

CAG6.4 Contabilizéronse as operacions relativas a liquidacion de IVE.

CA6.10 Xestionouse a documentacion manifestando rigor e precision.

4.11.e) Contidos

Contidos

Compras de mercadorias e operacions relacionadas.
Operacions de aprazamento de pagamento e cobramento.
Declaracién-liquidacion de IVE.

Desenvolvemento do ciclo contable.

-15-
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4.12.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

12 Rexistro contable de vendas e ingresos 28

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RAG - Rexistra os feitos contables basicos derivados da actividade comercial e dentro dun ciclo econdmico, aplicando a metodoloxia contable e os principios e as NO
normas do PXC-PEME.

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

Criterios de avaliacion

CAG6.5 Rexistraronse os feitos contables previos ao pechamento do exercicio econémico.

CAGB.6 Calculouse o resultado contable e o balance de situacion final.

CAG6.7 Preparouse a informacion econémica salientable para elaborar a memoria para un exercicio econémico concreto.

CAG6.8 Utilizaronse aplicacions informaticas especificas.

CA6.9 Realizéronse as copias de seguridade segundo o protocolo establecido para salvagardar os datos rexistrados.

4.12.e) Contidos

Contidos

Vendas de mercadorias e operacions relacionadas.
Operacions relacionadas coas existencias.
Problemética contable dos dereitos de cobramento.

Aplicacions informaticas.
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Para superar este médulo o alumno debera:

-ldentificar os elementos patrimoniais da empresa e agrupalos en masas patrimoniais
-Realizar o rexistro nos libros diario € maior dos feitos contables

-Calcular e cumprimentar declaraciéns-liquidaciéns de IVE

-Elaborar e xestionar a documentacion relativa as operacions de compra-venda da empresa

-Xestionar as operacions contables, tributarias e de compra-venda da empresa mediante as aplicacions informaticas correspondentes.

A avaliacién do proceso de ensinanza-aprendizaxe realizarase de xeito continuo e personalizado, cunha valoracién das aprendizaxes dos alumnos
que se levara a cabo tomando como referencia os criterios que anteceden nesta programacién. Asi mesmo, abarcara a totalidade do periodo,
mediante un sistema de avaliacién do grao de consecucion dos obxectivos de aprendizaxe acadado ao inicio, durante e ao final do proceso
instrutivo.

Para cada alumno avaliaranse contidos conceptuais, habilidades e actitudes, utilizando para isto probas (exames, exercicios, traballos) tanto
tedricas como casos practicos ou simulacions. As anteditas probas serén, segundo os aspectos a avaliar, escritas ou orais, individuais ou grupais,
realizadas en clase co asesoramento do profesor ou ben de maneira auténoma por parte do alumnado. A avaliacién de actitudes complementarase
a través da observacion directa e os didlogos personalizados.

Estas probas cualificaranse de 0 a 10, sendo necesario obter como minimo un 5 para dalas por superadas.
Queda expresamente prohibido o uso do teléfono mébil nestas probas, incluso na stia funcién calculadora. Se algin alumno incumpre esta norma
a slia proba non sera corrixida.

No caso de que nunha avaliacion se realicen dous ou mais destas probas, a nota global sera a media ponderada das notas obtidas en cada unha
delas (o alumnado cofiecera a porcentaxe de ponderacion de anteman).

A cualificacion global do médulo vira dada pola media aritmética das cualificacions reais obtidas en cada un dos trimestres que o compofien
ponderada, no seu caso, segundo 0 peso dos contidos que cada unha desas cualificacidns trimestrais avaliaran. No caso de que o alumno non
supere a materia na convocatoria final ordinaria, debera recuperar 0 100% da materia na convocatoria final extraordinaria. Esta proba realizada na
convocatoria final extraordinaria (ou calquera outra realizada neste modulo con caracter de recuperacion de contidos non superados previamente)
non supora, en ningun caso, unha valoracion maior aos cinco puntos.

Debido a que as notas de avaliacién e final deben expresarse mediante un nimero enteiro entre 1 e 10, realizarase un redondeo a cifra mais
proxima. A modo de exemplo, un 6,67 cualificarse como 7, mentres que un 6,41 como 6. No caso de equidistancia cualificarase co nimero enteiro
inferior. Por exemplo, un 5,5 cualificase como 5 e non como 6. A excepcion a practica do redondeo & alza producirase coas notas comprendidas
entre 4 e 5, xa que automaticamente supofien un 4. Por exemplo, un 4,78 implica unha nota de 4 e non de 5 pese a que a cifra € mais préxima ao
5que ao 4.

Asi mesmo, para o calculo de calquera media colleranse as notas reais (ate dous decimais) e non o seu posterior redondeo. A modo de exemplo,
unha nota de 5,7 obtida nunha avaliacién sera a tomada para o calculo de media final, independentemente de que no boletin desa avaliacién
aparecese un 6.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Para aqueles alumnos que non superen o minimo exixible nunha avaliacién trimestral propofieraselle unha serie de exercicios que poida levar a
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cabo o alumnado de maneira auténoma.

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

Para aqueles alumnos que perdan, segundo os criterios legalmente establecidos, o dereito a avaliacién continua, realizarase unha unica proba
escrita, non necesariamente igual & do resto de alumnos que non perderan este dereito e que abarcara o 100% dos contidos e supora 0 100% da
nota do médulo.

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

Periodicamente o profesor responsable desta programacién faralle un seguimento con gallo de analizar posibles desviacions ao programado. En tal
caso, tomaranse as medidas oportunas en cada caso para solucionar os posibles atrancos no seu desenvolvemento.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Farase individualmente. Para aqueles alumnos que acaden os minimos exixidos tratarase de fornecer con exercicios e actividades que supofian
unha ampliacién das destrezas e habilidades no mddulo. No seu caso, para aqueles alumnos que presenten problemas a hora de acadar os
minimos exixidos tratarase de fornecer con exercicios e actividades de reforzo.

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

Indicaraselle ao alumno en cuestion as mellores medidas que o poidan reforzar e deste modo chegar a superar 0 médulo. Poden consistir en
repasar, esquematizar, resolver cuestions, etc.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Fomentaranse valores como a igualdade, responsabilidade, esforzo, puntualidade, respecto, respecto as diferencias, liberdade, etc. Respecto da
educacion para a saude e calidade de vida farase especial fincapé na satde laboral.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Valorarase a posibilidade de facer algunha actividade extraescolar que estea relacionada cos contidos deste médulo

10.0utros apartados

10.1) Ensino online pola COVID-19

Metodoloxia en caso de non presencialidade:
1.- Alumnado confinado no seu domicilio temporalmente debido a pandemia:
Todos os contidos traballados na aula, subiranse a aula virtual (apuntamentos, videos, publicacions, tarefas, etc).
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2.- Confinamento de todo o grupo:
As actividades adaptaranse a unha forma non presencial, centrandose en conseguir os aspectos fundamentais dos obxectivos destas, que
perseguen os resultados de aprendizaxe do médulo.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36019475 | de Rodeira Cangas 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime de
formativos de | adultos
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . . .

MP/UF semanais anuais anuais

MP0656 Simulacién empresarial 2023/2024 5 140 168

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | OSCAR PEREZ MARIN

Outro profesorado

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

Estes profesionais poden desenvolver a sta actividade en calquera tipo de empresa/entidade, publica ou privada, cuxa organizacién precise de
postos de traballo con contido administrativo.

Na contorna mais cercana encontramos varias empresas destas carcteristicas: o concello e diversas empresas comerciais e de servizos. A
proximidade de Cangas a Vigo e Pontevedra, amplia as posibilidades.

As caracteristicas do ambito produtivo tidas en conta & hora de concretar o curriculo deste madulo profesional: pemes que conten cun
departamento de administracion e nas que estes profesionais realizaran tarefas de tipo administrativo.
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3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asighado para o desenvolvemento de cada unha

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) |Peso (%)

1 Innovacion A idea de negocio. Os promotores. A localizacion. O plan de empresa 30 20
empresarial. O plan de
empresa

2 Analise externo Andlise da contorna especifica da futura empresa 30 15

3 Organizacion A forma xuridica. Desefio da organizacion. RSE. Outros aspectos da organizacién 23 15
empresarial

4 Os plans de Plan de investimentos. Plan de financiamento 35 20
investimento e
financiamento

5 A viabilidade do Andlise de custos. Prevision de ingresos e gastos. Prevision de tesouraria. Prevision da situacién patrimonial. 35 20
negocio Andlise de beneficios e rendibilidades

6 Tramites e Tramites de constitucion. Tramites de posta en marcha 15 10
documentacion
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 Innovacion empresarial. O plan de empresa 30

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Determina os factores da innovacién empresarial en relacion coa actividade de creacion de empresas. Sl
RA2 - Selecciona unha idea de negocio analizando o mercado. 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 Examinaronse as facetas da innovacion empresarial (técnicas, materiais, de organizacion interna e externa, etc.), relacionandoas como fontes de desenvolvemento econémico e
creacion de emprego.

CA1.2 Relacionaronse a innovacion e a iniciativa emprendedora coas implicacions que ten para a competitividade empresarial.

CA1.3 Valoraronse os aspectos inherentes & asuncién de risco empresarial como motor econémico e social.

CA1.4 Determinaronse as facetas do caracter emprendedor desde o punto de vista empresarial.

CA1.5 Seleccionaronse experiencias de innovacion empresarial describindo e valorando os factores de risco asumidos en cada unha.

CA1.6 Propuxéronse posibilidades de internacionalizacion dalgunhas empresas como factor de innovacion destas.

CA1.7 Definironse axudas e ferramentas publicas e privadas para a innovacion, a creacion e a internacionalizacion de empresas, relacionandoas estruturadamente nun informe.

CA2.1 Avaliaronse as implicaciéns que leva consigo a eleccion dunha idea de negocio.

CA2.2 Diferenciouse entre 0 que pode ser unha simple idea e unha idea de negocio factible.

CAZ2.3 Sinalaronse as vantaxes e 0s inconvenientes das propostas de negocio.

CA2.4 Determinouse o produto ou servizo que se queira proporcionar coa idea de negocio.

CA2.5 Concretaronse as necesidades que satisfai e o valor engadido da idea de negocio proposta.

CAZ2.6 Identificouse a clientela potencial atendendo aos obxectivos do proxecto de empresa.

4.1.e) Contidos

Contidos

Proceso innovador na actividade empresarial.
Factores de risco na innovacion empresarial: facetas da persoa emprendedora.
Tecnoloxia como clave da innovacién empresarial.

Internacionalizacién das empresas como oportunidade de desenvolvemento e innovacion.
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Contidos

Axudas e ferramentas para a innovacion empresarial.
A persoa promotora € a idea.
Seleccion de ideas de negocio

Plan de empresa.

Andlise de mercados.

Actividade empresarial.

Competencia.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion

2 Analise externo 30
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Selecciona unha idea de negocio analizando o mercado. NO
RA3 - Determina a organizacion interna da empresa, a forma xuridica e os recursos necesarios, para o que analiza as alternativas dispofiibles e os obxectivos NO
marcados co proxecto.
RAG - Realiza a xestion da empresa proxecto nos seus diversos departamentos. NO

alumnado

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

Criterios de avaliacion

CA2.7 Efectuouse unha analise de mercado para comprobar se existe un nicho nel.

CA2.8 Efectuouse unha analise da competencia para situar o produto.

CA3.1 Identificaronse as principais caracteristicas do sector empresarial en que se desenvolva a idea de negocio.

CAB.2 Xestionouse o proceso de comercializacion dos produtos da empresa.

4.2.e) Contidos

Contidos

Anélise de mercados.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
3 Organizacion empresarial 23
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Determina a organizacion interna da empresa, a forma xuridica e os recursos necesarios, para o que analiza as alternativas dispofiibles e os obxectivos NO
marcados co proxecto.
RAG - Realiza a xestion da empresa proxecto nos seus diversos departamentos. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.2 Recofiecéronse os tipos de empresas existentes.

CA3.3 Establecéronse claramente os obxectivos da empresa.

CA3.4 Relacionouse a organizacion establecida pola empresa co seu tipo e cos seus fins.

CA3.5 Identificaronse as funcidns dentro da empresa

CA3.6 Seleccionouse a forma xuridica adecuada.

CAB.3 Xestionaronse 0s recursos humanos.

CAB.7 Valorouse a organizacion da propia tarefa.

4.3.e) Contidos

Contidos

Empresario ou empresaria.
Empresa: clasificacion, forma xuridica, obxectivos, organizacién funcional e responsabilidade social.

Xestion comercial, de marketing e de recursos humanos na empresa.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 Os plans de investimento e financiamento 35
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Determina a organizacion interna da empresa, a forma xuridica e os recursos necesarios, para o que analiza as alternativas dispofiibles e os obxectivos NO
marcados co proxecto.
RAG - Realiza a xestion da empresa proxecto nos seus diversos departamentos. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.7 Efectuouse unha asignacion eficiente dos recursos necesarios.

CA3.8 Recoriecéronse e seleccionaronse as posibles fontes de financiamento.

CA3.9 Valorouse a importancia de dotar a empresa da estrutura adecuada para o seu mantemento.

CAB.1 Efectuouse unha planificacion sobre as necesidades de aprovisionamento da empresa.

CAB.5 Planificaronse as necesidades financeiras da empresa.

4.4.¢e) Contidos

Contidos

Asignacion de recursos.
Investimento na empresa.
Fontes de financiamento

Plan de aprovisionamento.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 A viabilidade do negocio 35
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Comproba a viabilidade da empresa mediante diversos tipos de analise, tendo en conta os factores que poidan influir nela. Sl
RAG - Realiza a xestion da empresa proxecto nos seus diversos departamentos. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.1 Efectuouse un estudo da viabilidade técnica do negocio.

CA4.2 Contrastouse o cumprimento da normativa legal do futuro negocio.

CA4.3 Comprobouse a accesibilidade das fontes de financiamento para a posta en marcha do negocio.

CA4 .4 Efectuouse unha analise sobre a capacitacion profesional para levar a cabo as actividades derivadas do tipo de negocio elixido.

CA4.5 Realizouse unha analise do impacto ambiental de proxecto de empresa.

CA4.6 Realizouse unha analise dos riscos laborais de proxecto de empresa.

CA4.7 Comprobouse a viabilidade econémica por medio da analise de proxectos de investimento.

CAA4.8 Elaborouse un plan de viabilidade a longo prazo para poder efectuar unha mellor planificacion na empresa.

CAB.4 Confeccionouse e verificouse a contabilidade da empresa.

4.5.¢) Contidos

Contidos

-
Plan de viabilidade.
Andlise econémico-financeira de proxectos de empresa.

Xestion da contabilidade como toma de decisions, das necesidades de investimento e financiamento, e das obrigas fiscais.
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
6 Tramites e documentacion 15
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Xestiona a documentacion necesaria para a posta en marcha dunha empresa, analizando os tramites legais e as actuacions necesarias que levan consigo a S|
realizacion do proxecto empresarial.
RAG - Realiza a xestion da empresa proxecto nos seus diversos departamentos. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CAb5.1 Recofieceuse a esixencia da realizacion de tramites legais esixibles antes da posta en marcha dun negocio.

CAb5.2 Diferenciaronse os tramites que se seguirian en funcion de forma xuridica que se elixa.

CAA5.3 Identificaronse os organismos ante os que cumpra presentar os tramites.

CA5.4 Cubriuse a documentacion necesaria para a constitucion da empresa.

CA5.5 Realizéronse os tramites fiscais para a posta en marcha.

CAb5.6 Realizéronse os tramites necesarios ante a autoridade laboral e a Seguridade Social

CAA5.7 Realizéronse os tramites necesarios que cumpra realizar noutras administracions publicas & hora de abrir un negocio.

CAb5.8 Recofieceuse a existencia de tramites de caracter especifico para determinados tipos de negocios.

CAA5.9 Valorouse a importancia do cumprimento dos prazos legais para a tramitacion e a posta en marcha dun negocio.

CAB.6 Analizouse a normativa fiscal € cumprironse as obrigas fiscais.

CAB.8 Realizouse o traballo entre os membros do grupo.

CAB.9 Realizouse cada tarefa con rigor e correccién para obter un resultado global satisfactorio.

CAB.10 Materializouse nun expediente o proxecto empresarial e explixose ao publico.

4.6.e) Contidos

Contidos

[Tramites xerais para os diversos tipos de empresa.
Tramites especificos. Negocios particulares.
Autorizacions, instalacion ou constitucion.
Inscricidns en rexistros.

Carnés profesionais.

-10-
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thCIB

Contidos

Equipos e grupos de traballo. Traballo en equipo: toma de decisions. Confeccion e desefio dos equipos dentro da empresa creada.
Expediente do proxecto: elaboracion e seleccion do destinatario.
Exposicion publica do proxecto: técnicas de captacion da atencion. Destrezas comunicativas.

Uso de ferramentas informaticas na elaboracion e na exposicion do proxecto empresarial.

-11-
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Para superar este médulo o alumno debera:
-Seleccionar unha idea de negocio factible
-Analizar, en todos os seus aspectos, o contorno especifico dunha empresa
-Deseniar a organizacion dunha empresa
-Desefiar o plan de investimentos e de financiamento dunha empresa
-Analizar a viabilidade econdmico financeira dun proxecto empresarial
-Determinar e xestionar a documentacién necesaria para a posta en marcha e funcionamento da empresa
-Elaborar un plan de empresa completo e expofielo publicamente de xeito presencial

A avaliacién do proceso de ensinanza-aprendizaxe realizarase de xeito continuo e personalizado, cunha valoracién das aprendizaxes dos alumnos
que se levara a cabo tomando como referencia os criterios que anteceden nesta programacién. Asi mesmo, abarcara a totalidade do periodo,
mediante un sistema de avaliacién do grao de consecucion dos obxectivos de aprendizaxe acadado ao inicio, durante e ao final do proceso
instrutivo.

Para cada alumno avaliaranse contidos conceptuais, habilidades e actitudes, utilizando para isto:

-Probas obxectivas (exames, exercicios, traballos) tanto tedricas como casos practicos ou simulaciéns. As anteditas probas seran, segundo os
aspectos a avaliar, escritas ou orais, individuais ou grupais, realizadas en clase co asesoramento do profesor ou ben de maneira auténoma por
parte do alumnado. A avaliacién de actitudes complementarase a través da observacion directa e os didlogos personalizados.

-Realizacion e exposicion dun plan de empresa: ao longo do curso iranse avaliando progresivamente as partes do plan de empresa elaborado
polo alumno, correspondentes aos contidos vistos na clase. Nesta avaliacion teranse en conta os seguintes aspectos: contido, presentacion,
exposicion e traballo de campo realizado. Asi mesmo, aspectos actitudinais tales como a dilixencia e puntualidade do alumno na elaboracion e
exposicion do plan, iniciativa, sistematicidade e orde no traballo, predisposicidn & aprendizaxe continua, etc.

Tanto o proxecto como a sua exposicion seran levadas a cabo de maneira individual por parte do alumnado matriculado no médulo. Non sera
posible, polo tanto, realizar proxectos en grupo.

Para a realizacion do plan de empresa, o alumnado contara con todos os recursos didacticos ofrecidos polo docente na aula virtual (entre os que
se atopan dous proxectos-exemplo), asi como coas explicacions e resolucion de dubidas por parte do profesor. Asi mesmo, loxicamente, o
alumnado podera acudir a outras fontes complementarias tales como, por exemplo, Internet. Porén, na avaliacion e cualificacién das entregas do
proxectos, darase especial importancia a orixinalidade dos contidos incluidos. Neste sentido, queda a criterio do docente non admitir para a sta
avaliacion aquelas partes do plan que supofian unha simple copia de informacion atopada na Rede ou nos proxectos exemplo da aula virtual.

O plan de empresa entregado polo alumnado debera cumprir unha serie de caracteristicas en canto a sta presentacion, configuracion da paxina e
formato do texto (todas elas cofiecidas previamente polo alumnado). Queda a criterio do docente non admitir para a sua avaliacion aquelas partes
do plan que no cumpran con todas e cada unha destas caracteristicas anteditas.

Tanto as probas como as entregas e exposicions do plan de empresa cualificaranse de 0 a 10, sendo necesario obter como minimo un 5 para
dalas por superadas.

Queda expresamente prohibido o uso do teléfono mobil nestas probas, incluso na stia funcion calculadora. Se algdn alumno incumpre esta norma
a sUa proba non sera corrixida.

No caso de que nunha avaliacion se realicen dous ou mais destas probas, a nota global sera a media ponderada das notas obtidas en cada unha

-12 -
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delas (o alumnado cofiecera a porcentaxe de ponderacién de anteman).

A cualificacion global do médulo vird dada pola media aritmética das cualificacions reais obtidas en cada un dos trimestres que o compofien
ponderada, no seu caso, segundo o peso dos contidos que cada unha desas cualificacidns trimestrais avaliaran. No caso de que o alumno non
supere a materia na convocatoria final ordinaria, debera recuperar o 100% da materia na convocatoria final extraordinaria. Esta proba realizada na
convocatoria final extraordinaria (ou calquera outra realizada neste modulo con caracter de recuperacion de contidos non superados previamente)
non supora, en ninguin caso, unha valoracién maior aos cinco puntos.

Tanto na convocatoria final ordinaria como na extraordinaria, en ningiin caso un alumno podera superar este moédulo de simulacién empresarial sen
elaborar e expofier en publico e de xeito presencial un plan de empresa individual e completo.

Debido a que as notas de avaliacién e final deben expresarse mediante un nimero enteiro entre 1 e 10, realizarase un redondeo & cifra mais
préxima. A modo de exemplo, un 6,67 cualificarse como 7, mentres que un 6,41 como 6. No caso de equidistancia cualificarase co nimero enteiro
inferior. Por exemplo, un 5,5 cualificase como 5 e non como 6. A excepcion a practica do redondeo a alza producirase coas notas comprendidas
entre 4 e 5, xa que automaticamente supofien un 4. Por exemplo, un 4,78 implica unha nota de 4 e non de 5 pese a que a cifra € mais préxima ao
5que ao 4.

Asi mesmo, para o célculo de calquera media colleranse as notas reais (ate dous decimais) e non o seu posterior redondeo. A modo de exemplo,
unha nota de 5.7 obtida nunha avaliacion sera a tomada para o calculo de media final, independentemente de que no boletin desa avaliacion
aparecese un 6.

Sen prexuizo de todo 0 anteriormente exposto, durante algunhas das titorias colectivas asignadas a este mddulo levarase a cabo o
desenvolvemento do proxecto "Empresa simulada”, cuxo obxectivo sera realizar, dun xeito totalmente practico, as tarefas relativas & xestion basica
dunha empresa ficticia.

A participacion neste proxecto por parte do alumnado sera totalmente voluntaria, polo que tal participacién en ningun caso sera tida en conta para
a nota do médulo (nin das avaliaciéns parciais nin da final).

Ainda que a participacion no proxecto sexa voluntaria, a persoa que decida facelo debera asistir de xeito continuado as titorias colectivas
asignadas a esta fin. Neste sentido, queda a criterio do docente a exclusidn na participacion dalgin alumno que inicialmente decidira formar parte
do proxecto pero que non cumpra con este requisito imprescindible de asistencia continuada, dificultando desta maneira o traballo doutros alumnos
que si asistan regularmente.

Ademais do anterior, este proxecto esta concibido para o alumnado de segundo ano no ciclo. Asi, para participar no proxecto sera imprescindible
ter cofiecementos basicos de:

-Contabilidade (ter cursado o modulo de PIAC ou o de Contabilidade)

-Noéminas (ter cursado o moédulo de Xestion de RRHH ou o de FOL)

-Manexo dos programas ContaSol € NominaSol

Alternativamente, tamén poderia participar alumnado de primeiro ano que, ou ben provefia do CFGM de Xestion administrativa, ou ben por
experiencia profesional previa, posta estes cofiecementos basicos.

Queda a criterio do docente a exclusion na participacion dalgtn alumno que inicialmente decidira formar parte do proxecto (afirmando posuir os
cofiecementos previso anteditos), pero que finalmente se observe que non cumpre con este requisito, dificultando desta maneira o traballo doutros
alumnos que si os posuan.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

-13-
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6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Para aqueles alumnos que non superen o minimo exixible nunha avaliacion trimestral propofierdselle unha serie de exercicios que poida levar a
cabo o alumnado de maneira auténoma.

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

Aqueles alumnos que perdan, segundo os criterios legalmente establecidos, o dereito a avaliacion continua, deberan presentar e expofier
publicamente un proxecto empresarial distinto ao que estiveran facendo no seu grupo de clase. Asi mesmo, deberan facer un exame que
abranguerd o 100% dos contidos impartidos durante o curso. Para superar o médulo serd imprescindible aprobar cada un destes tres elementos:
proxecto, exposicion publica e exame.

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

Periodicamente o profesor responsable desta programacién faralle un seguimento con gallo de analizar posibles desviacions ao programado. En tal
caso, tomaranse as medidas oportunas en cada caso para solucionar os posibles atrancos no seu desenvolvemento.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Farase individualmente. Para aqueles alumnos que acaden os minimos exixidos tratarase de fornecer con exercicios e actividades que supofian
unha ampliacién das destrezas e habilidades no mddulo. No seu caso, para aqueles alumnos que presenten problemas a hora de acadar os
minimos exixidos tratarase de fornecer con exercicios e actividades de reforzo.

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

Indicaraselle ao alumno en cuestion as mellores medidas que o poidan reforzar e deste modo chegar a superar 0 médulo. Poden consistir en
repasar, esquematizar, resolver cuestions, etc.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Fomentaranse valores como a igualdade, responsabilidade, esforzo, puntualidade, respecto, respecto as diferencias, liberdade, etc. Respecto da
educacion para a saude e calidade de vida farase especial fincapé na satde laboral.
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9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Ao longo do curso pode que xurda a oportunidade de asistir a algunha conferencia ou visitar algunha empresa ou organismo en funcién das
necesidades para elaborar o proxecto

10.0utros apartados

10.1) Ensino online pola Covid-19

Metodoloxia en caso de non presencialidade:
1.- Alumnado confinado no seu domicilio temporalmente debido a pandemia:
Todos os contidos traballados na aula, subiranse a aula virtual (apuntamentos, videos, publicacions, tarefas, etc).

2.- Confinamento de todo o grupo:
As actividades adaptaranse a unha forma non presencial, centrandose en conseguir os aspectos fundamentais dos obxectivos destas, que
perseguen os resultados de aprendizaxe do madulo.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36019475 | de Rodeira Cangas 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime de
formativos de | adultos
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0658 Formacion e orientacion laboral 2023/2024 4 107 128
MP0658_12 | Prevencion de riscos laborais 2023/2024 4 45 54
MP0658_22 | Equipos de traballo, dereito do traballo e da seguridade social, e 2023/2024 4 62 74
procura de emprego

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARIA PILAR DIAZ MENENDEZ

Outro profesorado

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

A presente programacion didactica realizase tomando como referencia o contido do Decreto 206/2012, do 4 de outubro,( que desenrola o Real
decreto 1584/2011, do 4 de novembro.) polo que se establece o curriculo do ciclo formativo de grao superior correspondente ao titulo de técnico
superior en administracién e finanzas.

Polo que respecta ao CONTORNO PROFESIONAL do alumnado do Ciclo Superior de administracion e finanzas:

1.As persoas que obtefian este titulo han exercer 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 xestion e no
asesoramento nas areas laboral, comercial, contable e fiscal desas empresas e institucions, ofrecéndolles un servizo e atencion a clientela e a
cidadania, realizando tramites administrativos coas administracién publicas e xestionando o arquivo e as comunicacidns da empresa.

Poderian traballar por conta propia, efectuando a xestion da sta propia empresa, ou a través do exercicio libre dunha actividade econémica, como
nunha asesoria financeira ou laboral, estudos de proxectos, etc.

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

- Administrativo/a comercial.

- Administrativo/a financeiro/a.

- Administrativo/a contable.

- Administrativo/a de loxistica.

- Administrativo/a de banca e de seguros.

- Administrativo/a de recursos humanos.

- Administrativo/a da Administracion publica.

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

- Responsable de atencion a clientela.

As 107 horas que, 0 modulo de Formacion e Orientacion Laboral, ten asignado do conxunto das 2000 horas que conforman os estudos da
titulacion, oriéntanse a consecucidn da formacién necesaria para que o alumno ou alumna se poidan inserir laboralmente e desenvolver a sta
carreira profesional no sector da a administracion e a xestion.

A competencia xeral deste titulo consiste en organizar e executar as operacién 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 satisfaccién da clientela e/ou das persoas usuarias, e actuando segundo as normas de prevencion de
riscos laborais e proteccién ambiental.

Con respecto 0 médulo de Formacion e Orientacion Laboral, os alumnos deberan acadar as seguintes COMPETENCIAS PROFESIONAIS,
PERSOAIS, E SOCIAIS:

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

fi) Resolver situacions, problemas ou continxencias con iniciativa e autonomia no dmbito da stia competencia, con creatividade, innovacion e
espirito de mellora no traballo persoal € no dos membros do equipo.
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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 stia responsabilidade, utilizando vias eficaces de comunicacion,
transmitindo a informacién 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 o do seu equipo, supervisando e aplicando os procedementos de prevencién de
riscos laborais e ambientais, de acordo co establecido pola normativa e os obxectivos da empresa.

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

s) Realizar a xestion basica para a creacion e o funcionamento dunha pequefia 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 lexislacién vixente,
participando activamente na vida econdmica, social e cultural.

0OS OBXECTIVOS XERAIS deste ciclo, que corresponden o mddulo de Formacion e Orientacién Laboral son:

o) Analizar e utilizar as oportunidades e os recursos de aprendizaxe relacionados coa evolucién cientifica, tecnoldxica 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 equivocacién, 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
coordinacién de equipos de traballo.

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 seguros.

u) Identificar e propor as accions profesionais necesarias, para dar resposta a accesibilidade e o desefio universais.

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 0 marco legal que regula as condicions sociais e
laborais, para participar na cidadania democratica.
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3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asighado para o desenvolvemento de cada unha

u.D.

Titulo

Descricion

Duracion (sesions)

Peso (%)

1

O DEREITO DO
TRABALLO

O Dereito Laboral. Fontes de dereito laboral. Relacions laborais especiais e excluidas.

9

8

O CONTRATO DE
TRABALLO

Elementos do contrato de traballo.modalidades de contratacion.

9

8

A XORNADA DE
TRABALLO. O
SALARIO E A
NOMINA

Dereitos de deberes dos traballadores. A némina.

9

MODIFICACION,
SUSPENSION E
EXTINCION DO
CONTRATO

Modificacién, suspension e extincién de contrato.

10

PARTICIPACION DOS
TRABALLADORES
NA EMPRESA

Libertade sindical. Negociacion colectiva. O conflicto colectivo.

SEGURIDADE
SOCIAL E
DESEMPREGO

Réximenes da Seguridade Social. Prestacions.

10

EQUIPOS DE
TRABALLO.
CONFLICTO E
NEGOCIACION

Equipos de traballo. Técnicas de xestion de conflicto. A negociacion.

ORIENTACION
LABORAL

0 mercado de traballo. Saidas profesionais. Probas de seleccion.

A PREVENCION DE
RISCOS.
CONCEPTOS
BASICOS

Conceptos basicos.Disciplinas preventivas.Dereitos e deberes.

13

FACTORES DE
RISCO E A SUA
PREVENCION

Risco de seguridade, ambientais, da carga de traballo e da ordenacién u organizacion do traballo

14

A PREVENCION DE
RISCOS. |
LEXISLACION E
ORGANIZACION

Accion preventiva. Plan de prevencién. Situacions de emerxencia. Organismos publicos. Representantes dos
traballadores.

14

EMERXENCIAS E
PRIMEIROS

AUXILIOS

Medidas de proteccion e prevencion. Os primeiros auxilios na empresa.

13
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PROFESIONAIS

4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
1 0 DEREITO DO TRABALLO 9

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO

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

Criterios de avaliacion

CA2.1 Identificaronse o ambito de aplicacion, as fontes e os principios de aplicacion do dereito do traballo.

CA2.2 Distinguironse os principais organismos que intervefien nas relacions laborais.

4.1.e) Contidos

Contidos

Dereito do traballo.
Organismos publicos (administrativos e xudiciais) que intervefien nas relaciéns laborais.

Andlise da relacién laboral individual.




KA XUNTA

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

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

PROFESIONAIS

4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 O CONTRATO DE TRABALLO 9
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CAZ2.3 Identificaronse os elementos esenciais dun contrato de traballo.

CA2.4 Analizaronse as principais modalidades de contratacion e identificaronse as medidas de fomento da contratacion para determinados colectivos.

4.2.e) Contidos

Contidos

Modalidades de contrato de traballo e medidas de fomento da contratacion.
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PROFESIONAIS

4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 A XORNADA DE ﬁ{ABALLO. O SALARIO E A NOMINA 9

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO

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

Criterios de avaliacion

CA2.5 Valoraronse os dereitos e as obrigas que se recollen na normativa laboral.

CA2.6 Determinaronse as condicions de traballo pactadas no convenio colectivo aplicable ou, en ausencia deste, as condicions habituais no sector profesional relacionado co titulo de
técnico superior en administracion e finanzas.

CA2.7 Valoraronse as medidas establecidas pola lexislacion para a conciliacion da vida laboral e familiar, e para a igualdade efectiva entre homes e mulleres.

CA2.8 Analizouse o recibo de salarios e identificaronse os principais elementos que o integran.

4.3.e) Contidos

Contidos

Dereitos e deberes derivados da relacion laboral.
Analise dun convenio colectivo aplicable ao &mbito profesional da titulacién de técnico superior en administracion e finanzas.

Anélise das principais condicions de traballo: clasificacion e promocién profesional, tempo de traballo, retribucion, etc.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 MODIﬁCACION, SUSPENSION E EXTINCION DO CONTRATO 10
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.9 Identificaronse as causas e os efectos da modificacidn, a suspension e a extincion da relacion laboral.

4.4.e) Contidos

Contidos

Modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 PARTICIPACION DOS TRABALLADORES NA EMPRESA 9
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.10 Identificaronse os 6rganos de representacion das persoas traballadoras na empresa.

CA2.11 Analizéronse os conflitos colectivos na empresa e os procedementos de solucion.

CA2.12 Identificaronse as caracteristicas definitorias dos novos contornos de organizacion do traballo.

4.5.e) Contidos

Contidos

ORepresentacion das persoas traballadoras na empresa.
Conflitos colectivos.
Novos contornos de organizacion do traballo.

Sindicatos de traballadores e asociaciéns empresariais.
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
6 SEGURIDADE SOCIAL E DESEMPREGO 10
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Determina a accién protectora do sistema da seguridade social ante as continxencias cubertas, e identifica as clases de prestacions. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.1 Valorouse o papel da seguridade social como piar esencial do estado social e para a mellora da calidade de vida da cidadania.

CA3.2 Delimitouse o funcionamento e a estrutura do sistema de seguridade social.

CA3.3 Identificaronse, nun suposto sinxelo, as bases de cotizacion dunha persoa traballadora e as cotas correspondentes a ela e & empresa.

CA3.4 Determinaronse as principais prestacions contributivas de seguridade social, os seus requisitos e a sua duracion, e realizouse o célculo da sua contia nalgins supostos practicos.

nivel contributivo basico.

CA3.5 Determinaronse as posibles situacions legais de desemprego en supostos practicos sinxelos, e realizouse o calculo da duracion e da contia dunha prestacion por desemprego de

4.6.e) Contidos

Contidos

A seguridade social como piar do estado social.

Estrutura do sistema de seguridade social.

Determinacién das principais obrigas das persoas empresarias e das traballadoras en materia de seguridade social.
Proteccion por desemprego.

Prestacions contributivas da seguridade social.

-10-
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
7 EQUIPOS DE TRABALLO. CONFLICTO E NEGOCIACION 9

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Participa responsablemente en equipos de traballo eficientes que contriblian & consecucion dos obxectivos da organizacion. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificaronse os equipos de traballo en situacions de traballo relacionadas co perfil de técnico superior en administracion e finanzas e valoraronse as suas vantaxes sobre o traballo
individual.

CA1.2 Determinaronse as caracteristicas do equipo de traballo eficaz fronte s dos equipos ineficaces.

CA1.3 Adoptaronse responsablemente os papeis asignados para a eficiencia e a eficacia do equipo de traballo.

CA1.4 Empregaronse axeitadamente as técnicas de comunicacion no equipo de traballo para recibir e transmitir instrucions e coordinar as tarefas.

CA1.5 Determinaronse procedementos para a resolucion dos conflitos identificados no seo do equipo de traballo.

CA1.6 Aceptaronse de forma responsable as decisions adoptadas no seo do equipo de traballo.

CA1.7 Analizaronse os obxectivos alcanzados polo equipo de traballo en relacidn cos obxectivos establecidos, e coa participacion responsable e activa dos seus membros.

4.7.e) Contidos

Contidos

Diferenciacién entre grupo e equipo de traballo.

Valoracién das vantaxes e os inconvenientes do traballo de equipo para a eficacia da organizacion.
Equipos no sector da administracion e a xestion segundo as funcioéns que desempefien.

Din&micas de grupo.

Equipos de traballo eficaces e eficientes.

Participacién no equipo de traballo: desempefio de papeis, comunicacion e responsabilidade.
Conflito: caracteristicas, tipos, causas e etapas.

Técnicas para a resolucion ou a superacion do conflito.

-11 -
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
8 ORIENTACION LABORAL 9
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Planifica o seu itinerario profesional seleccionando alternativas de formacion e oportunidades de emprego ao longo da vida. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.1 Valoraronse as propias aspiracions, motivacions, actitudes e capacidades que permitan a toma de decisiéns profesionais.

CA4.2 Tomouse conciencia da importancia da formacion permanente como factor clave para a empregabilidade e a adaptacion &s esixencias do proceso produtivo.

CA4.3 Valoraronse as oportunidades de formacion e emprego noutros estados da Union Europea.

CA4.4 Valorouse o principio de non-discriminacion e de igualdade de oportunidades no acceso ao emprego e nas condicions de traballo.

CA4.5 Desefidronse os itinerarios formativos profesionais relacionados co perfil profesional de técnico superior en administracion e finanzas.

permitir unha axeitada insercion laboral.

CAA4.6 Determinaronse as competencias e as capacidades requiridas para a actividade profesional relacionada co perfil do titulo, e seleccionouse a formacion precisa para as mellorar e

CAA4.7 Identificaronse as principais fontes de emprego e de insercion laboral para as persoas coa titulacion de técnico superior en administracion e finanzas.

CA4.8 Empregaronse adecuadamente as técnicas e os instrumentos de procura de emprego.

CAA4.9 Previronse as alternativas de autoemprego nos sectores profesionais relacionados co titulo.

4.8.e) Contidos

Contidos

Cofiecemento dos propios intereses e das propias capacidades formativo-profesionais.

Oportunidades de aprendizaxe e emprego en Europa.

Itinerarios formativos relacionados coa titulacion de técnico superior en administracion e finanzas.
Definicién e analise do sector profesional do titulo de técnico superior en administracion e finanzas.
Proceso de toma de decisions.

Proceso de procura de emprego no sector de actividade.

Técnicas e instrumentos de procura de emprego.

Importancia da formacién permanente para a traxectoria laboral e profesional das persoas coa titulacién de técnico superior en administracion e finanzas.

-12 -
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4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
9 A PREVENCION DE RISCOS.CONCEPTOS BASICOS 13

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Recofiece os dereitos € as obrigas das persoas traballadoras e empresarias relacionados coa seguridade e a salde laboral. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Relacionaronse as condicions laborais coa saude da persoa traballadora.

CA1.2 Distinguironse os principios da accion preventiva que garanten o dereito & seguridade e & salde das persoas traballadoras.

CA1.3 Apreciouse a importancia da informacion e da formacién como medio para a eliminacion ou a reducidn dos riscos laborais.

CA1.4 Comprendéronse as actuacions axeitadas ante situacions de emerxencia e risco laboral grave e inminente.

CA1.5 Valoraronse as medidas de proteccion especificas de persoas traballadoras sensibles a determinados riscos, asi como as de proteccidn da maternidade e a lactacion, e de menores.

CA1.6 Analizaronse os dereitos & vixilancia e proteccion da saude no sector da administracion e a xestion.

CA1.7 Asumiuse a necesidade de cumprir as obrigas das persoas traballadoras en materia de prevencion de riscos laborais.

4.9.e) Contidos

Contidos

Relacion entre traballo e satde. Influencia das condicions de traballo sobre a salde.

Conceptos basicos de seguridade e satde laboral.

Anélise dos dereitos e das obrigas das persoas traballadoras e empresarias en prevencion de riscos laborais.
Actuacion responsable no desenvolvemento do traballo para evitar as situacions de risco no seu contorno laboral.

Proteccion de persoas traballadoras especialmente sensibles a determinados riscos.

-13-
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4.10.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
10 FACTORES DE RISCO E A SUA PREVENCION 14

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Avalia as situacions de risco derivadas da sua actividade profesional analizando as condicions de traballo e os factores de risco mais habituais do sector da S|
administracion e a xestion.

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 Determinaronse as condicions de traballo con significacion para a prevencion nos contornos de traballo relacionados co perfil profesional de técnico superior en administracion e
finanzas.

CA2.2 Clasificaronse os factores de risco na actividade e os danos derivados deles.

CA2.3 Clasificaronse e describironse os tipos de danos profesionais, con especial referencia a accidentes de traballo e doenzas profesionais, relacionados co perfil profesional de técnico
superior en administracion e finanzas.

CA2.4 |dentificaronse as situacions de risco mas habituais nos contornos de traballo das persoas coa titulacion de técnico superior en administracion e finanzas.

CA2.5 Levouse a cabo a avaliacion de riscos nun contorno de traballo, real ou simulado, relacionado co sector de actividade.

4.10.e) Contidos

Contidos

Anélise de factores de risco ligados a condicions de seguridade, ambientais, ergondmicas e psicosociais.
Determinacién dos danos a saude da persoa traballadora que se poden derivar das condiciéns de traballo e dos factores de risco detectados.
Riscos especificos no sector da administracion e a xestion en funcion das probables consecuencias, do tempo de exposicion e dos factores de risco implicados.

Avaliacién dos riscos atopados en situacions potenciais de traballo no sector da administracion e a xestion.

-14 -
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4.11.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
I A PREVENCION DE RISCOS. LEXISLACION E ORGANIZACION 14

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Participa na elaboracion dun plan de prevencion de riscos e identifica as responsabilidades de todos os axentes implicados. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA3.1 Valorouse a importancia dos habitos preventivos en todos os ambitos e en todas as actividades da empresa.

CA3.2 Clasificaronse os xeitos de organizacion da prevencion na empresa en funcidn dos criterios establecidos na normativa sobre prevencion de riscos laborais.

CA3.3 Determinaronse os xeitos de representacion das persoas traballadoras na empresa en materia de prevencion de riscos.

CA3.4 Identificaronse os organismos publicos relacionados coa prevencion de riscos laborais.

CA3.5 Valorouse a importancia da existencia dun plan preventivo na empresa que inclia a secuencia de actuacions para realizar en caso de emerxencia.

CA3.6 Estableceuse o ambito dunha prevencion integrada nas actividades da empresa, e determinaronse as responsabilidades e as funcions de cadaquén.

CA3.7 Definiuse o contido do plan de prevencién nun centro de traballo relacionado co sector profesional da titulacion de técnico superior en administracion e finanzas.

CA3.8 Proxectouse un plan de emerxencia e evacuacion para unha pequena ou mediana empresa do sector de actividade do titulo.

4.11.e) Contidos

Contidos

Xestion da prevencion na empresa: funcions e responsabmdades.

Organos de representacion e participacion das persoas traballadoras en prevencion de riscos laborais.
Organismos estatais e autonémicos relacionados coa prevencion de riscos.

Planificacién da prevencion na empresa.

Plans de emerxencia e de evacuacion en contornos de traballo.

Elaboracién dun plan de emerxencia nunha empresa do sector.

Participacién na planificacion e na posta en practica dos plans de prevencion.

-15-
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4.12.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
12 EMERXENCIAS E PRIMEIROS AUXILIOS 13
4.12.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Determina as medidas de prevencion e proteccién no contorno laboral da titulacién de técnico superior en administracion e finanzas. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

de materializarse.

CA4.1 Definironse as técnicas e as medidas de prevencion e de proteccion que se deben aplicar para evitar ou diminuir os factores de risco, ou para reducir as stas consecuencias no caso

CA4.2 Analizouse o significado e o alcance da sinalizacion de seguridade de diversos tipos.

CA4.3 Seleccionaronse os equipamentos de proteccion individual (EPI) axeitados &s situacions de risco atopadas.

CA4 .4 Analizaronse os protocolos de actuacion en caso de emerxencia.

CAA4.5 Identificaronse as técnicas de clasificacion de persoas feridas en caso de emerxencia, onde existan vitimas de diversa gravidade.

urxencias.

CAA4.6 Identificaronse as técnicas basicas de primeiros auxilios que se deben aplicar no lugar do accidente ante danos de diversos tipos, asi como a composicion e o uso da caixa de

4.12.e) Contidos

Contidos

Medidas de prevencion e proteccion individual e colectiva.
Protocolo de actuacion ante unha situacion de emerxencia.
Aplicacion das técnicas de primeiros auxilios.

Actuacion responsable en situacions de emerxencias e primeiros auxilios.
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

5.1 Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva:

Unidade formativa 1: Prevencién de riscos laborais

BC1. Dereitos e obrigas en seguridade e saude laboral

- Relacién entre traballo e satde. Influencia das condicions de traballo sobre a saude.

- Conceptos basicos de seguridade e salde laboral.

- Anélise dos dereitos e das obrigas das persoas traballadoras e empresarias en prevencién de riscos laborais.

- Actuacidn responsable no desenvolvemento do traballo para evitar as situaciéns de risco no seu contorno laboral.
- Proteccidn de persoas traballadoras especialmente sensibles a determinados riscos.

BC2. Avaliacién de riscos profesionais

- Andlise de factores de risco ligados a condiciéns de seguridade, ambientais, ergonémicas e psicosociais.

- Determinacién dos danos & salde da persoa traballadora que se poden derivar das condicidns de traballo e dos factores de risco detectados.
- Riscos especificos no sector administrativo e financeiro en funcion das probables consecuencias, do tempo de exposicion e dos factores de risco
implicados.

- Avaliacion dos riscos atopados en situacions potenciais de traballo no sector.

BC3. Planificacion da prevencién de riscos na empresa

- Xestion da prevencidn na empresa: funcions e responsabilidades.

- Organos de representacion e participacién das persoas traballadoras en prevencion de riscos laborais.

- Organismos estatais e autonémicos relacionados coa prevencion de riscos.

- Planificacién da prevencién na empresa.

- Plans de emerxencia e de evacuacion en contornos de traballo.

- Elaboracidn dun plan de emerxencia nunha empresa do sector.

- Participacion na planificacion e na posta en practica dos plans de prevencion.

BC4. Aplicacion de medidas de prevencion e proteccion na empresa

- Medidas de prevencidn e proteccién individual e colectiva.

- Protocolo de actuacion ante unha situacion de emerxencia.

- Aplicacién das técnicas de primeiros auxilios.

- Actuacién responsable en situacidns de emerxencias e primeiros auxilios.

Unidade formativa 2: equipos de traballo, dereito do traballo e da seguridade social, e procura de emprego
BC1. Xestion do conflito e equipos de traballo

- Diferenciacidn entre grupo e equipo de traballo.

- Valoracién das vantaxes e os inconvenientes do traballo de equipo para a eficacia da organizacion.

- Equipos no sector de actividade segundo as funcions que desempefien.

- Dindmicas de grupo.

- Equipos de traballo eficaces e eficientes.

- Participacién no equipo de traballo: desempefio de papeis, comunicacion e responsabilidade.

- Conflito: caracteristicas, tipos, causas e etapas.
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- Técnicas para a resolucién ou a superacion do conflito.

BC2. Contrato de traballo

- Dereito do traballo.

- Organismos publicos (administrativos e xudiciais) que intervefien nas relacions laborais.

- Anélise da relacion laboral individual.

- Dereitos e deberes derivados da relacién laboral.

- Analise dun convenio colectivo aplicable ac ambito profesional da titulacion.

- Modalidades de contrato de traballo e medidas de fomento da contratacion.

- Analise das principais condicidns de traballo: clasificacién e promocion profesional, tempo de traballo, retribucion, etc.
- Modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo.

- Sindicatos de traballadores e asociaciéns empresariais.

- Representacion das persoas traballadoras na empresa.

- Conflitos colectivos.

- Novos contornos de organizacion do traballo.

BC3. Seguridade Social, emprego e desemprego

- A Seguridade Social como piar do estado social.

- Estrutura do sistema de Seguridade Social.

- Determinacién das principais obrigas das persoas empresarias e das traballadoras en materia de seguridade social.
- Proteccién por desemprego.

- Prestacions contributivas da Seguridade Social.

BC4. Procura activa de emprego

- Cofiecemento dos propios intereses e das propias capacidades formativo-profesionais.

- Importancia da formacion permanente para a traxectoria laboral e profesional das persoas coa titulacién.
- Oportunidades de aprendizaxe e emprego en Europa.

- ltinerarios formativos relacionados coa titulacién.

- Definicién e analise do sector profesional do titulo.

- Proceso de toma de decisions.

- Proceso de procura de emprego no sector de actividade.

- Técnicas e instrumentos de procura de emprego.

5.2. Instrumentos de avaliacion:
Os aspectos conceptuais valoraranse mediante a realizacion de probas de caracter tedrico-practico, mediante a realizacidn de examens escritos,
de preguntas tipo test, e preguntas a desenvolver sobre os contidos de cada unidade.

Os procedementos de traballo avaliaranse mediante a correccion das actividades plantexadas na plataforma.

As actitudes valoraranse basicamente analizando a responsabilidade na entrega dos traballos, respectando sempre os prazos de entrega.
Para apreciar a consecucién dos obxectivos utilizaranse os seguintes instrumentos:

Comportamento, interese polo médulo e participacion do alumno ou alumna a través de los foros da plataforma.

Probas obxectivas: Probas orais ou escritas orientadas a comprobar os cofiecementos tedricos e practicos do alumnado, o seu grao de
razoamento e a capacidade de resolver problemas de xeito individual.

Realizarase unha proba presencial por trimestre. Dita proba fara referencia a un bloque de contidos homoxéneos. Ao tratarse dun curso a
distancia, a notificacién das datas dos exames sera exposta na plataforma con suficiente antelacion. Os exames constaran de varias preguntas
tedricas e da realizacién dalgun caso practico. O nimero de preguntas podera variar dun a outro exame.
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5.3. Criterios de cualificacion:

As cualificaciéns do alumno no médulo seran o resultado de valorar:

- Probas realizadas de control de cofiecementos: Representan como minimo 0 80% da nota. Faranse como minimo unha proba escrita por
avaliacion, dependendo da materia de que se trate que incluirdn preguntas de desenvolvemento ou tipos test e supostos practicos relativos ao
temario. Estas probas faran media entre elas, sendo necesario unha nota minima de 4,5 en cada unha delas. Se algiin alumno ou alumna
incurrise, no desenvolvemento das probas, en practicas fraudulentas, dita proba lle sera retirada e avaliarase cun cero.

- Traballos e realizacion de actividades propostas: Representan como maximo o 20% da nota. Nos traballos avaliarase: presentacion,
estrutura, adecuacion do contido ao nivel esixido, conclusions, bibliografia. Se na avaliacion non se presentaron traballos, a media das probas de
control de cofiecementos representaran o 100% da nota.

O alumno para superar o0 mddulo tera que acadar unha nota igual o superior a cinco, sendo requisito indispensable ter superadas cada unha das
avaliacions. A nota final sera o resultado de realizar a media aritmética das avaliacions. Se o alumna/o obtivera unha nota de 4,5, redondearase a
5.

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

A avaliacién do alumno/a través do curso non sera continua polo que, a superacion de calquera delas non da por superadas as anteriores. Por
conseguinte dispofierase dun sistema de recuperacion ante a eventualidade de non superar calquera das avaliacions parciais.

A tal fin, 0 alumnado a distancia que non superase algunha avaliacion, tera dereito a unha avaliacion final en xufio, que consistira nunha proba que
englobe os contidos minimos das avaliacions que o alumno/a non tefia superados.

Dita avaliacion calificarase facendo a media coa nota do exame a recuperar e a nota da recuperacion, que como minimo sera de 5.

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

O alumnado da fp a distancia non ten a obriga de asistir as clases presenciais, polo que non procede aplicar dito apartado.

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

Segundo os procedementos establecidos polo centro.

8. Medidas de atencién a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacion inicial

Ao ser a distancia, non se pode cofiecer a situacion de todo o alumnado, pero podera obterse informacién do alumnado que participe nos foros e
chat ou asista as titorias.
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8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

0 longo do curso, en caso de especial dificultade cos contidos, subirase material complementario naqueles temas que se consideren mais dificiles
de comprender, e durante as titorias presenciais realizaranse actividades de reforzo e de tipo practico. Manterase continuamente un achegamento
co alumnado a través do chat, do correo electrénico e da weebex si asi 0 demanda o alumnado.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

Educacién en valores: os contidos tratan transversalmente da educacién para a saude (na unidade formativa de Prevencion de Riscos Laborales) e
Educacién para a igualdade, que se tratara ao longo do médulo.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As actividades complementarias seran as que se decidan no departamento e as que se xestionen a través da aula de emprendemento.

10.0utros apartados

10.1) Medidas Excepcionais a considerar con respecto ao COVID-19

O alumnado que non poida asistir o centro por estar confinados, seran informados da materia impartida durante a stia ausencia a través da aula
virtual, video conferencia, ou correo electrénico, aportando o profesor a documentacidn necesaria para que o alumnado non quede descolgado da
programacion vixente. Nno caso de que non poida asistir os examenes, se lles fara a través dos medios anteriores e podera ser escrito ou oral.

No caso de que toda a clase esté confinada, toda a formacién pasara a ser mediante a aula virtual como ferramenta principal .
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