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1.1. Concrecion do curriculo en relacion coa sua adecuacion as caracteristicas do ambito
produtivo.

O curriculo do ciclo formativo de grao medio correspondente ao titulo de técnico en xestién administrativa
foi establecido polo Decreto 191/2010, do 28 de outubro, DOGA(24-11-2010).0 médulo de " Empresa na
aula" impartese no segundo curso durante dous trimestres cunha duracién de 156 horas.(187 sesidéns)."
Este mddulo profesional contén a formacién necesaria para desempefiar as funciéns que realiza o persoal
auxiliar administrativo, de xeito integrado e nun contexto real, ademais dalgunhas funciéns propias da
area comercial da empresa. Preténdese que o alumnado apligue neste mdédulo todos os cofiecementos, 0s
procedementos e as aptitudes que se adquirisen ao longo do seu proceso de aprendizaxe, e que realice
os traballos de apoio administrativo en cada area funcional da empresa creada para este propésito".As
actividades profesionais asociadas a esta funciédn aplicanse na xestién dunha pequena ou mediana
empresa de calquera sector de actividade e fundamentalmente nas de sector servizos, que realizan
funciéns de caracter administrativo, polo que o curriculum addptase as necesidades destas empresas que
son as predominantes no entorno productivo do IES Chan do Monte de Marin.

O desenvolvemento do médulo comprende duas partes :1) Repaso e reforzamento de contidos e 2)
traballo coa empresa simulada elixida. No tocante ao 12 adicaranse as sesidns necesarias a: A) Crear
unha empresa, elixir a forma xuridica mais axeitada, tramites necesarios, organizacién da mesma e
elaboracién de catdlogos de produtos,e a carteira de clientes e provedores,.A empresa elixida de entre as
propostas polos alumnos serd aguela coa que traballemos no apartado 2. B) funcionamento da area de
recepcién, compras e almacén, vendas, contabilidade e tesouraria e recursos humanos.No apartado 2°
faranse as tarefas correspondentes aos distintos departamentos da empresa simulada..

O alumno traballard co seguinte software informatico: Folla de Calculo (Excel ou Calc), Creacién da paxina
web con Wix ou similares , disefio do logo da empresa, FactuSol, ContaSol e NéminaSol. No apartado 2
contémplase a posibilidade de traballar co Programa Sefed da Fundacién Inform se o centro é admitido no
Programa Simula dentro de Eduemprende da Xunta de Galicia. Se isto non fora posible traballarase
igualmente coa empresa simulada elixida en base ao software del DelSol xa indicado e coas indicaciéns e
propostas do profesor.

2.1. Relacion e secuencia de unidades didacticas

P -y % Peso 4
ubD Titulo Descricion . N2 sesions
materia
. ream mpr: no pr imulacién
Creacion e posta en marcha da c €amos @ empresa no proceso de§ mulacion
1 definindo obxecto social, forma xuridica e localizacion 12 15
empresa
2 Organizacién por Comunicacién - transmisién da informacién, arquivo, 9 11
departamentos organigrama e tarefas dos departamentos.
3 Lanzamento da empresa ao Realizar actividades para dar a cofiecer a empresa: 10 12
mercado catédlogos, tarxetas, etc...
4 Departamento de almacén e Funcionamento do almacén. Conceptos bésicos. Stock. 18 22
compras. Rotacién.
Realizacién de operaciéns propias do departamento
5 | Departamento de vendas. . 18 22
P de vendas nunha empresa comercial.
6 Departamento de contabilidade | Elacoracién da documentacién contable, documentos 17 20
e tesoureria. e libros contables. Control de tesoureria e orzamentos.
Elaborar a documentacién relacionada co
Departamento de Recursos . L
7 ) departamento. Tipos de contratos e tramites coa 16 19
Humans ; |
Seguridade Social.
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2.2. Asignacion de elementos curriculares as unidades didacticas.

ubD Titulo da UD Duracion
1 Creacién e posta en marcha da empresa 15
Criterios de avaliacion 1A %

RA1 - Identifica as caracteristicas do proxecto de empresa creada na aula, e t
que esta desenvolve.

oma parte na actividade

CALl.1 - Identificdronse as caracteristicas internas e externas da empresa creada na

aula. LC 20
CALl.2 - Identificdronse os elementos que constitlen a rede loxistica da empresa

creada: provedores, clientes, sistemas de producién e comercializacién, PE 20
almacenamento, etc.

CA1.3 - Identificdronse os procedementos de traballo no desenvolvemento do proceso

produtivo ou comercial. PE 10
CAl.4 - Relacionaronse caracteristicas do mercado, tipo de clientes e provedores, e a

sta posible influencia no desenvolvemento da actividade empresarial. PE 10
CAl.5 - Valorouse a polivalencia dos postos de traballo administrativos no

desenvolvemento da actividade da empresa. TO 20
CAl.6 - Integrouse na empresa creada na aula, e describiu a sUa relacién co sector, a

slia estrutura organizativa e as funciéns de cada departamento. TO 20
Lenda: IA: Instrumento de Avaliacién, %: Peso orientativo; PE: Proba escrita, LC:Lista de cotexo, TO:Taboa de
observacién, OU: outro

Contidos

BC1 - Caracteristicas do proxecto da empresa na aula

Actividade, estrutura e organizaciéon da empresa na aula.

Definicién de postos e tarefas.

Proceso de acollemento e integracién.

ub Titulo da UD Duracion
2 Organizacién por departamentos 11

Criterios de avaliacion 1A %

RA2 - Transmite informacion entre as areas e a clientela interna e externa da empresa creada na aula,
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Criterios de avaliacion 1A %
con aplicacion de técnicas de comunicacion.
CA2.1 - Utilizouse a forma e as técnicas adecuadas na atenciéon e no asesoramento. LC s
CA2.2 - Mantivose unha actitude correcta na atencién e no asesoramento. T0 5
CA2.3 - Transmitiuse a informacién con claridade e precision. LC s
CA2.4 - Utilizouse o tratamento protocolario axeitado.

LC 10
CA2.5 - Identificouse o emisor e o receptor nunha conversa telefénica ou presencial. LC 15
CA2.6 - Identificouse o remitente e o destinatario en comunicaciéns escritas recibidas. PE 40
CA2.7 - Rexistrouse a informacion relativa as consultas realizadas, na ferramenta de
xestién da relacién coa clientela. LC 10
CA2.8 - Aplicaronse técnicas de negociacién basicas con clientes e provedores. LC 10

Lenda: IA: Instrumento de Avaliacion, %: Peso orientativo; PE: Proba escrita, LC:Lista de cotexo, TO:Taboa de
observacién, OU: outro

Contidos

BC2 - Transmisidon da informacién na empresa na aula

Atencion & clientela.

Comunicacién con provedores e empregados.

Técnicas de negociacién con provedores e clientes.

Escoita. Técnicas de recepciéon de mensaxes orais.

Comunicacién telefdénica.

Comunicacidn escrita.

Comunicacions a través de internet: correo electrénico.

ubD Titulo da UD Duracion

3 Lanzamento da empresa ao mercado 12
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Criterios de avaliacion 1A %
RAS5 - Realiza as actividades derivadas da politica comercial, e identifica as funciéns do departamento
de vendas e compras.
CA5.1 - Elaborouse e/ou actualizouse o catdlogo de produtos da empresa. LC 15
CA5.2 - Manexouse a base de datos de provedores, compararonse ofertas e
establecéronse negociaciéns de condiciéns de compras. LC 15
CA5.3 - Elaboraronse e/ou actualizaronse as fichas da clientela. LC 15
CA5.4 - Elabordronse listaxes de prezos.
LC 10
CA5.5 - Confeccionaronse ofertas.
LC 5
CA5.6 - Identificdronse as canles de comercializacién mais frecuentes na actividade
especifica. PE 40
Lenda: IA: Instrumento de Avaliacién, %: Peso orientativo; PE: Proba escrita, LC:Lista de cotexo, TO:Taboa de
observacién, OU: outro
Contidos
BC5 - Actividades de politica comercial da empresa na aula
Produtos e carteira de produtos.
Publicidade e promocion.
Eleccién de provedores.
Carteira de clientes.
Venda. Organizacién da venda.
Técnicas de venda.
ub Titulo da UD Duracion
4 Departamento de almacén e compras. 22
1A %

Criterios de avaliacion

RA3 - Organiza informacion para explicar os métodos manuais e os sistemas i

nformaticos previstos.

CA3.1 - Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencién de informacién

necesaria na xestiéon de control de calidade do servizo prestado.
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Criterios de avaliacion

1A

%

CA3.1.1 - Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencién de informacién
necesaria na xestiéon de control de calidade do servizo prestado: Departamento de
amacén e compras

LC

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

CA3.2.1 - Tramitouse correctamente a informacién ante a persoa ou o departamento
da empresa que corresponda: Departamento de almacén e compras.

LC

CA3.3 - Aplicaronse as técnicas de organizacién da informacion.

CA3.3.1 - Aplicaronse as técnicas de organizacién da informacién. Departamento de
almacén e compras.

PE

10

CA3.4 - Analizouse e sintetizouse a informaciéon subministrada.

CA3.4.1 - Analizouse e sintetizouse a informacién subministrada. Departamento de
almacén e compras.

LC

CA3.5 - Manexouse como usuario a aplicacién informética de control e seguimento de
clientes, provedores, etc.

CA3.5.1 - Manexouse como usuario a aplicacién informéatica de control e seguimento
de clientes, provedores, etc. Departamento de alamacén e compras.

TO

10

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

CA3.6.1 - Aplicaronse as técnicas manuais e informaticas de arquivo predecididas.
Departamento de almacén e compras.

LC

RA4 - Elabora documentacion administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada

departamento da empresa, e utiliza a documentacion elaborada para cada un

ha delas.

CA4.1 - Executdronse as tarefas administrativas das dreas de aprovisionamento da
empresa.

PE

10

CA4.5 - Executdronse as tarefas administrativas das dreas de aprovisionamento,
comercial, de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

CA4.5.1 - Executdronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento

PE

10

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

reclamaciodns.

CA6.1 - Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamaciéns.

CA6.1.1 - Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacions.
Departamento de almacén e compras.

PE

CA6.2 - Identificouse a documentacién que se utiliza para recoller unha reclamacién.

CA6.2.1 - Identificouse a documentacién que se utiliza para recoller unha
reclamacién. Departamento de almacén e compras.

PE
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Criterios de avaliacion 1A %
RA7 - Traballa en equipo, e reconece e valora as achegas de cada membro do grupo.
CA7.1 - Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi
como polos compafieiros e as companeiras.
CA7.1.1 - Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente,
asi como polos compafieiros e as compafeiras. Departamento de alamacén e TO 2
compras.
CA7.2 - Cumprironse as ordes recibidas.
CA7.2.1 - Cumprironse as ordes recibidas. Departamento de alamacén e compras. T0 4
CA7.3 - Mantivose unha comunicacién fluida cos compafieiros e as compafieiras.
CA7.3.1 - Mantivose unha comunicacién fluida cos companfeiros e as compafieiras.
Departamento de almacén e compras. TO 2
CA7.4 - Expuxéronse opiniéns e puntos de vista ante unha tarefa.
CA7.4.1 - Expuxéronse opinidns e puntos de vista ante unha tarefa. Depatamento de
almacén e compras. TO 4
CA7.5 - Valorouse a organizacién da propia tarefa.
CA7.5.1 - Valorouse a organizacién da propia tarefa. Departamento de almacén e
compras. TO 4
CA7.6 - Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafeiras.
CA7.6.1 - Complementouse o traballo entre os compafeiros e as compafeiras.
Departamento de almacén e compras. TO 2
CA7.7 - Transmitiuse a imaxe da empresa.
CA7.7.1 - Transmitiuse a imaxe da empresa. Departamento de alamacén e compras. 10 5
CA7.8 - Realizouse cada tarefa con rigor e correccién para obter un resultado global
satisfactorio.
CA7.8.1 - Realizouse cada tarefa con rigor e correccién para obter un resultado global
satisfactorio. Departamento de almacén e compras. TO 4
CA7.9 - Respectdronse as normas establecidas e a cultura empresarial.
CA7.9.1 - Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial.
Departamento de almacén e compras. TO 2
CA7.10 - Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo
iniciativa emprendedora.

Paxina 8 de 52

04/12/2025 22:36:40




CONSELLERIA DE EDUCACION,
XUNTA CIENCIA, UNIVERSIDADES E

DE GALICIA | FORMACION PROFESIONAL

Criterios de avaliacion

1A

%

CA7.10.1 - Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo
iniciativa emprendedora. Departamento de almacén e compras.

TO

Lenda: IA: Instrumento de Avaliacidn, %: Peso orientativo; PE: Proba escrita, LC:Lista de cotexo, TO:Taboa de

observacién, OU: outro

Contidos

BC3 - Organizaciéon da informacién na empresa na aula

Acceso a informacién.

Sistemas de xestidn e tratamento da informacién.

Arquivo e rexistro.

Técnicas de organizacién da informacién.

BC4 - Elaboracion da documentacion administrativa da empresa na aula

Documentos relacionados coa area de abastecemento.

Documentos relacionados coa area comercial.

Documentos relacionados co dmbito laboral.

Documentos relacionados coa area financeira.

Documentos relacionados co ambito fiscal.

Documentos relacionados coa area contable.

Aplicaciéns informaticas especificas.

Xestion de documentos nun sistema informéatico de rede.

BC6 - Atencion de incidencias e resolucion de problemas na empresa na aula

Resolucién de conflitos.

Resolucién de reclamacidns.

Procedementos de recollida de reclamaciéns e reclamaciéns.

Seguimento posvenda. Procedementos utilizados e servizos ofrecidos.

BC7 - Traballo en equipo na empresa na aula

Equipos e grupos de traballo.

Integracién e posta en marcha dos equipos na empresa.

Obxectivos, proxectos e prazos.

Planificacion.

Toma de decisions.
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Contidos

Ineficiencias e conflitos.

ubD Titulo da UD Duraciéon
5 Departamento de vendas. 22
Criterios de avaliacion 1A %

RA3 - Organiza informacion para explicar os métodos manuais e os sistemas i

nformaticos previstos.

CA3.1 - Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencién de informacién
necesaria na xestién de control de calidade do servizo prestado.

CA3.1.2 - Aplicéronse procedementos adecuados para a obtencién de informacién
necesaria na xestiéon de control de calidade do servizo prestado: Departamento de
vendas.

LC

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

CA3.2.2 - Tramitouse correctamente a informacién ante a persoa ou o departamento
da empresa que corresponda. Departamento de vendas.

PE

10

CA3.3 - Aplicaronse as técnicas de organizacién da informacioén.

CA3.3.2 - Aplicaronse as técnicas de organizacién da informacién. Departamento de
vendas.

PE

10

CA3.4 - Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada.

CA3.4.2 - Analizouse e sintetizouse a informacién subministrada. Departamento de
vendas.

LC

CA3.5 - Manexouse como usuario a aplicacién informdtica de control e seguimento de
clientes, provedores, etc.

CA3.5.2 - Manexouse como usuario a aplicacién informética de control e seguimento
de clientes, provedores, etc. Departamento de vendas.

TO

10

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

CA3.6.2 - Aplicaronse as técnicas manuais e informaticas de arquivo predecididas.
Departamento de vendas.

PE

10

RAA4 - Elabora documentacion administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada

departamento da empresa, e utiliza a documentacion elaborada para cada un

ha delas.

CA4.2 - Executdronse as tarefas administrativas da drea comercial da empresa.

LC

CA4.5 - Executdronse as tarefas administrativas das dreas de aprovisionamento,
comercial, de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.
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Criterios de avaliacion 1A %
CA4.5.2 - Executaronse as tarefas administrativas das areas de comercial LC 5
RAG6 - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucion de problemas e
reclamacions.

CA6.1 - Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamaciéns.

CA6.1.2 - Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacions.

Departamento de vendas. LC 2
CA6.2 - Identificouse a documentacién que se utiliza para recoller unha reclamacién.

CA6.2.2 - Identificouse a documentacién que se utiliza para recoller unha

reclamacién. Departamento de Vendas. PE 10
CAG6.3 - Aplicaronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo. LC 5
CAG6.4 - Procurdronse e propuxéronse soluciéns para a resolucién dos problemas. LC 4
CAB6.5 - Seguiuse o proceso establecido para unha reclamacién. LC 5
CA6.6 - Verificouse que se siga integramente o proceso de reclamacién. LC 5
RA7 - Traballa en equipo, e reconece e valora as achegas de cada membro do grupo.

CA7.1 - Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi

como polos compafieiros e as companeiras.

CA7.1.2 - Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente,

asi como polos compafeiros e as compafieiras. Departamento de vendas. TO 2
CA7.2 - Cumprironse as ordes recibidas.

CA7.2.2 - Cumprironse as ordes recibidas. Departemento de vendas. T0 5
CA7.3 - Mantivose unha comunicacién fluida cos compafieiros e as compafieiras.

CA7.3.2 - Mantivose unha comunicacién fluida cos companfeiros e as compafieiras.

Departamento de vendas. TO 2
CA7.4 - Expuxéronse opiniéns e puntos de vista ante unha tarefa.

CA7.4.2 - Expuxéronse opiniéns e puntos de vista ante unha tarefa. Departamento de

vendas. TO 4
CA7.5 - Valorouse a organizacién da propia tarefa.
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Criterios de avaliacion 1A %
CA7.5.2 - Valorouse a organizacién da propia tarefa. Departamento de vendas. T0 4
CA7.6 - Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafeiras.

CA7.6.2 - Complementouse o traballo entre os compafeiros e as compafieiras.

Departamento de vendas. TO 2
CA7.7 - Transmitiuse a imaxe da empresa.

CA7.7.2 - Transmitiuse a imaxe da empresa. Departamento de vendas. T0 5
CA7.8 - Realizouse cada tarefa con rigor e correccién para obter un resultado global

satisfactorio.

CA7.8.2 - Realizouse cada tarefa con rigor e correccién para obter un resultado global

satisfactorio. Departamento de vendas. TO 2
CA7.9 - Respectéronse as normas establecidas e a cultura empresarial.

CA7.9.2 - Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial.

Departamento de vendas. TO 2
CA7.10 - Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo

iniciativa emprendedora.

CA7.10.2 - Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo

iniciativa emprendedora. Departamento de vendas. TO 2

Lenda: IA: Instrumento de Avaliacidn, %: Peso orientativo; PE: Proba escrita, LC:Lista de cotexo, TO:Taboa de
observacién, OU: outro

Contidos

BC3 - Organizaciéon da informacién na empresa na aula

Acceso a informacién.

Sistemas de xestidn e tratamento da informacién.

Arquivo e rexistro.

Técnicas de organizacién da informacién.

BC4 - Elaboracion da documentacion administrativa da empresa na aula

Documentos relacionados coa area de abastecemento.

Documentos relacionados coa area comercial.

Documentos relacionados co dmbito laboral.

Documentos relacionados coa area financeira.
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Contidos

Documentos relacionados co dmbito fiscal.

Documentos relacionados coa area contable.

Aplicaciéns informéaticas especificas.

Xestidon de documentos nun sistema informéatico de rede.

BC6 - Atencidon de incidencias e resoluciéon de problemas na empresa na aula

Resolucién de conflitos.

Resolucién de reclamaciéns.

Procedementos de recollida de reclamaciéns e reclamacions.

Seguimento posvenda. Procedementos utilizados e servizos ofrecidos.

BC7 - Traballo en equipo na empresa na aula

Equipos e grupos de traballo.

Integracién e posta en marcha dos equipos na empresa.

Obxectivos, proxectos e prazos.

Planificacion.

Toma de decisiéns.

Ineficiencias e conflitos.

ubD Titulo da UD Duracion
6 Departamento de contabilidade e tesoureria. 20
Criterios de avaliacion 1A %

RA3 - Organiza informacion para explicar os métodos manuais e os sistemas i

nformaticos previstos.

CA3.1 - Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencién de informacién
necesaria na xestién de control de calidade do servizo prestado.

CA3.1.3 - Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencién de informacién

necesaria na xestiéon de control de calidade do servizo prestado: Departamento de LC 4
contabilidade e tesoureria

CA3.2 - Tramitouse correctamente a informacién ante a persoa ou o departamento da

empresa que corresponda.

CA3.2.3 - Tramitouse correctamente a informacién ante a persoa ou o departamento LC g

da empresa que corresponda.Departamento de contabilidade e tesoureria.
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Criterios de avaliacion 1A %

CA3.3 - Aplicaronse as técnicas de organizacién da informacioén.

CA3.3.3 - Aplicaronse as técnicas de organizacién da informacién. Departamento de
contabilidade e tesoureria. PE 5

CA3.4 - Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada.

CA3.4.3 - Analizouse e sintetizouse a informacién subministrada. Departamento de
contabilidade e tesoureria LC

CA3.5 - Manexouse como usuario a aplicacién informdtica de control e seguimento de
clientes, provedores, etc.

CA3.5.3 - Manexouse como usuario a aplicacién informética de control e seguimento
de clientes, provedores, etc. Departamento de contabilidade e tesoureria. TO 8

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

CA3.6.3 - Aplicaronse as técnicas manuais e informaticas de arquivo predecididas.

Departamento de contabilidade e tesoureria. PE 7

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

CA4.4 - Executdronse as tarefas administrativas da drea de contabilidade da empresa. PE ;

CA4.5 - Executdronse as tarefas administrativas das dreas de aprovisionamento,
comercial, de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

CA4.5.4 - Executdronse as tarefas administrativas das areas financieira e fiscal PE ;

CA4.6 - Executdronse as tarefas administrativas da drea fiscal da empresa. PE ;

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

CA6.1 - Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamaciéns.

CA6.1.3 - Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacions.
Departamento de contabilidade e tesoureria. LC

CA6.2 - Identificouse a documentacién que se utiliza para recoller unha reclamacién.

CA6.2.3 - Identificouse a documentacién que se utiliza para recoller unha
reclamacién. Departamento de contabilidade e tesoureria. LC

RA7 - Traballa en equipo, e reconece e valora as achegas de cada membro do grupo.

CA7.1 - Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi
como polos compafeiros e as companeiras.
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Criterios de avaliacion 1A %

CA7.1.3 - Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente,
asi como polos compafeiros e as compafeiras. Departamento de contabilidade e TO 2
tesoreria.

CA7.2 - Cumprironse as ordes recibidas.

CA7.2.3 - Cumprironse as ordes recibidas. Departamento de contabilidade e
tesoureria. TO 4

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

CA7.3.3 - Mantivose unha comunicacién fluida cos compafeiros e as compafieiras.
Departamento de contabilidade e tesoureria. TO 8

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

CA7.4.3 - Expuxéronse opiniéns e puntos de vista ante unha tarefa. Departamento de
contabilidade e tesoureria. TO 6

CA7.5 - Valorouse a organizacién da propia tarefa.

CA7.5.3 - Valorouse a organizacién da propia tarefa. Departamento de contabilidade e
tesoureria. TO 6

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

CA7.6.3 - Complementouse o traballo entre os compafeiros e as compafeiras.
Departamento de contabilidade e tesoureria. TO 2

CA7.7 - Transmitiuse a imaxe da empresa.

CA7.7.3 - Transmitiuse a imaxe da empresa. Departamento de contabilidade e
tesoureria. TO 2

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

CA7.8.3 - Realizouse cada tarefa con rigor e correccién para obter un resultado global
satisfactorio. Departamento de contabilidade e tesoureria. PE 7

CA7.9 - Respectdronse as normas establecidas e a cultura empresarial.

CA7.9.3 - Respectadronse as normas establecidas e a cultura empresarial.
Departamento de contabilidade e tesoureria. TO 2

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

CA7.10.3 - Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo
iniciativa emprendedora. Departamento de contabilidade e tesoureria. TO 2
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Lenda: IA: Instrumento de Avaliacidn, %: Peso orientativo; PE: Proba escrita, LC:Lista de cotexo, TO:Taboa de

observacién, OU: outro

Contidos

BC3 - Organizaciéon da informacién na empresa na aula

Acceso a informacién.

Sistemas de xestidn e tratamento da informacién.

Arquivo e rexistro.

Técnicas de organizacién da informacién.

BC4 - Elaboracion da documentacion administrativa da empresa na aula

Documentos relacionados coa area de abastecemento.

Documentos relacionados coa area comercial.

Documentos relacionados co dmbito laboral.

Documentos relacionados coa area financeira.

Documentos relacionados co ambito fiscal.

Documentos relacionados coa rea contable.

Aplicaciéns informaticas especificas.

Xestion de documentos nun sistema informéatico de rede.

BC6 - Atencion de incidencias e resolucion de problemas na empresa na aula

Resolucién de conflitos.

Resolucién de reclamacidns.

Procedementos de recollida de reclamaciéns e reclamaciéns.

Seguimento posvenda. Procedementos utilizados e servizos ofrecidos.

BC7 - Traballo en equipo na empresa na aula

Equipos e grupos de traballo.

Integracién e posta en marcha dos equipos na empresa.

Obxectivos, proxectos e prazos.

Planificacion.

Toma de decisions.

Ineficiencias e conflitos.
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ubD Titulo da UD Duracion
7 Departamento de Recursos Humans 19
Criterios de avaliacion 1A %

RA3 - Organiza informacion para explicar os métodos manuais e os sistemas i

nformaticos previstos.

CA3.1 - Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencién de informacién
necesaria na xestién de control de calidade do servizo prestado.

CA3.1.4 - Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencién de informacién
necesaria na xestiéon de control de calidade do servizo prestado: Departamento de
RRHH.

LC

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

CA3.2.4 - Tramitouse correctamente a informacién ante a persoa ou o departamento
da empresa que corresponda. Departamento de RRHH.

LC

CA3.3 - Aplicaronse as técnicas de organizacién da informacioén.

CA3.3.4 - Aplicaronse as técnicas de organizacién da informacién. Departamento de
RRHH

PE

CA3.4 - Analizouse e sintetizouse a informaciéon subministrada.

CA3.4.4 - Analizouse e sintetizouse a informacién subministrada. Departamento de
RRHH

LC

CA3.5 - Manexouse como usuario a aplicacién informédtica de control e seguimento de
clientes, provedores, etc.

CA3.5.4 - Manexouse como usuario a aplicacién informéatica de control e seguimento
de clientes, provedores, etc. Departamento de RRHH

LC

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

CA3.6.4 - Aplicaronse as técnicas manuais e informaticas de arquivo predecididas.
Departamento de RRHH.

PE

RA4 - Elabora documentacion administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada

departamento da empresa, e utiliza a documentacion elaborada para cada un

ha delas.

CAA4.3 - Executaronse as tarefas administrativas da area de recursos humanos da
empresa.

LC

CA4.5 - Executdronse as tarefas administrativas das dreas de aprovisionamento,
comercial, de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

CA4.5.3 - Executdronse as tarefas administrativas das areas de recursos humanos

LC
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Criterios de avaliacion 1A %

CA4.7 - Aplicouse a normativa.
PE 8

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

CA6.1 - Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamaciéns.

CA6.1.4 - Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacions.
Departamento de RRHH. PE 8

CA6.2 - Identificouse a documentacién que se utiliza para recoller unha reclamacién.

CA6.2.4 - Identificouse a documentacién que se utiliza para recoller unha
reclamacioén. PE 8

RA7 - Traballa en equipo, e reconece e valora as achegas de cada membro do grupo.

CA7.1 - Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi
como polos compafeiros e as companeiras.

CA7.1.4 - Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente,
asi como polos companfeiros e as compafieiras. Departamento de RRHH. TO 4

CA7.2 - Cumprironse as ordes recibidas.

CA7.2.4 - Cumprironse as ordes recibidas. Departemento de RRHH.

TO 4
CA7.3 - Mantivose unha comunicacién fluida cos compafieiros e as compafieiras.
CA7.3.4 - Mantivose unha comunicacién fluida cos companfeiros e as compafieiras.
Departamento de RRHH. TO 4
CA7.4 - Expuxéronse opinidns e puntos de vista ante unha tarefa.
CA7.4.4 - Expuxéronse opiniéns e puntos de vista ante unha tarefa. Departamento de
RRHH. TO 6
CA7.5 - Valorouse a organizacién da propia tarefa.
CA7.5.4 - Valorouse a organizacién da propia tarefa. Departamento de RRHH. 0 4
CA7.6 - Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafeiras.
CA7.6.4 - Complementouse o traballo entre os compafeiros e as compafeiras.
Departamento de RRHH. TO 4

CA7.7 - Transmitiuse a imaxe da empresa.
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Criterios de avaliacion 1A %

CA7.7.4 - Transmitiuse a imaxe da empresa. Departamento de RRHH. T0 5

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

CA7.8.4 - Realizouse cada tarefa con rigor e correccién para obter un resultado global
satisfactorio. Departamento de RRHH. TO 4

CA7.9 - Respectéronse as normas establecidas e a cultura empresarial.

CA7.9.4 - Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial.
Departamento de RRHH. TO 2

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

CA7.10.4 - Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo
iniciativa emprendedora. Departamento de RRHH. TO 6

Lenda: IA: Instrumento de Avaliacidn, %: Peso orientativo; PE: Proba escrita, LC:Lista de cotexo, TO:Taboa de
observacién, OU: outro

Contidos

BC3 - Organizaciéon da informacién na empresa na aula

Acceso a informacién.

Sistemas de xestidn e tratamento da informacién.

Arquivo e rexistro.

Técnicas de organizacién da informacién.

BC4 - Elaboracion da documentacion administrativa da empresa na aula

Documentos relacionados coa area de abastecemento.

Documentos relacionados coa area comercial.

Documentos relacionados co dmbito laboral.

Documentos relacionados coa area financeira.

Documentos relacionados co ambito fiscal.

Documentos relacionados coa area contable.

Aplicaciéns informaticas especificas.

Xestion de documentos nun sistema informéatico de rede.

BC6 - Atencion de incidencias e resolucion de problemas na empresa na aula

Resolucién de conflitos.
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Contidos

Resolucién de reclamaciéns.

Procedementos de recollida de reclamaciéns e reclamacions.

Seguimento posvenda. Procedementos utilizados e servizos ofrecidos.

BC7 - Traballo en equipo na empresa na aula

Equipos e grupos de traballo.

Integracién e posta en marcha dos equipos na empresa.

Obxectivos, proxectos e prazos.

Planificacion.

Toma de decisiéns.

Ineficiencias e conflitos.

3.2. Deseno das unidades didacticas: asignacidon de elementos curriculares as actividades.

ubD Titulo da UD Duracion
1 Creacién e posta en marcha da empresa 15
Actividade Descricion Duracion
: Desenvolver supostos tedrico practicos sobre a idea de
1 dea de negocio negocio, andlise DAFO e PESTEL 3

Criterios de avaliacion

RA1l - Identifica as caracteristicas do proxecto de empresa creada na aula, e toma parte na actividade
que esta desenvolve.

CA1l.2 - Identificaronse os elementos que constitien a rede loxistica da empresa creada: provedores, clientes,
sistemas de producidn e comercializacién, almacenamento, etc.

CA1l.4 - Relaciondronse caracteristicas do mercado, tipo de clientes e provedores, e a sUa posible influencia no
desenvolvemento da actividade empresarial.

Contidos

BC1 - Caracteristicas do proxecto da empresa na aula

C1.1 - Actividade, estrutura e organizacién da empresa na aula.

Obxectivos especificos

Estudo das posibilidades de creacién dunha empresa a partir dunha idea empregando a andlise DAFO e PESTEL e
facendo un plan de empresa.
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Resultados ou produtos

Resultado DAFO e PESTEL. Resultados dos supostos tedrico practicos. Modelos cumprimentados e arquivos
necesarios.

Recursos especificos

Aula virtual. Textos. Acceso a internet. Equipos informaticos. Software xestién. Apuntamentos. Normativa.
Cuestionarios e exercicios.

Actividade Descricion Duracion
Desenvolver supostos teérico practicos sobre os
2 As persoas emprendedoras e delementos da empresa, macroentorno e microentorno. >
empresa Asi como sobre os rasgos bdsicos dos
emprendedores/as.

Criterios de avaliacion

RA1l - Identifica as caracteristicas do proxecto de empresa creada na aula, e toma parte na actividade
que esta desenvolve.
CAl.1 - Identificdronse as caracteristicas internas e externas da empresa creada na aula.

CALl.5 - Valorouse a polivalencia dos postos de traballo administrativos no desenvolvemento da actividade da
empresa.

Contidos
BC1 - Caracteristicas do proxecto da empresa na aula
C1.2 - Definicién de postos e tarefas.

C1.3 - Proceso de acollemento e integracién.

Obxectivos especificos

2.1 Coflecer as principais caracteristicas das persoas emprendedoras e as razéns do seu éxito empresarial.
2.2 Definir unha empresa e cofiecer as suas principais funciéns, elementos e obxectivos.

2.3 Cofecer o macroentorno e microentorno da empresa.

Resultados ou produtos

Resultados dos supostos tedrico practicos. Modelos cumprimentados e arquivos necesarios.

Recursos especificos

Aula virtual. Textos. Acceso a internet. Equipos informaticos. Software xestién. Apuntamentos. Normativa.
Cuestionarios e exercicios.

Actividade Descricion Duracion
1 Desenvolver supostos tedérico practicos e analizar as
3 Formas xuridicas : o 5
diferentes formas xuridicas que pode adoptar unha
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Actividade Descricion Duracion

3 Formas xuridicas empresa.

Criterios de avaliacion
RA1l - Identifica as caracteristicas do proxecto de empresa creada na aula, e toma parte na actividade

que esta desenvolve.
CALl.3 - Identificdronse os procedementos de traballo no desenvolvemento do proceso produtivo ou comercial.

Contidos
BC1 - Caracteristicas do proxecto da empresa na aula

C1.1 - Actividade, estrutura e organizacién da empresa na aula.

Obxectivos especificos
Cofiecer as principais formas xuridicas que pode adotar unha empresa e as principais caracteristicas de cada unha.

Resultados ou produtos
Resultados dos supostos tedrico practicos. Modelos cumprimentados e arquivos necesarios.

Recursos especificos
Aula virtual. Textos. Acceso a internet. Equipos informéticos. Software xestién. Apuntamentos. Normativa.
Cuestionarios e exercicios.

Actividade Descricion Duracion
Desenvolver supostos tedrico practicos, cuestionarios e
L s confeccién de impresos precisos para a creacién dunha
4 Tramites de creacion dunha empresa ) v 5
P empresa e presentacién ante os érganos
correspondentes.

Criterios de avaliacion
RA1l - Identifica as caracteristicas do proxecto de empresa creada na aula, e toma parte na actividade

que esta desenvolve.
CALl.6 - Integrouse na empresa creada na aula, e describiu a sUa relacién co sector, a sUa estrutura organizativa e

as funciéns de cada departamento.

Contidos
BC1 - Caracteristicas do proxecto da empresa na aula

C1.1 - Actividade, estrutura e organizacién da empresa na aula.

Obxectivos especificos
Cofiecer os tramites necesarios para poder crear unha empresa asi como a documentacién correspondente.
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Resultados ou produtos

Resultados dos supostos tedrico practicos. Modelos cumprimentados e arquivos necesarios.

Recursos especificos

Aula virtual. Textos. Acceso a internet. Equipos informaticos. Software xestién. Apuntamentos. Normativa.
Cuestionarios e exercicios.
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ubD Titulo da UD Duracion
2 Organizacién por departamentos 11
Actividade Descricion Duracion
Desenvolver supostos tedrico practicos sobre estrutura e
1 Estrutura e organizacién da empresa. |organizacién da empresa. Elaboracién de organigrama e 4
determinacién de tarefas por departamentos.

Criterios de avaliacion

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

CA2.1 - Utilizouse a forma e as técnicas adecuadas na atencién e no asesoramento.
CA2.3 - Transmitiuse a informacién con claridade e precisién.

CA2.4 - Utilizouse o tratamento protocolario axeitado.

CA2.7 - Rexistrouse a informacién relativa 4s consultas realizadas, na ferramenta de xestién da relacién coa
clientela.
CA2.8 - Aplicaronse técnicas de negociacién basicas con clientes e provedores.

Contidos

BC2 - Transmision da informacion na empresa na aula
C2.1 - Atencién & clientela.
C2.2 - Comunicacién con provedores e empregados.

C2.3 - Técnicas de negociacién con provedores e clientes.

Obxectivos especificos

Aplicar técnicas de organizacién da informacién.

Resultados ou produtos

Resultados dos supostos tedrico practicos. Modelos cumprimentados e arquivos necesarios.

Recursos especificos

Aula virtual. Textos. Acceso a internet. Equipos informaticos. Software xestién. Apuntamentos. Normativa.
Cuestionarios e exercicios.

Actividade Descricion Duracion
. L . Desenvolvement tos teodri racti r
2 Fluxo de informacién e arquivo. esenvolvemento de supostos €orico practicos sobre 0s 4
diferentes mecanismos de comunicacién na empresa,
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Actividade Descricion Duracion

interna e externa, asi como a sla organizacién e 4
arquivo.

2 Fluxo de informacién e arquivo.

Criterios de avaliacion

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

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

CA2.6 - Identificouse o remitente e o destinatario en comunicaciéns escritas recibidas.

Contidos

BC2 - Transmisidén da informacion na empresa na aula
C2.5 - Comunicacioén telefénica.
C2.6 - Comunicacién escrita.

C2.7 - Comunicaciéns a través de internet: correo electrénico.

Obxectivos especificos

Transmitir a informacién entre as diferentes areas funcionais da empresa coa clientela recofiecendo e aplicando
diversas técnicas de comunicacion.

Resultados ou produtos

Resultados dos supostos tedrico practicos. Modelos cumprimentados e arquivos necesarios.

Recursos especificos

Aula virtual. Textos. Acceso a internet. Equipos informéticos. Software xestién. Apuntamentos. Normativa.
Cuestionarios e exercicios.

Actividade Descricion Duracion

Propdiiense tarefas para realizar en grupos e supostos
3 Traballo en equipo tedrico practicos sobre a teoria de equipos, grupos de 3
traballo e roles asignados.

Criterios de avaliacion

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

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

Contidos
BC2 - Transmisidén da informacion na empresa na aula

C2.4 - Escoita. Técnicas de recepcién de mensaxes orais.

Obxectivos especificos

Traballar en equipo recofiecendo e valorando as aportaciéns de cada membro do grupo.
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Resultados ou produtos

Resultados dos supostos tedrico practicos. Modelos cumprimentados e arquivos necesarios.

Recursos especificos

Aula virtual. Textos. Acceso a internet. Equipos informaticos. Software xestién. Apuntamentos. Normativa.
Cuestionarios e exercicios.
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ub Titulo da UD Duracion
3 Lanzamento da empresa ao mercado 12
Actividade Descricion Duracion
Resolven supostos tedrico practicos consistentes na
1 Catédlogo de produtos elaboracién de catdlogos, tarxetas e presentacién da 4
empresa.

Criterios de avaliacion
RAS5 - Realiza as actividades derivadas da politica comercial, e identifica as funcions do departamento
de vendas e compras.
CA5.1 - Elaborouse e/ou actualizouse o catélogo de produtos da empresa.

CAb5.3 - Elaboraronse e/ou actualizdronse as fichas da clientela.
CA5.4 - Elaboraronse listaxes de prezos.

CAb5.5 - Confeccionaronse ofertas.

Contidos

BC5 - Actividades de politica comercial da empresa na aula
C5.1 - Produtos e carteira de produtos.
C5.2 - Publicidade e promocion.

C5.4 - Carteira de clientes.

Obxectivos especificos

Crear o catalogo de produtos da empresa simulada

Resultados ou produtos

Resultados dos supostos tedrico practicos. Modelos cumprimentados e arquivos necesarios.

Recursos especificos

Aula virtual. Textos. Acceso a internet. Equipos informéticos. Software xestién. Apuntamentos. Normativa.
Cuestionarios e exercicios.

Actividade Descricion Duracion
. Resolven supostos tedrico practicos relacionados co plan
2 Plan de marketing de marketing axeitado para a empresa. 4
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Criterios de avaliacion
RAS5 - Realiza as actividades derivadas da politica comercial, e identifica as funciéons do departamento
de vendas e compras.

CA5.2 - Manexouse a base de datos de provedores, compararonse ofertas e establecéronse negociaciéons de
condiciéns de compras.

Contidos
BC5 - Actividades de politica comercial da empresa na aula

C5.3 - Eleccién de provedores.

Obxectivos especificos

Estudar e implantar o plan de marketing dentro da nosa empresa.

Resultados ou produtos

Resultados dos supostos tedrico practicos. Modelos cumprimentados e arquivos necesarios.

Recursos especificos

Aula virtual. Textos. Acceso a internet. Equipos informéaticos. Software xestién. Apuntamentos. Normativa.
Cuestionarios e exercicios.

Actividade Descricion Duracion

Resolven supostos tedérico practicos relacionados cos
3 Medios publicitarios medios publicitarios existentes, estudo dos factores 4
externos e internos.

Criterios de avaliacion

RAS5 - Realiza as actividades derivadas da politica comercial, e identifica as funciéns do departamento
de vendas e compras.

CA5.6 - Identificdronse as canles de comercializacién mais frecuentes na actividade especifica.

Contidos
BC5 - Actividades de politica comercial da empresa na aula
C5.5 - Venda. Organizacién da venda.

C5.6 - Técnicas de venda.

Obxectivos especificos

Desefio do logo, nome comercial da empresa, desefio da paxina web e presencia de redes sociais.

Resultados ou produtos

Resultados dos supostos tedrico practicos. Modelos cumprimentados e arquivos necesarios.

Recursos especificos

Aula virtual. Textos. Acceso a internet. Equipos informaticos. Software xestién. Apuntamentos. Normativa.
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Cuestionarios e exercicios.
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ubD Titulo da UD Duracién
4 Departamento de almacén e compras. 22
Actividade Descricion Duracion

Desenvolven exercicios tedrico practicos sobre fluxo de
1 Fluxo de operaciéns nosoperacidon nos departamentos de almacén e compras,
departamentos de almacén e compras. [ albardns de compras, stock minimo, realizacién de
pedidos a proveedores.

Criterios de avaliaciéon

RA3 - Organiza informacidén para explicar os métodos manuais e os sistemas informaticos previstos.

CA3.1 - Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencién de informacién necesaria na xestién de control de
calidade do servizo prestado.

CA3.1.1 - Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencién de informacién necesaria na xestién de control
de calidade do servizo prestado: Departamento de amacén e compras

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

CA3.2.1 - Tramitouse correctamente a informacién ante a persoa ou o departamento da empresa que corresponda:
Departamento de almacén e compras.

CA3.4 - Analizouse e sintetizouse a informacién subministrada.
CA3.4.1 - Analizouse e sintetizouse a informacién subministrada. Departamento de almacén e compras.

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

CA4.1 - Executdronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento da empresa.

CA4.5 - Executdronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, de recursos humanos,
de contabilidade, financeira e fiscal.

CA4.5.1 - Executdronse as tarefas administrativas das dreas de aprovisionamento

RA7 - Traballa en equipo, e reconece e valora as achegas de cada membro do grupo.
CA7.5 - Valorouse a organizacién da propia tarefa.

CA7.5.1 - Valorouse a organizacién da propia tarefa. Departamento de almacén e compras.
CA7.7 - Transmitiuse a imaxe da empresa.

CA7.7.1 - Transmitiuse a imaxe da empresa. Departamento de alamacén e compras.

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

CA7.9.1 - Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial. Departamento de almacén e compras.

Contidos

BC3 - Organizacidon da informacién na empresa na aula

C3.3 - Arquivo e rexistro.
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Obxectivos especificos

Cofiecer o proceso completo de operaciéns existentes no almacén da nosa empresa.

Resultados ou produtos

Resultados dos supostos tedrico practicos. Modelos cumprimentados e arquivos necesarios.

Recursos especificos

Aula virtual. Textos. Acceso a internet. Equipos informéticos. Software xestién. Apuntamentos. Normativa.
Cuestionarios e exercicios.

Actividade Descricion Duracion

Desenvolver supostos tedérico practicos sobre analise da
documentacién xerada no departamento de
aprovisionamento, anotacién de movementos dos 7
artigos no almacén, fichas de control de existencias e
arquivo e xestién da documentacién xerada.

Documentacién no departamento deg
aprovisionamento

Criterios de avaliacién
RA3 - Organiza informacidén para explicar os métodos manuais e os sistemas informaticos previstos.
CA3.3 - Aplicaronse as técnicas de organizacién da informacién.
CA3.3.1 - Aplicaronse as técnicas de organizacién da informaciéon. Departamento de almacén e compras.
CA3.6 - Aplicaronse as técnicas manuais e informéticas de arquivo predecididas.

CA3.6.1 - Aplicaronse as técnicas manuais e informdticas de arquivo predecididas. Departamento de almacén e
compras.

Contidos

BC3 - Organizacidon da informacién na empresa na aula
C3.1 - Acceso a informacién.

C3.2 - Sistemas de xestién e tratamento da informacién.
C3.4 - Técnicas de organizacién da informacién.

BC4 - Elaboracion da documentaciéon administrativa da empresa na aula
C4.1 - Documentos relacionados coa area de abastecemento.
C4.2 - Documentos relacionados coa area comercial.

C4.3 - Documentos relacionados co ambito laboral.

C4.4 - Documentos relacionados coa area financeira.

C4.5 - Documentos relacionados co ambito fiscal.

C4.6 - Documentos relacionados coa area contable.
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Obxectivos especificos

Aplicar, rexistrar, controlar o fluxo comercial e a documentacién relativa aos departamentos de compras e almacén.

Resultados ou produtos

Resultados dos supostos tedrico practicos. Modelos cumprimentados e arquivos necesarios.

Recursos especificos

Aula virtual. Textos. Acceso a internet. Equipos informéticos. Software xestién. Apuntamentos. Normativa.
Cuestionarios e exercicios.

Actividade Descricion Duracion

Resolven supostos tedrico practicos sobre os programas
informaticos para a xestién de compras da empresa,
reflicte pedidos e facturas en soportes informaticos,
controla pedidos e facturas recibidas.

3 A xestién do almacén de compras.

Criterios de avaliacion

RA3 - Organiza informacion para explicar os métodos manuais e os sistemas informaticos previstos.
CA3.5 - Manexouse como usuario a aplicacién informatica de control e seguimento de clientes, provedores, etc.

CA3.5.1 - Manexouse como usuario a aplicacién informatica de control e seguimento de clientes, provedores, etc.
Departamento de alamacén e compras.

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

CA6.1 - Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamaciéns.

CA6.1.1 - Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamaciéns. Departamento de almacén e
compras.

CA6.2 - Identificouse a documentacién que se utiliza para recoller unha reclamacion.

CA6.2.1 - Identificouse a documentacién que se utiliza para recoller unha reclamacién. Departamento de almacén e
compras.

RA7 - Traballa en equipo, e reconece e valora as achegas de cada membro do grupo.

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

CA7.1.1 - Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos compafieiros e
as compafeiras. Departamento de alamacén e compras.

CA7.2 - Cumprironse as ordes recibidas.
CA7.2.1 - Cumprironse as ordes recibidas. Departamento de alamacén e compras.
CA7.3 - Mantivose unha comunicacién fluida cos compafieiros e as compafieiras.

CA7.3.1 - Mantivose unha comunicacién fluida cos compafeiros e as compafieiras. Departamento de almacén e
compras.

CA7.4 - Expuxéronse opiniéns e puntos de vista ante unha tarefa.
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CA7.4.1 - Expuxéronse opiniéns e puntos de vista ante unha tarefa. Depatamento de almacén e compras.
CA7.6 - Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras.

CA7.6.1 - Complementouse o traballo entre os compafeiros e as compafieiras. Departamento de almacén e
compras.

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

CA7.8.1 - Realizouse cada tarefa con rigor e correccién para obter un resultado global satisfactorio. Departamento
de almacén e compras.

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

CA7.10.1 - Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora.
Departamento de almacén e compras.

Contidos
BC4 - Elaboracion da documentaciéon administrativa da empresa na aula
C4.7 - Aplicaciéns informaticas especificas.
C4.8 - Xestion de documentos nun sistema informatico de rede.
BC6 - Atencion de incidencias e resolucion de problemas na empresa na aula
C6.1 - Resolucién de conflitos.
C6.2 - Resolucién de reclamaciéns.
C6.3 - Procedementos de recollida de reclamacions e reclamacions.
C6.4 - Seguimento posvenda. Procedementos utilizados e servizos ofrecidos.
BC7 - Traballo en equipo na empresa na aula
C7.1 - Equipos e grupos de traballo.
C7.2 - Integracién e posta en marcha dos equipos na empresa.
C7.3 - Obxectivos, proxectos e prazos.
C7.4 - Planificacion.
C7.5 - Toma de decisidns.

C7.6 - Ineficiencias e conflitos.

Obxectivos especificos

Implantar, cofiecer e manexar o programa de xestién comercial.

Resultados ou produtos

Resultados dos supostos tedrico practicos. Modelos cumprimentados e arquivos necesarios.

Recursos especificos

Aula virtual. Textos. Acceso a internet. Equipos informaticos. Software xestién. Apuntamentos. Normativa.
Cuestionarios e exercicios.
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ubD Titulo da UD Duracién
5 Departamento de vendas. 22
Actividade Descricion Duracion

Resolucién de supostos tedrico practicos sobre
1 Fluxo de operaciéns de venda. operaciéns de venda, albarans, pedidos, orzamentos, 7
facturas, copias de seguridade.

Criterios de avaliacion

RA3 - Organiza informacidén para explicar os métodos manuais e os sistemas informaticos previstos.

CA3.1 - Aplicéronse procedementos adecuados para a obtencién de informacién necesaria na xestién de control de
calidade do servizo prestado.

CA3.1.2 - Aplicéronse procedementos adecuados para a obtencién de informacién necesaria na xestién de control
de calidade do servizo prestado: Departamento de vendas.

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

CA3.2.2 - Tramitouse correctamente a informacién ante a persoa ou o departamento da empresa que corresponda.
Departamento de vendas.

CA3.4 - Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada.

CA3.4.2 - Analizouse e sintetizouse a informacién subministrada. Departamento de vendas.

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

CA4.2 - Executdronse as tarefas administrativas da drea comercial da empresa.

CAA4.5 - Executdronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, de recursos humanos,
de contabilidade, financeira e fiscal.

CA4.5.2 - Executdronse as tarefas administrativas das areas de comercial

RA7 - Traballa en equipo, e reconece e valora as achegas de cada membro do grupo.
CA7.5 - Valorouse a organizacién da propia tarefa.

CA7.5.2 - Valorouse a organizacién da propia tarefa. Departamento de vendas.

CA7.7 - Transmitiuse a imaxe da empresa.

CA7.7.2 - Transmitiuse a imaxe da empresa. Departamento de vendas.

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

CA7.9.2 - Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial. Departamento de vendas.

Contidos

BC3 - Organizacion da informacién na empresa na aula

C3.3 - Arquivo e rexistro.
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Obxectivos especificos

Coflecer completamente o proceso de vendas dunha empresa comercial.

Resultados ou produtos

Resultados dos supostos tedrico practicos. Modelos cumprimentados e arquivos necesarios.

Recursos especificos

Aula virtual. Textos. Acceso a internet. Equipos informéticos. Software xestién. Apuntamentos. Normativa.
Cuestionarios e exercicios.

Actividade Descricion Duracion

Realizacién de supostos tedrico practicos sobre xeracién,
rexistro e arquivo de documentacién no departamento 7
de vendas nunha empresa comercial.

Documentacién e rexistros ng
departamento de venda.

Criterios de avaliacion
RA3 - Organiza informacidén para explicar os métodos manuais e os sistemas informaticos previstos.
CA3.3 - Aplicaronse as técnicas de organizacién da informacién.
CA3.3.2 - Aplicaronse as técnicas de organizacién da informacién. Departamento de vendas.
CA3.6 - Aplicaronse as técnicas manuais e informaticas de arquivo predecididas.

CA3.6.2 - Aplicaronse as técnicas manuais e informaticas de arquivo predecididas. Departamento de vendas.

Contidos
BC3 - Organizacion da informacién na empresa na aula
C3.1 - Acceso & informacién.
C3.2 - Sistemas de xestién e tratamento da informacién.
C3.4 - Técnicas de organizacién da informacién.
BC4 - Elaboracion da documentaciéon administrativa da empresa na aula
C4.1 - Documentos relacionados coa area de abastecemento.
C4.2 - Documentos relacionados coa area comercial.
C4.3 - Documentos relacionados co dmbito laboral.
C4.4 - Documentos relacionados coa area financeira.
C4.5 - Documentos relacionados co ambito fiscal.

C4.6 - Documentos relacionados coa area contable.
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Obxectivos especificos

Recofiecer e implementar os documentos desefiados no departamento de vendas dunha empresa comercial.

Resultados ou produtos

Resultados dos supostos tedrico practicos. Modelos cumprimentados e arquivos necesarios.

Recursos especificos

Aula virtual. Textos. Acceso a internet. Equipos informéticos. Software xestién. Apuntamentos. Normativa.
Cuestionarios e exercicios.

Actividade Descricion Duracion
. . .. | Resolucién de supostos teérico practicos sobre o
Xestién ven n li ion X . s
3 in?c?mgticade endas con aplicaci6 manexo dunha aplicacion informatica (Delsol) do 8

departamento de vendas.

Criterios de avaliacion

RA3 - Organiza informacidén para explicar os métodos manuais e os sistemas informaticos previstos.
CA3.5 - Manexouse como usuario a aplicaciéon informatica de control e seguimento de clientes, provedores, etc.

CA3.5.2 - Manexouse como usuario a aplicacién informatica de control e seguimento de clientes, provedores, etc.
Departamento de vendas.

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

CA6.1 - Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamaciéns.

CA6.1.2 - Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamaciéns. Departamento de vendas.

CAG6.2 - Identificouse a documentacién que se utiliza para recoller unha reclamacién.

CA6.2.2 - Identificouse a documentacién que se utiliza para recoller unha reclamacién. Departamento de Vendas.
CAG6.3 - Aplicaronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo.

CA6.4 - Procuraronse e propuxéronse soluciéns para a resolucién dos problemas.

CAG6.5 - Seguiuse o proceso establecido para unha reclamacion.

CA6.6 - Verificouse que se siga integramente o proceso de reclamacion.

RA7 - Traballa en equipo, e reconece e valora as achegas de cada membro do grupo.

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

CA7.1.2 - Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos compafieiros e
as companfeiras. Departamento de vendas.

CA7.2 - Cumprironse as ordes recibidas.

CA7.2.2 - Cumprironse as ordes recibidas. Departemento de vendas.
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CA7.3 - Mantivose unha comunicacién fluida cos compafieiros e as compafieiras.

CA7.3.2 - Mantivose unha comunicacién fluida cos compafieiros e as compafeiras. Departamento de vendas.
CA7.4 - Expuxéronse opiniéns e puntos de vista ante unha tarefa.

CA7.4.2 - Expuxéronse opinidns e puntos de vista ante unha tarefa. Departamento de vendas.

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

CA7.6.2 - Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafeiras. Departamento de vendas.
CA7.8 - Realizouse cada tarefa con rigor e correccién para obter un resultado global satisfactorio.

CA7.8.2 - Realizouse cada tarefa con rigor e correccién para obter un resultado global satisfactorio. Departamento
de vendas.

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

CA7.10.2 - Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora.
Departamento de vendas.

Contidos
BC4 - Elaboracion da documentacién administrativa da empresa na aula
C4.7 - Aplicacidns informéticas especificas.
C4.8 - Xestién de documentos nun sistema informatico de rede.
BC6 - Atencion de incidencias e resoluciéon de problemas na empresa na aula
C6.1 - Resolucidén de conflitos.
C6.2 - Resolucidén de reclamaciéns.
C6.3 - Procedementos de recollida de reclamacidns e reclamacidns.
C6.4 - Seguimento posvenda. Procedementos utilizados e servizos ofrecidos.
BC7 - Traballo en equipo na empresa na aula
C7.1 - Equipos e grupos de traballo.
C7.2 - Integracién e posta en marcha dos equipos na empresa.
C7.3 - Obxectivos, proxectos e prazos.
C7.4 - Planificacion.
C7.5 - Toma de decisidns.

C7.6 - Ineficiencias e conflitos.

Obxectivos especificos

Reflectir as vendas nunha empresa comercial empregando a aplicacién informatica.

Resultados ou produtos

Resultados dos supostos tedrico practicos. Modelos cumprimentados e arquivos necesarios.

04/12/2025 22:36:41 Paxina 38 de 52




CONSELLERIA DE EDUCACION,
XUNTA CIENCIA, UNIVERSIDADES E

DE GALICIA | FORMACION PROFESIONAL

Recursos especificos

Aula virtual. Textos. Acceso a internet. Equipos informaticos. Software xestién. Apuntamentos. Normativa.
Cuestionarios e exercicios.
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ubD Titulo da UD Duracion
6 Departamento de contabilidade e tesoureria. 20
Actividade Descricion Duracion

Realizacion de supostos tedrico practicos relacionadas
1 Operacidéns econdmicas financieiras co departamento econémico - financieiro. Libros diario e 6
maior. Balances situacién. Balance de sumas e saldos.

Criterios de avaliacion

RA3 - Organiza informacidén para explicar os métodos manuais e os sistemas informaticos previstos.

CA3.1 - Aplicéronse procedementos adecuados para a obtencién de informacién necesaria na xestién de control de
calidade do servizo prestado.

CA3.1.3 - Aplicéronse procedementos adecuados para a obtencién de informacién necesaria na xestién de control
de calidade do servizo prestado: Departamento de contabilidade e tesoureria

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

CA3.2.3 - Tramitouse correctamente a informacién ante a persoa ou o departamento da empresa que corresponda.
Departamento de contabilidade e tesoureria.

CA3.4 - Analizouse e sintetizouse a informacién subministrada.
CA3.4.3 - Analizouse e sintetizouse a informacién subministrada. Departamento de contabilidade e tesoureria
CA3.6 - Aplicaronse as técnicas manuais e informaticas de arquivo predecididas.

CA3.6.3 - Aplicaronse as técnicas manuais e informdticas de arquivo predecididas. Departamento de contabilidade e
tesoureria.

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

CA4.4 - Executdronse as tarefas administrativas da &rea de contabilidade da empresa.

CA4.5 - Executdronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, de recursos humanos,
de contabilidade, financeira e fiscal.

CA4.5.4 - Executaronse as tarefas administrativas das areas financieira e fiscal

CA4.6 - Executdronse as tarefas administrativas da area fiscal da empresa.

RA7 - Traballa en equipo, e reconece e valora as achegas de cada membro do grupo.
CA7.5 - Valorouse a organizacién da propia tarefa.

CA7.5.3 - Valorouse a organizacién da propia tarefa. Departamento de contabilidade e tesoureria.
CA7.7 - Transmitiuse a imaxe da empresa.

CA7.7.3 - Transmitiuse a imaxe da empresa. Departamento de contabilidade e tesoureria.

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

CA7.9.3 - Respectdronse as normas establecidas e a cultura empresarial. Departamento de contabilidade e
tesoureria.
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Contidos
BC3 - Organizacion da informacién na empresa na aula

C3.3 - Arquivo e rexistro.

Obxectivos especificos

Rexistro de asentos contables nos libros contables dunha empresa comercial.

Resultados ou produtos

Resultados dos supostos tedrico practicos. Modelos cumprimentados e arquivos necesarios.

Recursos especificos

Aula virtual. Textos. Acceso a internet. Equipos informaticos. Software xestién. Apuntamentos. Normativa.
Cuestionarios e exercicios.

Actividade Descricion Duracion

Realizacién de supostos tedrico practicos relacionados
co departamento de tesoureria, rexistro de cobros e

2 Tesoureria pagos, vencementos, contas correntes e control de 7
tesoureria. Confeccién de remesas bancrias, atencién a
pagos (cheques e pagarés), pdlizas de crédito.

Criterios de avaliacién
RA3 - Organiza informacidén para explicar os métodos manuais e os sistemas informaticos previstos.
CA3.3 - Aplicaronse as técnicas de organizacién da informacién.
CA3.3.3 - Aplicédronse as técnicas de organizacién da informacién. Departamento de contabilidade e tesoureria.
RA7 - Traballa en equipo, e reconece e valora as achegas de cada membro do grupo.
CA7.2 - Cumprironse as ordes recibidas.
CA7.2.3 - Cumprironse as ordes recibidas. Departamento de contabilidade e tesoureria.
CA7.4 - Expuxéronse opiniéns e puntos de vista ante unha tarefa.

CA7.4.3 - Expuxéronse opiniéns e puntos de vista ante unha tarefa. Departamento de contabilidade e tesoureria.

Contidos
BC3 - Organizacion da informacién na empresa na aula
C3.1 - Acceso & informacién.
C3.2 - Sistemas de xestién e tratamento da informacion.
C3.4 - Técnicas de organizacién da informacién.
BC4 - Elaboracion da documentaciéon administrativa da empresa na aula

C4.1 - Documentos relacionados coa area de abastecemento.
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C4.2 - Documentos relacionados coa area comercial.
C4.3 - Documentos relacionados co ambito laboral.
C4.4 - Documentos relacionados coa area financeira.
C4.5 - Documentos relacionados co ambito fiscal.
C4.6 - Documentos relacionados coa area contable.

C4.7 - Aplicacidns informéticas especificas.

Obxectivos especificos

Confeccionar remesas bancarias, emitir cheques, pagarés, letras, recibos e demais documentos empregados na
xestién da tesoureria dunha empresa comercial.

Resultados ou produtos

Resultados dos supostos tedrico practicos. Modelos cumprimentados e arquivos necesarios.

Recursos especificos

Aula virtual. Textos. Acceso a internet. Equipos informéticos. Software xestién. Apuntamentos. Normativa.
Cuestionarios e exercicios.

Actividade Descricion Duracion

Realizacién de supostos tedrico practicos sobre o
resultado econéimco do exercicio e liquidacién de
impostos. Conta de resultados, imposto de sociedades,
IVE, liquidaciéns coa Seguridade Social.

3 Resultado econdmico

Criterios de avaliacion

RA3 - Organiza informacion para explicar os métodos manuais e os sistemas informaticos previstos.
CA3.5 - Manexouse como usuario a aplicacién informatica de control e seguimento de clientes, provedores, etc.

CA3.5.3 - Manexouse como usuario a aplicacién informatica de control e seguimento de clientes, provedores, etc.
Departamento de contabilidade e tesoureria.

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

CA6.1 - Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamaciéns.

CA6.1.3 - ldentificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamaciéns. Departamento de contabilidade e
tesoureria.

CA6.2 - Identificouse a documentacién que se utiliza para recoller unha reclamacion.

CA6.2.3 - Identificouse a documentacién que se utiliza para recoller unha reclamacién. Departamento de
contabilidade e tesoureria.

RA7 - Traballa en equipo, e reconece e valora as achegas de cada membro do grupo.

CA7.1 - Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos compafieiros e as
companeiras.
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CA7.1.3 - Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos compafieiros e
as companfeiras. Departamento de contabilidade e tesoreria.

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

CA7.3.3 - Mantivose unha comunicacién fluida cos companfeiros e as compafeiras. Departamento de contabilidade e
tesoureria.

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

CA7.6.3 - Complementouse o traballo entre os compafeiros e as compafeiras. Departamento de contabilidade e
tesoureria.

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

CA7.8.3 - Realizouse cada tarefa con rigor e correccién para obter un resultado global satisfactorio. Departamento
de contabilidade e tesoureria.

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

CA7.10.3 - Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora.
Departamento de contabilidade e tesoureria.

Contidos
BC4 - Elaboracion da documentacion administrativa da empresa na aula
C4.8 - Xestién de documentos nun sistema informéatico de rede.
BC6 - Atencion de incidencias e resoluciéon de problemas na empresa na aula
C6.1 - Resolucidén de conflitos.
C6.2 - Resolucién de reclamaciéns.
C6.3 - Procedementos de recollida de reclamacidns e reclamacidns.
C6.4 - Seguimento posvenda. Procedementos utilizados e servizos ofrecidos.
BC7 - Traballo en equipo na empresa na aula
C7.1 - Equipos e grupos de traballo.
C7.2 - Integracién e posta en marcha dos equipos na empresa.
C7.3 - Obxectivos, proxectos e prazos.
C7.4 - Planificacion.
C7.5 - Toma de decisiéns.

C7.6 - Ineficiencias e conflitos.

Obxectivos especificos

Elaborar a conta de resultados, liquidar impostos e 0s seguros sociais dunha empresa comercial.

Resultados ou produtos

Resultados dos supostos tedrico practicos. Modelos cumprimentados e arquivos necesarios.

Recursos especificos

Aula virtual. Textos. Acceso a internet. Equipos informaticos. Software xestién. Apuntamentos. Normativa.
Cuestionarios e exercicios.
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ubD Titulo da UD Duracion
7 Departamento de Recursos Humans 19
Actividade Descricion Duracion

Realizacién de supostos tedrico practicos relacionados
Dindmica e documentacién dacoa planificacién e documentacién do departamento de
departamento de RRHH RRHH. Calculo e elaboracién de néminas. Liquidaciéns
coa Seguridade Social.

Criterios de avaliaciéon

RA3 - Organiza informacidén para explicar os métodos manuais e os sistemas informaticos previstos.

CA3.1 - Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencién de informacién necesaria na xestién de control de
calidade do servizo prestado.

CA3.1.4 - Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencién de informacién necesaria na xestién de control
de calidade do servizo prestado: Departamento de RRHH.

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

CA3.2.4 - Tramitouse correctamente a informacién ante a persoa ou o departamento da empresa que corresponda.
Departamento de RRHH.

CA3.4 - Analizouse e sintetizouse a informacién subministrada.

CA3.4.4 - Analizouse e sintetizouse a informacién subministrada. Departamento de RRHH

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

CA3.6.4 - Aplicaronse as técnicas manuais e informaticas de arquivo predecididas. Departamento de RRHH.

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

CA4.3 - Executdronse as tarefas administrativas da drea de recursos humanos da empresa.

CAA4.5 - Executdronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, de recursos humanos,
de contabilidade, financeira e fiscal.

CA4.5.3 - Executdronse as tarefas administrativas das areas de recursos humanos

RA7 - Traballa en equipo, e reconece e valora as achegas de cada membro do grupo.
CA7.5 - Valorouse a organizacién da propia tarefa.

CA7.5.4 - Valorouse a organizacién da propia tarefa. Departamento de RRHH.

CA7.7 - Transmitiuse a imaxe da empresa.

CA7.7.4 - Transmitiuse a imaxe da empresa. Departamento de RRHH.

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

CA7.9.4 - Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial. Departamento de RRHH.
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Contidos
BC3 - Organizacion da informacién na empresa na aula

C3.3 - Arquivo e rexistro.

Obxectivos especificos

Realizar e manexar a documentacién e arquivo da informacién do departamento de RRHH

Resultados ou produtos

Resultados dos supostos tedrico practicos. Modelos cumprimentados e arquivos necesarios.

Recursos especificos

Aula virtual. Textos. Acceso a internet. Equipos informaticos. Software xestién. Apuntamentos. Normativa.
Cuestionarios e exercicios.

Actividade Descricion Duracion

Realizacién de supostos tedrico practicos sobre afiliacién
e contratacién do perosal. Confeccién de contratos 6
laborais. Afiliacién e alta e baixa das persoas
traballadoras.

2 Afiliacién e contrataciéon

Criterios de avaliacién
RA3 - Organiza informacidén para explicar os métodos manuais e os sistemas informaticos previstos.
CA3.3 - Aplicaronse as técnicas de organizacién da informacién.

CA3.3.4 - Aplicéronse as técnicas de organizacién da informacién. Departamento de RRHH

Contidos
BC3 - Organizacion da informacion na empresa na aula
C3.1 - Acceso & informacién.
C3.2 - Sistemas de xestién e tratamento da informacién.
C3.4 - Técnicas de organizacién da informacién.
BC4 - Elaboracion da documentacion administrativa da empresa na aula
C4.1 - Documentos relacionados coa area de abastecemento.
C4.2 - Documentos relacionados coa area comercial.
C4.3 - Documentos relacionados co ambito laboral.
C4.4 - Documentos relacionados coa area financeira.
C4.5 - Documentos relacionados co ambito fiscal.

C4.6 - Documentos relacionados coa area contable.
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Obxectivos especificos

Confeccionar contratos, afiliacion e modificacién da situacién laboral das persoas traballadoras.

Resultados ou produtos

Resultados dos supostos tedrico practicos. Modelos cumprimentados e arquivos necesarios.

Recursos especificos

Aula virtual. Textos. Acceso a internet. Equipos informéticos. Software xestién. Apuntamentos. Normativa.
Cuestionarios e exercicios.

Actividade Descricion Duracion

Realizacién de supostos tedrico practicos sobre
confeccién de néminas e seguros sociais. Recibo de
Liguidacion de Cotizaciéns (RLC) e Relacién Nominal de
Traballadores (RNT) , (antigos TCs).

3 Néminas e seguros sociais.

Criterios de avaliacion

RA3 - Organiza informacion para explicar os métodos manuais e os sistemas informaticos previstos.
CA3.5 - Manexouse como usuario a aplicacién informatica de control e seguimento de clientes, provedores, etc.

CA3.5.4 - Manexouse como usuario a aplicacién informatica de control e seguimento de clientes, provedores, etc.
Departamento de RRHH

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

CA4.7 - Aplicouse a normativa.

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

CA6.1 - Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamaciéns.
CA6.1.4 - I|dentificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamaciéns. Departamento de RRHH.
CA6.2 - Identificouse a documentacién que se utiliza para recoller unha reclamacion.

CA6.2.4 - Identificouse a documentacién que se utiliza para recoller unha reclamacién.

RA7 - Traballa en equipo, e reconece e valora as achegas de cada membro do grupo.

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

CA7.1.4 - Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos compafieiros e
as companfeiras. Departamento de RRHH.

CA7.2 - Cumprironse as ordes recibidas.
CA7.2.4 - Cumprironse as ordes recibidas. Departemento de RRHH.
CA7.3 - Mantivose unha comunicacién fluida cos compafeiros e as compafieiras.

CA7.3.4 - Mantivose unha comunicacién fluida cos compafieiros e as compafeiras. Departamento de RRHH.
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CA7.4 - Expuxéronse opiniéns e puntos de vista ante unha tarefa.

CA7.4.4 - Expuxéronse opinidns e puntos de vista ante unha tarefa. Departamento de RRHH.

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

CA7.6.4 - Complementouse o traballo entre os companeiros e as compafeiras. Departamento de RRHH.
CA7.8 - Realizouse cada tarefa con rigor e correccién para obter un resultado global satisfactorio.

CA7.8.4 - Realizouse cada tarefa con rigor e correccién para obter un resultado global satisfactorio. Departamento
de RRHH.

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

CA7.10.4 - Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora.
Departamento de RRHH.

Contidos
BC4 - Elaboracion da documentaciéon administrativa da empresa na aula
C4.7 - Aplicaciéns informaticas especificas.
C4.8 - Xestion de documentos nun sistema informatico de rede.
BC6 - Atencion de incidencias e resolucion de problemas na empresa na aula
C6.1 - Resolucién de conflitos.
C6.2 - Resolucién de reclamaciéns.
C6.3 - Procedementos de recollida de reclamacions e reclamacions.
C6.4 - Seguimento posvenda. Procedementos utilizados e servizos ofrecidos.
BC7 - Traballo en equipo na empresa na aula
C7.1 - Equipos e grupos de traballo.
C7.2 - Integracién e posta en marcha dos equipos na empresa.
C7.3 - Obxectivos, proxectos e prazos.
C7.4 - Planificacion.
C7.5 - Toma de decisidns.

C7.6 - Ineficiencias e conflitos.

Obxectivos especificos

Calcular e elaborar néminas asi como as lilquidaciéns coa Seguridade Social.

Resultados ou produtos

Resultados dos supostos tedrico practicos. Modelos cumprimentados e arquivos necesarios.

Recursos especificos

Aula virtual. Textos. Acceso a internet. Equipos informaticos. Software xestién. Apuntamentos. Normativa.
Cuestionarios e exercicios.
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5.1. Procedemento de avaliacion inicial.

A observacién do alumnado e a realizacién de actividades nas primeiras semanas do curso é fundamental para
coflecer a situacién de partida dos alumnos/as e do grupo-clase e propiciar a aprendizaxe significativa do alumno.

O obxectivo serd avaliar: A actitude e motivacién en relacién ao traballo de clase e ao traballo persoal: atencién ante
as explicaciéns, preguntas... participacién xeral e o esforzo ante a demanda da realizacién de tarefas, presentacién e
coidado do material ou da carpeta de traballo. Cofiecementos e formacién anterior.

Coflecida a situacién de partida do alumno/a e as dificultades que observamos, tentaremos establecer a tempo as
oportunas medidas: reforzo educativo de tipo curricular e adaptacién de recursos e materiais. En todo caso no recreo
e nas horas non lectivas dacordo co alumno habilitaranse actividades tendentes a resolver dibidas ao tempo que se
fard un seguimento individualizado das cuestiéns plantexadas.

6.1. Criterios de cualificaciéon e recuperacion

Pesos dos instrumentos de avaliacion por UD:

Unidade

didactica UD 1 UD 2 UD 3 UD 4 UD 5 UD 6 UD 7
Peso UD/

Tipo Ins. 12 9 10 18 18 17 16
Listaide 20 55 60 20 26 18 20
cotexo

Proba

i 40 40 40 40 40 40 40
Taboa de

o 40 5 0 40 34 42 40
Unidade

didactica el

Peso UD/

Tipo Ins. Lk

Lista de

cotexo 28

Proba

escrita =

Taboa de 32

observacion

Procedemento e criterios de cualificacion:
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MINIMOS EXIXIBLES

A avaliacién da aprendizaxe serd continua a través das distintas probas tedrico-practicas e a realizacién de tarefas e
entrega de traballos, simulacién e outras que se consideren oportunas.

Os minimos exixibles estan directamente relacionados cos criterios de avaliacién que aparecen no curriculo e se
recollen nesta programacién. Tédolos criterios de avaliacién son minimos exixibles.

CRITERIOS DE CUALIFICACION

Para a superacién do médulo ou avaliacién parcial deberdn estar superadas tédalas UD avaliadas ata o momento da
realizacién da mesma, obtendo nestas un nota minima de 5 puntos. O alumno ou alumna obterd un 0 cando se
comprobe que non actuou limpamente ao realizar as probas exercicios ou actividades porque copiara ou realizara
condutas similares (permitir que outras persoas copien, levar teléfono mébil, auriculares, chuletas,...(ainda que no
sexan usados) ou participar en calquera actividades ou estratexia para mellorar os resultados propios ou alleos
mediante procedementos deshonestos).

CUALIFICACION POR UNIDADE DIDACTICA

En cada unidade didactica establécese o/os instrumentos de avaliacién segundo os contidos da mesma e os
resultados de aprendizaxe que se persigan. Se o instrumento é proba escrita fai referencia a un exame que podera
ser de resposta curta, cumprimentar, resposta longa, tipo test (con ou sen desconto de erros), exercicios, etc.
Constardn expresamente os pesos de cada pregunta. De ser tipo test especificarase o que restan as respostas
erréneas. Se o instrumento é un traballo, suposto ou similar, tamén se indicard no enunciado do mesmo a suUa
ponderacién asi como as instruciéns de presentacién e outras premisas que se consideren para que a resolucién tefia
éxito. O non cumprimento destas indicaciéns ou a resposta/ realizacién errénea ou non completa fard que a nota
baixe en proporcién aos erros tal como se recolle na ruabrica de correccién ou instruciéns precisas que se deron no
enunciado.

Asi mesmo se o traballo se realiza en grupo e algunha das partes non participa activamente na elaboracién ou non
estd o dia da presentacién serd sancionado/a obtendo unha nota distinta aos seus compafieiros/as. Para elo poderase
usar a observacién se o traballo se fixo na clase ou polas preguntas que se poidan facer o dia da defensa que
indiquen que algliin dos membros non cofiece o contido do traballo, etc.

Para aprobar unha unidade didactica haberd que obter unha nota minima de 5 puntos (sumando a nota ponderada
das actividades, probas e outros instrumentos que se utilicen, 40% PE e 60 % resto). No caso de que exista proba
escrita na unidade, debera obterse nesta unha nota minima de 4 puntos sobre 10 para poder facer media ponderado
co resto de instrumentos. As ausencias inxustificadas 4s devanditas probas e ou actividades, con levaran
automaticamente un cero. S6 se admitird xustificacion por motivos de salde (enfermidade grave que impida
fisicamente asistencia & realizaciéon do exame/actividade) ou deber inescusable debidamente documentado (citacién
xudicial inaprazable), valorado pola profesora. S6 se poderd superar a avaliacién se ten aprobadas TODAS as
unidades didéacticas que a compofien, segundo o establecido nos apartados anteriores. Cumprindo a premisa anterior,
a nota da avaliacién estard composta pola media ponderada das unidades didacticas completas vistas ato o momento
da avaliacién. Se de esta suma se obtén unha cualificacién cuxas décimas sexan iguais ou superiores a 5 efectuarase
o redondeo por exceso de cara a obter a nota para o boletin xa que a normativa indica que esta terd caracter enteiro
pudendo ser de 1 a 10 puntos. No caso de que algunha das unidades non estea superada a nota da avaliacién parcial
serd inferior a 5 puntos.

A nota final serd a media ponderada das avaliaciéns parciais.

O/as alumnos/as que na realizacién dalgunha proba sexa sorprendido con medios non permitidos , serdlle retirada e,
acto sequido ,serd convocado para unha proba oral de contidos similares. O alumnado que entregue unha tarefa na
aula virtual, copiada dun companfeiro/a entendérase como non entregada.

Procedemento e criterios de recuperacion

Procedemento para definir as actividades de recuperacion

O alumnado que non alcance o 5 nalgunha unidade didactica terd que repetir a/as partes que non alcanzaron o
minimo para facer media. Se a parte non superada foi 0 exame tera dereito a unha recuperacién antes da avaliacién
final e se foron os traballos / supostos tamén deberd volver a entregalos.

Na recuperacién utilizaranse os mesmos criterios de cualificacién que na proba ordinaria. Para axudar a superar estas
partes non superadas a profesora poderd propor traballo de reforzo (exercicios, lecturas, actividades) para axudar a
que a recuperacion se realice con éxito.
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6.2. Procedemento de seguimento, recuperacion e avaliacion das materias pendentes

A) Seguimento

No seguimento da programacién teranse en conta as conclusiéns obtidas na avaliacién inicial. Para un seguimento
detallado usarase a aplicacién habililtada ao efecto pola Conselleria de Educacién.

Os principais indicadores do grao de cumprimento da programacién seran:-o grao de cumprimento da
temporalizacién-O logro do obxetivos programados-Os resultados académicos acadados

A programacion serd revisada ao inicio de cada curso académico & vista da experiencia do curso anterior e outras
circunstancias. O final do curso repetirase entre o alumnado unha enquisa final para que se valore a practica docente
. Con elo pretendese que a informacién obtida serva para a mellora no aspecto docente e asi inducir ao profesorado a
mellorar aqueles aspectos pedagoxicamente mais endebles. Todo elo serd tido en conta na programacién do ano
seguinte.

B) Recuperacion

Procedemento para definir as actividades de recuperacién

O alumnado que non alcance o 5 nalgunha unidade didactica terd que repetir a/as partes que non alcanzaron o
minimo para facer media. Se a parte non superada foi 0 exame tera dereito a unha recuperacién antes da avaliacion
final e se foron os traballos / supostos tamén deberda volver a entregalos.

Na recuperacién utilizaranse os mesmos criterios de cualificacién que na proba ordinaria. Para axudar a superar estas
partes non superadas a profesora podera propor traballo de reforzo (exercicios, lecturas, actividades) para axudar a
que a recuperacion se realice con éxito.

6.3. Procedemento para definir a proba de avaliaciéon extraordinaria para o alumnado con
perda de dereito & avaliacién continua

Procedemento para definir a proba de avaliacién extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a avaliacién
continua

Dado que ha ensinanza é presencial, requirese a asistencia do alumno a clase para aplicarselle a Avaliacién Continua
Por iso os alumnos/as que tefian un total de faltas de asistencia non xustificadas &s aulas superior 6 10% do total do
horario do mdédulo perderd o dereito a presentarse as probas parciais obxectivas de cada unidade.
Este alumnado terd unha proba extraordinaria. Serdn avaliados mediante unha proba extraordinaria de avaliacién
(proba de caracter obxectivo) sobre toda a programacién do médulo. Para estes/as alumnos/as a nota final formarase
unicamente coa nota desta proba obxectiva final e deberan obter unha nota de 5 ou superior para superar o médulo
profesional. Esta proba extraordinaria de avaliacién seré previa a avaliacion final de méddulos correspondente.

7.1. Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos
obxectivos programados.

Para posibilitar a consecucién por parte de todos os alumnos/as dos minimos reflectidos na
programacioén, propdéfiense 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 dependerd das capacidades individuais de cada alumno.

Disefaranse actividades de reforzo para aqueles alumnos que non son capaces de seguir o ritmo normal da clase.
Propofieranse actividades que permitan profundizar no desenvolvemento do espiritu critico e a capacidade
reflexiva.

Seguimiento do traballo diario: valoracién da evolucidn que presenta respecto & situacién inicial.

8.1. Programacion da educacion en valores.

Trataranse os seguintes temas transversais:
Igualdade de dereitos no mundo do traballo.
Respeto ao medio ambiente.

Defensa dos consumidores.

Respecto dos valores democraticos.
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Responsabilidade social das empresas.

Fomento do consumo responsable.

As actuaciéns concretas para incorporar os temas transversais serian: Descubrir a presencia dos temas transversais
no conxunto dos elementos do curriculo do médulo. Aproveitar a celebracién dos dias conmemorativos que se
relacionan con estes temas transversais, para a realizacién de actividades.

9.1. Actividades complementarias e extraescolares.

Estidase a posibilidade de visita a unha empresa preferentemente localizada no entorno produtivo do centro

educativo.Tamén se estudard a posibilidade de acollerse & convocatoria das Visitas Guiadas do programa
Eduemprende da Conselleria de Educacién da Xunta de Galicia.

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

No seguimento da programacién teranse en conta as conclusidns obtidas na avaliacién inicial. Utilizarase para un
seguimento detallado o programa habilitado ao efecto pola Conselleria de Educacién.

Os principais indicadores do grao de cumprimento da programacién seran:-o grao de cumprimento da
temporalizacién-0O logro do obxetivos programados-Os resultados académicos acadados

Para a avaliacién da practica docente recabaranse informacién a través de cuestionarios periodicos pasados os
alumnos nos que se solicitara valoracién sobre a metodoloxia e aspectos relativos a docencia, a forma de traballo na
aula, técnicas de avaliacidn, asi como cuestiéns que indiquen que se acadaron os obxectivos das distintas unidades
didacticas.

A programacién serd revisada ao inicio de cada curso académico & vista da experiencia do curso anterior e outras
circunstancias. O final do curso repetirase entre o alumnado unha enquisa final para que se valore a practica docente
. Con elo pretendese que a informacién obtida serva para a mellora no aspecto docente e asi inducir ao profesorado a
mellorar aqueles aspectos pedagoxicamente mais endebles. Todo elo sera tido en conta na programacién do ano
seguinte.

11.1. Outros apartados.
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