CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION BI |C | B
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES ANEXO XIII j

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

EX XUNTA
84 DE GALICIA

1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Cédigo Centro Concello Apo .
académico
15026455 Terra de Trasancos Naron 2023/2024
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADGO1 Administracion e finanzas (SZJ(;,)Igﬁof?rmativos de grao Réxime xeral-ordinario
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0651 Comunicacion e atencion & clientela 2023/2024 6 160 192
MP0651_12 Comunicacién e arquivo 2023/2024 6 105 126
MP0651_22 Atencion a clientela 2023/2024 6 55 66

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo ROBERTO VARELA RODRIGUEZ

Outro profesorado

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

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para desempefiar a funcién de comunicacion
interna e externa da empresa, que abrangue aspectos como:

¢, Desenvolvemento de tarefas relacionadas coa comunicacion interna e externa, e 0s

fluxos de informacion interdepartamentais.

¢, Desenvolvemento de habilidades sociais na comunicacion con empregados e clientes

na comunicacion oral e escrita.

¢, Procesos de recepcion, rexistro, distribucién e recuperacién da informacién dentro da

empresa

¢, Procedementos de xestion de queixas e servizo posvenda.

As actividades profesionais asociadas a esta funcion aplicanse en todas as areas e os departamentos
de pequenas, medianas e grandes empresas de calquera sector de actividade.

A formacién do modulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais a), b), ¢), d), e), g),

n) e s) do ciclo formativo, e as competencias a), b), c), d), ) e p).

As lifias de actuacién no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os obxectivos

do médulo han versar sobre:

¢, Andlise e aplicacion de técnicas de comunicacion oral e escrita.

¢, Cofiecemento e manexo dos principios que rexen as habilidades sociais na empresa.

¢, Técnicas de confeccion e rexistro da informacién e a documentacion da empresa, utilizando

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

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)
Técnicas de comunicacion institucional . N
1 & promocional Elementos e barreiras da comunicacion 31 16
2 A comunicacién oral Tecnicas da comunicacién oral 31 16
3 Elaboracién de documentos escritos Técnicas da comunicacion escrita 32 16
Pr r ion, rexistr . ) )
4 0Ceses de recepcion, rexistro e Rexistros de entrada e saida da correspondencia e do fax 32 17

documentacion
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u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)
Tecnicas de comunicacion relacionadas| , . .. . C . .
5 coa atencion a clientela ou oS USUArios Aplicar técnicas de comunicacion logo de utilizar as mais adecuadas 66 35
4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
1 Técnicas de comunicacion institucional e promocional 31
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Caracteriza técnicas de comunicacion institucional e promocional, distinguindo entre internas e externas. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificaronse os tipos de institucions empresariais, con descricion das stas caracteristicas xuridicas, funcionais e organizativas.

CA1.2 Relacionaronse as funciéns tipo da organizacion: direccidn, planificacion, organizacion, execucion e control.

CA1.3 Identificouse a estrutura organizativa para unha asistencia ou prestacion dun servizo de calidade.

CA1.4 Relacionaronse os estilos de mando dunha organizacién co clima laboral que xeran.

CA1.5 Definironse as canles formais de comunicacién na organizacion a partir do seu organigrama.

CAA1.6 Diferenciaronse os procesos de comunicacion da organizacion formais e informais.

CA1.7 Valorouse a influencia da comunicacién informal e as cadeas de rumores nas organizacions, e a sla repercusion nas actuacions do servizo de informacion prestado.

CA1.8 Relacionouse o proceso de demanda de informacidn de acordo co tipo de cliente, interno e externo, que poida intervir nesta.
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Criterios de avaliacion

CA1.9 Valorouse a importancia da transmision da imaxe corporativa da organizacién nas comunicacions formais.

CA1.10 Identificaronse os aspectos mais significativos que transmiten a imaxe corporativa nas comunicacions institucionais e promocionais da organizacion.

4.1.e) Contidos

Contidos

Organizacions empresariais.
0Comunicacién interna na empresa: comunicacién formal e informal.

Comunicacion externa na empresa
Calidade do servizo e atencion de demandas.

Imaxe corporativa e institucional nos procesos de informacidn e comunicacion nas organizacions.
Funcions na organizacion: direccién, planificacién, organizacion e control. Departamentos.
Tipoloxia das organizaciéns: organigramas.

Direccion na empresa.

Procesos e sistemas de informacién nas organizacions.

Tratamento da informacion. Fluxos interdepartamentais.

Elementos e barreiras da comunicacion.

Comunicacion e informacién, e comportamento

Relaciéns humanas e laborais na empresa.

4.2.a) Identificacién da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

2 A comunicacion oral 31
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4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
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Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RA2 - Realiza comunicacions orais presenciais € non presenciais aplicando técnicas de comunicacion e adaptandoas a situacion e ao interlocutor.

Sl

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

Criterios de avaliacion

CA2.1 Identificaronse os elementos e as etapas dun proceso de comunicacion.

CA2.2 Aplicaronse as técnicas de comunicacion oral presencial e telefonica.

CA2.3 Aplicouse o protocolo de comunicacion verbal e non verbal nas comunicacidns presenciais e non presenciais.

CA2.4 Identificaronse os elementos necesarios para realizar e recibir unha chamada telefonica efectiva, nas suas fases de preparacion, presentacion-identificacion e realizacion.

CA2.5 Tivéronse en conta os costumes socioculturais e os usos empresariais, e valorouse a importancia da transmisién da imaxe corporativa

CA2.6 Detectaronse as interferencias que producen as barreiras da comunicacion na comprension dunha mensaxe, e propuxéronse as accidns correctivas necesarias.

CA2.7 Utilizouse o léxico e as expresidns adecuados ao tipo de comunicacion e aos interlocutores.

CA2.8 Aplicaronse convenientemente elementos de comunicacion non verbal nas mensaxes emitidas.

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

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

CA2.11 Utilizaronse equipamentos de telefonia e informaticos, con aplicacion das normas basicas de uso.

4.2.e) Contidos

Contidos

Elementos e etapas dun proceso de comunicacion oral.
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Contidos

ORealizacion de entrevistas.

Realizacién de presentacions.

Comunicacion telefonica.

Comporientes da atencion telefonica. Expresions adecuadas.

Cortesia nas comunicacions telefonicas.

Técnicas de transmisién da imaxe corporativa nas comunicacions telematicas.

Preparacion e realizacion de chamadas.
Identificacién dos interlocutores.

Tratamento de diversas categorias de chamadas.
Central telefonica.

Principios basicos nas comunicacions orais.

OLista telefénica: uso.

Videoconferencia.

Técnicas de comunicacion oral.

Habilidades sociais e protocolo na comunicacion oral.
Formas de comunicacion oral.

Barreiras da comunicacion verbal e non verbal.
Adecuacion da mensaxe ao tipo de comunicacion e ao interlocutor.
Utilizacién de técnicas de imaxe persoal.

Comunicaciéns na recepcion de visitas.
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4.3.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

3 Elaboracién de documentos escritos 32

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Elabora documentos escritos de caracter profesional aplicando criterios lingliisticos, ortograficos e de estilo. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA3.1 Identificaronse os soportes e as canles para elaborar e transmitir os documentos.

CA3.2 Diferenciaronse os soportes mais apropiados en funcion dos criterios de rapidez, seguridade e confidencialidade.

CA3.3 Identificouse o destinatario cumprindo as normas de protocolo.

CAZ3.4 Diferenciaronse as estruturas e os estilos de redaccion propios da documentacion profesional.

CAZ3.5 Redactouse o documento apropiado utilizando unha estrutura, unha terminoloxia e unha forma axeitadas, en funcién da sua finalidade e da situacion de partida.

CAZ3.6 Utilizaronse as aplicacions informaticas de procesamento de textos e autoedicion, asi como as suas ferramentas de correccion.

CA3.7 Publicaronse documentos con ferramentas de web 2.0.

CA3.8 Adecuouse a documentacion escrita ao manual de estilo de organizacidns tipo.

CA3.9 Utilizouse a normativa sobre proteccién de datos e conservacion de documentos establecidos para as empresas e instituciéns publicas e privadas.

CA3.10 Aplicaronse, na elaboracion da documentacion, as técnicas dos tres erres (reducir, reutilizar e reciclar).

CA3.11 Aplicaronse técnicas de transmision da imaxe corporativa nas comunicacions escritas, e valorouse a stia importancia para as organizacions.
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Contidos

Comunicacion escrita na empresa.

(OTécnicas de transmision da imaxe corporativa nos escritos.
Estilos de redaccion.

Siglas e abreviaturas.

Ferramentas para a correccion de textos.

Estruturas e estilos de redaccion na documentacion profesional.
Documentos de uso na empresa e na Administracion.

Redaccion de documentos profesionais utilizando tratamentos de textos.

Técnicas de comunicacion escrita.

Comunicacidn nas redes (intranet, internet, blogs, redes sociais, chats, mensaxaria instantanea, etc.). Netiqueta.

4.4.a) Identificacion da unidade didactica

N.°

Titulo da UD

Duracion

4 Procesos de recepcion, rexistro e documentacion

32

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RA4 - Determina os procesos de recepcion, rexistro, distribucion e recuperacion de comunicacions escritas, aplicando criterios especificos de cada unha destas tarefas.

Sl

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

Criterios de avaliacion

CA4.1 Identificaronse os medios, os procedementos e os criterios mais adecuados na recepcion, no rexistro, na distribucién e na transmisién de comunicacion escrita a través dos medios telematicos.
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Criterios de avaliacion

CA4.2 Determinaronse as vantaxes e os inconvenientes da utilizacién dos medios de transmisién da comunicacion escrita.

CA4.3 Seleccionouse o medio de transmision mais axeitado en funcidn dos criterios de urxencia, custo e seguridade.

CA4 4 Identificaronse os soportes de arquivo e rexistro mais utilizados en funcién das caracteristicas da informacién que haxa que almacenar.

CA4.5 Identificaronse as principais bases de datos das organizacions, asi como a sua estrutura e as stas funciéns.

CA4.6 Analizaronse as técnicas de mantemento do arquivo de xestién de correspondencia convencional.

CA4.7 Determinouse o sistema de clasificacion, rexistro e arquivo apropiados ao tipo de documentos.

CA4.8 Recorecéronse os procedementos de consulta e conservacion da informacion e da documentacién.

CA4.9 Respectaronse os niveis de proteccion, seguridade e acceso a informacion segundo a normativa, e aplicaronse, na elaboracion e no arquivo da documentacion, as técnicas dos tres erres (reducir, reutilizar e reciclar).

CA4.10 Rexistraronse os correos electrénicos recibidos e emitidos, asi como outra informacion telematica, de xeito organizado e rigoroso, segundo técnicas de xestién eficaz.

CA4.11 Realizouse a xestion e o mantemento de cadernos de enderezos.

CA4.12 Valorouse a importancia da sinatura dixital na correspondencia electrénica

4.4.¢) Contidos

Contidos

Recepcion, envio e rexistro da correspondencia.
OProceso de arquivo.

Custodia e proteccién do arquivo.

Bases de datos para o tratamento da informacion.
Correo electronico

Servizos de correos, circulacion interna de correspondencia e paquetaria.
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Contidos
Procedementos de seguridade e confidencialidade da informacion.
Clasificacion e ordenacion de documentos.
Técnicas de arquivo: natureza. Finalidade do arquivo.
Arquivo de documentos.
Sistemas de arquivo.
Clasificacion da informacion.
Centralizacion ou descentralizacion do arquivo.
4.5.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
5 Tecnicas de comunicacion relacionadas coa atencion a clientela ou aos usuarios 66
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Aplica técnicas de comunicacion, logo de identificar as mais adecuadas, na relacion e na atencion a clientela e persoas usuarias. Sl
RA2 - Xestiona consultas, queixas e reclamacions da posibles clientela, aplicando a normativa. Sl
RA3 - Organiza o servizo posvenda en relacion coa fidelizacion da clientela. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Aplicaronse técnicas de comunicacion e habilidades sociais que facilitan a empatia coa clientela ou as persoas usuarias en situaciéns de atencién ou asesoramento.

CA1.2 Identificaronse as fases que compofien o proceso de atencion a clientela e as persoas consumidoras ou usuarias a través de diferentes canles de comunicacion.

CA1.3 Adoptouse a postura mais adecuada segundo o comportamento do cliente ante diversos tipos de situacions.
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Criterios de avaliacion

CA1.4 Analizaronse as motivacions de compra ou demanda dun produto ou servizo por parte da clientela ou as persoas usuarias.

CA1.5 Obtivose, de ser o caso, a informacién historica da clientela.

CA1.6 Aplicouse a forma e a actitude adecuadas na atencion e no asesoramento a un cliente ou unha clienta en funcién da canle de comunicacién utilizada.

CA1.7 Analizaronse e solucionaronse os erros mais habituais que se cometen na comunicacion coa clientela ou as persoas usuarias.

CA2.1 Describironse as funciéns do departamento de atencion a clientela en empresas.

CA2.2 Valorouse a importancia dunha actitude proactiva para anticiparse a incidencias nos procesos.

CA2.3 Interpretouse a comunicacion recibida por parte da clientela.

CA2.4 Relacionaronse os elementos da queixa ou reclamacion coas fases do plan interno de resolucion de queixas e reclamacions.

CA2.5 Diferenciaronse os tipos de demanda ou reclamacion.

CA2.6 Xestionouse a informacion que haxa que subministrarlle & clientela.

CAZ2.7 Determinaronse os documentos propios da xestion de consultas, queixas e reclamacions.

CA2.8 Redactaronse escritos de resposta utilizando medios electrénicos ou outras canles de comunicacion.

CA2.9 Valorouse a importancia da proteccion da persoa consumidora.

CA2.10 Aplicouse a normativa en materia de consumo.

CA3.1 Valorouse a importancia do servizo posvenda nos procesos comerciais.

CA3.2 Identificaronse os elementos que intervefien na atencién posvenda.

CA3.3 Identificaronse as situacions comerciais que precisan seguimento e servizo posvenda.

CA3.4 Aplicaronse os métodos mais utilizados habitualmente no control de calidade do servizo posvenda e os elementos que intervefien na fidelizacion da clientela.
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Criterios de avaliacion

CAZ3.5 Distinguironse os momentos ou fases que estruturan o proceso de posvenda.

CAZ3.6 Utilizaronse as ferramentas de xestion dun servizo posvenda.

CA3.7 Describironse as fases do procedemento de relacion coa clientela.

CAZ3.8 Describironse os estandares de calidade definidos na prestacién do servizo.

CA3.9 Detectaronse e arranxaronse os erros producidos na prestacion do servizo.

CA3.10 Aplicouse o tratamento adecuado na xestion das anomalias producidas.

4.5.¢) Contidos

Contidos

Clientela.

OEstratexia de relacion.

Atencion a clientela na empresa ou organizacion.

Departamento de atencién & clientela ou &s persoas consumidoras na empresa.
Documentacién implicada na atencién 4 clientela.

Sistemas de informacién e bases de datos.

Relacions publicas.

Canles de comunicacion coa clientela.

Procedementos de obtencion e recollida de informacion.

Técnicas de atencion & clientela: dificultades e barreiras na comunicacion coa clientela ou persoas usuarias.

Consumidores ou consumidoras.

Proteccion de consumidores ou consumidora, ou persoas usuarias.
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Contidos

Papel dos consumidores ou consumidoras, ou persoas usuarias.

Defensa dos consumidores ou consumidoras.

Institucions e organismos de proteccién dos consumidores ou consumidoras.
Reclamacions e denuncias.

Mediacion e arbitraxe: concepto e caracteristicas.
Situacions en que se orixina unha mediacion ou arbitraxe.
Valor dun produto ou servizo para a clientela.

Actividades posteriores & venda.

Proceso posvenda e a sta relacion con outros procesos.
Tipos de servizo posvenda.

Xestion da calidade no proceso do servizo posvenda.
Fases para a xestion da calidade no servizo posvenda.

Técnicas e ferramentas para a xestion da calidade.

Dereitos e deberes dos consumidores ou consumidoras, ou persoas usuarias.

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

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para desempefiar a funcion de xestionar administrativamente a actividade comercial, que abrangue aspectos como:;
Tipos de empresas; distintos tipos de comunicacion (oral, non verbal, telefénica) comunicacion escrita.

As actividades profesionais asociadas a esta funcidn aplicanse na area administrativa de pequenas e medianas empresas de calquera sector de actividade.
A formacion do mddulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais e), f), € h) do ciclo formativo, e as competencias f), k) e s).

O alumno debera superar os controis periddicos e ter realizados todos os exercicios e traballos de aula establecidos.
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Criterios de cualificacion:
-0 alumnado debera superar os controis periodicos e ter realizados todos os exercicios € traballos de aula establecidos como minimos.

-A asistencia implica o dereito & avaliacién continua, e a non asistencia a perda de dita avaliacion, tendo dereito unicamente a un exame de toda a materia no mes de xufio. O nimero de faltas que implican a perda
deste dereito é 0 10% das horas do médulo que marca a Lei.

-Participacion activa na aula, reflectida no interese pola materia, iniciativa e capacidade para obter informacion con caracter autdnomo e resolucion dos supostos que se realicen en cada unidade didactica.
-Orde e pulcritude nos traballos realizados e boa predisposicién para o traballo en equipo.

-Os exercicios elaborados polo alumnado.

Cada avaliacion constara de polo menos unha proba escrita individual, puidendo ser de mais. Nas probas escritas indicarase 6 principio do exame a puntuacién de cada unha das preguntas. No caso de ter parte
tedrica e practica, a puntuacién de cada unha das partes se vera reflexada no exame.

A cualificacion final das probas escritas sera de 10 puntos. A cualificacién menor ou igual a 4 puntos ¢ insuficiente, o alumno/a non superou a proba escrita e tera que recuperala.
Para desenrolar os contidos das unidades didacticas os alumnos realizaran traballos individuais e/ou en equipo. A puntuacion variara en funcion dos contidos e da sua dificultade

Nas probas escritas valorarase:
. A correccion das respostas

. A presentacion estética adecuada, na que se inclien a ortografia e caligrafia.
. A coherencia interna do discurso

Nos traballos valorarase:;
. A puntualidade na entrega
. A correccion dos contidos escritos
. Que o traballo cumpra as pautas marcadas previamente
. Que a redaccion dos contidos sexa elaborada polo propio alumnado
. A coherencia interna do discurso e a sta defensa e exposicion.

A puntuacién do alumnado ten en conta a nota das diversas probas realizadas, o traballo tanto diario, en grupo coma a entrega e realizacion de exercicios e/ou actividades individuais; e o comportamento e actitude
na aula.

A nota final de cada avaliacidn obterase sumando as notas obtidas nos dous puntos seguintes:

1.-Nota media da probas escritas individuais que se fagan en cada trimestre, tendo en conta que cada unha delas debe ser superior a 4 para poder facer media. Esta nota representara o 60%.
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2.-Participacion na clase e/ou entrega de exercicios/traballos tanto individuais coma en grupos. Esta nota representara o 40%.
Se non se realizan traballos ou entrega de exercicios, a porcentaxe do 40 % sumarase ao 60 % correspondente as probas escritas.
Ademais se un alumno/a se colle copiando nun exame obtera a minima nota posible e por tanto tera que recuperala proba.

As puntuaciéns por avaliacién serdn numéricas entre 1 e 10 sen decimais. Acadara avaliacion positiva 0 alumno/a que chegue a unha puntuacion igual ou superior a 5.

No caso de confinamento sanitario, 0 alumnado tera que asistir de forma obrigatoria a clase online, polos medios indicados, aula virtual , nos mesmos horarios. Considerandose falta a non asistencia Os exames
realizaranse de forma virtual,

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Durante o curso, as alumnas e alumnos que non acaden os minimos esixidos, proporcionaraselles actividades de apoio con exercicios nos que tefian dificultades para que adquiran practica a destreza.
Aproveitaremos as vacacions escolares para que poidan traballar os exercicios e a volta correxiranse e farase unha proba de recuperacion cun valor maximo dun 6.

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

A avaliacién continua do/a alumno/a require a asistencia regular as clases. Segundo a normativa vixente, se 0 niumero de faltas non xustificadas supera o 10% do total de horas do médulo, o alumno/a perdera o
dereito & avaliacion continua sendo apercibido previamente, unha vez superado 0 6%. En calquera caso, se o nimero total de faltas de asistencia, sumando as non xustificadas e as xustificadas, supera 0 20%, o
alumno/a perdera igualmente o dereito & avaliacidn continua.

Estes/as alumnos/as seran avaliados mediante unha proba escrita sobre toda a programacién do modulo. Para estes/as alumnos/as a nota final formarase Unicamente coa nota desta proba obxectiva final e deberan
obter unha nota de 5 ou superior para superar o modulo profesional. Esta proba extraordinaria de avaliacion sera previa a avaliacion final de médulos correspondente.
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A data, hora e duracion desta proba establecerase en reunion de departamento e farase publica no taboleiro de anuncios do centro.

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

A orde de avaliacién no seu artigo 23.5 sinala que cada departamento de familia profesional realizara cunha frecuencia minimia mensual o seguimento das programaciéns de cada médulo, indicando grado de
cumprimento e xustificacion razoada no caso de desviaciéns, ademais a programacion sera revisada ao inicio de curso e se entregara unha memoria final de curso.
Farase un seguimento da mesma a través do alumnado para cofiecer o seguimento e comprension dos contidos, para que se poda adaptar no sucesivos cursos as necesidades que presente o0 alumnado

8. Medidas de atencién a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

Ao comezo das actividades do curso académico, realizarase unha sesién de avaliacion inicial do alumnado, que terd por obxecto cofiecer as caracteristicas e a formacidn previa de cada alumno e de cada alumna,
asi como as sUas capacidades. Asi mesmo, debera servir para orientar e situar o alumnado en relacién co perfil profesional correspondente;;,.

Para este mddulo pasarase durante a segunda quincena do curso, un cuestionario de avaliacion inicial (sobre cofiecementos previos, intereses e motivaciéns do noso alumnado) que se complemenatara cos datos
proporcionados polo titor/a e datos de informacion de matricula.

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 adquisicion dos contidos por parte do alumnado e, en consecuencia, promover a identificacion dos aspectos do
proceso que provocan estas dificultades e a adopcién das medidas oportunas. Cando a andlise da marcha dun estudante determine dificultades para o seguimento, darase un apoio educativo personalizado
determinando aqueles contidos nos que ten mais dificultades propofiendo traballos e actividades de reforzo que lle permitan acadar as capacidades terminais asociados aos contidos minimos propostos nesta
programacion didactica.
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9. Aspectos transversais

9.a) Programacioén da educacion en valores

E importante sinalar que ao longo do mddulo se traballara coa educacién en valores non sé a través do traballo con actitudes recollidas no curriculo do médulo, senén a través de distintos contidos inherentes ao noso
traballo de aula-taller-obradoiro, para este modulo podemos destacar:

Educacién para a igualdade: Estara sempre presente, xa que logo, en ningtin momento se fara diferenza entre o noso alumnado por causa do seu sexo, raza, crenzas ou calquera outra caracteristica de
diferenciacion entre as persoas.

Educacion ambiental: E fundamental fomentar o respecto ao medio ambiente e mesmo fomentar o correcto emprego dos medios de que se dispén sen desperdiciar papel, consumo de auga, electricidade, etc.,
insistir na reciclaxe e na conservacion.

Educacion para a saude: E importante adquirir bos habitos posturais no traballo, asi como uns adecuados habitos de satde e limpeza ou unha adecuada hixiene ocular ou visual nun sistema educativo e laboral
onde os ordenadores toman cada dia un papel mais importante, sen esquecer que a nivel profesional (tendo en conta nas situacions en que exerceran o seu traballo) deben ter en conta a sua satde persoal e a do
usuario como elementos cotids do seu emprego.Educacién para a convivencia: Procurarase a resolucion de conflitos fomentando o didlogo baseado no respecto, €, procurando atopar solucidns de consenso de xeito
democratico. Por exemplo: achegas de propostas ou ideas & hora de fixar condiciéns de entrega de traballos, datas de probas, etc.

Educacién do consumidor: Fomentando entre os alumnos un consumo responsable, tanto dos seus propios materiais como os do centro e o ciclo (aula, material informatico,talleres,...)

Interculturalidade: Traballando dende o principio de respecto as distintas culturas e xeitos de entender o mundo; entendendo isto como un enriquecemento; sinalar a este respecto, a cada vez mais frecuente
presenza nas nosas aulas de alumnos de outras culturas que nos axudan a interpretar que non todas as realidades son iguais.

Consideraremos tamén de xeito transversal e como valor importante na Formacion Profesional a orientacion profesional polo caracter tedrico ¢4, practico que postie o médulo e o ciclo, impregnando de funcionalidade
cada unha das actividades que realicemos e contextualizandoas, sempre que sexa posible, no noso contorno socioeconomico.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As que pofia o departamento, visitas a empresas, e un Congreso de Emprendemento dende a aula emprende.
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