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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
15001148 | As Marifias Betanzos 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion 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
MP3001 Tratamento informatico de datos 2023/2024 7 204 244

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARIA JOSEFA BLANCO MENDEZ

Outro profesorado

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

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

Esta competencia € comun a tddos os sectores produtivos. O ambito produtivo no entorno do instituto esta constituido, principalemente, por
pequenas e medianas empresas dos sectores primario (actividades pesqueiras, agricolas e forestais) e terciario (empresas de servizos moi
variados), onde os cofiecementos desenvolvidos no curriculo poden ser aplicados na sua totalidade.

As competencias profesionais, persoais e sociais, € as competencias para a aprendizaxe permanente do titulo de profesional basico en Servizos
Administrativos son as que se relacionan con respecto a este modulo:

b) Elaborar documentos mediante as utilidades basicas das aplicaciéns informaticas

dos procesadores de texto e follas de calculo, aplicando procedementos de escritura ao

tacto con exactitude e rapidez.

c) Realizar tarefas basicas de almacenamento e arquivamento de informacidn e documentacién en soportes dixital e convencional, de acordo cos
protocolos establecidos.

j) Resolver problemas predicibles relacionados cos ambitos fisico, social, persoal e produtivo, utilizando o razoamento cientifico e os elementos
proporcionados polas ciencias

aplicadas e sociais.

k) Actuar de xeito saudable en contextos cotians que favorezan o desenvolvemento persoal e social, analizando habitos e influencias positivas para
a saude humana.

) Valorar actuacions encamifiadas & conservacion ambiental, diferenciando as consecuencias das actividades cotias que poidan afectar o equilibrio
do ambiente.

m) Obter e comunicar informacion destinada a autoaprendizaxe e ao seu uso en distintos contextos do seu ambiente persoal, social ou profesional
mediante recursos ao seu alcance e os propios das tecnoloxias da informacion e da comunicacion.

q) Adaptarse as novas situacions laborais orixinadas por cambios tecnoloxicos e organizativos na sta actividade laboral, utilizando as ofertas
formativas ao seu alcance e localizando os recursos mediante as tecnoloxias da informacion e da comunicacion.

r) Cumprir as tarefas propias do seu nivel con autonomia e responsabilidade, empregando criterios de calidade e eficiencia no traballo asignado e
efectuandoo de forma individual ou como membro dun equipo.

t) Asumir e cumprir as medidas de prevencion de riscos e seguridade laboral na realizacion das actividades laborais, evitando danos persoais,
laborais e ambientais.

u) Cumprir as normas de calidade e de accesibilidade e desefio universais que afectan a sua actividade profesional.

v) Actuar con espirito emprendedor, iniciativa persoal e responsabilidade na eleccion dos procedementos da sua actividade profesional.

w) Exercer os dereitos e cumprir as obrigas derivadas da sta actividade profesional, de acordo co establecido na lexislacion vixente, participando
activamente na vida econdmica, social e cultural.

Os obxectivos xerais do ciclo formativo de formacién profesional bésica de Servizos Administrativos son os seguintes:

a) ldentificar as principais fases do proceso de gravacion, tratamento e impresién de datos e textos, determinando a secuencia de operacions, para
preparar equipamentos informaticos e aplicacions.

b) Analizar as caracteristicas dos procesadores de texto e das follas de calculo, empregando as suas principais utilidades e as técnicas de escritura
ao tacto, para elaborar documentos.

c) Caracterizar as fases do proceso de garda, custodia e recuperacion da informacién, empregando equipamentos informaticos e medios
convencionais para o seu almacenamento e 0 seu arquivamento.

) Identificar e comprender os aspectos basicos de funcionamento do corpo humano e pdlos en relacion coa saude individual e colectiva, e valorar a
hixiene e a saude, para permitir 0 desenvolvemento e o afianzamento de habitos saudables de vida en funcién do contorno.

m) Desenvolver habitos e valores acordes coa conservacion e a sustentabilidade do patrimonio natural, comprendendo a interaccion entre os seres
vivos e 0 medio natural, para valorar as consecuencias que se derivan da accién humana sobre o equilibrio ambiental.

.2
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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 Componentes dos ﬁpos de componentes: hardware e software 20 5
equipamentos e
materiais

2 Os periféricos Tipos de periféricos 20 5

3 Gravacion informatica | Operativa de tecladps | 30 15
de datos, textos e
outros documentos.
Qperativa feclados |

4 Operativa de teclados | Operativa de teclados || 30 15
Il

5 Operativa de teclados | Operativa de teclados Il 24 10
1l

6 Tratamento de textos | Realizacion de documentos de texto 30 15
e datos |

7 Tratamento de textos | Realizacién de documentos de texto 30 15
e datos Il

8 Tratamento de textos | Realizacion de documentos de texto 20 10
e datos Il

9 Tramitacion de Arquivo 20 5
documentacion:
arquivo

10 Tramitacion da Impresion 20 5
documentacion:
Impresion
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 Componentes dos equipamentos e materiais 20
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Prepara os equipamentos e os materiais necesarios para o seu traballo, recofiecendo as suas principais funcions, as stas aplicaciéns e as stias necesidades NO
de mantemento

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 Identificaronse e clasificaronse os equipamentos informaticos e os seus periféricos en funcion da sta utilidade no proceso ofimatico

CA1.2 Identificaronse as aplicacions informéaticas asociandoas aos labores que se vaian realizar

CA1.4 Comprobouse o funcionamento das aplicaciéns informaticas que se vaian utilizar

CA1.5 Realizouse o mantemento de primeiro nivel dos equipamentos informéaticos

CA1.7 Situaronse os equipamentos tendo en conta criterios de ergonomia e satde laboral

4.1.e) Contidos

Contidos

Comporientes dos equipamentos informaticos.
Aplicacions ofimaticas. Software de pagamento e software libre.

Cofiecemento basico de sistemas operativos.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 Os periféricos 20
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Prepara os equipamentos e os materiais necesarios para o seu traballo, recofiecendo as suas principais funcions, as stas aplicacidns e as stias necesidades NO
de mantemento

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

alumnado

Criterios de avaliacion

—
CA1.1 Identificaronse e clasificaronse os equipamentos informaticos e os seus periféricos en funcion da sta utilidade no proceso ofimatico

CA1.3 Comprobaronse as conexions entre os elementos informaticos e corrixironse, de ser o caso, 0s erros observados

CA1.4 Comprobouse o funcionamento das aplicaciéns informaticas que se vaian utilizar

CA1.5 Realizouse o mantemento de primeiro nivel dos equipamentos informéaticos

CA1.6 Adoptaronse as medidas de seguridade necesarias para evitar os riscos laborais derivados da conexién e a desconexién dos equipamentos

4.2.e) Contidos

Contidos

Periféricos informaticos.
Conectadores dos equipamentos informaticos.
Riscos laborais derivados da utilizacion de equipamentos informaticos.

Saude postural.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Gravacion informatica de datos, textos e outros documentos. Operativa teclados | 30

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Grava informaticamente datos, textos e outros documentos, valorando a rapidez e a exactitude do proceso NO

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 Organizaronse ordenadamente os documentos que contefien os datos que cumpra gravar

CA2.2 Comprobouse que os datos e os documentos non estean previamente gravados, co fin de evitar duplicidades

CAZ2.3 Situaronse correctamente os dedos sobre o teclado

CA2.4 |dentificaronse os caracteres do teclado polo tacto e pola posicion dos dedos

CA2.5 Manexouse o teclado estendido con rapidez e exactitude, sen necesidade de desviar a mirada cara as teclas

4.3.e) Contidos

Contidos

Organizacion da zona de traballo.
Teclado estendido. Funcién das teclas.
Técnica mecanografica. Colocacién dos dedos sobre o teclado.

Técnicas de velocidade e precisién mecanografica.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 Operativa de teclados Il 30
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Grava informaticamente datos, textos e outros documentos, valorando a rapidez e a exactitude do proceso NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.6 Obtivose un grao de correccion elevado na gravacion de datos, cun maximo dun cinco por cento de erros

CA2.7 Corrixironse as anomalias e os erros detectados nos resultados

CA2.8 Utilizouse correctamente o escaner para dixitalizar imaxes e outros documentos

4.4.e) Contidos

Contidos

-
Transcricion de textos.
Técnicas de correccion de erros mecanograficos.

Confidencialidade da informacion.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 Operativa de teclados IlI 24
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Grava informaticamente datos, textos e outros documentos, valorando a rapidez e a exactitude do proceso NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.9 Mantivose a confidencialidade respecto dos datos e dos textos gravados

CA2.10 Seguironse as normas de ergonomia e de hixiene postural na realizacion dos labores encomendados

4.5.e) Contidos

Contidos

=
Transcricién de textos.
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
6 Tratamento de textos e datos | 30
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Trata textos e datos informaticamente, e selecciona as aplicacidns informaticas en funcion da tarefa NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.1 Identificaronse e seleccionaronse as aplicacions para utilizar en cada exercicio proposto

CA3.2 Elaboraronse textos mediante ferramentas de procesadores de textos utilizando distintos formatos

CA3.4 Gardaronse os documentos realizados no lugar indicado e nomeéronse de xeito que sexan doadamente identificables

4.6.e) Contidos

Contidos

Procesadores de textos: estrutura e funcions.
Aplicacién de formatos nos procesadores de textos. Edicion de textos.
Elaboracidn de comunicacions escritas basicas. Utilizacion de patrons.

Combinar e comparar documentos.

-10-
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
7 Tratamento de (extos e datos 30
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Trata textos e datos informaticamente, e selecciona as aplicacidns informaticas en funcion da tarefa NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.3 Inserironse imaxes, taboas e outros obxectos nos textos

CA3.4 Gardaronse os documentos realizados no lugar indicado e nomeéronse de xeito que sexan doadamente identificables

CA3.5 Procedeuse & gravacion sistematica do traballo realizado con obxecto de que non se produzan perdas fortuitas

4.7.e) Contidos

Contidos

[Elaboracion de taboas.

-11 -



KA XUNTA

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

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

PROFESIONAIS

4.8.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
8 Tratamento de textos e datos Il 20
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Trata textos e datos informaticamente, e selecciona as aplicacidns informaticas en funcion da tarefa NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.6 Identificouse a periodicidade con que se deban realizar as copias de seguridade

CA3.7 Seguironse as instrucions recibidas e as normas de ergonomia e de hixiene postural na realizacion dos labores encomendados

4.8.e) Contidos

Contidos

Realizacion de copias de seguridade do traballo realizado.

-12 -
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4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
9 Tramitacion de documentacion: arquivo 20
4.9.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Tramita documentacién mediante o seu arquivamento, a sua impresion e a sta transmision, tendo en conta a relacioén entre o tipo de documento e a sua NO
localizacion

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.1 Identificaronse e clasificaronse os documentos obtidos de acordo coas stas caracteristicas e co seu contido

CA4.2 Identificaronse as posibles localizacions de ficheiro en soporte dixital

CA4.3 Arquivéronse dixitalmente os documentos no lugar correspondente

CA4.4 Accedeuse a documentos arquivados previamente

CAA4.8 Utilizaronse as ferramentas de mensaxaria informética interna, asegurando a recepcion correcta dos documentos

CA4.9 Demostrouse responsabilidade e confidencialidade no tratamento da informacion

4.9.e) Contidos

Contidos

Xestion de ficheiros e carpetas dixitais.
Criterios de codificacion e clasificacién dos documentos.

Rexistro dixital de documentos.

-13-
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4.10.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
10 Tramitacion da documentacion: Impresion 20
4.10.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Tramita documentacién mediante o seu arquivamento, a sua impresion e a sta transmision, tendo en conta a relacioén entre o tipo de documento e a sua NO
localizacion

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.5 Comprobouse o estado dos consumibles de impresion e repuxéronse, de ser 0 caso

CAA4.6 Seleccionaronse as opcions de impresion adecuadas a cada caso

CA4.7 Imprimironse os documentos correctamente

CA4.10 Deixaronse os equipamentos informaticos en perfecto estado de uso ao finalizar a xornada

4.10.e) Contidos

Contidos

Impresora: funcionamento e tipos; cambio de cartuchos de impresion.

Impresion de documentos.

-14 -
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

En cada avaliacion os criterios xerais para avaliar seran os seguintes atendendo a seguinte ponderacion:

1.-Primeira avaliacion. Proba escrita de caracter obrigatorio que supora un 50% da nota do trimestre. Nesta proba escrita valorarase: os
cofiecementos tedricos e practicos dos temas obxecto de avaliacion.

A proba podera constar de: preguntas tipo test, preguntas curtas, exercicios practicos. Na propia proba farase constar o valor numérico de cada
cuestion.

As tarefas propostas ao longo do trimestre asi como outras probas que se podan facer suporan o 50% restante da nota.

Para aprobar esta avaliacion debera de ter como minimo un 5 sobre 10.

2.-Segunda e terceira avaliacion. Segundo o desenrolo dos trimestres a proba escrita de carécter obrigatorio poderé acadar ata un 60% da nota do
trimestre. (ata seis puntos) Nesta proba escrita valorarase: os cofiecementos tedricos e practicos dos temas obxecto de avaliacion.

A proba podera constar de: preguntas tipo test, preguntas curtas, exercicios practicos. Na propia proba farase constar o valor numérico de cada
cuestion.

As tarefas propostas ao longo do trimestre asi como outras probas que se podan facer suporan o 40% restante da nota.( ata catro puntos)
Incliense neste apartado os traballos individuais ou grupais que, de ser 0 caso, se propofian no trimestre.

Para superar estas avaliacions deberd de ter como minimo un 5 sobre 10, sendo que na proba escrita ( exame) debera acadar una nota minima
de 3 para que se acumulen os puntos obtidos por tarefas propostas (ata 4 puntos)

Cando existan probas obxectivas dalgunha irregularidade (por exemplo, plaxios, coller o alumnado copiando, etc.) dara lugar a un cero na proba
correspondente.

A convocatoria de todas as probas é Unica. No caso de que un alumno/a falte & proba, debera xustificar dita falta cun documento oficial para ter
dereito a realizar a devandita proba noutra data. Do contrario debera acudir con esa parte & proba final de recuperacion que se realizara ao final
do curso e na que todo o alumnado podera recuperar a parte/unidade didactica/avaliacion non superada.

0 alumnado que tefia que acudir a proba final por ter algunha parte/unidade didactica/avaliacion suspensa, a nota obtida nesta proba fara media co
resto das puntuacions obtidas no resto das probas.

A non superacion dun ou varios bloques implicara o suspenso na nota final da avaliacion.

OUTRAS CONSIDERACIONS A TER EN CONTA:

-0 alumnado debera vir provisto dun boligrafo azul ou negro. Non se corrixiran anotacions a lapiz. Calculadora.

-Traballos: valoraranse traballos individuais € en grupo, practicas de clase, exposicidns de traballos, correccidn por parte do alumnado de
exercicios practicos expostos polo docente, asi como a sta realizacion no encerado polo alumnado a requerimento do profesor, a forma de realizar
e de organizar os traballos, a sua orixinalidade e contido, a sta presentacion, as extratexias utilizadas, as chamadas en clase. No traballo en
grupo, ainda que é un traballo grupal, terase en conta a actitude individual do alumnado & hora da sua realizacién no grupo, podendo non ter a
mesma puntuacion todos os membros do grupo.

-A entrega de tarefas é obrigatoria. As tarefas non entregadas puntuaranse cun 0.

-Para poder alcanzar a avaliacion positiva en cada avaliacion tense que acadar un 5, xa que no caso contrario dara lugar a unha avaliacién
negativa do médulo.

A nota final do mddulo sera a media aritmética das tres avaliacions, collidas con dous decimais. Para superar o médulo é preciso ter como minimo
un 5 sobre 10 puntos.

-15-
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Debido 4 situacidn de pandemia causada polo COVID-19, e no suposto dunha situacién de confinamento a avalicacién valorarase do seguinte
xeito:

- 40% exame de avaliacion . Cada alumno realizara o exame no seu domicilio e través dos recursos educativos virtuais que se mencionan no
apartado 10. Neste caso sera necesario contar con camara WEB, preferiblemente no ordenador, para acreditar a identidade do alumno que fai a
proba. De non ser posible valorarase a posibilidade de facer probas orais, ou calquera outra que permita obter unha valoracién obxectiva do
cofiecementos adquiridos. Noutro caso, darase por non superado o exame e debera recuperar esa parte.

-60% Participacion activa, pulcritude nos traballos, e tarefas propostas polo profesor , que seran realizadas na casa polos alumnos. Para ser
valoradas, sera requisito imprescindible que sexan entregadas en tempo e forma; de non ser entregadas cos requisitos exixidos valoraranse coa
puntuacién de cero.

Tamén se teran en en conta os criterios xerais de avaliacion

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

Os alumnos con algunha avaliacidn suspensa teran una segunda oportunidade para superar a mesma, sendo que deberan presentarse a unha
proba final ordinaria no mes de xufio .Para a superacion do mddulo a nota desta proba final debera ser polo menos dun 5 sobre 10.

Pero dado que se trata dunha avaliacién continua, para aqueles alumnos que a través dos procesos de avaliacién comprobamos que non alcanzan
os resultados de aprendizaxe, desefiaranse unhas medidas de reforzo. (boletines de traballo)

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

O alumnado que exceda dun 10% de faltas sin xustificar perdera o dereito & avaliacion continua. Neste caso, farase unha tnica proba de avaliacién
extraordinaria na data que se indique. No caso de que o alumno non poda asistir fixarase unha data alternativa, inicamente no caso de que
presente un documento xustificativo oficial. Esta proba sera de caracter tedrico-practico, englobando todo o contido establecido no médulo.

Para superar o modulo deberé acadar unha nota igual ou superior a 5 na proba.

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

A través da aplicacién - seguimento da programacién- anotarase o grao de cumprimento da programacién asi como os cambios que se tefian que ir
facendo ao longo do curso para adaptala al grupo-clase especialmente os referidos ao grao de consecucion de obxectivos, contidos, avaliacion,
metodoloxia, temporalizacién e idoneidade dos criterios € instrumentos utilizados.

As medidas correctoras en caso de desaxustes:

- Se se vai mais rapido do programado: actividades de ampliacion, plantexamento de pequenas investigacions relacionadas coa unidade.

- Se se vai mais retrasado do programado: facilitar esquemas, resumo, apuntes de sintese, etc.

- Asimesmo, aquelas propostas e suxerencias de modificacidn que se consideren para mellorar a programacion incorporaranse, co afan de servir
de guia para a elaboracion da programacion didactica do curso seguinte.

Esta avaliacion realizarase, nun primeiro momento no principio do curso adicando un tempo para explicar easpectos fundamentais da
programacion docente, resolvendo as dubidas que surxan nos alumnos.

Despois ao longo do curso, ademais da observacion que se poida facer, o profesor cubrird un cuestionario de calidade da ensinanza, un ao final de
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cada avaliacion parcial para a partir destes resultados poder modificar aqueles aspectos da practica docente detectados como pouco adecuados
as caracteristicas do alumnado e ao contexto escolar, socioeconémico e cultural do centro. Os resultados da avaliacion incluiranse na Memoria de
final de curso.

Avaliacion da propia practica docente

Do mesmo xeito que se realizar un seguimento da programacion, é fundamental que o docente se someta a unha avaliacion do seu propio labor,
que debe aparecer recollida e detallada na programacion e que vai favorecer a calidade educativa. Ao final de cada avaliacion parcial o alumnado
cubrira un cuestionario de avaliacién da practica docente, anénimo e individual. Despis da sta analise, buscaranse soluciéns para aqueles
aspectos susceptibles de mellora e se fose necesario levar a cabo modificaciéns na propia programacion.

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

Na 12 quincena do mes de outubro, levarase a cabo a avaliacién inicial co obxectivo de poder comprobar o nivel de cofiecementos cos que parten
0 noso alumnado relacionado co médulo. Consistira en preguntas curtas, calculos matematicos simples.

O obxectivo é poder detectar posibles casos de atencion a diversidade e poder adoptar medidas adecuadas para cada situacion.

No caso de que algun alumno ou alumna presentase dificultades de aprendizaxe ou fosen precisas medidas especificas para lograr a sua
adaptacion ao médulo, haberia que estudar, nese momento (na avaliacion inicial), e despois de cofiecer ao alumno, as medidas mais axeitadas
para pofier en marcha, tendo en conta, os consellos do Departamento de Orientacion do Instituto

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

Xeralmente o alumnado con necesidades de reforzo que atopamos mais habitualmente na aula, son alumnos/as cun ritmo de aprendizaxe mais
lento, que recibiran un reforzo pedagoxico axeitado as suas circunstancias (apoio individualizado, realizacion de actividades complementarias para
a casa tuteladas polo profesor na hora de atencion a alumnos/as, potenciacion da participacion do alumno/a na aula, ...).

O alumnado cun ritmo mais acelerado de aprendizaxe tamén recibira unha proposta metodoléxica axeitada ao seu caso: nimero adicional de
supostos practicos mais complexos e variados, no traballo de grupo de aula poden exercer de guias daqueles comparieiros/as con mais
dificultades, ....

9. Aspectos transversais

9.a) Programacioén da educacion en valores

A practica docente incorporara os temas transversais inserindoos co resto de contidos que compofien o curriculo e dando un trato preferente ao
fomento da responsabilidade, ao respecto, a colaboracién no traballo en equipo, & non discriminacion, ao respecto por outras culturas...

Estes e outros contidos, teranse en conta ao longo do curso, e mais concretamente, valoraranse no apartado de actitude.

Para a elaboracion das unidades didacticas desta programacion estes conceptos foron agrupados e resumidos nos seguintes:

- Educacion para a igualdade e a solidaridade: Respecto aos compafieiros e ao profesor. Promoverase o respecto polo demais, a través de
actividades cooperativas formadas por gurpos heteroxéneos onde todos acepten as diferenzas individuais. Tolerancia por diferencia de sexo,
relixion, ideas politicas, raza, etc. Argumentar as opinions persoais respectando a discrepancia.

- Educacion para a paz: Ser capaces de resolver conflitos, ter actitudes dialogantes, respectando as opinidns dos demais.

- Concienciacién polo medio ambiente e a erradicacién da pobreza: Concienciando ao alumnado de non imprimir 0 que non se necesite, deixar as
luces apagadas cando saian da aula, non ter as fiestras abertas cando esta a calefaccion posta.

- Educacion para a saude: a través de exercicios e tarefas dinamizaremos o benestar e o coidado persoal. Como sentarse na clase, como actuar
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nunha atencidn telefonica, como colocarse diante do ordenador, prevencion de riscos laborais, etc.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Esté4 programada asistencia a charlas, conferencias e seminarios que se planifiquen no centro ou no departamento e sexan consideradas
interesantes para o alumnado.

10.0utros apartados

10.1) Recursos Educativos Virtuais

Neste apartado indicanse os diferentes Recursos educativos a empregar polo profesor:
Na aula(presencial):

Ordenadores individuais

Programa especifico para operatoria de teclados TYPING

Cafién

Pizarra

-Na atencién 6 alumnado de maneira virtual nos casos de semipresencialidade (pola pandemia do COVID-19 ou mesmo en periodos de expulsion
do centro, enfermidade, etc)

-Espazo ABALAR (para os avisos € mensaxes 6 alumnado).

-Aula virtual do centro "IES As Marifias"- Betanzos- ( para as reunions virtuais co alumnado, entrega de actividades, dubidas)

-Correo electrénico especifico para transmitir informacioén ¢ alumnado e responder as stas dubidas.

Na
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