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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
15026698 | Espifieira Boiro 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0437 Comunicacién empresarial e atencion a clientela 2023/2024 7 123 147

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | PAULA MUNIZ VILAS

Outro profesorado

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

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para desempenar as funciéns relacionadas coa comunicacion na empresa, tales como as
seguintes:

- Recepcidn de visitas e atencion telefonica

- Recepcidn, tramitacion e xestion de documentacion

- Atencién 4 clientela ou as persoas usuarias

- Elaboracién, rexistro e arquivo de documentacion

- Aplicacién de técnicas de comuniccion adecuadas & situacion de atencidn ou asesoramento & clientela

- Realizacién das xestions pertinents cos departamentos afectados para consultas, reclamacions e atencion posvenda
- Tramitacion de reclamaciéns e denuncias

- Aplicacion de estandars de calidade na prestacion do servizo

As actividades profesionais asociadas a esta funcién aplicanse:
- En todos os ambitos da empresa, tanto internos como externos, e en calquera tipo de empresas, independentemente do sectos a que pertenzan

- Nomeadamente, no apoio administrativo as tarefas que desenvolven os departamentos de atencion a clientela e de marketing, en empresas de
calquera sector econdmico

A formacion do médulo contrible a alcanzar os seguintes obxectivos xerais do ciclo formativo:
a) Analizar o fluxo de informacion, asi como a tipoloxia e a finalidade dos documentos e das comunicacions que se utilizan na empresa

b) Analizar os documentos e as comunicacions que se utilizan na empresa e recofiecer a staestrutura, os seus elementos e as duas
caracteristicas, para a sUa elaboracion

d) Analizar as posibilidades das aplicacions e dos euipamentos informaticos en relacion coa eficacia do seu emprego no tratamento da informacion,
para elaborar documentos e comunicacions

e) Realizar documentos e comunicaciéns no formato caracteristico e coas condiciéns de calidade correspondentes, aplicando as técnicas de
tratamento da informacion

f) Analizar e elixir as técnicas e os sistemas de preservacion de comunicaciéns e documentos adecuados a cada caso, e aplicalos de xeito manual
e informatico para a sua clasificacion, o seu rexistro e o seu arquivo
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0) Transmitir comunicacions de xeito oral, telematico ou escrito, adecuadas a cada caso e analizando os protocolos de calidade e imaxe
empresarial ou institucional, para desempefiar as actividades de atencién & clientela ou as persoas usuarias

E as seguintes competencias:

a)Tramitar documentos e comunicacions internas ou externas nos circuitos de informacion da empresa

b) Elaborar documentos e comunicacions a partir de ordes recibidas ou de informacién obtida

c) Clasificar, rexistrar e arquivar comunicacions e documentos segundo as técnicas apropiadas e os pardmetros establecidos na empresa

i) Desempenar as actividades de atencién a clientela ou as persoas usuarias no &mbito administrativo e comercial, asegurando os niveis de
calidade establecidos e relacionados coa imaxe da empresa ou da institucion

m) Manter o espirito de innovacion, de mellora dos procesos de producion e de actualizacion de cofiecementos no dmbito do seu traballo

q) Participar de xeito activo na vida econémica, social e cultural,cunha actitude critica e responsable

r) Adaptarse a diferentes postos de traballo e a novas situaciéns laborais orixinadas por cambios tecnoldxicos e organizativos nos procesos
produtivos

s) Participar no traballo en equipo rspectando a xerarquia definida na organizacién

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe qu permiten alcanzar os obxectivos do mddulo han versar sobre:

- Aplicacién de técnicas de comunicacion adecuadas a cada situacion

- Aplicacion do protocolo de comunicacién verbal e non verbal nas comunicacion presenciais € non presenciais, en relacion coa imaxe e a
importancia da empresa

- Uso de equipamentos de telefonia e informaticos adecuado as normas basicas

- Elaboracidn de cartas comerciais e outros documentos administrativos

- Rexistro da documentacion recibida e da emitida

- Arquivo da documentacidn en soporte impreso e informatico

- Apoio administraivo aos departamentos de atencion a clientela e de mérketing

- Atencidn e tramitacion de consultas e reclamacions

- Seguimento da clientela e control do servizo posvenda
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3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asighado para o desenvolvemento de cada unha

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

-

1 Empresa e Como se organizan as empresas e que tipos de comunicacions non escritas se establecen dentro delas. 30 30
comunicacion.
Comunicacién
presental e telefonica

2 A comunicacion Estudo das comunicaciéns escritas nas empresas e confeccion das mesmas, seguindo os estilos e formatos 60 40
escrita na empresa. | habituais e empregando os medios axeitados.

3 Correspondencia, Qué se fai con toda a documentacion que entra e sae da empresa e formas de clasificala e arquivala 20 10
clasificacion e arquivo
da documentacion

4 A atencién & clientela | Cofiecer ao cliente para saber o que precisa, gusta ou non gusta para satisfacelo incluso despois das compras 20 10

ou prestacions dos servizos
5 Potenciacién da imaxe| Que fai a empresa para ofrecer unha imaxe atractiva aos reais ou potenciais clientes 17 10

da empresa
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 Empresa e comunicacion. Comunicacion presental e telefonica. 30
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Selecciona técnicas de comunicacion en relacion coa estrutura e a imaxe da empresa, e cos fluxos de informacién existentes nela. Sl
RA2 - Transmite informacion de xeito oral, tendo en conta os usos e 0s costumes socioprofesionais habituais da empresa. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Recofieceuse a necesidade de comunicacién entre as persoas.

CA1.2 Distinguiuse entre comunicacion e informacion.

CA1.3 Distinguironse os elementos e os procesos que intervefien na comunicacion.

CA1.4 Recofiecéronse os obstaculos que poidan existir nun proceso de comunicacion.

CA1.5 Determinouse o mellor xeito e a mellor actitude & hora de presentar a mensaxe.

CA1.6 Identificaronse os conceptos de imaxe e cultura da empresa.

CA1.7 Diferenciaronse os tipos de organizacions e o seu organigrama funcional.

CA1.8 Distinguironse as comunicacions internas e externas, e os fluxos de informacion dentro da empresa.

CA1.9 Seleccionouse o destinatario e a canle acaida para cada situacion.

CA2.1 Identificaronse os principios basicos que cumpra ter en conta na comunicacion verbal.

CA2.2 Identificouse o protocolo de comunicacion verbal e non verbal nas comunicacions presenciais € non presenciais.

CA2.3 Tivéronse en conta os costumes socioculturais e os usos empresariais.

CA2.4 Identificouse o interlocutor consonte as debidas normas de protocolo, e adaptouse a actitude e a conversa & situacion da que se parta.

CA2.5 Elaborouse a mensaxe verbal de maneira concreta e precisa, tendo en conta as dificultades posibles na sua transmision.

CA2.6 Utilizaronse as expresions e o Iéxico que mellor se adapten ao tipo de comunicacion e as persoas interlocutoras.

CAZ2.7 Presentouse a mensaxe verbal elaborada utilizando a linguaxe non verbal mais axeitada.

CA2.8 Utilizaronse equipamentos de telefonia e informaticos, e aplicaronse as normas basicas de uso.

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

CA2.10 Analizaronse os erros cometidos e propuxéronse as accidns correctivas necesarias.

4.1.e) Contidos

Contidos

[Elementos e barreiras da comunicacion.

ODescricién dos fluxos de comunicacion.

Comunicacion interna na empresa: comunicacion formal e informal.
Comunicacion externa na empresa: publicidade e relacions publicas.
Comunicacion, informacion e comportamento.

Relacions humanas e laborais na empresa.

Aplicacion da escoita activa nos procesos de comunicacion.
Criterios de empatia e principios basicos da asertividade.
Organizacion empresarial: organigramas.

Principios e tipos de organizacién empresarial.

Departamentos e areas funcionais tipo.

Funciéns do persoal na organizacion.

Principios basicos nas comunicaciéns orais.

OInformatica nas comunicacions verbais: videoconferencia, chat, etc.
Comunicaciéns na recepcion de visitas: acollemento, identificacion, xestién e despedida.
Normas de informacion e atencién oral.

Técnicas de comunicacion oral, habilidades sociais e protocolo.
Clases de comunicacion oral: didlogo, discurso, debate e entrevista.
Comunicacion non verbal.

Elementos da linguaxe non verbal.

Imaxe persoal.

Comunicacion verbal dentro do dmbito da empresa.

Comunicacion telefénica: uso do teléfono e da listaxe telefonica; normas para falar correctamente por teléfono; centrais telefonicas.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 A comunicacion escrita na empresa. 60
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Transmite informacion escrita aplicando as técnicas de estilo a cada tipo de documento propio da empresa e da Administracién publica. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.1 Identificaronse os soportes para elaborar e transmitir os documentos: tipo de papel, sobres, efc.

CA3.2 Identificaronse as canles de transmision: correo convencional e electrénico, fax, mensaxes curtas, etc.

CA3.3 Diferenciaronse os soportes mais axeitados en funcion dos criterios de rapidez, seguridade e confidencialidade.

CA3.4 Identificouse a persoa destinataria conforme as debidas normas de protocolo.

CA3.5 Clasificaronse os tipos mais habituais de documentos dentro da empresa segundo a sua finalidade.

CA3.6 Redactouse o documento apropiado cumprindo as normas ortograficas e sintacticas, en funcion da sua finalidade e da situacion de partida.

CA3.7 Identificaronse as ferramentas de procura de informacion para elaborar a documentacion.

CA3.8 Utilizaronse as aplicacions informaticas de procesamento de textos ou autoedicion.

CA3.9 Formalizaronse os libros de rexistro de entrada e saida de correspondencia e paquetaria en soporte informéatico e convencional.

CA3.10 Utilizouse a normativa sobre proteccion de datos e conservacion de documentos establecidos para as empresas, e para as instituciéns publicas e privadas.

CA3.11 Aplicaronse, na elaboracién da documentacion, as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar).

4.2.e) Contidos

Contidos

Comunicacion escrita na empresa.

ORecepcion, envio e rexistro da correspondencia.

Servizos de correos, circulacion interna de correspondencia e paquetaria.

Aplicacion de procedementos de seguridade e confidencialidade da informacion.
Normas de comunicacion e expresion escrita.

Léxico e normas ortogréficas e sintacticas nas comunicacions escritas socioprofesionais.
Abreviaturas comerciais e oficiais.

Caracteristicas principais da correspondencia comercial.

Estrutura, estilos e clases da carta comercial.
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Contidos

Formatos tipo de documentos de uso na empresa e na Administracion.
Medios e equipamentos ofimaticos e telematicos.

Correo electronico: uso, estrutura e redaccion de corre electrénico, tendo en conta a normativa de proteccion de datos.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Correspondencia, clasificacién e arquivo da documentacién 20

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Arquiva informacion en soporte impreso e informatico, e recofiece os criterios de eficiencia e aforro nos tramites administrativos. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA4.1 Describiuse a finalidade de organizar a informacion, asi como os obxectivos perseguidos.

CA4.2 Diferenciaronse as técnicas de organizacion de informacion que se poidan aplicar nunha empresa ou nunha institucion, asi como os procedementos habituais de rexistro, clasificacion
e distribucion da informacion nas organizacions.

CA4.3 Identificaronse os soportes de arquivo e rexistro, asi como as prestacions das aplicaciéns informaticas especificas mais utilizadas, en funcion das caracteristicas da informacién que
se almacene.

CA4 .4 |dentificaronse as principais bases de datos das organizacions, a sua estrutura e as suas funcions.

CA4.5 Determinaronse os sistemas de clasificacion, rexistro e arquivo acaidos para o tipo de documentos.

CAA4.6 Realizéronse arbores de arquivos informaticos para ordenar a documentacion dixital.

CAA4.7 Aplicaronse as técnicas de arquivo nos intercambios de informacion telemética (intranet, extranet, correo electrénico, etc.).

CA4.8 Recofiecéronse os procedementos de consulta e conservacion da informacion e da documentacion, e detectaronse os erros que se puideran producir nel.

CA4.9 Respectouse a normativa e os niveis de proteccion, seguridade e acceso & informacion, tanto en documentos fisicos como en bases de datos informaticas.

CA4.10 Aplicaronse, na elaboracion e no arquivo da documentacion, as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar).

4.3.e) Contidos

Contidos

- -
Arquivo da informacion en soporte impreso. Clasificacion e ordenacion de documentos. Normas de clasificacion: vantaxes e inconvenientes. Tipoloxia. Utilizacion de indices. Técnicas de
rquivo: natureza. Finalidade do arquivo. Arquivo de documentos: captac

Arquivo da informacién en soporte informatico. Bases de datos para o tratamento da informacién. Estrutura e funcions dunha base de datos. Procedementos de proteccion de datos.
Ficheiros e cartafoles. Organizacion en cartafoles do correo electrénico e dout

-10-
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 A atencion a clientela 20

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Recofiece necesidades de posibles clientes aplicando técnicas de comunicacion. Sl
RAG - Atende consultas, queixas e reclamacions de posibles clientes, aplicando a normativa en materia de consumo. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA5.1 Desenvolvéronse técnicas de comunicacion e habilidades sociais que faciliten a empatia coa clientela en situacions de atencion ou asesoramento.

CAA5.2 Identificaronse as fases do proceso de atencién a clientela ou as persoas consumidoras ou usuarias, a través de diferentes canles de comunicacion.

CA5.3 Recorfiecéronse os erros que se cometen mais habitualmente na comunicacion coa clientela.

CAA5.4 Identificouse o comportamento da clientela.

CA5.5 Analizaronse as motivacions de compra ou demanda dun servizo da clientela.

CA5.6 Obtivose, de ser o caso, a informacion historica da clientela.

CA5.7 Adaptouse adecuadamente a actitude e o discurso a situacion de partida.

CAA5.8 Tivose en conta a adecuacion da forma e da actitude na atencion e no asesoramento a clientela, en funcién da canle de comunicacién utilizada.

CAA5.9 Distinguironse as etapas dun proceso comunicativo.

CAB.1 Describironse as funciéns do departamento de atencién a clientela en empresas.

CAB.2 Interpretouse a comunicacion recibida por parte da clientela.

CAB.3 Identificaronse os elementos da queixa ou da reclamacion.

CAB.4 Recoriecéronse as fases do plan interno de resolucion de queixas e reclamacions.

CAG6.5 Identificouse e localizouse a informacién que cumpra subministrarlle & clientela.

CAB.6 Utilizaronse os documentos propios da xestion de consultas, queixas e reclamacions.

CAB.7 Formalizouse, de ser o caso, un escrito de resposta utilizando medios electronicos ou outras canles de comunicacion.

CAB.8 Recofeceuse a importancia da proteccion do consumidor.

CAB.9 Identificouse a normativa en materia de consumo.

CAB6.10 Diferenciaronse os tipos de demanda ou reclamacion.

-11 -
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4.4.e) Contidos

Contidos

Concepto e identificacidn da clientela: clientela interna e externa.
Cofiecemento da clientela e das stas motivacions.

Elementos da atencion a clientela: ambito, organizacion e persoal.

Fases da atencién & clientela: acollemento, seguimento, xestion e despedida.
Percepcion da atencion recibida por parte da clientela.

Satisfaccion da clientela.

Procesos en contacto coa clientela externa.

Departamento de atencion & clientela: funcions.

OProcedemento de recollida de reclamacidns e denuncias.

Tramitacion e xestion.

Seguimento da clientela perdida.

Valoracidn da atencién recibida por parte da clientela: reclamacion, queixa, suxestion e felicitacion.
Xestion reactiva e proactiva das reclamacions.

Elementos dunha queixa e dunha reclamacion.

Fases da resolucién de queixas e reclamacions.

Consumidores.

Institucions de consumo.

Normativa en materia de consumo.

Marco legal estatal, autonémico e local.

-12 -
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 Potenciacion da imaxe da empresa 17

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAY - Potencia a imaxe de empresa, para o que aplica elementos e ferramentas do marketing. Sl
RAB8 - Aplica procedementos de calidade na atencién a clientela, e identifica os estandares establecidos. Sl

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

Criterios de avaliacion

CAT.1 Identificouse o concepto de marketing.

CA7.2 Recofiecéronse as funciéns principais do marketing.

CA7.3 Valorouse a importancia do departamento de marketing.

CA7 4 Diferenciaronse as ferramentas e os elementos basicos do marketing.

CA7.5 Valorouse a importancia da imaxe corporativa para conseguir os obxectivos da empresa.

CA7.6 Valorouse a importancia das relaciéns publicas e a atencion & clientela para a imaxe da empresa.

CA7.7 Identificouse a fidelizacién da clientela como un obxectivo prioritario do marketing.

CA8.1 Identificaronse os factores que inflien na prestacion do servizo & clientela.

CAB8.2 Describironse as fases do procedemento de relacion coa clientela.

CAB8.3 Describironse os estandares de calidade definidos na prestacién do servizo.

CAB8.4 Valorouse a importancia dunha actitude proactiva para se adiantar & incidencias nos procesos.

CAB8.5 Detectaronse os erros producidos na prestacion do servizo.

CAB8.6 Aplicouse o tratamento adecuado na xestion das anomalias producidas.

CAB8.7 Explicouse o significado e a importancia do servizo posvenda nos procesos comerciais.

CAB8.8 Definironse as variables constitutivas do servizo posvenda e a sua relacion coa fidelizacion da clientela.

CAB8.9 Identificaronse as situacions comerciais que precisan seguimento e servizo posvenda.

CAB8.10 Describironse os métodos mais utilizados habitualmente no control de calidade do servizo posvenda, asi como as suas fases e as stas ferramentas.

4.5.¢) Contidos

Contidos

-13-
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Contidos

Marketing na actividade econémica: influencia na imaxe da empresa.

Natureza e alcance do marketing.

Politicas de comunicacién: publicidade (concepto, principios e obxectivos), relacions publicas e responsabilidade social corporativa.
Calidade de servizo como elemento da competitividade da empresa.

Tratamento de anomalias producidas na prestacion do servizo.

Procedementos de control do servizo.

Avaliacion e control do servizo.

Control do servizo posvenda.

Fidelizacion da clientela.
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

CRITERIOS DE CUALIFICACION:

Para superar positivamente o modulo profesional aplicaranse os seguintes criterios:

- Realizaranse probas obxectivas de cofiecemento sobre cada unha das unidades didacticas con contido tedrico, practico ou tedrico-practico. Estas
probas seran puntuadas entre 0 e 10 puntos.

- Valorarase a participacion, realizacion de traballos e actividades.

Algunhas destas actividades (as que o profesor/a determine) son de entrega obrigada para aprobar o0 médulo.
Notas trimestrais de avaliacién.

A nota trimestral calcularase en base ao peso dos istrumentos de avaliacion descritos anteriormente:

Probas escritas: 50%

Listas de cotexo: 40%.

Taboas de observacién: 10%

Para aprobar a avaliacion trimestral o/a alumno/a debera ter unha nota global de 5 ou superior e ter aprobadas todas as probas obxectivas
realizadas.

Nota final.

1.-Para superar o mddulo o alumno debera ter unha nota de 5 ou superior en todas as probas obxectivas realizadas, tendo en conta o redondeo a
alza.

2.-As probas obxectivas non superadas poderan ser recuperadas na proba obxectiva final. Nesta proba sd € necesario recuperar as unidades non
superadas durante o curso.

3.-A nota final sera a media das notas trimestrais. Estas notas trimestrais estaran modificadas en funcion das notas obtidas nas partes recuperadas
na proba obxectiva final.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Ao longo do curso, as alumnas e ds alumnos que non acaden os minimos esixidos, proporcionaraselles actividades de apoio con actividades nas
que tefian maior dificultade

Os contidos do médulo de Comunicacion empresarial e Atencién ao cliente non reflexan a necesidade dun proceso continuo de aprendizaxe, polo
que se poderan diferenciar claramente as actividades a realizar en cada unha das unidades didacticas e, polo tanto, a superacién dunha avaliacién
non implica a superacién das avaliacions anteriores.

Darase por recuperada a avaliacion antes suspensa cando o alumno supere as probas que se lle propondran, tendo en conta os instrumentos de
avaliacion antes descritos

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

alumnado que perda ou dereito & avaliacidn continua, como consecuencia das faltas de asistencia reiteradas, realizara unha proba escrita que se
celebrara no mes de xufio e que incluira todos os contidos minimos desta programacion. A resposta incorrecta as probas propostas pola profesora
supora a non superacion do mddulo.
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacién e a avaliaciéon da propia
practica docente

A programacion trata de ser o suficientemente flexible e aberta para que, se poidan facer cambios que dan resposta as diferenzas individuais nos
estilos de aprendizaxe, motivaciéns e interese do alumnado, facilitando desta forma a evolucién individualizada de cada alumn@.
Cunha periodicidade mensual revisarase a programacion establecida para facer os axustes oportunos tanto nos contidos como na temporalizacién.

Establécese como mecanismo comun a todo instituto, e polo tanto tamén para esta programacién didactica, a elaboracion de enquisas de
avaliacién da practica docente que seran contestadas de xeito anénimo polo o alumnado.

Establécense 2 enquisas:

Enquisa preliminar de novembro: O obxectivo desta enquisa é detectar posibles desviaciéns e problematicas que non son manifestadas polo
estudantes durante as sesions por diversos motivos pero que si poden ser mais facilmente detectables nunha enquisa anénima na que existe un
maior ambiente de confianza. A temporalizacion desta enquisa, xa en novembro, ten a intencidn de que as desviacions poidan ser detectadas a
tempo para a sUa correccién no propio curso académico.

Enquisa preliminar de marzo ou abril: A enquisa que tera un desefio similar a de novembro tera por obxectivo unha vez desenvolvida a practica
totalidade do curso, cofiecer o grao de satisfaccion do alumnado e estudar a stia opinién sobre que aspectos positivos se deben potenciar e que
aspectos negativos se deben corrixir, para de cara ao desefio da programacién didactica do vindeiro curso facer os axustes necesarios para que o
desenvolvemento da actividade docente sexa ainda mais eficiente.

A enquisa que se podera facer a través de medios telematicos ou fisicos tera as seguintes preguntas:

1. O profesor explica con claridade (Valora do 0 ao 10)

2. Que tipo de soporte prefires para o desenvolvemento das clases?

a. Libro de Texto

b. Apuntamentos

c. Ninguin, e que cada un se faga os seus propios apuntamentos.

3. A metodoloxia para impartir a materia (explicacions, resolucion de actividades etc.) paréceme axeitado (Valora do 0 ao 10)

4. Paréceme que as clases estan preparadas (Valora do 0 ao 10)

5. Paréceme que o profesor ten un bo trato co alumnado (Valora do 0 ao 10)

6. O profesor resolve as dubidas correctamente (Valora do 0 ao 10)

7. Existe un bo ambiente co resto de compafieiros durante a materia (Valora do 0 ao 10)

8. En xeral, atépome satisfeito e comodo co desenvolvemento da materia (Valora do 0 ao 10)

9. Indica os puntos fortes da materia e como se poderian potenciar mais (Resposta aberta)

10. Indica os puntos débiles do materias e propostas para a sua solucion (Resposta aberta)

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

A avaliacién inicial tera por obxecto cofiecer as caracteristicas e a formacion de cada alumna e alumno, asi como as suas capacidades, e servira
para orientar e situar é alumnado en relacién co seu perfil profesional correspondente.

A través da avaliacion inicial procurarase detectar os problemas de aprendizaxe concretos que presenta o alumnado. Unha vez detectadas
posibles necesidades de apoio educativo, pofieranse en marcha medidas ordinarias ou extraordinarias de atencion a diversidade, segun proceda
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en cada caso concreto (asesorados polo departamento de orientacién).

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

Proporanse actividades de reforzo, repaso e afondamento segundo as necesidades de cada alumno/a e adaptarase o ritmo de exposicién dos
novos conceptos. Utilizaranse metodoloxias diversas e adaptadas a realidade e o entorno no que viven os alumnos/as para que lles sexa mais facil
asimilalos.

Dependendo dos contidos que se desenvolvan, realizaranse diferentes actividades individuais e en grupo, proporanse debates, cumprimen-taranse
documentos manexando a lexislacién existente, para que os alumnos/as reflexionen sobre a necesidade e a utilidade da informacién ata que
adquiran as destrezas necesarias para 0 seu manexo.

A atencién especifica a este alumnado ten por finalidade que estes alumnos poidan alcanzar o maximo desenvolvemento posible das slas capaci-
dades persoais e, en todo caso, os obxectivos establecidos con caracter xeral para todo 0 alumnado.

En xeral, proporanse actividades de reforzo, repaso e afondamento segundo as necesidades de cada alumno/a e adaptarase o ritmo de exposicién
dos novos conceptos. Utilizaranse metodoloxias diversas e adaptadas a realidade e 0 entorno no que viven os alumnos/as para que lles sexa mais
facil asimilalos.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacion da educacion en valores

A educacién en valores civicos e profesionais esta presente en toédalas unidades didacticas que forman o modulo ca finalidade de formar cidadans
e profesionais comprometidos cos valores dunha sociedade civica e democratica.

A Formacion Profesional non trata de variar os contidos dalguns médulos, sendn de enchelos todos, cunha dptica necesaria para a formacion en
valores.

Educacién Moral e Civica: Preténdese que se reflicta na clase normas e actitudes para a convivencia. As relaciéns do ser humano consego mesmo
e cos demais pobos, razas e confesions. Asi coma o respeto ds animais.

Educacién para a igualdade de oportunidades de ambos sexos: O obxectivo é que os alumn@s sexan conscientes da igualdade de dereitos e
deberes independentemente do sexo da persoa.

Educacién ambiental: Buscase concienciar aos alumn@s de que as empresas hai que crealas preservando o medio ambiente para evitar impactos
no medio que afecten a xeraciéns futuras.

Educacién do consumidor: O alumn@ debe valorar de forma critica o proceso de compra venda mercantil cofiecendo os dereitos e obrigacions
como consumidor do criterio educativo.

Educacion para a paz: Preténdese dotar 6s alumnose de valores como a xustiza, a cooperacion, a solidaridade, o desenrolo da autonomia persoal
e a toma de decisions.

Educacién para a saude: Debe ser entendida como un estado de benestar xeral da persona: fisico , psiquico e social.As actividades profesionais
asociadas a este ciclo se aplican.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Os alumnos participaran nas actividades que fixe, no seu conxunto, o departamento.

10.0utros apartados
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10.1) Programacion

Unha copia da presente programacion estara a disposicién do alumnado para que consulte o que precise durante o curso na aula virtual e na
paxina web do centro.
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