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Formacion del modulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales y

sociales de este titulo que se relacionan a continuacion:

a) Administrar sistemas de informacion y archivo, en soporte convencional e informatico, en
condiciones de seguridad y estableciendo medidas de control.

b) detectar necesidades y anticipar soluciones de diversos tipos, dentro de su ambito, a partir del
analisis de la informacion disponible y del entorno.

¢) La verificacion y realizacion del registro contable de la documentacion derivada de la
actividad comercial de la empresa.

d) La verificacion y realizacion del registro contable de la documentacion derivada de la
actividad comercial de la empresa.

e) La realizacion del seguimiento de los procesos de seguridad de la informacion contable y de
la documentacion administrativa.

Seglin lo establecido en el articulo 40 de la LEA sobre cultura andaluza, el Decreto 327/2010 en
su articulo 23.¢) y los contenidos para la educacion en valores priorizados por el proyecto
educativo del Centro y tomando como referencia el tratamiento de los elementos transversales
que se plantean en la programacion general del departamento.

CONTENIDOS
TRANSVERSALES

TRATAMIENTO
EN EL AULA

Educacion para lapaz y la
convivencia

Lectura del articulo: “Pasos
para organizar un
evento solidario”.

Educacion para la igualdad

Video: “Igualdad de género,
programas europeos”

Educacion ambiental y
sostenibilidad

. Visita virtual a la empresa
“Mar Cristal Marilum”
Cadiz

Habitos de vida saludables

Articulo: 5 ideas para
organizar un evento
saludable
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Prevencion de riesgos
laborables

Video: la prevencion de
riesgos en la asistencia a la
direccion.
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Nos remitimos a la programacion general del ciclo del Departamento en lo que se refiere a
lineas generales y comunes.
Adoptaremos una metodologia de acuerdo al modelo educativo actual, que se apoya en
principios psicopedagdgicos constructivistas, y también teniendo en cuenta que «la metodologia
didactica de las ensefianzas de formacion profesional integrara los aspectos organizativos que en
cada caso correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una vision global de los
procesos productivos propios de la actividad profesional correspondiente». (RD1538/2006). El
método de trabajo en el aula se basara en:
* Cada unidad de trabajo se iniciara detectando el punto de partida o conocimientos previos del
alumnado, junto con las expectativas o intereses respecto al tema. El punto de partida para
construir nuevos aprendizajes es el nivel de conocimientos previos.
« Introduccion general con explicaciones breves y esquematicas priorizando los objetivos que se
pretenden alcanzar.
« Planteamiento y resolucion de supuestos practicos que ayuden en la comprension de la unidad
didactica.
« Participacion continua y activa del alumno de manera que éste sea el protagonista de su propio
aprendizaje. Se fomentara el didlogo comprobando, con ello, el grado de comprensién y de
conocimientos que sobre los mismos tiene el alumno. En cualquier momento el alumno debe
tener facilidad para preguntar e intervenir en clase.
* Resolucion de actividades por parte del alumno de forma individualizada, en grupo y de
acuerdo con su ritmo de aprendizaje. Se debe estimular su autonomia y su participacion activa,
para lo cual es imprescindible motivarlo.
* Una unidad se trabajara mediante trabajo grupal, preparacion de presentacion utilizando las
TIC con exposicion oral delante de la clase y ampliacion. Preferiblemente el tema de “Los
seguros”.
« Se animaré al alumno para que utilice recursos como libro, apuntes, internet, en la
resolucion de las distintas actividades practicas.
« Utilizacidén de medios, recursos y materiales didacticos como instrumentos basicos de
trabajo de aprendizaje.
* Se utilizara procesador de textos, hojas de calculo, etc.
* Se acabard la unidad de trabajo con actividades de evaluacion para ver si se han logrado los
resultados esperados. Se realizard una evaluacidn continua, basada en tratar de alcanzar los
objetivos programados y se fundamentara en :

| La observacion sistematica de los trabajos realizados por los alumnos/as. Se tendra
en cuenta el habito de trabajo, esfuerzo, interés y rigurosidad del alumno en la
realizacion de las actividades encomendadas.

| La realizacion de pruebas objetivas, terminologia, conceptualizacion y sistematizacion de
conocimientos; y una parte practica, referida a resolucion y calculo de ejercicios (matematica
financiera, ...)
Ademas, y tomando como base la orden del 29 de julio de 2015, por la que se desarrolla el
curriculo correspondiente al Titulo de Técnico Superior en Asistencia a la Direccion, Las
orientaciones pedagdgicas y las lineas de actuacion en el proceso de Orientaciones
pedagoégicas:
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Este mddulo profesional contiene la formacidn necesaria para desempenar la funcion de
desarrollo de planificacidén y organizacién de todo tipo de tareas y eventos del directivo o
equipo al que presta servicio, que incluye aspectos como:

- Control y coordinacién de agendas.

- Procedimientos de planificacion, contratacion y gestion de viajes y

eventos, competencia del departamento.

- Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en la
programacion y control del trabajo diario de la gerencia o equipo de trabajo al
que se preste servicio.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten
alcanzar los objetivos del modulo versaran sobre:

El analisis de técnicas de motivacion y optimizacion del clima laboral.
El conocimiento y manejo de técnicas de programacion de

tiempos y agendas.

La evaluacion de diferentes técnicas de planificacion,
gestion
La evaluacion de diferentes técnicas de planificacion, gestion y control de viajes y

eventos empresariales.

Para no limitar el aprendizaje del alumnado se programaran actividades o trabajos de
ampliacion para los alumnos mas aventajados y de refuerzo para aquellos que deban recuperar
conceptos que no dominan. También se facilitara al alumno que no supere la evaluacion del
modulo la recuperacion del mismo, con actividades complementarias y nuevas pruebas orales o
escritas, para que pueda demostrar que ha adquirido los resultados de aprendizaje y los objetivos
programados.
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EVALUACION ORDINARIA

PROCEDIMIENTOS, INSTRUMENTOS DE EVALUACION Y CRITERIOS DE
CALIFICACION

Observacion sistematica, procediendo a anotar en el diario de clase aquellas situaciones propias
del aula y que van a repercutir posteriormente en su calificacion.

Analisis de las producciones de los alumnos, tales como: resolucion de ejercicios,trabajos

entregados, individuales y en grupo

s, individuales y en grupo, resumenes, esquemas, listados y utilizacion de medios
informaticos y de prospeccion de informacion.

Intercambios orales con los alumnos, tales como: preguntas orales profesora-
alumnado, alumnado - alumnado, alumnado
alumnado (en cadena), charlas-coloquio, debates y puestas en comun.

Pruebas especificas, tales como pruebas objetivas consistentes
, tales como pruebas objetivas consistentes en examenes escritos, teorico
practicos (uno o dos al trimestre), y exposicion oral de temas y

trabajos realizados cticos (uno o dos al trimestre), y
exposicion oral de temas y trabajos realizados,
ponderandola con todas las pruebas y observacion directa
y trabajo en clase.

para la calificacion del alumno en clase.
CRITERIOS DE EVALUACION:

La calificacion se realizara en funcion de los criterios de evaluacion. A cada
criterio se le asigna un La calificacion se realizara en funcidn de los criterios
de evaluacion. A cada criterio se le asigna un

se le asigna un peso sobre el total y para calificar cada uno de ellos utilizamos
los peso sobre el total y para calificar cada uno de ellos utilizamos los
instrumentos arriba indicados instrumentos arriba indicados dando a cada
uno de ellos un % de modo que cada criterio ha de quedar evaluado al 100%.
dando a cada uno de ellos un % de modo que cada criterio ha de quedar
evaluado al 100%.

dando a cada uno de ellos un % de modo que cada criterio ha de

quedar evaluado al 100%. En el supuesto de no superar los criterios

de evaluacion, se estableceran pruebas de recuperacion

de las unidades de trabajo pendientes, asi como trabajos complementarios que
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permitan al alcance de los resultados de aprendizaje previstos por parte de los
alumnos.

Para superar los RA asociados a cada unidad, el alumnado debe alcanzar una nota
igual o superior Para superar los RA asociados a cada unidad, el alumnado debe
alcanzar una nota igual o superior

Para superar los RA asociados a cada unidad, el alumnado debe alcanzar una
nota igual o superior a 5 en cada RA, siendo imprescindible superar aquellos
criterios de evaluacidn sefialados en letra en negrita en la tabla de criterios de
evaluacion,

, el apartado de desarrollo de contenidos.

Para superar todos los RA del médulo deben tener una
nota igual o superior a 5. Para superar todos los RA del

modulo deben tener una nota igual o superior a 5.

La evaluacion ordinaria y por tanto su calificacion final, sera el resultado de
la media ponderada de los resultados de aprendizaje del modulo de Horas de

Libre Configuracion.

NOTA FINAL DEL MODULO: 33,34% RA4 + 66,66
33,34% RA4 + 66,66% RA6

Plan de recuperacion. En caso de no haber obtenido una valoracién positiva,

el alumnado debera
presentar un nuevo trabajo propuesto por la profesora, que se basara en el
contenido no superado y a presentar antes de la prueba de recuperacion que se
realizard, cuya calificacion formara parte de la evaluacion no superada.
Para los alumnos/as que deban presentarse a la prueba extraordinaria, se
estableceran, las actividades de recuperacioén que deberan de realizarse de
forma auténoma por parte del alumnado/a y previamente a la realizacion de

la prueba.
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RAA4. Elabora y organiza la documentacion administrativa de las
operaciones de compraventa, relacionandola con las 33,34%
con las transacciones comerciales de la empresa.

RAG. Registra los hechos contables basicos derivados de la actividad 66,66%
comercial y dentro de un ciclo econdémico, aplicando la
metodologia contable y los principios y normas del PGC.
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Ordenadores. Internet.
Programas especificos de CONTASOL Y FACTUSOL
Programas especificos de CONTASOL Y FACTUSOL

v Software especifico de contabilidad y sus correspondientes manuales.
Software especifico de contabilidad y sus correspondientes manuales.
v Calculadora.

v Manuales de CONTASOL Y FACTUSOL
Manuales de CONTASOL Y FACTUSOL

Pizarra, proyector.

* Jornada de educacion financiera (on
Jornada de educacion financiera (on-line).

Las incluidas en la programacion del departamento.
Las incluidas en la programacion del departamento.
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Las incluidas en la programacion del departamento.

El procedimiento sera el indicado en la programacion del departamento.



