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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

PROFESIONAIS

thCIB

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36019256 | de Vilalonga Sanxenxo 2023/2024
Ciclo formativo
Codigo Codigo do
da familia Familia profesional " go do Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CBADG11 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 2023/2024 5 146 174
MP3004_22 | Comunicacion telefénica e protocolo 2023/2024 5 73 87
MP3004_12 |Reprografia e arquivamento 2023/2024 5 73 87

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

MARIA JOSE DIAZ DE FREIJO SAAVEDRA MIGUEL ANGEL IGLESIAS PEDRARES (Subst.)

Outro profesorado

MIGUEL ANGEL IGLESIAS PEDRARES

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

A redaccién desta programacion realizase en base 6 contido do Decreto 107/2014, do 4 de setembro, no que se regulan os aspectos especificos
da formacién profesional basica de ensinanzas de formacién profesional do sistema educativo en Galicia e se establece o curriculo do titulo
profesional basico en Servizos Administrativos.

A organizacion da actividade produtiva das empresas e do traballo require competencias non s6 de caracter técnico, sendn aquelas outras que
estean relacionadas co traballo en equipo, a autonomia e a iniciativa na toma de decisions, asi como no desenvolvemento de tarefas e a vocacion
de atencion ao publico, configurandose o perfil das personas profesionais da xestion administrativa.

As vias de demanda de emprego no sector apuntan ao incremento continuado do sector servicios. Un dos maiore nichos laboraris para este
colectivo é a subcontratacion, o que implica o crecemento e a proliferacién de empresas adicadas a prestar servizos administrativos a outras, como
as xestorias, asesorias, consultoras, centros de servizos, etc.

O I.E.S. de Vilalonga esta emprazado no lugar da Salgueira en Vilalonga, concello de Sanxenxo. As actividades mais influintes son a viticola,
servizos diversos relacionados co turismo, elaboracién de materiais vinculados a construccién, a industria de bens relacionados coa demanda de
inmobles (fabricacion de cocifias, carpinteria de aluminio, etc.), as relacionadas coa venda e reparacion de automébiles, as de transformacion do
ferro. Na zona destaca a actividade de cultivo, extraccidn, transformacion, conservacion e depuracion de produtos marifios.
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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
u.D. Titulo Descricién ” 300412 300422
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA1 | RA2
1 [Comunicacion telefonica no 48 28 X
fmbito profesional
2 |Protocolo de recepcion de 39 22 X
persoas externas & organizacion|
3 Reprografia de documentos  [Unidade na que se explican os procesos para a reproduccion 44 26 | X X
dos documentos
4 Arquivo de documentos Unidade na que se explica como se arquivan os distintos 13 7 X
documentos asociados ao proceso administrativo da empresa
5 |Documentos bésicos nas Unidade na que se explica como se confeccionan os 30 17 X
loperacions da empresa principais documentos xerados na actividade da empresa
Total: 174
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 Comunicacion telefénica no ambito profesional 48

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Comunicase telefonicamente, no &mbito profesional, distinguindo a orixe e o destino de chamadas e mensaxes Sl

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Facilitar a comprension e asimilacién dos contidos ao alumnado. 1 Explicacion de contidos 26,0
2.1 Recofiecer a importancia da comunicacién telefonica no ambito das 2 Actividade practica 2,0
organizacions
3.1 Atender, analizar e transferir chamadas telefénicas seguindo os 3 Role playing 10,0
protocolos establecidos
4.1 Cumprimentar notas de aviso telefonico de xeito claro e preciso 4 Actividade practica 5,0
5.1 Mostrar cortesia e prontitude na atencién das chamadas 5 Role playing 5,0
TOTAL 48

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g;'iﬂzz cualifif;:f:ﬁ'm (%)

CA1.1 Recofiecéronse os equipamentos de telefonia o LC.1- Actividade practica sobre os medios S 10
e equipamentos telefonicos

CA1.2 Valoréronse as opcions da central telefénica « TO.1- Aplicacion dos contidos e forma de S 10
desenrolar as actividades na aula

CA1.3 Atendéronse as chamadas telefonicas seguindo os protocolos establecidos o LC.2- Actividade practica sobre os contidos S 10
relativos ao funcionamento dunha central
telefonica basica

CA1.4 Derivéronse as chamadas telefénicas cara ao/a destinatario/a final o LC.3- Actividade practica sobre o S 10
funcionamento dunha central telefonica
basica

CA1.5 Informouse da orixe da chamada o/a destinatario/a final desta o LC.4- Actividade practica sobre o protocolo S 10
de actuacion ante as comunicacions
telefonicas

CA1.6 Cubrironse notas de aviso telefonico de xeito claro e preciso o LC.5 - Actividade practica sobre a recollida S 20
e transmisién de mensaxes telefénicas

CA1.7 Demostrouse interese en utilizar os equipamentos telefonicos dunha maneira eficaz | , |.C.6 - Actividade practica sobre o S 10
funcionamento dunha central telefonica
basica

CA1.8 Amosouse cortesia e prontitude na atencion &s chamadas telefonicas « TO.2 - Actividade practica sobre as normas S 20
basicas de conducta e os pasos a seguir
nas comunicacions telefonicas

TOTAL 100
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Contidos

Medios e equipamentos telefénicos.

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 comunicacions telefénicas.

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
Que e para que Como Con que Comsz ?/:I?: aque
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado LEunentoss (sesions)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacién

Explicacion de contidos - | o Explicacion dos o Atencion axeitada aos | e Apuntes, esquemas | o Presentacions en o LC.1-Actividade 26,0
E’}P.“CGCIO” dO_S contidos contidos e elaboracion contidos e confeccion power point practica sobre os medios
basicos da unidade de material didactica dos apuntes . e equipamentos

« Fotocopias telefonicos

o Pizarra dixital

« Cafion retroproxector

o Manuais de consulta
Actividade préctica - o Elaboracion da ficha de| « Resolucion das « Ficha de traballo « Fotocopia o LC.6 - Actividade 2,0
Rgall;amon de casos actividades actividades propostas e practica sobre o
préacticos nos que se debe andlisis das solucions funcionamento dunha
gnahzar as codns?cuenmas plantexadas « Apuntes central telefénica basica

e empregar de forma .
axeitada e de forma , * TOZt Actl\gdade
incorrecta a comunicacion o Manuais de consulta Egas(i:cz: 32 cfn?jigt(;”:z?
telefonica ;
) pasos a seguir nas
o Teléfono comunicacions
telefonicas
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Role playing - Actividade
que consiste en que, ante
as situacions plantexadas
polo docente, elaboren a
posible conversa telefonica
e despois fagan a slia
posta en practica

o Plantexamento das
situacions

Elaboracién das
conversas axeitadas a
cada situacién e posta
en practica das
conversas telefénicas

o Ficha de traballo

Fotocopia

Apuntes

Teléfono

Manuais de consulta

Recursos audiovisuais

LC.2 - Actividade
practica sobre o0s
contidos relativos ao
funcionamento dunha
central telefénica basica

LC.3 - Actividade
practica sobre 0
funcionamento dunha
central telefénica basica

LC.4 - Actividade
practica sobre 0
protocolo de actuacion
ante as comunicacions
telefonicas

TO.1 - Aplicacién dos
contidos e forma de
desenrolar as
actividades na aula

TO.2 - Actividade
practica sobre as normas|
basicas de conducta e oS
pasos a seguir nas
comunicacions
telefénicas

10,0

Actividade practica -
Actividade que consiste en
desefiar notas de aviso
telefonico e cubrilas coas
mensaxes deixadas polos
clientes.

o Elaboracion da ficha de
actividades

A partires dos casos
plantexados,
confeccionar notas de
aviso axeitadas.

o Ficha de traballo

Fotocopia

Ordenador

Conexién a Internet

Modelos de notas de
aviso

LC.4 - Actividade
practica sobre o
protocolo de actuacion
ante as comunicacions
telefénicas

LC.5 - Actividade
practica sobre a recollida
e transmision de
mensaxes telefonicas

50

Role playing - Actividade
que consiste en identificar
os erros cometidos nun
conxunto de conversas
telefonicas

o Elaboracion da ficha de
actividades

|dentificacion e
correccion dos erros
detectados en cada
conversa

o Ficha de traballo

Fotocopia

Apuntes

Manuais de consulta

Teleféno

Recursos audiovisuais

Pizarra dixital

LC.2 - Actividade
practica sobre os
contidos relativos ao
funcionamento dunha
central telefénica basica

TO.2 - Actividade
practica sobre as normas|
basicas de conducta e og
pasos a seguir nas
comunicacions
telefénicas

50

TOTAL

48,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Protocolo de recepcion de persoas externas a organizacion 39

4.2.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

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Facilitar a comprension dos contidos ao alumnado. 1 Explicacion dos contidos 20,0
2.1 Aplicar correctamente as regras de protocolo de recepcion de persoas 2 Estudo de casos 50
externas a organizacion
3.1 Identificar as normas de cortesia, aplicando os protocolos de satido e 3 Role playing 50
despedida
4.1 Cofiecer e diferenciar as costumes de protocolo caracteristicas doutras 4 Traballo en Internet 7,0
culturas
5.1 Valorar a importancia de imaxe persoal na recepcién de visitas 5 Debate 2,0

TOTAL 39

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 LIl s
exixibles cualificacion (%)

CA2.1 |dentificaronse as normas de cortesia e aplicouse o protocolo de saudo, « PE.1 - Contidos: definicion de protocolo, S 10

presentacion e despedida presentacion e normas de cortesia

CA2.2 Empregouse unha linguaxe cortés e apropiada segundo a situacion o LC.1- Actividade practica sobre os contidos S 10
relativos as normas de protocolo,
presentacion e normas de cortesia

CA2.3 Diferenciaronse costumes caracteristicos doutras culturas « PE.2 - Contidos relativos as normas de S 10
protocolo, recepcidn e presentacions

CA2.4 Informouse previamente de datos salientables da persoa esperada « PE.3 - Contidos relativos as normas de S 10
protocolo, recepcidn e presentacions

CA2.5 |dentificouse ante a visita e solicitouse a informacién necesaria desta « PE.4 - Contidos relativos as normas de S 10
protocolo, recepcidn e presentacions

CA2.6 Notificouse ao/a destinatario/a da visita a chegada desta e transmitironse os datos | , |.C.2 - Actividade practica sobre os contidos S 20

identificativos relativos as normas de protocolo,
presentacion e normas de cortesia

CA2.7 Transmitiuse durante a comunicacion a imaxe corporativa da organizacion o LC.3- Actividade practica sobre os contidos S 10
da imaxe corporativa

CA2.8 Demostrouse interese por ofrecer un trato personalizado o LC.4- Actividade practica sobre os contidos S 20
relativos &s normas de cortesia

TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

-7-
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Contidos

Definicion de protocolo.

Normas de protocolo de recepcion. Presentacions.

Imaxe corporativa.

Normas de cortesia.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resul R
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
Explicacion dos contidos - | o Explicacion dos « Atencion axeitada aos | « Apuntes « Presentacions en « PE.1 - Contidos: 20,0
Explicacion dos contidos contidos e elaboracion contidos e confeccion power point definicion de protocolo,
basicos da unidade do material didactico. dos apuntes. . presentacion e normas
didactica o Esquemas « Cafion retroproxector de cortesia
o PE.3 - Contidos relativos
« Pizarra dixital as normas de protocolo,
recepcion e
presentacions
o Manuais de consulta
Estydo de €asos - o Elaboracion do caso de| e Resolucion do caso o Ficha de traballo « Fotocopia o LC.1-Actividade 5,0
Actividade practica que estudo plantexado practica sobre os
consiste en identificar cales contidos relativos as
serian as normas de « Apuntes normas de protocolo,
protocqlo a aplicar en presentacién e normas
determinados supostos . de cortesia
o Manuais de consulta

LC.2 - Actividade
practica sobre 0s
contidos relativos as
normas de protocolo,
presentacién e normas
de cortesia

LC.4 - Actividade
practica sobre o0s
contidos relativos as
normas de cortesia

PE.1 - Contidos:
definicion de protocolo,
presentacién e normas
de cortesia

PE.3 - Contidos relativos
as normas de protocolo,
recepcion e
presentacions

PE.4 - Contidos relativos
as normas de protocolo,
recepcion e
presentacions
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Role playing - Actividade
consistente en representar
na aula diferentes
situaciéns nas que os
alumnos deben pofier en
practica os protocolos de
saldo e despedida

o Elaboracion da ficha de
actividades onde se
recollen as distintas
situacions a representar|

 Elaboracién das
conversas axeitadas e
posta en practica na
aula.

o Ficha de traballo

« Apuntes

« Fotocopia

o Manuais de consulta

LC.1 - Actividade
practica sobre o0s
contidos relativos as
normas de protocolo,
presentacién e normas
de cortesia

LC.2 - Actividade
practica sobre os
contidos relativos as
normas de protocolo,
presentacién e normas
de cortesia

LC.3 - Actividade
practica sobre os
contidos da imaxe
corporativa

LC.4 - Actividade
practica sobre o0s
contidos relativos as
normas de cortesia

PE.1 - Contidos:
definicion de protocolo,
presentacién e normas
de cortesia

PE.4 - Contidos relativos
as normas de protocolo,
recepcion e
presentacions

50

Traballo en Internet -
Actividade consistente en
averiguar os xestos
asociados ao protocolo en
diferentes culturas

o Elaboracion da ficha de
traballo

o Busqueda de
informacion na rede e
cumprimentacion da
ficha de traballo.

« Apuntes

o Ordenador

o Conexion a Internet

« Fotocopia

PE.1 - Contidos:
definicion de protocolo,
presentacién e normas
de cortesia

PE.2 - Contidos relativos
as normas de protocolo,
recepcion e
presentacions

7,0

Debate - Actividade na que
0 alumnado debera expofie
a stia opinién sobre un
tema plantexado polo
docente

o Plantexamento do tema|
de debate e formacién
dos grupos de traballo.

« Intercambio de opiniéng] e Ficha de traballo

e busqueda de
informacion na rede
coa que elaborar os
argumentos a favor e
en contra da cuestion
plantexada polo
docente.

o Ordenador

o Conexion a internet

« Fotocopia

LC.3 - Actividade
practica sobre os
contidos da imaxe
corporativa

PE.3 - Contidos relativos
as normas de protocolo,
recepcion e
presentacions

2,0

TOTAL

39,0




KA XUNTA

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

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Reprografia de documentos 44

4.3.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
RA2 - Recofiece as capacidades asociadas 4 iniciativa emprendedora, identificando os requisitos derivados dos labores de reprografia Sl

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Facilitar a comprensién e asimilacién dos contidos ao alumnado. 1 Explicacion dos contidos 21,0
2.1 Identificar o distintos equipos de reprografia e as stias caracteristicas 2 Tralballo de busqueda de informacion en Internet e exposicion 10,0
ora
3.1 Recofiecer as distintas incidencias relacionadas cos equipos de 3 Estudo de casos 5,0
reprografia e a sta resolucion
4.1 Pofier en practica os medios de seguridade basicos nos equipos de 4 Role playing 3,0
reprografia
5.1 Valorar a importancia da iniciativa emprendedora no ambito empresarial 5 Estudo de casos 5,0
TOTAL 44

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

o i N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g Y S
exixibles cualificacion (%)

CA1.1 Diferencidronse os equipamentos de reproducion e encadernacion « PE.1- Contidos: equipamentos de S 5
reproduccion

CA1.2 Relacionaronse as modalidades de encadernacién basica o PE.2 - Contidos: Ferramentas de N 5
encadernacion basica

CA1.3 Recofiecéronse as anomalias mais frecuentes nos equipamentos de reproducion « PE.3 - Contidos:Identificacion de anomalias S 10
nos equipos de produccion

CA1.4 Obtivéronse as copias necesarias dos documentos de traballo na calidade e na o LC.1- Actividade practica de reproduccion S 10

cantidade requiridas de documentos

CA1.5 Cortaronse os documentos e adaptaronse ao tamafio requirido, utilizando o LC.2 - Actividade préctica sobre a utilizacion S 10

ferramentas especificas de ferramentas de corte de documentos

CA1.6 Observaronse as medidas de seguridade requiridas o LC.3 - Actividade préctica sobre as medidad S 10
de seguridade

CA1.7 Encadernaronse documentos utilizando métodos basicos (grampaxe, encanutaxe, | o LC.4 - Actividade practica sobre as S 10

etc.) ferramentas basicas de encadernacion

CA1.8 Puxose especial coidado en manter a correcta orde dos documentos encadernados | 4 TO.1 - Aplicacion dos contidos e forma de S 10
traballar

CA1.9 Plastificaronse documentos de distinto tamafio e grosor o LC.5 - Actividade préctica sobre os contidos S 5
relativos & plastificadora de documentos

CA1.10 Puxose interese en manter en condicions de funcionamento 6ptimo os « TO.2 - Aplicacion dos contidos e forma de S 10
equipamentos utilizados traballar

-10-
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o N N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA2.1 Caracterizouse o perfil de persoa emprendedora e describironse os requisitos e as | o |.C.6 - Actividade practica sobre os contidos S 5
actitudes necesarias para o desenvolvemento dos labores de reprografia relativos & persoa emprendedora nas
labores de reprografia
CA2.2 Valorouse a importancia da iniciativa individual, da creatividade, da colaboracion, da | , T0.3 - Actividade préctica sobre os contidos N 5
motivacion e da formacién no éxito nos labores de reprografia de iniciativa, creatividade, colaboracion,
motivacion e formacion nas labores de
reprografia
CA2.3 Recoriece os factores de risco inherentes & actividade emprendedora relacionada | , LC.7 - Actividade préctica sobre os contidos N 5
cos labores de reprografia relativos aos factores de risco inherentes 4
actividade emprendedora relacionada cos
labores de reprografia
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Equipamentos de reproducion 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 precauciéns cos equipamentos de reproducion.

Reproducién de documentos.

Ferramentas de encadernacion basica.

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

Plastificadoras de documentos: definicion.

Medidas de seguridade.

A persoa emprendedora nas labores de reprografia.

Iniciativa, creatividade, colaboracion, motivacion e formacion nos labores de reprografia.

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

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 Con que "
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
Explicacion dos contidos - | o Explicacion dos « Atencion axeitada aos | o Apuntes, esquemas | o Fotocopias « PE.1 - Contidos: 21,0
Explicacion dos contidos contidos e elaboracion contidos e confeccion equipamentos de
basicos da unidade de material didactico dos apuntes . reproduccion
didactica o Manuais de texto .
o PE.2 - Contidos:
Ferramentas de

Pizarra dixital

Presentacion power
point

Carion retroproxector

encadernacion basica

o PE.3 - Contidos:
Identificacion de
anomalias nos equipos
de produccioén
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
) o de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Traballo de bisquedade |  Desefio da ficha coas | e Cumprimentacionda | e Ficha de traballo « Conexion a Internet  PE.1- Contidos: 10,0
informacion en Intemet e cuestions que deben ficha de traballo equipamentos de
exposicion oral - O buscar o alumnado en entregada polo docente reproduccion
alumnado debera dar Internet mediante a bisqueda « Ordenadores o
resposta as cuestions de informacion na rede » PE.2- Contidos:
plantexadas na ficha de e ; [ Ferramentas de
posterior exposicion ' P
traballo, buscando a na clase o Ficha de traballo encadernacion basica
informacion necesaria en
Intemet o Pizarra dixital
Estudo de casos - Casode [ o Elaboracion dun caso | e Resolucion do caso « Ficha de traballo o Manuais de consulta | o LC.1 - Actividade 50
estudio no que o alumnado | de estudo plantexado practica de reproduccion
deberd identificar as de documentos
inciedencias nos equipos o Equipos de B
de reprografia e plantexar encuadernacion o LC.2- Actividade
diferentes situacions para . prlalctlcz_a’sobre a
resolvelas « Equipos de utilizacién de
reproduccion ferramentas de corte de
) documentos
« Fotocopia « LC.3- Actividade
practica sobre as
« Equipos de corte de medidad de seguridade
documentos o LC4- Actividade
practica sobre as
ferramentas basicas de
encadernacion
o LC.5- Actividade
practica sobre os
contidos relativos &
plastificadora de
documentos
o PE.3 - Contidos:
Identificacion de
anomalias nos equipos
de produccién
e TO.1- Aplicacién dos
contidos e forma de
traballar
e T0O.2 - Aplicacién dos
contidos e forma de
traballar
Role playing « Plantexamento da o Indicacion das o Ficha de traballo o Ficha de traballo o LC.3 - Actividade 30
Representacion naaulade | actividade soluciéns mais practica sobre as
diferentes situacions de axeitadas en cada _ N medidad de seguridade
risco e identificacion das caso. « Pizarra dixital
medidas preventivas mais
axeitadas
« Ordenador
« Ferramentas de corte
de documentos
« Equipamentos de
reproduccion

-12 -




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

Que e para que Como Con que Como e con que
pered q se valora
Duracion

Actividade Instrumentos e (sesions)

Profesorado (en termos Alumnado Resultados ou produtos Recursos procedementos de
de tarefas) (tarefas) avaliacion

(titulo e descricion)

Estudo de casos - Caso de | , Elaboracion dun caso | o identificar, valorar e o Ficha de traballo « Ficha de traballo o LC.6 - Actividade 5,0
estudo onde o alumnado de estudo no que se analizar cales deben as practica sobre os
deberd identificar e valorar | recollen as caracteristicas das y contidos relativos &
as caracteristicas das caracteristicas de persoas « Conexion a Internet persoa emprendedora
persoas emprendedoras varias persoas en emprendedoras. nas labores de
relacion & stia actitude reprografia

emprendedora. LC.7 - Actividade

) practica sobre os

o Artigos de prensa contidos relativos aos
factores de risco
inherentes & actividade
emprendedora
relacionada cos labores
de reprografia

TO.3 - Actividade
practica sobre 0s
contidos de iniciativa,
creatividade,
colaboracién, motivacién
e formacién nas labores
de reprografia

o Material audiovisual

TOTAL 44,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
4 Arquivo de documentos 13
4.4.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 NO
situacion ou o seu destino
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Facilitar a comprension dos contidos ao alumnado. 1 Explicacion de contidos 6,0
2.1 Cofiecer a finalidade, requisitos e tipos de arquivo 2 Actividade practica 30
3.1 Saber como se arquivan os documentos que xorden na compraventa 3 Role playing 4,0
TOTAL 13

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Identificaronse os tipOS de arquivamento e PE.1- Contidos: arquivamento convencional S 10
e tipos de arquivamento
CA3.2 Describironse os criterios utilizados para arquivar « PE.2 - Contidos relativos aos criterios de S 10
arquivamento
CA3.3 Indicéronse os procesos basicos de arquivamento « PE.3 - Contidos relativos aos criterios de S 10
arquivamento
CA3.4 Arquivaronse documentos en soporte convencional seguindo os criterios o LC.1- Actividade practica sobre as técnicas S 10
establecidos basicas de xestion de arquivos
CA3.6 Distinguiuse a informacion fundamental que deben incluir os documentos comerciais| 4 PE.4 - Contidos relativos aos criterios de S 25
e administrativos basicos arquivamento
CA3.7 Rexistraronse os documentos administrativos basicos o LC.2 - Actividade practica sobre as técnicas S 10
basicas de xestion de arquivos
CA3.9 Elaboraronse os rexistros de xeito limpo, ordenado e preciso o LC.3- Actividade practica sobre as técnicas S 20
basicas de xestion de arquivos
CA3.10 Valorouse o emprego de aplicacions informéaticas na elaboracion dos rexistros o TO.1- Actividade practica sobre as técnicas N 5
basicas de xestion de arquivos
TOTAL 100
4.4.¢) Contidos
Contidos
Arquivamento convencional. ﬁpos de arquivamento.
Criterios de arquivamento: alfabético, numérico, cronoléxico, xeogréfico, etc.
Técnicas basicas de xestion de arquivos.
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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

Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Explicacion de contidos -
Explicacién dos contidos
principais por parte do
docente

o Explicacion dos
contidos e elaboracién
do material didactico.

o Atencion axeitada aos
contidos e confeccién
dos apuntes.

o Apuntes, esquemas

Presentaciones en
power point

Caiion retroproxector
Manuais de texto

Pizarra dixital

Documentos comerciaig

LC.2 - Actividade
practica sobre as
técnicas basicas de
xestion de arquivos

PE.1 - Contidos:
arquivamento
convencional e tipos de
arquivamento

PE.2 - Contidos relativos
aos criterios de
arquivamento

PE.3 - Contidos relativos
aos criterios de
arquivamento

PE.4 - Contidos relativos
aos criterios de
arquivamento

TO.1 - Actividade
practica sobre as
técnicas basicas de
xestion de arquivos

6,0

Actividade practica -
Realizacion de casos
practicos nos que se deben
aplicar os contidos tedricos
para a sta resolucion

« Confeccién dos
supostos practicos

o Elaboracion das
solucions axeitadas a
cada situacion

o Ficha de traballo

Fotocopia

Apuntes

Manuais de consulta

PE.1 - Contidos:
arquivamento
convencional e tipos de
arquivamento

PE.2 - Contidos relativos
aos criterios de
arquivamento

3,0

Role playing - Realizacion
de tarefas de arquivamento
de diferentes documentos
xerados polas empresas na
sua actividade empresarial

o Proporcionar a o
alumnado os
documentos comerciais
a arquivar

o Arquivar os
documentos comerciais
proporcionados polo
docente

o Arquivo con
documentos comerciais

Documentos comerciaig

Apuntes

Manuais de consulta

Arquivo

LC.1 - Actividade
practica sobre as
técnicas basicas de
xestion de arquivos

LC.2 - Actividade
practica sobre as
técnicas basicas de
xestion de arquivos

LC.3 - Actividade
practica sobre as
técnicas basicas de
xestion de arquivos

PE.1 - Contidos:
arquivamento
convencional e tipos de
arquivamento

PE.2 - Contidos relativos
aos criterios de
arquivamento

PE.3 - Contidos relativos
aos criterios de
arquivamento

TO.1 - Actividade
practica sobre as
técnicas basicas de
xestion de arquivos

4,0

TOTAL

13,0
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thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 Documentos basicos nas operaciéns da empresa 30
4.5.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 NO
situacion ou o seu destino
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Facilitar a comprension e asimilacién dos contidos do alumnado 1 Explicacion de contidos 10,0
2.1 Cofiecer os principais conceptos técnicos que aparecen nos documentos 2 Actividade practica 30
comerciais
3.1 Identificar os documentos xerados nos distintos departamentos da 3 Cumprimentacion de documentos comerciais 15,0
empresa
4.1 Rexistrar documentos administrativos 4 Role playing 20
TOTAL 30

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

alumnado
o N N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA3.5 Accedeuse a documentos previamente arquivados o LC.1- Documentos basicos en operacions S 20
de compravenda
CA3.7 Rexistraronse os documentos administrativos bésicos « LC.2 - Documentos basicos en operacions S 20
de compravenda
CA3.8 Comprobouse a veracidade e a correccion da informacion contida nos documentos | o |.C.3 - Documentos bésicos en operacions S 60
de compravenda
TOTAL 100

4.5.¢) Contidos

Contidos

Documentos basicos en operacions de compravenda: fichas de clientela, pedidos, albaras e notas de entrega, recibos e facturas.

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

avaliacién
Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
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

ue e para que Como Con que
Que e para q q se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Explicacion de contidos - | o Explicacion dos o Atencion axeitada aos | o Apuntes, esquemas | o Pizarra dixital. o LC.3- Documentos 10,0
Explicacion dos contidos contidos e elaboracion contidos e confeccion basicos en operaciéns
basicos da unidade de material didactico dos apuntes . de compravenda
didactica « Presentacions en
power point
« Manuais de consulta
« Material audiovisual
« Cafion retroproxector
Actividade practica - « Confeccion dos o Elaboracién das « Ficha de traballo « Fotocopia o LC.3-Documentos 3,0
Re’all_zamon de exercicios supostos practicos que | solucions axeitadas en basicos en operacions
practicos nos que o debe resolver o cada suposto de compravenda
alumnado debe calcular o alumnado o Apuntes
importe numérico de
diferentes conceptos que )
aparecen nos documentos o Manuais de consulta
comerciais
« Calculadora
Cumprimentacion de « Confeccion dos o Cumprimentacion dos | ¢ Documentos comerciaid o Ficha de traballo ¢ LC.3 - Documentos 15,0
documentos comerciais - supostos practicos que | distintos tipos de cubertos basicos en operacions
Actividade que consiste en | debe resolver o documentos comerciais de compravenda
cubrir os distintos alumnado o Modelos de
documentos que se xeran documentos comerciais
na empresa no desenrolo
da sta actividade o Calculadora
empresarial
« Apuntes
« Manuais de consulta
Role playing - Realizacion | , Confeccion dos o Arquivar os « Ficha de traballo « Documentos comerciaig o LC.1- Documentos 2,0
de tarefas de rexistro dos supostos practicos documentos comerciais confeccionados nas basicos en operacions
doc?melntosd elaborados nas A actividades anteriores de compravenda
conieccionados nas actividades anteriores | ® Arquivo .
actividades anteriores o Archivadores . LC2 - Documentog
basicos en operacions
! de compravenda
o Ficha de traballo
TOTAL 30,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

O principal obxectivo da avaliacién debe ser medir o grado de dominio das competencias profesionais que debe alcanzar o alumnado. O proceso
para acadar a avaliacion positiva concrétase nos criterios de avaliacion reflectidos nos anteriores apartados desta programacion.

O proceso de ensinanza-aprendizaxe programase fundamentalmente baseandose nunha serie de actividades de aprendizaxe individual ou en
grupo, desenvolvendo capacidades de comprension, andlise, de relacion e de busqueda e manexo de informacién. Estas actividades
complementaranse con explicacions por parte do profesor e con exposicions e debates dos alumnos.

1. Os minimos esixibles neste médulo son todos os recollidos como tal dentro do curriculo oficial. A valoracién das aprendizaxes do alumnado
farase tomando como referencia os criterios de avaliacion que anteceden na programacion. O seu nivel de cumprimento sera medido con relacion
aos resultados de aprendizaxe.

2. O procedemento de avaliacidn deste modulo responde a modalidade de avaliacion ordinaria cunha caracteristica de continua.

2.1 A avaliacién da aprendizaxe dos alumnos e alumnas sera continua, precisando que se valorara a participacion do/a alumno/a na clase, a sta
asistencia, a presentacion en prazo e forma de traballos e actividades, tanto individuais como de grupo, a resolucion dos exercicios propostos na
aula e a superacion de exames.

2.2 En termos xerais.

- A cualificacion sera numérica entre un e dez.

- Consideraran sé positivas, as puntuacions iguais ou superiores a cinco puntos.

- A avaliacién realizarase ao longo de todo o proceso formativo, polo que ten caracter continuo. Por este motivo, e como é ensino presencial o
alumnado debera asistir as actividades programadas para o modulo.

- As probas de avaliacion poderan valoraranse de forma proporcional ao nimero de preguntas.

2.3 En termos especificos.

O célculo da nota farase da cordo coa seguinte ponderacién:

A)Traballo na aula, técnicas e procedementos: resolucién de exercicios, supostos, cuestionarios, mapas conceptuais, resumos, confeccion de
documentos, entre outros, tanto de modo individual como en grupo. A cualificacidn neste apartado serd a media aritmética de todas as préacticas e
traballos relacionados.

Peso: ata un 30% da cualificacion total.

O profesor poderé valorar estes aspectos, basedndose nos instrumentos de avaliacién citados no apartado 4C.

Neste apartado terase en conta os seguintes items:

- Presentacion de traballos propostos, (calidade e exposicién do mesmos).
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- Aliniciativa e capacidade para obter a informacion con carater auténomo.

- Que os traballos sexan orixinais, entregados en tempo e coa calidade exixida na sta proposta.
- Disposicién e cooperacion entre os comparieiros e compafieiras e 0 equipo docente.

- Arealizacion de actividades e exercicios e finalizacion de tarefas en tempo e forma.

O seu valor numérico variara duns a outros (en funcién dos contidos e da sta dificultade). En calquera caso, sempre se comunicara o seu valor
cando se propofia o traballo, e os criterios de correccion.

B) O 70 % restante, repartirase da seguinte forma:

- Probas escritas, que poderan constar tanto de :

a) Unha parte tedrica, que forzara a expresion escrita e o exercicio intelectual, coma tipo test. Esta parte fara referencia aos contidos de
cada Unidade Didéactica.
b) Coma de unha parte practica, se as unidades didacticas se prestan a elo, que sera desefiada de acordo co tipo de exercicios practicos

que se levaron a cabo na clase.

-Dentro das partes tedrica-practica, en caso de realizar mais dunha proba ao longo do trimestre, a nota correspondente a parte practica asi como
a parte tedrica resultara da media aritmética das probas realizadas.

-A nota de avaliacidn sera a suma das duas partes: A e B

-A cualificacion final do modulo, resultara da media aritmética de tddalas avaliacions parciais realizadas ao longo do curso (sempre e cando a nota
sexa igual ou superior ao 5), tendo en conta no seu caso, as notas obtidas nas recuperaciéns (sempre e cando a nota sexa igual ou superior ao 5).

-Se esta media sae con decimais igual o superior a 0,5 redondearase ao niimero enteiro superior.

-Para o alumnado que non superou algunha das avaliaciéns realizarase un exame de recuperacidn no trimestre seguinte, agas na terceira
avaliacion, que por falta de tempo, se debera facer nas datas que se fixen os exames finais, coa parte ou partes que non se superaron.

-0 alumnado que tefia que recuperar probas non superadas, o fara 6 remate do proceso ordinario do curso, unicamente coas probas non
superadas.

-0 alumnado que supere en faltas de asistencia o 10% do total de sesidns do mddulo, perdera o dereito & avaliacion contintia e debera
presentarse a unha proba extraordinaria 6 final de curso e sera necesario ter un 5 sobre un total de 10 puntos para superar o médulo.

PROCEDEMENTO ANTE COPIA DE EXAME:

-A utilizacién de apuntes, "chuletas”, libros de texto, calculadoras, teléfonos mobiles, ou outros medios que non foran autorizados polo profesorado
no enunciado do exame ou do traballo, sera considerado copia.

-A copia en exames supora a calificacién cun 0 (cero) na proba e a expulsion inmediata do exame.

-Dado que é responsabilidade do alumnado evitar que o seu exame, traballo e todo o material avaliable sexa obxecto de copia, a sancion afectara
a todos aqueles alumnos ou alumnas involucradas: o que copiou, 0 que permitiu a outros que copiasen, e 0 que participou en calquera tarefa ou
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actividade ou estratexia para mellorar os resultados propios ou alleos, mediante procedementos deshonestos.

-De acordo co Regulamento do Centro, non se permitira ter acendido nin usar o mébil ou aparato semellante na aula, nin nas probas de exame.

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

Para a recuperacion de cada avaliacion non superada durante o periodo ordinario, programaranse actividades e traballos de forma individualizada
que permitan ao alumno/a adquirir as capacidades ou destrezas non acadadas.

O alumno/a que non supere unha avaliacion parcial, podera presentarse aos exames de recuperacion fixados pola profesora que abarquen os
contidos minimos das partes que tefia non superadas.

Se, a pesar do proceso de recuperacion, algiin alumno/a non superase algunha avaliacion, tera dereito a unha proba final ordinaria que englobe os
contidos minimos das avaliaciéns que tefia suspensas.

Finalmente, en xufio avaliarase ao alumnado cunha Unica proba final extraordinaria de caracter tedrico-practico que englobe os contidos das
unidades didacticas suspensas. Entenderase que a proba resulta superada cando a nota acadada sexa igual ou superior a 5.

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

O alumnado que supere a porcentaxe de faltas estipulado polo Réxime Interno do Centro (10%) perdera o dereito & avaliacion continda.

A perda do dereito a avaliacidn continua implica que os alumnos afectados s6 tefian dereito a unha Unica proba final extraordinaria escrita de
caracter teorico practico sobre todos os contidos minimos esixibles do médulo.Para poder superar o modulo sera necesario acadar unha nota
minima de 5 puntos sobre 10.

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

No seguimento da programacién teranse en conta as conclusions obtidas na avaliacién inicial. Os principais indicadores do grao de cumprimento
da programacion seran:
- O grao de cumprimento da temporalizacion.
- O logro dos obxectivos programados.
- Os resultados académicos acadados.
Para a avaliacion da practica docente recadarase informacion a través de cuestionarios periédicos facilitados aos alumnos/as nos que se solicitara:
- Valoracién sobre a metodoloxia e aspectos relativos & docencia
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- A forma de traballo na aula-taller
- Técnicas de avaliacion empregadas
- Cuestions que indiquen se se acadaron os obxectivos das distintas unidades didacticas.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

A observacion do alumnado e a realizacidn de actividade nas primeiras semanas do curso é fundamental para cofiecer a situacion de partida dos
alumnos/as. Isto permitira cofiecer todo o relacionado coa motivacion do alumno/a e a actitude coa que se enfronta ao proceso de ensinanza-
aprendizaxe. O obxectivo sera avaliar:

- A actitude e motivacion en relacion ao traballo de clase e o traballo persoal.

- Atencidn ante as explicacions do profesor, preguntas e participacion xeral.

- Esforzo ante as tarefas encomendadas, presentacion en tempo e forma das mesmas.

- Coidado do material e 0 caderno de traballo do Médulo.

- Asistencia e comportamento.

- Cofiecementos e formacion anteriores.
Cofiecida a situacion de partida do alumno/a e as dificultades que se observen, tentarase establecer a tempo as medidas oportunas para a
consecucidn dos obxectivos fixados.Teranse en conta, igualmente, os datos expostos polo titor.

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

Para posibilitar a consecucién por parte do alumnado dos minimos reflexados na programacion, propofiense as seguintes medidas:
- Priorizar o desenvolvemento de determinadas capacidades naqueles alumnos que asi o requiran.
- Buscar a comprensién dos aspectos esenciais de cada unidade por parte de todo o grupo.
- A profundizacién e o estudo detallado de casos concretos dependera das capacidades individuais de cada alumno/a.
- Seguimento do traballo diario e valoracién da evolucion que presente o alumno/a respecto da situacion inicial.
Ademais do exposto anteriormente levarase a cabo a:
- Realizacién de mapas ou simulacions.
- Realizacién de mapas conceptuais, elaboracion de cuestionarios e exercicios practicos.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacioén da educacion en valores

Aspectos tales como o traballo en equipo, o civismo, a educacion para a convivencia ou a igualdade de homes e mulleres estan implicitos no
desenvolvemento do proceso de ensino-aprendizaxe, de xeito que se convirta nunha practica diaria e sistematica, no sé no centro académico
sendn tamén na sUa vida diaria persoal e profesional.
Tamén se traballaran aspectos tan fundamentais tales como como :

- A puntualidade, a honradez, a limpeza, a boa presenza e o bo trato, etc.

- Compaifierismo e respeto aos comparieiros/as e profesores/as.

- Coidado do espazo de traballo, do mobiliario e material do taller.

- Respeto 6 medio ambiente e s valores democraticos.

- Fomento do consumo responsable.

- Cumprimento das medidas de seguridade e satde no traballo.

- Responsabilidade e puntualidade na entrega dos traballos e tarefas encomendados.
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9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Participar na realizacién de calquera actividade proposta polo Departamento de Administracion.
Estudiarase a posibilidade de realizar algunha visita a empresa ou institucién cercana que verse sobre a dixitalizacion/arquivamento de
documentos.

10.0utros apartados

10.1) METODOLOXIA

A metodoloxia tera caracter globalizador y tendera & integracion de competencias y contidos entre os distintos
maodulos profesionales. Adaptarase as necesidades dos alumnos/as e & adquisicion progresiva das competencias
do aprendizaxe permanente, para facilitarlles a transicion haciala vida activa e a sta continuidade no sistema educativo.
A metodoloxia a utilizar sera en todo momento activa, facendo que os alumnos participen no seu proceso de aprendizaxe, o cal dependera do
contido de cada unha das unidades didacticas, pero en xeral respondera 6 seguiente esquema:

- Explicaciones da profesora, presentando os contidos e fomentando en todo momento a intervencion do
alumnado, deixando que sexa ésta quen plantexe a maior parte de interrogantes y tamén as soluciéns.

- Busqueda de informacién por parte do alumnado naquelas unidades e temas no que resulte procedente.

- Realizacién de actividades propostas que ademais de complementar as explicacios, sirvan para afianzar a comprensién dos contidos e aporten
dinamismo as clases.

- Realizacién de actividades finais encamifiadas a reforzar e ampliar o aprendido, asi como a conectar a teoria coa realidade, pofiendo en
practica os cofiecementos adquiridos.

- Traballos individuais e en grupo sobre temas de actualidade relacionados cos contidos, para valorar a
aportacién de ideas persoais e o traballo en equipo

10.2) RECURSOS DIDACTICOS A EMPREGAR

Os recursos dos que se dispon para levar a cabo as tarefas e actividades son:

- Bibliografia diversa

- Pizarra dixital

- Ordenadores

- Impresora

- Internet

- Software diverso

- Material diverso de oficina (sobres, clips, etiquetas, grampadoras, lapis, etc.)
- Fotocopiadora

- Escaner

- Guillotina, cizalla...

10.3) LIBRO DE TEXTO

Recoméndase ao alumnado a adquisicion do libro de texto "Archivo y Comunicacion " da editorial Paraninfo.
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No desenvolvemento das unidades didacticas deste mddulo, tamén se utilizara fotocopias e outro material faciltado pola profesora.
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