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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36014520 | Pedra da Auga Ponteareas 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> 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
MP3005 | Atencion a clientela 2023/2024 3 58 69

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | VANESSA LAGARES DOURAL

Outro profesorado

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

Hoxe en dia a presenza da comunicacién en todos os ambitos da sociedade é unha realidade, polo que o traballador debera familiarizarse coas
técnicas de comunicacion e atencion a clientela, que lle van permitir desenvolver a sta actividade dunha maneira moito mais eficiente.

O Decreto 107/2014 do 4 de setembro, establece o curriculo que sera de aplicacién na Comunidade Auténoma de Galicia para as ensinanzas de
formacion profesional basica relativas ao titulo profesional bésico de Servizos Administrativos (Real decreto 127/2014, do 27 de febreiro). Este
curriculo intenta adaptar a nova titulacién ao campo profesional da realidade socioeconémica galega e as necesidades de cualificacion do sector
produtivo e posibilita unha proxeccion profesional futura.

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

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

a) Realizar e integrar operacion de apoio administrativo basico.

b) Transmitir e recibir informacidn operativa en xestions rutineiras con axentes externos da organizacion.

c) Realizar operaciéns auxiliares de reproducién e arquivo en soporte convencional ou informatico.

d) Introducir datos e textos en terminais informaticos en condicions de seguridade, calidade e eficiencia.

e) Realizar operacions basicas de tratamento de datos e textos, e confeccion de documentacion.

f) Realizar operacions auxiliares de reproducion e arquivo en soporte convencional ou informatico.

g) Proporcionarlle atencion e informacion operativa, estruturada e seguindo un protocolo & clientela.

—_ = - =

e) Preparar pedidos de xeito eficaz e eficiente, seguindo procedementos establecidos.

Hoxe non se entenden as relacions profesionais dentro da empresa sen a utilizacion das técnicas de comunicacion e de atencion & clientela. E
precisamente o modulo profesional de Atencion a Clientela o bloque coherente de formacion asociado as unidades de competencia:

a) UC1329_1: Proporcionar atencion e informacion operativa, estruturada e seguindo un protocolo ao cliente.

b) UC0970_1: Transmitir e recibir informacion operativa en xestions rutineiras con axentes externos da organizacion.

Con esta programacion didactica pretendese lograr unha adaptacion do o curriculo o mas eficaz posible, de xeito que se facilite aos/as alumnos/as
a sla insercion laboral nas empresas localizadas na comarca de Ponteareas. Poboacién situada na comarca de O CONDADO. Conta cunha
extension de 126 km2, limita 6 N: Mondariz-Balneario e Pazos de Borbén; S:Salceda e Salvaterra de Mifio; E: Mondariz e As Neves; O: Mos e 0
Porrifio. A sta poboacion supera os 22.000 habitantes.

Da analise da realidade econdémica na bisbarra do Condado, obsérvase unha economia moi diversificada, pois aparte do cultivo do millo e da
pataca, abriuse un abano de novas producidns, sobre todo en invernadoiros, como son as flores ornamentais, hortalizas, vifiedos e plantacions de
kiwis.

Existe un sector industrial ligado & construcién e industrias auxiliares, que nos Ultimos tempos estase a abater por mor da fase de recesion
econdmica global. Sobresae a industria da madeira e da alimentacion.

As formas xuridicas predominantes nas empresas do entorno son as Sociedades Limitadas (S.L.) e empresas individuais. Respecto a sta
dimension atopamonos perante pemes e microempresas.

No sector servizos, as actividades que poderan desenvolver os noso alumnado céntranse nos seguintes ambitos:
- Entidades publicas

- Bancos privados e publicos.

- Caixas de aforro, hoxe en dia fusionadas e convertidas en bancos.
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- Seguros.

- Servizos de asesoramento de compra e venda de produtos de diversa indole (sector servizos, alimentario, telefonia, etc.)

- Informacion telefénica e presencial a usuarios

- Asesoramento prevenda e postvenda

- Asesoramento relativo a procesos de reclamacion

- Preparacion e envio de pedidos

- Elaboracién de documentos bésicos relacionados co proceso de compravenda (facturas, albarans, pedidos, devoluciéns, envios, etc,)

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

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

1 Comunicacion e Proceso, elementos e barreiras da comunicacion. Comunicacion verbal e non verbal. Motivacion e frustracion. 14 20
atencion a clientela

2 Venda de produtos e | Caracteristicas a funciéns do vendedor. Técnicas de venda, exposicion de produtos e servizos e relacién con 15 20
servizos clientela.

3 Atencién 4 clientela | Relacions entre profesionais e clientela. Tipos de clientes e necesidades. Atencidn personalizada & clientela e 15 20

obxeciéns da mesma.

4 Tratamento de Xestion de reclamacions: documentos e técnicas empregadas 14 20
reclamacions

5 Iniciativa Iniciativa emprendedora na actividade de atencién a clientela. O risco como factor inherente & actividade 11 20
emprendedora e emprendedora
atencién 4 clientela.
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 Comunicacion e atencion a clientela 14

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Atende posible clientela, recofiecendo as técnicas de comunicacion Sl

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Analizouse o comportamento da clientela posible

CA1.2 Adaptaronse adecuadamente a actitude e o discurso & situacion de partida

CA1.3 Obtivose a informacion necesaria da posible clientela

CA1.4 Favoreceuse a comunicacion co emprego de técnicas e actitudes apropiadas ao desenvolvemento desta

CA1.5 Mantivose unha conversa utilizando as férmulas, os Iéxico comercial e os nexos de comunicacion (pedir aclaracions, solicitar informacion, pedir a alguén que repita, etc.)

CA1.6 Deuse resposta a unha pregunta de doada solucion, utilizando o Iéxico comercial axeitado

CA1.7 Expresouse oralmente un tema prefixado ante un grupo ou nunha relacion de comunicacion na que intervefien dous/duas interlocutores/as

CA1.8 Mantivose unha actitude conciliadora e sensible cara &s demais persoas, demostrando cordialidade e amabilidade no trato

CA1.9 Transmitiuse informacion con claridade, de xeito ordenado e con estrutura clara e precisa

4.1.e) Contidos

Contidos

Proceso de comunicacion. Axentes e elementos que intervefien.
Barreiras e dificultades comunicativas.
Comunicacion verbal: emision e recepcidn de mensaxes orais.

Motivacién, frustracién e mecanismos de defensa. Comunicacion non verbal.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 Venda de produtos e servizos 15
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Comunica & posible clientela as posibilidades do servizo e xustificaas desde o punto de vista técnico NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.2 Diferenciouse clientela de provedores/as e do publico en xeral

CA2.3 Recofieceuse a terminoloxia basica de comunicacién comercial

CA2.4 Diferenciouse entre informacion e publicidade

CA2.5 Adecuéronse as respostas en funcion das preguntas do publico

CA2.6 Informouse a clientela acerca das caracteristicas do servizo, nomeadamente das calidades esperables

CA2.7 Asesorouse a clientela sobre a opcion mais recomendable, cando existan varias posibilidades, e informouse das caracteristicas e dos acabamentos previsibles de cada unha

CA2.8 Solicitouselle & clientela que comunique a eleccién da opcién elixida

4.2.e) Contidos

Contidos

Ola vendedor/ora: caracteristicas, funcions e actitudes; calidades e aptitudes para a venda e o seu desenvolvemento.
Exposicion das calidades dos produtos e servizos.
O/a vendedor/ora profesional: modelo de actuacion. Relacions coa clientela.

Técnicas de venda.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
3 Atencion a clientela 15
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Comunica & posible clientela as posibilidades do servizo e xustificaas desde o punto de vista técnico NO
RAZ3 - Informa a probable clientela do servizo realizado e xustifica as operacions executadas Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.1 Analizouse a tipoloxia de publico

CA3.1 Fixose entrega a clientela dos artigos procesados e informouse dos servizos realizados nos artigos

CA3.2 Transmitironse & clientela, de maneira oportuna, as operaciéns que cumpra levar a cabo nos artigos entregados e os tempos previstos para iso

CA3.3 Identificaronse os documentos de entrega asociados ao servizo ou produto

CA3.4 Recolleuse a conformidade da clientela co acabamento obtido e, en caso contrario, tomouse nota adecuadamente das suas obxeccions

CA3.5 Valorouse a pulcritude e a correccion, tanto no vestir como na imaxe corporal, elementos clave na atencion a clientela

CA3.6 Mantivose sempre 0 respecto cara a clientela

CA3.7 Intentouse a fidelizacion da clientela co bo resultado do traballo

CA3.8 Definiuse o periodo de garantia e as obrigas legais aparelladas

4.3.e) Contidos

Contidos

Papeis, obxectivos e relacion entre profesionais € a clientela.
Tipoloxia de clientela e a sua relacion coa prestacién do servizo.

Atencion personalizada como base da confianza na oferta de servizo.

Necesidades e gustos da clientela, e criterios para a sta satisfaccion.

Obxeccions da clientela e o seu tratamento.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 ?ratamento de reclamaciéns 14

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA5 - Atende reclamacions de posible clientela e recofiece o protocolo de actuacion Sl

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

Criterios de avaliacion

CAA5.1 Ofrecéronselle alternativas a clientela ante reclamacions doadamente corrixibles, expondo claramente os tempos e as condicions das operacions que cumpra realizar, asi como o
nivel de probabilidade de modificacion esperable

CAA5.2 Recofiecéronse os aspectos principais en que incide a lexislacion en relacién coas reclamacions

CAA5.3 Subministréuselle & clientela a informacion e a documentacion necesarias para a presentacion dunha reclamacion escrita, de ser o caso

CAb5.4 Recolléronse os formularios presentados pola clientela para a realizacion dunha reclamacion

CA5.5 Cubriuse unha folla de reclamacion

CAA5.6 Compartiuse informacion co equipo de traballo

4.4.e) Contidos

Contidos

- — -
Técnicas utilizadas na actuacion ante reclamacions. Xestion de reclamacions. Alternativas reparadoras. Elementos formais que contextualizan unha reclamacion.

Documentos necesarios ou probas nunha reclamacién. Procedemento de recollida das reclamacions.
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thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 Iniciativa emprendedora e atencion a clientela. 1
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Recofiece as capacidades asociadas 4 iniciativa emprendedora, identificando os requisitos derivados do servizo de atencion & clientela Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

-
CA4.1 Caracterizouse o perfil de persoa emprendedora e describironse 0s requisitos e as actitudes necesarias para o desenvolvemento da atencion & clientela

CA4.2 Valorouse a importancia da iniciativa individual, da creatividade, da colaboracién, da motivacion e da formacion no éxito da atencién a clientela

CA4.3 Recofiece os factores de risco inherentes & actividade emprendedora relacionada coa atencion & clientela

4.5.e) Contidos

Contidos

A persoa emprendedora no servizo de atencion & clientela.
Iniciativa, creatividade, colaboracién, motivacion e formacién na actividade de atencion & clientela.

0 risco como factor inherente & actividade emprendedora relacionada coa atencion a clientela.




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

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

Os minimos esixibles para alcanzar a avaliacion positiva son os descritos nesta unidade didactica.

A cualificacion do alumnado para cada trimestre obterase tendo en conta as seguintes regras e facendo a ponderacion que se detalla a
continuacion:

- Traballos feitos na aula individualmente ou en grupo, asi como os realizados na casa: 40% da nota. Deste 40%, un 10% correspondera coa
confeccidn de esquemas, libreta ou folios para estudar por parte do alumnado.

- Resolucién das probas individuais escritas (tedrico/practicas), valorando o grado de cofiecemento dos contidos e os conceptos adquiridos: 60%
da nota. No caso de que na unidade didactica non se mandara facer ningun traballo, 0 100% da nota correspondera coa proba tedrico-practica.
Sera necesario ter alomenos un 5 en cada unidade didactica para tela superada.

Nota minima para aprobar:

Tanto as probas coma os traballos e exercicios cualificarase sobre 10 puntos, sendo preciso un minimo de 5 puntos en cada unha das unidades
didacticas para superar o mddulo. No boletin de cualificaciéns do/a alumno/a, 6 non admitir decimais, figurara a parte enteira da sta nota.
Redondearase & décima superior sempre e cando esta chegue ao 0,5.

A nota media da avaliacion farase de xeito ponderado, ao igual que a nota final, tendo en conta o peso de cada unha das unidades didacticas.

0 alumnado non superara o médulo se non ten todas a unidades didactica con un 5, de xeito que se nunha unidade didactica ten un 4 e noutra un
6, levara a avaliacion suspensa, debendo presentarse a recuperacion da unidade didactica na que non chegou ao 5 e gardandoselle a nota da
unidade didactica na que acadou, alomenos, un 5.

Outras consideracions a ter en conta:

a) O alumnado que copie nos traballos ou probas escritas tera un 1 nesa proba, e para recuperala tera que esperar a xufio.

b) Levar teléfono mabil, auriculares, apuntamentos, etc. (ainda que non sexan usados) ou participar en calquera actividade ou estratexia para
mellorar os resultados propios ou alleos mediante procedementos deshonestos, supora unha nota de suspenso na proba que se esté a
desenvolver nese momento. O mesmo criterio se aplicara para a entrega de traballos e actividades.

c) Os traballos e probas escritas deberan ser presentados de xeito que sean lexibles. De non ser asi o traballo ou proba tera un 1 sobre 10.

d) Falta de participacion nos grupos: cando se trate de valorar traballos en grupo, ainda que dito traballo ou actividade obtefia unha valoracion
positiva, se se detecta que algiin/ha alumno/a do grupo non participa ou non realiza colaboracidns para a elaboracién do mesmo, pode requirirselle
que faga unha exposicién individual do mesmo ou que responda a determinadas preguntas, de forma que quede demostrado que domina o
reflectido en dita actividade. Se non demostra ese dominio pode ser cualificado con resultado inferior a 5.

d) Falta de asistencia a probas: todo alumnado que non se presente a algunha das probas na data e hora previstas, non tera dereito a facela outro
dia, salvo que se xustifique dita ausencia mediante documento expedido polo organismo ou profesional con capacidade para certificar a sta

ausencia. Non se recolleran xustificantes pasados tres dias lectivos dende a volta do alumnado a aula.

O procedemento para o alumnado co médulo pendente doutro ano sera o explicado neste apartado.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

0 alumnado que despois das avaliacions parciais tefia Unidades Didacticas non superadas (cualificacion inferior a 5 puntos) podera recuperalas

-10-
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nunha proba final antes do inicio das practicas FCT,tendo outra oportunidade de recuperalas nas datas que establece o centro no mes de xufio. A
proba final tera un desefio e contido similar &s probas tedrico-practicas das avaliaciéns parciais. No boletin de cualificacions do/a alumno/a, 6 non
admitir decimais, figurara a parte enteira da sua nota. Redondearase ao nimero enteiro inmediatamente superior, si o primeiro dixito decimal esta
comprendido entre 5 e 9.

Sera preciso acadar un 5 en cada unha das unidades didacticas para superar o modulo.

Se algtin alumno/a non féra & FCT por ter o mddulo suspenso seranlle dadas clases de reforzo nese periodo, encamifiadas a superacion do
modulo profesional.
O procedemento para 0 alumnado co médulo pendente doutro ano seré o explicado anteriormente.

Tal e como recolle no artigo 25 da Orde do 12 de xullo de 2011, o alumnado que supere en faltas sen xustificar o equivalente ao 10% das horas
totais do mddulo incurrira na perda da avaliacién continua. Nese caso, tera dereito a unha unica proba final de todas as unidades do médulo previa
a evaluacion final de modulos correspondiente, tal e como indica artigo 25.5 da Orde do 12 de xullo de 2011.

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

Tal e como recolle no artigo 25 da Orde do 12 de xullo de 2011, o alumnado que supere en faltas sen xustificar o equivalente ao 10% das horas
totais do mddulo incurrira na perda da avaliacién continua. Nese caso, tera dereito a unha Unica proba final de todas as unidades do médulo previa
a evaluacion final de modulos correspondiente, tal e como indica artigo 25.5 da Orde do 12 de xullo de 2011.

A avaliacién consistira na realizacion dunha proba escrita, que constara dunha parte tedrica e dunha parte practica sobre os contidos do médulo.
Para acadar unha cualificacion positiva na proba extraordinaria é preciso obter 5 puntos (dun maximo de 10 puntos) en cada unha das unidades do
maédulo. No boletin de cualificacions do/a alumno/a, 6 non admitir decimais, figurara a parte enteira da sta nota. Redondearase ao niimero enteiro
inmediatamente superior, si 0 primeiro dixito decimal estéd comprendido entre 5 e 9.

A avaliacién realizarase de forma presencial.

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

O seguimento da programacion realizarase cada mes na aplicacidn de programaciéns da Conselleria de Educacion.

O procedemento fundamental para levar a cabo o seguimento da programacion e a avaliacidn da practica docente sera a autoavaliacion da
practica educativa. A avaliacion corresponde, en primeiro lugar, ao profesor, que se enfrontara a todas as suas tarefas e funcions cunha actitude
critica permanente. De igual xeito, no equipo docente do ciclo formativo e no departamento didactico, en actitude reciproca de participacion
colectiva, intercambiaranse puntos de vista, analizarase, deliberarase e chegarase a acordos que enriquezan mutuamente a practica docente. Este
procedemento pode estar complementado coas estimacidns que o alumnado realice. O/A profesor/a provocara e favorecera a avaliacion dende o
alumnado medindo desde eles o acerto das suas intervencidns.

Os aspectos da programacion que se someteran a seguimento son:

Os obxectivos: A concrecion dos mesmos e a adecuacion aos resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion da programacion do mddulo e do
curriculo do mesmo.

Os contidos de aprendizaxe: A adecuada seleccion e secuenciacion dos mesmos ao longo das unidades didacticas.

As actividades docentes: Prestando especial atencién & coherencia das actividades propostas coa lifia metodoldxica que se considera mais
adecuada para cada aprendizaxe e ao desefio e aplicacién dunhas actividades diversificadas para favorecer os distintos ritmos de aprendizaxe.

O clima e as relaciéns na aula: Valorando as interaccions que se producen no grupo, as situacions en que esas interaccions perturban o clima da
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aula e os procesos de aprendizaxe, a autonomia do alumnado, a adecuacién da organizacion espacial e dos agrupamentos as caracteristicas do
grupo e do traballo que se realiza.

Os medios e recursos: uso e rentabilidade que se consegue.

Para a avaliacion da practica docente, recadarase informacion a través de cuestionarios periédicos facilitados 6 alumnado nos que se solicitara:
- Valoracién sobre a metodoloxia e aspectos relativos a docencia.

- A forma do 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 avaliacidn inicial

Terase en conta a informacion dispofiible sobre as caracteristicas xerais do grupo ou sobre as circunstancias especificamente académicas ou
persoais, con incidencia educativa, de cantos alumnos e alumnas o compofian.

Esta informacion podera proceder, entre outras;

a) Dos informes individualizados de avaliacién dos médulos previamente cursados.

b) Dos estudos académicos ou das ensinanzas de formacidn profesional inicial ou para 0 emprego previamente realizados.

¢) Do alumnado matriculado sen titulacién académica de acceso.

d) Dos informes ou ditames especificos do alumnado discapacitado ou con necesidades educativas especiais que poida haber no grupo.

e) Da experiencia profesional previa.

f) Da observacién do alumnado e as actividades realizadas nas primeiras semanas do curso.

A avaliacion inicial en ningun caso comportara cualificacion para o alumnado.

Dedicaranse os primeiros dias de clase a observacion e rexistro das circunstancias que poidan resultar salientables co obxecto de poder detectar
calquera dificultade que poida ter o alumnado e que sexa susceptible de ser abordada co resto do profesorado do grupo.

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:
- Axudarlle na comprensién dos materiais indicandolle como esquematizalos e guidandoo no camifio.

- Facilitarlle actividades de reforzo que se lle axuden na comprensién dos aspectos esenciais.

- Estudo detallado de casos concretos.

- Seguimento do traballo diario e valoracién da evolucion que presente o alumnado respecto da situacion inicial.

Ademais do exposto anteriormente levarase a cabo a:

- Realizacién de mapas ou simulacions.

- Realizaciéns de mapas conceptuais, elaboracidn de custionarios de repaso e exercicios practicos.

9. Aspectos transversais
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9.a) Programacién da educacién en valores

A Lei Organica 2/2006 de Educacién incorpora as competencias basicas ao curriculo, como un dos seus elementos mais salientables. Esta
incorporacion das competencias basicas ao curriculo é unha primeira aposta por achegar o sistema educativo as esixencias internacionais.

Unha das competencias introducidas é a competencia social e cidadan, basica para a comprension da realidade na que se vive empregando o
Xuizo ético baseado nos propios valores e nas practicas democraticas que deben presidir as nosas relacions. Enténdese que desde esta
competencia o alumnado podera afrontar dun xeito mais adecuado a convivencia coas demais persoas e o afrontamento dos conflitos que poidan
xurdir nas relaciéns tendo en conta os conceptos basicos de unha comunicacion perfecta, segun destaca este mddulo. Relacionado con este
aspecto, fomentarase a empatia e as relacions entre iguais, excluindo comportamentos violentos e sexistas.

Asi mesmo, farase especial fincapé no coidado dos materiais, a reutilizacion e a reciclaxe sempre e cando sexa posible, asi como o coidado do
medioambiente.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As determinadas polo departamento.

10.0utros apartados

10.1) O contorno virtual de aprendizaxe

Para levar a cabo un proceso de ensino-aprendizaxe en lifia é preciso un software que integre as principais ferramentas que ofrece Internet e que
permita o desenvolvemento de cursos virtuais interactivos, tele-formacion, titoria e seguimento dos estudantes.

En relacién coa aprendizaxe, facilitarase ao alumno: acceso a material didactico; o contacto co resto de alumnado, profesorado, titores,...;
realizacion de tarefas de traballo individual e grupal, a organizacion e planificacion do estudo e, a consulta de dubidas e o intercambio de
informacion.

FERRAMENTAS

A principal ferramenta empregada sera a AULA VIRTUAL, posta a disposicion por cada centro educativo, onde se poderan atopar as diferentes
ferramentas de traballo. En primeiro lugar, é interesante proporcionar unha ferramenta interactiva que permita a organizacion espazo-temporal do
estudo, que poida usarse como taboleiro de anuncios para eventos de interese (informacion académica, convocatoria de sesidns de chat, ...).

Para comunicarse e relacionarse entre os membros que participan no proceso de ensino-aprendizaxe empregarase a mensaxeria interna.

A plataforma virtual ofrece a posibilidade de subir contidos, tarefas, probas, etc, por parte do profesorado. Por parte do alumnado enviar esas
tarefas, probas, traballos, etc, para a correspondente correccion por parte do profesorado.

O correo electronico fara posible a comunicacion privada (ainda que sd se debe empregar cando o profesor o estableza) e, se é necesario, 0 envio
de mensaxes a grupos de alumnos para manter unha comunicacion fluida e rapida. O correo electronico empregarase coma complemento &
utilizacion da aula virtual.

Outra ferramenta, posta a disposicién pola Xunta, € a aplicacion CISCO WEBEX, que permite unha conexidn directa tanto para levar a cabo a
explicacion dos contidos, realizar titorias personalizadas e mesmamente levar a cabo reunions virtuais entre os compofientes da comunidade
educativa, ben por parte dun departamento, CCP e incluso de todo o profesorado. Tamén poderia ser empregada outra aplicacion oficial coma por
exemplo FALEMOS.
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