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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36015101 | da Cafiiza Cafiiza (A) 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0437 Comunicacién empresarial e atencion a clientela 2023/2024 7 123 147

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | ROSA MARIA RODRIGUEZ GARCIA

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 profesional exerce a sUa actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade e nomeadamente no de
servizos, asi como nas administracidns publicas, ofrecendo apoio administrativo nas tarefas de administracion e xestién das referidas empresas e
instituciéns, e prestandolle atencion a clientela e a cidadania.

As ocupaciéns e os postos de traballo mais salientables son os seguintes:
- Auxiliar administrativo/a.

- Axudante de oficina.

- Auxiliar administrativo/a de xestién de persoal.

- Auxiliar administrativo/a de cobramentos e pagamentos.
- Administrativo/a comercial.

- Auxiliar administrativo/a das administracidns publicas.

- Recepcionista.

- Empregado/a de atencion & clientela.

- Empregado/a de tesouraria.

- Empregado/a de medios de pagamento.
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xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

thCIB

Resultados de aprendizaxe

, " Duracién{Peso
u.D. Titulo Descricién ” MP0437_00
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5 | RA6 | RA7 | RA8
1 AEMPRESAEA 1.- Distinguense o concepto, tipos, procesos, fluxos e 14 10| X
ICOMUNICACION elementos que intervefien na comunicacién empresarial e
EMPRESARIAL recofiécense as formas de organizacién dunha empresa tipo.
2 A COMUNICACION ORAL 1.- Identificanse os principios basicos da comunicacion verbal 14 10 X
e 0 seu protocolo. 2.- Elabdrase a mensaxe verbal de maneiral
concreta e precisa, utilizando o Iéxico e as expresions
pdecuadas, tendo en conta as costumes socioculturais e 0s
usos empresariais. 4.- Utilizanse os equipamentos de
telefonia e informaticos e aplicanse as normas basicas de
3 A COMUNICACION ESCRITA {1.- Identificanse os soportes para elaborar e transmitir 50 34 X
documentos e redactanse sen cometer errores ortograficos
hin de sintexe, aplicando as técnica 3R e utilizando
4 (0 TRATAMENTO DA 1.- Identificanse os canles de transmision da informacion; 20 14 X
ICORRESPONDENCIA cumpriméntanse os libros de rexistro de correspondencia e
paqueteria e determinanse os sistemas de clasificacion,
existro e arquivo mais apropiados
5 [CLASIFICACION E ARQUIVO [1.- Identificanse os soportes de arquivo e rexistro da 12 8 X
DA INFORMACION nformacion e determinanse os sistemas de clasificacion. 2.-
Recofiécense os procedementos de consulta e conservacion
i i6n
6 [0 CLIENTE: UN ACTIVO 1.- Recofiécese e identificase ¢ cliente. 2.- Recofiécense os 9 6 X
EMPRESARIAL diferentes elementos e fases de atencion 6 cliente.
7 {0 DEPARTAMENTO DE 1.-ldentificanse reclamacions, queixas, suxerencias e 9 6 X
IATENCION O CLIENTE. O felicitacions; asi como as diferentes fases que compofien a
ICONSUMIDOR stia tramitacion e xestion e cofiécese o concepto e dereitos do|
onsumidor
8 [POTENCIANDO A IMAXE DA [1.- Identificase o concepto de marketing, recofiécense as 9 6 X
EMPRESA principais funcions e valdrase a sta importancia.
9 |A CALIDADE NA ATENCION O [1.- Identificanse os factores que infllien na prestacion do 10 6 X
CLIENTE servizo & clientela; cofiécense os estandares de calidade
definidos na prestacion do servizo e aplicase o tratamento
Total: 147
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4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
1 A EMPRESA E A COMUNICACION EMPRESARIAL 14
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Selecciona técnicas de comunicacion en relacion coa estrutura e a imaxe da empresa, e cos fluxos de informacién existentes nela. Sl
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer os elementos que fan funcionar a empresa. 1 A empresa como sistema organizado. 7,0
1.2 Clasificar a empresa segun a sta forma xuridica, actividade ou
dimension.
1.3 Elaborar e interpretar un organigrama.
1.4 Cofiecer as principais funcions dos departamentos basicos de toda
empresa e 0 seu sistema de relacions.
2.1 Cofiecer a nutureza do proceso comunicativo. 2 A comunicacion empresarial 7,0
2.2 Distinguir os elementos que intervefien na comunicacion.
2.3 Describir as condicions necesarias para que a comunicacion se complete
de forma satisfactoria.
2.4 Aprender as diferencias entre informacién e comunicacion.
2.5 Clasificar as diferentes comunicacions empresariais.
2.6 Valorar a importancia das relaciéns laborais.
TOTAL 14

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 avaliacién Ly L)
exixibles cualificacion (%)

CA1.1 Recofieceuse a necesidade de comunicacion entre as persoas. e PE.1-Sobre CA1.1 S 4
CA1.2 Distinguiuse entre comunicacién e informacion. o PE.2-Sobre CA2.2 S 13
CA1.3 Distinguironse os elementos e 0s procesos que intervefien na comunicacion. « PE.3-Sobre CA1.3 S 13
CA1.4 Recofiecéronse os obstaculos que poidan existir nun proceso de comunicacion. o PE.4-Sobre CA1.4 S 13
CA1.5 Determinouse o mellor xeito e a mellor actitude & hora de presentar a mensaxe. e TO.1-Sobre CA1.5 S 5
CA1.6 |dentificaronse os conceptos de imaxe e cultura da empresa. « PE.5-Sobre CA1.6 S 13
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA1.7 Diferenciaronse os tipos de organizacions e o seu organigrama funcional. « PE.6-Sobre CA1.7 S 13
CA1.8 Distinguironse as comunicacions internas e externas, e os fluxos de informacion « PE.7-Sobre CA1.8 S 13
dentro da empresa.
CA1.9 Seleccionouse o destinatario e a canle acaida para cada situacion. « PE.8-Sobre CA1.9 S 13
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

[Elementos e barreiras da comunicacion.

ODescricién dos fluxos de comunicacion.

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

Relaciéns humanas e laborais na empresa.

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

Principios e tipos de organizacién empresarial.

Departamentos e areas funcionais tipo.

Funcidns do persoal na organizacion.

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 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 Instrumentos e (sesions)

Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) At
(titulo e descricion) avaliacion
Aempresa como sistema | , Explicar o concepto, os| e O alumno resolvera o Cuestions e preguntas | e Apuntes. Fotocopias. | ¢ PE.5- Sobre CA1.6 70

organizado. - Estudase o
concepto de empresa, 0s
elementos que a
compofien, 0s
departamentos tipo que a
forman , e as formas de

organizacion mais comdns.

elementos e os tipos de
empresa; 0s
departamentos que a
forman e a sta
organizacién; tamén
coémo se interpreta e
elabora un
organigrama.
Pratexar cuestions e
realizar probas que
aseguren a
comprension dos

conceptos explicados.

cuestions tedricas e
pregustas tipo test
sobre o conceptos
explicados asi como as
probas propostas polo
profesor.

resoltas. Proba
cumprimentada

Ordenador. Candn.

PE.6 - Sobre CA1.7

PE.7 - Sobre CA1.8

PE.8 - Sobre CA1.9
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Que e para que Como Con que Comsz f,:.?,?aque
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado [ IERLEE0 (sesiéns)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
A comunicacion « O profesor, partindo da| e O alumno resolverd as | e Cuestions resoltas. « Apuntes. Fotocopias. | e PE.1- Sobre CA1.1 7.0
empresarial - Estlidase a necesidade que ten o cuestions e probas, Proba cumprimentada Ordenador. Canon.
comunicacion como una ser humano de sobre os conceptos
necesidade, a diferencia comunicarse, explicara |  explicados, propostas o PE.2-Sobre CA2.2
entre informacion e 0 proceso comunicativo]  polo profesor.
comunicacion, como se tanto a nivel xeral como
produce a comunicacion, as] g nivel empresarial. o PE.3-Sobre CA1.3
linguaxes que
empregamos, as clases de )
comunicacions, asi como o » PE4-Sobre CA1.4
sistema de comunicacion
empresarial distinguindo o PE.7 - Sobre CA1.8
entre as comunicacions
internas e externas.
e TO.1-Sobre CA1.5
TOTAL 14,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 A COMUNICACION ORAL 14
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
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Distinguir entre oir e escoitar. 1 A comunicacion oral 7.0
1.2 Adquirir técnicas de escoita activa e participativa.
1.3 Recofiecer comportamentos inadecuados nas comunicacions verbais.
1.4 Aprender aspectos relacionados coa linguaxe do corpo.
1.5 Apreciar as diferencias culturais e o seu reflexo no comportamento social.
1.6 Adquirir nociéns basicas de protocolo.
2.1 Utilizar os equipamentos de telefonia e informaticos. 2 As comunicacions orais na empresa. 7,0
2.2 Clasificar as comunicacions verbais no ambito empresarial.
2.3 Apreciar a importancia do teléfono como ferramenta de comunicacion
empresarial.
2.4 Aprender o protocolo na atencién telefénica.
2.5 Cofiecer o fundamento e ventaxas da videoconferencia por internet.
2.6 Ser capaz de describir as pautas de conducta na atencion as visitas da
empresa.
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 |dentificaronse os principios basicos que cumpra ter en conta na comunicacion e PE.1-Sobre CA2.1 S 30
verbal.
CA2.2 |dentificouse o protocolo de comunicacion verbal e non verbal nas comunicacions | ¢ TO.1 - Sobre CA2.2 S 2
presenciais e non presenciais.
CA2.3 Tivéronse en conta os costumes socioculturais e 0s usos empresariais. e TO.2 - Sobre CA2.3 S 2
CA2.4 |dentificouse o interlocutor consonte as debidas normas de protocolo, e adaptouse a| 4 TO.3 - Sobre CA2.4 S 2
actitude e a conversa 4 situacion da que se parta.
CA2.5 Elaborouse a mensaxe verbal de maneira concreta e precisa, tendo en conta as e PE.2-Sobre CA2.5 S 30
dificultades posibles na sua transmision.
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alicis

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA2.6 Utilizaronse as expresions e o léxico que mellor se adapten ao tipo de comunicacién | 4 PE.3 - Sobre CA2.6 S 30
e as persoas interlocutoras.
CA2.7 Presentouse a mensaxe verbal elaborada utilizando a linguaxe non verbal méis o TO.4 - Sobre CA2.7 S 1
axeitada.
CA2.8 Utilizaronse equipamentos de telefonia e informaticos, e aplicaronse as normas e TO.5 - Sobre CA2.8 S 1
basicas de uso.
CA2.9 Valorouse se a informacion se transmite con claridade, de xeito estruturado, con o TO.6- Sobre CA2.9 S 1
precision, con cortesia, con respecto e con sensibilidade.
CA2.10 Analizaronse os erros cometidos e propuxéronse as accions correctivas e TO.7 - Sobre CA2.10 S 1
necesarias.
TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Principios basicos nas comunicacions orais.

OInformatica nas comunicacions verbais: videoconferencia, chat, etc.

Comunicacidns na recepcion de visitas: acollemento, identificacion, xestion e despedida.
Normas de informacion e atencion oral.

Técnicas de comunicacion oral, habilidades sociais e protocolo.

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

Comunicacién non verbal.

Elementos da linguaxe non verbal.

Imaxe persoal.

Comunicacion verbal dentro do ambito da empresa.

Comunicacion telefénica: uso do teléfono e da listaxe telefonica; normas para falar correctamente por teléfono; centrais telefonicas.

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 Instrumentos e (sesions)

ACEEEEL OIS LT Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
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Que e para que Como Con que Comsz f,:.?,?aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
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
A comunicacion oral - o Explicar os conceptos | e Resolver as diferentes | « Cuestion resoltas. o Apuntes. Fotocopias. | e PE.1- Sobre CA2.1 70
Estudaranse os elementos tedricos da cuestions prantexadas Traballo realizado. Ordenador. Canén.
e fU“C'°"§ da comunicacion|  comunicacion oral polo profesor e realizar| ~ Conductas valoradas.
oral, as slas (principios basicos, as probas Proba cumprimentada. o PE.2-Sobre CA2.5
caracteristicas, as pautasal  glementos, pautas a correspondentes.
Sequir para comunicarse seguir, habilidades Respetar as normas e
ben, a comunicacion non sociais, protocolos etc).]|  manter as conductas » PE3-Sabre CAZ6
verbal e a linguaxe do Prantexar cuestions ou |  recomendadas polo
COrpo asi como as traballos asi como profesor. .
habilidades sociales e 0 realizar probas que » TO.1-Sobre CA2.2
protocolo a seguir en aseguren a
distintas situacions. comprension do « T0O.2- Sobre CA2.3
alumnado.
Observar e valorar os
comportamentos o TO.3- Sobre CA2.4
activos e actitudes
positivas que faciliten a
comunicacion oral. * TO.4-Sobre CA.7
o TO.6 - Sobre CA2.9
e TO.7 - Sobre CA2.10
As comunicacions orais na | o Explicar cémo se usan | o O alumnado realizara | o Traballo realizado. o Apuntes. Fotocopias. | e TO.5 - Sobre CA2.8 70
empresa. - Estudaranse as|  correctamente os os traballos propostos Ordenador. Candn.
comunicacions orales na equipamentos de polo profesor.
empresa facendo unha telefonia e valorar o
especial mencion 6 teléfono]  correcto manexo dos
, ainformatica e as mesmos.
TOTAL 14,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD

Duracion

3 A COMUNICACION ESCRITA

50

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RA3 - Transmite informacion escrita aplicando as técnicas de estilo a cada tipo de documento propio da empresa e da Administracién publica.

NO

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades

Duracion
(sesions)

1.1 Describir as caracteristicas das mensaxes escritas. 1 A escritura como medio de comunicacion.
1.2 Clasificar as comunicaciéns escritas no ambito empresarial.

1.3 Recofiecer a importancia de usar correctamente todos os elementos da
escritura.

1.4 Recordar as regras basicas de ortografia.

1.5 Aprender as abreviaturas e siglas de uso mais habitual.

1.6 Recofiecer as diferentes comunicacions escritas empresariais.

10,0

2.1 Cofiecer os principais obxetivos da carta comercial. 2 A carta comercial
2.2 Distinguir os apartados da carta comercial.
2.3 Distinguir as expresions obsoletas que hay que eliminar e sustituilas por

outras mais adecuadas.

2.4 Cofiecer os tipos de sobres de uso mais frecuente.

10,0

3.1 Cofiecer o orden de exposicion das ideas principais. 3 Tipos de cartas comerciais
3.2 Cofiecer formas de introducir e concluir unha carta.

3.3 Localizar erros nunha carta.

3.4 Redactar cartas sencillas a partir de supostos concretos.
3.5 Distinguir as peculiaridades dunha carta circular.

3.6 Adquirir cofiecementos sobre o proceso de elaboracion de cartas de
venta por correo.

15,0

-10-
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Obxectivos especificos Act

Titulo das actividades

Duracion
(sesions)

4.1 Describir as caracteristicas das comunicacions internas de caracter 4
breve.

4.2 Distinguir entre convocatoria y acta.

4.3 Apreciar as semellanzas e diferencias entre un informe e unha memoria.
4.4 Darlle forma definitiva a un documento a partir dun borrador.

4.5 Ser capaz de describir o obxetivo e funcidns de cada un dos documentos

formais: instancia, recurso, declaracion...

4.6 Ser capaz de elaborar documentos partindo de supostos nos que se
facilitan os datos.

4.7 Aplicar na elaboracién as técnicas 3R

4.8 Utilizar aplicacions informaticas de procesamento de texto.

Documentos propios da empresa e a administracion.

15,0

TOTAL

50

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

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién Ly L)
exixibles cualificacion (%)

CA3.1 Identificaronse os soportes para elaborar e transmitir os documentos: tipo de papel, PE.1 - Sobre CA3.1 S 20
sobres, etc.

CA3.3 Diferenciaronse os soportes mais axeitados en funcién dos criterios de rapidez, PE.2 - Sobre CA3.2 S 20
seguridade e confidencialidade.

CA3.5 Clasificaronse os tipos mais habituais de documentos dentro da empresa segundo a| 4 PE.3 - Sobre CA3.5 S 20
slia finalidade.

CA3.6 Redactouse o documento apropiado cumprindo as normas ortograficas e sintacticas,| 4 PE.4 - Sobre CA3.6 S 20
en funcién da sua finalidade e da situacién de partida.

CA3.7 |dentificaronse as ferramentas de procura de informacion para elaborar a PE.5 - Sobre CA3.7 S 10
documentacion.

CA3.8 Utilizaronse as aplicacions informaticas de procesamento de textos ou autoedicion. T0.1 - Sobre CA3.8 S 5

CA3.11 Aplicaronse, na elaboracion da documentacion, as técnicas de 3R (reducir, T0.2 - Sobre CA3.11 S 5
reutilizar e reciclar).

TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Comunicacién escrita na empresa.

Normas de comunicacion e expresion escrita.

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

Caracteristicas principais da correspondencia comercial.

Estrutura, estilos e clases da carta comercial.

-11 -
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Contidos

Medios e equipamentos ofimaticos e telematicos.

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

Correo electronico: 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 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 se valora
Actividade Instrumentos e
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
de tarefas) (tarefas)

(titulo e descricion)

avaliacion

Duracion
(sesions)

A escritura como medio de
comunicacion. -
Estudaranse as
caracteristicas da mensaxe
escrita, a importancia do
bon uso das palabras, os
signos de puntuacion, as
abreviaturas e siglas mais
importantes asi como as
comunicacions escritas na
empresa.

o O profesor, con axuda
de fotocopias e o
candn, explicara as
normas e
caracteristicas propias
da comunicacién
escrita (elementos,
importancia do bon uso
da palabras,
incorreccions mais
frecuentes, signos de
puntuacion, siglas e
abreviaturas...) facendo
unha pequena
introduccion da
correspondencia
comercial.

Propora a resolucion
de cuestions e realizarg
as probas que
aseguren a
comprensién do
alumno.

O alumno resolve as
cuestions e probas
propostas polo profesor|
e realiza os traballos
practicos necesarios
para facilitar a
comprension dos
conceptos tedricos.
Tamén mantera unha
actitude positiva e
respetara as normas
impostas polo profesor.

o Cuestins resoltas.
Traballo realizado.
Conductas e normas
respetadas. Proba
cumprimentada.

« Fotocopias. Apuntes.
Ordenador. Canén.

o PE.2-Sobre CA3.2

10,0

A carta comercial -
Estudarase a estructura da
carta comercial, 0s
aspectos formais a ter en
conta e o proceso de
elaboracion da mesma.

o O profesor explicara a
carta comercial, como
elemento
imprescindible na
actividade empresarial,
centrandose na sua
estructura, aspectos
formais a ter en conta e
0 proceso de
elaboracion da mesma.

O alumno resolvera as
preguntas tedricas e
tipo test que lle axuden
a familiarizarse con
esta forma de
comunicacion.

o Cuestion resoltas e
preguntas contestadas.

« Fotocopias. Apuntes.
Ordenador. Canén.

o PE.1-Sobre CA3.1

o PE.3-Sobre CA3.5

o PE.5-Sobre CA3.7

10,0

Tipos de cartas comerciais -
Redactaranse cartas
relacionadas co proceso de
compras, de cobro, de
conflicto, de reclamacion,
de solicitud de informacién,
circulares e cartas de oferta
e venta por correo
aplicando a técnica 3R e
aplicacions informatica de

| procesamento de texto

« O profesor elaborara
modelos sinxelos de
distintos tipos de cartas
comerciais.

Facilitara supostos nos
que apareceran 0s
datos necesarios para g
redaccion de cartas
comerciais.

0 alumno comenzara a
redactar cartas a partir
de supostos ficticios
facilitados polo
profesor.

o Cartas redactadas.

« Fotocopias. Ordenador.
Canon.

e PE.4-Sobre CA3.6

e TO.1-Sobre CA3.8

e TO.2 - Sobre CA3.11

15,0
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Actividade Instrumentos e
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
de tarefas) (tarefas)

(titulo e descricion)

avaliacion

Duracion
(sesions)

Documentos propios da
empresa € a
administracion. -
Redactaranse
comunicacions internas
breves, informes,
convocatorias, actas,
instancias, recursos,
declaraciéns xuradas,
oficios e certificados
aplicando a técnica 3R e
utilizando aplicaciéns
informaticas de
procesamento de texto.

« O profesor, con axuda
de modelos
previamente
elaborados, explicara
como se redactan
distintos tipos de
comunicacions
empresariais internas
(aviso, memorandum,
informe, memoria,
convocatorias e actas)
asi como os distintos
documentos que se
orixinan como
consecuencia das
relaciéns entre os
particulares e a
Administracion.
Propora a redaccién de

distintas comunicacions|

a partir de supostos
ficticios nos que se
facilitaran os datos
necesarios para a sua
realizacion.

o Redactar o documento
apropiado en cada casq
utilizando as

aplicacions informaticas]

de procesamento de
textos e aplicando as
técnicas 3R.

o Documentos e
comunicacions
redactadas.

o Ordendador.
Fotocopias. Canén.

e PE.4-Sobre CA3.6

e TO.1-Sobre CA3.8

e TO.2 - Sobre CA3.11

15,0

TOTAL

50,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
4 O TRATAMENTO DA CORRESPONDENCIA 20

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Transmite informacion escrita aplicando as técnicas de estilo a cada tipo de documento propio da empresa e da Administracién publica. NO

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)

1.1 Distinguir entre tareas que comporta a correspondencia recibida e a que 1 Informacion escrita e envio de correspondencia. 20,0
se envia.

1.2 Describir a traxectoria dun documento desde a sua elaboracién ata a sua
expedicion.

1.3 Aprender as diferencias entre os rexistros de documentos que se utilizan
habitualmente.

1.4 Cofiecer en qué consiste o Servicio Postal Universal en Espafia.

1.5 Cofiecer a Ley de Proteccién de Datos de Caracter Persoal e os
mecanismo que deben pofierse en marcha para o seu cumplimento.

1.6 Aprender a diferenciar as diferentes formas de envio da correspondencia
e os servicios da Sociedade Estatal Correos e Telégrafos, S.A.

TOTAL 20

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 Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
CA3.2 |dentificaronse as canles de transmision: correo convencional e electronico, fax, e PE.1-Sobre CA3.2 S 30
mensaxes curtas, etc.
CA3.4 |dentificouse a persoa destinataria conforme as debidas normas de protocolo. e TO.1- Sobre CA3.4 S 10
CA3.9 Formalizéronse os libros de rexistro de entrada e saida de correspondencia e « PE.2-Sobre CA3.9 S 30
paquetaria en soporte informatico e convencional.
CA3.10 Utilizouse a normativa sobre proteccion de datos e conservacion de documentos | 4 PE.3 - Sobre CA3.10 S 30
establecidos para as empresas, € para as institucions publicas e privadas.
TOTAL 100

4.4.¢) Contidos

Contidos

ORecepcion, envio e rexistro da correspondencia.
Servizos de correos, circulacion interna de correspondencia e paquetaria.

Aplicacion de procedementos de seguridade e confidencialidade da informacion.
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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

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 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 Instrumentos e (sesions)
BRI (2 e SR Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Informacion escrita e envio | O profesor explicarao | o O alumno respondera | « Cuestions resoltas. o Fotocopias. Ordenador.| e PE.1 - Sobre CA3.2 20,0
de correspondencia. - significado do termo cuestions tedricas e Rexistros Canon.
Estudarase o significado de|  "ofimatica” o realizara supostos de cumprimentados.
termos como ofiméatica e funcionamento e uso rexistros . o PE.2- Sobre CA3.9
telemética, o correo correcto do correo
electronico, o tratamento da|  glectronico como un
correspondencia, a verdadeiro sistema de * PE.3- Sobre CA3.10
comunicacion mediante fax correo na rede e o
0 servizo de correos e 0s tratamento da T01-5
.1- Sobre CA3.4
procedementos de correspondencia *
seguridade e comercial.
confidencialidade no Tamén explicara o
tratamento da informacion. funcionamento da
Sociedade Estatal
Correos y Telégrafos,
S.A. como empresa
responsable do servizo
postal universal en
Espania.
TOTAL 20,0
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PROFESIONAIS

4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
5 CLASIFICACION E ARQUIVO DA INFORMACION 12
4.5.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
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer os sistemas de ordenacion e clasificacion de uso mais 1 Sistemas para clasificar e ordenar a documentacion. 6.0
xeneralizado.
1.2 Determinar cual dos criterios e 0 mais adecuado para cada caso.
1.3 Aprender as ventaxas e inconvintes de cada un dos sistemas de
clasificacion.
2.1 Apreciar a importancia do arquivo para a actividade empresarial. 2 O arquivo da informacion. 6,0
2.2 Distinguir entre as diferentes modalidades de organizacion do arquivo.
2.3 Aprender as ventaxas e inconvintes de cada sistema de arquivo.
2.4 Determinar en qué casos hay que proceder & destruccion de
documentos.
2.5 Aprender os fundamentos das bases de datos.
2.6 Cofiecer as carpetas de uso mais corrientes na xestion de arquivos
asociadas 6 correo electronico.
2.7 Describir as medidas de seguridade a adoptar para evitar a perda de
datos informaticos.
2.8 Cofiercer a incidencia da LOPD no manexo, mantemento e eliminacion
dos datos de caracter persoal.
TOTAL 12

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 L) )
exixibles cualificacion (%)

CA4.1 Describiuse a finalidade de organizar a informacion, asi como os obxectivos « PE.1- Sobre CA4.1 S 15
perseguidos.
CA4.2 Diferenciaronse as técnicas de organizacion de informacion que se poidan aplicar | 4 PE.2 - Sobre CA4.2 S 15
nunha empresa ou nunha institucion, asi como os procedementos habituais de rexistro,
clasificacion e distribucién da informacidn nas organizacions.
CA4.3 Identificaronse os soportes de arquivo e rexistro, asi como as prestacions das o PE.3-Sobre CA4.3 S 15
aplicacions informaticas especificas mais utilizadas, en funcion das caracteristicas da
informacion que se almacene.
CA4 4 |dentificaronse as principais bases de datos das organizacions, a sta estruturae as | 4 PE.4 - Sobre CA4.4 S 15
stias funcions.
CA4.5 Determinaronse os sistemas de clasificacion, rexistro e arquivo acaidos para o tipo | 4 PE.5 - Sobre CA4.5 S 15
de documentos.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
CA4.6 Realizaronse arbores de arquivos informaticos para ordenar a documentacion dixital.] 4 [C.1 - Sobre CA4.6 S 15
CA4.7 Aplicaronse as técnicas de arquivo nos intercambios de informacion telematica e TO.1- Sobre CA4.7 S 3
(intranet, extranet, correo electrénico, etc.).
CA4.8 Recofiecéronse os procedementos de consulta e conservacion da informaciéneda | 4 TO.2 - Sobre CA4.8 S 3
documentacion, e detectaronse os erros que se puideran producir nel.
CA4.9 Respectouse a normativa e os niveis de proteccion, seguridade e acceso & e TO.3 - Sobre CA4.9 S 2
informacion, tanto en documentos fisicos como en bases de datos informaticas.
CA4.10 Aplicaronse, na elaboracion e no arquivo da documentacion, as técnicas de 3R e TO.4 - Sobre CA4.10 S 2
(reducir, reutilizar e reciclar).
TOTAL 100

4.5.¢) Contidos

Contidos

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

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. Organizacion en cartafoles do correo electrénico e dout

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 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacién
Que e para que Como Con que Comst; 3 :I%l:aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
ACEEEEL OIS LT Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Sistemas para clasificare | , O profesor xustificara a| o O alumno realizara « Exercicios resoltos. o PE.1- Sobre CA4.1 6,0

ordenar a documentacion. -
Estudaranse os distintos
sistemas de clasificacién de
documentos.

e ordenar os
documentos como bas
do funcionamento dos
arquivos, centrandose
nos métodos ou
sistemas que se poden
empregar.

necesidade de clasificirl

O profesor fara especial
fincapé no arquivo en
soporte informatico con
especial referencia as
bases de datos para o
tratamento da
informacion.
Observara si se
respetan as normas
que garantizan a
seguridade e
confidencialidade da
informacion. Asi
mesmo propora a
resolucion de
cuestions, probas e
realizacion de traballos
que aseguren a
comprensién do
alumno.

exercicios de
clasificacion seguindo
os distintos criterios
explicados.

o Ordenador. Apuntes.
Fotocopias.

e PE.2 - Sobre CA4.2

e PE.5- Sobre CA4.5
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Que e para que Como Con que Comsz f,:.?,?aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
O arquivo da informacion. - [ o O profesor explicarao | ¢ O alumno realizaraas | o Cuestionario resolto. | e Apuntes. Ordenador. LC.1 - Sobre CA4.6 6.0
Estudara_§e 0 arquivo da concepto, a natureza e cuestiéns e traballos Traballo finalizado. Canon.
informacion en soporte a finalidade do arquivo propostos polo profesor] ~ Proba cumprimentada.
papel, a organizacion do asf como as técnicase | que lle permitan un PE.3 - Sobre CA4.3
arqttJl\(olf|S|co, 0sequipose|  sistemas mais manexo correcto do
materiales necesarios, 0 frecuentes tendo arquivo; traballara con
arquivo informatico, as sempre presente a bases de datos PE.4 - Sobre CAd.4
bases de datos , at' o confidencialidade da introducindo datos de
organizacion e xestion de informacion. traballadores dunha -
arquivos do correos Observara ademais empresa ficticia, PE.5 - Sobre CALS
electronico e a proteccion como se desenvolve o respetando as normas
dos datos informaticos. alumno & hora de que garantizan a TO.1 - Sobre CA4.7
realizar as tarefas seguridade no arquivo
respetando a normativa] e a confidencialidade
no manexo da da informacion. TO.2 - Sobre CA4.8
informacion.
O profesor fara especial TO.3 - Sobre CA4.9
fincapé no arquivo en
soporte informatico con TO.4 - Sobre CA4.10
especial referencia as
bases de datos para o
tratamento da
informacion.
Observara si se
respetan as normas
que garantizan a
seguridade e
confidencialidade da
informacion.
Propora a resolucion de
cuestions, probas e
realizacion de traballos
que aseguren a
comprensién do
alumno.
TOTAL 12,0
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thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
6 O CLIENTE: UN ACTIVO EMPRESARIAL 9
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Recofiece necesidades de posibles clientes aplicando técnicas de comunicacion. Sl
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer o fundamento e obxetivo da investigacion comercial. O cliente 6.0
1.2 Aprender a distinguir os distintos tipos de clientes, de acuerdo a diversos
criterios.
1.3 Cofiecer as distintas motivaciéns de compra e apreciar como influyen no
comportamento do cliente.
1.4 Distinguir os diferentes elementos necesarios na atencion 6 cliente.
2.1 Coriecer as fases polas que pasa a atencion 0s clientes. Fases de atencion ¢ cliente 30
TOTAL 9

4.6.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 (%)

CAB.1 Desenvolveronse tecnicas de comunicacion e habilidades sociais que faciliten a TO.1 - Sobre CA5.1 S 2

empatia coa clientela en situacions de atencion ou asesoramento.

CA5.2 |dentificaronse as fases do proceso de atencion & clientela ou &s persoas PE.1 - Sobre CA5.2 S 18

consumidoras ou usuarias, a través de diferentes canles de comunicacion.

CAA5.3 Recofiecéronse os erros que se cometen mais habitualmente na comunicacion coa PE.2 - Sobre CA5.3 S 18

clientela.

CA5.4 |dentificouse o comportamento da clientela. PE.3 - Sobre CA5.4 S 18

CA5.5 Analizéronse as motivacions de compra ou demanda dun servizo da clientela. PE.4 - Sobre CA5.5 S 18

CA5.6 Obtivose, de ser o caso, a informacion histdrica da clientela. T0.2 - Sobre CA5.6 S 2

CA5.7 Adaptouse adecuadamente a actitude e o discurso 4 situacion de partida. T0.3 - Sobre CA5.7 S 2

CA5.8 Tivose en conta a adecuacion da forma e da actitude na atencion e no T0.4 - Sobre CA5.8 S 4

asesoramento 4 clientela, en funcién da canle de comunicacion utilizada.

CA5.9 Distinguironse as etapas dun proceso comunicativo. PE.5 - Sobre CA5.9 S 18
TOTAL 100

4.6.e) Contidos
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Contidos

Concepto e identificacion da clientela: clientela interna e externa.

Cofiecemento da clientela e das stias motivacions.

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

Fases da atencion & clientela: acollemento, seguimento, xestion e despedida.

Percepcion da atencion recibida por parte da clientela.

Satisfaccion da clientela.

Procesos en contacto coa clientela externa.

4.6.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 Resultad dut R d tos d
) o de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
O cliente - Estudarase quénf o O profesor explicara de| ¢ O alumno realizaraas | o Cuestions resoltas. « Apuntes, fotocopias, PE.2 - Sobre CA5.3 6,0
é o cliente, a motivacion de | forma sinxela o cuestions, probas e Traballo realizado. ordenador e canon.
compra e 0s elementos de concepto de cliente, traballos propostos polof  Conductas valoradas.
atencion 6 cliente clases de clientes eas|  profesor. Proba cumprimentada. PE.3 - Sobre CA5.4
stas motivacions. Procurara mostrar un
Propora as cuestions, comportamento que
probas e traballos que facilite as relacions cos PE.4 - Sobre CAS5.5
considere oportunos compafieiros.
para aplicar os PE.5 - Sobre CA5.9
conceptos tedricos.
Valorara as habilides
sociais que faciliten a TO.1 - Sobre CA5.1
empatia cos
compafieiros.
TO.2 - Sobre CA5.6
Fases de atencion 0 cliente| , O profesor explicara os| « O alumno resolvera da | o Situacion resolta. Probal e Apuntes. Fotocopias. PE.1 - Sobre CA5.2 3,0
- Estudaranse as fases de elementos da atencion maneira mais axeitada cumprimentada. Ordenador.
atencion o cliente: acollida, | ¢ cliente (entomo, posible as situacions
segulmgnto, xestion e organizacion e prantexadas polo TO.3 - Sobre CA5.7
despedida. empregados) e as profesor e realizara as
fases de atencion (a probas
acollida, o seguimento, correspondentes. TO.4 - Sobre CA5.8
axestionea
despedida).
Prantexaré situacions
nas que se comprobe o
correcto
desenvolvemento dos
alumnos ante unha
situacion determinada.
Realizara probas nas
que o alumno demostre
a comprension e
manexo da situacion.
TOTAL 9,0
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
7 O DEPARTAMENTO DE ATENCION O CLIENTE. O CONSUMIDOR 9
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAG6 - Atende consultas, queixas e reclamacions de posibles clientes, aplicando a normativa en materia de consumo. Sl
4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Recoriecer o departamento de atencion 6 clientes e o seu funcionamento. 1 O departamento de atencion 0 cliente 3,0
2.1 Recofiecer os elementos dunha queixa e as fases para a stia resolucion 2 As queixas e reclamacions 3,0
3.1 Cofiocer os dereitos do consumidor. 3 O consumidor 30
3.2 Cofiecer a lexislacion sobre consumo, nos distintos ambitos de
competencia: estatal, autondmica, local e da Unién Europea.
3.3 Cofiecer e describir as distintas vias que pode seguir o consumidor para
exercer 0s seus dereitos.
3.4 Aprender o procedemento que se sigue na recollida e tramitacion das
reclamacions e denuncias dos consumidores e usuarios a través das
Administracions de Consumo.
3.5 Apreciar as diferencias entre a tramitacion de reclamaciéns e denuncias
por o sistema xudicial e por o extraxudicial, as suas ventaxas e inconvintes.
3.6 Cofiecer a funcion dos laudos.
3.7 Aprender cual é o fundamento do desarrollo sostenible.
TOTAL 9

4.7.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 (%)

CAG6.1 Describironse as funcions do departamento de atencion 4 clientela en empresas. « PE.1- Sobre CA6.1 S 10
CAB.2 Interpretouse a comunicacion recibida por parte da clientela. « PE.2 - Sobre CA6.2 S 10
CAB.3 Identificaronse os elementos da queixa ou da reclamacion. « PE.3-Sobre CA6.3 S 10
CAB.4 Recofiecéronse as fases do plan interno de resolucion de queixas e reclamacions. | 4 PE.4 - Sobre CA6.4 S 12
CAB.5 |dentificouse e localizouse a informacion que cumpra subministrarlle & clientela. e TO.1-Sobre CA6.5 S 5
CAG.6 Utilizaronse os documentos propios da xestion de consultas, queixas e reclamacions]  PE 5 - Sobre CA6.6 S 12
CAB.7 Formalizouse, de ser o caso, un escrito de resposta utilizando medios electrénicos | 4 PE.6 - Sobre CA6.7 S 12

ou outras canles de comunicacion.

-21 -




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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion e Peso
exixibles cualificacion (%)

CAG6.8 Recofieceuse a importancia da proteccion do consumidor. o TO.2 - Sobre CA6.8 S 5
CAG6.9 Identificouse a normativa en materia de consumo. « PE.7 - Sobre CA6.9 S 12
CAB.10 Diferencidronse os tipos de demanda ou reclamacion. « PE.8 - Sobre CA6.10 S 12

TOTAL 100

4.7.e) Contidos
Contidos

Departamento de atencion a clientela: funcions.
OProcedemento de recollida de reclamacidns e denuncias.
Tramitacion e xestion.

Seguimento da clientela perdida.

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

Elementos dunha queixa e dunha reclamacion.

Fases da resolucion de queixas e reclamacions.
Consumidores.

Instituciéns de consumo.

Normativa en materia de consumo.

Marco legal estatal, autonémico e local.

4.7.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 Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) At
(titulo e descricion) avaliacion
O departamento de o Oprofesorexplicara | e Oalumnorealizaraas | o Cuestions resoltas. | o Apuntes. Fotocopias. | e PE.1- Sobre CA6.1 3,0
atencion 6 cliente - cales son as principais cuestions e probas Proba cumprimentada. Ordenador
Estudaranse as funcions do|  funcians do propostas polo profesor] ~ Comportamento
departamento de atencion departamento de mantendo un valorado. e PE.2 - Sobre CA6.2
cliente. atencion 6 cliente. comportamento activo &
Proporé a realizacion positivo.
de cuestions e probas. » TO.1-Sobre CAB.5
Observara a
predisposicion do
alumno & hora de
enfrontar unha
situacion ficticia.
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Que e para que Como Con que EEILO0 G
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
As queixa’s e reclamacions | , O profesor explicara o Oalumno realizara as | e Cuestion resoltas. o Apuntes. Fotocopias. | e PE.3 - Sobre CA6.3 3,0
- Estudaranse as pautas de|  cales son os elementos|  cuestions, probas e 0s Traballo realizado. Ordenador.
comportamento en casos dunha queixa ou traballos propostos poloj  Proba cumprimentada.
de conflicto como: reclamacion, as fases profesor. o PE.4 - Sobre CA6.4
obj:aciéns.,lqueixas e que tefien lugar na
reclamacions. resolucion dunha
reclamacion e a o PE.5- Sobre CA6.6
documentacion que
corresponda. o PE.6-Sobre CAB.7
Propora a resolucion de
cuestions e realizacion
de traballos e probas o PE.8 - Sobre CA6.10
que axuden a fixar os
conceptos explicados.
0 consumidor - ) o O profesor explicard o | e Os alumnos realizaran | ¢ Traballo realizado. « Apuntes. Fotocopias. | e PE.7 - Sobre CA6.9 30
Estudaranse os dereitos | concepto de os traballos e probas Dilixencia valorada. Ordenador.
basicos do consumidor asf consumidor asi como baixo a supervision do Proba cumprimentada.
como as institucions de os seus dereitos, as profesor. o TO.2- Sobre CA6.8
€ONSumo nacionais e institucions de consumg
europeas e a sia normatival 3 nivel nacional e
europeo e a normativa
aplicable.
Propora a realizacion
de traballos nos que
coa axuda da web
deban resolver
conflictos e valorara a
dilixencia na resolucion.
TOTAL 9,0
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
8 POENCIANDO A IMAXE DA EMPRESA 9

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RAY - Potencia a imaxe de empresa, para o que aplica elementos e ferramentas do marketing. Sl

4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Aprender os fundamentos do marketing como filosofia impresarial e como 1 O marketing na empresa 50
actividade necesaria.
1.2 Manexar os términos especificos relacionados co marketing.
1.3 Cofiecer en qué consiste un plan de marketing e os instrumentos que se
emplean no mesmo.
1.4 Apreciar a importancia das decisions sobre producto, precio, distribucion
€ comunicacion como instrumentos do marketing mix.
2.1 Aprender a importancia da promocion e das relacions publicas de 2 A publicidade e as relacions publicas 4,0
empresa como instrumentos comerciais.
2.2 Saber en qué consiste a responsabilidade social corporativa € apreciar a
sUa importancia.

TOTAL 9

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 avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)

CAT7 .1 |dentificouse o concepto de marketing. e PE.1-Sobre CA7.1 S 20
CA7.2 Recofiecéronse as funcions principais do marketing. e PE.2 - Sobre CA7.2 S 20
CA7.3 Valorouse a importancia do departamento de mérketing. e TO.1- Sobre CA7.3 S 10
CAT7 4 Diferenciaronse as ferramentas e os elementos basicos do marketing. « PE.3-Sobre CA7.4 S 20
CA7.5 Valorouse a importancia da imaxe corporativa para conseguir os obxectivos da e TO.2 - Sobre CA7.5 S 10
empresa.
CAT7.6 Valorouse a importancia das relacions publicas e a atencion 4 clientela para aimaxe| o TO.3 - Sobre CA7.6 S 10
da empresa.
CAT7.7 |dentificouse a fidelizacion da clientela como un obxectivo prioritario do mérketing. | ¢ PE.4 - Sobre CA7.7 S 10

TOTAL 100
4.8.e) Contidos

Contidos
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Contidos

Marketing na actividade econémica: influencia na imaxe da empresa.

Natureza e alcance do marketing.

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

4.8.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
Que e para que Como Con que Coms(; 3:;?:“
Duracion
Actividade P Instrumentos e (sesions)
rofesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' o de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
0 markqtmg naempresa- | o O profesor explicard o | o O alumno realizard as | o Cuestions e probas « Apuntes. Fotocopias. PE.1 - Sobre CA7.1 5,0
Estudarése o concepto de concepto de marketing,|  cuestions e probas resoltas. Ordenador.
mgrkgtlr_\g, assuas os seus fundamentos , propostas polo profesor] ~ Comportamentos e
principais funcions, a stia elementos e nas que se demostrara |  actitudes comprobadas, PE.2 - Sobre CA7.2
|n|1p0rtatnC|asfaSI comci 0s ferramentas. a importancia desde
elementos € 1erramentas Propora a realizacion departamento para o bg
que o componen de cuestions e probas funcionamento da PE.3 - Sobre CA7.4
que axuden a fixar os empresa.
conceptos tedricos e TO.1 - Sobre CA7.3
permitan valorar a
importancia deste
departamento.
A publicidade e as relacions] o O profesor explicara o | o O alumno realizara as | o Cuestion resoltas. « Apuntes. Fotocopias. PE.4 - Sobre CA7.7 4,0
publicas - Valorarase a concepto, tipos, cuestions e probas Proba realizada. Ordenador.
importancia da imaxe y linguaxe e regulacién propostas polo profesor|]  Actitude valolara.
corporativa e das relacions | da publicidade asi nas que se demostrara T0.2 - Sobre CA7.5
pll}b|lt(733 e a atencion 6 como o obxectivo como o obxectivo
cliente. principal das relacions prioritario do marketing
publicas dunha é a imaxe da empresa T0.3 - Sobre CA7.6
empresa recalcando a ¢ afidelizacién da
importancia da imaxe clientela.
corporativa.
Propora a realizacion
de cuestions e probas
que axuden a
familiarizarse cos
conceptos aprendidos.
TOTAL 9,0

.95




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

4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
9 A CALIDADE NA ATENCION O CLIENTE 10
4.9.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA8 - Aplica procedementos de calidade na atencién a clientela, e identifica os estandares establecidos. Sl
4.9.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer a relacion satisfaccion do cliente e atencion recibida. 1 A satisfaccion do cliente 5,0
1.2 Saber valorar manifestacions do cliente: reclamacions, suxerencias...
1.3 Cofiecer as practicas empresariais que poden favorecer que os clientes
comuniquen a sta insatisfaccion.
1.4 Aprender en qué consiste a calidade e cdmo se planifica e incorpora 6 bo
facer dunha organizacion.
2.1 Cofiecer o fundamento da documentacion dun SGC, tipos e utilidade. 2 O Sistema de Xestion de Calidade. 5,0
2.2 Ter cofiecemento sobre as Normas ISO e a sta aplicacion ds sistemas
de calidade.
2.3 Apreciar a importancia dos sistemas de control e prevencion aplicados 6s
servizos de atencion ¢ cliente.
2.4 Aprender en qué consiste a fidelizacion de clientes e os beneficios que
reporta.
TOTAL 10

4.9.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 (%)

CA8.1 Identificaronse os factores que inflien na prestacion do servizo 4 clientela. « PE.1- Sobre CA8.1 S 12
CA8.2 Describironse as fases do procedemento de relacion coa clientela. o PE.2-Sobre CA8.2 S 12
CA8.3 Describironse os estandares de calidade definidos na prestacion do servizo. « PE.3- Sobre CA8.3 S 12
CA8.4 Valorouse a importancia dunha actitude proactiva para se adiantar & incidencias nos | 4 T0.1 - Sobre CA8.4 S 4
procesos.
CA8.5 Detectéronse os erros producidos na prestacion do servizo. o TO.2 - Sobre CA8.5 S 14
CA8.6 Aplicouse o tratamento adecuado na xestion das anomalias producidas. e LC.1-Sobre CA8.6 S 4
CA8.7 Explicouse o significado e a importancia do servizo posvenda nos procesos o PE.4-Sobre CA8.7 S 14
comerciais.
CAB8.8 Definironse as variables constitutivas do servizo posvenda e a sta relacion coa « PE.5- Sobre CA8.8 S 12
fidelizacion da clientela.
CAB8.9 Identificaronse as situacions comerciais que precisan seguimento e servizo « PE.6 - Sobre CA8.9 S 2
posvenda.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl s
exixibles cualificacion (%)
CA8.10 Describironse os métodos mais utilizados habitualmente no control de calidade do | 4 PE.7 - Sobre CA8.10 S 14
servizo posvenda, asi como as stas fases e as slas ferramentas.
TOTAL 100

4.9.¢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.

Fidelizacién da clientela.

4.9.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 Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
A satisfaccion do cliente - | O profesor explicara o | o O alumno realizaraas | o Cuestion resoltas. « Apuntes. Fotocopias. | e LC.1- Sobre CA8.6 5,0
Identificaranse os factores concepto de calidade cuestions e probas Traballo realizado. Ordenador.
que Inﬂyen,na.prestamon total a stia importancia propostos polo Proba cumprimentada.
do servizo a clientela e como elemento de profesor. PE.1 - Sobre CA8.1
cofieceranse os estandares competitividade da
de calidade definidos. empresa e o tratament
das anomalias o PE.2 - Sobre CA8.2
producidas na
prestacion do servizo. o PE.3-Sobre CA8.3
Valorara a actitude
proactiva para se
adiantar &s incidencias e TO.1-Sobre CA8.4
€ propora a realizacion
de cuestions e probas
que demostren a e TO.2-Sobre CA8.5
eficacia na prestacion
deste servizo.
O Sistema de Xestionde | 4 O profesor faraunha | o O alumno realizara as | o Cuestion resoltas. « Apuntes. Fotocopias. | e PE.4 - Sobre CA8.7 5,0
Calidade. - Estudarase exposicion clara da cuestions, probas ou Traballo realizado. Ordenador.
como agjmlr}lst_rar calidade importancia dos traballos propostos pol)f ~ Proba cumprimentada.
no servizo 6 cliente, os procedementos de profesor nos que o PE.5- Sobre CA8.8
proc?der'n'ent'oslIdetcontrol control na atencién o demostraré a
na atencion o cliente & no cliente e no servicio comprension dos
Servizo posvenda) asicomo|  posventa. conceptos explicados. » PE6-Sabre CA8.9
as ventaxas e métodos de Proporé a realizacion
fidelizar 6 cliente. de Cuestién& probas e « PE.7 - Sobre CA8.10
traballos que axuden a
comprender a
importancia do control.
TOTAL 10,0

-27 -



KA XUNTA

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

EDUCACION, FORMACION ] )
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULQOS

PROFESIONAIS

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

thCIB

MINIMOS ESIXIBLES:

UD.1 EMPRESA E A COMUNICACION EMPRESARIAL.

CA1.1 - Recofieceuse a necesidade de comunicacion entre as persoas.

CA1.2 - Distinguiuse entre comunicacién e informacion.

CA1.3 - Distinguironse os elementos e 0s procesos que intervefien na comunicacion.

CA1.4 - Recofiecéronse 0s obstaculos que poidan existir nun proceso de comunicacion.

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

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

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

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

UD2. A COMUNICACION ORAL.

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

CA2.2 - Identificouse o protocolo de comunicacidn verbal e non verbal nas comunicaciéns presenciais e non presenciais.

CA2.3 - Tivéronse en conta os costumes socioculturais e 0s usos empresariais.

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

CA2.7 - Presentouse a mensaxe verbal elaborada utilizando a linguaxe non verbal mais axeitada.
UD3. A COMUNICACION ESCRITA.
CA3.1 - Identificaronse os soportes para elaborar e transmitir os documentos: tipo de papel, sobres, etc.

CA3.3 - Diferenciaronse os soportes mais axeitados en funcion dos criterios de rapidez, seguridade e confidencialidade.
CA3.5 - Clasificaronse os tipos mais habituais de documentos dentro da empresa segundo a sua finalidade.

CAZ3.6 - Redactouse o documento apropiado cumprindo as normas ortograficas e sintacticas, en funcion da sua finalidade e da situacion de partida.

CA3.7 - Identificaronse as ferramentas de procura de informacion para elaborar a documentacion.
CA3.8 - Utilizaronse as aplicaciéns informaticas de procesamento de textos ou autoedicion.
CA3.11 - Aplicaronse, na elaboracion da documentacion, as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar).

UD4. O TRATAMENTO DA CORRESPONDENCIA.

CA3.2 - Identificaronse as canles de transmision: correo convencional e electronico, fax, mensaxes curtas, etc.
CA3.4 - Identificouse a persoa destinataria conforme as debidas normas de protocolo.

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

UD5. CLASIFICACION E ARQUIVO DA INFORMACION.
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CA4.1 - Describiuse a finalidade de organizar a informacion, asi como os obxectivos perseguidos.

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

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

CA4 .4 - Identificaronse as principais bases de datos das organizacidns, a sua estrutura e as stas funciéns.

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

CA4.6 - Realizaronse arbores de arquivos informaticos para ordenar a documentacion dixital..

CA4.8 - Recoriecéronse os procedementos de consulta e conservacién da informacion e da documentacion, e detectaronse os erros que se
puideran producir nel.

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

UDG. O CLIENTE: UN ACTIVO EMPRESARIAL.

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

CA5.2 - Identificaronse as fases do proceso de atencion & clientela ou as persoas consumidoras ou usuarias, a través de diferentes canles de
comunicacion.

CA5.3 - Recofiecéronse 0s erros que se cometen mais habitualmente na comunicacién coa clientela.

CA5.4 - Identificouse o comportamento da clientela.

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

CA5.8 - Tivose en conta a adecuacién da forma e da actitude na atencién e no asesoramento a clientela, en funcion da canle de comunicacion
utilizada.

CA5.9 - Distinguironse as etapas dun proceso comunicativo.

UD7. O DEPARTAMENTO DE ATENCION O CLIENTE. O CONSUMIDOR.

CAGB.1 - Describironse as funcions do departamento de atencién a clientela en empresas.

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

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

CAB.4 - Recofiecéronse as fases do plan interno de resolucidn de queixas e reclamacions.

CAB.7 - Formalizouse, de ser o caso, un escrito de resposta utilizando medios electrénicos ou outras canles de comunicacion.
CAB.8 - Recofieceuse a importancia da proteccion do consumidor.

CAB.10 - Diferenciaronse os tipos de demanda ou reclamacion.

UD8. POTENCIANDO A IMAXE DA EMPRESA.

CA7.1 - Identificouse o concepto de marketing.

CA7.2 - Recofiecéronse as funcions principais do marketing.

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

UD9. A CALIDADE NA ATENCION O CLIENTE.o prioritario do marketing.

CAB8.1 - Identificaronse os factores que inflien na prestacion do servizo a clientela.
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CA8.2 - Describironse as fases do procedemento de relacion coa clientela.

CA8.4 - Valorouse a importancia dunha actitude proactiva para se adiantar a incidencias nos procesos.

CA8.5 - Detectaronse os erros producidos na prestacion do servizo.

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

CA8.8 - Definironse as variables constitutivas do servizo posvenda e a sta relacién coa fidelizacién da clientela.

CRITERIOS DE CALIFICACION.
A) PROBAS ESCRITAS (80%) onde ou alumno/a reflectira os contidos adquiridos.

Realizardse unha ou duas probas probas por escrito cando se finalice cada unidade didactica, en funcién da extensién da unidade, salvo
modificaciéns durante o transcurso do curso por circunstancias especiais do alumnado.

A nota sera a que resulte de calcular a media de todas as probas realizadas. No obstante, para poder calcular a media, as calificacidns obtidas nas
probas realizadas deberan ser superiores a catro puntos. En caso contrario, considerarase suspenso este apartado no periodo avaliado.

As probas teran unha duracion maxima de 120 minutos e van orientadas a que ou alumno/a razoe sobre os contidos adquiridos.
As probas teran un contido tedrico-practico na medida en que o permita a materia impartida.

Con caracter xeral, 0 alumno/a debera coidar a presentacion, orde e claridade nas respostas asi como a necesidade de empregar con propiedade
o vocabulario propio da materia. Unha mala presentacion no exame podera descontar 0,5 puntos da nota final.

Nas preguntas curtas valorarase especialmente a precision e concision na respota. A falta de xustificacién ou dun exemplo nos casos nos que se
pida considerase como resposta incompleta e baixarase a puntauacion.

0O redondeo efectuarase por exceso cando as décimas de cualificacion sexan iguais ou superiores a 5 sempre que o alumno non tefia incidencias
negativas no relativo a actitude ante o traballo.

En caso de non poder asistir a un exame, 0 alumno/a debera xustificar debidamente a stia ausencia con algtin documento oficial (parte médico,
renovacion DN, asistencia a outro exame de caracter oficial, etc.) non sendo validos os xuntificantes asinados polos pais/nais/titores legais. En
caso de non presentar xuntificante non se repetira o exame.

B) TABOA DE OBSERVACION (20%) basearanse nos seguintes aspectos:

- Traballos.

- Participacion activa nas tarefas propostas.
- Interese pola materia.

- Capacidade de traballo.

- Resolve actividades

-Respeta as opinions dos comparieiros

EN CASO DE CONFINAMENTO IMPARTIRASE A MATERIA E REALIZARANSE AS PROBAS UTILIZANDO OS SEGUIENTES MEDIOS:
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6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Cando algun alumno non alcance unha calificacion suficiente en calquera concepto avaliado, estableceranse actividades especificas de
recuperacion que realizaran o longo das unidades seguintes.

Estas actividades poden consistir, segundo a natureza dos conceptos, cofiecementos e capacidades implicados en: resolucion de exercicios,
cuestionarios, casos practicos, traballos, realizacion de estudos e exposicions, probas escritas, etc.

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

Segundo a normativa vixente o nimero de faltas que implica a perda do dereito a avaliacion continua no médulo sera do 10%, sen xustificar,
respecto da sta duracion total. O procedemento de avaliacion para o alumnado que perdeu este dereito sera o seguinte:

- Unha proba na que se avaliaran os conceptos teoricos relacionados coas unidades impartidas.
- Unha proba na que resolveran supostos practicos ficticios relacionadas coas unidades didacticas impartidas.

Para superar o modulo seré necesario acadar unha calificacion de 5 puntos ou superior en todalas probas realizadas

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

O inicio do curso daranse a cofiecer 6 alumnado a informacion relativa & programacion do médulo, con especial referencia ds obxectivos, e ds

criterios de avaliacion que seran aplicados para evidenciar a adquisicion das competencias establecidas no curriculo, asi como 6 nivel minimo que
se considera suficiente para alcanzar a avaliacion positiva.

O departamento realizara cunha frecuencia minima mensual, o seguimento das programacidns do médulo, no cal se reflectira o grao de
cumprimento con respecto & programacion e a xustificacion razoada no caso de desviacions.

A programacion sera revisada 6 inicio de cada curso académico & vista da experiencia do curso anterior e outras circunstancias.

O referido seguimento e revision constara nas correspondentes actas do departamento ou, de ser o caso do equipo docente do ciclo.
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8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Existe un grado de diversidade importante en canto a idade, procedencia, contacto co mundo laboral e por suposto tamén nos ritmos e
capacidades de aprendizaxe, sera necesario levar a cabo adaptacions metodoldxicas continuas.

O inicio do curso realizaranse unhas cuestions basicas para valorar o grao de cofiecemento que ten cada alumno do médulo do mesmo xeito
farase unha enquisa para detectar posibles situaciéns problematicas que poidan influir no rendemento do alumno. Tratase de cofiecer as
caracteristicas, capacidades dos alumnos/as e a stia formacién previa, coa finalidade de 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

No caso de que a profesora observe que algun alumno/a non alcanza os obxectivos da programacion, debera ter unha atencion personalizada na
aula, co fin de conseguir unha mellora no seu traballo e nos seus cofiecementos do médulo.

Realizaran traballos na casa dos diferentes contidos nos que tefian dificultades que seran revisados polo profesor/a.
Motivarase dandolle unha atencion individualizada, na medida do posible.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacion da educacion en valores

Inculcarase 6 alumnado o respeto 6s profesores, companeiros e demais membros da comunidade educativa.
Coidara da boa conservacién do mobiliario da aula e das instalacions do instituto.
Mantera a orde necesaria para o correcto funcionamento na aula

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Realizaranse 6 longo do curso saidas a distintas empresas da zona, asi como algunha visita programada a unha empresa elexida polo
departamento, si é posible.
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