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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 CMADGO01 Xestién administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0437 Comunicacién empresarial e atencion a clientela 2023/2024 7 123 147

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | ANA ALONSO LORENZO

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

1. A organizacion da actividade produtiva das empresas e do traballo esixelle actualmente ao persoal profesional da xestion administrativa unha
gran 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 atencion ao publico.

2. As maiores vias de demanda de emprego son o incremento continuado do sector de servizos en Espafia fronte & industria e & agricultura, asi
como a externalizacién de certas tarefas que realizan algunhas empresas. Dende a primeira lifia, increméntase o nimero total de profesionais da
area administrativa, tanto pola implantacion de novas empresas de todos os sectores econdmicos como polo desenvolvemento das xa existentes.
Dende o punto de vista da externalizacion, cada vez mais compafiias deciden subcontratar a siia xestion administrativa ou parte dela a empresas
especializadas, o que, [dxicamente, implica o crecemento e a proliferacion de empresas dedicadas en exclusiva a prestar servizos administrativos a
outras (xestorias, asesorias, consultoras, centros de servizos, etc.).

3. O cambio constante na lexislacion, nos tipos de documentos e na integracidn dos procedementos administrativos utilizados pola empresa
demanda destas persoas unha actualizacion continua e actitudes favorables cara & aprendizaxe ao longo de toda a vida, a autoformacion e a
responsabilidade.

4. A crecente competitividade no mundo empresarial require, asi mesmo, profesionais capaces de desenvolveren a sta actividade nun ambiente
de xestion de calidade, respectando a normativa ambiental e de seguridade laboral.

5. Por dltimo, en relacién co anterior e coa imparable tendencia & globalizacion das relacidns econémicas, o emprego do inglés como lingua de
intercambio internacional € imprescindible e, xa que logo, convértese nun factor mais de exixencia para o persoal profesional da area
administrativa, debido a permanente xestion de documentos e de comunicaciéns.
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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 Empresa, informacion | Comunicacion interna e externa, elementos que intervefien nela. Informacion e tipos de organizacion. 18 13
€ comunicacion.
2 Comunicacion oral. | Principios basicos da comunicacién oral tendo en conta os usos e os costumes socioprofesionais habituais da 19 13
empresa.
3 Imaxe de empresa. Concepto de marketing, funciéns, elementos e ferramentas asi como & atencion a clientela. 18 12
4 Clasificacion, rexistro | Organizacion da informacién, arquivo e rexistro. Sistemas de clasificacion e arquivos informaticos. 15 12
€ arquivo.
5 Comunicacion escrita. | Tipos de papel, sobres, canles de transmision, criterios utilizados e ferramentas asi como a utilizacién das 22 13
aplicacions informaticas.
6 Atencion & clientela. | Técnicas de comunicacion, atencion a clientela, canles de comunicacion,motivacions de compra e 19 13
asesoramento.
7 Consultas, queixas e | Atencion a clientela, queixas e reclamacions e resposta. 18 12
reclamacions.
8 A calidade na atencién| Factores, fases, servicio posventa e métodos utilizados. 18 12
4 clientela.
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

alicis

N.° Titulo da UD Duracion
1 Empresa, informacién e comunicacion. 18
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Selecciona técnicas de comunicacion en relacion coa estrutura e a imaxe da empresa, e cos fluxos de informacién existentes nela. Sl

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 Recofieceuse a necesidade de comunicacion entre as persoas.

CA1.2 Distinguiuse entre comunicacion e informacion.

CA1.3 Distinguironse os elementos e os procesos que intervefien na comunicacion.

CA1.4 Recofiecéronse os obstaculos que poidan existir nun proceso de comunicacion.

CA1.5 Determinouse o mellor xeito e a mellor actitude & hora de presentar a mensaxe.

CA1.6 Identificaronse os conceptos de imaxe e cultura da empresa.

CA1.7 Diferenciaronse os tipos de organizacions e o seu organigrama funcional.

CA1.8 Distinguironse as comunicacions internas e externas, e os fluxos de informacion dentro da empresa.

CA1.9 Seleccionouse o destinatario e a canle acaida para cada situacion.

4.1.e) Contidos

Contidos

[Elementos e barreiras da comunicacion.

ODescricién dos fluxos de comunicacion.

Comunicacion interna na empresa: comunicacion formal e informal.
Comunicacion externa na empresa: publicidade e relaciéns publicas.
Comunicacion, informacion e comportamento.

Relacidéns humanas e laborais na empresa.

Organizacion empresarial: organigramas.

Principios e tipos de organizacién empresarial.

Departamentos e areas funcionais tipo.

Funcidns do persoal na organizacion.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Comunicacion oral. 19

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Transmite informacion de xeito oral, tendo en conta os usos e os costumes socioprofesionais habituais da empresa. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA2.1 Identificaronse os principios basicos que cumpra ter en conta na comunicacion verbal.

CA2.2 Identificouse o protocolo de comunicacién verbal e non verbal nas comunicaciéns presenciais e non presenciais.

CA2.3 Tivéronse en conta 0s costumes socioculturais e 0s usos empresariais.

CA2.4 Identificouse o interlocutor consonte as debidas normas de protocolo, e adaptouse a actitude e a conversa 4 situacion da que se parta.

CA2.5 Elaborouse a mensaxe verbal de maneira concreta e precisa, tendo en conta as dificultades posibles na sua transmision.

CA2.6 Utilizaronse as expresions e o léxico que mellor se adapten ao tipo de comunicacion e &s persoas interlocutoras.

CA2.7 Presentouse a mensaxe verbal elaborada utilizando a linguaxe non verbal mais axeitada.

CA2.8 Utilizaronse equipamentos de telefonia e informaticos, e aplicaronse as normas basicas de uso.

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

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

4.2.e) Contidos

Contidos

Aplicacion da escoita activa nos procesos de comunicacion.

Criterios de empatia e principios basicos da asertividade.

Principios basicos nas comunicacidns orais.

Olnformatica nas comunicaciéns verbais: videoconferencia, chat, etc.

Comunicacidns na recepcion de visitas: acollemento, identificacion, xestion e despedida.
Normas de informacion e atencion oral.

Técnicas de comunicacion oral, habilidades sociais e protocolo.

Clases de comunicacion oral: didlogo, discurso, debate e entrevista.

Comunicacién non verbal.

Elementos da linguaxe non verbal.
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Contidos

Imaxe persoal.

Comunicacion verbal dentro do ambito da empresa.

Comunicacion telefonica: uso do teléfono e da listaxe telefénica; normas para falar correctamente por teléfono; centrais telefonicas.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
3 Imaxe de empresa. 18
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAY - Potencia a imaxe de empresa, para o que aplica elementos e ferramentas do marketing. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CAT.1 Identificouse o concepto de marketing.

CA7.2 Recofiecéronse as funcions principais do marketing.

CA7.3 Valorouse a importancia do departamento de marketing.

CA7 4 Diferenciaronse as ferramentas e os elementos basicos do marketing.

CA7.5 Valorouse a importancia da imaxe corporativa para conseguir os obxectivos da empresa.

CAY.6 Valorouse a importancia das relacions publicas e a atencion & clientela para a imaxe da empresa.

CA7.7 Identificouse a fidelizacion da clientela como un obxectivo prioritario do marketing.

4.3.e) Contidos

Contidos

Marketing na actividade econémica: influencia na imaxe da empresa.
Natureza e alcance do mérketing.

Politicas de comunicacion: publicidade (concepto, principios e obxectivos), relaciéns publicas e responsabilidade social corporativa.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 Clasificacion, rexistro e arquivo. 15

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Transmite informacion escrita aplicando as técnicas de estilo a cada tipo de documento propio da empresa e da Administracién publica. NO
RA4 - Arquiva informacién en soporte impreso e informatico, e recofiece os criterios de eficiencia e aforro nos tramites administrativos. Sl

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

Criterios de avaliacion

-
CA3.9 Formalizaronse os libros de rexistro de entrada e saida de correspondencia e paquetaria en soporte informatico e convencional.

CA3.10 Utilizouse a normativa sobre proteccion de datos e conservacion de documentos establecidos para as empresas, € para as institucions publicas e privadas.

CA3.11 Aplicaronse, na elaboracion da documentacion, as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar).

CA4.1 Describiuse a finalidade de organizar a informacién, asi como os obxectivos perseguidos.

CA4.2 Diferenciaronse as técnicas de organizacion de informacion que se poidan aplicar nunha empresa ou nunha institucion, asi como os procedementos habituais de rexistro, clasificacion
e distribucion da informacion nas organizacions.

CA4.3 Identificaronse os soportes de arquivo e rexistro, asi como as prestaciéns das aplicacions informaticas especificas mais utilizadas, en funcién das caracteristicas da informacién que
se almacene.

CA4 4 Identificaronse as principais bases de datos das organizacions, a sta estrutura e as suas funcions.

CA4.5 Determinaronse os sistemas de clasificacion, rexistro e arquivo acaidos para o tipo de documentos.

CA4.6 Realizéronse arbores de arquivos informaticos para ordenar a documentacion dixital.

CA4.7 Aplicaronse as técnicas de arquivo nos intercambios de informacion telematica (intranet, extranet, correo electrénico, etc.).

CA4.8 Recofiecéronse os procedementos de consulta e conservacion da informacion e da documentacion, e detectaronse os erros que se puideran producir nel.

CA4.9 Respectouse a normativa e os niveis de proteccion, seguridade e acceso a informacion, tanto en documentos fisicos como en bases de datos informaticas.

CA4.10 Aplicaronse, na elaboracion e no arquivo da documentacion, as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar).

4.4.¢) Contidos

Contidos

ORecepcion, envio e rexistro da correspondencia.

Servizos de correos, circulacion interna de correspondencia e paquetaria.

Aplicacion de procedementos de seguridade e confidencialidade da informacion.

Arquivo da informacién en soporte impreso. Clasificacion e ordenacién de documentos. Normas de clasificacion: vantaxes e inconvenientes. Tipoloxia. Utilizacion de indices. Técnicas de

prquivo: natureza. Finalidade do arquivo. Arquivo de documentos: captac

Arquivo da informacion en soporte informatico. Bases de datos para o tratamento da informacion. Estrutura e funciéns dunha base de datos. Procedementos de proteccion de datos.
Ficheiros e cartafoles. Organizacion en cartafoles do correo electrénico e dout

-8-
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 Comunicacion escrita. 22
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Transmite informacion escrita aplicando as técnicas de estilo a cada tipo de documento propio da empresa e da Administracién publica. NO

4.5.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 soportes para elaborar e transmitir os documentos: tipo de papel, sobres, efc.

CA3.2 Identificaronse as canles de transmision: correo convencional e electrénico, fax, mensaxes curtas, etc.

CA3.3 Diferenciaronse os soportes mais axeitados en funcion dos criterios de rapidez, seguridade e confidencialidade.

CA3.4 Identificouse a persoa destinataria conforme as debidas normas de protocolo.

CA3.5 Clasificaronse os tipos mais habituais de documentos dentro da empresa segundo a sua finalidade.

CA3.6 Redactouse o documento apropiado cumprindo as normas ortograficas e sintacticas, en funcion da sua finalidade e da situacion de partida.

CA3.7 Identificaronse as ferramentas de procura de informacion para elaborar a documentacion.

CA3.8 Utilizaronse as aplicacions informaticas de procesamento de textos ou autoedicion.

4.5.e) Contidos

Contidos

Comunicacion escrita na empresa.

Normas de comunicacion e expresion escrita.

Léxico e normas ortogréficas e sintacticas nas comunicacions escritas socioprofesionais.
Abreviaturas comerciais e oficiais.

Caracteristicas principais da correspondencia comercial.

Estrutura, estilos e clases da carta comercial.

Formatos tipo de documentos de uso na empresa e na Administracion.

Medios e equipamentos ofimaticos e telematicos.

Correo electrénico: uso, estrutura e redaccion de corre electrénico, tendo en conta a normativa de proteccion de datos.
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
6 Atencién a clientela. 19
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Recofiece necesidades de posibles clientes aplicando técnicas de comunicacion. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CAA5.1 Desenvolvéronse técnicas de comunicacion e habilidades sociais que faciliten a empatia coa clientela en situacions de atencion ou asesoramento.

CAA.2 Identificaronse as fases do proceso de atencion & clientela ou s persoas consumidoras ou usuarias, a través de diferentes canles de comunicacion.

CAA5.3 Recofiecéronse os erros que se cometen mais habitualmente na comunicacion coa clientela.

CAb5.4 |dentificouse o comportamento da clientela.

CAA5.5 Analizéronse as motivacions de compra ou demanda dun servizo da clientela.

CA5.6 Obtivose, de ser o caso, a informacién historica da clientela.

CAA5.7 Adaptouse adecuadamente a actitude e o discurso & situacion de partida.

CA5.8 Tivose en conta a adecuacion da forma e da actitude na atencion e no asesoramento 4 clientela, en funcién da canle de comunicacién utilizada.

CAA5.9 Distinguironse as etapas dun proceso comunicativo.

4.6.e) Contidos

Contidos

Concepto e identificacion da clientela: clientela interna e externa.
Cofiecemento da clientela e das suas motivacions.

Elementos da atencion 4 clientela: &mbito, organizacion e persoal.

Fases da atencion & clientela: acollemento, seguimento, xestion e despedida.
Percepcion da atencion recibida por parte da clientela.

Satisfaccion da clientela.

Procesos en contacto coa clientela externa.

-10-
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
7 Consultas, queixas e reclamacions. 18
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAG6 - Atende consultas, queixas e reclamacions de posibles clientes, aplicando a normativa en materia de consumo. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CAG6.1 Describironse as funcions do departamento de atencion a clientela en empresas.

CAG6.2 Interpretouse a comunicacion recibida por parte da clientela.

CAG6.3 Identificaronse os elementos da queixa ou da reclamacion.

CAG6.4 Recofiecéronse as fases do plan interno de resolucién de queixas e reclamacions.

CAG6.5 Identificouse e localizouse a informacion que cumpra subministrarlle & clientela.

CAG6.6 Utilizaronse os documentos propios da xestion de consultas, queixas e reclamacions.

CAB.7 Formalizouse, de ser o caso, un escrito de resposta utilizando medios electrénicos ou outras canles de comunicacion.

CAG6.8 Recofieceuse a importancia da proteccion do consumidor.

CAGB.9 Identificouse a normativa en materia de consumo.

CAG6.10 Diferenciaronse os tipos de demanda ou reclamacion.

4.7.e) Contidos

Contidos

Departamento de atencion a clientela: funcions.

OProcedemento de recollida de reclamacions e denuncias.

Tramitacion e xestion.

Seguimento da clientela perdida.

Valoracién da atencién recibida por parte da clientela: reclamacion, queixa, suxestion e felicitacion.
Xestién reactiva e proactiva das reclamacions.

Elementos dunha queixa e dunha reclamacion.

Fases da resolucién de queixas e reclamacions.

Consumidores.

Institucidns de consumo.

-11 -
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Contidos

Normativa en materia de consumo.

Marco legal estatal, autondmico e local.

-12 -
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
8 A calidade na atencion a clientela. 18
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA8 - Aplica procedementos de calidade na atencién a clientela, e identifica os estandares establecidos. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA8.1 Identificaronse os factores que inflien na prestacion do servizo a clientela.

CA8.2 Describironse as fases do procedemento de relacion coa clientela.

CAB8.3 Describironse os estandares de calidade definidos na prestacion do servizo.

CA8.4 Valorouse a importancia dunha actitude proactiva para se adiantar & incidencias nos procesos.

CAB8.5 Detectaronse os erros producidos na prestacion do servizo.

CAB8.6 Aplicouse o tratamento adecuado na xestion das anomalias producidas.

CAB8.7 Explicouse o significado e a importancia do servizo posvenda nos procesos comerciais.

CAB8.8 Definironse as variables constitutivas do servizo posvenda e a sua relacion coa fidelizacion da clientela.

CAB8.9 Identificaronse as situacions comerciais que precisan seguimento e servizo posvenda.

CAB8.10 Describironse os métodos mais utilizados habitualmente no control de calidade do servizo posvenda, asi como as suas fases e as suas ferramentas.

4.8.e) Contidos

Contidos

Calidade de servizo como elemento da competitividade da empresa.
Tratamento de anomalias producidas na prestacion do servizo.
Procedementos de control do servizo.

Avaliacion e control do servizo.

Control do servizo posvenda.

Fidelizacién da clientela.

-13-



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 criterios e os minimos esixibles para acadar a avaliacidn positiva son os indicados nesta programacion para cada unidade didactica.

A cualificacion acadada en cada avaliacién calcularase sumando a nota resultante dos distintos instrumentos de avaliacion en cada unidade
didactica segundo a ponderacion establecida no apartado 3.a) desta programacion na columna de peso (%). A nota resultante dos distintos
instrumentos de avaliacién en cada unidade didactica ponderara sempre que sexa de cinco puntos ou mais. No caso contrario, esa unidade
didactica estara suspensa e a nota maxima da avaliacion sera de catro.

A nota final do médulo obterase segundo a ponderacién establecida no apartado 3.a) desta programacion na columna de peso (%). Unicamente
ponderaran as notas das distintas unidades didacticas cando a sua cualificacién sexa cinco ou mais de cinco, no caso contrario (algunha unidade
didactica non superada) a nota final serd como maximo de catro.

Cada proba cualificarase sobre 10 puntos sendo preciso para acadar o aprobado un minimo de 5 puntos en cada unha delas.

Sancionarase coa cualificacién de cero cando se comprobe que o/a alumno/a non actuou limpamente ao realizar as probas porque copiara ou
realizara condutas similares.

En caso de que un alumno falte & proba de avaliacion, o alumno podera realizar este exame outro dia, sempre e cando houbese unha causa
xustificada de forza maior a valorar pola docente.

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

0 alumnado que despois das avaliacidns parciais tefia Unidades Didacticas non superadas (cualificacion inferior a 5 puntos) podera recuperalas
nunha proba final no mes de marzo nas datas que establece o centro. A proba sera similar as probas tedrico-practicas das avaliacions parciais de
cada unidade didactica.

A recuperacion consistira na realizacién dunha proba escrita na que se avaliaran as unidades didacticas suspensas. Esta proba escrita constara
dunha parte tedrica e dunha parte practica sobre os contidos da unidade didactica suspensa. Aplicarase o sistema de ponderacién para cada
unidade didactica establecido nesta programacion no apartado 3.a). Para acadar unha cualificacién positiva é preciso obter 5 puntos (dun méximo
de 10 puntos) en cada unidade didactica que haxa que recuperar. No caso contrario, esa unidade didactica estard suspensa e a nota méxima da
recuperacion sera de catro.

Sancionarase coa cualificacion de cero cando se comprobe que o/a alumno/a non actuou limpamente ao realizar as probas porque copiara ou
realizara condutas similares.

En caso de que un alumno falte & proba de avaliacion, o alumno podera realizar este exame outro dia, sempre e cando houbese unha causa
xustificada de forza maior a valorar pola docente.

A avaliacion realizarase de forma presencial. En caso de confinamento estrito ou outras realidades que o impidan, estas probas poderanse realizar
de forma non presencial a través da aula virtual e/ou outros recursos virtuais oficiais, segundo estableza a profesora.
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6.b) Procedemento para definir a proba de avaliaciéon extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a
avaliacion continua

A avaliacién consistird na realizacion dunha proba escrita que constara dunha parte tedrica e dunha parte practica sobre os contidos de todo o
maédulo. Para acadar unha cualificacién positiva na proba extraordinaria é preciso obter 5 puntos (dun maximo de 10 puntos). No caso contrario, o
maodulo estara suspenso e a nota maxima da avaliacion sera de catro.

Sancionarase coa cualificacién de cero cando se comprobe que o/a alumno/a non actuou limpamente ao realizar as probas porque copiara ou
realizara condutas similares.

En caso de que un alumno falte & proba de avaliacion extraordinaria, o alumno poderé realizar este exame outro dia, sempre e cando houbese
unha causa xustificada de forza maior a valorar pola docente.

A avaliacién realizarase de forma presencial. En caso de confinamento estrito ou outras realidades que o impidan, estas probas poderanse realizar
de forma non presencial a través da aula virtual e/ou outros recursos virtuais oficiais, segundo estableza a profesora.

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

Se realizard cada mes na aplicacién da programacion

O procedemento fundamental para levar a cabo o seguimento da programacion e a avaliacion 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 intervencions.

Os aspectos da programacion que se someteran a seguimento son:

Os obxectivos: A concrecion dos mesmos € a adecuacion aos resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion da programacion do médulo 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 atencion a coherencia das actividades propostas coa lifia metodoloxica que se considera mais
adecuada para cada aprendizaxe e ao desefio e aplicacidn dunhas actividades diversificadas para favorecer os distintos ritmos de aprendizaxe.

O clima e as relacions na aula; Valorando as interacciéns que se producen no grupo, as situacions en que esas interaccions perturban o clima da
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.

O sistema de avaliacién que se aplica para valorar ao alumnado, asi como o propio sistema de avaliacion da practica docente.

8. Medidas de atencion a diversidade
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8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién 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 mddulos previamente cursados.

b
c

Dos estudos académicos ou das ensinanzas de formacion profesional inicial ou para o 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 avaliacién inicial en ningun caso comportara cualificacion para o alumnado.

Se dedicara os primeiros dias de clase & 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.

—_ = - =

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

Entendemos como reforzo educativo o conxunto de medidas educativas desefiadas polo profesorado e dirixidas a axudar ao alumnado nas stas
dificultades escolares ordinarias, tratandose sobre todo de medidas que requiren flexibilidade metodoléxica.

Entre as medidas que dende un principio se establecen nesta programacion destacamos:

Establecer claramente os obxectivos minimos a conseguir.

Estar abertos & preparacion de diversas actividades sobre un mesmo contido variando o grao de dificultade e o tipo de procesos que se pofien en
X0go.

En calquera caso, as medidas deberan de ser individualizadas e polo tanto adaptadas as necesidades concretas de cada caso, polo que despois
da avaliacion inicial ou en calquera momento do curso no que se detecte unha dificultade se poran en marcha os preceptivos mecanismos de
reforzo, ou de ser o caso, solicitarase a axuda do equipo educativo e do departamento de informacion e orientacién por se fose necesario dar un
paso mais na concrecién das medidas e promover unha adaptacién curricular.

Se dedicara os primeiros dias de clase a observacion e rexistro das circunstancias que poidan resultar remarcables co obxecto de poder detectar
calquera dificultade que poida ter o alumnado e que sexa susceptible de ser abordada.

9. Aspectos transversais

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 enfrontamento dos conflitos que poidan xurdir nas
relaciéns tendo en conta os conceptos basicos de unha comunicacién perfecta, segun destaca este médulo.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As determinadas polo departamento
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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

Como complemento ao contido deste curso, € importante por a disposicidn do alumno diferentes ferramentas que faciliten o proceso de
aprendizaxe, asi como poder continuar co mesmo en caso de corentena ou confinamento por mor do COVID-19.

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 s6 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 a
utilizacion da aula virtual.

Outra ferramenta que poderia empregarse ¢ a videoconferencia a través dos recursos oficiais educativos que ofrece a Xunta, que permite unha
conexién directa tanto para levar a cabo a explicacién dos contidos, realizar titorias personalizadas e mesmamente levar a cabo reuniéns virtuais
entre os compofientes da comunidade educativa, ben por parte dun departamento, CCP e incluso de todo o profesorado.
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