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XUNTA DE GALICIA

CONSELLER,I'A DE EDUCACION, UNIVERSIDADE
E FORMACION PROFESIONAL

1. Identificacién da programacién

Centro educativo

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

PROFESIONAIS

thCIB

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36019475 | de Rodeira Cangas 2019/2020
Ciclo formativo
Codigo Codigo do
da familia Familia profesional " go do Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CBADGO1 Servizos administrativos Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao basico
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP3004 | Arquivamento e comunicacion 2019/2020 5 146 174
MP3004_12 | Reprografia e arquivamento 2019/2020 5 73 87
MP3004_22 | Comunicacion telefénica e protocolo 2019/2020 5 73 87

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

ALMUDENA ORJALES SOMOZA,MARTA LOPEZ VARELA (Subst.),PAULA GUIANCE LIMERES (Subst.)

Outro profesorado

PAULA GUIANCE LIMERES

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

O Decreto 107/2014, do 4 de setembro, establece no seu Anexo | o curriculo do ciclo formativo de formacién profesional basica correspondente ao
titulo profesional basico en Servizos Administrativos.

O titulo profesional basico en Servizos Administrativos queda identificado polos seguintes elementos:

- Denominacion: Servizos Administrativos.

- Nivel: formacion profesional basica.

- Duracién: 2.000 horas.

- Familia profesional: Administracion e Xestion.

- Referente europeo: CINE-3.5.3 (Clasificacién Internacional Normalizada da Educacién).

A competencia xeral do titulo profesional basico en Servizos Administrativos consiste en realizar tarefas administrativas e de xestion basicas, con
autonomia, responsabilidade e iniciativa persoal, operando coa calidade indicada, cumprindo as normas ambientais, de seguridade e de hixiene no
traballo, e comunicandose de xeito oral e escrito en linguas galega e castela, asi como nalgunha lingua estranxeira.

A presente programacion corresponde ao médulo profesional de ARQUIVAMENTO E COMUNICACION, que esté asociado &s seguintes unidades
de competencia:

UC0970_1: transmitir e recibir informacion operativa en xestions rutineiras con axentes externos da organizacion.

UC0971_1: realizar operacidns auxiliares de reproducion e arquivamento en soporte convencional ou informatico.

Os contidos e actividades de ensino-aprendizaxe van encamifiados a que 0 alumnado obtefia as competencias que lle acrediten a desenvolver a
sua actividade profesional no sector da xestién administrativa, atendendo &s prospectivas apuntadas no curriculo do titulo. Esta formacién
adecuUase ao contexto productivo municipal e comarcal de Cangas do Morrazo, tendo en consideracion o actual crecemento e proliferacion de
pequenas e medianas empresas que requiren de profesionais cualificados nas tarefas dos servicios administrativos de arquivamento e reprografia
cunha clara vocacion de atencion ao publico.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de  [Resultados de|
aprendizaxe aprendizaxe
, " Duracién|Peso
.D. i 300412 300422
ub Titulo Descricion (sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA1 | RA2
1 Reprografia de documentos 30 17 | X
2 |niciativa emprendedora nos 27 16 X
labores de reprografia
3 [Arquivamento de documentos 30 17 X
4 (Comunicacion telefénica no 44 25 X
gimbito profesional
5 Recepcién de persoas externas 43 25 X
A organizacion
Total: 174
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 Reprografia de documentos 30

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Realiza labores de reprografia de documentos e valora a calidade do resultado obtido Sl

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)

1.1 Identificar os distintos equipos de reprografia e as stas caracteristicas 1 Avaliacion inicial dos contidos da unidade 30

1.2 Identificar os distintos tipos de encadernacion e as suas caracteristicas

2.1 Cofiecer os elementos e o funcionamento da magquina fotocopiadora 2 Exposicion dos contidos da unidade 9,0

2.2 Recofiecer as anomalias e incidencias no uso da maquina fotocopiadora
e a sta resolucion

2.3 Diferenciar os distintos tipos de encadernacion identificando o método
mais axeitado para cada caso

2.4 |dentificar os distintos elementos que se utilizan para realizar unha
correcta encadernacién

2.5 Cofiecer as medidas de seguridade basica no manexo dos equipos de
reprografia e e encuadernacion

2.6 Cofiecer a importancia da clasificacion e xestion adecuada dos residuos

3.1 Cofiecer os elementos e o funcionamento da méaquina fotocopiadora 3 Desenvolvemento de varios supostos practicos e exercicios 9,0
sobre os contidos da unidade

3.2 Recofiecer as anomalias e incidencias no uso da maquina fotocopiadora
e a sta resolucion

3.3 Diferenciar os distintos tipos de encadernacion identificando o método
mais axeitado para cada caso

3.4 |dentificar os distintos elementos que se utilizan para realizar unha
correcta encadernacién

3.5 Cofiecer as medidas de seguridade basica no manexo dos equipos de
reprografia e e encuadernacion

3.6 Cofiecer a importancia da clasificacién e xestion adecuada dos residuos

4.1 Aplicar a técnica basica de fotocopiado para obter copias de calidade 4 Desenvolvemento dos procedementos de realizacion practica 9,0
dos contidos da unidade

4.2 Empregar os métodos basicos de encadernacion

4.3 Pér en préactica as medidas de seguridade basica no manexo dos equipos
de reprografia e encuadernacién

4.4 Facer un uso responsable de todos os equipos

TOTAL 30
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4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do
alumnado

o N e Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion . T (D)
exixibles cualificacion (%)

CA1.1 Diferencidronse os equipamentos de reproducion e encadernacion e PE.1 S 10
CA1.2 Relacionéronse as modalidades de encadernacion basica e PE2 S 10
CA1.3 Recofiecéronse as anomalias méis frecuentes nos equipamentos de reproducion e PE3 S 10
CA1.4 Obtivéronse as copias necesarias dos documentos de traballo na calidade e na e LC.1 S 10
cantidade requiridas

CA1.5 Cortéronse os documentos e adaptaronse ao tamario requirido, utilizando e LC2 S 10
ferramentas especificas

CA1.6 Observéronse as medidas de seguridade requiridas e LC3 S 10
CA1.7 Encadernaronse documentos utilizando métodos bésicos (grampaxe, encanutaxe, | o LC.4 S 10
etc.)

CA1.8 Puxose especial coidado en manter a correcta orde dos documentos encadernados | 4 LC.5 S 10
CA1.9 Plastificaronse documentos de distinto tamario e grosor . LC6 S 10

CA1.10 Puxose interese en manter en condiciéns de funcionamento 6ptimo os e TO.1 S 10
equipamentos utilizados

TOTAL 100
4.1.e) Contidos
Contidos

Equipamentos de reproducién de documentos. Multicopista: concepto e clases. Fotocopiadora: concepto, caracteristicas, cadro de control e carga de papel.
Identificacion das anomalias mais frecuentes nos equipamentos de reproducion.

Mantemento, limpeza e precaucions cos equipamentos de reproducion.

Reproducién de documentos.

Ferramentas de encadernacion basica.

Utilizacidn de ferramentas de corte de documentos (cisalla, guillotinas, etc.).

Plastificadoras de documentos: definicion.

Medidas de seguridade.

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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Avaliacion inicial dos o Preparacion do debate | ¢ Participacion no debate| « Documento redactado | e Aula polivalente PE.1 3,0
contidos da unidade inicial sobre as conclusions
o Moderacion do debate | e Anotacion das achegas o Equipos informaticos
dos compafieiros e con conexion a internet
compafieiras e
redaccion das
conclusions
Exposicion dos contidos da| o Exposicion dos o Escoitaactivaetoma | e Resumo dos contidos | e Aula polivalente PE.1 9.0
unidade contidos de apuntamentos nun mapa conceptual
o Guiado alumnadona | e Elaboracion dun mapa « Equipos informéticos PE.2
elaboracion dun mapa conceptual dos con acceso a internet
conceptual dos contidos
contidos PE3
Desenvolvemento de varios| o Presentacion das o Realizacion das o Casos practicos « Aula polivalente PE.1 9.0
supostos précticos actividades a realizar actividades atendendo resoltos e informe das
exercicios sobre 0s ) as directrices actividades feitas o »
contidos da unidade o Guia do alumnado na . « Equipos informéticos PE.2
resolucion das e Resoluciondas con conexion a internet
actividades actividades e redaccion
das conclusiéns PE.3
Desenvolvemento dos « Ensinanza por o Participacion activae | e Interiorizacién dos o Aula taller LC1 9.0
progedgmentqs de modelado e moldeado realizacion dos procedementos
realizacion practica dos executando os procedementos précticos a seguir ) »
contidos da unidade protocolos e « Equipamentos e Utiles LC.2
procedementos para : reprografia e a
scti encadernacion
practicos LC.3
LC4
LC5
LC.6
TOA
TOTAL 30,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Iniciativa emprendedora nos labores de reprografia 27

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Recofiece as capacidades asociadas 4 iniciativa emprendedora, identificando os requisitos derivados dos labores de reprografia Sl

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Caracterizar o perfil da persoa emprendedora 1 Avaliacion inicial dos contidos da unidade 3,0
2.1 Cofiecer os requisitos e as actitudes necesarias para o desenvolvemento 2 Exposicion dos contidos da unidade 8,0
dos labores de reprografia
2.2 Recofiecer os factores de risco inherentes & actividade emprendedora
relacionada cos labores de reprografia
3.1 Cofiecer os requisitos e as actitudes necesarias para o desenvolvemento 3 Desenvolvemento de varios supostos practicos e exercicios 8,0
dos labores de reprografia sobre os contidos da unidade
3.2 Recofiecer os factores de risco inherentes & actividade emprendedora
relacionada cos labores de reprografia
4.1 Valorar a importancia da iniciativa individual, da creatividade, da 4 Traballo grupal de exposicion sobre os contidos da unidade 8,0
colaboracion, da motivacion e da formacion no éxito nos labores de
reprografia
TOTAL 27

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs Peso
exixibles cualificacion (%)
CA2.1 Caracterizouse o perfil de persoa emprendedora e describironse os requisitos e as | 4 PE.1 S 30
actitudes necesarias para o desenvolvemento dos labores de reprografia
CA2.2 Valorouse a importancia da iniciativa individual, da creatividade, da colaboracion, da| 4 T0.1 S 30
motivacion e da formacién no éxito nos labores de reprografia
CA2.3 Recorfiece os factores de risco inherentes & actividade emprendedora relacionada | 4 PE.2 S 40
cos labores de reprografia
TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

A persoa emprendedora nas labores de reprografia.
Iniciativa, creatividade, colaboracién, motivacién e formacion nos labores de reprografia.

O risco como factor inherente & actividade emprendedora relacionada cos labores de reprografia.

4.2.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
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Avaliacion inicial dos « Preparacion do debate | o Participacion no debate| « Documento redactado | e Aula polivalente PE.1 3,0
contidos da unidade inicial sobre as conclusions
o Moderacion do debate | e Anotacion das achegas o Equipos informaticos
dos compafieiros e con conexion a internet
compafieiras e
redaccion das
conclusions
Exposicion dos contidos da| o Exposicion dos o Escoitaactivaetoma | e Resumo dos contidos | e Aula polivalente PE.1 8,0
unidade contidos de apuntamentos nun mapa conceptual
o Guiadoalumnadona | e Elaboracién dun mapa o Equipos informaticos PE.2
elaboracion dun mapa conceptual dos con conexion a internet
conceptual dos contidos
contidos
Desenvolvemento de varios| o Presentacion das « Realizacion das « Casos practicos « Aula polivalente PE.1 8,0
supostos précticos actividades a realizar actividades atendendo resoltos e informe das
exercicios sobre os ) as directrices actividades feitas o »
contidos da unidade o Guia do alumnado na ,, « Equipos informaticos PE.2
resolucién das o Resoluciondas con conexion a internet
actividades actividades e redaccion
das conclusiéns
Traballo grupal de o Presentacion do o Realizacion do traballo | e Informe do resultado do| e Aula polivalente TO.1 8,0
exposicion sobre os traballo a realizar atendendo as traballo
contidos da unidade directrices
o Guia do alumnado na B « Equipos informaticos
realizacién do traballo | ® RedaCC!qn das con conexion a internet
conclusiéns
« Exposicion do resultado)
do traballo e das
conclusiéns diante da
clase
TOTAL 27,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Arguivamento de documentos 30

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Arquiva documentos convencionais utilizados nas operaciéns comerciais e administrativas, tendo en conta a relacion entre o tipo de documento e a stia S|
situacion ou o seu destino

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)

1.1 Identificar os documentos que xeran os distintos departamentos das 1 Avaliacion inicial dos contidos da unidade 3,0
organizacions

2.1 Distinguir a informacion fundamental que deben incluir os distintos 2 Exposicion dos contidos da unidade 9,0
documentos basicos

2.2 Cofiecer a finalidade e requisitos do arquivo

2.3 Diferenciar os distintos tipos de arquivos

2.4 Distinguir os elementos que se utilizan para realizar un correcto
mantemento dos arquivos

2.5 Describir os diferentes criterios de clasificacion de documentos

2.6 Cofiecer as técnicas de xestion de arquivos

3.1 Distinguir a informacion fundamental que deben incluir os distintos 3 Desenvolvemento de varios supostos practicos e exercicios 9,0
documentos basicos sobre os contidos da unidade

3.2 Cofiecer a finalidade e requisitos do arquivo

3.3 Diferenciar os distintos tipos de arquivos

3.4 Distinguir os elementos que se utilizan para realizar un correcto
mantemento dos arquivos

3.5 Describir os diferentes criterios de clasificacion de documentos

3.6 Cofiecer as técnicas de xestion de arquivos

4.1 Rexistrar adecuadamente os documentos administrativos 4 Desenvolvemento dos procedementos de realizacion practica 9,0
dos contidos da unidade

4.2 Comprobar a veracidade e correccién da informacion contida nos
documentos
4.3 Actualizar arquivos e cotexar documentos

4.4 Utilizar aplicacions informaticas na xestion comercial

4.5 Aplicar os diferentes criterios de clasificacion de documentos

TOTAL 30

4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do
alumnado
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 |dentificaronse os tipos de arquivamento e PEA S 10
CA3.2 Describironse os criterios utilizados para arquivar e PE2 S 10
CA3.3 Indicéronse os procesos basicos de arquivamento e PE3 S 10
CA3.4 Arquivaronse documentos en soporte convencional seguindo os criterios o LC.1 S 10
establecidos
CA3.5 Accedeuse a documentos previamente arquivados e LC2 S 10
CA3.6 Distinguiuse a informacion fundamental que deben incluir os documentos comerciais| o PE.4 S 10
e administrativos basicos
CA3.7 Rexistraronse os documentos administrativos bésicos e LC3 S 10
CA3.8 Comprobouse a veracidade e a correccion da informacion contida nos documentos | 4 LC.4 S 10
CA3.9 Elaboréronse os rexistros de xeito limpo, ordenado e preciso e LC5 S 10
CA3.10 Valorouse o0 emprego de aplicacions informaticas na elaboracion dos rexistros e TO.1 S 10
TOTAL 100
4.3.e) Contidos
Contidos
Arquivamento convencional. ﬁpos de arquivamento.
Criterios de arquivamento: alfabético, numérico, cronoldxico, xeogréfico, etc.
Técnicas basicas de xestion de arquivos.
Documentos basicos en operacions de compravenda: fichas de clientela, pedidos, albaras e notas de entrega, recibos e facturas.

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

Como e con que

Que e para que Como L se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
e G Resultados ou produtos Recursos procedementos de
ref; ref s
(titulo e descricion) de tarefas) (tarefas) avaliacion
Avaliacion inicial dos o Preparacion do debate | o Participacion no debate|  Documento redactado | e Aula polivalente o PE4 3,0

contidos da unidade

inicial

o Moderacion do debate

« Anotacién das achegas
dos compafieiros e
compafieiras e
redaccion das
conclusiéns

sobre as conclusions

« Equipos informéaticos
con conexion a internet

-10-
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Exposicion dos contidos da| o Exposicion dos o Escoitaactivaetoma | e Resumo dos contidos | e Aula polivalente PE.1 9.0
unidade contidos de apuntamentos nun mapa conceptual
o Guiado alumnadona | e Elaboracion dun mapa « Equipos informéaticos PE.2
elaboracion dun mapa conceptual dos con conexion a internet
conceptual dos contidos
contidos PE3
PE.4
TOA
Desenvolvemento de varios| o Presentacion das « Realizacion das « Casos practicos « Aula polivalente PE.1 9,0
supostos précticos actividades a realizar actividades atendendo resoltos e informe das
exercicios sobre 0s ) as directrices actividades feitas o »
contidos da unidade o Guia do alumnado na ., « Equipos informéaticos PE.2
resolucién das o Resoluciondas con conexion a internet
actividades actividades e redaccion
das conclusions PE.3
PE.4
TOA
Desenvolvemento dos « Ensinanza por o Participacion activae | e Interiorizacion dos o Aula taller LCA 9.0
proc_edgrpentqs de modelado e moldeado realizacion dos procedementos
realizacion practica dos executando os procedementos précticos a seguir ) »
contidos da unidade protocolos e « Equipamento e Utiles LC.2
procedementos para 0 arquivo
practicos LC3
LC4
LC5
TOTAL 30,0

-11-
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
4 Comunicacion telefénica no ambito profesional 44
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Comunicase telefonicamente, no dmbito profesional, distinguindo a orixe e o destino de chamadas e mensaxes Sl
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar os elementos da comunicacion telefonica 1 Avaliacion inicial dos contidos da unidade 5,0
2.1 Identificar os diferentes equipos telefénicos 2 Exposicion dos contidos da unidade 13,0
2.2 Cofiecer o funcionamento dunha centralifia telefénica basica
2.3 Recofiecer a importancia da comunicacién telefonica no ambito das
organizacions
3.1 Identificar os diferentes equipos telefonicos 3 Desenvolvemento de varios supostos practicos e exercicios 13,0
sobre os contidos da unidade
3.2 Cofiecer o funcionamento dunha centralifia telefénica basica
3.3 Recofiecer a importancia da comunicacién telefonica no ambito das
organizacions
4.1 Atender, realizar e transferir chamadas telefonicas seguindo os 4 Desenvolvemento dos procedementos de realizacion practica 13,0
protocolos establecidos dos contidos da unidade
4.2 Cumplimentar notas de aviso telefénico de maneira clara e precisa
4.3 Manifestar interese en utilizar os equipos telefénicos de maneira eficaz e
eficiente
4.4 Mostrar cortesia na atencién das chamadas
TOTAL 44

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 avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Recofiecéronse os equipamentos de telefonia e PEA1 S 30
CA1.2 Valoréronse as opcions da central telefénica e TO1 S 10
CA1.3 Atendéronse as chamadas telefénicas seguindo os protocolos establecidos o LC.1 S 10
CA1.4 Derivéronse as chamadas telefénicas cara ao/a destinatario/a final e LC2 S 10
CA1.5 Informouse da orixe da chamada o/a destinatario/a final desta e LC3 S 10
CA1.6 Cubrironse notas de aviso telefonico de xeito claro e preciso o LCA S 10
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacién (%)
CA1.7 Demostrouse interese en utiizar os equipamentos telefénicos dunha maneira eficaz | , TO.2 S 10
CA1.8 Amosouse cortesia e prontitude na atencion &s chamadas telefonicas e LC5 S 10
TOTAL 100

4.4.¢e) Contidos

Contidos

Medios e equipamentos telefonicos.

Funcionamento dunha central telefonica basica.

Protocolo de actuacion ante as comunicaciéns telefonicas.
Recollida e transmision de mensaxes telefonicas.

Normas basicas de conduta e pasos que se deben seguir nas comunicaciéns telefénicas.

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
Avaliacion inicial dos o Preparacion do debate | e Participacion no debate| « Documento redactado | e Aula polivalente o PE.1 5,0
contidos da unidade inicial sobre as conclusions
« Moderacion do debate | e Anotacion das achegas o Equipos informaticos
dos compafieiros e con conexion a internet
comparieiras e
redaccion das
conclusions
Exposicion dos contidos da| o Exposicion dos o Escoita activaetoma | « Resumo dos contidos | e Aula polivalente o PE.1 13,0
unidade contidos de apuntamentos nun mapa conceptual
o Guiado alumnadona | e Elaboracion dun mapa o Equipos informaticos | e TO.1
elaboracion dun mapa conceptual dos con conexion a internet
conceptual dos contidos
contidos e TO2
Desenvolvemento de varios| o Presentacion das « Realizacion das « Casos practicos « Aula polivalente o PE1 13,0
supostos practicos e actividades a realizar actividades atendendo resoltos e informe das
exercicios sobre os ) as directrices actividades feitas o »
contidos da unidade o Guia do alumnado na ,, o Equipos informaticos | e TO.1
resolucién das o Resoluciondas con conexion a internet
actividades actividades e redaccion
das conclusiéns e TO.2
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Desenvolvemento dos o Ensinanza por o Participacion activae | o Interiorizacion dos o Aula taller o LC1 13,0
proc_edgrpentqs de modelado e moldeado realizacion dos procedementos
realizacion practica dos executando os procedementos précticos e dos ) .
contidos da unidade protocolos telefonicos protocolarios para a protocolos telefénicos a| © Equipos telefénicos de | o LC.2
para chamadas atencion de chamadas | seguir simulacion dunha
entrantes e saintes telefonicas entrantes e centralifia LC3
saintes ¢ =
o LC4
o LC5
e TO2
TOTAL 44,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
5 Recepcidn de persoas externas a organizacion 43
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Recibe persoas externas a organizacion recofiecendo e aplicando normas de protocolo Sl
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificacion das normas de protocolo 1 Avaliacion inicial dos contidos 4,0
2.1 Cofiecer as reglas de protocolo e as normas de cortesias para a 2 Exposicion dos contidos da unidade 13,0
recepcion, saldo e despedida de persoas externas & organizacion
2.2 Recofiecer a imaxe corporativa dunha organizacion
2.3 Cofiecer e diferenciar os costumes de protocolo caracteristicas doutras
culturas
3.1 Cofiecer as reglas de protocolo e as normas de cortesias para a 3 Desenvolvemento de varios supostos practicos e exercicios 13,0
recepcion, satido e despedida de persoas externas & organizacion sobre os contidos da unidade
3.2 Recofiecer a imaxe corporativa dunha organizacion
3.3 Cofiecer e diferenciar os costumes de protocolo caracteristicas doutras
culturas
4.1 Aplicar correctamente as reglas de protocolo e as normas de cortesias 4 Desenvolvemento dos procedementos de realizacion practica 13,0
para a recepcion, saido e despedida de persoas externas & organizacion dos contidos da unidade
4.2 Valorar a necesidade de obter datos relevantes da persoa que imos
recibir
4.3 Utilizar unha linguaxe cortés e apropiada a cada situacion
4.4 Transmitir durante a comunicacion a imaxe corporativa da organizacion
4.5 Demostrar interese en ofrecer un trato personalizado
4.6 Valorar a importancia dunha boa imaxe persoal na recepcion de visitas
TOTAL 43

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs Peso
exixibles cualificacion (%)
CA2.1 |dentificaronse as normas de cortesia e aplicouse o protocolo de saudo, e PEA S 30
presentacion e despedida
CA2.2 Empregouse unha linguaxe cortés e apropiada segundo a situacién o LC.1 S 10
CA2.3 Diferenciaronse costumes caracteristicos doutras culturas e LC2 S 10
CA2.4 Informouse previamente de datos salientables da persoa esperada e LC3 S 10
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA2.5 |dentificouse ante a visita e solicitouse a informacién necesaria desta o LCA S 10
CA2.6 Notificouse ao/a destinatario/a da visita a chegada desta e transmitironse os datos | 4 LC.5 S 10
identificativos
CA2.7 Transmitiuse durante a comunicacion a imaxe corporativa da organizacion . LC6 S 10
CA2.8 Demostrouse interese por ofrecer un trato personalizado e TO1 S 10
TOTAL 100
4.5.¢) Contidos
Contidos
Definicién de protocolo.
Normas de protocolo de recepcion. Presentacions.
Imaxe corporativa.
Normas de cortesia.

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

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Avaliacion inicial dos « Preparacion do debate | o Participacion no debate| « Documento redactado | e Aula polivalente PE.1 40
contidos inicial sobre as conclusions
o Moderacion do debate | e Anotacion das achegas o Equipos informaticos
dos compafieiros e con conexion a internet
compafieiras e
redaccion das
conclusions
Exposicion dos contidos da| o Exposicion dos o Escoitaactivaetoma | e Resumo dos contidos | e Aula polivalente LC.2 13,0
unidade contidos de apuntamentos nun mapa conceptual
o Guiadoalumnadona | e Elaboracién dun mapa o Equipos informaticos PE.1
elaboracion dun mapa conceptual dos con conexion a internet
conceptual dos contidos
contidos
Desenvolvemento de varios| o Presentacion das o Realizacion das o Casos practicos  Aula polivalente LC.2 13,0
supostos practicos e actividades a realizar actividades atendendo resoltos e informe das
exercicios sobre os ) as directrices actividades feitas o »
contidos da unidade o Guia do alumnado na ,, « Equipos informaticos PE.1
resolucién das o Resoluciondas con conexion a internet
actividades actividades e redaccion
das conclusiéns
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Desenvolvemento dos o Ensinanza por o Participacion activae | o Interiorizacion das o Aula taller LC.1 13,0
proc_edgrpentqs de modelado e moldeado aplicacion das reglas reglas de protocolo
realizacion practica dos executando os de protocolo en empresarial o »
contidos da unidade procedementos diversos contextos « Equipos informaticos LC.2
aplicando as reglas de | situacionais con conexion a internet
protocolo LC3
LC4
LC5
LC.6
PE.1
TOA
TOTAL 43,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Os minimos exixibles para acadar unha avaliacién positiva estan indicados en cada unha das unidades didacticas e son de aplicacién para todas
as modalidades de ensino. Os minimos para acadar a avaliacién positiva no presente mddulo, evidenciaran a consecucion de todos os resultados
de aprendizaxe dun xeito equilibrado e cunha participacion activa nos traballos e actividades a desenvolver. Dado que se trata dunha ensinanza
presencial, 0s alumnos e alumnas deberan asistir regularmente as actividades programadas. Ao longo de todo o curso levarase a cabo un proceso
de avaliacion continua e integral do alumnado que proporcionara informacion sobre a marcha da aprendizaxe. Este seguimento farase diariamente
tanto de xeito individualizado como nas relacidns interpersoais propias do traballo en grupo, segundo os criterios de avaliacién recollidos nas
unidades didacticas.

Para ter unha cualificacién positiva nas avaliacions parciais e final habera que ter unha cualificacion positiva nas probas e instrumentos de
avaliacion asociadas a criterios minimos de avaliacién. Considerarase positivas as puntuacions iguais ou superiores a 5 sobre unha puntuacion
maxima de 10.

As cualificaciéns das avaliacidns parciais e final seran numéricas entre 1 e 10, sen decimais. Se o primeiro decimal ¢ igual ou inferior a 5, a nota
redondéase & baixa. Pola contra, se ese primeiro decimal é superior a 5, a nota redondéase & alza.

A parte conceptual tera un peso na avaliacion dun 40%, a parte procedimental dun 40% e o apartado acitudinal sera dun 20%. Sera necesario,
para a superacion de cada avaliacién, acadar un dominio minimo conceptual e procedimental, amais do actitudinal, que garanta en todo caso, a
criterio do profesor, a consecucién dos resultados de aprendizaxe minimos exixibles marcados no curriculo.

Poderanse facer exames parciais da materia.

A parte conceptual avaliarase nas probas escritas previstas sobre os contidos tedricos e practicos das unidades didacticas. A realizacion destas
probas fora da data previamente marcada para o grupo de clase sera unha medida absolutamente excepcional que o profesor podera acordar, se
fose posible, individualmente cun alumno ou alumna, sempre que a falta na data da proba estivese plenamente xustificada e contando coa
aprobacion do equipo docente.

Un 20% da parte procedimental avaliarase a través dos traballos e exposicions individuais ou en grupo, das actividades escritas ou orais
realizadas, da observacién da execucién do alumno ou alumna no desenvolvemento desas actividades realizadas na aula ou noutros contextos. En
calquera caso, non se admitira a entrega de traballos féra do prazo establecido. O outro 20% avaliarase coa realizacion de exames.

No apartado actitudinal teranse en conta os comportamentos e actitudes vinculados ao perfil profesional. Cdmpre sinalar que para superar a
avalicién é necesario ter acadado unha puntuacion superior a 5 puntos neste apartado, valorado sobre 10 items de observacién nos aspectos
referidos aos comportamentos en relacién as persoas (como son a integracion, a comunicacion interpersoal ou a asertividade) e aos
comportamentos en relacion ao traballo (como son a puntualidade, o interese, a responsabilidade ou a autonomia).

0 alumnado sera debidamente informado das porcentaxes citadas, dos criterios de avaliacién que seran aplicados, asi como do nivel minimo que
se considera suficiente para alcanzar a avaliacién positiva. As actividades de avaliacién poderan ser escollidas entre as previstas como actividades
de ensino e aprendizaxe para cada unidade didactica, ou ben ser de nova proposicién por parte do docente dandose indicacions precisas sobre as
mesmas.

A nota final do mddulo obterase como media das tres avaliaciéns do curso, aplicando os seguintes coeficientes de valoracion:

12 avaliacion: 30%

22 avaliacion: 30%

32 avaliacion: 40%

Para superar a avaliacién final é preciso ter acadado unha puntuacién de 5 puntos no computo global, e non inferior a 4 puntos en cada unha das
avaliaciéns parciais unha vez aplicadas as porcentaxes correspondentes aos contidos conceptuais, procedimentais e actitudinais.

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

O caréacter continuo da avaliacién debe permitir, na meirande parte dos casos, a deteccidn precoz dos déficits na adquisicién dos contidos por parte
do alumnado €, en consecuencia, a identificacion dos aspectos do proceso que os provocan e a correspondente adopcién das medidas correctoras
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oportunas. A realizacién de actividades de reforzo tera caracter continuo co fin de que o alumnado acade os niveis minimos esixibles.
No suposto de que estas medidas fosen insuficientes, e logo de efectuada a avaliacion final extraordinaria, o equipo docente realizara un informe
de avaliacion individualizado que contera informacion suficiente sobre os resultados de aprendizaxe non alcanzados.

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

A perda do dereito & avaliacion continua nun determinado mddulo, regulado no artigo 25 da Orde do 12 de xullo de 2011, non sera de aplicacidn ao
alumnado de ciclos de formacién profesional basica en idade de escolarizacion obrigatoria (conforme ao estipulado no punto 5 do artigo 20 da
ORDE do 13 de xullo de 2015 pola que se regulan as ensinanzas de formacion profesional basica na Comunidade Auténoma de Galicia), é dicir, o
alumnado menor de 16 anos non perde a avaliacidn continua mentres que o alumnado maior de 16 anos si a perde, polo que debera realizar unha
proba de recuperacion.

Para o alumnado que non se atope en idade de escolarizacion obrigatoria, a proba de avaliacion extraordinaria durard como maximo 3 horas e
constara de dous apartados:

- Apartado tedrico (duracion aproximada: 1 hora e media): consistira nunha proba escrita integrada por:

- Cuestionario con preguntas sobre os contidos tedricos das unidades didacticas: puntuara o 50 % na cualificacién final.

- Apartado préctico (duracién aproximada: 1 hora e media): consistira na resolucion de casos practicos similares aos das probas escritas realizadas
durante o curso. Ponderara un 50% da cualificacion final.

En cada proba figurara completamente especificada a puntuacion de cada un dos apartados, antes do comezo da proba, para garantir unha
avaliacion obxectiva.

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

O seguimento da programacion determinara en que medida a metodoloxia levada a cabo é axeitada para lograr os obxectivos fixados, avalidndose
coma un proceso continuo ao longo de todo o curso. Respecto dos elementos da programacion docente, seguirase o procedemento indicado polo
departamento didactico, debendo ser xustificadas todas as modificacidns. Avaliarase a oportunidade da seleccion, distribucion e secuencia dos
contidos, a idoneidade dos métodos pedagoxicos empregados e dos materiais didacticos utilizados, a adecuacién dos obxectivos especificos aos
criterios de avaliacion asignados e, no seu caso, as medidas de atencion a diversidade adoptadas.

O diario de clase como instrumento empregado no seguimento das actividades de aula e autoavaliacién do labor docente, sera completado coa
informacion recollida dos profesores e profesoras do equipo docente e do propio grupo clase. A través de cuestionarios, entrevistas e discusions
grupais dirixidas a valoracién de actitudes e opinions respecto do labor docente, procurarase a mellora continua na atencion as necesidades de
aprendizaxe.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Ao comezo das actividades do curso académico o equipo docente realizara unha sesidn de avaliacion inicial do alumnado que tera por obxecto
cofiecer as caracteristicas e a formacion previa do grupo, asi como as stias capacidades. Asi mesmo, debera servir para orientalo e situalo en
relacién co perfil profesional correspondente.

O cuestionario de avaliacién inicial sobre os cofiecementos previos, os intereses e as motivacions do alumnado, se complementara cos datos de
informacion da matricula e os proporcionados pola observacion directa das actividades realizadas nas primeiras semanas do curso.
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8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

O carécter continuo da avaliacién debe permitir a deteccion precoz das posibles dificultades na adquisicidn dos contidos por parte do alumnado e,
en consecuencia, a identificacion dos aspectos do proceso que provocan estas dificultades e a adopcién das medidas oportunas. Darase un apoio
educativo personalizado a aqueles alumnos ou alumnas que presenten estas dificultades propofiendo traballos e actividades de reforzo que lles
permitan acadar as capacidades terminais asociadas aos contidos minimos propostos. Procurarase, nestes casos, favorecer a ubicacion do
alumnado no lugar mais adecuado &s suas caracteristicas e flexibilizar os tempos de traballo, promovendo a aprendizaxe cooperativa e
colaborativa entre iguais, facilitando a constitucion de grupos heteroxéneos. De ser o caso, e cando se xustifique, solicitarase a axuda do equipo
educativo a través do departamento de orientacion.

O alumnado con necesidades educativas especiais que curse un ciclo formativo da formacion profesional basica, cando asi se xustifique e previa
autorizacion de inspeccion educativa, podera solicitar a flexibilizacion modular na que se incluirian medidas especificas de reforzo e adaptacion
curricular.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

A educacién en valores adquire unha relevancia central na ensinanza dos médulos dos ciclos formativos desta familia profesional, especificamente
na perspectiva da ética empresarial. Entendida aqui como o conxunto de valores, normas e principios reflectidos na cultura da empresa, supon asi
unha toma de conciencia critica imprescindible para o futuro desenvolvemento do exercicio profesional.

Incorporarase na dinamica cotia das clases aspectos relacionados coa educacion para a igualdade e a educacién para a convivencia e a
interculturalidade, procurando a resolucién de conflitos atopando soluciéns de consenso e fomentando o didlogo baseado no respecto mutuo e a
critica construtiva.

Traballaranse tamén cuestions relacionadas coa educacion para a sadde, non s6 as que aluden aos habitos xerais de saude e limpeza, mais
tamén as referidas & importancia de adquirir bos habitos posturais no traballo, asi como unha axeitada hixiene ocular ou visual no contexto dun
sistema educativo e laboral onde os ordenadores se tefien configurado no eixo central de todas as ferramentas de traballo.

Considerarase asemade, dun xeito transversal, a educacién ambiental e do consumidor, fomentando nos alumnos un consumo responsable, tanto
dos seus propios materiais como dos do centro.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Ao longo do curso poderan promoverse diferentes actividades complementarias e extraescolares tendentes a unha axeitada consecucion dos
resultados de aprendizaxe. Os criterios de seleccion a considerar na ideonidade das actividades complementarias propostas viran marcados,
principalmente, pola lectura de libros, artigos ou manuais técnicos, a proposta tanto do profesor como do alumnado para a sta valoracion e
analise, e pola asistencia a charlas, dentro ou féra do centro, impartidas por especialistas nas tematicas traballadas.

Déixase aberta a posibilidade de engadir calquera outra actividade que poida xurdir ao longo do curso e que o docente considere oportuna de cara
ao desenvolvemento do médulo.

=20 -



