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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
27015311 | A Pinguela Monforte de Lemos 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 | AMABLE REGO MACIA, TANIA MARIA PEREZ CARRAL (Subst.)

Outro profesorado TANIA MARIA PEREZ CARRAL

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

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para desempenar as funciéns relacionadas coa comunicacion na empresa, tales como as

seguintes:

-Recepcion de visitas e atencion telefénica.

-Recepcion, tramitacidn e xestion de documentacion.

-Atencidn a clientela ou as persoas usuarias.-Elaboracion, rexistro e arquivo de documentacion.

-Aplicacion de técnicas de comunicacion adecuadas a situacion de atencion ou asesoramento & clientela.

-Realizacion das xestions pertinentes cos departamentos afectados para consultas, reclamaciéns e atencién posvenda. -Tramitacion de

reclamacions e denuncias.
-Aplicacion de estandares da calidade na prestacion do servizo.
-Aplicacion de técnicas de marketing como medio de potenciacion da imaxe da empresa.

As actividades profesionais asociadas a esta funcién aplicanse:
-En todos os ambitos da empresa, tanto internos como externos, e en calquera tipo de empresas, independentemente do sector ao que pertenzan.

-Nomeadamente, no apoio administrativo as tarefas que desenvolven os departamentos de atencion & clientela e de marketing, en empresas de

calquera sector econdmico.
A formacién do médulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais a), b), d), e), f) e fi) do ciclo formativo, e as competencias a), b), ¢), i), m), p), q) e

r.

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os obxectivos

do médulo han versar sobre:
- Aplicacion de técnicas de comunicacion adecuadas a cada situacion concreta.
-Aplicacién do protocolo de comunicacion verbal e non verbal nas comunicaciéns presenciais € non presenciais, en relacién coa imaxe € a

importancia da empresa.

- Uso de equipamentos de telefonia e informaticos adecuados as normas basicas.
- Elaboracién de cartas comerciais e outros documentos administrativos.
-Rexistro da documentacidn recibida e da emitida.

-Arquivo da documentacién en soporte impreso e informatico.

-Apoio administrativo aos departamentos de atencion a clientela e de mérketing.

- Atencién e tramitacion de consultas e reclamacions.

- Seguimento da clientela e control do servizo posvenda.
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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 A empresa e Elementos e barreiras da comunicacion 16 12
comunicacion.

2 Transmisién de Principios basicos nas comunicacions orais. 21 13
comunicacion oral na
empresa.

3 Transmisién de Comunicacion escrita na empresa. 20 13
comunicacion escrita
na empresa.

4 Tratamento e arquivo | Tratamento da correspondencia e Arquivo da informacion 21 13

da informacién en
soporte impreso e
informatico

5 Recofiecemento de | Concepto e identificacion da clientela. 17 12
necesidades da
clientela.

6 Atencion de consultas,| Departamento de atencién a clientela: funcions. 18 13
queixas e
reclamacions.
7 Aplicacion de Calidade de servizo como elemento de competitividad na empresa. 17 12
procedementos de
calidade na atencion a
clientela
8 Potenciacién da imaxe| Marketing na actividade econémica. 17 12
da empresa.
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

alicis

N.° Titulo da UD Duracion
1 A empresa e comunicacion. 16
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.

Aplicacién da escoita activa nos procesos de comunicacion.

Criterios de empatia e principios basicos da asertividade.
Organizacién empresarial: organigramas.

Principios e tipos de organizacién empresarial.
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Contidos

Departamentos e areas funcionais tipo.

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

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 Transmision de comunicacion oral na empresa. 21
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

Principios basicos nas comunicacions orais.

OInformatica nas comunicacions verbais: videoconferencia, chat, etc.

Comunicaciéns na recepcién de visitas: acollemento, identificacion, xestién 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.

Comunicacion non verbal.

Elementos da linguaxe non verbal.

Imaxe persoal.

Comunicacion verbal dentro do ambito da empresa.




KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO Xl”
RH DE GALICIA

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

PROFESIONAIS

thCIB

Contidos

Comunicacion telefénica: uso do teléfono e da listaxe telefonica; 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 Transmision de comunicacion escrita na empresa. 20
4.3.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. Sl

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 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.

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

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

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

4.3.e) Contidos

Contidos

Comunicacion escrita na empresa.

ORecepcion, envio e rexistro da correspondencia.

Servizos de correos, circulacion interna de correspondencia e paquetaria.

Aplicacion de procedementos de seguridade e confidencialidade da informacion.
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.
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Contidos

Formatos tipo de documentos de uso na empresa e na Administracion.
Medios e equipamentos ofimaticos e telematicos.

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

N.° Titulo da UD Duracion

4 Tratamento e arquivo da informacién en soporte impreso e informatico 21

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Arquiva informacion 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 consecucion dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.1 Describiuse a finalidade de organizar a informacion, 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 prestacions das aplicaciéns informaticas especificas mais utilizadas, en funcion das caracteristicas da informacién que
se almacene.

CA4 .4 |dentificaronse as principais bases de datos das organizacions, a sua estrutura e as suas funcions.

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

CAA4.6 Realizéronse arbores de arquivos informaticos para ordenar a documentacion dixital.

CAA4.7 Aplicaronse as técnicas de arquivo nos intercambios de informacion telemética (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 & 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.e) Contidos

Contidos

- -
Arquivo da informacion en soporte impreso. Clasificacion e ordenacion de documentos. Normas de clasificacion: vantaxes e inconvenientes. Tipoloxia. Utilizacion de indices. Técnicas de
rquivo: natureza. Finalidade do arquivo. Arquivo de documentos: captac

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

-10-
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 Recofiecemento de necesidades da clientela. 17
4.5.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

4.5.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.

4.5.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.

-11 -
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
6 Atencién de consultas, queixas e reclamacions. 18
4.6.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

4.6.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.

4.6.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.

-12 -
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Contidos

Normativa en materia de consumo.

Marco legal estatal, autondmico e local.

-13-
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
7 Aplicacion de procedementos de calidade na atencién a clientela. 17
4.7.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

4.7.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.

4.7.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.

-14 -
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
8 Potenciacion da imaxe da empresa. 17
4.8.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

4.8.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.

4.8.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.

-15-
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

A avaliacién da aprendizaxe do alumnado sera continua a través das actividades que se programen e harmonizarase con probas tedrico-practicas
para cada avaliacién parcial, de caracter obrigatorio para o alumnado, e axustadas aos resultados de aprendizaxe e aos criterios de avaliacion do
curriculo.

A valoracién do grao de consecucion dos resultados de aprendizaxe farase tomando como referencia inmediata os criterios de avaliacion
establecidos para o modulo. Os minimos exixibles estan directamente relacionados cos criterios de avaliacién que aparecen no curriculo e vefien
recollidos nesta programacion. Todos os criterios de avaliacion son minimos exixibles.

Cada unidade didactica sera avaliada por separado. Para dar a nota trimestral farase media das unidades didacticas completas que se impartiron
ata o momento , non sendo posible facer a media si algunha das unidades non ten unha nota minima de 5 puntos sobre 10. O cal suporia ter como
maximo un 4 nesa avaliacién.

Cada unidade avaliarase cos instrumentos de avaliacién propostos para cada criterio na porcentaxe mencionada, segundo os instrumentos de
avaliacién mencionados nas actividades de cada unidade.

Os traballos son obrigatorios e non podera superar 0 mddulo se non entregou algunha actividades si esta se corresponde con minimos esixibles.

Asi mesmo a nota numérica tera caracter enteiro, tal como marca a lexislacion podendo ser de 1 a 10 puntos. No caso de ter decimais
redondearase a partir de 0,5 (inclusive) & alza . Pode verse a ponderacién para formar a nota de cada unidade nas UD , tal como se recolle no
apartado procedementos de avaliacion..

Para superar 0 modulo, tefien que estar aprobadas todas as unidades didacticas con un minimo de 5 puntos sobre 10 en cada unha. A nota final
vira determinada pola media das distintas unidades didacticas tendo en conta a ponderacion correspondente de ser o caso.

Se un alumno/a non se presenta a un exame trimestral, sé tera dereito a repeticion do exame aportando un documento oficial por escrito que
xustifique a devandita ausencia.

Considéranse causas xustificadas da non asistencia a un exame as seguintes:

a) Enfermidade grave ou hospitalizacion que impida fisicamente a asistencia ou realizacion do exame.

b) Morte ou hospitalizacion dun familiar con relacion de parentesco de primeiro grado ocorrida dentro das 48 horas anteriores & celebracion do
exame.

¢) Citacion xudicial inaprazable que impida a asistencia ao exame.

d) Calquera outra libremente apreciada pola profesora, da que o alumno debera aportar a xustificacion debida.

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

0 alumnado que non alcance un 4 sobre 10 nalgun exame tedrico (ainda que entregue os traballos ¢ lle alcance con esta nota un 5) debera
recuperar o exame mediante unha proba escrita despois da avaliacion.
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Asi mesmo se ten traballos pendentes de entregar debera facelo no prazo acordado para poder aprobar o médulo. A docente encargarase de
orientar ao alumnado para que supere 0s exames ou casos practicos non aprobados.

Asi mesmo a final de curso farase unha proba extraordinaria onde os alumnos poderan recuperar as partes non superadas que podera

ser s¢ tedrica ou precisar da entrega de algun traballo que non se entregou e se considera indispensable para superar o médulo.

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

Acolléndonos 4 citada orde do 12 de xullo de 2011, o alumnado que supere o 10% de faltas de asistencia perdera o dereito & avaliacion continua,
mesmo podera asistir e participar na clase igualmente, e tera que presentarse a unha proba final tedrico practica e entregar os traballos/actividades
que se lles pidan.

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

O seguimento da programacion farase 6 longo de todo o curso, e mediante as anotaciéns do diario de clase e as reunions mensuais de
departamento e a observacion cubrirase na aplicacién informatica estes aspectos, que seran tidos en conta para mellorar o préximo curso.

A programacion é un documento flexible e podera sufrir certos cambios 6 longo do curso sempre coa finalidade de que o alumnado alcance os
resultados perseguidos.

O fin do curso plasmarase toda esta informacién na memoria final que servira para a aplicar as medidas correctoras detectadas de cara 6 seguinte
curso académico.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Farase unha avaliacion inicial, ao principio de curso coa colaboracién do equipo docente nunha reunion na que se tratara de dar un perfil 6 grupo
de alumnas e alumnos valéndose de informacion de anos anteriores, expediente académico, cofiecemento de outros docentes asi como a
observacion da marcha do curso nas primeiras semanas de clase. Isto tamén nos sirve para detectar se hai algun caso con NEAE (necesidades
especificas de apoio educativo) e se se precisasen medidas de reforzo educativo.

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

Se ao longo do curso se detecta que algdn alumno ou alumna ten dificulades para seguir o médulo falarase coa xefatura de departamento e de ser
0 caso se pedira axuda ao departamento de Orientacién do centro para aplicar as medidas que se consideren oportunas que poden ser de distinto
tipo, xa sexa adicando tempo extra en explicarlle as actividades ou contidos que non comprendeu, ubicalo nalgunha zona da clase donde tefia
algun compafieiro no que apoiarse, dar ferramentas para que poida repasar contidos na casa ou outras que de ser o caso se consideren
oportunas.
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9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

Alguns dos valores que se trataran de inculcar ao alumnado serén: a honestidade, a integridade, o compromiso, a responsabilidade, a dedicacion,
o respecto, a excelencia, necesidade, a gratitude, a utilidade, a cooperacion e a unién ademais de actitudes e comportamentos que fomenten: a
non discriminacion das persoas por razéns ideoloxicas, de sexo, raza ou relixidn, non violencia, igualdade de sexos, respecto polo medio ambiente,
respecto a outras culturas, dereitos humanos, paz etc. Poderiamos citar aqui alguns exemplos para traballar estes valores como as
conmemoracions ou a lectura de artigos relacionados co dia que se esta a celebrar ( dia da declaracion universal dos dereitos humanos) , ver
curtametraxes relacionadas coa educacion en valores coma ¢ French Roast,,, sobre as aparencias; intercalando estas actividades coa normal
dindmica da aula). Porén , considerase que a mellor forma de educar en valores é predicando co exemplo e a maneira en que o profesor trate ds
alumnos e se exprese e manifeste; sempre respectando a liberdade de opinidns, fara que o alumnado se impregne deses valores.

A Orde do 20 de maio de 2022 pola que se aproba o calendario escolar para o curso 2022/2023, nos centros sometidos aos fondos publicos na
Comunidade Auténoma de Galicia di que se tefien que celebrar unha serie de conmemoracidns, das cales s6 se citan a continuacién as que se
considera que tefien relacion mais intima ca materia € que merecen unha actividade especial, ademais das que organice o centro de por si. Estas
son:

15 de marzo de 2023: Dia Mundial dos dereitos de consumidor

Del 6 al 10 de marzo de 2023: Semana da Prensa. Un dia desta semana traballarase no aula con xornais.
7 de abril de 2023: Dia Mundial da Saude

Entre el 17 y el 21 de abril de 2023: Semana do Libro

2 de maio de 2023: Dia Internacional contra o Acoso Escolar.

5 de xufio de 2023: Dia Mundial do Medio Ambiente.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Ao inicio do curso farase unha reunion de departamento onde se estableceran mediante acordo todas aquelas actividades que se consideren
oportunas para completar a aprendizaxe impartida na aula.

Esta relacion sera entregada & Direccidn do centro para su cofiecemento e aprobacion.

Entre as saidas propostas para o presente curso académico estan as visitas a diferentes empresas do sector de interese para os distintos médulos
se fose posible.
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