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Codigo Centro Concello A|’10 :
académico
15027782 Ordes Ordes 2023/2024
Ciclo formativo
Cédigo -
da familia Familia profesional . Cistlr d? Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Swiglﬁg formativos de grao Réxime xeral-ordinario
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)
Cadigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0437 Comunicacién empresarial e atencion a clientela 2023/2024 7 123 147

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

MARIA UXIA PARGA RODRIGUEZ,LAURA AYUDE PUGA (Subst.)

Outro profesorado

LAURA AYUDE PUGA

Estado: Pendente de supervisién inspector
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2. Concrecion do curriculo en relacidon coa stia adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

A presente programacion realizase tomando como referencia o contido do Decreto 191/2010, do 28 de outubro, polo que se establece o curriculo do ciclo formativo de grao medio correspondente ao titulo de técnico

en Xestion Administrativa.:

Este curriculo adapta a nova titulacion ao campo profesional e de traballo da realidade socioeconémica galega e as necesidades de cualificacion do sector produtivo canto a especializacién e polivalencia, e posibilita
unha insercion laboral inmediata e unha proxeccion profesional futura.

En Ordes e comarca, a maioria das empresas son PEMES que pertencen ao sector servizos e que requiren unha formacion ampla.

O curriculo adaptase as necesidades da oferta laboral do seu contorno.

3. Relacién 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

o)
:5 . Resultados de aprendizaxe
3| =
u.D. Titulo Descricion = g
o[ @ MP0437_00
S| o
S RA|RA|RA|[RA|[RA|RA|RA|[RA
= 1 2 3 4 5 6 7 8
1 | Adentramonos no mundo da comunicacion? Introduccion & comunicacion 17 | 12 X
2 | Sabes falar? A transmision oral da informacién presencial e non presencial 19 | 13 X
3 [Sabes escribir? A transmision escrita da informacion: técnicas de estilo e documentacion 19 | 13 X
4 | Ordena os papeis 0 arquivo da informacién en sorporte impreso e informatico aplicando as técnicas das 3R 15 | 10 X
. ) A atencién a clientela: técnicas de comunicacion, fases, motivacidns e adaptacion do
" , ,
5 | Cliente, en qué podo axudalo’ discurso para un asesoramento individualizado 18| 12 X
6 |Desexa protestar? Faino, por favor Atencién de consultas, queixas e reclamacions 20 | 14 X
7 | Aimaxe corporativa O marketing, as relaciéns publicas e a imaxe da empresa para a fidelizacion da clientela 19 | 13 X
8 |Hai mais mundo despois da venda? A calidade na prestacion dun servizo e métodos para o seu control. O servizo postvenda 20 | 13 X
Total: 147




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

EX XUNTA
84 DE GALICIA
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4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica
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N.° Titulo da UD Duracion
1 Adentrdmonos no mundo da comunicacion? 17
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Selecciona técnicas de comunicacion en relacion coa estrutura e a imaxe da empresa, e cos fluxos de informacion existentes nela. Sl
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Dsl;;aigi:sr;
1.1 Recofiecer a necesidade de comunicacion entre as persoas
1.2 Distinguir entre comunicacion e informacion
1.3 Distinguir os elementos e os procesos que interviefien na comunicacion 1 O proceso de comunicacion 8,0
1.4 Recofiecer os obstaculos que poidan existir entre un proceso de comunicacion
1.5 Determinar a mellor maneira e a mellor actitude a hora de presentar a mensaxe
2.1 identificar os conceptos da imaxe e cultura da empresa
2.2 Diferenciar os tipos de organizacion e o seu organigrama funcional
2 A organizacién da empresa y a slia comunicacion 9,0
2.3 Distinguir as comunicacions internas e externas e os fluxos de informacién dentro da empresa
2.4 Seleccionar o destinatario e o canal adecuado para cada situacion
TOTAL 17
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4.1.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 G
exixibles cualificacion (%)

- . — e PEA

CA1.1 Recofieceuse a necesidade de comunicacion entre as persoas. S 1
P L 9 e PE2

CA1.2 Distinguiuse entre comunicacion e informacion. S 9
e . . L e PE3

CA1.3 Distinguironse os elementos e os procesos que intervefien na comunicacion. S 10
. . . - N e PE4

CA1.4 Recofiecéronse os obstaculos que poidan existir nun proceso de comunicacion. S 12
. . . , e PES

CA1.5 Determinouse o mellor xeito e a mellor actitude & hora de presentar a mensaxe. S 6
_ . e PE6

CA1.6 Identificaronse os conceptos de imaxe e cultura da empresa. S 7
. » . N . . e LC.1

CA1.7 Diferenciaronse os tipos de organizacions e 0 seu organigrama funcional. S 15
e o . - e PE7

CA1.8 Distinguironse as comunicaciéns internas e externas, e os fluxos de informacion dentro da empresa. S 20
. . ! . Y e LC2

CA1.9 Seleccionouse o destinatario e a canle acaida para cada situacion. S 10

TOTAL 100
4.1.e) Contidos
Contidos

Elementos e barreiras da comunicacion.

ODescricién dos fluxos de comunicacion.

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

Relaciéns humanas e laborais na empresa.
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Contidos

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

Principios e tipos de organizacién empresarial.
Departamentos e areas funcionais tipo.

Funciéns do persoal na organizacion.

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificacién 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 se valora
Duracion
Actividade (sesions)
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e Qros:’edementos de
5 N tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
. . . o Ordenadores persoais con conexion e PEA
Explicacién de aspectos Distinguir situacions nas que internet e paquete ofimatico, canén,
relativos & comunicacion e se pode falar de libro de texto.
diferenciacion entre comunicacion das de » PE2
comunicacion e informacion. informacion
" PE.3
O proceso de comunicacion ‘ 8,0
e PE4
e PES
. o Recofiecer os distintos . o Ordenadores persoais con conexion o LC.1
Explicacién dos elementos elementos da comunicacién internet e paquete ofimatico, canon,
constitutivos da libro de texto.
comunicacion e LC2
A organizacién da empresa y a stia 9.0
comunicacion o PES '
e PE7
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TOTAL 17,0
4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
2 Sabes falar? 19
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Transmite informacion de xeito oral, tendo en conta os usos e os costumes socioprofesionais habituais da empresa. Sl
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_(':lon
(sesions)
1.1 Identificar os principios basicos que se precisan ter en conta na comunicacion verbal
1.2 Identificar o protocolo de comunicacién verbal e non verbal nas comunicacions presenciais € non
presenciais
1 A comunicacion oral 6,0
1.3 Ter en conta as costumes socioculturais e 0s usos empresariais
1.4 Identificar ao interlocutor de acordo as debidas normas de protocolo e adaptar a actitude e a
conservacion a situacion da que se parta
2.1 Elaborar a mensaxe verbal de maneira concreta e precisa, tendo en conta as dificultades posibles na
sta transmisién o .
2 A comunicacion oral presencial 6,0
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durgt’:lon
(sesions)
2.2 Utilizar as expresions e o léxico que mellor se adapten ao tipo de comunicacion e as persoas
interlocutoras
2.3 Presentar a mensaxe verbal elaborada empregando a linguaxe non verbal mais adecuada
3.1 Utilizar equipamento de telefonia e informaticos, e aplicar as normas basicas de uso
3.2 Valorar se a informacion se transmite con claridade, de maneira estructurado, con precisién, con N .
cortesia, con respecto e con sensibilidade 3 A comunicacion oral non presencial 70
3.3 Analizar os erros cometidos e propor as accions correctivas necesarias
TOTAL 19
4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
o i N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion AT Y I
exixibles cualificacion (%)
o N PE.1
CA2.1 Identificaronse os principios basicos que cumpra ter en conta na comunicacion verbal. S 8
CA2.2 Identificouse o protocolo de comunicacion verbal e non verbal nas comunicacions presenciais € non PE2 s 8
presenciais.
- . . - T0.1
CA2.3 Tivéronse en conta os costumes socioculturais e 0s usos empresariais. S 10
CA2.4 Identificouse o interlocutor consonte as debidas normas de protocolo, e adaptouse a actitude e a conversa & LC.1 s 15
situacién da que se parta.
CA2.5 Elaborouse a mensaxe verbal de maneira concreta e precisa, tendo en conta as dificultades posibles na sta LC.2 s 13
transmision.
CA2.6 Utilizaronse as expresions e o Iéxico que mellor se adapten ao tipo de comunicacion e as persoas TO.2 s 10
interlocutoras.
" . .. . T0.3
CA2.7 Presentouse a mensaxe verbal elaborada utilizando a linguaxe non verbal mais axeitada. S 9
o . o - - L TO.4
CA2.8 Utilizaronse equipamentos de telefonia e informaticos, e aplicaronse as normas basicas de uso. S 6
CA2.9 Valorouse se a informacion se transmite con claridade, de xeito estruturado, con precision, con cortesia, con TO.5 s 1"

respecto e con sensibilidade.
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o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
- . ) . ) . e LC3
CA2.10 Analizaronse os erros cometidos e propuxéronse as accidns correctivas necesarias. S 10
TOTAL 100
4.2.¢e) Contidos
Contidos

Principios basicos nas comunicacions orais.

OInformatica nas comunicacions verbais: videoconferencia, chat, etc.

Comunicacions na recepcion de visitas: acollemento, identificacién, xestidn e despedida.
Normas de informacion e atencién oral.

Técnicas de comunicacion oral, habilidades sociais e protocolo.

Clases de comunicacion oral: didlogo, discurso, debate e entrevista.

Comunicacion non verbal.

Elementos da linguaxe non verbal.

Imaxe persoal.

Comunicacion verbal dentro do dmbito da empresa.

Comunicacion telefénica: uso do teléfono e da listaxe telefonica; normas para falar correctamente por teléfono; centrais telefonicas.
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4.2.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 sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
« Explicacion xeral do profesor | e Realizacion de exercicios « Ordenadores persoais con conexion LCA
sobre a importancia da relativa a indentificacion dos internet e paquete ofimatico, canén,
comunicacion oral na principios basicos na libro de texto.
empresa comunicacion verbal e non PE.1
A comunicacion oral - O proceso de verbal 6.0
comunicacion oral o Realizacion de simulacros PE.2 ’
sobre as necesidades de
comunicacion que poden
darse na empresa TO.1
Explicacion do profesor « Exercicios sobre expresions « Ordenadores persoais con conexion LC.2
sobre as normas do € |éxico mais comun nas internet e paquete ofimatico, canén,
protocolo na comunicacion comunicacions empresariais libro de texto. 102
L . oral na empresa e as . .
A comunicacion oral presencial costumes socioculturais e | ¢ EXercicios propostos sobre 6,0
; as explicaciéns do profesor
usos mais comuns 103
« Visita de paxinas web sobre '
protocolo
Explicacion do profesor . « Ordenadores persoais con conexion LC.3
sobre as técnicas da Realizacion de exercicios internet e paquete ofimatico, canén,
comunicacion oral practicos e elaboracion de libro de texto.
mensaxes verbales segin 0s TO4
distintos medios
A comunicacion oral non presencial . . - TO.5 70
Simulacién de situacions
reais de distintos tipos de
comunicacion e a través de
distintos medios da
comunicacion oral
TOTAL 19,0
4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica
N. Titulo da UD Duracion
3 Sabes escribir? 19
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4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
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Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Transmite informacion escrita aplicando as técnicas de estilo a cada tipo de documento propio da empresa e da Administracién publica. Sl
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_(':lon
(sesions)
1.1 Identificar os soportes para elaborar e transmitir os documentos: tipos de papesis, sobres, etc.
1 A comunicacién escrita: soportes e canais 4,0
1.2 Identificar os canais de transmision: correo convencional e electronico, fax, mensaxes cortos, etc.
2.1 Formalizar os libros de rexistro de entrada e saia de correspondencia e paqueteria en soporte
informatico e convencional
2.2 Diferenciar os soportes mais adecuados en funcion dos criterios de rapidez, segudidade e . .
confidencialidade 2 A correspondencia e a paqueteria 50
2.3 Utiizar a normativa sobre proteccion de datos e conservacion de documentos establecidos para as
empresas e para as instituciéns publicas e privadas
3.1 Identificar a persona destinataria conforme as debidas normas de protocolo
3.2 Clasificar os tipos mais habituais de documentos dentro da empresa segundo a sua finalidade
3.3 Redactar o documento apropiado cumplindo as normas ortogréficas e sintacticas, en funcién da sta
finalidade e da situacion de partida
3 A comunicacién escrita: documentos dunha empresa e da administracion 10,0
3.4 |dentificar as ferramentas de busqueda de informacion para elaborar a documentacion
3.5 Utilizar as aplicacions informaticas de procesamento de textos ou autoedicion
3.6 Aplicar na elaboracién da documentacion, as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar)
TOTAL 19

-10-
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs G
exixibles cualificacion (%)
_ . ' PE.1
CA3.1 Identificaronse os soportes para elaborar e transmitir os documentos: tipo de papel, sobres, etc. S 10
_ - ' -~ PE.2
CA3.2 Identificaronse as canles de transmision: correo convencional e electronico, fax, mensaxes curtas, efc. S 10
CA3.3 Diferenciaronse os soportes mais axeitados en funcion dos criterios de rapidez, seguridade e PE3 S 8
confidencialidade.
” . . ) PE.4
CA3.4 Identificouse a persoa destinataria conforme as debidas normas de protocolo. S 10
i ' . I e PE.5
CA3.5 Clasificaronse os tipos mais habituais de documentos dentro da empresa segundo a sua finalidade. S 10
CA3.6 Redactouse o documento apropiado cumprindo as normas ortograficas e sintécticas, en funcion da stia LC1 S 18
finalidade e da situacion de partida.
_ . - iy PE.6
CA3.7 Identificaronse as ferramentas de procura de informacion para elaborar a documentacion. S 10
o » TO.1
CA3.8 Utilizaronse as aplicacions informaticas de procesamento de textos ou autoedicion. S 4
CA3.9 Formalizaronse os libros de rexistro de entrada e saida de correspondencia e paquetaria en soporte LC2 S 10
informatico e convencional.
CA3.10 Utilizouse a normativa sobre proteccion de datos e conservacion de documentos establecidos para as TO.2 S 5
empresas, e para as institucions publicas e privadas.
- - - - . . ! T0.3
CA3.11 Aplicaronse, na elaboracién da documentacion, as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar). N 5
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Comunicacion escrita na empresa.
ORecepcion, envio e rexistro da correspondencia.

Servizos de correos, circulacion interna de correspondencia e paquetaria.

-11-
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Contidos

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

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

Caracteristicas principais da correspondencia comercial.

Estrutura, estilos e clases da carta comercial.

Formatos tipo de documentos de uso na empresa e na Administracion.

Medios e equipamentos ofimaticos e telematicos.

Correo electrdnico: uso, estrutura e redaccion de corre electrénico, tendo en conta a normativa de proteccion de datos.

4.3.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

Como e con que
Que e para que Como Con que a
se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
5 N tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion do profesor o Elaboracion de distintos . o Ordenadores persoais con conexion e PE1
sobre has habilidades e documentos escritos na internet e paquete ofimatico, canon,
conductas a seguir na empresa libro de texto. PE
1 1A i .. .. L] .
N . ) ggmi?ﬁfgﬁﬁﬁcmz?mcfga « Exercicios sobre recepcion,
A comunicacion escrita: soportes e canais p p envio e rexistro da 4,0
« Explicacion do profesor correspondencia
sobre os tipos de
documentos mais habituais
na empresa
« Explicacion da estructura, « Exercicios donde se . « Ordenadores persoais con conexion o LC2
estilos e clases de demostre que sabe usar internet e paquete ofimatico, candn,
documentos utilizados na adecuadamente cada tipo de libro de texto. PE3
A correspondencia e a paqueteria empresa e na Administracion dgcu_mer)to en funcién da 50
sta finalidade.
e TO.2

-12 -
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Como e con que

nas organizacions

1.2 Diferenciar as técnicas de organizacion de informacion que se poidan aplicar nunha empresa ou nunha
institucion, asio como os procedementos habituais de rexistro, clasificacién e distribucién da informacién

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacién das normas de | o Exercicios sobre aplicacion o Ordenadores persoais con conexion LC.1
comunicacion e expresion dos principios fundamentais internet e paquete ofimatico, candn,
escrita na empresa e na de redaccion na elaboracion libro de texto.
Administracion de documentos escritos. PE4
PE.5
A comunicacion escrita: documentos dunha 100
empresa e da administracion PE.6 ’
TOA1
T0.3
TOTAL 19,0
4.4.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
4 Ordena os papeis 15
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Arquiva informacion en soporte impreso e informatico, e recofiece os criterios de eficiencia e aforro nos tramites administrativos. Sl
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 Describir a finalidade de organizar a informacion, asi como os obxectivos perseguidos
1 Sistema de ordenacidn e clasificacion documental 4,0

-13-
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Obxectivos especificos

Act

Titulo das actividades

Duracion
(sesions)

1.3 Identificar as principais bases de datos das organizacions, a sua estrutura e as stas funciéns

1.4 Determinar os sistemas de clasificacion, rexistro e arquivo adecuados para o tipo de documentos

1.5 Recofiecer os procedementos de consulta e conservacion da informacion e da documentacion, e
detectar os erros que se puideran producir nel.

2.1 Identificar os soportes de arquivo e rexistro en funcion das caracteristicas da informacion que se
almacene

2.2 Respetar a normativa e os niveis de proteccion, seguridade e acceso a informacion en documentos
fisicos

2.3 Aplicar, na elaboracion e no arquivo da documentacion, as técncias de 3R (reducir, reutilizar e reciclar)

Arquivo da informacion no soporte impreso

5,0

3.1 Identificar as prestacions das aplicacions informaticas especificas mas empregadas en funcién das
caracteristicas da informacion que se almacene

3.2 Realizar arbores de arquivos informaticos para ordear a documentacion dixital

3.3 Aplicar as técnicas de arquivo nos intercambios de infotmacion telematica (intranet, extranet, correo
electronico, etc.)

3.4 Respetar a normativa e os niveis de proteccion, seguridade e acceso a informacién en bases de datos
informaticas

Arquivo da informacién no soporte informatico

6,0

TOTAL

15

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

Criterios de avaliacion

Instrumentos de avaliacion

Minimos
exixibles

Peso
cualificacion (%)

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

PE.1

institucion, asi como os procedementos habituais de rexistro, clasificacién e distribucién da informacién nas
organizacions.

CA4.2 Diferenciaronse as técnicas de organizacion de informacién que se poidan aplicar nunha empresa ou nunha

PE.2

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

PE.3

20

CA4 .4 Identificaronse as principais bases de datos das organizacions, a sta estrutura e as suas funcions.

PE.4

1
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o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
- . I . . ] . e PES
CA4.5 Determinaronse os sistemas de clasificacion, rexistro e arquivo acaidos para o tipo de documentos. S 8
. . N " e o LC.1
CA4.6 Realizaronse arbores de arquivos informaticos para ordenar a documentacion dixital. S 1
CA4.7 Aplicaronse as técnicas de arquivo nos intercambios de informacién telematica (intranet, extranet, correo e TOA s 12
electronico, etc.).
CA4.8 Recofiecéronse os procedementos de consulta e conservacion da informacion e da documentacion, e o PE6 s 9
detectaronse os erros que se puideran producir nel.
CA4.9 Respectouse a normativa e os niveis de proteccién, seguridade e acceso 4 informacion, tanto en documentos|  TO.2 s 10
fisicos como en bases de datos informaticas.
CA4.10 Aplicaronse, na elaboracion e no arquivo da documentacién, as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e e TO3 N 6
reciclar).
TOTAL 100

4.4.¢) Contidos

Contidos

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

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

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 os recursos necesarios para

a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de avaliacion

Como e con que

vantaxes e inconvenientes.

Tipoloxia. Utiizacién de o Realizacion de simulacros

reais con arbores de

ue e para que Como Con que
Q paraq q se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
« Explicacion do profesor « Realizacion de exercicios . « Ordenadores persoais con conexion e PE1
sobre arquivo da para comprender o internet e paquete ofimatico, candn,
informacién en soporte procedemento de arquivo libro de texto.
Sistema de ordenacién e clasificacién impreso. Clasificacién e dos documentos: captacion, o PE2
documental ordenacién de documentos. elaboracion de datos e o seu 4,0
Normas de clasificacion: custodia . PE4
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produt R Instrumentos e procedementos de (sesiéns)
’ ., tarefas) (tarefas) produitos ecursos avaliacion
(titulo e descricion)
indices. Técnicas de arquivo:|  arquivos informaticos para e« PES
natureza. Finalidade do ordenar a documentacion
arquivo e arquivo de . . )
documentos o Exercicios reais con libros de e PE6
L rexistro de entrada e salida
. Expllcauor] do prgfesor 5 da informacion
sobre arquivo da informacion
en soporte informatico.
Bases de datos para o
tratamento da informacion.
Estrutura e funciéns dunha
base de datos.
Procedementos de
proteccion de datos.
Ficheiros e cartafoles e
organizacién en cartafoles
do correo electronico
o Explicacion do profesor o Realizacion de exercicios o Ordenadores persoais con conexion PE.3
sc;bre 0 arquivo da sc;bre 0 arquivo da :r;)terr:jet;a ptaquete ofimatico, canén,
informacion en soporte informacion ibro de texto.
impreso: Clasificacion e TO.2
ordenacién, vantaxes e
Arquivo da informacién no soporte impreso inconvenientes, uso de 103 5,0
indices e técnicas de arquivo ’
« Explicacion do profesor
sobre 0 arquivo da
informacion en soporte
informatico.
o Explicacion do profesor o Realizacion de exercicios o Ordenadores persoais con conexion LC.1
sobre 0 manexo de equipos practicos con manexo de internet e paquete ofimatico, canén,
de proceso da informacion equipos informaticos e libro de texto.
usando a rede PE3
Arquivo da informacién no soporte informatico + Realizacion de Exercicios 6,0
sobre a purga e destruccion TO.1
da informacion
T0.2
TOTAL 15,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

5 Cliente, en qué podo axudalo? 18

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAS5 - Recofiece necesidades de posibles clientes aplicando técnicas de comunicacion. Sl
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Desenvolver técnicas de comunicacion e habilidades sociais que facilitan a empatia coa clientela en
situacions de atencion o asesoramento
1.2 Identificar as fases do proceso de atencion a clientela ou as persoas consumidoras e usuarias, a y As fases do broceso de atencién ao cliente 50
través de diferentes canais de comunicacion P ’
1.3 Recofiecer os erros que se cometen mais habitualmente na comunicacion coa clientela
2.1 Identificar o comportamento da clientela
2.2 Analizar as motivacions de compra ou demanda dun servizo da clientela 2 A psicoloxia da clientela 6,0
2.3 Obter, de ser o caso, a informacion histérica da clientela
3.1 Adaptar adecuadamente a actitude e o discurso & situacion de partida
3.2 Ter en conta a adecuacion de forma e da actitude na atencion e no asesoramento & clientela, en s N .
funcién do canal de comunicacion utilizada 3 Adaptacion da comunicacin ao cliente 7.0
3.3 Distinguir as etapas dun proceso comunicativo
TOTAL 18
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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 M'.n mos - .Pesg 0
exixibles cualificacion (%)

CAA5.1 Desenvolvéronse técnicas de comunicacion e habilidades sociais que faciliten a empatia coa clientela en o LCA s 9

situacions de atencion ou asesoramento.

CA5.2 Identificaronse as fases do proceso de atencion 4 clientela ou &s persoas consumidoras ou usuarias, a través| e PE.1 s 15

de diferentes canles de comunicacion.
PE.2

CAA5.3 Recofiecéronse os erros que se cometen mais habitualmente na comunicacidn coa clientela. ¢ S 9
PE.3

CA5.4 Identificouse o comportamento da clientela. ‘ S 9
PE.4

CA5.5 Analizéronse as motivaciéns de compra ou demanda dun servizo da clientela. ‘ S 1
PE.5

CA5.6 Obtivose, de ser o caso, a informacion historica da clientela. ‘ S 5
TOA1

CA5.7 Adaptouse adecuadamente a actitude e o discurso & situacion de partida. ‘ S 17

CA5.8 Tivose en conta a adecuacion da forma e da actitude na atencion e no asesoramento & clientela, en funcion | » TO.2 s 15

da canle de comunicacién utilizada.
PE.6

CA5.9 Distinguironse as etapas dun proceso comunicativo. ‘ S 10

TOTAL 100

4.5.¢) Contidos

Contidos

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

Elementos da atencion & clientela: &mbito, organizacion e persoal.

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

Satisfaccion da clientela.
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Contidos

Procesos en contacto coa clientela externa.

4.5.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

Como e con que

Duracién
(sesions)

5,0

6,0

ue e para que Como Con que
Q parag q se valora
Actividade
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de
( Resultados ou produtos Recursos proce
5 N tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
Explicacién do profesor o Simulacion de casos o Ordenadores persoais con conexion LC.1
sobre as motivacions dos practicos e determinacién da internet e paquete ofimatico, canén,
distintos clientes. forma de actuar mais libro de texto. PE1
As fases do proceso de atencion ao cliente adecuadas para cofiecer as '
motivaciones dos clientes
« Exercicios sobre as PE.2
motivaciéns de compra
Explicacién do profesor « Exercicios sobre as fases do o Ordenadores persoais con conexion PE.3
sobre os elementos e fases proceso de atencion & internet e paquete ofimatico, canén,
da atencion 4 clientela clientela e as etapas dos libro de texto.
procesos da comunicacion PE.4
A psicoloxia da clientela o
Realizacion de exercicios PE.5
sobre o andlise dos erros
mais comuns na
comunicacion coa clientela
Explicacién do profesor o Exercicios sobre a forma e « Ordenadores persoais con conexion PE.6
sobre a satisfaccion da actitude mais adecuada da internet e paquete ofimatico, canén,
clientela, identificacion do atencion a clientela segin a libro de texto. o
Adaptacién da comunicacién ao cliente seu comp’orta_me'nlto, canle de comunicacion 104
w;for;namon histdrica dos « Exercicios sobre os erros
clientes mais habituais na T0.2

comunicacion coa clientela.

7,0

TOTAL

18,0
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N.° Titulo da UD Duracién
6 Desexa protestar? Faino, por favor 20
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAG - Atende consultas, queixas e reclamacions de posibles clientes, aplicando a normativa en materia de consumo. Sl
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Dsl;;aigi:sr;
1.1 Describir as funcions do departamento de atencion a clientela en empresas
1.2 Interpretar a comunicacion recibida por parte da clientela 1 O departamento de atencion ao cliente. 4,0
1.3 Identificar e localizar a informacién que necesite suministrarlle ao cliente
2.1 Identificar os elementos da queixa ou da reclamacién
2.2 Recofiecer as fases do plan interno da resolucién de queixas e reclamacions
2.3 Utilizar os documentos propios da xestion de consultas, queixas e reclamaciéns 2 O procedemento de resolucién de queixas e reclamacions 9,0
24 For_mal?z'ar, de ser o caso, un escrito de resposta utilizando medios electrénicos u outros canais de
comunicacion
2.5 Diferenciar os tipos de demanda ou reclamacion
3.1 Recofiecer a importancia da proteccion do consumidor
3 A normativa e instituciéns en materia de consumo 7,0
3.2 Identificar a normativa en materia de consumo
TOTAL 20
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LUl P
exixibles cualificacion (%)
4 9 e PE.1
CA6.1 Describironse as funciéns do departamento de atencion 4 clientela en empresas. S 8
o " . PE.2
CAG6.2 Interpretouse a comunicacion recibida por parte da clientela. S 5
_ . " PE.3
CAB6.3 Identificaronse os elementos da queixa ou da reclamacion. S 11
. . " ) » PE.4
CA6.4 Recofiecéronse as fases do plan interno de resolucion de queixas e reclamacions. S 7
” . . 9 . o PE.5
CAG.5 Identificouse e localizouse a informacién que cumpra subministrarlle & clientela. S 4
.y . - . " TOA1
CAG6.6 Utilizaronse os documentos propios da xestion de consultas, queixas e reclamacions. S 14
CA6.7 Formalizouse, de ser o caso, un escrito de resposta utilizando medios electrénicos ou outras canles de LCA s 19
comunicacion.
N . . - . PE.6
CA6.8 Recofieceuse a importancia da proteccion do consumidor. S 8
” . . PE.7
CA6.9 Identificouse a normativa en materia de consumo. S 14
. » . - PE.8
CAB.10 Diferenciaronse os tipos de demanda ou reclamacion. S 10
TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

Departamento de atencién & clientela: funcions.
OProcedemento de recollida de reclamaciéns e denuncias.
Tramitacion e xestion.

Seguimento da clientela perdida.

Valoracién da atencién recibida por parte da clientela: reclamacion, queixa, suxestion e felicitacion.
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Contidos

Xestion reactiva e proactiva das reclamacions.
Elementos dunha queixa e dunha reclamacion.
Fases da resolucién de queixas e reclamacions.
Consumidores.

Institucions de consumo.

Normativa en materia de consumo.

Marco legal estatal, autonémico e local.

4.6.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, 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

Como e con que
Que e para que Como Con que
se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; e tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion ao profesor « Realizacion de exercicios . o Ordenadores persoais con conexion o PEA
sobre as funcion da oficina relativos & descricion e internet e paquete ofimatico, candn,
de atencion ao cliente e interpretacion do libro de texto.
g ' seguimento da clientela departamento de atencion & o PE2
O departamento de atencion ao cliente. perdida clientela 4,0
o Exercicios practicos sobre e PE5S
atencién de queixas,
consultas e reclamacions
o Explicacion do profesor o Realizacion de exercicios . o Ordenadores persoais con conexion o LC.1
sobre a valoracion da sobre tramitacion de queixas internet e paquete ofimatico, canén,
atencion, xestion e L . libro de texto.
elementos dunha « Realizacion de practicas e« PE3
reclamacién sobre comportamento
— asertivo nas reclamacions
0 procedemento de resolucion de queixas e | ¢ Explicacion do profesor - - o PE4 9.0
reclamacions sobre os elementos dunha | Realllzamon de EXercicios \
queixa relativos ao seguimento da
o, clientela perdida con casos o PES
o Explicacion do profesor ‘ot
e » practicos
sobre tramitacion e xestion
de queixas e seguimento da e TO1
clientela perdida
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Como e con que

1.3 Valorar a importancia do departamento de marketing

1.4 Diferenciar os elementos e ferramentas basicos que compofien o marketing

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
« Explicacion do profesor « Elaboracion de xestions « Ordenadores persoais con conexion e PE6B
sobre as Institucion de necesarias nas reclamacions internet e paquete ofimatico, candn,
consumo no maco estatal, o . libro de texto.
autonomico e local (OMIC) | » Realizacion de exercicios de e PET7
A normativa e instituciéns en materia de - resumo e sintese da 70
consumo + Explicacion do profesor normativa en materia de '
sobre a normativa en consumo
consumo e a elaboracion,
tramitacion e xestion de
reclamacions.
TOTAL 20,0
4.7.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
7 A imaxe corporativa 19
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAT - Potencia a imaxe de empresa, para o que aplica elementos e ferramentas do marketing. Sl
4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 Identificar o concepto de marketing
1.2 Recofiecer as principais funcions do marketing
1 O marketing na actividade econémica 10,0
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durgt’:lon
(sesions)
1.5 Identificar a fidelizacién da clientela como un obxectivo prioritario do marketing
2.1 Valorar a importancia da imaxe corporativa para conseguir os obxectivos da empresa.
2 A Imaxe da empresa 9,0
2.2 Valorar a importancia das relacions publicas e a atencion ao cliente para a imaxe da empresa
TOTAL 19
4.7.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n imos . _PesP' 5
exixibles cualificacion (%)
PE.1
CA7.1 Identificouse o concepto de marketing. ¢ S 10
PE.2
CA7.2 Recofiecéronse as funcions principais do marketing. ¢ S 12
T0.1
CA7.3 Valorouse a importancia do departamento de marketing. ¢ S 1
PE.3
CA7 4 Diferenciaronse as ferramentas e os elementos basicos do marketing. ¢ S 17
T0.2
CA7.5 Valorouse a importancia da imaxe corporativa para conseguir os obxectivos da empresa. ¢ S 19
T0.3
CA7.6 Valorouse a importancia das relaciéns publicas e a atencion & clientela para a imaxe da empresa. ¢ S 23
PE.4
CA7.7 Identificouse a fidelizacion da clientela como un obxectivo prioritario do marketing. ¢ S 8
TOTAL 100

4.7.e) Contidos

Contidos

Marketing na actividade econémica: influencia na imaxe da empresa.

Natureza e alcance do méarketing.
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Contidos

Politicas de comunicacién: publicidade (concepto, principios e obxectivos), relacions publicas e responsabilidade social corporativa.

4.7.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon 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 se valora
Duracion
Actividade (sesions)
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e Qros:’edementos de
5 N tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion do profesor do o Exercicios sobre funcions . o Ordenadores persoais con conexion e PE1
concepto, funcions, principais do marketing internet e paquete ofimatico, canén,
importancia e ferramentas . libro de texto.
bésicas do marketing (4P) « Exercicios sobre ferramentas o PE2
de marketing
« Exercicio practico sobre a e« PE3
O marketing na actividade econémica publicidad% na empresa 10,0
e PE4
e TO1
o Explicacion do profesor o Exercicios de estudo de . o Ordenadores persoais con conexion e TO.2
sobre a naturaleza do €asos nos que se valore a internet e paquete ofimatico, canén,
A lmaxe da empresa marketing importancia da imaxe na libro de texto. 9,0
empresa e TO3
TOTAL 19,0
4.8.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
8 Hai mais mundo despois da venda? 20
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4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA8 - Aplica procedementos de calidade na atencién & clientela, e identifica os estandares establecidos. Sl
4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Dsl;;aigi:sn)
1.1 Identificar os factores que infliien na prestacion do servizo ao cliente.
1.2 Describir as fases do procedemento de relacion coa clientela
1.3 Describir os estandares de calidade definidor na prestacion do servizo

1 A calidade na prestacion do servizo 10,0

1.4 Valorar a importancia dunha actitude proactiva para adentrarse & incidencia nos procesos

1.5 Detectar os erros producidos na prestacion do servizo

1.6 Aplicar un tratamento adecuado na xestion de anomalias producidas

2.1 Explicar o significado e a importancia do servizo postvenda nos procesos comerciais

2.2 Diferenciar as variables constitutivas do servizo postvenda e a sUa relacién coa fidelizacién da clientela

2 O servizo postvenda 10,0
2.3 Identificar as situaciéns comerciais que necesitan seguemento e servizo postvenda
2.4 Describir os métodos mais utilizados habitualmente no control de calidade do servizo postvenda, asi
como as suas fases e as suas ferramentas
TOTAL 20
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4.8.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LUl P
exixibles cualificacion (%)

_ o - o e PEA

CA8.1 Identificaronse os factores que inflien na prestacion do servizo 4 clientela. S 8
4 i . e PE2

CA8.2 Describironse as fases do procedemento de relacion coa clientela. S 6
4 . ' . - . e PE3

CA8.3 Describironse os estandares de calidade definidos na prestacion do servizo. S 9
. . . . ) o e TOA1

CA8.4 Valorouse a importancia dunha actitude proactiva para se adiantar & incidencias nos procesos. S 6
. . . . e T0.2

CA8.5 Detectaronse os erros producidos na prestacion do servizo. S 9
. -, . . e 703

CA8.6 Aplicouse o tratamento adecuado na xestién das anomalias producidas. S 13
. I . . . - e PE4

CA8.7 Explicouse o significado e a importancia do servizo posvenda nos procesos comerciais. S 1
. . - . . " - . o PES

CA8.8 Definironse as variables constitutivas do servizo posvenda e a sua relacion coa fidelizacion da clientela. S 1
_ I - . . . e PE6

CA8.9 Identificaronse as situacidns comerciais que precisan seguimento e servizo posvenda. S 15

CA8.10 Describironse os métodos mais utilizados habitualmente no control de calidade do servizo posvenda, asi | » PE.7 s 12

como as suas fases e as suas ferramentas.
TOTAL 100

4.8.e) Contidos

Contidos

Calidade de servizo como elemento da competitividade da empresa.
Tratamento de anomalias producidas na prestacion do servizo.
Procedementos de control do servizo.

Avaliacion e control do servizo.

Control do servizo posvenda.
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Contidos

Fidelizacion da clientela.

4.8.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificacién 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 se valora
Duracion
Actividade (sesions)
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e Qros:’edementos de
5 N tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion do profesor o Realizacion de exercicios . o Ordenadores persoais con conexion e PE1
sobre os factores que inflien pracitocos sobre internet e paquete ofimatico, canén,
na prestacion do servicio & procedementos de relacion libro de texto.
clientela coa clientela » PE2
o Explicacion do profesor
sobre as fases do e PE3
procedemento de relacion
A calidade na prestacion do servizo coa clientela e os estandares 10,0
de calidade e TO1
e TO.2
e« TO.3
o Explicacion do profesor o Realizacion de exercicios . o Ordenadores persoais con conexion o PE4
sobre os procedementos de practicos sobre factores que internet e paquete ofimatico, canon,
control de servizo inflien na prestacion de libro de texto.
servizos e PES
0 servizo postvenda o Realizacion de tarefas Qe 10,0
tratamentos de anomalias na o PEB
prestacion de servizos
e PE7
TOTAL 20,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificacion

CRITERIOS MINIMOS ESIXIBLES :
Todos os criterios de evaluaciéon son minimos esixibles.

CRITERIOS DE CUALIFICACION:

-A avaliacion da aprendizaxe do alumnado nos ciclos formativos realizase de xeito diferenciado por modulos profesionais. En todo caso, a avaliacion na formacion profesional inicial realizarase tomando como
referencia os obxectivos, expresados en resultados de aprendizaxe, os criterios de avaliacion de cada un dos mddulos profesionais € os obxectivos xerais do ciclo formativo, segundo o establecido no correspondente
curriculo.

- A avaliacién realizarase ao longo de todo o proceso formativo do alumnado, polo que ten un caracter continuo. Por este motivo, nas modalidades de ensino presencial cumprira a asistencia do alumnado as
actividades programadas para os distintos modulos profesionais do ciclo formativo.

O sistema de avaliacién que se realizara sera o seguinte:
- Avaliacién inicial:
Levarase a cabo un cuestionario individual que ten por obxecto cofiecer as caracteristicas e a formacion previa do alumnado, en relacion aos contidos do médulo.

- Avaliacions parciais:
Realizarase unha sesién de avaliacién e cualificacion en cada trimestre lectivo no que se avaliara o proceso de ensino-aprendizaxe. No seguemento e valoracion utilizaranse os seguintes instrumentos en cada
unidade didéactica:

- Probas obxectivas escritas (exames teorico-practicos). Realizaranse exames de 1 ou 2 temas, en funcion da extensién que tefia cada unidade. Estas probas poderan conter tanto preguntas de teoria (cuestions
cortas, afirmacions de verdadeiro/falso ou preguntas tipo test) como supostos practicos consistentes en resolver un/varios supostos similares aos resoltos na clase. Nestas probas valoraranse a utilizacion de
conceptos e a aplicacién dos procedementos pertinentes na solucién dos supostos teérico-practicos propostos.

Teran un peso do 70% da cualificacién da unidade. Valorarase de 0 a 10 sendo necesario obter un minimo de 5 para poder considerar o resto de criterios e optar a aprobar a unidade didactica. Se hai varios exames
(teoria e practica) nunha unidade didactica farase a media coa ponderacion que lles corresponda, sempre e cando a nota de cada unha das probas sexa igual ou superior a 5 puntos; noutro caso o alumnado debera
presentarse a unha proba de recuperacion posterior das partes pendentes, fixada pola profesora.

- Traballos individuais e/ou en grupos. En relacién aos traballos propostos avaliarase a entrega en forma e tempo. No traballo desenvolvido valoraranse aspectos como a correcta realizacion da tarefa, a limpeza, a
orde, o rigor, o procedemento seguido, a metodoloxia, etc. na realizacién das actividades de ensino aprendizaxe plantexadas. Teran un peso do 30%. Os traballos plantexados avaliaranse de 0 ao 10, facendo a
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media aritmética dos mesmos. Habera que ter de media nos traballos un 5 para poder aprobar cada unidade didactica. Non se puntuaran aquelas actividades ou traballos que estén copiados ou plaxiados de outros
compafieiros. Se en algiin momento se solicita a entrega de unha actividade ou traballo no tempo da sesién, e un alumno non se atopa nesta, non sendo unha falta xustificada tera un 0 nesa actividade ou traballo.

Se algunha unidade didactica non tivese traballos individuais e/ou en grupos calificables, as probas obxectivas (exames) terdn un peso do 100%. De igual xeito, se algunha unidade didactiva non tivese exames, o
peso dos traballos seria do 100%.

A cualificacion de cada avaliacion sera a media ponderada das unidades didécticas rematadas nesa avaliacion. E necesario obter polo menos un 5 sobre 10 en cada unidade didactica para poder aprobar a
avaliacion parcial e finalmente 0 médulo. A cualificacion redondearase ao enteiro inferior cando a parte decimal sexa inferior a 0,5 e ao enteiro superior cando sexa igual ou superior a 0,5.

Trimestralmente presentarase ao alumnado unha nota que aparecera no boletin e que se obtera mediante a integracion das probas obxectivas sobre os contidos das unidades didacticas e os traballos entregados de
cada unidade didactica.
Deberase acadar 5 puntos sobre 10 para considerar superados eses contidos.

NOTA!

0 alumnado debe asistir &s probas escritas no dia e hora acordados para a sua celebracion. En caso de que non asista soamente podera realizar a proba noutra data cando xustifique documentalmente a stia
ausencia, por causas de forza maior ou problemas de saude que lle impidan realizar as probas en condiciéns optimas.

Cando algun/ha alumno/a sexa sorprendido/a nun examen copiando por calquer medio ou instrumento posible, sera expulsado da proba, e a sua cualificacién sera, en consecuencia 1.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

O alumnado que non acadara unha cualificacién igual ou maior que 5 nalgunha das probas obxectivas e, polo tanto, non acadase a avaliacion parcial positiva deberd realizar as actividades de recuperacién que
propofia a profesora e realizar unha proba obxectiva de recuperacion. En Xaneiro e Marzo, para a 12 e 22 avaliacion respectivamente, realizaranse as probas correspondentes aos criterios non superados. Esta proba
punttarase de 0 a 10 e o alumnado recuperara con unha nota minima de 5.

Para calcular a nota final, as notas das partes recuperadas sera de un 5 malia que o resultado da proba fose superior.
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O alumnado que suspenda algunha avaliacién e a sta recuperacion realizara no mes de marzo un exame final de recuperacion das avaliacions suspensas, que consistird nunha proba tedrico-practica no que o
alumnado debera demostrar que acadou os resultados de aprendizaxe pertinentes. Nestas probas a cualificacion maxima sera un 5. Esas notas serviran para calcular as medias de cara a avaliacion previa a FCT. As
probas coincidiran en data coas do alumnado que perda o dereito & avaliacion continua.

O alumnado que durante o curso non entregase ninguin dos traballos propostos tera que facelos e entregalos para poder superar o médulo. A profesora elaboraré un calendario cas datas de entrega.

Se finalmente suspende o mddulo e non pode acceder a FCT, o alumnado durante o 3° trimestre repasara os contidos do curso, e realizara as probas necesarias para a superacion das partes suspensas no mes de
Xufo.

NOTA!

0 alumnado debe asistir as probas escritas de recuperacion no dia e hora acordados para a sua celebracién. En caso de que non asista soamente podera realizar a proba noutra data cando xustifique
documentalmente a sua ausencia por causas de forza maior ou problemas de salde que lle impidan realizar as probas en condicidns 6ptimas.

Cando algun/ha alumno/a sexa sorprendido/a nun examen copiando por calquer medio ou instrumento posible, sera expulsado da proba, e a sua cualificacién sera, en consecuencia 1.

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

A perda do dereito a avaliacion continua é de 15 sesions (10% das faltas de asistencia). Cando as faltas cheguen a esa cifra comunicarase a perda da avaliacén continua. Para determinar se a perda se fai ou non
efectiva, o profesorado valorara as circunstancias persoais do alumno/a na xustificacion das faltas, cuya aceptacién sera acorde ao establecido nas NOF (Normas de organizacion e funcionamento) do centro. Neste
caso, a profesora vinculase ao criterio adoptado polo titor/a en relacion a xustificacion das faltas de asistencia asi como, l6xicamente, ao disposto polo centro educativo.

Ao finalizar o periodo lectivo deste mddulo, farase una proba de avaliacion extraordinaria de toda a materia para aquel alumnado que por falta de asistencia perdera o dereito a avaliacién continua. Esta proba
consistira na resolucién de supostos tedrico-practicos que determinaran se o alumno/a acadou os resultados de aprendizaxe e os contidos minimos, establecidos para este médulo. Cualificarase de 0 a 10 puntos.
Para superar a avaliacién debera obter unha puntuacién igual ou superior a 5. A cualificacién redondearase por defecto cando a parte decimal sexa inferior a 0,5 e por exceso cando sexa igual ou superior a 0,5.

Para estes alumnos a nota do modulo sera a desta proba final, sendo necesario ter un minimo de 5 para superar 0 médulo.

NOTA!
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0 alumnado debe asistir &s probas escritas de recuperacion no dia e hora acordados para a sta celebracién. En caso de que non asista soamente podera realizar a proba noutra data cando xustifique
documentalmente a sua ausencia por causas de forza maior ou problemas de saude que lle impidan realizar as probas en condicidns dptimas.
Cando algtn/ha alumno/a sexa sorprendido/a nun examen copiando por calquer medio ou instrumento posible, sera expulsado da proba, e a sua cualificacién serd, en consecuencia 1.

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

No seguimento da programacién os principais indicadores do grao de cumprimento da programacion seran:

- O cumprimento da temporalizacion

- O logro dos obxectivos programados

A avaliacién da practica docente realizarase despois de avaliar cada unha das unidades didacticas, comparando as expectativas programadas
cos resultados obtidos, coa finalidade de tomar as medidas que corrixan os desvios detectados.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Ao comezo de curso o profesor fara unha avaliacion inicial a fin de detectar carencias que poida ter o alumnado e que afecten ao correcto desenvolvemento do curriculo.

A observacién do alumnado sera unha ferramenta basica na deteccion de carencias, tanto no comezo do curso como durante todo o0 ano escolar, xa que nos permite cofiecer aspectos do/a alumno/a relacionados
coa motivacion e actitude coas que se enfronta ao proceso de ensinanza -aprendizaxe

No caso de detectar carencias desenvolveranse as medidas de reforzo necesarias para un seguimento axeitado.

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

Nestes casos centrarémonos nos obxectivos minimos esixibles e en funcion da razén pola que non responda 6s obxectivos programados actuaremos do seguinte xeito:
Se non é capaz de realizar as actividades en tempo organizaremos estas de xeito que poida rematalas na casa.

Se non é capaz de realizar as actividades con autonomia e eficiencia prestaremos un apoio especial por parte do profesorado.

A través da tutoria analizaranse as causas que poidan incidir en que o0 alumno non consiga alcanzar os obxectivos programados.
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9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

En todas as actividades desenvolvidas no centro educativo e na aula os contidos especificos seran complementados cos contidos que favorezan a
formacion integral do alumnado tales como os seguintes:

- Educacion para a saude: respeto as normas de seguridade e hixiene, ergonomia, etc.

- Educacion para o respeto ao medio ambiente:impacto no media ambiente do consumo de papel, refugallos de tinta ou toner, etc.
- Educacion para a paz: Fomento de actitudes tolerantes no traballo en equipo.

- Educacion para a igualdade entre sexos: realizacion de tarefas de forma indistinta por homes e mulleres.

- Educacion como consumidores: fomentando un consumo responsable

- Educacion en respeto aos compafieiros/compafieiras e medidas anti mobbing e acoso escolar.

- Educacion en respeto a liberdade (opinion, relixion, condicion sexual, raza, etc)

Ademais tamén se traballaran aspectos tan fundamentais como: a responsabilidade e a puntualidade, a boa presenza, o bo trato, 0 cumprimento
das medidas de seguridade, coidado do espazo de traballo, do mobiliario e dos equipos informaticos

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Os alumnos participaran nas actividades que fixe, no seu conxunto, o departamento.
En todo caso, intentarase na medida do tempo dispofiible a visita a algunha empresa e a visita 4 Escola Galega de Consumo.
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