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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
15001148 | As Marifias Betanzos 2023/2024
Ciclo formativo
Cizellyp Cédigo 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_12 | Reprografia e arquivamento 2023/2024 5 73 87
MP3004_22 | Comunicacion telefénica e protocolo 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 ISABEL CAMINAS GIL

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

O Concello de Betanzos caracterizase por ter unha economia moi diversificada, ligada o sector servizos, o turismo e & industria. Esta tltima esta
baseada sobre todo en PEMES fundamentalmente do sector servizos con pouca especializacion, que demandan profesionais capaces de levar a
cabo con autonomia tarefas administrativas e de xestién basicas.

Por todo isto € interesante a oferta do ciclo de Servizos Administrativos da FP Basica xa que o mercado demanda man de obra competente no
desenrolo das tarefas basicas administrativas e de xestion.

O mddulo profesional de Arquivamento e Comunicacién contén a formacién asociada a funcion de realizacion de actividades elementais de
xestién administrativa.

A definicién desta funcién abranque aspectos como:

- Encadernacién e reprografia de documentos.

- Rexistro e arquivamento de documentacidn comercial e administrativa.

-Utilizacién de equipamentos de telefonia.

-Recepcién de persoas externas.

A formacion do mddulo relaciénase cos obxectivos xerais do titulo seguintes:

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

d) Utilizar procedementos de reporducion e encadernamento de documentos controlando e mantendo operativos os equipamentos, para realizar
labores de reprografia € encadernamento.

g) Determinar os elementos salientables das mensaxes mais usuais para a recepcion € a emision de chamadas e mensaxes mediante
equipamentos telefénicos e informaticos.

s) Comparar e seleccionar recursos e ofertas formativas existentes para a aprendizaxe ao longo da vida, para se adaptar as novas situacions
laborais e persoais.

t) Desenvolver a iniciativa, a crreatividade e o espirito emprendedor, asi como a confianza en si mesmo/a, a participacion e o espirito critico para
resolver situacions e incidencias da actividade profesional ou de indole persoal.

u) Desenvolver traballos en equipo asumindo os deberes, cooperando coas demais persoas con tolerancia e respecto, para a realizacion eficaz das
tarefas e como medio de desenvolvemento persoal.

v) Utilizar as tecnoloxias da informacién e da comunicacion para se informar, se comunicar, aprender e facilitar as tarefas laborais.

w) Relacionar os riscos laborais € ambientais coa actividade laboral, co propdsito de utilizar as medidas preventivas correspondentes para a
proteccion persoal, evitando danos ambientais e as demais persoas.

x) Desenvolver as técnicas da sta actividade profesional asegurando a eficacia e a calidade no seu traballo, e propor, se procede, melloras nas
actividades de traballo.

y) Recofiecer os d ereitos e deberes como axente activo na sociedade, tendo en conta o marco legal que regula as condicions sociais e laborais,
para participar na cidadania democratica.

Ademais, tamén se relaciona coas competencias profesionais, persoais e sociais que se relacionan a continuacién:

c) Realizar tarefas basicas de almacenamento e arquivamento de informacién e documentacion en soportes dixital € convencional, de acordo cos
protocolos establecidos.

d) Realizar labores de reprografia e encadernamento basico de documentos, de acordo cos criterios de calidade establecidos.

g) Recibir e realizar comunicacions telefénicas e informéaticas trnsmitindo con precision a informacién encomendada segundo os protocolos e a
imaxe corporativa.

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

.2
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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.

s) Comunicarse eficazmente, respectando a autonomia e a competencia das persoas que intervefien no seu ambito de traballo, contribuindo &
calidade do traballo realizado.

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 d esefio universais que afectan a sta actividade profesional.

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

w) Exercer os dereitos e cumprir as obrigas derivadas da sua actividade profesional, de acordo co establecido na lexislacion vixente, participando
activamente na vida econdmica, social e cultural.
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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 Reprografia de ﬁpos e manexo de equiposde reproduccion de documentos 18 12
documentos

2 Encuadernacion Tipos e manexo de equipos de encadernacion 19 13
basica

3 Arquivo de Tipos de arquivos e criterios para clasificar os documentos 20 15
documentos

4 Documentos basicos | Tipos de documentos basicos na empresa 30 10
na empresa

5 Comunicacién Formas e equipos de comunicacion telefonica 30 17
telefénica no ambito
profesional

6 O protocolo na Como se leva a cabo o protocolo na atencién telefonica 14 8
atencién telefonica

7 Recepcion de persoas| A imaxe corporativa 23 15
externas &
organizacion. A imaxe
corporativa

8 Cortesia e protocolo | Como se debe levar a cabo na empresa as normas de cortesia e protocolo 20 10
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 Reprografia de documentos 18

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Realiza labores de reprografia de documentos e valora a calidade do resultado obtido NO
RA2 - Recofiece as capacidades asociadas 4 iniciativa emprendedora, identificando os requisitos derivados dos labores de reprografia 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 Diferenciaronse os equipamentos de reproducion e encadernacion

CA1.3 Recofecéronse as anomalias mais frecuentes nos equipamentos de reproducion

CA1.4 Obtivéronse as copias necesarias dos documentos de traballo na calidade e na cantidade requiridas

CA1.6 Observaronse as medidas de seguridade requiridas

CA1.10 Puxose interese en manter en condicions de funcionamento 6ptimo os equipamentos utilizados

CA2.1 Caracterizouse o perfil de persoa emprendedora e describironse os requisitos e as actitudes necesarias para o desenvolvemento dos labores de reprografia

CA2.2 Valorouse a importancia da iniciativa individual, da creatividade, da colaboracion, da motivacion e da formacién no éxito nos labores de reprografia

CA2.3 Recofiece os factores de risco inherentes & actividade emprendedora relacionada cos labores de reprografia

4.1.e) Contidos

Contidos

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

Mantemento, limpeza e precaucions cos equipamentos de reproducion.

Reproducién de documentos.

Medidas de seguridade.

A persoa emprendedora nas labores de reprografia.

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

O risco como factor inherente & actividade emprendedora relacionada cos labores de reprografia.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 Encuadernacion basica 19
4.2.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 NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.2 Relacionaronse as modalidades de encadernacién basica

CA1.5 Cortaronse os documentos e adaptéronse ao tamafio requirido, utilizando ferramentas especificas

CA1.6 Observaronse as medidas de seguridade requiridas

CA1.7 Encadernéronse documentos utilizando métodos basicos (grampaxe, encanutaxe, efc.)

CA1.8 Puxose especial coidado en manter a correcta orde dos documentos encadernados

CA1.9 Plastificaronse documentos de distinto tamafio e grosor

CA1.10 Puxose interese en manter en condicidns de funcionamento dptimo os equipamentos utilizados

4.2.e) Contidos

Contidos

Ferramentas de encadernacion basica.
Utilizacion de ferramentas de corte de documentos (cisalla, guillotinas, etc.).
Plastificadoras de documentos: definicion.

Medidas de seguridade.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
3 Arquivo de documentos 20
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Arquiva documentos convencionais utilizados nas operaciéns comerciais e administrativas, tendo en conta a relacion entre o tipo de documento e a stia NO
situacion ou o seu destino

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.1 Identificaronse os tipos de arquivamento

CA3.2 Describironse os criterios utilizados para arquivar

CA3.3 Indicaronse os procesos basicos de arquivamento

CA3.4 Arquivéronse documentos en soporte convencional seguindo os criterios establecidos

CA3.5 Accedeuse a documentos previamente arquivados

CA3.8 Comprobouse a veracidade e a correccion da informacion contida nos documentos

CA3.9 Elaboraronse os rexistros de xeito limpo, ordenado e preciso

CA3.10 Valorouse o emprego de aplicacions informéaticas na elaboracién dos rexistros

4.3.e) Contidos

Contidos

-
Arquivamento convencional. Tipos de arquivamento.
Criterios de arquivamento: alfabético, numérico, cronoldxico, xeografico, etc.

Técnicas basicas de xestién de arquivos.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 Documentos basicos na empresa 30
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.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.6 Distinguiuse a informacion fundamental que deben incluir os documentos comerciais e administrativos basicos

CA3.7 Rexistraronse os documentos administrativos basicos

4.4.e) Contidos

Contidos

Documentos basicos en operacions de compravenda: fichas de clientela, pedidos, albaras e notas de entrega, recibos e facturas.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 Comunicacion telefénica no ambito profesional 30
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Comunicase telefonicamente, no dmbito profesional, distinguindo a orixe e o destino de chamadas e mensaxes NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Recofiecéronse os equipamentos de telefonia

CA1.2 Valoréronse as opcions da central telefonica

CA1.7 Demostrouse interese en utilizar os equipamentos telefénicos dunha maneira eficaz

4.5.e) Contidos

Contidos

Medios e equipamentos telefénicos.

Funcionamento dunha central telefonica basica.
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
6 O protocolo na atencién telefénica 14
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Comunicase telefonicamente, no dmbito profesional, distinguindo a orixe e o destino de chamadas e mensaxes NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.3 Atendéronse as chamadas telefonicas seguindo os protocolos establecidos

CA1.4 Derivaronse as chamadas telefénicas cara ao/a destinatario/a final

CA1.5 Informouse da orixe da chamada o/a destinatario/a final desta

CA1.6 Cubrironse notas de aviso telefénico de xeito claro e preciso

CA1.8 Amosouse cortesia e prontitude na atencion as chamadas telefénicas

4.6.e) Contidos

Contidos

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

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

-10-
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
7 Recepcion de persoas externas a organizacion. A imaxe corporativa 23
4.7.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 NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.1 Identificaronse as normas de cortesia e aplicouse o protocolo de satdo, presentacion e despedida

CA2.2 Empregouse unha linguaxe cortés e apropiada segundo a situacion

CA2.4 Informouse previamente de datos salientables da persoa esperada

CA2.5 Identificouse ante a visita e solicitouse a informacidn necesaria desta

CA2.6 Notificouse ao/4 destinatario/a da visita a chegada desta e transmitironse os datos identificativos

CA2.7 Transmitiuse durante a comunicacion a imaxe corporativa da organizacion

CA2.8 Demostrouse interese por ofrecer un trato personalizado

4.7.e) Contidos

Contidos

Protocolo de actuacion ante as comunicaciéns telefonicas.
Normas basicas de conduta e pasos que se deben seguir nas comunicacions telefonicas.
Normas de protocolo de recepcion. Presentacions.

Imaxe corporativa.

-11 -
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
8 Cortesia e protocolo 20
4.8.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 NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.1 Identificaronse as normas de cortesia e aplicouse o protocolo de satdo, presentacion e despedida

CA2.2 Empregouse unha linguaxe cortés e apropiada segundo a situacion

CA2.3 Diferenciaronse costumes caracteristicos doutras culturas

4.8.e) Contidos

Contidos

Definicién de protocolo.
Normas de protocolo de recepcion. Presentacions.
Imaxe corporativa.

Normas de cortesia.

-12 -
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Os minimos exixibles seran os que aparecen como tal nos criterios de avaliacion de cada unidade didactica.

O sistema de cualificacion sera numérico entre 1 e 10, expresado con nimeros enteiros. En cada avaliacion o alumno/a realizara unha proba
obxectiva ou varias (a criterio do profesor) de caracter tedrico efou practico que suporan un 60% da nota. Nesta proba ou en cada unha delas
debera obter como minimo cinco puntos para facer media coa nota obtida na valoracion do traballo. Sera necesario para la realizacion de dita
proba traer boligrafo negro ou azul e calculadora cando sexa necesario.

As tarefas, traballos que poderan ser individuais ou en grupos suporan un 40% da nota. A calificacion desta parte sera o resultado de calcular a
media aritmética da cualificacion obtida en cada unha das tarefas, tendo en conta que a entrega féra do prazo establecido polo docente ou a non
entrega, sen a debida xustificacién, supora unha calificacion de cero puntos. A sospeita fundada de copia implica a consideracion de non
entregado e terd 0 mesmo tratamento que o exposto anteriormente. Asi mesmo, independientemente da entrega e calificacién dos traballos, o
alumno podera ir sumando ou restando 0,1 puntos en funcién da sta participacién ante preguntas do profesor, correccidns feitas en grupo de
actividades propostas. O resultado obtido terase en conta para o célculo deste 40% da nota.

Non se recolleran tarefas/traballos realizados na aula para ser avaliados por falta de asistencia, salvo causa xustificada documentalmente.

E imprescindible ter un cinco nesta parte para facer media coa nota obtida nas probas escritas.

A valoracién que acade cada alumno/a obterase coa media ponderada das notas obtidas en cada un dos dous apartados mencionados.

O sistema de avaliacién continua para ciclos formativos, supon que a nota final coincidira coa do Ultimo trimestre, sempre e cando estean todas as

avaliacions aprobadas (unha cualificacién igual ou superior a un 5). En caso de haber alguna avaliacion suspensa, a nota maxima que podera
recibir o alumno serd un 4 ainda que a media aritmética das avaliaciéns iguale ou supere 0 5.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Para aquel alumnado que non supere algunha parte da materia, proporase por parte do profesor, cando este determine, probas tedricas e/ou
practicas obrigatorias ou realizacion de tarefas/traballos, tamén obrigatorios, segun considere o docente, que permitan amosar se o alumnado
acada os contidos minimos esixidos.

Para superar o comentado anteriormente, 0 alumnado debera obter unha nota minima de cinco en cada proba tedrica e/ou practica proposta, ou
tarefa/traballo.

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

Os alumnos con perda do dereito & avaliacion continua teran que superar un exame extraordinario sobre toda a materia do médulo. Este exame
constara dunha proba escrita e/ou oral, tedrica e/ou practica que versara sobre os contidos de todo 0 médulo. Para superar dita proba sera

-13-
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necesario obter unha puntuacién igual ou superior a 5.

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

A avaliacién da practica docente é unha compofiente fundamental dentro do proceso xeral de avaliacién académica na que debemos avaliar:

- Os procedementos de ensino-aprendizaxe.

- A labor docente do profesor/a en relacién co logro dos obxectivos xerais do curriculo.

- A programacién docente.

- O desenvolvemento curricular en relacién ds espazos e horarios dispofiibles en tamén respecto da orientacion académica e profesional.

Para poder avaliar estes elementos utilizaranse instrumentos coma:

- Seguimento mensual do desenvolvemento da programacién, tanto na sua duracion como na adecuacién das actividades & consecucion dos
obxectivos. Para dito seguimento mensual da programacion, utilizarase a aplicacion web da Conselleria destinada a tal fin. Nesta ferramenta
anotaranse as desviacions observadas e os motivos. A programacién didactica € un documento vivo que debe adaptarse &s circunstancias
particulares de cada grupo e do contexto en que se imparte, polo que podera ser modificada deixando constancia dos motivos que o determinaron.
- Presentacion de enquisas ao alumnado que permitan un posterior analise dos resultados acadados.

- Comunicacién cos alumnos e alumnas no que se pofia de relevo os aspectos positivos e negativos respecto 6 médulo e ¢ profesor ou profesora.
- Avaliacion persoal do profesor ou profesora das explicacions e actividades desenvolvidas a partir dos resultados académicos alcanzados polo
alumnado.

As conclusions extraidas da analise dos resultados obtidos con estes instrumentos deben contribuir & mellora da calidade da formacién ofrecida,
asi como & adaptacion da programacion docente, das actividades a desenvolver para acadar os criterios de realizacién e contidos basicos do
curriculo.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Consistira nunha posta en comun do equipo docente sobre as caracteristicas xerais do grupo e as circunstancias particulares, que se levara a cabo
nas primeiras semanas do curso.

Tera por obxecto cofiecer as caracteristicas, capacidades do alumnado, e o cofiecemento sobre a materia, todo encamifiado a tomar as medidas
de reforzo e/ou adaptacions que se estimen oportunas en funcioén da composicién do grupo.

Consistira na cumprimentacion dun cuestinario sinxelo e xenérico sobre a materia do médulo.

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

A atencién especifica a este alumnado ten por finalidade que estes alumnos poidan alcanzar o maximo desenvolvemento posible das suas
capacidades persoais €, en todo caso, 0s obxectivos establecidos con caracter xeral para todo o alumnado.

En xeral, proporanse actividades de reforzo, repaso e profundizacién segun as necesidades de cada alumno/a e adaptarase o ritmo de exposicién
de novos conceptos. Utilizaranse metodoloxias diversas e adaptadas a realidade e o entorno no que viven os alumnos/as para que lles sexa mais
facil asimilalos, proposta de actividades con diferentes niveis de dificultade, etc.
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9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

No momento actual, os contidos curriculares dos temas transversais responden a unha demanda social, xa que é a sociedade a que demanda que
estes elementos estean presentes na educacién. Son contidos educativos de alto valor para o desenvolvemento persoal e integral do alumnado e
responden a un proxecto de sociedade e educacion.

Os contidos curriculares relevantes para as ensinanzas transversais son, sobre todo, actitudes e valores éticos que deben contribuir a que o
alumnado adquira un maior grao de autonomia moral. Por todos estes motivos, as ensinanzas transversais constituen unha responsabilidade de
toda a comunidade educativa, tamén do equipo docente, e deben figurar no proxecto do centro, no proxecto curricular do ciclo formativo e tamén
nas programacions que desenvolve o profesorado, figurando de forma global nos obxectivos, contidos e criterios de avaliacién dos médulos.
Adquiren especial relevancia contidos transversais referidos & igualdade de dereitos entre sexos, rexeitar todo tipo de discriminacién negativa,
respecto as diversas culturas e a contribucién do sexo feminino no progreso da sociedade.

Ademais, a diversidade cultural, o desenvolvemento sostible, a cultura da paz, a utilizacién do tempo de ocio, 0 desenvolvemento de habitos de
consumo e de vida saudables e a introducion das novas tecnoloxias da informacion e a comunicacion son aspectos que se teran en conta 6 longo
de todo o proceso de ensino-aprendizaxe.

Polo tanto, destacar que os temas transversais relacionados en maior medida co modulo que estamos a desenvolver e que, polo tanto, se trataran
6 longo das diferentes uniades didacticas son:

-Educacion para a convivencia e a paz, orientando e facilitando o desenvolvemento das capacidades do alumno para que saiba orientarse en
situaciéns de conflito de valores de forma racional, auténoma e dialogante.

-Educacion para a saude, informando e educando ao alumnado en habitos de vida saudables con valor preventivo e educativo, sobre todo no
relativo a ergonomia e a o coidado do propio corpo na utilizacion dos medios informaticos. Concretarase en aspectos como a educacién postural
no uso do ordenador e outros problemas de salde que poden derivar do uso inadecuado ou excesivo do mesmo.

-Educacién para o consumidor e o usuario, desenvolvendo no alumnado capacidades relativas & sta propia conduta como consumidor, 0s seus
dereitos e deberes e o funcionamento da sociedade de consumo. Neste apartado, esta previsto incidir en aspectos como:

- Fomento do uso de software legal e estudo da problematica do software pirata.

- Incidencia nas vantaxes de software de distribucion libre.

-Educacion tecnoloxica, dirixida 6 desenvolvemento dunha actitude critica do alumnado fronte & informacion que reciben a través da imaxe, sobre
todo a través da Rede.

-Educacion en valores, fomentando actitudes de respeto polas normas, cooperacion, traballo en equipo que fagan que o alumnado se incorpore e
participe nunha sociedade democratica.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As actividades complementarias a levar a cabo seran aquelas que oportunamente se fixen no departamento de forma que se podan cubrir as
necesidades formativas do alumnado respecto do maior nimero de médulos posible.
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10.0utros apartados

10.1) Materiais e Recursos didacticos

Utilizarase dende o comezo do curso académico libro de texto e Aula Virtual, na cal se iran subindo material complementario que complemente as
explicacions do docente e que poda ser usado polo alumnado para repasar (videos, resumos e apuntamentos feitos polo profesor).

Na aula virtual habera un foro de novas con aspectos importantes como datas de probas, etc. que axuden ao alumnado na sta organizacién
académica, contribuindo ao mesmo tempo ao manexo de ferramentas que fomenten o uso das Tics na aula e de ser o caso féra dela.
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