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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36017430 | Ricardo Mella Vigo 2022/2023
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestién administrativa Ciclos Réxime de
formativos de | adultos
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 2022/2023 5 123 147

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | CARLOS BACELO BACELO

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

A organizacion da actividade produtiva das empresas esixelle actualmente ao persoal profesional da xestién administrativa unha gran polivalencia,
asi como unha serie de competencias persoais e sociais relacionadas co traballo en equipo, coa autonomia e a iniciativa na toma de decisions, co
desenvolvemento de tarefas e coa vocacién de atencion ao publico.

Este mddulo pretende introducir ao alumno nos sectores profesionais directamente relacionados co uso e a importancia da comunicacion e
atencion a clientela, permitindolle acercarse aos mercados laborais do sector. A comunicacion constitiie unha das disciplinas que mais aporta a
xestidn da empresa e as actividades econémicas en xeral.

O Decreto 191/2010 do 28 de outubro, establece o curriculo que sera de aplicacion na Comunidade Auténoma de Galicia para as ensinanzas de
formacidn profesional relativas ao Titulo de Técnico en Xestion Administrativa (Real decreto 1126/2010, do 10 de setembro). Este curriculo intenta
adaptar a nova titulacion ao campo profesional da realidade socioecondémica galega e as necesidades de cualificacién do sector produtivo e
posibilita unha insercion laboral inmediata e unha proxeccion profesional futura.

A competencia xeral deste titulo consiste en realizar actividades de apoio administrativo no ambito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal,
asi como de atencion a clientela ou &s persoas usuarias, en empresas tanto publicas como privadas, aplicando a normativa e os protocolos de
calidade, de xeito que se asegure a satisfaccion da clientela e actuando segundo as normas de prevencion de riscos laborais e de proteccion
ambiental.

Entre as competencias profesionais, persoais € sociais deste titulo podemos destacar:

a) Tramitar documentos e comunicacidns internas ou externas nos circuitos de informacién da empresa.
b) Elaborar documentos e comunicacions a partir de ordes recibidas ou de informacién obtida.

Con esta programacion didactica pretendese lograr unha adaptacion do curriculo o mas eficaz posible, de xeito que se facilite as/os alumno/as a
sua insercién laboral nas empresas localizadas na bisbarra de Vigo.

Sendo conscientes das grandes dificultades que hoxe en dia se presentan para lograr esta insercion, as actividades e a metodoloxia deséfianas
nesta programacion pretenden alcanzar una mellor formacion do/a alumno/a desde o punto de vista practico.
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3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asighado para o desenvolvemento de cada unha

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

1 Empresa e Selecciona técnicas de comunicacion en relacion con la empresa 18 12
comunicacion.

2 Transmisién de Comunicacion escrita na empresa 18 12
comunicacion escrita
na empresa

3 Transmisién de Principios de comunicacion oral 19 13
comunicacion oral na
empresa

4 Arquivo da Archivo da informacién. 18 12

informacién en
soporte impreso e
infomatico

5 Recofiecemento de | Organizacién da atencion 6 cliente 20 15
necesidades da
clientela

6 Atencién de consultas,| Consultas, queixas e reclamacions 18 12
queixas e
reclamaciéns
7 Potenciacién da Imaxen na empresa 18 12
imaxen na empresa

8 Aplicacion de Procedementos de calidade de atencion a cliente 18 12
procedementos de
calidade de atencion a
clientela
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

alicis

N.° Titulo da UD Duracion
1 Empresa e comunicacion. 18
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

alumnado

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

Criterios de avaliacion

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

CA1.2 Distinguiuse entre comunicacion e informacion.

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

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

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

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

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

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

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

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 relaciéns publicas.
Comunicacion, informacion e comportamento.

Relacidéns humanas e laborais na empresa.

Aplicacién da escoita activa nos procesos de comunicacion.

Criterios de empatia e principios basicos da asertividade.
Organizacién empresarial: organigramas.

Principios e tipos de organizacién empresarial.
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Contidos

Departamentos e areas funcionais tipo.

Funcions do persoal na organizacion.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 Transmision de comunicacion escrita na empresa 18
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Transmite informacion escrita aplicando as técnicas de estilo a cada tipo de documento propio da empresa e da Administracién publica. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

4.2.e) Contidos

Contidos

Comunicacion escrita na empresa.

ORecepcion, envio e rexistro da correspondencia.

Servizos de correos, circulacion interna de correspondencia e paquetaria.

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

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

Caracteristicas principais da correspondencia comercial.

Estrutura, estilos e clases da carta comercial.
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thCIB

Contidos

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

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

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
3 Transmision de comunicacion oral na empresa 19
4.3.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

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

alumnado

Criterios de avaliacion

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

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

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

CA2.4 Identificouse o interlocutor consonte as debidas normas de protocolo, e adaptouse a 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 dificultades posibles na sua transmision.

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

CA2.7 Presentouse a mensaxe verbal elaborada utilizando a linguaxe non verbal mais axeitada.

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

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

CA2.10 Analizéronse os erros cometidos e propuxéronse as accions correctivas necesarias.

4.3.e) Contidos

Contidos

Principios basicos nas comunicacions orais.

OInformatica nas comunicacions verbais: videoconferencia, chat, etc.

Comunicaciéns na recepcién de visitas: acollemento, identificacion, xestién 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.

Comunicacion non verbal.

Elementos da linguaxe non verbal.

Imaxe persoal.

Comunicacion verbal dentro do ambito da empresa.
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thCIB

Contidos

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

N.° Titulo da UD Duracion

4 Arquivo da informacidn en soporte impreso e infomatico 18

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

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

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

Criterios de avaliacion

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

4.4.e) Contidos

Contidos

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

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

-10-



KA XUNTA

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

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

PROFESIONAIS

4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 Recofiecemento de necesidades da clientela 20
4.5.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

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CAA5.1 Desenvolvéronse técnicas de comunicacion e habilidades sociais que faciliten a empatia coa clientela en situacions de atencion ou asesoramento.

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

CAA5.3 Recofiecéronse os erros que se cometen mais habitualmente na comunicacion coa clientela.

CAb5.4 |dentificouse o comportamento da clientela.

CAA5.5 Analizéronse as motivacions de compra ou demanda dun servizo da clientela.

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

CAA5.7 Adaptouse adecuadamente a actitude e o discurso & situacion de partida.

CA5.8 Tivose en conta a adecuacion da forma e da actitude na atencion e no asesoramento 4 clientela, en funcién da canle de comunicacién utilizada.

CAA5.9 Distinguironse as etapas dun proceso comunicativo.

4.5.e) Contidos

Contidos

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

Elementos da atencion 4 clientela: &mbito, 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.

-11 -
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
6 Atencién de consultas, queixas e reclamaciéns 18
4.6.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

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CAG6.1 Describironse as funcions do departamento de atencion a clientela en empresas.

CAG6.2 Interpretouse a comunicacion recibida por parte da clientela.

CAG6.3 Identificaronse os elementos da queixa ou da reclamacion.

CAG6.4 Recofiecéronse as fases do plan interno de resolucién de queixas e reclamacions.

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

CAG6.6 Utilizaronse os documentos propios da xestion de consultas, queixas e reclamacions.

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

CAG6.8 Recofieceuse a importancia da proteccion do consumidor.

CAGB.9 Identificouse a normativa en materia de consumo.

CAG6.10 Diferenciaronse os tipos de demanda ou reclamacion.

4.6.e) Contidos

Contidos

Departamento de atencion a clientela: funcions.

OProcedemento de recollida de reclamacions e denuncias.

Tramitacion e xestion.

Seguimento da clientela perdida.

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

Elementos dunha queixa e dunha reclamacion.

Fases da resolucién de queixas e reclamacions.

Consumidores.

Institucidns de consumo.

-12 -
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Contidos

Normativa en materia de consumo.

Marco legal estatal, autondmico e local.

-13-
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
7 Potenciacion da imaxen na empresa 18
4.7.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

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CAT.1 Identificouse o concepto de marketing.

CA7.2 Recofiecéronse as funcions principais do marketing.

CA7.3 Valorouse a importancia do departamento de marketing.

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

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

CAY.6 Valorouse a importancia das relacions publicas e a atencion & clientela para a imaxe da empresa.

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

4.7.e) Contidos

Contidos

Marketing na actividade econémica: influencia na imaxe da empresa.
Natureza e alcance do mérketing.

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

-14 -
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
8 Aplicacion de procedementos de calidade de atencion a clientela 18
4.8.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

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

alumnado

Criterios de avaliacion

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

CA8.2 Describironse as fases do procedemento de relacion coa clientela.

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

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

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

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

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

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

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

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

4.8.e) Contidos

Contidos

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

Avaliacion e control do servizo.

Control do servizo posvenda.

Fidelizacién da clientela.

-15-
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

MINIMOS EXIXIBLES:
Os minimos exixibles son os que figuran no desefio das unidades didacticas apartado 4.c Axustar avaliacion desta programacién didactica.

CRITERIOS DE CUALIFICACION:

A valoracién da aprendizaxe dos/as alumnos/as farase, tendo en conta os contidos propios do médulo, o longo do curso académico dos traballos
do alumnado na clase, as actividades tanto individuais como grupais realizadas por éstes/as e a resolucion dos exercicios € exames que en cada
caso se propofian por parte do profesor.

A cualificacion da avaliacion sera un valor numérico sen decimais entre 1 e 10. A cualificacién da terceira avaliacion do moédulo sera a media
aritmética das notas da primeira avaliacién, da segunda avaliacion e das probas feitas no terceiro trimestre. A cualificacién, sera numérica, sen
decimais, redondeéndose por exceso ou defecto.

En todo caso a cualificacion de cada resultado de aprendizaxe vira dada polas puntuacions obtidas utilizando para elo os instrumentos de
avaliacién que se sinalan en cada criterio de avaliacién. Considerarase que 0 alumno/a superou o resultado se obtén unha puntuacién minima de 5
sobre 10 puntos.

- Seguimento das actividades de aula e analise de traballos individuais ou grupais (poden ser actividades ou casos practicos a resolver de forma
individual, por parellas ou equipos de traballo): considerando a claridade, orde, dominio dos contidos, calidade, participacién no traballo de
equipo.... Tipo de cualificacién: 1-10 puntos. Ponderacion na nota da avaliacion: 30%.

- Realizacién de probas especificas de cofiecemento (poden conter preguntas cortas, exercicios para solucionar, preguntas tipo test ou preguntas
verdadeiro/falso): Consistiran nunha ou mais probas obxectivas por avaliacién que teran caracter teorico e/ou practico. Entre todas as realizadas no
trimestre, calcularase a media aritmética. Ponderacion na nota da avaliacion: 70%.

- A nota final de cada avaliacién sera o redondeo da nota media ponderada (70% exame + 30% actividades e traballo de aula), agas na 3°

avaliacion que sera a media aritmética da primera avalacion, da segunda avaliacion e tamén dos traballos e probas da terceira avaliacion.

Na realizacion das probas obxetivas queda prohibido 0 emprego de teléfonos méviles, tabletas ou calquer dispositivo de comunicacidn co exterior,
asi como calculadoras programables.

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

O alumnado que non supere algunha das avaliacidns trimestrais debera presentarse, para poder superar o médulo, a unha proba final na que sera
avaliado daquelas partes da materia non superadas. A proba extraordinaria de recuperacion consistird nun examen tedrico-practico que versara
sobre os contidos da avaliacion pendente.

Nesta proba final queda prohibido o uso de telefonos méviles o outros instrumentos eléctonicos para realizar os calculos que requiran as distintas

-16 -



KA XUNTA

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

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

cuestions pantexadas.

Con independencia do sinalado, o profesor, podera recomendar a realizacion de exercicios e actividades de reforzo aos alumnos con dificultades
de aprendizaxe, para a sta confeccion de forma auténoma.

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

O alumnado que supere a porcentaxe legalmente establecida de faltas de asistencia perderan o dereito & avaliacién continua. Esta situacion
comunicaraselle por escrito polo seu titor, debendo realizar unha proba final extraordinaria, no mes de xufio, para poder superar 0 médulo.

A proba extraordinaria de avaliacion consistira nunha proba tedrico-practica sobre os criterios de avaliacion do médulo considerados minimos
exixibles. A cualificacion sera numérica entre 1 e 10 puntos. Para superar esta proba final extraordinaria debera obter unha puntuacién minima de 5
puntos.

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

Establecerase un procedemento de seguimento da programacion basado na autorevisidn periodica para verificar o cumprimento dos contidos e as
tarefas propostas, segundo a prevision establecida. O seguimento global da programacion farase mensualmente.

O final do ano realizarase unha valoracion global da programacion, na que consten as posibles modificaciéns e melloras para o seguinte curso.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Na primeira quincena do curso académico farase unha avaliacion inicial para detectar os cofiecementos previos do alumnado en relacién ao
maodulo, e observarase a actitude do alumnado co fin de informar ao titor/a daquelas circunstancias especiales apreciadas nos alumnos
(caracteristicas xerais do grupo, e especificas académicas e/ou persoais con incidencia educativa).

Para esta avaliacién inicial valorarase a informacion recollida nos informes individualizados de avaliacién da etapa anteriormente cursada e as
indicaciéns do departamento de Orientacidn, no caso de alumnos con necesidades educativas especiais.

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

Paodense propofier actividades especificas de apoio, para realizar dentro ou fora do horario lectivo, no caso de algin alumno que asi o requira.
Estas tarefas, complementarias, non deben afectar a temporalizacion.

Como medidas de reforzo educativo para potenciar os contidos nos que os alumnos tefian dificultades na consecucién dos obxectivos, poderan
propofierse:
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- Exercicios especificos para acadar os contidos minimos.
- Exercicios de consolidacién, para os alumnos que, acadando os contidos minimos, tefien certas dificultades nalgdn concepto ou procedemento.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacion da educacion en valores

A lexislacion educativa vixente contempla, na sua relacion de principios, a transmisién daqueles valores que favorecen a liberdade persoal, a
responsabilidade, a cidadania democratica, a solidariedade, a tolerancia, a igualdade, o respecto e a xustiza, que constitlien a base da vida en
comun.

Con esta referencia legal, con cada unha das conmemoracions establecidas no calendario escolar, o profesor, poderé programar puntualmente
actividades, temas ou charlas que contriblan a lograr os obxectivos marcados en relacién coas mesmas.Deste xeito, procuraremos destacar uns
determinados valores de forma simultanea a transmision de cofiecementos, prestando especial atencidn a celebracion da Constitucion, ao 1° de
Maio, dia do Consumidor, Satde, Europa, Medio Ambiente e Letras Galegas.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

A intencidn de programar este tipo de actividades é completar a formacion do alumnado, achegandonos 4 realidade social, escoitando outras
voces a marxe da do profesor, cofiecendo de primeira man outros recursos.

A continuacién citanse algunhas actividades das que poden ser programadas para ser levadas a cabo durante o curso escolar, a realizar polo
alumnado en horario lectivo e, formando parte da programacién, con un caracter diferenciado polo momento, espazo ou recursos que utilizan:

18- Charla-coloquio e practica sobre técnicas de primeiros auxilios, extensible a toda a comunidade educativa. Ten por obxecto que un profesional
de enfermeria, membro de Proteccion Civil ou similar dea unha charla teérica/practica sobre as distintas técnicas de primeiros auxilios (transporte

de accidentados, como inmobilizar a un/ha alumno/a cunha fractura, como actuar ante unha queimadura, actuacion ante un conato de afogamento
por obstrucion dun obxecto). O alumnado participara activamente nas actividades que propofia o experto.

28- Simulacro de evacuacion do Instituto: esta actividade é extensible a toda a comunidade educativa do instituto, coa colaboracion da Direccion
do centro onde se solicitara apoio a Proteccién Civil, Policia Municipal, Bombeiros e Centro de salide mais préximo.

10.0utros apartados

10.1) Escenario presencial

Por mor da pandemia do coronavirus, tendo en conta os espazos dispofiibles no centro, o curso 2022/2023 no Ciclo medio de Xestion
Administrativa, e tendo en conta o nimero de alumnado matriculado no médulo de Comunicacion e atencién a clientela, o modulo vai ser impartido
na modalidade de ensino presencial

A metodoloxia que imos empregar neste médulo, € a seguinte:

- O alumnado debera mercar o libro de texto: Comunicacion e atencién a clientela da editorial Mc Graw Hill.
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-Nos dias de asistencia ao centro, o profesor dedicarase a explicar os contidos tedricos do mddulo, resolver dibidas, facer supostos practicos e
tamén se fara a correccion das tarefas que o alumnado debera facer.

10.2) Escenario confinamento

Se as circunstancias sanitarias obrigasen a pasar a un sistema completamente a DISTANCIA:

1. Este modulo conta cunha aula virtual na plataforma Moodle do IES Ricardo Mella. O alumnado, unha vez que tefia un usuario na plataforma,
podera acceder 6 modulo na aula virtual.

2. O curso deste modulo na aula virtuai estara organizado por UD que se iran abrindo conforme se vaia avanzando nos contidos do médulo e
podera contar con ligazéns, ficheiros e tarefas por cada UD. As tarefas seran desefiadas de xeito que quede claro o0 modo de presentacion, o fondo
e forma da tarefa, os prazos de entrega. Cada UD contara cun foro de dibidas.

3. Nas primeiras semanas de clase presencial se incidira no uso da aula virtual, nas pautas a seguir nas titorias a distancia e na resolucién de
problemas técnicos que poida ter o alumnado. Se entrenara ao alumnado no uso de ferramentas dixitais para o desenvolvemento desas tarefas.
4. Se organizara un grupo de contactos do alumnado do méudulo que constara de correo electrénico como minimo.

Na medida do posible empregarase o sistema de videoconferencia para explicacion de contidos preferentemente polas plataformas
proporcionadas pola conselleria de educacion.
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