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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 |Luis Seoane Pontevedra 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
COM Comercio e méarketing CBCOM11 Servizos comerciais Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao bésico
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP3002 | Aplicacions basicas de ofimatica 2023/2024 10 240 288

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARIA CARMEN VAZQUEZ SOUTO

Outro profesorado

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

A presente programacién realizase tomando como referencia o contido do:

DECRETO 107/2014, do 4 de setembro, por el que se regulan aspectos especificos de la formacion profesional basica das ensinanzas de
formacién profesional do sistema educativo en Galicia e se establecen vinte e un curriculos de titulos profesionais basicos. (DOG, do 15 de
setembro de 2014), no seu anexo IX, establece o Curriculo do ciclo formativo de formacién profesional basica do titulo profesional basico en
Servizos comerciais .

O perfil profesional do titulo profesional basico en servizos comerciais queda determinado polas competencias do titulo, a relacion das
cualificaciéns e unidades de competencia do Catélogo Nacional de Cualificacions Profesionais incluidas no titulo, o contorno profesional e a
prospectiva do sectores relacionados co titulo.

A competencia xeral do titulo profesional basico en Servizos Comerciais consiste en realizar operacions auxiliares de comercializacion,
merchandising e almacenaxe de produtos e mercadorias, asi como as operacions relacionadas de tratamento de datos, seguindo protocolos
establecidos, criterios comerciais e de imaxe, operando coa calidade indicada, cumprindo as normas de prevencion de riscos laborais e de
proteccion ambiental correspondentes, e comunicandose de xeito oral e escrito en linguas galega e castela, asi como nalgunha lingua estranxeira.
Estas persoas exercen a sua actividade por conta allea en empresas de distribucion comercial, tanto por xunto (centrais de compras, mercados
centrais de abastos, cash and carry, etc.), como retallistas (tendas, supermercados, hipermercados e grandes superficies comerciais), en centros
de distribucién comercial e en departamentos comerciais e almacéns de empresas doutros sectores produtivos.

As ocupacidns e os postos de traballo mais salientables establecidos no curriculo son os seguintes:

-Auxiliar de dependente/a de comercio.

-Auxiliar de animacion do punto de venda.

-Auxiliar de venda.

-Auxiliar de promocién de vendas.

-Empregado/a de reposicion.

-Operador/ora de cobramento ou caixeiro/a.

-Operario/a de pedidos.

-Operador/ora de carreta de recepcion e expedicion.

-Contador/ora de recepcién e expedicion.

-Operario/a de loxistica.

-Auxiliar de informacion.

Este curriculo adapta a nova titulacion 6 campo profesional e de traballo da realidade socioeconémica galega e as necesidades de cualificacion do
sector produtivo canto & especializacion e polivalencia, e posibilita unha insercién laboral e unha proxeccidn futura. Esta presente en gran parte
dos sectores produtivos e destaca polo seu alto grado de transectorialidade.

O IES Luis Seoane esta emprazado na cidade de Pontevedra, urbe na que se desenvolve una importante actividade de servizos, dentro dos que
destaca a actividade comercial. Debemos sinalar a importancia do pequeno e mediano comercio, pero tamén a presenza de varias areas
comerciais asi como a existencia de varios poligonos industriais cun amplo nimero de empresas. Debido a importancia do comercio, este sector é
un dos que ocupa a unha boa parte da poboacién traballadora da localidade.

Grazas 4 formacion e competencias profesionais acadadas o alumnado que cursa este ciclo formativo podera optar a unha saida profesional mais

ampla no entorno laboral
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de aprendizaxe
, " Duracién|Peso
u.D. Titulo Descricion i 300200
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4
1 Redes informéticas: Intranet e  [Tramitacién da informacién en lifia; Redes informatica; 40 14 | X
Extranet Intranet; Extranet.
2 |nternet Redes de internet: emprego das distintas ferramentas de 56 20| X
nternet, uso da nube e anélise critico da informacion en
nternet.
3 [Xestion do correo e axenda Correo electronico: elementos, configuracion, manexo e 60 21 X
electrénica opcions de seguridade. Organizacion da axenda electrénica.
4 [Follas de calculo Elaboracion de follas de célculo. 82 28 X
5 |Presentacions multimedia Desefio e creacidn de presentacions multimedia, inserindo 50 17 X
outros ficheiros, e utilizacidn de periféricos para executar as
resentacions.
Total: 288
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 Redes informaticas: Intranet e Extranet 40

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Tramita informacion en liia aplicando ferramentas de internet, intranet e outras redes NO

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer e identificar os distintos compofientes dunha rede informatica. 1 Redes informaticas 22,0
1.2 Identificar e caracterizar os distintos tipos de redes informaticas
existentes.
2.1 Distinguir as similitudes e diferenzas entre os distintos tipos de redes 2 Redes informaticas: pros e contras 10,0
informaticas.
3.1 Valorar as vantaxes e desvantaxes do uso das redes informaticas. 3 Diferenzas entre Intranet, Extranet e Internet 8,0
TOTAL 40

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'." imos . _Pesp’ g
exixibles cualificacion (%)

CA1.1 Identificaronse as redes informaticas as que se pode acceder « PE.1- Cuestionario sobre Redes S 30
informaticas: tipos e funcionamento

CA1.2 Diferenciaronse os métodos de procura de informacion en redes informaticas « PE.2- Exercicios practicos de procura de S 30
ficheiros e informacion nas distintas redes
existentes

CA1.3 Accedeuse & informacion a través de internet, intranet e outras redes de realocal | , PE.3 - Exercicios practicos de procura de N 40
informacion nas redes existentes

TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Redes informaticas: redes locais (tipos e compofientes), redes sen fios, internet e intranet.

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
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Como e con que

Que e para que Como L se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Redes informaticas - o Explicarque éunha | o Resolver as actividades| « Apuntamentos sobre a | « Equipamento o PE.1- Cuestionario 220
Redes |nformat|c§s: rede informatica, e o propostas en teoria informatico sobre Redes
conc_epto, Componentes, seu funcionamento. cuestionarios sobre: . informéticas: tipos e
funcionamento e tipos de Redes informaticas e | » Exercicios resoltos o Papel funcionamento
redes. « Facer unha 0S seus compofientes
clasificacion dos o Sintetizar o « Esquemas « Boligrafo
distintos tipos de redes funcionamento dunha
informaticas. rede informatica.
« Identificar os distintos | ¢ Clasificar os distintos
compofientes nunha tipos de redes
rede informatica, e informaticas.
explicar as stias
caracteristicas.
Redes informéticas: pros € | o Precisar cales sonas | o Recofiecer cales son ad o Exercicios resoltos o Papel « PE.2 - Exercicios 100
contras - As vantaxes e vantaxes e vantaxes de précticos de procura de
desvantaxes do uso das desvantaxes de desvantaxes das redes , ficheiros e informacion
redes informaticas traballar nas redes informaticas dunha lista| ® Apuntamentos sobre a | e Equipamento nas distintas redes
informaticas. dada. teoria informatico existentes
o Esquemas « Boligrafo
Diferenzas entre Intranet, | o Sinalar as diferenzas | » Resolver as actividades| o Apuntamentos sobre a | o Equipamento o PE.3 - Exercicios 8,0
Extranete Internet - existentes entre as propostas en teoria informatico practicos de procura de
Comparativa entre distintos|  redes Intranet, Extranet|  cuestionarios sobre: - informacion nas redes
tipos de redes: Intranet, e Interet. Diferenzas entre as « Exercicios resoltos o Papel existentes
Extranet, Internet. redes informaticas
Intranet, Extranet e _—
Internet o Esquemas « Boligrafo
TOTAL 40,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 Internet 56

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Tramita informacion en lifia aplicando ferramentas de internet, intranet e outras redes NO

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (T;:gf;
1.1 Cofiecer os conceptos basicos de internet: navegador, buscador 1 Internet 8,0
2.1 Buscar en internet determinados ficheiros 2 Procura de informacion 10,0
3.1 Empregar distintos servizos de almacenamento na nube e comparalos 3 Almacenamento na nube 12,0
4.1 Valorar dun xeito critico a informacion atopada nas redes de internet 4 Manexo critico de internet 8,0
5.1 Manexar o funcionamento de paxinas institucionais 5 Péxinas institucionais 8,0
6.1 Cofiecer as consecuencias dun excesivo uso de internet 6 E prexudicial Internet para a salde? 10,0
TOTAL 56

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA1.2 Diferencidronse os métodos de procura de informacion en redes informaticas « PE.1 - Cuestionario sobre: Internet S 10
(concepto e funcionamento)
CA1.4 Localizéronse documentos utilizando ferramentas de internet « PE.2 - Exercicios practicos de procura de S 25
informacion en Internet
CA1.5 Situéronse e recuperaronse ficheiros almacenados en servizos de aloxamento de « PE.3- Exercicios practicos de S 25
ficheiros compartidos (?a nube?) almacenamento e uso da nube
CA1.6 Comprobouse a veracidade da informacion localizada « PE.4 - Exercicios practicos para contrastar g S 25
veracidade da informacion de internet; e
cuestionario sobre a problematica do uso de
Internet
CA1.7 Valorouse a utilidade de paxinas institucionais e de internet en xeral para a « PE.5- Exercicios practicos de procura de N 15
realizacion de tramites administrativos paxinas institucionais na rede
TOTAL 100
4.2.e) Contidos
Contidos

Procura activa en redes informaticas.

Paxinas institucionais.
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4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que q
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e sesions
Profesorado (en termos Alumnado ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Ir)te(net - Coriecer o o Explicar o concepto de | e Resolver cuestions « Apuntamentos sobre a | « Equipamento o PE.1 - Cuestionario 8,0
significado do concepto de Internet e o seu sobre o0 cuestionario: teoria informatico sobre: Internet (concepto
Internet e 0 seu funcionamento Internet. - e funcionamento)
funcionamento.Ferramentaq _ ) » o Exercicios resoltos o Papel
basicas: navegador, « Explicar os conceptos | e Sol_u<_:|onar e corrixir
buscador de navegador e actividades sobre:
buscador, e 0 seu Navegadores VS. « Esquemas « Boligrafo
funcionamento Buscadores
o Manexar e configurar
os Navegadores e
Buscadores
Procura de informacion - | o Describir as « Apuntamentos sobre a | e Equipamento PE.2 - Exercicios 10,0
Procura de informacion na posibilidades para a teoria informatico précticos de procura de
rede procura de informacion . informacion en Internet
na rede. o Exercicios resoltos o Papel
o Manexar internet para
buscar distintos o Esquemas « Boligrafo
ficheiros e atopar
determinada
informacion.
Almacenamento nanube - | o Explicar o « Resolver cuestions « Apuntamentos sobre a | « Equipamento PE.3 - Exercicios 12,0
Usar servizos de funcionamento dos sobre as vantaxes e teoria informatico practicos de
almacenamento na nube: servizos de aloxamento|  desvantaxes do o almacenamento e uso da
Google Drive, Dropbox de ficheiros. almacenamento na o Exercicios resoltos o Papel nube
« Comparar as nube
posibilidades ofrecidas | « Instalar o software « Esquemas o Boligrafo
por distintos servizos relacionado co
de almacenamento na almacenamento na
nube. nube
o Manexar ficheiros
almacenados en
servizos da nube
Manexo critico de intemet - | o Explicar a problematica| « Resolver cuestions « Apuntamentos sobre a | e Equipamento PE .4 - Exercicios 8,0
A veracidade da da informacién que se sobre o cuestionario: A|  teoria informatico practicos para contrastar
informacion na rede atopa na rede. informacion en Internet Exercic " Panel a veracidade da
. ) ) ) . « Exercicios resoltos o Pape i i6 i :
« Xustificar a importancia| e Valorar a informacién P 'anggggﬁla?inoiigfranet’ 6
de valorar dun xeito obtida de distintas roblematica do uso de
critico a informacién de|  fontes en Internet o Esquemas « Boligrafo p
h Internet
internet
Paxinas institucionais - o Amosar 0 o Sinalar a forma de o Apuntamentos sobre a | « Equipamento PE.5 - Exercicios 8,0
Aprender a navegar por funcionamento de atopar a informacion teoria informatico précticos de procura de
paxinas de diferentes distintas paxinas web requirida en distintas » paxinas institucionais na
organismos oficiais paxinas web « Exercicios resoltos « Papel rede
« Esquemas « Boligrafo
E prexudicial Intemet para g o Describir os principais |  Resolver cuestions « Apuntamentos sobre a | o Equipamento PE.4 - Exercicios 10,0
salide? - Problemas problemas derivados sobre o cuestionario: A|  teoria informatico précticos para contrastar
0035'9”3(103_ polo uso dun uso abusivo das Ntiqueta nas redes. . a veracidade da
excesivo de internet redes de Internet. o Exercicios resoltos o Papel informacion de internet; ¢
o Amosar cales son as ;?g;tﬂ:&'g:ggfsz de
regras da Ntiqueta. igra
g q « Esquemas « Boligrafo Internet
TOTAL 56,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 Xestion do correo e axenda electronica 60
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Realiza comunicaciéns internas e externas mediante as utilidades de correo electronico seguindo as pautas marcadas Sl
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Comprender o procedemento de transmision e recepcion de mensaxes 1 Correo electronico 18,0
1.2 Cofiecer os distintos tipos de correo electrénico existentes
1.3 Empregar o correo electronico para o envio e recepcion de mensaxes
2.1 Empregar as diferentes utilidades do correo electronico para clasificar 2 Listas de contactos e distribucion 6,0
contactos e elaborar listas de distribucion
3.1 Coriecer a posibilidade de incluir documentos e outros vinculos nas 3 Arquivos achegados nos correos electronicos 8,0
mensaxes de correo electronico
4.1 Xestionar criterios de prioridade, importancia e seguimento no envio e 4 Criterios de prioridade, importancia e seguimento no envio e 6.0
recepcion de mensaxes recepcion de mensaxes
5.1 Valorar as medidas de seguridade e confidencialidade a empregar no 5 Seguridade no manexo do correo electronico 10,0
envio da informacién
6.1 Organizar a axenda, incluindo tarefas, avisos e outras ferramentas para 6 Axenda Electronica 12,0
a planificacion do traballo (calendario, reunions, avisos, tarefas, etc.)
TOTAL 60

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA2.1 |dentificaronse os procedementos de transmision e recepcion de mensaxes internas | 4 PE.1 - Cuestionario sobre os distintos tipos S 5
e externas de correo electrénico, e 0 seu
funcionamento
CA2.2 Utilizouse o correo electronico para enviar e recibir mensaxes internas e externas « PE.2 - Exercicios practicos manexando o S 15
correo electrénico
CA2.3 Anexaronse documentos, vinculos, etc., en mensaxes de correo electronico o PE.3- Exercicios practicos manexando o S 20
correo electrénico
CA2.4 Empregéronse as utilidades do correo electronico para clasificar contactos, listas de | 4 PE.4 - Exercicios practicos manexando o S 20
distribucion de informacion, etc correo electrénico
CA2.5 Aplicaronse criterios de prioridade, importancia, seguimento, etc., no envio de « PE.5- Exercicios practicos manexando o N 15
mensaxes, seguindo as instrucions recibidas correo electrénico
CA2.6 Comprobaronse as medidas de seguridade e confidencialidade na custodia ou no « PE.6 - Exercicios practicos de envio de S 10
envio de informacion, seguindo pautas prefixadas correos; e cuestionario sobre a seguridade
no envio de correos
CA2.7 Organizouse a axenda incluindo tarefas, avisos e outras ferramentas de planificacion| , PE.7 - Exercicios practicos sobre N 15
do traballo organizacion da axenda, con creacion de
eventos, notas, avisos, calendarios, etc.
TOTAL 100
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4.3.e) Contidos

Contidos

Procedementos de transmision e recepcion de mensaxes internas e externas.

Envio e recepcion de mensaxes por correo.

Inclusion de documentos e vinculos en mensaxes de correo electrénico.

Medidas de seguridade e confidencialidade na custodia e no envio de informacion.

Organizacion da axenda para incluir tarefas, avisos e outras ferramentas de planificacion do traballo.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacién
Como e con que
ue e para que Como Con que
AL q se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacién
Correo electronico - O « Explicar o concepto de | « Resolver cuestions « Apuntamentos sobre a | o Equipamento PE.1- Cuestionario 18,0
correo electrénico: correo electronico, e a sobre o cuestionario: O|  teoria informatico sobre os distintos tipos
funcionamento e tipos sUia clasificacion en correo electronico Exercici i Panel de correo electronico, e g
it i L « Exercicios resoltos « Papel i
distintos tipos « Caso practico: Crea a seu funcionamento
« Explicar a forma de tia conta de correo PE.2 - Exercicios
crear unha conta de electronico « Esquemas « Boligrafo practicos manexando o
correo electronico e correo electronico
o Caso practico: Envio e
« Describir o recepcion de mensaxes|
funcionamento do mediante o correo
sistema de envio e electronico
recepcion de mensaxes|
Listas de contactos e o Explicaracreaciéne | o Resolver actividades | « Apuntamentos sobre a | « Equipamento PE.4 - Exercicios 6.0
distribucion - Creacion de funcionamento dunha practicas para a teoria informatico practicos manexando o
listas de contactos para lista de contactos creacion e mantemento . correo electrénico
facilitar o envio dos correos dunha lista de « Exercicios resoltos o Papel
electronicos contactos no correo
electronico -
« Esquemas « Boligrafo
Arquivos achegados nos | o Explicar o sistema para| « Resolver actividades | o Apuntamentos sobre a | e Equipamento PE.3 - Exercicios 8,0
correos electronicos - Enviof  enviar ficheiros xuntos sobre: Achegamento del  teoria informatico practicos manexando o
e recepcion de mensaxes nos correos ficheiros nos correos o correo electrénico
con ficheiros adxuntos electronicos electronicos « Exercicios resoltos o Papel
« Boligrafo
Criterios de prioridade,  Amosaro « Solucionar e corrixir | « Apuntamentos sobrea | o Equipamento PE.5 - Exercicios 6.0
importancia e seguimento funcionamento para a actividades sobre a teoria informatico practicos manexando o
no envio e recepcion de clasificacion dos clasificacion de correos o correo electronico
mensaxes - Valorar a correos electrénicos electronicos « Exercicios resoltos o Papel
existencia de distintos segundo a prioridade,
métodos para a xestion do importancia ou .
envio de correos seguimento + Boligrafo
Seguridade no manexodo | , Describir arelevancia | o Resolver cuestions « Apuntamentos sobre a | e Equipamento PE.6 - Exercicios 10,0
correo electronico - da seguridade na sobre o cuestionario: A|  teoria informatico practicos de envio de
Cofiecer as medidas que sel  xestion do correo seguridade no correo . correos; e cuestionario
deben aplicar para un uso electronico electronico o Exercicios resoltos o Papel sobre a seguridade no
seguro do correo - i
guro @ o Manexar as opcions de envio de correos
electrénico ; . .
seguridade a horade | o Esquemas « Boligrafo
enviar ou recibir
correos electronicos
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Como e con que

Que e para que Como (eI se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' » T (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
— 0
Axenda Electronica - o Explicaro  Resolver caso practico | « Apuntamentos sobre a | o Equipamento « PE.7 - Exercicios 12,0
Funcpngmento da axenda funcionamento da sobre: Organiza a tlia teoria informatico practicos sobre
electronica: calendario, axenda electronico, e axenda electronica e o organizacion da axenda,
tarefas e avisos as dis-tintas opcions de|  sincronizacion con o Exercicios resoltos o Papel con creacion de eventos,
configuracion outras ferramentas notas, avisos,
E - calendarios, etc.
o Esquemas « Boligrafo
TOTAL 60,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 Follas de calculo 82

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Elabora documentos utilizando as aplicacions basicas de follas de calculo Sl

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer o contorno de traballo: celas, rangos, follas e libros 1 Introducion & Excel 18,0
2.1 Usar as distintas férmulas e funcions 2 Uso de férmulas e funcidns 16,0
3.1 Crear graficos de distintos tipos a partir dos datos 3 Graficos 14,0
4.1 Traballar con distintas aplicacions que permitan introducir textos, 4 Inserir obxectos en follas de calculo 14,0
nuimeros, cddigos e imaxes na folla de célculo
5.1 Empregar os periféricos para introducir informacién na folla de calculo 5 Emprego de periféricos 12,0
6.1 Ter en conta as regras de ergonomia e satde no desenvolvemento das 6 Ergonomia no posto de traballo 8,0
actividades

TOTAL 82

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g;iiﬂ:z cualifif:g?:ﬁ')n (%)

CA3.1 Utilizaronse os tipos de datos e referencia para celas, rangos, follas e libros « PE.1 - Exercicios practicos de Excel S 20
CA3.2 Aplicaronse férmulas e funcions basicas o PE.2 - Exercicios practicos de Excel S 35
CA3.3 Xeraronse e modificaronse graficos de diferentes tipos « PE.3 - Exercicios practicos de Excel S 10
CA3.4 Utilizouse a folla de célculo como base de datos sinxelos « PE.4 - Exercicios practicos de Excel S 20
lCA3.5 Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir textos, nimeros, codigos e « PE.5 - Exercicios practicos de Excel N 10
imaxes
CA3.6 Aplicaronse as regras de ergonomia e satde no desenvolvemento das actividades | , PE.6 - Exercicios practicos de Excel N 5

TOTAL 100
4.4.¢e) Contidos

Contidos

ﬁpos de datos. Referencias a celas. Rangos. Follas. Libros.

Utilizacién de férmulas e funciéns.
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thCIB

Contidos

Creacién e modificacion de graficos.

Elaboracion de distintos tipos de documentos.

Aplicacion de regras ergonoémicas.

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacién
Como e con que
Que e para que Como Con que q
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. " de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
Introducion & Excel - o Explicar a utilidade da | « Resolver o « Apuntamentos sobre a | « Equipamento PE.1 - Exercicios 18,0
Cofiecer o entono de aplicacion das follas de|  cuestionario: Follas de | teoria informatico practicos de Excel
traballo de Excel: Traballos | calculo célculo
basicos con follas de - . « Exercicios resoltos o Papel PE.4 - Exercicios
caleulo o |dentificar eempregar | e Resollvgr & corrixir précticos de Excel
as celas, filas e exercicios practicos en
columnas Excel « Esquemas « Boligrafo
o Describir o
funcionamento da folla
de célculo: creacion de
taboas, follas, e libros
Uso de formulas e funcions | o Explicar omodode | o Resolver e corrixir « Apuntamentos sobre a | « Equipamento PE.2 - Exercicios 16,0
- Introducion de formulas e | elaborar formulas exercicios practicosen |  teoria informatico practicos de Excel
funciéns nunha folla de Excel
calculo o Explicar a introducion o Exercicios resoltos o Papel PE.4 - Exercicios
de funciéns nas follas practicos de Excel
de célculo .
o Esquemas « Boligrafo
o Aclarar o modo de uso
do asistente para
introducir formulas e
funciéns
Gr,élficos - Creacion de o Describir e explicara | o Resolver e corrixir o Apuntamentos sobre a | e Equipamento PE.3 - Exercicios 14,0
graficos opcién de creacion de exercicios practicos en teoria informatico practicos de Excel
gréficos a partir de Excel .
datos « Exercicios resoltos « Papel
o Esquemas « Boligrafo
Inserir obxectos en follas def o Explicaraopcionde | o Resolver e corrixir o Apuntamentos sobre a | o Equipamento PE.4 - Exercicios 14,0
calculo - Inserir imaxes e inserir imaxes, textos, exercicios practicosen |  teoria informatico practicos de Excel
outros obxectos na folla de graficos e outros Excel
célculo obxectos multimedia « Exercicios resoltos « Papel
nunha folla de célculo
« Esquemas « Boligrafo
Emprego de periféricos - [ o Amosar e aclarar como [ o Resolver e corrixir « Apuntamentos sobre a | « Equipamento PE.5 - Exercicios 12,0
Utilizacion de periféricos. se deben utilizar os exercicios practicos en | teoria informético practicos de Excel
para introducir informacién periféricos para Excel
na folla de célculo introducir informacion « Exercicios resoltos o Papel
nas follas de célculo
o Esquemas « Boligrafo
Ergonomianopostode | o Describirarelevancia | e Resolver o « Apuntamentos sobre a | « Equipamento PE.6 - Exercicios 8,0
traballo - A postura de aplicar as regras cuestionario: Regras de|  teoria informatico précticos de Excel
corporal no ergonémicas no Autonomia no traballo .
desenvolvemento das desenvolvemento de co ordenador « Exercicios resoltos « Papel
actividades co ordenador ivi . .
acélwdaddes no « Identificar os principais
ordenador erros relacionados coa | o Esquemas « Boligrafo
saude postural
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TOTAL 82,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 Presentacions multimedia 50

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Elabora presentaciéns gréaficas utilizando aplicacions informaticas Sl

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar as opcions basicas das aplicacions de presentacions 1 Entorno de traballo: Desefio e edicion de diapositivas 20,0
1.2 Desefiar e editar as diapositivas
1.3 Empregar os distintos tipos de vistas dispofiibles
2.1 Demostrar o formatado de diapositivas, textos e obxectos 2 Inserir arquivos nunha presentacion de Power Point 12,0
3.1 Empregar os patréns e asistentes 3 Uso de patrons 14,0
4.1 Ter en conta as regras de ergonomia e salide no desenvolvemento das 4 Postura corporal no posto de traballo 4,0
actividades
TOTAL 50

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
CA4.1 Identificaronse as opcions basicas das aplicacions de presentacions « PE.1- Exercicios practicos de Power Point S 20
CA4.2 Recofiecéronse os tipos de vista asociados a unha presentacion « PE.2- Exercicios practicos de Power Point N 10
CA4.3 Aplicaronse e recofiecéronse as tipografias e as normas basicas de composicion, « PE.3- Exercicios practicos de Power Point S 30
desefio e utilizacion da cor
CA4.4 Credronse presentacions sinxelas incorporando texto, graficos, obxectos e ficheiros | 4 PE.4 - Exercicios practicos de Power Point S 10
multimedia
CA4.5 Desefiaronse patrons de presentacions « PE.5- Exercicios practicos de Power Point S 15
CA4.6 Utilizaronse periféricos para executar presentacions asegurando o correcto « PE.6- Exercicios practicos de Power Point S 15
funcionamento
TOTAL 100
4.5.¢) Contidos
Contidos

Identificacion de opcidns basicas das aplicacidns de presentacions.
Desefio e edicion de diapositivas. Tipos de vistas.
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Contidos

Formatado de diapositivas, textos e obxectos.
Utilizacién de patréns e asistentes.

Presentacion para o publico: conexién a un proxector e configuracion.

4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. " de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
Entorno de traballo: Desefio| , Explicar o desefioe | o Solucionar e corrixir | « Apuntamentos sobre a | o Equipamento o PE.1- Exercicios 20,0
e edicion de diapositivas - edicion de diapositivas exercicios practicos en teoria informatico practicos de Power Point
Coriecer o entorno de Power Point
traballo e levar a cabo o « Exercicios resoltos o Papel o PE.2 - Exercicios
desefio dunha presentacion practicos de Power Point
« Esquemas « Boligrafo o PE.3- Exercicios
practicos de Power Point
Inserir arquivos nunha o Explicaraopcionde | o Solucionar e corrixir | « Apuntamentos sobre a | « Equipamento o PE.4- Exercicios 12,0
presentacion de Power inserir imaxes,textos, exercicios practicos en teoria informatico practicos de Power Point
Point - Realizar unha graficos e outros Power Point o
presentacion integrando obxectos multimedia « Exercicios resoltos o Papel
textos e distintos obxectos nunha presentacion
« Esquemas « Boligrafo
Uso de patréns - Usar o Amosareexplicaro | e Solucionar e corrixir |  Apuntamentos sobrea | « Equipamento o PE.5- Exercicios 14,0
patrons e asistentes paraa | yso de patrons e exercicios practicos en teoria informatico practicos de Power Point
creacion de diapositivas asistentes na creacion |  Power Point N .
dinamicas, con efectos de de presentacions o Exercicios resoltos o Papel o PE.6- Exercicios
animacion practicos de Power Point
« Esquemas « Boligrafo
Postura corporal no posto | o Describir a relevancia | o Identificar os principais | « Apuntamentos sobre a | « Equipamento « PE.6 - Exercicios 4,0
de traballo - A postura de aplicar as regras erros relacionados coa | teoria informatico practicos de Power Point
corporal no ergondmicas no salde postura .
desenvolvemento das desenvolvemento de « Exercicios resoltos o Papel
actividades co ordenador actividades no
ordenador « Esquemas « Boligrafo
TOTAL 50,0

-15-



KA XUNTA

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

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

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

O principal obxectivo da avaliacién debe ser medir o grado de dominio das competencias profesionais que debe alcanzar o alumnado. O proceso
para acadar a avaliacion positiva concrétase nos criterios de avaliacion reflectidos nos anteriores apartados desta programacion. A avaliacion da
aprendizaxe do alumnado sera continua, precisando que a asistencia sexa regular as clases e actividades programadas, asi como a presentacion
en prazo dos traballos propostos.

Criterios de cualificacion: Ao remate de cada Unidade Didactica, (ou de subunidades tendo en conta a extensions das mesmas) realizarase unha
proba escrita de caracter tedrico-practico sobre os contidos da materia vista na clase, e/ou realizacion dun suposto practico relacionado coa
mesma. A cualificacion de cada avaliacion parcial farase tendo en conta os seguintes aspectos: 70% proba escrita; 25% realizacion dos exercicios
e traballos de aula para entregar, penalizaranse as entregas fora de prazo con 0,25 puntos cada unha.; 5% pola participacion nas actividades
de clase, iniciativa, comportamento e responsabilidade no coidado do material da aula.

A nota de cada avaliacion parcial calcularase en funcién das ponderaciéns indicadas. Sera imprescindible a entrega de todos os traballos e a
realizacion de todas as tarefas para poder calcular a nota. A cualificacién sera numérica, entre 1 e 10, sen decimais e considerarase positiva cando
se acade unha puntuacién igual ou superior a 5 puntos. Para acadar unha avaliacion positiva do Mddulo sera necesario ter aprobadas as
avaliacions parciais, sendo a nota final a media aritmética das avaliacions parciais.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Para a recuperacion de cada avaliacion non superada durante o periodo ordinario, programaranse actividades e traballos de forma individualizada
que permitan ao alumno/a adquirir as capacidades ou destrezas non acadadas. O alumno/a que non supere unha avaliacién parcial, podera
presentarse aos exames de recuperacion fixados polo docente que abarquen os contidos minimos das partes que tefia suspensas. Se a pesar do
proceso de recuperacion, algin alumno/a non superase algunha avaliacion, tera dereito a unha proba final ordinaria que englobe os contidos
minimos das avaliaciéns que tefia suspensas.

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

O alumnado que perda o dereito a avaliacidn continua realizara a recuperacion segundo o calendario marcado pola xefatura de estudos. A proba
constara de duas partes:

- PROBA TEORICA: O alumnado debe resolver un cuestionario con preguntas tipo test sobre os contidos minimos do médulo. Tera unha duracién
aproximada de 50 minutos. Esta proba tera un peso de cualificacion do 50% sobre a nota final.

- PROBA PRACTICA: O alumnado deber resolver unha proba practica similar 6s exercicios practicos realizados 6 longo do curso. Tera unha
duracién aproximada de 50 minutos. Esta proba tera un peso de cualificacion do 50% sobre a nota final.

Deberan obter unha nota de 5 ou superior en cada unha das probas tedrica e practica para superar 0 médulo profesional.

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

O seguimento da programacion farase cunha periodicidade mensual. Os principais indicadores do grao de cumprimento da programacion seran:
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- O grao de cumprimento da temporalizacion.
- O logro dos obxectivos programados. - Os resultados académicos acadados. Para a avaliacién da practica docente recadarase informacion a
través de cuestionarios anénimos periodicos facilitados ao alumnado nos que se solicitara: Valoracion sobre a metodoloxia e aspectos relativos &

docencia, a forma de traballo na aula, técnicas de avaliacion empregadas, asi como cuestions que indiquen si se acadaron os obxectivos das
distintas unidades didéacticas.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

A observacién do alumnado nas primeiras semanas do curso ¢ fundamental para cofiecer a sUa situacion de partida . Realizarase unha avaliacion
inicial que tera por obxectivo avaliar: -A actitude e motivacién en relacién ao traballo de clase e o traballo persoal; atencion ante as explicaciéns do
profesor, preguntas, participacion xeral e esforzo ante as tarefas encomendadas, presentacién en tempo e forma das mesmas, e coidado do
material e o caderno de traballo do Modulo. -Asistencia e comportamento. -Cofiecementos e formacion anteriores. Cofiecida a situacion de partida
do alumno/a, tentarase establecer a tempo as medidas oportunas para a consecucién dos obxectivos fixados.

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

Para posibilitar a consecucidn por parte do alumnado dos minimos reflectidos na programacion, propéiiense as seguintes medidas:
- Priorizar o desenvolvemento de determinadas capacidades naqueles alumnos/as que asi o requiran.

- Buscar a comprension dos aspectos esenciais de cada unidade por parte de todo o grupo.

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

- Seguimento do traballo diario e valoracién da evolucion que presente o alumno/a respecto da situacién inicial.

Ademais do exposto anteriormente levarase a cabo a:

- Realizacién de mapas conceptuais, elaboracién de cuestionarios e exercicios practicos.

- Repeticion das practicas ou simulaciéns

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

No desenvolvemento do proceso de ensinanza-aprendizaxe estan implicitos o traballo en equipo, a educacién civica, a igualdade de mulleres e
homes, e a educacion para a convivencia. Tamén se traballaran aspectos tan fundamentais tales como :

-A puntualidade, a honradez, a limpeza, a boa presenza e o bo trato, etc.

-Compaiieirismo e respecto aos comparieiros/as e profesores/as.

-Coidado do espazo de traballo, do mobiliario e material da aula informatica.

-Respecto 6 medio ambiente e s valores democraticos.

-Fomento do consumo responsable.

-Cumprimento das medidas de seguridade e satde no traballo.

-Responsabilidade e puntualidade na entrega dos traballos e tarefas encomendados.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As fixadas polo Departamento, entre as que estaran asistir a visitas a empresas, viveiros de empresas, camara de comercio, ou tamén coloquios €
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charlas informativas de especialistas.

10.0utros apartados

10.1) Criterios de avaliacion do curso anterior impartidos neste médulo

Os CAs non impartidos no médulo de Tratamento informatico de datos do curso anterior estan incluidos na programacion de Aplicacidns basicas
de ofimatica.

10.2) Metodoloxia na ensinanza a distancia

O médulo dispora dun curso aberto na aula virtual do centro. Esta aula sera a via principal para a ensinanza telematica e sera a via de
comunicacién co alumnado.
Para a ensinanza telematica contémplanse tres posibles escenarios:

Metodoloxia no caso de ensinanzas telematica parcial (arredor do 20%):

Durante o horario da ensinanza telematica o alumnado resolvera, a maior parte do tempo, tarefas encargadas polo profesor. Durante este horario o
profesor permanecera conectado a aula virtual e a disposicion para a resolucion de dubidas.

Excepcionalmente podense utilizar outras metodoloxias como a grabacion de videos explicativos que se colgarian na aula virtual ou tamén
explicacions por medio de videoconferencia.

Metodoloxia no caso de ensinanza telematica total (por confinamento)
Nesta situacién farase un uso como mais extensivo tanto dos videos como das explicacions por medio de videoconferencia.

Metoloxia no caso de ensinanza telematica para algun alumno en corentena
O alumnado tera a sta disposicién, na aula virtual, todo o material necesario para o seguemento do médulo e a realizacion das tarefas que
corresponda facer nese periodo. Tamén tera a sta disposicidn os Foros da aula virtual para a consulta de dubidas.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 |Luis Seoane Pontevedra 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
COM Comercio e méarketing CBCOM11 Servizos comerciais Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao basico
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP3005 | Atencidn a clientela 2023/2024 3 58 69

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARINA MONTENEGRO MOLDES

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

Estas persoas exercen a sua actividade por conta allea en empresas de distribuciéon comercial, tanto por xunto (centrais de compras, mercados
centrais de abastos, cash and carry, etc.), como retallistas (tendas, supermercados, hipermercados e grandes superficies comerciais), en centros
de distribucién comercial e en departamentos comerciais e almacéns de empresas doutros sectores produtivos.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de aprendizaxe
, " Duracion|Peso
u.D. Titulo Descricion > 300500
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 [ RA4 | RA5
1 [Comunicacion e atencién a0 [Proceso de comunicacion. Axentes e elementos que 15 20| X
cliente ntervefien. Barreiras e comunicacion verbal
2 |enda de produtos e servizos (O vendedor: caracteristicas, funciéns e actitudes. Técnicas de 14 20 X
enda.
3 |Informacién a clientela Tipoloxia de clientela, papeis, obxectivos e relacion entre 14 20 X
profesionais e a clientela.
4 |Iniciativa emprendedora na A persoa emprendedora no servizo de atencion a clientela. 12 20 X
jtencion & clientela
5 [Tratamento das reclamaciéns  [Técnicas utilizadas na actuacion ante reclamacions. Xestion 14 20 X
de reclamacions. Documentos.
Total: 69
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 Comunicacion e atencion ao cliente 15

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Atende posible clientela, recofiecendo as técnicas de comunicacion Sl

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. e , e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades L
p (sesions)
1.1 Identificar o proceso de comunicacion: Axentes e elementos que 1 Identificar comunicacion verbal e non verbal 15,0
intervefien, barreiras e dificultades comunicativas. Comunicacion verbal:
emision e recepcidn de mensaxes orais, motivacion, frustracion e
mecanismos de defensa. Comunicacion non verbal
TOTAL 15

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

o s Ay Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Aog etV [
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Analizouse o comportamento da clientela posible o PE.1 - Preguntas sobre o proceso de S 25
comunicacion. Axentes e elementos que
intervefien.
CA1.2 Adaptaronse adecuadamente a actitude e o discurso & situacién de partida « PE.2 - Supostos de comunicacion verbal: S 15
emision e recepcion de mensaxes orais.
CA1.3 Obtivose a informacién necesaria da posible clientela o LC.1 - Comunicacion verbal: emision e S 15
recepcion de mensaxes orais.
CA1.4 Favoreceuse a comunicacién co emprego de técnicas e actitudes apropiadas ao o TO.1- A comunicacién co emprego de S 5
desenvolvemento desta técnicas e actitudes apropiadas
CA1.5 Mantivose unha conversa utilizando as férmulas, os Iéxico comercial e os nexos de | 4 OU.1 - Manter unha conversa utilizando as S 10
comunicacion (pedir aclaraciéns, solicitar informacion, pedir a alguén que repita, etc.) formulas, os léxico comercial
CA1.6 Deuse resposta a unha pregunta de doada solucion, utilizando o léxico comercial o PE.3 - Dar resposta a unha pregunta de S 10
axeitado doada solucion, utilizando o léxico comercial
CA1.7 Expresouse oralmente un tema prefixado ante un grupo ou nunha relacién de « OU.2 - Exposicion oral dun tema prefixado N 5
comunicacion na que intervefien dous/duas interlocutores/as
CA1.8 Mantivose unha actitude conciliadora e sensible cara s demais persoas, « OU.3 - A actitude conciliadora e sensible N 5
demostrando cordialidade e amabilidade no trato cara as demais persoas
CA1.9 Transmitiuse informacion con claridade, de xeito ordenado e con estrutura clara e « PE.4 - Barreiras e dificultades S 10
precisa comunicativas.
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Proceso de comunicacion. Axentes e elementos que intervefien.

Barreiras e dificultades comunicativas.
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Contidos

Comunicacion verbal: emision e recepcidn de mensaxes orais.

Motivacién, frustracién e mecanismos de defensa. Comunicacion non verbal.

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Identificar comunicacion
verbal e non verbal -
Cofiecerque e a
comunicacion, 0s
elementos que intervefien
en ela, aplicar técnicas de
comunicacion basicas.

o Explicacions do tema:
analizar o
comportamento da
clientela, obtencién de
informacion e as
técnicas e actitudes na
comunicacion co cliente

Realizacion dos
exercicios propostos.

Exposicion oral ante o
grupo dun traballo
sobre a comunicacion
oral na que intervefien
varios interlocutores

o Traballo realizado
sobre o proceso de
comunicacion: axentes
e elementos barreiras

Ordenadores con
acceso a internet
Libro de texto

Candn de video.

Apuntes do profesor

LC.1 - Comunicacion
verbal: emisién e
recepcion de mensaxes
orais.

OU.1 - Manter unha
conversa utilizando as
formulas, os léxico
comercial

0U.2 - Exposicion oral
dun tema prefixado

0U.3 - A actitude
conciliadora e sensible
cara as demais persoas

PE.1 - Preguntas sobre 0
proceso de
comunicacion. Axentes e
elementos que
intervefien.

PE.2 - Supostos de
comunicacion verbal:
emision e recepcion de
mensaxes orais.

PE.3 - Dar resposta a
unha pregunta de doada
solucion, utilizando o
|éxico comercial

PE.4 - Barreiras e
dificultades
comunicativas.

TO.1 - A comunicacion
co emprego de técnicas
e actitudes apropiadas

15,0

TOTAL

15,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Venda de produtos e servizos 14

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Comunica & posible clientela as posibilidades do servizo e xustificaas desde o punto de vista técnico Sl

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . . Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer of/a vendedorfora: caracteristicas, funcions e actitudes. 1 O vendedor profesional 14,0
Relaciéns coa clientela. Técnicas de venda.
TOTAL 14

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)

CA2.1 Analizouse a tipoloxia de publico « PE.1- Preguntas curtas: o vendedor, S 15
caracteristicas, funcions e actitudes

CA2.2 Diferenciouse clientela de provedores/as e do publico en xeral « PE.2 - Cuestionario: a diferencia entre S 15
clientela de provedores/as e do publico en
xeral

CA2.3 Recofieceuse a terminoloxia bésica de comunicacion comercial « PE.3- Preguntas curtas: sobre a S 15
terminoloxia bésica de comunicacion
comercial

CA2 .4 Diferenciouse entre informacion e publicidade o PE.4 - Preguntas curtas sobre a diferencia S 15
entre informacion e publicidade

CA2.5 Adecudronse as respostas en funcion das preguntas do publico « OU.1 - Traballo sobre o vendedor N 10
profesional: modelo de actuacion. Relacions
coa clientela

CA2.6 Informouse a clientela acerca das caracteristicas do servizo, nomeadamente das « OU.2 - Traballo das técnicas de venda N 10

calidades esperables

CA2.7 Asesorouse a clientela sobre a opcién méis recomendable, cando existan varias « OU.3 - Traballo de asesorar a clientela S 10

posibilidades, e informouse das caracteristicas e dos acabamentos previsibles de cada unhal  gopre as calidades dos produtos e servizos|

CA2.8 Solicitéuselle & clientela que comunique a eleccion da opcion elixida « OU.4 - Traballo da solicitude a clientela que N 10
comunique a eleccion da opcidn elixida

TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

O/a vendedor/ora: caracteristicas, funcions e actitudes; calidades e aptitudes para a venda e o seu desenvolvemento.
Exposicion das calidades dos produtos e servizos.
Ola vendedor/ora profesional: modelo de actuacion. Relacidns coa clientela.

Técnicas de venda.
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4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que

ue e para que Como Con que
Q paraq q se valora

Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profssorado (sh termos Alumnado Resultados ou produtos Recursos procedementos de

(titulo e descricion) de tarefas) (tarefas) avaliacion

O vendedor profesional - Al , Explicacion da materia: | » Realizar exercicios e un| o Exercicios propostos | « Apuntes do profesor e 0OU.1 - Traballo sobre o 14,0
venda de produtos e a actuacion do traballo sobre as vendedor profesional:
Servizos vendedor profesional técnicas de venda . modelo de actuacion.
para asesorar a o Libro de texto Relacions coa clientela
clientela en funcién do 0U.2 - Traballo das

tipo de publico, das « Ordenadores con técnicas de venda

calidades dos acceso a internet
productos ou servizos. 0U.3 - Traballo de

Principais técnicas de « Canén de video. asesorar a clientela
venda]. IPropor sobre as calidades dos
€Xercicios. produtos e servizos.

OU.4 - Traballo da
solicitude a clientela que
comunique a eleccion da
opcién elixida

PE.1 - Preguntas curtas:
0 vendedor,
caracteristicas, funcions
e actitudes

PE.2 - Cuestionario: a
diferencia entre clientela
de provedores/as e do
publico en xeral

PE.3 - Preguntas curtas:
sobre a terminoloxia
basica de comunicacion
comercial

PE.4 - Preguntas curtas
sobre a diferencia entre
informacion e
publicidade

TOTAL 14,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Informacion & clientela 14

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Informa a probable clientela do servizo realizado e xustifica as operaciéns executadas Sl

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . . Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar a tipoloxia de clientela, necesidades e gustos da clientela, e 1 O trato ao cliente 14,0
criterios para a sUa satisfaccion. Obxeccions da clientela e o seu tratamento.
Papeis, obxectivos e relacion entre profesionais e a clientela.
TOTAL 14

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimos Peso
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Fixose entrega & clientela dos artigos procesados e informouse dos servizos o PE.1 - cuestionario entrega 4 clientela dos S 10
realizados nos artigos artigos procesados
CA3.2 Transmitironse & clientela, de maneira oportuna, as operacions que cumpralevara | , PE.2 - As operacions que cumpra levar a N 10
cabo nos artigos entregados e os tempos previstos para iso cabo nos artigos entregados e os tempos
previstos
CA3.3 Identificaronse os documentos de entrega asociados ao servizo ou produto o PE.3-Sobre os Papeis, obxectivos e S 15
relacion entre profesionais e a clientela.
CA3.4 Recolleuse a conformidade da clientela co acabamento obtido e, en caso contrario, | 4 PE.4 - Traballo da conformidade da clientela S 10
tomouse nota adecuadamente das stas obxeccions co acabamento obtido ou as stas
obxeccions
CA3.5 Valorouse a pulcritude e a correccion, tanto no vestir como na imaxe corporal, o TO.1- A pulcritude e a correccion, tanto no S 15
elementos clave na atencion & clientela vestir como na imaxe corporal
CA3.6 Mantivose sempre 0 respecto cara a clientela o OU.1- 0 respecto cara & clientela S 10
CA3.7 Intentouse a fidelizacion da clientela co bo resultado do traballo o 0U.2 - Afidelizacion da clientela N 15
CA3.8 Definiuse o periodo de garantia e as obrigas legais aparelladas  PE.5- Cuestionario sobre periodo de S 15
garantia e as obrigas legais
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Papeis, obxectivos e relacion entre profesionais € a clientela.
Tipoloxia de clientela e a sua relacion coa prestacién do servizo.
Atencion personalizada como base da confianza na oferta de servizo.

Necesidades e gustos da clientela, e criterios para a sua satisfaccion.
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Contidos

Obxeccidns da clientela e o seu tratamento.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que

r m 0
Que e para que Como Con que se valora

Duracion

Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado

Resultados ou produtos Recursos procedementos de

fi f L
(titulo e descricion) de tarefas) (tarefas) avaliacion

Otrato ao cliente - Otrato | , Explicacin da materia:| « Realizacion dos « Exercicios propostos | e Canon de video. o OU.1-0 respecto cara a 14,0
ao cliente en venta directa Identificacion do tipo de]  exercicios propostos clientela

e online con simulacion e clientela, das stas sobre os contidos. _ o
entrevista do proceso de necesidades e gustos, o Documetos da entrega | o Libro de texto e 0U.2 - Afidelizacion da

venta. do seu tratamento e | © Cumplimentar de productos clientela

documentos utilizados ;
cumprimentados.
Zﬁ?gogliir:tzn;g Zm a entrega dos P « Apuntes do profesor o PE.1 - cuestionario

satisfeito. Propor productos entrega & clientela dos
exercicios sobre a Ordenador con artigos procesados

L] ..
materia exposta. conexion a internet. o PE.2 - As operacions

que cumpra levar a cabo
nos artigos entregados e

0s tempos previstos

e PE.3 - Sobre os Papeis,
obxectivos e relacion
entre profesionais e a
clientela.

PE.4 - Traballo da
conformidade da
clientela co acabamento
obtido ou as stas
obxeccions

o PE.5 - Cuestionario
sobre periodo de
garantia e as obrigas
legais

e TO.1-Anpulcritude e a
correccion, tanto no
vestir como na imaxe
corporal

TOTAL 14,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 Iniciativa emprendedora na atencion & clientela 12

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Recofiece as capacidades asociadas 4 iniciativa emprendedora, identificando os requisitos derivados do servizo de atencion & clientela Sl

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . . Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Describir a iniciativa, creatividade, colaboracion, motivacion e formacién 1 A persoa emprendedora no servizo de atencion a clientela 12,0
na actividade de atencion a clientela. O risco como factor inherente &
actividade emprendedora
TOTAL 12

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

- —r N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA4.1 Caracterizouse o perfil de persoa emprendedora e describironse os requisitos e as | o |.C.1 - Traballo do perfil de persoa S 20
actitudes necesarias para o desenvolvemento da atencion 4 clientela emprendedora, 0s requisitos e as actitudes
necesarias
CA4.2 Valorouse a importancia da iniciativa individual, da creatividade, da colaboracion, da | 4 T0.1 - Traballo da sobre a iniciativa, S 20
motivacion e da formacién no éxito da atencion & clientela creatividade, colaboracion, motivacion e
formacion na actividade de atencién &
clientela.
CA4.3 Recoriece os factores de risco inherentes & actividade emprendedora relacionada | , PE.1 - Preguntas curtas sobre o risco como S 60
coa atencion 4 clientela factor inherente 4 actividade emprendedora
TOTAL 100
4.4.e) Contidos
Contidos
A persoa emprendedora no servizo de atencién a clientela.
Iniciativa, creatividade, colaboracion, motivacion e formacion na actividade de atencion 4 clientela.
O risco como factor inherente & actividade emprendedora relacionada coa atencion a clientela.

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacidon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion

-10-
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Que e para que Como Con que Comsz f,:.?,?aque
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado U TS O (sesions)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
A persoa emprendedora no| o Explicacion da materia: | o Realizacion de « Exercicios propostos | e Apuntes do profesor | e LC.1 - Traballo do perfil 12,0
servizo de atencion & a persoa emprendedorg  exercicios e traballo de persoa
clientela - O perfil de persod  relacionada ca atencion| ~ sobre o perfil da persoa ) emprendedora, 0s
emprendedora e describir & clientela (iniciativa, emprendedora. o Libro de texto requisitos e as actitudes
os requisitos e as actitudes [ creatividade, necesarias
necesarias para o motivacion ) )
S PE.1 - Preguntas curta
desenyolvemento da formacion...). Propor » Ganon de video ’ sobre 0 risgg cosmol}actsor
atencion & clientela. EXercicios. inherente & actividade
« Ordenador con emprendedora
conexion a internet. e TO.1-Traballo da sobre

a iniciativa, creatividade,

colaboracién, motivacion

e formacién na

actividade de atencion &

clientela.

TOTAL 12,0

-11 -
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 ?ratamento das reclamacions 14

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA5 - Atende reclamacions de posible clientela e recofiece o protocolo de actuacion Sl

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . . Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades s
p (sesions)
1.1 Cofiecer as técnicas utilizadas na actuacion ante reclamacions. Xestion 1 A xestion de reclamacions e queixas 14,0
de reclamacions. Alternativas reparadoras. Elementos formais que
contextualizan unha reclamacion. Documentos necesarios e procedemento
de recollida das reclamacions.
TOTAL 14

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

o i N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g Y S
exixibles cualificacion (%)
CAb5.1 Ofrecéronselle alternativas & clientela ante reclamacions doadamente corrixibles, « 0U.1- Actividade practica das técnicas S 10
expondo claramente os tempos e as condiciéns das operacions que cumpra realizar, asi utilizadas na actuacién ante reclamacions
como o nivel de probabilidade de modificacion esperable
CA5.2 Recofiecéronse os aspectos principais en que incide a lexislacion en relacion coas | 4 PE.1 - Elementos formais que S 25
reclamacions contextualizan unha reclamacion
CAA5.3 Subministréuselle a clientela a informacién e a documentacion necesarias para a o OU.2 - Cumplimentar documentos S 15
presentacién dunha reclamacion escrita, de ser o caso necesarios ou probas nunha reclamacion
CAA5.4 Recolléronse os formularios presentados pola clientela para a realizacion dunha « PE.2 - Preguntas curtas do procedemento S 25
reclamacion de recollida das reclamaciéns
CADb.5 Cubriuse unha folla de reclamacion o 0U.3 - Xestion de reclamacions. S 15
CAA5.6 Compartiuse informacion co equipo de traballo « PE.3- Cuestionario compartir informacion N 10
o equipo de traballo.
TOTAL 100

4.5.e) Contidos

Contidos

- — -
Técnicas utilizadas na actuacion ante reclamacions. Xestion de reclamacions. Alternativas reparadoras. Elementos formais que contextualizan unha reclamacion.

Documentos necesarios ou probas nunha reclamacién. Procedemento de recollida das reclamacions.

4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

-12 -
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
A xestion de reclamacions § o Explicacion das « Realizar exercicios « Exercicios propostos. | e Apuntes do profesor | « OU.1 - Actividade 14,0
queixas - As técnicas técnicas utilizadas ante|  propostos e practica das técnicas
utilizadas na actuacion ante| a5 reclamacions da procedementos de . . utilizadas na actuacion
reclamacions. Documentos | clientela, da xestions dd  cumplimentacion de o Folla de reclamacions. | o Libro de texto ante reclamacions
utilizados para plantexar i6 i .
queixas parap reclamacion e posibles doclumenlt’os dunha « 0U.2 - Cumplimentar
consecuencias. reclamacion. « Canon de video. documentos necesarios
o Cumplimentar folla de ou probas nunha
reclamacions. reclamacion
" conoona momet, | * OU3- Yestn ce
’ reclamacions.
* rF:cT:#ESigi:e  PE.1-Elementos
' formais que
contextualizan unha
reclamacion
o PE.2 - Preguntas curtas
do procedemento de
recollida das
reclamacions
o PE.3- Cuestionario
compartir informacién co
equipo de traballo.
TOTAL 14,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

MINIMOS EXIXIBLES:
Os relacionados no apartado 4c

CRITERIOS DE CUALIFICACION:
A avaliacién da aprendizaxe dos alumnos serd continua, precisando da entrega das actividades programadas e presentacion en prazo dos
traballos practicos propostos.
A avaliacién continua realizase valorando a participacién do alumno na clase, os traballos e actividades, tanto individuais como en grupo, € a
resolucién dos exercicios e exames que en cada caso se realicen.
As probas obxectivas teran a finalidade de cofiecer e avaliar o grao de comprension dos contidos que van adquirindo os alumnos e que seran
valorados de 1 a 10 puntos, sendo necesario un 5 para obter a cualificacion positiva do médulo.
A puntuacion de cada trimestre estara constituida por:

- Probas escritas: 60%

- Outras probas (tarefas e traballos): 40%
A nota final do mddulo sera a media ponderada da nota dos 2 trimestres, sendo necesario ter aprobados cada un dos trimestres con un 5 para o
calculo da media.
A utilizacion de apuntes, chuletas, libros de texto, calculadoras, teléfonos mdbiles e outros medios que non foran autorizados polo profesorado no
enunciado do exame ou do traballo, sera considerado copia.

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

O alumno non ten que repetir aquelas actividades que resolveu satisfactoriamente durante o curso, soamente tera que recuperar aquelas non
superadas.

As actividades de recuperacion intracurso:

Plantexaranse de modo individualizado, baseandose nas partes pendentes de recuperar por cada alumno.

O profesor indicaralle a cada un os contidos a recuperar tanto no caso de que tefian que ser valorados mediante probas escritas como se
consistiran na entrega dun novo traballo ou modificacién ou mellora do traballo obxecto de recuperacién.

Actividades de recuperacion previas FCT:

Para os alumnos que tefian pendente de recuperacién algunha unidade didactica, durante a semana de actividades de recuperacién, € no mesmo
horario lectivo vixente durante o curso, clases para resolver dubidas e preparar unha proba escrita final de recuperacién, adaptada a cada alumno
en funcién das partes que tefia pendentes de recuperar. Deberan acadar un 5 para unha avaliacién positiva.

Actividades de recuperacion despois da FCT:

Os alumnos que non accederon & FCT por ter o modulo suspenso van a realizar actividades de recuperacion entre abril e xufio. Estas actividades,
basearanse nos contidos minimos esixibles para preparar unha proba escrita final de recuperacion.

As actividades estaran recollidas nun informe individualizado de avaliacion. Neste informe tamén figuraran dias e horas para a realizacion destas
actividades e data, no seu caso, da proba escrita final.
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6.b) Procedemento para definir a proba de avaliaciéon extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a
avaliacion continua

Para o alumnado que perdese o dereito & avaliacion continua realizaraselles unha proba final extraordinaria con anterioridade a realizacién da FCT,
e a cualificacion obtida na proba podera consignarse na avaliacion parcial previa & FCT.

Esta consistira nunha unica proba escrita baseada nos contidos minimos, que sera valorada de 1 a 10 puntos. Sera necesario un 5 para acadar
unha avaliacién positiva.

O alumnado que nesta avaliacion tefia superados todos os médulos podera realizar a FCT co resto do alumnado.

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

A avaliacién do proceso de ensinanza-aprendizaxe vainos permitir avaliar a actividade docente, e deste xeito poder mellorar aqueles aspectos que
sexan deficientes ou non acaden as expectativas desexadas.

Mensualmente farase unha valoracion sobre 0 seguimento da programacion.

Ao final do ciclo ou curso, os datos tomados durante o desenvolvemento da programacion permitiran avaliar e tomar decisions de modificacion das
programacions. Mellorar a programacion para o curso seguinte e solucionar aquelas deficiencias que puidera ter esta.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Consistira nunha posta en comun do equipo docente sobre as caracteristicas xerais do grupo e as circunstancias particulares, con incidencia
educativa en determinados alumnos.

Tera por obxecto cofiecer as caracteristicas, capacidades dos alumnos e sua formacion previa, todo encamifiado a tomar as medidas de reforzo
que se estimen oportunas

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

A programacion esta elaborada para un grupo de alumn@s, que poiden presentar dificultades de aprendizaxe, discapacidade fisica, alumn@s
estranxeiros con problemas de comunicacion, alumn@s con problemas de insercion social ou trastorno de personalidade, con necesidades
educativas especificas, etc.

A atencién pode ser tan diversa que para cada caso adoptaranse distintas medidas especiais en funcion das necesidades e da situacion concreta
de cada alumn@.
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Dentro do desenvolvemento didactico deste modulo profesional aplicaranse as medidas necesarias para dar resposta ao alumnado con
necesidades educativas especificas, sempre contando co apoio do Departamento de Orientacion do IES.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacioén da educacion en valores

E importante destacar que con este modulo non so6 se pretende acadar as capacidades ou obxectivos anteriormente expostos, senon que ademais
estableceremos obxectivos en relacién cos temas transversais, co uso adecuado das tecnoloxias da informacion e comunicacion, e coa prevencion
de riscos laborais derivados do exercicio profesional.

Temas transversais:

Se temos en conta que o0 centro educativo non so serve a fines individuais, senon tamén a fins sociais, e que prepara para vivir como adultos
responsables, entendemos perfectamente que se aborden xunto a temas formativos-cientificos, temas transversais que dean resposta a outras
necesidades basicas, referidas principalmente a valores, ideoloxias, modos, etc. Por elo, establecemos o seguinte obxectivo para noso médulo
profesional:

Resolver os conflitos mediante o didlogo, sendo transixentes e aceptando as ideas dos demais como bases dunha convivencia en paz, asi como
respectar a todas as persoas sexa cal sexa a sua condicién social, sexual, racial ou as suas crenzas.

Na formacién do alumno ademais do cofiecemento cientifico correspondente as distintas areas, convén que se formen en aspectos relativos a
convivencia. Estes temas non son especificos de ningunha area, pero todas elas poden tratalos. Os temas a tratar son:

A educacién para a igualdade de oportunidade de ambos sexos

- Tera un tratamento fundamentalmente metodoldxico, coidando aspectos como; nivel de expectativas iguais ante alumnos e alumnas, idéntica
dedicacion a ambos sexos, evitar actitudes protectoras hacia as alumnas e asignar tarefas de responsabilidade en funcién das capacidades
individuais.

A educacién ambiental
- Potenciaranse as actitudes persoais de aproveitamento de materiais nas aulas

A adecuacion para a saude e calidade de vida.
- Traballarase a atencidn e respecto das normas de uso das ferramentas e aparellos do laboratorio. Traballarase tamén o respecto polo orde e a
limpeza no posto de traballo.

A educacion para o consumidor
- Potenciarase o consumo moderado e responsable de recursos e materiais funxibles. Potenciarase tamén a aplicacion de criterios de
racionalidade enerxética naqueles temas sensibles.

Outros temas que tamén se poden tratar son:
Educacion para a paz.

Educacién moral e civica.

Educacién para o lecer.

Educacién vial.
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Educacion sexual.
Uso das tecnoloxias da informacion e comunicacion.

De igual modo, e posto que hoxe en dia estamos inmersos na era da sociedade da informacién, non debemos descoidar o uso que o alumnado
pode facer das tecnoloxias dispofiibles para a bisqueda e comunicacién da informacion. Por elo, establecemos os seguintes obxectivos
relacionados co uso adecuado das tecnoloxias da informacion e comunicacion para o mddulo profesional:

Utilizar satisfactoriamente as diferentes ferramentas e técnicas propias das tecnoloxias da informacion e comunicacion para a busca da
informacién, discriminando e contrastando a veracidade e correccion da informacion obtida.

Ademais, estes contidos novamente se desenvolveran a o largo de todas e cada unha das unidades didacticas.

Prevencién de riscos laborais

Por (ltimo, e dado que a finalidade Ultima de o ciclo formativo e formar profesionais que poidan incorporarse directamente o mundo laboral, e
necesario que 0 noso alumnado cofieza os riscos laborais propios da sua profesion. Concretamente en este mddulo os riscos laborais mais
importantes estan directamente relacionados tanto con unha mala organizacién do posto de traballo como con unha mala ergonomia no mesmo.
Es por elo, que estableceremos en o mddulo profesional o seguinte obxectivo:

Conecer e respectar as principais normas de prevencion de riscos laborais no posto de traballo.

Estes contidos vanse a secuenciar de maneira transversal o largo do médulo profesional, de forma que a finalizacién do mesmo se desenvolvesen
completamente.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Programacion de actividades que se relacionen, sempre que sexa posible, con capacidades que se deriven do perfil profesional e a stia adaptacion
aos requisitos profesionais do seu contorno.

10.0utros apartados

10.1) Metodoloxia na ensinanza a distancia

O mddulo dispora dun curso aberto na aula virtual do centro. Esta aula sera a via principal para a ensinanza telematica e sera a via de
comunicacién co alumnado.
Para a ensinanza telematica contémplanse tres posibles escenarios:

Metodoloxia no caso de ensinanzas telematica parcial (arredor do 20%):

Durante o horario da ensinanza telematica o alumnado resolvera, a maior parte do tempo, tarefas encargadas polo profesor. Durante este horario o
profesor permanecera conectado a aula virtual e a disposicién para a resolucion de dubidas.

Excepcionalmente podense utilizar outras metodoloxias como a grabacion de videos explicativos que se colgarian na aula virtual ou tamén
explicacions por medio de videoconferencia.

Metodoloxia no caso de ensinanza telematica total (por confinamento)

Nesta situacién farase un uso como mais extensivo tanto dos videos como das explicacions por medio de videoconferencia.

Metoloxia no caso de ensinanza telematica para algun alumno en corentena
O alumnado tera a sta disposicion, na aula virtual, todo o material necesario para o seguemento do mddulo e a realizacion das tarefas que
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corresponda facer nese periodo. Tamén tera a sta disposicion os Foros da aula virtual para a consulta de dubidas.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 |Luis Seoane Pontevedra 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
COM Comercio e méarketing CBCOM11 Servizos comerciais Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao bésico
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo N Sesions Horas Sesions
ome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP3006 Preparacion de pedidos e venda de produtos 2023/2024 5 113 135

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARINA MONTENEGRO MOLDES

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 desempefiar aspectos como:

Atender o cliente, suministrando informacion sobre a localizacion e caracteristicas do produto.
Recofiecer e empregar as ferramentas de control, peso e embalaxe das mercadorias, reacionandoas coas fases de preparacion de pedidos e
ordenes de traballo para seleccionar, embalar e etiquetar mercadorias.

Cumprir as medidas de prevencion de riscos e seguridade laboral na realizacion das actividades laborais evitando danos personais, laborais e
ambientais.

Estas persoas exercen a sua actividade por conta allea en empresas de distribucion comercial, tanto por xunto (centrais de compras, mercados
centrais de abastos, cash and carry, etc.), como retallistas (tendas, supermercados, hipermercados e grandes superficies comerciais), en centros
de distribucién comercial e en departamentos comerciais e almacéns de empresas doutros sectores produtivos.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de aprendizaxe
, " Duracién|Peso
u.D. Titulo Descricién ” 300600
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4
1 |Asesoramento no punto de IAtencion o cliente, periodos de garantia, operacions de cobro 35 20| X
enta no punto de venda, comunicacion co cliente
2 [Conformacion de pedidos de  [Documentos de compravenda e medios de pago electronicos 27 20 X
mercadorias e produtos
3 |Preparacion de pedidos paraa [Operativa basica da preparacion de pedidos, lista de picking, 27 20 X
expedicion (1) trazabilidade e equipos.
4 |Preparacion de pedidos paraa [Proceso de embalaxe, prevencion de riscos laborais € higiene 26 20 X
expedicion (1) postural.
5 [Seguimento do servicio Procedemento para tratar as reclamacions, documentos para 20 20 X
posvenda i sua xestion. Ley del comerciante minorista
Total: 135
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 Asesoramento no punto de venta 35

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Asesora sobre as caracteristicas dos produtos solicitados e selecciona as mercadorias requiridas de acordo coas instrucions establecidas Sl

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - q e Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.2 Aplicar técnicas de comunicacién adecuadas ao publico obxetivo do 1 A’tenlcién o’clliente, operacﬁéns_ qe cobrp no punto de venda, 27,0
punto de venda. técnicas basicas e comunicacion co cliente
1.3 Respostar a preguntas de doada solucidn, utilizando o Iéxico comercial
axeitado.
1.4 Manter unha actitude conciliadora e sensible coas demais persoas,
demostrando cordialidade e amabilidade no trato.
1.5 informar a posible clientela das caracteristicas dos produtos e
comunicando o periodo de garantia.
1.6 Relacionas as operacidns de cobramento e devolucion coa
documentacién das posibles transaccions.
1.1 Identificar as fases do proceso de atencién o cliente e preparacion de
pedidos ne comercios
2.1 Identificar os tipos de inventarios, a sua finalidade, Cofiecer o proceso de 2 Inventarios 8,0
elaboracion dos mesmos

TOTAL 35

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g;'iﬂzz cualifif;:f:ﬁ'm (%)
CA1.1 Identificaronse as fases do proceso de atencion a clientela e preparacion de pedidos| o PE.1 - Preguntas cortas sobre fases do S 15
en comercios, grandes superficies, almacéns e empresas ou departamentos de loxistica proceso de atencion 4 clientela
CA1.2 Aplicaronse técnicas de comunicacion adecuadas ao publico obxectivo do punto de | 4 PE.2 - Sobre ténicas de comunicacion S 15
venda, adaptando a actitude e discurso 4 situacion de partida, obtendo a informacion
necesaria da posible clientela
CA1.3 Déronse respostas a preguntas de doada solucién, utilizando o léxico comercial « PE.3-Sobre léxico N 15
axeitado
CA1.4 Mantivose unha actitude conciliadora e sensible coas demais persoas, demostrando | 4 T0O.1 - Rolle play trato cliente N 15

cordialidade e amabilidade no trato e transmitindo a informacién con claridade e de xeito
estruturado e preciso

CA1.5 Informouse a posible clientela das caracteristicas dos produtos, nomeadamente das | 4 C.1 - Simulacién venda N 20
calidades esperables e das formas de uso e consumo, argumentando sobre as stias
vantaxes e comunicando o periodo de garantia

CA1.6 Relacionaronse as operacions de cobramento e devolucion coa documentacion das |  PE.4 - Operacions de cobramento S 20
posibles transaccions

TOTAL 100

4.1.e) Contidos
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Contidos

Fases do proceso de atencion & clientela e de preparacion de pedidos.

Periodos de garantia. Requisitos para que a garantia sexa efectiva.

Documentacion relacionada coas operaciéns de cobramento e devolucion.

Técnicas basicas de venda. Técnicas de pechamento de vendas.

Atencién a clientela.

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacién
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos Alumnado R IS TIETES ( )
esultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
Atencion o cliente, o Explicacion das fases | o Resolucion de o Exercicios practicos | « Encerado o LC.1- Simulacién venda 21,0
operacions de cobro no do proceso de atencién|  exercicios practicos. resoltos
punto de venda, técnicas o cliente e preparacion
basicas e comunicacion co de pedidos, técnicas de o Caderno de clase. o PE.1- Preguntas cortas
cliente comunicacion sobre fases do proceso
adecuadas, repostar P or d de atencion 4 clientela
P roxector de opacos.
preguntas co léxico * P o PE.2 - Sobre ténicas de
comercial, periodos de comunicacion
garantia e operacions « Apuntes do profesor B
de cobramento e o PE.3 - Sobre Iéxico
devolucion.
o Ordenador e proxector .
o PE.4 - Operacions de
cobramento
o TO.1-Rolle play trato
cliente
Inventarios o Explicacions tedrico- | e Resolucion de o Esquema » Apuntes do profesor, | e PE.1 - Preguntas cortas 8,0
practicas exercicios e tarefas lecturas, videos sobre fases do proceso
propostas de atencion & clientela
TOTAL 35,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Conformacion de pedidos de mercadorias e produtos 27

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Conforma pedidos de acordo cos requisitos da posible clientela, aplicando técnicas de medicion e pesaxe mediante ferramentas manuais e terminais S|
especificos

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . . Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Describir os pasos e 0s procedementos para a preparacion de pedidos 1 Preparacion de pedidos e documentacion 13,0
2.1 Describir las caracteristica dun TPV e os procedementos para a 2 Caracteristicas dun TPV e procedementos para a utilizacion 14,0
utilizacién de medios de pagamento electrénicos de medios de pagamento electronicos
TOTAL 27

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA2.1 Aplicaronse as recomendacions basicas de seguridade, hixiene e saide na o PE.1- Sobre seguridade e hixiene N 20

manipulacién, na conservacion e na embalaxe de pedidos de mercadorias ou produtos,
interpretando correctamente a simboloxia relacionada
CA2.2 Interpretouse a informacion contida en ordes de pedido tipo e cubrironse os « OU.1 - Analise de doumentacion S 10
documentos relacionados (follas de pedido, albaras, ordes de reparticion, "packing list', etc.)]  relacionada

CA2.3 Describironse os danos que poden sufrir as mercadorias ou os produtos durantea | 4 QU.2 - Traballo sobre danos nas S 5
stia manipulacion para a conformacion e preparacion de pedidos mercadorias e produtos

CA2.4 Describironse as caracteristicas dun TPV e os procedementos para a utilizacion de | , PE.2 - Descripcion sobre TPV S 20
medios de pagamento electronicos

CA2.5 Realizaronse operacions de pesaxe e medicion coas ferramentas e os equipamentos| , T0.1 - Sobre pesaxe e medicion coas N 10
requiridos ferramentas e equipos

CA2.6 |dentificaronse os documentos de entrega asociados & venda e &s devolucions, o LC.1 - Identificacion de documentos S 10
realizando, de ser o caso, pechamentos de caixa

CA2.7 Aplicaronse as normas bésicas de prevencion de riscos laborais, utilizando os o PE.3 - Test sobre normas de PRL S 20
equipamentos de proteccion individual relacionados coa manipulacion de mercadorias e

produtos

CA2.8 Aplicaronse as normas basicas de prevencion de riscos laborais relacionados coa | 4 T0.2 - Sobre aplicacion normas de PRL S 5

manipulacion de mercadorias e produtos

TOTAL 100

4.2.e) Contidos

Contidos

-
Tipos de mercadorias e produtos: caracteristicas.

Pictogramas de mercadorias. Pictogramas de manipulacion.

Métodos de preparacion de pedidos: manuais, semiautomaticos e automaticos.

Manipulacién e conservacion de produtos. Recomendacions de seguridade, hixiene e saude.
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Contidos

-
Pesaxe, colocacion e visibilidade. Equipamentos de pesaxe.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que

r m 0
Que e para que Como Con que se valora

Duracion

Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado

Resultados ou produtos Recursos procedementos de

fi f L
(titulo e descricion) de tarefas) (tarefas) avaliacion

Preparacion de pedidos e | o Explicacion dos pasos | e Resolucion de « Exercicios resoltos. o Apuntes do profesor | e OU.1- Analise de 13,0
documentacion e 0s procedementos exercicios practicos doumentacion

para a preparacion de relacionados ca relacionada

pedidos. preparacion de Ordenador e proxector 0U.2 - Traballo sobre

pedidos. danos nas mercadorias €
« Encerado produtos

o PE.1 - Sobre seguridade
e hixiene

Caderno de clase.

Cuestionario.

Caracteristicas dun TPV e « Resolucion de . « Cuestionario. o LC.1- Identificacion de 14,0

procedementos para a exercicios documentos
utilizacion de medios de

pagamento electrénicos

Caderno de clase. o PE.2 - Descripcion sobre
TPV

o PE.3- Test sobre
normas de PRL

e TO.1- Sobre pesaxe e
medicion coas
ferramentas e equipos

e TO.2 - Sobre aplicacién
normas de PRL

TOTAL 27,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Preparacion de pedidos para a expedicion (I) 27

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Prepara pedidos para a stia expedicion aplicando procedementos manuais e automaticos de embalaxe e etiquetaxe mediante equipamentos especificos NO

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Describir os pasos e os procedementos para a preparacion de pedidos. 1 Procedementos xerais paraa preparacion de pedidos 27,0
1.2 Manexar os equipamentos de pesaxe, manual ou mecanica
TOTAL 27

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

- —r N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA3.1 Describironse os pasos e os procedementos xerais para a preparacion de pedidos | , PE.1 - Sobre a preparacion de pedidos S 65
(seleccidn, agrupamento, etiquetaxe e presentacion final)
CA3.3 Utilizaronse os criterios de etiquetaxe establecidos, consignando, de sero caso,0 | 4 PE.2-Sobre a etiquetaxe N 35
numero de unidades, a medida e/ou o peso das mercadorias ou dos produtos embalados
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Operativa basica na preparacion de pedidos. Pasos e caracteristicas.

Documentacién para a preparacion de pedidos. Control do proceso: rastrexabilidade.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Que e para que Como Con que Comst; t‘el :I%r:aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
AT D EES Slinade Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Procedemen’tos xerais para| , Explicar o concepto o Resolucion de o Exercicios resoltos o Ordenador e proxector | e« PE.1-Sobre a 27,0
a preparacion de pedidos xeral de preparacion de|  exercicios preparacion de pedidos
pedidos
o Encerado e PE2-Sobrea
etiquetaxe
« Apuntes do profesor
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 Preparacion de pedidos para a expedicion (1) 26

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Prepara pedidos para a stia expedicion aplicando procedementos manuais e automaticos de embalaxe e etiquetaxe mediante equipamentos especificos NO

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Conformar pedidos aplicando técnicas de medicion e pesaxe 1 Conforma pedidos, aplicando técnicas de medicion e pesaxe 20,0
mediante ferramentas manuais e preparacion de pedidos para
a sla expedicion
1.2 Preparar pedidos para a sta expedicion, embalaxe e etiquetaxe
2.1 Aplicar as normas basicas de prevencion de riscos laborais 2 Normas basicas de prevencion de riscos laborais 6,0
TOTAL 26

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i'mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)

CA3.2 |dentificaronse os principais tipos de envases e embalaxes, tendo en conta as sias | 4 PE.1 - Sobre envases e embalaxes S 60
relacions coas caracteristicas fisicas e coas técnicas dos produtos ou das mercadorias que
contefien
CA3.4 Toméaronse as medidas oportunas para reducir os residuos xerados polos procesos | 4 PE.2 - Sobre reducir residuos N 20
de embalaxe
CA3.5 Manexouse coa precision requirida os equipamentos de pesaxe e/ou contaxe « TO.1 - Sobre pesaxe e contaxe N 5
manual e/ou mecanica, utilizando as unidades de medida e peso especificadas nas ordes d¢
pedido
CA3.6 Aplicaronse as medidas e as normas de seguridade, hixiene e saude establecidas, | 4 PE.3 - Sobre medidas e normas de N 15
retirando os residuos xerados na preparacion e na embalaxe seguridade

TOTAL 100
4.4.e) Contidos

Contidos

Finalizacion de pedidos.
Normas de prevencion de riscos laborais de aplicacion & preparacion de pedidos. Accidentes e riscos habituais.

Hixiene postural. Recomendacions na manipulacién manual de cargas.

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

-10-
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Conforma pedidos, « Explicacion das « Resolucion de « Exercicios resoltos « Ordenador e proxector | e PE.1 - Sobre envases e 20,0
aplicando técnicas de técnicas de medicine | exercicios embalaxes
med!CIon € pesaxe pesaxe do produto, .
mediante ferramentas preparacion de pedidos « Encerado PE.2 - Sobre reducir
manuais e preparacion de para stia expedicion, residuos
edidos para a sta i
gxpedicié’n embalaxe e efiquetae. o Apuntes do profesor TO.1 - Sobre pesaxe e
contaxe
Normas basicas de « Explicacion tedrica dos | e Buscar informacion « Cuestionario o Cademo de clase. PE.3 - Sobre medidas e 6.0
prevencion de riscos distintos riscos laborais|  sobre tipo de EPIS cumprimentado. normas de seguridade
laborais € a prevencion dentro necesarios non . )
dun almacén. almacén. o Candn de video.
o Ordenador.
« Cuestionario.
TOTAL 26,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 Seguimento do servicio posvenda 20

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Realiza o seguimento do servizo posvenda identificando as situacions posibles e aplicando os protocolos correspondentes Sl

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades s
p (sesions)
1.1 Describir as funcions do servizo posvenda 1 Funcions do servizo posvenda, procedementos a tratar as 10,0
reclamacions e os documentos asociados
1.2 Identificar os procedementos para tratar as reclamacions e os
documentos asociados.
1.3 Recofiecer os aspectos da lexislacién en relacion coas reclamacions.
2.1 Ofrecer alternativas a clientela antereclamaciéns corrixibles. 2 Alternatlygs a clientela ante reclamacions corrixibles, 10,0
informacion e recollida dos formularios presentados pola
clientela.
2.2 Subministrar a clientela a informacion e documentacion necesarias para
unha reclamacion escrita.
2.3 Recoller os formularios presentados pola clientela para a realizacion
dunha reclamacion
TOTAL 20

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA4.1 Describironse as funcions do servizo posvenda o PE.1- Sobre a posvenda N 15
CA4.2 |dentificaronse os procedementos para tratar as reclamacions e os documentos o PE.2 - Sobre reclamacions (1. S 20
asociados (formularios de reclamacions, follas de reclamacions, cartas, etc.) Procedementos e documentos)
CA4.3 Recofiecéronse os aspectos principais en que incide a lexislacion en relacion coas | 4 PE.3 - Sobre lexislacion N 15
reclamacions
CA4 .4 Ofrecéronselle alternativas & clientela ante reclamacions doadamente corrixibles, o PE.4 - Sobre reclamacions (2.Alternativas ) S 20
expondo claramente os tempos e as condicions das operaciéns que cumpra realizar € 0
nivel de probabilidade de modificacion esperable
CA4.5 Subministréuselle & clientela a informacion e a documentacion necesarias para a « PE.5 - Sobre reclamacions (3. Informacion e N 20
presentacion dunha reclamacion escrita, de ser o caso documentacion)
CA4.6 Recolléronse os formularios presentados pola clientela para a realizacion dunha o PE.6 - Sobre reclamacions (4. Formularios) S 10
reclamacidn, clasificaronse e transmitiuselle a sta informacién a persoa responsable do seu
fratamento
TOTAL 100

4.5.e) Contidos

Contidos

Servizo posvenda.

-12 -
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Entrega de pedidos.

Reclamacions. Orientacions para tratar a clientela.

Documentos necesarios para a xestion de reclamacions.

Aspectos basicos da lei de ordenacion do comercio retallista.

4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que
ue e para que Como Con que
Q paraq q se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Funcions do servizo  Explicacion das  Resolucion de o Cuestionario o Apuntes do profesor | « PE.1 - Sobre a posvendal 10,0
posvenda, procedementos funciéns do servizo exercicios cumprimentado.
a tratar as reclamacions e posvenda,
os documentos asociados procedementos para o Exercicios resoltos o Encerado o PE.2 - Sobre
tratar as reclamacions reclamacions (1.
lexislacion en relacion Ordenador e proxector Procedementos e
coas reclamacions. * P documentos)
o PE.3 - Sobre lexislacion
o Cuestionario.
o PE.4-Sobre
reclamacions (2.
Alternativas )
o PE.5- Sobre
reclamacions (3.
Informacion e
documentacion)
Altemnativas 4 clientela ante| o Explicacion das o Resolucién de « Exercicios resoltos o Encerado o PE.6- Sobre 10,0
reclamacions corrixibles, alternativas ante exercicios reclamacions (4.
informacion e recollida dos reclamacions Formularios)
formularios presentados corrixibles, informacion « Apuntes do profesor
pola clientela. e recollida dos
formularios
presentados pola o Caderno de clase.
clientela
o Cuestionario.
« Ordenador e proxector
TOTAL 20,0

-13-
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

MINIMOS EXIXIBLES:
Os relacionados no apartado 4c

CRITERIOS DE CUALIFICACION:
A avaliacién da aprendizaxe dos alumnos serd continua, precisando da entrega das tarefas programadas e presentacion en prazo dos traballos
practicos propostos.
A avaliacién continua realizase valorando a participacién do alumno na clase, os traballos e tarefas, e a resolucién das tarefas e probas que en
cada caso se realicen.
As probas obxectivas teran a finalidade de cofiecer e avaliar o grao de comprension dos contidos que van adquirindo os alumnos e que seran
valorados, sendo necesario un 5 para obter a cualificacion positiva do médulo.
A puntuacion de cada trimestre estara constituida por:

- Probas escritas: 60%

- Qutras probas (tarefas e traballos): 40%
A nota final do mddulo sera a media ponderada da nota dos 2 trimestres, sendo necesario ter aprobados cada un dos trimestres con un 5 para o
calculo da media.
A utilizacion de apuntes, chuletas, libros de texto, calculadoras, teléfonos mdbiles ou outros medios que non foran utilizados polo profesorado no
enunciado do exame ou do traballo, sera considerado copia.

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

As actividades de recuperacidn basearande nas partes pendentes de recuperar por cada alumno.

O profesor indicaralle a cada un, os contidos a recuperar tanto no caso de que tefian que ser valorados mediante probas obxectivas como se
consistiran na entrega dun novo traballo ou modificacién ou mellora do traballo obxecto de recuperacion.

A puntuacion das probas sera de 0 a 10 puntos, sendo necesario obter unha nota minima de 5 para superar cada unha delas. A nota final sera a
media aritmética das duas parciais.

-14 -
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6.b) Procedemento para definir a proba de avaliacion extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a
avaliacion continua

A avaliacién continua do alumno/a require da sta asistencia regular as clases. Quen tefia un total de faltas de asistencia a clase non xustificadas,
segundo os criterios legais e as normas do departamento, superior 6 10% do total do horario do médulo, perdera o dereito a presentarse as probas
parciais obxectivas de cada unidade e non podera ser avaliado polos traballos propostos. Mesmo perdera as cualificacidns parciais das unidades
didacticas as que se houbese presentado.

Estes/as alumnos/as seran avaliados mediante unha proba extraordinaria de avaliacion (proba de caracter obxectivo) sobre todos os contidos do
maodulo.

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 0 mddulo profesional. Esta proba extraordinaria de avaliacion sera previa & avaliacion final de modulos.

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

Ademais de avaliar os aprendizaxes dos alumnos, a informacidn que proporciona a avaliacidn serve para que o equipo de profesores dispofia de
informacion relevante co fin de analizar criticamente a sta propia intervencion educativa e tomar decisions ao respecto.
En relacién aos procedementos e instrumentos para a avaliacion da ensinanza, utilizaranse os seguintes:

-0 contraste das experiencias con outros compafieiros do equipo docente o de outros centros.

- A reflexion a partir da analise comparativo entre resultados esperados e os obtidos.

Os cuestionarios contestados polos propios profesores e polos alumnos sobre asuntos que afecten a marcha xeral do centro e do moédulo.

A intervencion educativa debe ser continua e, por tanto, convén tomar datos ao longo do proceso para facer os cambios pertinentes en o0 momento
adecuado. Non obstante, dadas as caracteristicas dos diferentes elementos do proceso e dos documentos en que se plasman, hai momentos
especialmente indicados para recoller a informacién que serve de base para a avaliacion:

- A avaliacién inicial ao comezo do curso para situar tanto o punto de partida do grupo como do equipo docente, asi coma 0s recursos materiais e
humanos de que dispon o centro.

- Tras a finalizacién de cada unidade didactica para tomar decisiéns sobre posibles cambios na propia unidade ou seguintes.

- Ao final do ciclo ou curso, os datos tomados durante o desenvolvemento da programacion permitiran avaliar e tomar decisidéns de modificacion
das programacions.

En resumen, a avaliacion do proceso de ensinanza - aprendizaxe vainos permitir avaliar a actividade docente, e deste xeito poder mellorar aqueles
aspectos que sexan deficientes ou non acaden as expectativas desexadas.

Todo isto axudaranos a mellorar a programacion para o curso seguinte e solucionar aquelas deficiencias que puidera ter esta.

Mensualmente farase unha valoracién sobre 0 seguimento da programacién na aplicacion Programacions

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Consistira nunha posta en comn do equipo docente sobre as caracteristicas xerais do grupo e as circunstancias particulares, con incidencia
educativa, de determinados alumnos.

Tera por obxecto cofiecer as caracteristicas, capacidades dos alumnos e sua formacion previa, todo encamifiado a tomar as medidas de reforzo
que se estimen oportunas.

Consistira, por parte de cada profesor, na observacién de cofiecementos, procedementos e destrezas do alumno durante o primeiro mes de clase.
A confrontacion das observacions de todos os profesores xunto coa informacion aportada polo tutor dara lugar, se fose preciso, a peticion o
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departamento de orientacién da sua intervencion e asesoramento.

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

Consistiran basicamente na atencion personalizada na aula e no establecemento de tarefas complementarias con seguimento do profesor.
Se fose necesario, tomaranse medidas oportunas sempre coa intervencion e asesoramento do departamento de Orientacion.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

E importante destacar que con este modulo non so6 se pretende acadar as capacidades ou obxectivos anteriormente expostos, senon que ademais
estableceremos obxectivos en relacién cos temas transversais, co uso adecuado das tecnoloxias da informacion e comunicacion, e coa prevencion
de riscos laborais derivados do exercicio profesional.

Temas transversais

Se temos en conta que o0 centro educativo non so serve a fines individuais, senon tamén a fins sociais, e que prepara para vivir como adultos
responsables, entendemos perfectamente que se aborden xunto a temas formativos-cientificos, temas transversais que dean resposta a outras
necesidades basicas, referidas principalmente a valores, ideoloxias, modos, etc. Por elo, establecemos o seguinte obxectivo para noso médulo
profesional:

Resolver os conflitos mediante o dialogo, sendo transixentes e aceptando as ideas dos demais como bases dunha convivencia en paz, asi como
respectar a todas as persoas sexa cal sexa a sta condicién social, sexual, racial ou as suas crenzas.

Na formacién do alumno ademais do cofiecemento cientifico correspondente as distintas areas, convén que se formen en aspectos relativos a
convivencia. Estes temas non son especificos de ningunha area, pero todas elas poden tratalos. Os temas a tratar son:

A educacién para a igualdade de oportunidade de ambos sexos

- Tera un tratamento fundamentalmente metodoldxico, coidando aspectos como; nivel de expectativas iguais ante alumnos e alumnas, idéntica
dedicacion a ambos sexos, evitar actitudes protectoras hacia as alumnas e asignar tarefas de responsabilidade en funcién das capacidades
individuais.

A educacién ambiental

- Potenciaranse as actitudes persoais de aproveitamento de materiais nas aulas

A adecuacion para a saude e calidade de vida.

- Traballarase a atencidn e respecto das normas de uso das ferramentas e aparellos do laboratorio. Traballarase tamén o respecto polo orde e a
limpeza no posto de traballo.

A educacién para o consumidor

- Potenciarase o consumo moderado e responsable de recursos e materiais funxibles. Potenciarase tamén a aplicacion de criterios de
racionalidade enerxética naqueles temas sensibles.

Outros temas que tamén se poden tratar son:

Educacion para a paz.

Educacién moral e civica.

Educacién para o lecer.

Educacién vial.

Educacion sexual.

Uso das tecnoloxias da informacion e comunicacion

De igual modo, e posto que hoxe en dia estamos inmersos na era da sociedade da informacién, non debemos descoidar o uso que o alumnado
pode facer das tecnoloxias dispofiibles para a busqueda e comunicacion da informacion. Por elo, establecemos os seguintes obxectivos

-16 -



KA XUNTA

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

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

relacionados co uso adecuado das tecnoloxias da informacion e comunicacion para 0 mddulo profesional:

Utilizar satisfactoriamente as diferentes ferramentas e técnicas propias das tecnoloxias da informacion e comunicacion para a busca da
informacion, discriminando e contrastando a veracidade e correccidn da informacion obtida.

Ademais, estes contidos novamente se desenvolveran a o largo de todas e cada unha das unidades didacticas.

Prevencién de riscos laborais

Por tltimo, e dado que a finalidade Ultima de o ciclo formativo e formar profesionais que poidan incorporarse directamente o mundo laboral, e
necesario que 0 noso alumnado cofieza os riscos laborais propios da sua profesion. Concretamente en este mddulo os riscos laborais mais
importantes estan directamente relacionados tanto con unha mala organizacién do posto de traballo como con unha mala ergonomia no mesmo,
ademais ten unha especial relevancia todos os riscos derivados da exposicién as ondas electromagnéticas e o traballo en altura. Es por elo, que
estableceremos en 0 mddulo profesional o seguinte obxectivo:

Cofiecer e respectar as principais normas de prevencion de riscos laborais no posto de traballo.

Estes contidos vanse a secuenciar de maneira transversal o largo do médulo profesional, de forma que a finalizacién do mesmo se desenvolvesen
completamente.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

De acordo ao Protocolo de adaptacion ao contexto da Covid19 nos centros de ensino non universitario de Galicia para o curso 2020-2021, a
realizacién de actividades complementarias e extraescolares queda supeditada a evolucion da situacién de emerxencia sanitaria no territorio da
Comunidade Auténoma de Galicia, como consecuencia da evolucién da epidemia do coronavirus COVID19.

10.0utros apartados

10.1) Metodoloxia na ensinanza a distancia

O modulo dispora dun curso aberto na aula virtual do centro. Esta aula sera a via principal para a ensinanza telematica e sera a via de
comunicacién co alumnado.
Para a ensinanza telematica contémplanse tres posibles escenarios:

Metodoloxia no caso de ensinanzas telemética parcial (arredor do 20%):

Durante o horario da ensinanza telematica o alumnado resolvera, a maior parte do tempo, tarefas encargadas polo profesor. Durante este horario o
profesor permanecera conectado a aula virtual e a disposicién para a resolucion de dubidas.

Excepcionalmente podense utilizar outras metodoloxias como a grabacion de videos explicativos que se colgarian na aula virtual ou tamén
explicacions por medio de videoconferencia.

Metodoloxia no caso de ensinanza telematica total (por confinamento)
Nesta situacién farase un uso como mais extensivo tanto dos videos como das explicacions por medio de videoconferencia.

Metodoloxia no caso de ensinanza telematica para algun alumno en corentena
0 alumnado tera a sta disposicion, na aula virtual, todo o material necesario para o seguemento do mddulo e a realizacion das tarefas que
corresponda facer nese periodo. Tamén tera a sta disposicidn os Foros da aula virtual para a consulta de dubidas.
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10.2) Criterios de avaliacion do curso anterior impartidos neste médulo

Os criterios de avaliacién non impartidos no médulo de Operaciéns auxiliares de almacenaxe no curso anterior por mor da crise sanitaria, estan
incluidos na primeira e na segunda actividade da unidade didactica 1.
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