ANEXO |

Curriculo do ciclo formativo de formacion profesional basica do titulo
profesional basico en Servizos Administrativos

1. Identificacién do titulo.
O titulo profesional basico en Servizos Administrativos queda identificado polos
seguintes elementos:
— Denominacion: Servizos Administrativos.
— Nivel: formacién profesional basica.
— Duracion: 2.000 horas.
— Familia profesional: Administracion e Xestion.

— Referente europeo: CINE-3.5.3 (Clasificacion Internacional Normalizada da
Educacion).

2. Perfil profesional.
2.1. Competencia xeral do titulo.

A competencia xeral do titulo profesional basico en Servizos Administrativos con-
siste en realizar tarefas administrativas e de xestion béasicas, con autonomia, res-
ponsabilidade e iniciativa persoal, operando coa calidade indicada, cumprindo as
normas ambientais, de seguridade e de hixiene no traballo, e comunicandose de
xeito oral e escrito en linguas galega e castela, asi como nalgunha lingua estranxei-
ra.

2.2. Competencias do titulo.

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

a) Preparar equipamentos e aplicacions informaticas para levar a cabo a grava-
cion, o tratamento e a impresion de datos e textos, asegurando o seu funcionamen-
to.

b) Elaborar documentos mediante as utilidades basicas das aplicacions informati-
cas dos procesadores de texto e follas de calculo, aplicando procedementos de es-
critura ao tacto con exactitude e rapidez.

c) Realizar tarefas basicas de almacenamento e arquivamento de informacion e
documentacion en soportes dixital e convencional, de acordo cos protocolos esta-
blecidos.

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

e) Tramitar correspondencia e paquetaria interna ou externa, utilizando os medios
e 0s criterios establecidos.
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f) Realizar operacions basicas de tesouraria, utilizando os documentos axeitados
en cada caso.

g) Recibir e realizar comunicacions telefonicas e informaticas transmitindo con
precision a informacion encomendada segundo 0s protocolos e a imaxe corporativa.

h) Realizar as tarefas basicas de mantemento do almacén de material de oficina,
preparando os pedidos que aseguren un nivel de existencias minimo.

i) Atender a clientela utilizando as normas de cortesia e demostrando interese e
preocupacion por resolver satisfactoriamente as suas necesidades.

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

k) Actuar de xeito saudable en contextos cotians que favorezan o desenvolve-
mento persoal e social, analizando habitos e influencias positivas para a saude hu-
mana.

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

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

n) Actuar con respecto e sensibilidade cara a diversidade cultural, o patrimonio
historico-artistico e as manifestacions culturais e artisticas, apreciando o seu uso
como fonte de enriquecemento persoal e social.

i) Comunicarse con claridade, precision e fluidez en contextos sociais ou profe-
sionais e por diferentes medios, canles e soportes ao seu alcance, utilizando e ade-
cuando recursos linglisticos orais e escritos propios das linguas galega e castela.

0) Comunicarse en situacions habituais de caracter laboral, persoal e social, utili-
zando recursos lingiisticos basicos en lingua estranxeira.

p) Realizar explicacions sinxelas sobre acontecementos e fenOmenos caracteris-
ticos das sociedades contemporaneas a partir de informacion historica e xeogréafica
ao seu dispor.

g) Adaptarse as novas situacions laborais orixinadas por cambios tecnoloxicos e
organizativos na sua actividade laboral, utilizando as ofertas formativas ao seu al-
cance e localizando os recursos mediante as tecnoloxias da informacién e da co-
municacion.

r) Cumprir as tarefas propias do seu nivel con autonomia e responsabilidade, em-
pregando 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 per-
soas que intervefien no seu ambito de traballo, contribuindo a 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 desefio universais que
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afectan a sua actividade profesional.

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

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

2.3. Relacion de cualificaciéns e unidades de competencia do Catalogo Nacional de
Cualificaciéns Profesionais incluidas no titulo.
2.3.1. Cualificacions profesionais completas:

a) Operacions auxiliares de servizos administrativos e xerais, ADG305_1 (Real
decreto 107/2008, do 1 de febreiro), que abrangue as seguintes unidades de com-
petencia:

— UCO0969 _1.: realizar e integrar operacions de apoio administrativo basico.

— UC0970_1: transmitir e recibir informacion operativa en xestions rutineiras con
axentes externos da organizacion.

— UCO0971_1: realizar operacions auxiliares de reproducién e arquivamento en
soporte convencional ou informéatico.

b) Operacions de gravacién e tratamento de datos e documentos, ADG306 1
(Real decreto 107/2008, do 1 de febreiro), que abrangue as seguintes unidades de
competencia:

— UC0973_1: introducir datos e textos en terminais informaticos en condicions de
seguridade, calidade e eficiencia.

— UCO0974 _1: realizar operaciéns basicas de tratamento de datos e textos, e con-
feccion de documentacion.

— UCO0971_1: realizar operacions auxiliares de reproducién e arquivamento en
soporte convencional ou informéatico.

2.3.2. Cualificacions profesionais incompletas:

Actividades auxiliares de comercio, COM412 1 (Real decreto 1179/2008, do 11
de xullo):

— UC1329 _1: proporcionarlle atencion e informacion operativa, estruturada e pro-
tocolizada & clientela.

— UC1326_1: preparar pedidos de xeito eficaz e eficiente, seguindo procedemen-
tos establecidos.

2.4. Contorno profesional.
2.4.1. Estas persoas exercen a sUa actividade por conta allea en centros, ofici-
nas, despachos e departamentos administrativos ou comerciais de calquera tipo de

empresa ou entidade de caracter privado ou publico, en todos os sectores produti-
VOS.

2.4.2. As ocupacions e os postos de traballo mais salientables son os seguintes:
— Auxiliar de oficina.
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— Auxiliar de servizos xerais.

— Auxiliar de arquivo.

— Ordenanza.

— Auxiliar de informacién.

— Telefonista en servizos centrais de informacion.

— Clasificador/ora e/ou repartidor/ora de correspondencia.

— Gravador/ora-verificador/ora de datos.

— Auxiliar de dixitalizacion.

— Operador/ora documental.

— Auxiliar de venda.

— Auxiliar de dependente de comercio.

— Operador/ora de cobramento ou caixeiro/a.

2.5. Prospectiva do sector ou dos sectores relacionados co titulo.

a) A organizacion da actividade produtiva das empresas e do traballo require
competencias non sO de caracter técnico, sendn aquelas outras que estean relacio-
nadas co traballo en equipo, a autonomia e a iniciativa na toma de decisiéns, asi
como co desenvolvemento de tarefas e a vocacion de atencion ao publico, configu-

randose o perfil das persoas profesionais da xestibn administrativa en todos os ni-
veis como dunha grande polivalencia.

b) As vias de demanda de emprego no sector apuntan ao incremento continuado
do sector servizos. A subcontratacion esta a se converter nun dos maiores nichos
laborais para estas persoas, o que implica o crecemento e a proliferacion de empre-
sas dedicadas en exclusiva a prestar servizos administrativos a outras (xestorias,
asesorias, consultoras, centros de servizos, etc.).

c¢) O uso habitual do idioma inglés como lingua de traballo internacional é impres-
cindible, como consecuencia do proceso globalizador, e convértese nun factor mais
de exixencia para as persoas profesionais da area administrativa.

3. Ensinanzas do ciclo formativo.
3.1. Obxectivos xerais do titulo.
Os obxectivos xerais do ciclo formativo de formacién profesional bésica de Servi-

zos Administrativos son 0s seguintes:

a) ldentificar as principais fases do proceso de gravacion, tratamento e impresion
de datos e textos, determinando a secuencia de operacions, para preparar equipa-
mentos informaticos e aplicacions.

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

c) Caracterizar as fases do proceso de garda, custodia e recuperacion da infor-
macién, empregando equipamentos informéticos e medios convencionais para o seu
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almacenamento e o seu arquivamento.

d) Utilizar procedementos de reproducion e encadernamento de documentos con-
trolando e mantendo operativos 0os equipamentos, para realizar labores de reprogra-
fia e encadernamento.

e) Describir os protocolos establecidos para a recepcion e o envio de correspon-
dencia e paquetaria, identificando os procedementos e as operacions, para a sua
tramitacion interna ou externa.

f) Describir os principais procedementos de cobramento, pagamento e control de
operacions comerciais e administrativas utilizados na actividade empresarial, deter-
minando a informacién salientable para a realizacién de operacions basicas de te-
souraria e para 0 seu rexistro e a sua comprobacion.

g) Determinar os elementos salientables das mensaxes mais usuais para a re-
cepcion e a emision de chamadas e mensaxes mediante equipamentos telefonicos
e informéticos.

h) Aplicar procedementos de control de almacenamento comparando niveis de
existencias, para realizar tarefas basicas de mantemento do almacén de material de
oficina.

i) Recofiecer as normas de cortesia e as situacions profesionais en que son apli-
cables, para atender a clientela.

j) Comprender os fendmenos que acontecen no ambito natural mediante o cofie-
cemento cientifico como un saber integrado, asi como cofiecer e aplicar os métodos
para identificar e resolver problemas basicos nos campos do cofiecemento e da ex-
periencia.

k) Desenvolver habilidades para formular, interpretar e resolver problemas, e apli-
car o razoamento de calculo matematico para se desenvolver na sociedade e no
ambito laboral, e para xestionar 0s seus recursos econémicos.

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

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

n) Desenvolver as destrezas basicas das fontes de informacion utilizando con
sentido critico as tecnoloxias da informacion e da comunicacion, para obter e comu-
nicar informacion nos contornos persoal, social ou profesional.

) Recofecer caracteristicas basicas de producions culturais e artisticas, aplican-
do técnicas de andlise basica dos seus elementos, para actuar con respecto e sen-
sibilidade cara a diversidade cultural, o patrimonio historico-artistico e as manifesta-
cions culturais e artisticas.

0) Desenvolver e afianzar habilidades e destrezas linglisticas, e alcanzar o nivel
requirido de precision, claridade e fluidez, utilizando os cofiecementos sobre as lin-
guas galega e castela, para se comunicar no seu contexto social, na sta vida cotia e
na actividade laboral.
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p) Desenvolver habilidades linglisticas basicas en lingua estranxeira para se co-
municar de xeito oral e escrito en situaciéns habituais e predicibles da vida cotia e
profesional.

g) Recofiecer causas e trazos propios de fen6menos e acontecementos contem-
poraneos, a sua evolucién historica e a sua distribucion xeogréfica, para explicar as
caracteristicas propias das sociedades contemporaneas.

r) Desenvolver valores e habitos de comportamento baseados en principios de-
mocréticos, aplicandoos nas suas relacions sociais habituais e na resolucion pacifi-
ca dos conflitos.

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

t) Desenvolver a iniciativa, a creatividade 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 de-
mais persoas con tolerancia e respecto, para a realizacion eficaz das tarefas e como
medio de desenvolvemento persoal.

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

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

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

y) Recofiiecer os dereitos e deberes como axente activo na sociedade, tendo en
conta o marco legal que regula as condicions sociais e laborais, para participar na
cidadania democrética.

z) Analizar e valorar a participacion, o respecto, a tolerancia e a igualdade de
oportunidades, para facer efectivo o principio de igualdade entre mulleres e homes.

aa) Rexeitar calquera discriminacion por razén de orientacion sexual ou de identi-
dade de xénero.

3.2. Médulos profesionais.

Os mobdulos deste ciclo formativo son os que se relacionan:
— MP3001. Tratamento informatico de datos.

— MP3002. Aplicacions basicas de ofimatica.

— MP3003. Técnicas administrativas basicas.

— MP3004. Arguivamento e comunicacion.

— MP3005. Atencion & clientela.

— MP3006. Preparacion de pedidos e venda de produtos.
— MP3008. Formacion en centros de traballo.
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MP3009. Ciencias aplicadas I.
MP3010. Ciencias aplicadas II.
MP3011. Comunicacion e sociedade I.
MP3012. Comunicacion e sociedade II.
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Desenvolvemento de mddulos

4.1

4.1.1

Modulo profesional: Tratamento informatico de
datos

= Cbdigo: MP3001.
= Duracion: 204 horas.

Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

= RAL. Prepara 0s equipamentos e 0s materiais necesarios para o seu traballo, re-
cofiecendo as sUas principais funcions, as slias aplicacions e as slas necesidades
de mantemento.

CA1.1. Identificaronse e clasificaronse os equipamentos informéticos e os
seus periféricos en funcién da stia utilidade no proceso ofimético.

CAL1.2. Identificaronse as aplicacions informéticas asociandoas aos |abores
que sevaian realizar.

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

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

CA1.5. Redlizouse o mantemento de primeiro nivel dos equipamentos infor-
maticos.

CA1.6. Adoptéronse as medidas de seguridade necesarias para evitar 0s riscos
laborais derivados da conexion e a desconexion dos equipamentos.

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

= RAZ2. Gravainformaticamente datos, textos e outros documentos, valorando ara-
pidez e a exactitude do proceso.

CA2.1. Organizaronse ordenadamente os documentos que contefien os datos
que cumpra gravar.

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

CAZ2.3. Situaronse correctamente os dedos sobre o teclado.

CAZ2.4. |dentificaronse os caracteres do teclado polo tacto e pola posicion dos
dedos.

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

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

CAZ2.7. Corrixironse as anomalias e os erros detectados nos resultados.

CA2.8. Utilizouse correctamente 0 escaner para dixitalizar imaxes e outros
documentos.

28



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

CA2.10. Seguironse as normas de ergonomia e de hixiene postural narealiza-
cion dos labores encomendados.

RA3. Trata textos e datos informaticamente, e selecciona as aplicacions informé&
ticas en funcion datarefa.

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

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

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

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

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

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

CAB3.7. Seguironse as instrucions recibidas e as hormas de ergonomia e de hi-
xiene postural narealizacion dos labores encomendados.

RAA4. Tramita documentacion mediante 0 seu arquivamento, a slla impresion e a
sUla transmision, tendo en conta a relacion entre o tipo de documento e a sia lo-
calizacion.

CAA4.1. Identificaronse e clasificaronse os documentos obtidos de acordo coas
sUias caracteristicas e co seu contido.

CAA4.2. Identificaronse as posibles |ocalizacions de ficheiro en soporte dixital.
CA4.3. Arquivaronse dixitalmente os documentos no lugar correspondente.
CA4.4. Accedeuse a documentos arquivados previamente.

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

CAA4.6. Seleccionaronse as opcions de impresion adecuadas a cada caso.
CAA4.7. Imprimironse os documentos correctamente.

CAA4.8. Utilizéronse as ferramentas de mensaxaria informética interna, asegu-
rando a recepcion correcta dos documentos.

CA4.9. Demostrouse responsabilidade e confidencialidade no tratamento da
informacion.

CA4.10. Deixéaronse os equipamentos informéticos en perfecto estado de uso
ao finalizar a xornada.

4.1.2 Contidos basicos

BC1. Preparacion de equipamentos e materiais

= Compofientes dos equipamentos informéticos.

Periféricos informaticos.
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= Aplicacions ofiméticas. Software de pagamento e software libre.

= Cofiecemento basico de sistemas operativos.

= Conectadores dos equipamentos i nformati cos.

= Riscos laborais derivados da utilizacion de equipamentos informati cos.
= Sallde postural.

BC2. Gravacion informéatica de datos, textos e outros documentos

= Organizacion da zona de traballo.

= Teclado estendido. Funcion das teclas.

= Técnica mecanogréfica. Colocacion dos dedos sobre o teclado.
= Técnicas de velocidade e precisién mecanografica.

= Transcricion de textos.

= Técnicas de correccion de erros mecanograficos.

= Confidencialidade dainformacion.

BC3. Tratamento de textos e datos

= Procesadores de textos: estrutura e funcions.

= Aplicacion de formatos nos procesadores de textos. Edicién de textos.
= Elaboracion de comunicacions escritas basicas. Utilizacion de patréons.
= Combinar e comparar documentos.

= Elaboracion de téboas.

= Realizacion de copias de seguridade do traballo realizado.

BC4. Tramitacion de documentacion

= Xestion de ficheiros e carpetas dixitais.

= Criterios de codificacion e clasificacion dos documentos.

= Rexistro dixital de documentos.

= |mpresora: funcionamento e tipos; cambio de cartuchos de impresion.
= Impresion de documentos.

4.1.3 Orientacions pedagoxicas

Este modulo profesional contén a formacién asociada a funcion de gravacion de da-
tos e elaboracién de documentos informéticos, asi como o arquivamento dixital, a
impresion e atransmision dos datos.

A definicion desta funcién abrangue aspectos como:

— Preparacion de equipamentos de aplicacions informaticas.

— Utilizacion de técnicas mecanogréficas para a gravacion de datos informati-
COS.
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— Elaboracion e xestion dos documentos informati cos.

A formacion do modulo relacidnase cos seguintes obxectivos xerais a), b) e ¢) do
ciclo formativo, e coas competencias profesionais, persoais e sociais a), b) e c).
Ademais, relacidnase cos obxectivos 9), t), u), v), w), X) e y), e coas competencias
Q), r), 9, t), u), v) ew), que se incluirdn neste modulo profesional de xeito coordi-
nado co resto de médul os profesionais.

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten al canzar
as competencias do modulo han versar sobre:

— Gravacion de datos en terminais informaticas.

— Utilizacion de aplicacions informéticas para a elaboracion e o arguivamento
de documentos.

— Utilizacion de equipamentos paraimprimir e transmitir informacion.
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4.2

4.2.1

Modulo profesional: Aplicacions basicas de
ofimatica

= Cbdigo: MP3002.

Duracion: 240 horas.

Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

RA1. Tramita informacion en lifia aplicando ferramentas de internet, intranet e
outras redes.

CA1.1. Identificaronse as redes informéticas as que se pode acceder.

CA1.2. Diferenciaronse os métodos de procura de informacion en redes in-
forméticas.

CA1.3. Accedeuse & informacion a través de internet, intranet e outras redes
de arealocal.

CA1.4. Locdizéaronse documentos utilizando ferramentas de internet.

CAL15. Situdronse e recuperéronse ficheiros almacenados en servizos de ao-
xamento de ficheiros compartidos (“anube’).

CA1.6. Comprobouse a veracidade dainformacion localizada.

CAL1.7. Vdorouse a utilidade de paxinas institucionais e de internet en xeral
para arealizacion de tramites administrativos.

RAZ2. Realiza comunicacions internas e externas mediante as utilidades de correo
el ectronico seguindo as pautas marcadas.

CAZ2.1. Identificaronse os procedementos de transmision e recepcion de men-
saxes internas e externas.

CA2.2. Utilizouse o correo electronico para enviar e recibir mensaxes internas
e externas.

CA2.3. Anexaronse documentos, vinculos, etc., en mensaxes de correo elec-
tronico.

CA2.4. Empregaronse as utilidades do correo electronico para clasificar con-
tactos, listas de distribucién de informacion, etc.

CA2.5. Aplicaronse criterios de prioridade, importancia, seguimento, €etc., no
envio de mensaxes, seguindo as instrucions recibidas.

CA2.6. Comprobéronse as medidas de seguridade e confidencialidade na cus-
todia ou no envio de informacién, seguindo pautas prefixadas.

CAZ2.7. Organizouse a axendaincluindo tarefas, avisos e outras ferramentas de
planificacion do traballo.

RAS. Elabora documentos utilizando as aplicacions basicas de follas de cél culo.

CA3.1. Utilizéronse os tipos de datos e referencia para celas, rangos, follas e
libros.

CA3.2. Aplicaronse férmulas e funcions basicas.
CA3.3. Xerédronse e modificaronse gréficos de diferentes tipos.
CA3.4. Utilizouse afolla de calculo como base de datos sinxelos.
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4.2.2

— CA3.5. Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir textos, nUmeros,
codigos e imaxes.

— CA3.6. Aplicaronse as regras de ergonomia e salde no desenvolvemento das
actividades.

RAA4. Elabora presentaci éns gréficas utilizando aplicacions informéticas.

— CAA4.1. Identificaronse as opciéns basicas das aplicacions de presentacions.

— CAA4.2. Recofiecéronse os tipos de vista asociados a unha presentacion.

— CAA4.3. Aplicaronse e recofiecéronse as tipografias e as normas bésicas de
composicion, desefio e utilizacion da cor.

— CAA4.4. Crearonse presentacions sinxelas incorporando texto, graficos, obxec-
tos e ficheiros multimedia.

— CAA4.5. Desefidronse patrons de presentaci ons.

— CAA4.6. Utilizéronse periféricos para executar presentacidns asegurando o co-
rrecto funcionamento.

Contidos basicos

BC1. Tramitacion de informacion en lifa: internet, intranet e redes LAN

Redes informaticas. redes locais (tipos e compofientes), redes sen fios, internet e
intranet.

Procura activa en redes informéticas.
Paxinas institucionais.

BC2. Realizacidon de comunicacions internas e externas por correo electrénico

Procedementos de transmision e recepcion de mensaxes internas e externas.
Envio e recepcion de mensaxes por correo.

Inclusién de documentos e vincul os en mensaxes de correo electronico.

Medidas de seguridade e confidencialidade na custodia e no envio de informa-
cion.

Organizacion da axenda paraincluir tarefas, avisos e outras ferramentas de plani-
ficacion do traballo.

BC3. Elaboracion de documentos mediante follas de calculo

Tipos de datos. Referencias a celas. Rangos. Follas. Libros.
Utilizacion de formulas e funcions.

Creacion e modificacion de gréaficos.

Elaboracion de distintos tipos de documentos.

Aplicacion de regras ergonémicas.
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4.2.3

BC4. Elaboracion de presentacions

= |dentificacion de opcions béasicas das aplicacions de presentacions.

= Desefio e edicion de diapositivas. Tipos de vistas.

= Formatado de diapositivas, textos e obxectos.

= Utilizacion de patréns e asistentes.

= Presentacion para o publico: conexion aun proxector e configuracion.

Orientacions pedagoéxicas

Este mdédulo profesional contén a formacién asociada & funcion de tramitar infor-
macion en lifia e a elaboraciéon de documentos informéticos mediante follas de cal-
culo e aplicacions de presentacions.

A definicién desta funcién abrangue aspectos como:

— Tramitacion de informacion en lifa.

— Elaboracion e xestion dos documentos informéti cos.
A formacion do modulo relacidnase cos obxectivos xerais b) e c) do ciclo formati-
VO, € coas competencias profesionais, persoais e sociais b) e ¢). Ademais, relaciona-
se cos obxectivos s), t), u), V), w), X) ey), e as competencias ), r), S), t), u), v) ew),
gue se incluiran neste modulo profesional de xeito coordinado co resto de médulos
profesionais.

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten al canzar
as competencias do modulo han versar sobre:

— Tramitacion e procura de informacion através de redes informéticas.
— Utilizacion de aplicacions informaticas para a el aboracion de documentos.
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4.3

4.3.1

43.1.1

Modulo profesional: Técnicas administrativas
basicas

= Cbdigo: MP3003.

Duracion: 179 horas.

Unidade formativa 1: Tarefas administrativas

= Cbdigo: MP3003_12.
Duracion: 133 horas.

Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

RAL. Clasifica as tarefas administrativas dunha empresa identificando as areas
funcionais desta.

CA1.1. Definiuse a organizacion dunha empresa.
CA1.2. Describironse as tarefas administrativas dunha empresa.
CA1.3. Identificaronse as areas funcionais dunha empresa.

CA1.4. Definiuse o organigrama elemental dunha organizacion privada e pu-
blica

CAL15. Identificouse a situacion fisica das areas de traball o.

RA2. Tramita correspondencia e paquetaria, e identifica as fases do proceso.

CAZ2.1. Describironse as fases da xestion da correspondencia.

CAZ2.2. Realizouse arecepcion do correo fisico e da paquetaria, cubrindose os
documentos internos e externos asociados.

CAZ2.3. Clasificouse o correo utilizando distintos criterios.
CA2.4. Distribuiuse o correo interno e o externo.

CA2.5. Anotouse nos libros rexistro o correo e os paquetes recibidos e distri-
buidos.

CAZ2.6. Utilizouse o fax para 0 envio e a recepcion de documentos por este
medio.

CAZ2.7. Preparouse para 0 seu envio a correspondencia e a paguetaria sainte,
tanto anormal como a urxente.

CAZ2.8. PUxose especia interese en non extraviar a correspondencia.
CA2.9. Mantivose limpo e en orde 0 espazo de traballo.

RA3. Controla o admacén de materia de oficina, tendo en conta a relacion entre
o nivel de existencias e o aseguramento da continuidade dos servizos.

CA3.1. Diferenciaronse os materiais de oficina en relacion coas slas caracte-
risticas e as stias aplicacions.

CA3.2. Recofiecéronse as funcions dos inventarios de material.

CA3.3. Identificaronse os tipos de val oracion de existencias.

CA3.4. Definironse os tipos de existencias.
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4312

4.3.2

4.3.2.1

— CA3.5. Calculouse o volume de existencias.
— CA3.6. Empregaronse aplicacions informaticas no control de almacén.

— CA3.7. Describironse os procedementos administrativos de aprovisionamento
de material.

— CA3.8. Redlizéronse pedidos para garantir unhas existencias minimas.
— CA3.9. Vaorouse aimportancia dunhas existencias minimas.

Contidos basicos

BC1. Realizacion das tarefas administrativas dunha empresa

= Definicion da organizacion dunha empresa.

= Descricién das tarefas administrativas dunha empresa.

= Areas funcionais dunha empresa.

= Organigramas el ementais de organizaciéns e entidades privadas e publicas.

BC2. Tramitacion de correspondencia e paquetaria

= Circulacion interna da correspondencia por areas e departamentos.

= Técnicas basicas de recepcion, rexistro, clasificacion e distribucion de corres-
pondencia e paguetaria.

= Servizo de correos.

= Servizos de mensaxaria externa

= Fax e escaner: funcionamento.

= Integracion de hébitos profesionais basicos.

BC3. Control de almacén de material de oficina

= Materiaistipo de oficina. Materia funxible e non funxible.
= Vaoracion de existencias.
= |nventarios: tipos, caracteristicas e documentacion.

= Procedementos administrativos de aprovisionamento de material de oficina. Do-
cumentos.

Unidade formativa 2: Tesouraria

= Cbdigo: MP3003_22.
= Duracion: 46 horas.

Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

= RAL. Redliza operacions basicas de tesouraria e identifica os documentos utili-
zados.

— CAL.L Identificaronse os medios de cobramento e pagamento.
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— CAL.2. Recofiecéronse os xustificantes das operacions de tesouraria.

— CAL1.3. Reacionéronse os requisitos basicos dos medios de pagamento méais
habituais.

— CA1.4. Redlizéronse pagamentos e cobramentos ao contado simulados, calcu-
lando o importe que haxa que devolver en cada caso.

— CALS5. Redizaronse operacions de tesouraria ssmuladas, utilizando para iso
os documentos méais habituai s neste tipo de operacions.

— CAL1.6. Cubriuse un libro rexistro de movementos de caixa.

— CAL.7. Realizouse o célculo do importe que haxa que pagar ou cobrar en dis-
tintas hipéteses de traballo.

— CAL1.8. Demostrouse responsabilidade tanto no manexo do difieiro en efectivo
como no dos documentos utilizados.

4.3.2.2 Contidos basicos

4.3.3

BC1. Operacions basicas de tesouraria

= Operacions basicas de cobramento e de pagamento.
= Operacions de pagamento en efectivo.

= Medios e instrumentos de pagamento: tarxetas de crédito e de débito, recibos,
transferencias bancarias, cheques, obrigas de pagamento, letras de cambio e do-
miciliacion bancaria.

= Integracion de habitos profesionais basicos.

Orientacions pedagoéxicas
Este médulo profesional contén a formacién asociada a funcion de realizacion de
actividades elementais de xestion administrativa.

A definicion desta funcién abrangue aspectos como:

— Identificacion das funcidns administrativas nunha empresa.

— Xestién de correspondencia.

— Aprovisionamento do material de oficina.

— Xestion de tesouraria basica.
A formacion do médulo relacidnase cos obxectivos xerais €), f) e h) do ciclo forma-
tivo, e coas competencias profesionals, persoais e sociais €), f) e h). Ademais, rela
cionase cos obxectivos ), t), u), V), W), X) ey), e coas competencias g), ), ), t), u),

V) e w), que se incluirdn neste modulo profesional de xeito coordinado co resto de
modul os profesionais.

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten al canzar
as competencias do modulo han versar sobre:

— Identificacion das funcidns administrativas nunha empresa.

— Clasificacion e reparticion de correspondencia.

— Control do materia de oficinano almacén.

— Realizacion de cobramentos e pagamentos utilizando diversos medios.
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4.4

4.4.1

44.1.1

Modulo profesional: Arquivamento e comuni-
cacion

= Cbdigo: MP3004.

Duracion: 146 horas.

Unidade formativa 1: Reprografia e arquivamento
= Codigo: MP3004_12.
Duracion: 73 horas.

Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

RA1. Redliza labores de reprografia de documentos e valora a calidade do resul-
tado obtido.

CA1.1. Diferenciaronse 0s equipamentos de reproducion e encadernacion.
CA1.2. Relacionaronse as modalidades de encadernacion basica.

CA1.3. Recoriecéronse as anomalias mais frecuentes nos equipamentos de re-
producion.

CA1.4. Obtivéronse as copias necesarias dos documentos de traballo na cali-
dade e na cantidade requiridas.

CA1.5. Cortaronse os documentos e adaptaronse ao tamario requirido, utili-
zando ferramentas especificas.

CA1.6. Observaronse as medidas de seguridade requiridas.

CA1.7. Encadernaronse documentos utilizando métodos basicos (grampaxe,
encanutaxe, etc.).

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

CA1.9. Plastificaronse documentos de distinto tamafio e grosor.

CA1.10. Pixose interese en manter en condicions de funcionamento Gptimo
0S equi pamentos utilizados.

RA2. Recofiece as capacidades asociadas & iniciativa emprendedora, identifican-
do os requisitos derivados dos labores de reprografia.

CAZ2.1. Caracterizouse o perfil de persoa emprendedora e describironse os re-
quisitos e as actitudes necesarias para o desenvolvemento dos labores de re-
prografia

CAZ2.2. Vdorouse a importancia da iniciativa individual, da creatividade, da
colaboracién, da motivacion e da formacion no éxito nos labores de reprogra-
fia.

CAZ2.3. Recoriece os factores de risco inherentes a actividade emprendedora
relacionada cos labores de reprografia.

RAS. Arquiva documentos convencionais utilizados nas operacions comerciais e
administrativas, tendo en conta a relacién entre o tipo de documento e a sla Si-
tuacion ou o seu destino.
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4.4.1.2

— CA3.1. Identificaronse os tipos de arquivamento.
— CA3.2. Describironse os criterios utilizados para arquivar.
— CA3.3. Indicaronse os procesos basi cos de arquivamento.

— CA3.4. Arquivaronse documentos en soporte convencional seguindo os crite-
rios establecidos.

— CA3.5. Accedeuse a documentos previamente arquivados.

— CA3.6. Distinguiuse a informacion fundamental que deben incluir os docu-
mentos comerciais e administrativos basi cos.

— CAZ3.7. Rexistraronse os documentos administrativos basi cos.

— CA3.8. Comprobouse a veracidade e a correccion dainformacion contida nos
documentos.

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

— CA3.10. Vaorouse o emprego de aplicacions informéticas na elaboracion dos
rexistros.

Contidos basicos

BC1. Reprografia de documentos

Equipamentos de reproduciéon de documentos. Multicopista: concepto e clases.
Fotocopiadora: concepto, caracteristicas, cadro de control e carga de papel.

Identificacion das anomalias mais frecuentes nos equi pamentos de reproducion.
Mantemento, limpeza e precaucions cos equipamentos de reproduci on.
Reproducion de documentos.

Ferramentas de encadernacion bésica

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

Medidas de seguridade.

BC2. Iniciativa emprendedora nos labores de reprografia

A persoa emprendedora nas labores de reprografia.

Iniciativa, creatividade, colaboracion, motivacion e formacion nos labores de re-
prografia.

O risco como factor inherente & actividade emprendedora rel acionada cos labores
de reprografia.

BC3. Arquivamento de documentos

Arquivamento convencional. Tipos de arquivamento.
Criterios de arquivamento: afabético, numérico, cronol oxico, xeogréfico, etc.
Técnicas basicas de xestion de arquivos.

Documentos basicos en operacions de compravenda: fichas de clientela, pedidos,
albaréas e notas de entrega, recibos e facturas.
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4.4.2 Unidade formativa 2: Comunicacion telefénica e protocolo

= Cbdigo: MP3004_22.
Duracion: 73 horas.

4.4.2.1 Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

4422

RA1. Comunicase tel efonicamente, no ambito profesional, distinguindo a orixe e
0 destino de chamadas e mensaxes.

CA1.1. Recoriecéronse os equipamentos de telefonia.
CA1.2. Vaoraronse as opcions da central telefonica.

CA1.3. Atendéronse as chamadas telefonicas seguindo os protocolos estable-
cidos.

CA1.4. Derivaronse as chamadas tel efonicas cara ao/a destinatario/afinal.
CAL1.5. Informouse da orixe da chamada o/a destinatario/a final desta.
CA1.6. Cubrironse notas de aviso telefonico de xeito claro e preciso.

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

CA1.8. Amosouse cortesia e prontitude na atencion és chamadas tel ef onicas.

RA2. Recibe persoas externas a organizacion recofiecendo e aplicando normas de
protocolo.

CAZ2.1. Identificaronse as normas de cortesia e aplicouse o protocolo de sall-
do, presentacién e despedida.

CA2.2. Empregouse unha linguaxe cortés e apropiada segundo a situacion.
CAZ2.3. Diferenciaronse costumes caracteristicos doutras culturas.

CA2.4. Informouse previamente de datos salientabl es da persoa esperada.
CA2.5. Identificouse ante a visita e solicitouse ainformacién necesaria desta.

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

CAZ2.7. Transmitiuse durante a comunicacion a imaxe corporativa da organi-
zacion.
CAZ2.8. Demostrouse interese por ofrecer un trato personalizado.

Contidos basicos

BC1. Comunicacion telefénica no ambito profesional

M edios e equipamentos tel efonicos.

Funcionamento dunha central telefonica basica

Protocol o de actuacidn ante as comunicacions tel ef onicas.

Recollida e transmisién de mensaxes tel efénicas.

Normas bésicas de conduta e pasos gque se deben seguir nas comunicacions tele-
fonicas.
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4.4.3

BC2. Recepcién de persoas externas a organizacion

= Definicion de protocolo.

= Normas de protocolo de recepcion. Presentacions.
= |maxe corporativa.

= Normas de cortesia.

Orientacions pedagoxicas
Este modulo profesional contén a formacion asociada & funcion de realizacion de
actividades elementais de xestién administrativa.

A definicién desta funcién abrangue aspectos como:

— Encadernacion e reprografia de documentos.

— Rexistro e arquivamento de documentacion comercial e administrativa.

— Utilizacion de equipamentos de telefonia.

— Recepcidn de persoas externas
A formacion do modul o relacionase cos obxectivos xerais ¢), d) e g) do ciclo forma-
tivo, e as competencias profesionais, persoais e sociais c), d) e g). Ademais, relacio-
nase cos obxectivos s), t), u), V), w), X) ey), e as competencias q), ), S), t), u), v) e

w), que se incluiran neste médulo profesional de xeito coordinado co resto de mo-
dulos profesionais.

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten al canzar
as competencias do modulo han versar sobre:

— Comprobacién e arquivamento fisico de documentacion.

— Utilizacion de centrais telefénicas.

— Redlizacion de copias utilizando equipamentos de reprografia.
— Readlizacion de encadernacions sinxelas.
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4.5 Mdabdulo profesional: Atencion a clientela

= Cbdigo: MP3005.
Duracion: 58 horas.

4.5.1 Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

RA1. Atende posible clientela, recofiecendo as técnicas de comunicacion.

CA1.1. Analizouse o comportamento da clientela posible.

CA1.2. Adaptéronse adecuadamente a actitude e o discurso 4 situacion de par-
tida.

CA1.3. Obtivose ainformacion necesaria da posible clientela.

CA1.4. Favoreceuse a comunicacion co emprego de técnicas e actitudes apro-
piadas a0 desenvolvemento desta.

CA1.5. Mantivose unha conversa utilizando as férmulas, os |éxico comercial e
0s 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 1éxico
comercial axeitado.

CA1.7. Expresouse oramente un tema prefixado ante un grupo ou nunharela
cion de comunicacion na que intervefien dous/duas interl ocutores/as.

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

CA1.9. Transmitiuse informacion con claridade, de xeito ordenado e con es-
trutura clara e precisa.

RA2. Comunica a posible clientela as posibilidades do servizo e xustificaas des-
de o punto de vistatécnico.

CA2.1. Anadizouse atipoloxia de publico.

CAZ2.2. Diferenciouse clientela de provedores/as e do publico en xeral.
CA2.3. Recofieceuse a terminol oxia basica de comunicacion comercial.
CAZ2.4. Diferenciouse entre informacion e publicidade.

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

CAZ2.6. Informouse a clientela acerca das caracteristicas do servizo, nomea-
damente das calidades esperables.

CA2.7. Asesorouse a clientela sobre a opcidon mais recomendable, cando exis-
tan varias posibilidades, e informouse das caracteristicas e dos acabamentos
previsibles de cada unha.

CA2.8. Solicitouselle a clientela que comunique a el eccion da opcién elixida.

RAS. Informa a probable clientela do servizo realizado e xustifica as operacions
executadas.

CA3.1. Fixose entrega a clientela dos artigos procesados e informouse dos
servizos realizados nos artigos.
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CA3.2. Transmitironse & clientela, de maneira oportuna, as operacions que
cumpralevar a cabo nos artigos entregados e 0S tempos previstos para i so.

CA3.3. Identificaronse os documentos de entrega asociados a0 servizo ou
produto.

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

CA3.5. Vaorouse a pulcritude e a correccion, tanto no vestir como na imaxe
corporal, el ementos clave na atencién aclientela.

CA3.6. Mantivose sempre 0 respecto caraaclientela.
CA3.7. Intentouse a fidelizacion da clientela co bo resultado do traballo.
CA3.8. Definiuse o periodo de garantia e as obrigas legais aparel ladas.

RA4. Recofiece as capacidades asociadas & iniciativa emprendedora, identifican-
do os requisitos derivados do servizo de atencion aclientela.

CAA4.1. Caracterizouse o perfil de persoa emprendedora e describironse os re-
quisitos e as actitudes necesarias para 0 desenvolvemento da atencion 4 clien-
tela.

CA4.2. Vdorouse a importancia da iniciativa individual, da creatividade, da
colaboracion, da motivacion e da formacion no éxito da atencion aclientela

CAA4.3. Recoriece os factores de risco inherentes a actividade emprendedora
relacionada coa atencién aclientela.

RAB5. Atende reclamaciéns de posible clientela e recofiece o protocolo de actua-
cion.

CAbL.1. Ofrecéronselle aternativas & clientela ante reclamacions doadamente
corrixibles, expondo claramente os tempos e as condicidns das operacions que
cumprarealizar, asi como o nivel de probabilidade de modificacion esperable.

CAb.2. Recoriecéronse 0s aspectos principais en que incide a lexidacion en
relacion coas reclamacions.

CAbL.3. Subministréuselle & clientela a informacion e a documentacion nece-
sarias para a presentaci On dunha reclamacion escrita, de ser 0 caso.

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

CAb.5. Cubriuse unhafolla de reclamacion.
CAb5.6. Compartiuse informacidn co equipo de traballo.

452 Contidos basicos

BC1. Atencion a clientela

Proceso de comunicacion. Axentes e el ementos que intervefien.

Barreiras e dificultades comunicativas.

Comunicacion verbal: emision e recepcion de mensaxes orais.

Motivacion, frustracion e mecanismos de defensa. Comunicaciodn non verbal.
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4.5.3

BC2. Venda de produtos e servizos

= Olavendedor/ora: caracteristicas, funcions e actitudes; calidades e aptitudes para
avenda e 0 seu desenvolvemento.

= Exposicién das calidades dos produtos e servizos.
= O/avendedor/ora profesional: modelo de actuacion. Relacions coa clientela.
= Técnicas de venda.

BC3. Informacioén & clientela

= Papel's, obxectivos e relacion entre profesionais e a clientela.

= Tipoloxiade clientela e a siarelacion coa prestacion do servizo.

= Atencidn personalizada como base da confianza na oferta de servizo.
= Necesidades e gustos da clientela, e criterios para a sia satisfaccion.
= Obxeccions da clientela e o seu tratamento.

BC4. Iniciativa emprendedora na atencion a clientela

= A persoa emprendedora no servizo de atencion aclientela.

= |niciativa, creatividade, colaboracion, motivacion e formacidon na actividade de
atencion aclientela.

= O risco como factor inherente a actividade emprendedora relacionada coa aten-
cion aclientela

BC5. Tratamento de reclamaciéns

= Técnicas utilizadas na actuacion ante reclamacions. Xestion de reclamacions. Al-
ternativas reparadoras. Elementos formais que contextualizan unha reclamacion.

= Documentos necesarios ou probas nunha reclamacion. Procedemento de recollida
das reclamacions.

Orientacions pedagoxicas
Este modulo profesional contén a formacion asociada a funcién de atencion e servi-
zo aclientela, tanto nainformacion previa como na posvenda do produto ou servizo.
A definicién desta funcién abrangue aspectos como:
— Comunicacion coaclientela.
— Informacién do produto como base do servizo.
— Atencién de reclamacions.
A formacion do moédulo relacionase co obxectivo xeral i) do ciclo formativo e coa
competencia profesional i). Ademais, relacionase cos obxectivos 9), t), u), v), w), X)

ey), e coas competencias q), r), S), t), u), v) ew), que se incluiran neste modulo pro-
fesiona de xeito coordinado co resto de modulos profesionais.

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten al canzar
as competencias do modulo han versar sobre:
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— Descricion dos produtos que comercializan e dos servizos gque prestan empre-
sas tipo.

— Redlizacion de exercicios de expresion oral, aplicando as normas basicas de
atencion ao publico.

— Resolucién de situacions estandares mediante exercicios de simulacion.
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4.6 Modulo profesional: Preparacion de pedidos e
venda de produtos

= Cbdigo: MP3006.
Duracion: 113 horas.

4.6.1 Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

RA1. Asesora sobre as caracteristicas dos produtos solicitados e selecciona as
mercadorias requiridas de acordo coas instrucions establecidas.

CA1.1. Identificaronse as fases do proceso de atencion a clientela e prepara
cion de pedidos en comercios, grandes superficies, amacéns e empresas ou
departamentos de loxistica.

CA1.2. Aplicaronse técnicas de comunicacion adecuadas ao publico obxecti-
vo do punto de venda, adaptando a actitude e discurso & situacién de partida,
obtendo a informacion necesaria da posible clientela.

CA1.3. Déronse respostas a preguntas de doada solucion, utilizando o Iéxico
comercial axeitado.

CA1.4. Mantivose unha actitude conciliadora e sensible coas demais persoas,
demostrando cordialidade e amabilidade no trato e transmitindo ainformacién
con claridade e de xeito estruturado e preciso.

CAL.5. Informouse a posible clientela das caracteristicas dos produtos, nome-
adamente das calidades esperables e das formas de uso e consumo, argumen-
tando sobre as stias vantaxes e comunicando o periodo de garantia.

CA1.6. Relacionaronse as operacions de cobramento e devolucion coa docu-
mentacion das posibles transaccions.

RAZ2. Conforma pedidos de acordo cos requisitos da posible clientela, aplicando
técnicas de medicion e pesaxe mediante ferramentas manuais e terminais especi-
ficos.

CA2.1. Aplicéronse as recomendaci éns bési cas de seguridade, hixiene e salide
na manipulacion, na conservacion e na embalaxe de pedidos de mercadorias
ou produtos, interpretando correctamente a simboloxia relacionada.

CA2.2. Interpretouse a informacion contida en ordes de pedido tipo e cubri-
ronse os documentos relacionados (follas de pedido, abarés, ordes de reparti-
cioén, "packing list", etc.).

CAZ2.3. Describironse os danos que poden sufrir as mercadorias ou os produ-
tos durante a stia manipul acién para a conformacion e preparacion de pedidos.

CAZ2.4. Describironse as caracteristicas dun TPV e os procedementos para a
utilizacion de medios de pagamento el ectrénicos.

CA2.5. Redlizéronse operacions de pesaxe e medicion coas ferramentas e 0s
equipamentos requiridos.

CAZ2.6. Identificaronse os documentos de entrega asociados a venda e és de-
voluciéns, redlizando, de ser 0 caso, pechamentos de caixa.
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CA2.7. Aplicaronse as normas basicas de prevencion de riscos laborais, utili-
zando os equipamentos de proteccion individua relacionados coa manipula
cion de mercadorias e produtos.

CA2.8. Aplicaronse as normas béasicas de prevencion de riscos laborais rela
cionados coa manipulacion de mercadorias e produtos.

= RA3. Prepara pedidos para a sta expedicion aplicando procedementos manuais e
autométi cos de embal axe e etiquetaxe mediante equi pamentos especificos.

CA3.1. Describironse 0s pasos € 0s procedementos xerais para a preparacion
de pedidos (seleccion, agrupamento, etiquetaxe e presentacion final).

CA3.2. Identificaronse os principais tipos de envases e embalaxes, tendo en
conta as sUas relacions coas caracteristicas fisicas e coas técnicas dos produtos
ou das mercadorias que contefien.

CA3.3. Utilizéronse os criterios de etiquetaxe establecidos, consignando, de
ser 0 caso, 0 numero de unidades, a medida e/ou o0 peso das mercadorias ou
dos produtos embal ados.

CA3.4. Tomaronse as medidas oportunas para reducir os residuos xerados po-
los procesos de embal axe.

CA3.5. Manexouse coa precision requirida os equipamentos de pesaxe €/ou
contaxe manual €/ou mecanica, utilizando as unidades de medida e peso espe-
cificadas nas ordes de pedido.

CA3.6. Aplicaronse as medidas e as normas de seguridade, hixiene e salide es-
tablecidas, retirando os residuos xerados na preparacion e na embal axe.

= RAA4. Redliza 0 seguimento do servizo posvenda identificando as situacions po-
sibles e aplicando os protocol os correspondentes.

CAA4.1. Describironse as funcions do servizo posvenda.

CA4.2. Identificaronse os procedementos para tratar as reclamacions e os do-
cumentos asociados (formularios de reclamacions, follas de reclamacions, car-
tas, etc.).

CAA4.3. Recorfiecéronse 0s aspectos principais en que incide a lexidacion en
relacion coas reclamacions.

CA4.4. Ofrecéronselle dternativas & clientela ante reclamaciéns doadamente
corrixibles, expondo claramente os tempos e as condicions das operacions que
cumprarealizar e o nivel de probabilidade de modificacién esperable.

CAA4.5. Subministréuselle & clientela a informacion e a documentacion nece-
sarias para a presentaci On dunha reclamacion escrita, de ser 0 caso.

CAA4.6. Recolléronse os formularios presentados pola clientela para a reaiza-
cion dunha reclamacion, clasificaronse e transmitiuselle a stia informaciéon a
persoa responsable do seu tratamento.

4.6.2 Contidos basicos

BC1. Asesoramento no punto de venda

= Fases do proceso de atencidn a clientela e de preparacion de pedidos.

= Periodos de garantia. Requisitos para que a garantia sexa efectiva.
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4.6.3

Documentacion relacionada coas operaci ons de cobramento e devolucion.
Técnicas basicas de venda. Técnicas de pechamento de vendas.
Atencién aclientela.

BC2. Conformacion de pedidos de mercadorias e produtos

Tipos de mercadorias e produtos: caracteristicas.
Pictogramas de mercadorias. Pictogramas de manipulacion.
M étodos de preparacion de pedidos. manuais, semiautomati cos e automati cos.

Manipulacion e conservacion de produtos. Recomendacions de seguridade, hi-
xiene e salde.

Pesaxe, colocacion e visibilidade. Equipamentos de pesaxe.

BC3. Preparacion de pedidos para a expedicion

Operativa basica ha preparacion de pedidos. Pasos e caracteristicas.

Documentacién para a preparacion de pedidos. Control do proceso: rastrexabili-
dade.

Finalizacién de pedidos.

Normas de prevencion de riscos laborais de aplicacion a preparacion de pedidos.
Accidentes e riscos habituais.

Hixiene postural. Recomendaci dns ha manipulacion manual de cargas.

BC4. Seguimento do servizo posvenda

Servizo posvenda

Entrega de pedidos.

Reclamaciéns. Orientacions paratratar a clientela.
Documentos necesarios para a xestion de reclamacions.
Aspectos bésicos dalei de ordenacion do comercio detallista

Orientacions pedagoxicas

Este modulo profesional contén a formacion asociada & funcion de realizacion de
operacions de venda de produtos e tratamento de reclamacions.

A definicién desta funcién abrangue aspectos como:

— Informacién, asesoramento e servizo posvenda, aplicando as técnicas de co-
municacion adecuadas & situacion e amosando unha actitude de respecto e
amabilidade no trato & clientela.

— Venda de produtos e realizaciéon das operacions preparacion de pedidos, de
cobramento e das devolucions de produtos, manexando TPV ou caixas rexis-
tradoras.

— Atencién de reclamaciéns da clientela, utilizando protocolos de actuacién de-
finidos para cada situacion.
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A formacion do médulo relacionase cos obxectivos xerais g), h) e m) do ciclo
formativo, e coas competencias profesionais, persoais e sociais g) e h). Ademais, re-
lacidnase cos obxectivos t), u), v), w), X), ¥) € z), e coas competencias p), ), r), ),
t), u) ev), que seincluirdn neste médulo profesional de xeito coordinado co resto de
modulos profesionais.

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten al canzar
as competencias do médulo han versar sobre:

— Realizacion de xogos de rol sobre diversas situacions de atencion & clientela
no punto de venda (informacién a distintos tipos de clientela, asesoramento,
venda e atencién de reclamacions).

— Elaboracion de formularios de reclamacions, formalizacion de follas de re-
clamacions, e confeccion de cartas e informes relacionados coa atencion a
clientda

— Redlizacion de cobramentos con TPV, devoluciéns de produtos e manexo da
documentaci én asociada a estas operacions.

— Exposicions orais e simulacion de conversas telefonicas relacionadas con si-
tuacions de venda ou atencion & clientela
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4.7

4.7.1

Modulo profesional: Formacion en centros de
traballo

= Cbdigo: MP3008.
Duracion: 320 horas.

Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

RA1. Utiliza os medios informéticos para introducir datos, elaborar e xestionar
documentos, e salecciona as ferramentas informéti cas adecuadas.

CA1.1. Preparéronse 0s equipamentos e 0s materiai s necesarios.
CA1.2. Comprobouse o correcto funcionamento dos equipamentos.
CA1.3. Redlizaronse as operacions de gravacion de datos e textos.
CA1.4. Elaboraronse documentos utilizando ferramentas informaticas.
CAL1.5. Imprimironse documentos.

CA1.6. Envidronse documentos a través de sistemas de mensaxaria informati-
cainterna

CA1.7. Adoptéronse medidas de seguridade e hixiene postural durante areali-
zacion do traballo.

CA1.8. Conservouse a confidencialidade en todo o proceso.

RA2. Redliza a tramitacion da correspondencia e das comunicacions tel efonicas,
cumprindo as normas establ ecidas pola empresa.

CAZ2.1. Recoriecéronse os tipos de envios de correspondencia e paguetaria
realizados.

CA2.2. Redlizouse a recepcion, o rexistro, a clasificacion e a distribucién da
correspondencia.

CA2.3. Utilizouse o fax correctamente.

CA2.4. Utilizaronse os medios de telefonia, recibindo, derivando e emitindo
chamadas.

CA2.5. Recolléronse e transmitironse mensaxes telefénicas con claridade e
precision.

CAZ2.6. Recofiecéronse as normas establecidas pola empresa en materia de
comunicacion.

CA2.7. Amosouse interese por cofiecer a organizacion interna da empresa ou
entidade onde se estea arealizar o médulo.

RA3. Redliza labores basicos de administracion e xestion de oficina, identifican-
do en cada caso 0s documentos que cumpra utilizar e as técnicas que haxa que
aplicar.

CA3.1. Identificaronse 0s equipamentos de reproducién e encadernacion do
contorno laboral.

CA3.2. Redlizaronse labores de reprografia e copia de documentos.
CA3.3. Redlizéronse |abores de encadernacion basica
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CA3.4. Comprobouse o nivel de existencias do almacén de material de ofici-
na.

CA3.5. Redlizéronse labores bésicos de arquivamento.

CA3.6. Recofiecéronse os documentos comerciais e administrativos utiliza-
dos.

CA3.7. Realizaronse operacions basicas de tesouraria, identificando os docu-
mentos utilizados.

CA3.8. Demostrouse responsabilidade na realizacién do traballo.

CA3.9. Mantivéronse unhas relacions laborais cordiais co resto de compafiei-
ros e companeiras, integrandose no grupo de traballo.

RA4. Atende os requirimentos da clientela, obtendo a informacién necesaria e
resolvendo as dubidas que poidan xurdir nela.

CAA4.1. Mantivose unha actitude de cordialidade e amabilidade no trato.
CAA4.2. Tratouse a clientela con cortesia, respecto e discrecion.

CA4.3. Demostrouse interese e preocupacion por atender satisfactoriamente
as necesidades da clientela

CA4.4. Transmitiuse informacién con claridade, de xeito ordenado, estrutura-
do, claro e preciso.

CAA4.5. Obtivose a informacion necesaria da clientela, favorecendo a comuni-
cacién co emprego de técnicas e actitudes axeitadas.

CAA4.6. Déronse respostas a preguntas de doada solucién, utilizando o 1éxico
comercial axeitado.

CAA4.7. Demostrouse responsabilidade ante erros e fracasos.

CA4.8. Ofrecéronselle aternativas & clientela ante reclamacions doadamente
corrixibles, cunha exposicién clara dos tempos e das condicions das opera
cions que cumpra realizar, asi como do nivel de probabilidade de modifica
cion esperable.

RADB. Actla consonte as normas de prevencion e riscos laborais da empresa.

CAb5.1. Cumpriuse a normativa xeral sobre prevencion e seguridade, asi como
a establecida pola empresa

CAbL.2. Identificaronse os factores e as situacions de risco que se presentan no
seu ambito de actuacion no centro de traballo.

CAb5.3. Adoptaronse actitudes relacionadas coa actividade para reducir os ris-
cos laborais e ambientais.

CAb5.4. Empregouse 0 equipamento de proteccion individual establecido para
cada operacion.

CAbL.5. Utilizaronse os dispositivos de protecciéon das méquinas, dos equipa
mentos e das instalacions en cada actividade.

CAb.6. Actuouse segundo o plan de prevencion.
CAbL.7. Mantivose a zona de traball o libre de riscos, con orde e limpeza.

CAAbL.8. Traballouse con criterios de reducion do consumo de enerxia e da xe-
racion de residuos.

RAG6. Actla con responsabilidade e intégrase no sistema de relacions técnico-
sociais daempresa.
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4.7.2

— CA®G.1. Executéronse con dilixencia as instrucions recibidas.

— CAG6.2. Responsahilizouse do traballo desenvolvido, comunicandose eficaz-
mente coa persoa axeitada en cada momento.

— CA®6.3. Cumprironse os requisitos e as normas técnicas, demostrando un bo
facer profesional e finalizando o traballo nun tempo limite razoable.

— CAG6.4. Amosouse unha actitude de respecto cara as normas e aos procede-
mentos establ ecidos.

— CA®B.5. Organizouse o traballo de acordo coas instruciéns e cos procedemen-
tos establecidos, cumprindo as tarefas en orde de prioridade e actuando baixo
criterios de seguridade e calidade nas intervencions.

— CAG6.6. Coordinouse a actividade desempefiada co resto do persoal, informan-
do de calquera cambio, necesidade salientable ou continxencia.

— CAG6.7. Incorporouse puntualmente ao posto de traballo, levando a cabo os
descansos instituidos, e non abandonou o centro de traballo antes do estable-
cido sen motivos debidamente xustificados.

— CAG6.8. Preguntaronselle adecuadamente a persoa superior inmediata as posi-
bles dubidas e ainformacion necesaria para o desempefio dos seus labores.

— CAG6.9. Redlizouse o traballo conforme as indicacions realizadas polo persoal
superior, e formularonse as posibles modificacions ou suxestions no lugar e
do modo adecuados.

Orientacions pedagoxicas

Este modulo profesional contrible a completar as competencias e os obxectivos xe-
rais propios do titulo profesional béasico en Servizos Administrativos que se a canza-
ran no centro educativo ou a desenvolver competencias caracteristicas de dificil
consecucion nel.

52



4.8 Mdodulo profesional: Ciencias aplicadas |

Cadigo: MP30009.
Duracion: 175 horas.

4.8.1 Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

RA1. Resolve problemas mateméticos en situacions cotias, utilizando os elemen-
tos basicos da linguaxe matemética e as suas operacions.

— CAL.L ldentificaronse os tipos de nimeros e utilizaronse parainterpretar ade-
cuadamente ainformacion cuantitativa

— CA1.2. Redlizaronse cédlculos con eficacia mediante caculo mental ou me-
diante algoritmos de |apis e calculadora (fisica ou informatica).

— CAL.3. Utilizéronse as TIC como medio de procura de informacion.

— CAL1.4. Operouse con potencias de exporiente natural e enteiro aplicando as
propiedades.

— CALS5. Utilizouse a notacion cientifica para representar nimeros moi grandes
OU MOi pequenos e operar con eles.

— CAL.6. Representaronse 0s nUMeros reai s sobre a recta numerica.

— CAL.7. Caracterizouse a proporcion como expresion matematica.

— CAL1.8. Compararonse magnitudes establecendo o seu tipo de proporcionali-
dade.

— CAL1.9. Utilizouse aregra de tres para resolver problemas nos que intervefien
magnitudes directamente e inversamente proporcionais.

— CAL1.10. Aplicouse o xuro simple e composto en actividades cotiés.

RA2. Recoriece as instalacions e o material de laboratorio e val 6raos como recur-
SOS necesarios para a realizacion das actividades précticas.

— CAZ2.1. Identificaronse as técnicas experimentais que se vaian realizar.

— CA2.2. Manipularonse adecuadamente os materiais instrumentais do laborato-
rio.

— CA2.3. Tivéronse en conta as condicions de hixiene e seguridade para as téc-
nicas experimentais que se vaian redlizar.

RAS. Identifica propiedades fundamentais da materia nas formas en que se pre-
senta na natureza, manexando as slas magnitudes fisicas e as slas unidades fun-
damentais en unidades de sistema métrico decimal.

— CAZ3.1. Describironse as propiedades da materia.

— CA3.2. Practicironse os cambios de unidades de lonxitude, masa e capacida-
de.

— CAS3.3. Identificouse a equival encia entre unidades de volume e capacidade.

— CA3.4. Efectudronse medidas en situacions reais utilizando as unidades do
sistema métrico decimal e utilizando a notacion cientifica

— CAZ3.5. Identificouse a denominacion dos cambios de estado da materia
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CA3.6. Identificaronse, con exemplos sinxelos, diferentes sistemas materiais
homoxéneos e heteroxéneos.

CA3.7. Identificaronse os estados de agregacién nos que se presenta a materia
e utilizaronse model os cinéticos para explicar os cambios de estado.

CA3.8. Identificaronse sistemas materiais en relacion co seu estado na nature-
za.

CA3.9. Recofiecéronse os estados de agregacion dunha substancia dada a sta
temperatura de fusion e de ebulicion.

CA3.10. Establecéronse diferenzas entre ebulicion e evaporacion utilizando
exemplos sinxelos.

RA4. Utiliza o método méis adecuado para a separacion de comporientes de mes-
turas sinxelas en relacion co proceso fisico ou quimico en que se basea.

CAA4.1. Identificouse e describiuse o que se considera substancia pura e mes-
tura.

CAA4.2. Establecéronse as diferenzas fundamentais entre mesturas e compos-
tos.

CAA4.3. Discriminaronse os procesos fisicos e quimicos.

CA4.4. Seleccionaronse, dunha listaxe de substancias, as mesturas, 0S com-
postos e 0s elementos quimicos.

CA4.5. Aplicaronse de xeito préctico diferentes separacions de mesturas por
métodos sinxel os.

CAA4.6. Describironse as caracteristicas xerais basicas de materiais en relacion
coas profesions, utilizando as TIC.

CAA4.7. Traballouse en equipo narealizacion de tarefas.

RAB5. Recofiece como a enerxia esta presente nos procesos naturais, describindo
fendmenos ssmplesdavidareal.

CAbS.1. Identificaronse situacions da vida cotia nas que se pon de manifesto a
intervencion da enerxia

CAb.2. Recofiecéronse diversas fontes de enerxia.
CAAL.3. Establecéronse grupos de fontes de enerxia renovable e non renovable.

CAb5.4. Amosaronse as vantaxes e 0s inconvenientes (obtencion, transporte e
utilizacion) das fontes de enerxia renovables e non renovables, utilizando as
TIC.

CAb.5. Aplicaronse cambios de unidades de enerxia
CA5.6. Amosouse, en diferentes sistemas, a conservacion da enerxia.

CAbL.7. Describironse procesos relacionados co mantemento do organismo e
da vida nos que se aprecia claramente o papel da enerxia.

RAG. Localiza as estruturas anatdmicas bésicas discriminando os sistemas ou 0s
aparellos aos que pertencen e asociandoos as funcions que producen no organis-
mo.

CAG6.1. Identificaronse e describironse os organos que configuran o corpo
humano, e asociéronse ao sistema ou ao aparello correspondente.

CA6.2. Relacionouse cada 6rgano, sistema e aparello & stia funcion, e indica
ronse as slias asoci acions.
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CA®6.3. Describiuse afisioloxia do proceso de nutricion e identificouse a fun-
cion das estruturas anatémicas dos aparellos dixestivo, circulatorio, respirato-
rio e excretor.

CA6.4. Describiuse a fisioloxia do proceso de reproducion e identificouse a
funcidn das estruturas anatomicas do aparello reprodutor.

CA®B.5. Detallouse como funciona o proceso de relacion e identificouse a fun-
cion das estruturas anatdmicas dos sistemas nervioso e enddcrino.

CAG6.6. Utilizaronse ferramentas informéticas para describir adecuadamente
aparellos e sistemas.

RA7. Diferencia a sallde da doenza, relacionando os hébitos de vida coas doen-
zas mais frecuentes e recofiecendo os principios basicos de defensa contra el as.

CA7.1. Identificaronse situacions de salde e de doenza para as persoas.
CA7.2. Describironse os mecanismos encargados da defensa do organismo.

CA7.3. ldentificaronse e clasificaronse as doenzas infecciosas e non infeccio-
sas mais comuns na poboacién, e recofiecéronse as stias causas, a sua preven-
cién e 0s seus tratamentos.

CA7.4. Relaciondronse 0s axentes gue causan as doenzas infecciosas habituais
co contaxio producido.

CA7.5. Describiuse a accion das vacinas, dos antibioticos e doutras achegas
da ciencia médica para o tratamento e a prevencion de doenzas infecciosas.
CA7.6. Recorieceuse 0 papel das camparias de vacinacion na prevencion de
doenzas infecciosas.

CA7.7. Describiuse o tipo de doazdns e os problemas que se producen nos
transplantes.

CA7.8. Recofiecéronse situacions de risco para a salde relacionadas co con-
torno profesional mais proximo.

CA7.9. Desenaronse pautas de habitos saudables relacionados con situacions
cotiés.

RAS8. Elabora menus e dietas equilibradas sinxelas diferenciando os nutrientes
gue contefien e adaptandoos aos pardmetros corporais e a situacions diversas.

CAB8.1. Discriminouse entre o proceso de nutricién e o de alimentacion.
CAB8.2. Diferenciaronse 0s nutrientes necesarios para 0 mantemento da salde.

CAB8.3. Recofieceuse a importancia dunha boa alimentacion e do exercicio fi-
sico no coidado do corpo humano.

CAB8.4. Relacionaronse as dietas coa salde, diferenciando entre as necesarias
para o mantemento da salide e as que poden conducir a unha mingua desta.

CAB8.5. Redlizouse o célculo sobre balances cadricos en situacions habituais
do contorno.

CA8.6. Calculouse 0 metabolismo basal e os seus resultados, e representouse
nun diagrama establecendo comparaciéns e conclusions.

CAB8.7. Elaboraronse menus para situaci Ons concretas, investigando narede as
propiedades dos alimentos.

RA9. Resolve situacions cotiéds, utilizando expresions alxébricas sinxelas e apli-
cando os métodos de resolucion mais axeitados.
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4.8.2

— CA9.1. Concretaronse propiedades ou relacions de situacions sinxelas me-
diante expresions axébricas.

— CA9.2. Simplificdronse expresions axébricas sinxelas utilizando métodos de
desenvolvemento e factorizacion.

— CA9.3. Resolvéronse problemas da vida cotia en que cumpra a formulacion e
aresolucion de ecuacions de primeiro grao.

— CA9.4. Resolvéronse problemas sinxelos utilizando métodos gréficos e as
TIC.

Contidos basicos

BC1. Resolucién de problemas mediante operacions basicas

Recofiecemento e diferenciacion dos tipos de nimeros. Representacion na recta
real.

Utilizacion da xerarquia das operacions.

Interpretacion e utilizacion dos nimeros reais e das operacions en diferentes con-
textos.

Notacion cientifica. Representacion e operacions de suma, resta, multiplicacion e
division.

Proporcionalidade directa e inversa. Regra de tres. Comparacion de magnitudes.
As porcentaxes na economia.

Técnicas de procura de informacion coas tecnoloxias da informacion e da comu-
nicacion.

BC2. Recofiecemento de materiais e instalacions de laboratorio

Normas xerais de traballo no laboratorio.
Normas de seguridade e hixiene no |aboratorio.
Materiais de laboratorio: tipos e utilidade.

Técnicas experimentais. Manexo da instrumentacion do laboratorio na realiza-
cion de actividades practicas.

BC3. Identificacion das formas da materia

Unidades de lonxitude, capacidade e masa no sistema métrico decimal: calculos,
equivaencias e medidas. Uso da notacion cientifica.

Materia: propiedades.

Clasificacion da materia segundo o seu estado de agregacion e composicion.
Estados de agregacion: solido, liquido e gasoso. Temperatura de fusién e de ebu-
licion.

Sistemas materiais homoxéneos e heteroxéneos. Estados de agregacién dos mate-
rials na natureza.

Natureza corpuscular da materia. Cambios de estado e model os cinéticos.

56



BC4. Separacion de mesturas e substancias

Substancias puras e mesturas. identificacion, descricion e diferenciacion.
Substancias puras. €l ementos e compostos. Taboa periddica.

Técnicas basicas de separacion de mesturas no laboratorio. Procesos fisicos e qu-
imicos que intervefien.

Caracteristicas basicas dos materiais relacionados co perfil profesional.

Traballo en equipo: reparticion de tarefas, normas, orde e elaboracién de infor-
mes.

BC5. Recofiecemento da enerxia nos procesos naturais

Manifestacions da enerxia na natureza: fontes de enerxia e procesos en que esta
intervén.

Fontes de enerxia renovable e non renovable: identificacion. Vantaxes e incon-
venientes de cada unha.

A enerxianavidacoti& identificacion de situacions proximas.
Formas de enerxia e a stlatransformacion. Lei de conservacion da enerxia.
Enerxia, calor e temperatura. Unidades mais habituais do Sistema Internacional.

BC6. Localizacion de estruturas anatomicas basicas

Niveis de organizacion da materia viva. Organos, aparellos e sistemas. Relacions
entre eles e as stias funcions.

Fisioloxia do proceso de nutricion: aparellos dixestivo, circulatorio, respiratorio e
excretor.

Fisioloxia do proceso de relacion: sistemas nervioso e endécrino.

Fisioloxia do proceso de reproducion: aparello reprodutor e desenvolvemento
embrionario.

BC7. Diferenciaciéon entre salde e doenza

Sallde e doenza: concepto e diferenciacion.

Tipos de doenzas: infecciosas e non infecciosas; doenzas de transmision sexual.
Causas, prevencion e tratamentos.

M ecanismos encargados da defensa do organismo. Sistema inmunitario.

Hixiene e prevencion de doenzas. Tratamento fronte as doenzas infecciosas. Va
cinas.

Transplantes e doazons.
Salide mental: prevencién de drogodependencias e de trastornos alimentarios.

Habitos de vida saudables relacionados coas doenzas mais frecuentes e con Si-
tuaci dns cotias.
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4.8.3

BCS8. Elaboracion de menus e de dietas

= Alimentos e nutrientes: diferenciacion. Recofiecemento de nutrientes presentes
nos alimentos.

= Alimentacion e salide. Habitos saudabl es rel acionados coa alimentaci on.
= Concepto e elaboracion de dietas. Tipos de dietas. Elaboracion de menus.

= Habitos saudables rel acionados coa alimentacion. Importancia dunha boa alimen-
tacion e do exercicio fisico.

BC9. Resolucion de ecuacions sinxelas
= Progresions aritméticas e xeomeétricas.
= Traducion de situacions dalinguaxe verbal aalxébrica.

= Transformacion de expresions alxébricas. Operacions alxébricas de suma, dife-
renza, multiplicacién e factor comun.

= Desenvolvemento e factorizacion de expresions alxébricas. |dentidades notables.
= Resolucién de ecuacions de primeiro grao cunhaincognita.
= Aplicacion de métodos gréficos de resolucion de problemas.

Orientacions pedagoéxicas

Este modulo contrible a alcanzar as competencias para a aprendizaxe permanente e
contén a formacion para que o alumnado sexa consciente tanto da siia propia persoa
como do medio que o rodea.

Os contidos deste modulo contriblen a afianzar e aplicar habitos saudables en
todos os aspectos da vida cotia

Asi mesmo, utilizan a linguaxe operacional das matematicas na resolucion de
problemas de indole diversa, aplicados a calquera situacion, tanto na vida cotia co-
mo navidalaboral.

A estratexia de aprendizaxe para 0 ensino deste modulo, que integra ciencias
como as mateméticas, a quimica, a bioloxia e a xeoloxia, enfécase aos conceptos
principais e aos principios das ciencias, involucrando o alumnado na resolucion de
problemas sinxelos e na realizacion doutras tarefas significativas, e permitelle traba
Ilar de xeito autbnomo para construir a stia propia aprendizaxe e culminar en resul-
tados reais xerados por e mesmo.

A formacién do modulo contrible a alcanzar os obxectivos j), k), 1), m) e n) do
ciclo formativo e as competencias ), k), I) e m). Ademais, relacionase cos obxecti-
Vos 9), 1), u), v), w), X) ey), e coas competencias q), r), 9), t), U), v) ew), que sein-
cluiran neste médulo profesional de xeito coordinado co resto de médulos profesio-
nais.

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten al canzar
as competencias do modulo han versar sobre:

— Utilizacion dos nimeros e das slias operacions para resolver problemas.
— Recofiecemento das formas da materia.
— Recofiecemento e uso de material de laboratorio basico.
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I dentificacion e localizacion das estruturas anatdbmicas.

Realizacion de exercicios de expresion oral, aplicando as normas basicas de
atencion ao publico.

Importancia da alimentacion para unha vida saudable.

Resolucién de problemas, tanto no ambito cientifico como no cotian.
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4.9 Mdodulo profesional: Ciencias aplicadas Il

Cadigo: MP3010.
Duracion: 162 horas.

4.9.1 Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

RA1. Resolve situaciéns cotias aplicando os métodos de resolucién de ecuaciéns

e de sistemas, valorando a precision, a ssmplicidade e a utilidade da linguaxe al-

xébrica.

— CAL.1 Utilizéronse identidades notabl es nas operaciéns con polinomios.

— CAL1.2. Obtivéronse valores numéricos a partir dunha expresion alxébrica.

— CAL1.3. Resolvéronse ecuacions de primeiro e segundo grao sinxelas de modo
alxébrico e gréfico.

— CALl.4. Resolvéronse problemas cotians e doutras areas de cofiecemento me-
diante ecuacions e sistemas.

— CALS5. Vaorouse a precision, a simplicidade e a utilidade da linguaxe alxé-
brica para representar situacions formuladas navidareal.

— CAL.6. Resolvéronse sistemas de ecuacions sinxel os.
RAZ2. Resolve problemas sinxelos de diversa indole, a través da sta andlise con-
trastada e aplicando as fases do método cientifico.

— CA2.1. Formulédronse hipéteses sinxelas, a partir de observacions directas ou
indirectas compiladas por distintos medios.

— CA2.2. Andizaronse diversas hipoteses e emitiuse una primeira aproximacion
a stia explicacion.

— CA2.3. Planificaronse métodos e procedementos experimentais sinxelos de
diversa indole pararefutar ou non a stia hipétese.

— CA2.4. Traballouse en equipo naformulacion da solucién.

— CAZ2.5. Compilaronse os resultados dos ensaios de verificacion e reflectironse
nun documento de xeito coherente.

— CA2.6. Defendeuse o resultado con argumentacions e probas, e verificacions
ou refutacions das hipoteses emitidas.

RAS. Redliza medidas directas e indirectas de figuras xeométricas presentes en

contextos reais, utilizando os instrumentos, as formulas e as técnicas necesarias.

— CA3.1. Utilizéronse instrumentos apropiados para medir angulos, lonxitudes,
areas e volumes de corpos e de figuras xeométricas, interpretando as escalas
de medida.

— CA3.2. Utiliz&ronse estratexias (semellanzas e descomposicion en figuras
mais sinxelas, etc.) para estimar ou calcular medidas indirectas no mundo fisi-
Co.

— CA3.3. Utilizéronse as formulas para calcular perimetros, areas e volumes, e
asignaronse as unidades correctas.

— CA3.4. Traballouse en equipo na obtencién de medidas.
— CA3.5. Utilizéronse as TIC pararepresentar figuras.
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RAA4. Interpreta gréficas de dias magnitudes cal culando os parametros significa-
tivos destas e relaciondndoo con funcidns matematicas elementais e 0s principais
valores estatisticos.

CAA4.1. Expresouse a ecuacion darecta de diversas formas.

CA4.2. Representouse graficamente a funcion cuadratica aplicando métodos
sinxel os para a slia representacion.

CAA4.3. Representouse graficamente a funcion inversa.
CAA4.4. Representouse graficamente a funcién exponencial.

CA4.5. Extraeuse informacion de graficas que representen os tipos de fun-
cions asociadas a situacions reais.

CAA4.6. Utilizouse o vocabulario adecuado para a descricion de situacions re-
lacionadas co azar e coa estatistica

CAA4.7. Elaboraronse e interpretaronse taboas e gréficos estatisticos.

CA4.8. Andizéaronse caracteristicas da distribucion estatistica obtendo medi-
das de centralizacion e de dispersion.

CA4.9. Aplicaronse as propiedades dos sucesos e a probabilidade.

CA4.10. Resolvéronse problemas cotians mediante célculos de probabilidade
sinxelos.

RAS5. Aplica técnicas fisicas ou quimicas, utilizando o material necesario para a
realizacion de précticas de laboratorio sinxelas, medindo as magnitudes implica-
das.

CAbL.1. Verificouse a disporiibilidade do material basico utilizado nun labora
torio.

CAbL.2. Identificaronse e medironse magnitudes basicas (masa, peso, volume,
densidade, temperatura, etc.).

CAbS.3. Identificaronse tipos de biomol écul as presentes en materiai s organi cos
e inorganicos.

CAb5.4. Describironse a célula e os tecidos animais e vexetais mediante a sta
observacion através de instrumentos Opticos.

CAbL.5. Elaboraronse informes de ensaios onde se inclUa a xustificacion, o
procedemento seguido, os resultados obtidos e as conclusiéns.

CAb5.6. Aplicaronse as normas de traballo no laboratorio.

RA6. Recofiece as reaccions quimicas que se producen nos procesos biol dxicos e
na industria, argumentando a slia importancia na vida cotid e describindo os
cambios gque se producen.

CAB6.1. Identificaronse reaccions quimicas principais da vida cotia, da nature-
zaedaindustria.

CA®6.2. Describironse as manifestacions de reacciéns quimicas.

CA®6.3. Describironse os compofientes principais dunha reacciéon quimica e a
intervencion da enerxianela.

CA®6.4. Recofiecéronse algunhas reacciéns quimicas tipo (combustion, oxida
cion, descomposicion, neutralizacion, sintese, aerobica e anaerdbica).

CAG6.5. Identificaronse os comporientes e 0 proceso de reaccidons quimicas
sinxelas mediante ensaios de |aboratorio.
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CA®6.6. Elaboraronse informes utilizando as TIC sobre as industrias mais sa-
lientables (alimentaria, cosmética e de reciclaxe), describindo de forma sinxe-
la 0s procesos que tefien lugar nelas.

CAG.7. Aplicaronse as normas de seguridade no traballo de laboratorio.

RA7. ldentifica aspectos positivos e negativos do uso da enerxia nuclear, e des-
cribe os efectos da contaminacion xerada na sia aplicacion.

CA7.1. Analizaronse efectos positivos e negativos do uso da enerxia nuclear.
CA7.2. Diferenciaronse os procesos de fusion e de fision nuclear.

CA7.3. Identificaronse alguns problemas sobre verteduras nucleares produto
de catéstrofes naturais ou de mala xestion e mal mantemento das centrais nu-
cleares.

CA7.4. Argumentouse sobre a problematica dos residuos nucl eares.
CA7.5. Traballouse en equipo e utilizaronse as TIC.

RAB8. Identifica os cambios que se producen no planeta Terra argumentando as
sUas causas e tendo en conta as diferenzas entre relevo e paisaxe.

CAB8.1. Identificaronse os axentes xeol 6xicos externos e cal € a sia accion so-
bre o relevo.

CAB8.2. Diferencidronse os tipos de meteorizacion e identificdronse as slas
consecuencias no relevo.

CAB8.3. Analizouse o proceso de erosion, recofiecendo os axentes xeol 6xicos
externos que intervefien e as consecuencias no relevo.

CAB8.4. Describiuse o proceso de transporte discriminando os axentes xeol 6xi-
Cos externos que intervefien e as consecuencias no relevo.

CAB8.5. Analizouse o proceso de sedimentacion discriminando os axentes xeo-
|6xicos externos que intervefien, as situacions e as consecuencias no relevo.

RA9. Categoriza os contaminantes atmosféricos principais identificando as slias
orixes e relacionandoas cos seus efectos.

CA9.1. Recoriecéronse os fendbmenos da contaminacion atmosférica e os prin-
Cipais axentes que a causan.

CA9.2. Investigouse sobre o fendmeno da chuvia écida, as stias consecuencias
inmediatas e futuras, e como seria posible evitala

CA9.3. Describiuse o efecto invernadoiro argumentando as sias causas ou
axentes que contriblen a e, asi como as medidas para a stia reducion.

CA9.4. Describiuse a problemética que ocasiona a perda paulatina da capa de
0Z0No, € as consecuencias para a salde das persoas, 0 equilibrio da hidrosfera
e as poboacions.

RA10. Identifica os contaminantes da auga tendo en conta a relacion entre 0 seu
efecto no ambiente e 0 seu tratamento de depuracion.

CA10.1. Recorieceuse e valorouse 0 papel da auga na existencia e na supervi-

vencia davidano planeta.

CA10.2. Identificouse o efecto nocivo da contaminacion dos acuiferos nas
poboaci6ns de seres vivos.

CA10.3. Identificaronse posibles contaminantes en mostras de auga de distinta
orixe, planificando e realizando ensaios de |aboratorio.
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CA10.4. Anadlizéronse os efectos producidos pola contaminacion da auga e o
uso responsabl e desta.

RA11. Contrible ao equilibrio ambiental, analizando e argumentando as lifias
basicas sobre 0 desenvolvemento sustentable e propondo acciéns para a slia me-
Ilora e a stia conservacion.

CA11.1. Andizaronse as implicacions positivas dun desenvol vemento susten-
table.

CA11.2. Propuxéronse medidas elementais encamifiadas a favorecer o desen-
volvemento sustentable.

CA11.3. Desefaronse estratexias basicas para posibilitar o mantemento do
ambiente.

CA11.4. Traballouse en equipo na identificacion dos obxectivos para a mello-
raambiental.

RA12. Relaciona as forzas que aparecen en situaciéns habituais cos efectos pro-
ducidos tendo en conta a sda contribucion ao movemento ou ao repouso dos ob-
Xectos e as magnitudes postas en xogo.

CA12.1. Discrimindronse movementos cotians en funcién da slla traxectoria e
da stia celeridade.

CA12.2. Relaciondronse entre si a distancia percorrida, a velocidade, o tempo
e aaceleracion, expresandoas en unidades de uso habitual .

CA12.3. Representaronse vectorialmente determinadas magnitudes como a
velocidade e a aceleracion.

CA12.4. Relacionaronse os parametros que definen 0 movemento rectilineo
uniforme utilizando as expresi6ns grafica e matematica.

CA12.5. Redizéaronse calculos sinxelos de velocidades en movementos con
aceleracion constante.

CA12.6. Describiuse a relacion causa e efecto en distintas situacions, para
atopar arelacion entre forzas e movementos.

CA12.7. Aplic&ronse as leis de Newton en situacions da vida cotia

RA13. Identifica os aspectos basicos da producion, o transporte e a utilizacion da
enerxia eléctrica, e os factores que intervefien no seu consumo, describindo os
cambios producidos e as magnitudes e valores caracteristicos.

CA13.1. Identificaronse e manexaronse as magnitudes fisicas basicas para ter
en conta no consumo de electricidade navida cotia

CA13.2. Analizaronse os habitos de consumo e de aforro el éctrico e establecé-
ronse lifias de melloraneles.

CA13.3. Clasificaronse as centrais eléctricas e describiuse a transformacion
enerxéticanelas.

CA13.4. Andizéaronse as vantaxes e as desvantaxes das centrais el éctricas.

CA13.5. Describironse basicamente as etapas da distribucion da enerxia eléc-
trica desde a slia xénese a persoa usuaria.

CA13.6. Traballouse en equipo na compilacion de informacion sobre centrais
el éctricas en Esparia.
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4.9.2

Contidos basicos

BC1. Resoluciéon de ecuacions e de sistemas en situacions cotias

Transformacion de expresions alxébricas. Operacions alxébricas de suma, dife-
renza, produto, cociente e factor coman.

Obtencidn de valores numeéricos en formulas. Regra de Ruffini.

Polinomios: raices e factorizacion. Teoremado resto e teorema do factor.
Resolucion alxébrica e gréfica de ecuacions de primeiro e de segundo grao.
Resolucion de sistemas de ecuacions sinxel os.

Técnicas de resolucion de problemas con ecuacions e sistemas.

Linguaxe axébrica. Precision e simplicidade na traducion de situacionsreais.

BC2. Resolucion de problemas sinxelos

Método cientifico.

Fases do método cientifico: observacion, elaboracion de hipéteses, experimenta-
cion, andlise de resultados, e leis ou teorias.

Aplicacion das fases do método cientifico a situacions sinxelas.

Traballo en equipo: reparticion de tarefas e de responsabilidades, cooperacion,
respecto e orde. Elaboracion de informes.

BC3. Realizacion de medidas en figuras xeométricas

Puntos e rectas.

Rectas secantes e paralel as.

Angulo: medida.

Poligonos: descricion dos seus elementos e clasificacion.
Triangulos. Semellanza; teoremas de Tales e de Pitagoras.

Circunferencia e os seus elementos. Medida e calculo de lonxitudes, areas e vo-
lumes. Asignacion de unidades.

Céculo de medidas indirectas. Semellanzas, descomposicion en figuras mas
simples.

Traballo en equipo: reparticion de tarefas e de responsabilidades, cooperacion e
respecto. Presentacion de resultados.

Uso de aplicacions informaéticas de xeometria dinamica para o estudo e a repre-
sentacion de figuras xeométricas.

BC4. Interpretacion de gréaficos

Interpretacion dun fendmeno descrito mediante un enunciado, unha taboa, unha
gréfica ou unha expresion andlitica.

Funciéns lineais. Ecuaci6n da recta.
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Funcidns cuadréticas. Representacion gréafica.
Representacion grafica da funcion inversa e da funcién exponencial.

Uso de aplicacions informéticas para a representacion, a simulacion e a andlise
da gréfica dunha funcion.

Estatistica. Taboas e gréficos estatisticos. Medidas de centralizacion e dispersion.

Calculo de probabilidades. Propiedades dos sucesos e da probabilidade. Resolu-
cion de problemas.

BC5. Aplicacion de técnicas fisicas ou quimicas

Material basico no laboratorio. Inventario.
Normas de traballo no |aboratorio.

Medida de magnitudes fundamentais: lonxitude, masa, peso, volume, densidade,
temperatura, etc.

Recofiecemento de biomol écul as organicas e inorganicas.

Microscopio Optico e lupa binocular: fundamentos Opticos e manexo; utilizacion
paradescribir acélula, e ostecidos animais e vexetais.

Informes de traballo no |aboratorio: estrutura e formato.

BC6. Recofiecemento de reaccions quimicas cotias

Reaccion quimica. Comporientes e procesos. Ensaios de laboratorio.
Condiciéns de producién das reacciéns quimicas. intervencion de enerxia.
Reaccions quimicas en ambitos da vida cotig, da natureza e na industria.

Reaccidns quimicas bésicas. combustion, oxidacion, descomposicion, neutraliza-
cion, sintese, aerdbica e anaerobica.

Procesos que tefien lugar nas industrias méis salientables (alimentarias, cosméti-
caedereciclaxe).

Normas de seguridade no traballo de laboratorio.

BC7. Identificacién de aspectos relativos & contaminacion nuclear

Orixe da enerxianuclear.
Tipos de procesos para a obtencion e o uso da enerxia nuclear: fusion efision.

Residuos radioactivos provenientes das centrais nucleares. problematica da sia
xestion e do seu tratamento.

Traballo en equipo: reparticion de tarefas e de responsabilidades, normas, orde e
elaboracion de informes.

BCS8. Identificaciébn dos cambios no relevo e na paisaxe da Terra

Axentes xeol 6xicos externos e internos.

Accion dos axentes xeol 0xicos externos. meteorizacion, erosion, transporte e se-
dimentacion.
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| dentificacion dos resultados da accidn dos axentes xeol 6xicos.
Relevo e paisaxe. Factores condicionantes.

BC9. Categorizacion dos contaminantes atmosféricos principais

Concepto.

Chuvia&cida

Efecto invernadoiro.
Destrucién da capa de ozono.

BC10. Identificacién de contaminantes da auga

Auga: factor esencial paraavidano planeta.
Contaminacion da auga: causas e efectos.
Tratamentos de depuracion e potabilizacion de auga.

M étodos de almacenamento da auga proveniente dos desxeamentos, as descargas
fluviaiseachuvia

BC11. Equilibrio ambiental e desenvolvemento sustentable

Concepto e aplicacions do desenvolvemento sustentable.
Factores que inciden sobre a conservacion do ambiente.
Accions que contriblen ao mantemento e namellorado equilibrio ambiental.

BC12. Influencia das forzas sobre o estado de repouso e de movemento dos cor-
pos

Clasificacion dos movementos segundo a stla traxectoria e a stia acel eracion.

Distancia percorrida, velocidade e aceleracion. Unidades do Sistema Internacio-
nal e mais habituais. Calculos en movementos con aceleracion constante.

Magnitudes escalares e vectoriais. distancia percorrida, velocidade e aceleracion.
Movemento rectilineo uniforme: caracteristicas. Interpretacion gréfica.
Forza: resultado dunhainteraccion. Relacién entre forzas e movementos.

Representacion de forzas aplicadas a un solido en situacions habituais. Resultan-
te.

Leis de Newton.

BC13. Producion e utilizacion da enerxia eléctrica

Electricidade e desenvol vemento tecnol 6xico.
Materia e €l ectricidade.

Magnitudes bésicas manexadas no consumo de electricidade: enerxia e potencia.
Aplicaciéns navida cotia: interpretacion do recibo daluz.

Habitos de consumo e aforro de electricidade.
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4.9.3

= Sistemas de producién de enerxia eléctrica: tipos de centrais eléctricas, as slas
vantaxes e as stas desvantaxes.

= Transporte e distribucion da enerxia eléctrica: etapas.

= Traballo en equipo: reparticion de tarefas e de responsabilidades; elaboracion de
informes.

Orientacions pedagoéxicas

Este modulo contrible a alcanzar as competencias para a aprendizaxe permanente e
contén a formacion para que, utilizando os pasos do razoamento cientifico, basica-
mente a observacion e a experimentacion, o alumnado aprenda a interpretar fené-
menos naturais e, do mesmo modo, poida afianzar e aplicar habitos saudables en to-
dos os aspectos da stla vida cotia.

Igualmente, formase para que utilice a linguaxe operacional das mateméticas na
resolucion de problemas de distinta indole, aplicados a calquera situacion, na sta
vida cotid e nastavidalaboral.

A estratexia de aprendizaxe para 0 ensino deste modulo, que integra ciencias
como as matematicas, a fisica e a quimica, a bioloxia e a xeoloxia, enfocarase aos
conceptos principals e aos principios das ciencias, involucrando o alumnado na so-
lucion de problemas e noutras tarefas significativas, e permitiralle traballar de xeito
auténomo para construir a stia propia aprendizaxe e culminar en resultados reais xe-
rados por el mesmo.

A formacién do modulo contrible a alcanzar os obxectivos j), k), 1), m) e n) do
ciclo formativo, e as competencias j), k), I) e m). Ademais, relaciénase cos obxecti-
Vos 9), 1), u), v), w), X) ey), e coas competencias q), r), 9), t), U), v) ew), que sein-
cluiran neste médulo profesional de xeito coordinado co resto de médulos profesio-
nais.

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten al canzar
as competencias do modulo han versar sobre:

— Resolucién de problemas, tanto no ambito cientifico como no cotian.
— Interpretacion de gréficos e curvas.

— Aplicacion, cando proceda, do método cientifico.

— Valoracion do ambiente e dainfluencia dos contaminantes.

— Caracteristicas da enerxia nuclear.

— Aplicacion de procedementos fisicos e quimicos elementais.

— Readlizacion de exercicios de expresion oral.

— Representacion de forzas.
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4.10 Mdbdulo profesional: Comunicacion e
sociedade |

= Cbdigo: MP3011.
Duracion: 206 horas.

4.10.1 Unidade formativa 1: Comunicacion en linguas galega e
castela |

= Codigo: MP3011 13.
Duracion: 88 horas.

4.10.1.1 Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

RA1. Utiliza estratexias comunicativas para interpretar e comunicar informacion
oral en lingua galega e en lingua castela, aplicando os principios da escoita acti-
va, estratexias sinxelas de composicion e as hormas linguisticas basicas.

CA1.1. Analizouse a estrutura de textos orais procedentes dos medios de co-
municacion de actualidade e identificaronse as slias caracteristicas principais.

CA1.2. Aplicaronse as habilidades basicas para realizar unha escoita activa,
identificando o sentido global e os contidos especificos dunha mensaxe oral .

CA1.3. Realizouse un bo uso dos elementos de comunicacion non verbal nas
argumentacions e nas exposicions.

CA1.4. Analizéronse 0s usos € 0s niveis da lingua e as hormas linguisticas na
comprensién e aplicdronse na composicion de mensaxes orais, e revisaronse e
elimindronse os usos discriminatorios, nomeadamente nas relacions de xéne-
ro.

CAL.5. Utilizouse a terminoloxia gramatical axeitada na comprension das ac-
tividades gramaticais propostas e na stia resolucion.

RAZ2. Utiliza estratexias comunicativas para interpretar e comunicar informacion
escrita en lingua galega e en lingua castel, aplicando & composicion auténoma
de textos breves seleccionados, estratexias de lectura comprensiva e de andlise,
sintese e clasificacion, de xeito estruturado e progresivo.

CA2.1. Vaoréaronse e andizaronse as caracteristicas principais dos tipos de
textos en relacion coa slia idoneidade para o traballo que se desexe realizar e
en funcion da stiafinalidade.

CAZ2.2. Utilizéronse diversas ferramentas de procura na comprension dun tex-
to escrito, aplicando estratexias de reinterpretacion de contidos.

CA2.3. Aplicaronse sistematicamente estratexias de lectura comprensiva na
interpretacion dos textos, extraendo conclusions para a stia aplicacion nas ac-
tividades de aprendizaxe e recofiecendo posibles usos discriminatorios desde a
perspectiva de xénero.

CA2.4. Resumiuse o0 contido dun texto escrito, extraendo a idea principal, as
secundarias e 0 propdsito comunicativo, e revisaronse e reformularonse as
conclusions obtidas.

68



CA2.5. Andlizouse a estrutura de textos escritos de utilizacion diaria, recofie-
cendo usos e niveis dalingua, e pautas de elaboracion.

CA2.6. Aplicaronse as principais normas gramaticais e ortogréficas na redac-
cion de textos, de xeito que o texto final resulte claro e preciso.

CAZ2.7. Utilizouse o |éxico especifico dafamilia profesional do titulo.

CAZ2.8. Desenvolvéronse pautas sisteméticas na elaboracion de textos escritos
gue permiten a valoracién das aprendizaxes desenvolvidas e a reformulacién
das necesidades de aprendizaxe para mellorar a comunicacion escrita.

CAZ2.9. Seguironse pautas de presentacion de traballos escritos tendo en conta
o contido, o formato e o publico destinatario, utilizando un vocabulario ade-
cuado ao contexto.

CA2.10. Resolvéronse actividades de comprension e anadlise das estruturas
gramaticals e comprobouse a validez das inferencias realizadas.

RAS. Realiza alectura de textos literarios representativos da literatura castela an-
teriores a0 século XIX, xerando criterios estéticos para a construcion do gusto
persoal.

CA3.1. Contrastaronse as etapas de evolucion da literatura en lingua castela
no periodo considerado e recofiecéronse as obras mais representativas.

CA3.2. Vdorouse a estrutura e 0 uso da linguaxe na lectura persoal dunha
obra literaria adecuada ao nivel, situandoa no seu contexto e utilizando ins-
trumentos protocolizados de recollida de informacion.

CA3.3. Expresaronse opinions persoais razoadas sobre os aspectos mais e
menos apreciados dunha obra e sobre a implicacion entre o seu contido e as
propias experiencias vitais.

CA3.4. Aplicaronse estratexias para a comprension de textos literarios, tendo
en conta os temas e 0s motivos basicos.

CA3.5. Presentouse informacién sobre periodos, autores/as e obras da literatu-
raen lingua castela a partir de textos literarios.

RAA4. Realiza a lectura de textos literarios representativos da literatura en lingua
galega anteriores ap século XX, xerando criterios estéticos para a construcion do
gusto persoal.

CAA4.1. Contrastaronse as etapas de evolucion da literatura en lingua galega no
periodo considerado e recofiecéronse as obras méis representativas.

CA4.2. Vdorouse a estrutura e 0 uso da linguaxe na lectura persoal dunha
obra literaria adecuada ao nivel, situdndoa no seu contexto e utilizando ins-
trumentos protocolizados de recollida de informacion.

CA4.3. Expresaronse opinions persoais razoadas sobre os aspectos mais e
menos apreciados dunha obra e sobre a implicacion entre 0 seu contido e as
propias experiencias vitais.

CA4.4. Aplicaronse estratexias para a comprension de textos literarios, tendo
en conta 0s temas e 0s motivos basicos.

CAA4.5. Presentouse informacién sobre periodos, autores/as e obras da literatu-
raen lingua galega a partir de textos literarios.

RADB. Corfiece a formacion da lingua galega e da lingua castela e as distintas eta-
pas da sla historia socia ata o seculo XX, asi como os fenébmenos de contacto
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de linguas, sendo consciente da necesidade de normalizar a lingua galega no

marco do plurilinglismo.

— CAS5.1. Analizéronse as caracteristicas de formacion da lingua galega e da lin-
gua castela.

— CAbL.2. Identificaronse as causas e consecuencias dos feitos mais relevantes
da historia social dalingua galega e dalingua castela anterior ao século X X.

— CAbL.3. Andizaronse os fendmenos de contacto de linguas, atendendo a situa
cions de bilinglismo, diglosia, interferencias e o conflito linguistico.

— CAbL.4. Vaorouse a necesidade de normalizar a lingua galega no marco do
plurilingtismo, rexeitando os prexuizos linguisticos.

4.10.1.2 Contidos basicos

BC1. Utilizacién de estratexias de comunicacion oral en lingua galega e en lingua
castela

Textosoras.
Aplicacion de escoita activa na comprension de textos orais.
Pautas para evitar a disrupcién en situacions de comunicacion oral.

Intercambio comunicativo: elementos extralinglisticos da comunicacion oral;
usos orais informais e formais da lingua; adecuacién ao contexto comunicativo.

Aplicacion das normas linguisticas na comunicacion oral. Organizacion da frase:
estruturas gramaticais basicas en lingua galega e en lingua castela.

Composicions orais. exposicions orais sinxelas sobre feitos da actualidade; pre-
sentacions orais sinxelas; uso de medios de apoio (medios audiovisuaise TIC).

BC2. Utilizacion de estratexias de comunicacion escrita en lingua galega e en lin-
gua castela

Tipos de textos. Caracteristicas de textos de propios da vida cotia e profesional.
Estratexias de lectura: e ementos textuais.

Pautas para a utilizacion de dicionarios diversos.

Estratexias béasicas no proceso de composicion escrita.

Presentacion de textos escritos en distintos soportes. Aplicacion das normas gra-
maticais e ortograficas en lingua castela e en lingua galega.

Textos escritos. Principais conectores textuais en lingua castela e en lingua gale-
ga. Aspectos basi cos das formas verbais nos textos, con especia atencion as peri-
frases verbais, a concordancia e a coherencia temporal e modal. Funciéns subs-
tantiva, adxectiva e adverbia do verbo. Sintaxe (enunciado, frase e oracion; su-
xeito e predicado; complemento directo, indirecto, de réxime, circunstancial,
axente e atributo). Estruturas subordinadas (substantivas, adxectivas e adver-
biais).

L éxico especifico dafamilia profesional do titulo.
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BC3. Lectura de textos literarios en lingua castela anteriores ao século XIX

Pautas para a lectura de fragmentos literarios.
Instrumentos para a recollida de informacién dalectura dunha obra literaria.

Caracteristicas estilisticas e tematicas da literatura en lingua castela a partir da
|dade Media e atao século XVIII.

Narrativa: temas e estilos recorrentes segundo a épocalliteraria.
Poesia: temas e estilos recorrentes segundo a época literaria. Interpretacion.
Teatro: temas e estilos segundo a época literaria.

BC4. Lectura de textos literarios en lingua galega anteriores ao século XX

Pautas para alectura de fragmentos literarios.
Instrumentos para a recollida de informacién dalectura dunha obra literaria.

Caracteristicas estilisticas e teméticas da literatura en lingua galega desde a |dade
Media e ata o século XIX.

A literaturamedieval.
A literatura dos Sécul os Escuros.
A literaturado século X1X: etapas e obras mais significativas.

BC5. Coflecemento da formacion da lingua galega e da lingua castela e das distin-
tas etapas da sUa historia social ata o século XIX, asi como os fenédmenos de con-
tacto de linguas.

A formacion dalingua galega e da lingua castela

Caracteristicas das etapas da historia social da lingua galega e da lingua castela
ata o século XIX.

Andlise dos fendbmenos de contacto de linguas (bilingtismo, diglosia, conflito
linglistico e interferencias).

Adopcidn de actitudes positivas cara & normalizacion da lingua galega e cofiece-
mento do proceso.

Valoracion do plurilingliismo como expresion da riqueza cultural da humanida-
de.

Critica dos prexuizos linguisticos.

4.10.2 Unidade formativa 2: Comunicacion en lingua inglesal

Cadigo: MP3011 23.
Duracion: 59 horas.

4.10.2.1 Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

RAL1. Utiliza estratexias para interpretar e comunicar informacion oral en lingua
inglesa, elaborando presentaciéns orais de pouca extension, ben estruturadas, re-
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lativas a situacions habituais de comunicacion cotia e frecuente de ambito perso-

al ’

publico ou profesional.

CAL.1. Aplic&ronse as estratexias de escoita activa para a comprension preci-
sa das mensaxes recibidas.

CA1.2. |dentificouse a intencidn comunicativa basica de mensaxes directas ou
recibidas mediante formatos e ectronicos, valorando as situacions de comuni-
cacion e as stias implicacions no uso do vocabul ario empregado.

CA1.3. Identificouse o sentido global do texto oral que presenta ainformacion
de xeito secuenciado e progresivo en situacions habituais frecuentes e de con-
tido predicible.

CA1.4. Identificaronse trazos fonéticos e de entoacion comun e evidente que
axuden a entender o sentido xeral da mensaxe.

CA1.5. Realizéronse presentacions orais breves de textos descritivos, narrati-
VoS e instrutivos dos ambitos persoal, publico ou profesional, de acordo cun
guién sinxelo, aplicando a estrutura de cada tipo de texto e utilizando, de ser o
caso, medios informéticos.

CA1.6. Utilizaronse estruturas gramaticais basi cas adaptadas a contextos dife-
rentes (formal, non formal e situacions profesionais), e un repertorio esencial
e restrinxido de expresions, frases e palabras de situacions habituais frecuen-
tes e de contido altamente predicible segundo o propdsito comunicativo do
texto.

CA1.7. Expresouse con certa claridade, usando unha entoacion e unha pro-
nuncia comprensible, aceptandose as pausas e as dubidas frecuentes.

CA1.8. Amosouse unha actitude reflexiva acerca da informacion que supofia
calqueratipo de discriminacion.

CA1.9. Identificaronse as hormas de relacions sociais basi cas e estandarizadas
dos paises onde se fale alingua estranxeira.

CA1.10. ldentificaronse os costumes ou as actividades cotias da comunidade
onde sefale alingua estranxeira.

RA2. Participa en conversas en lingua inglesa utilizando unha linguaxe sinxela e
clara en situacions habituais frecuentes dos ambitos persoa ou profesional, acti-
vando estratexias de comunicacion basi cas.

CAZ2.1. Dialogouse, de xeito dirixido e seguindo un guién ben estruturado,
utilizando un repertorio memorizado de modelos de oracions e conversas bre-
ves e basicas, sobre situacions habituais frecuentes e de contido atamente
predicible.

CA2.2. Mantivose a interaccion utilizando estratexias de comunicacion sinxe-
las para amosar o interese e a comprension.

CAZ2.3. Utilizaronse estratexias basicas de compensacion para suplir carencias
na lingua estranxeira, como a observacion da persoa interlocutora e a procura
da stia axuda para facilitar a bidirecionalidade da comunicacion.

CA2.4. Utilizaronse estruturas gramaticais basicas e un repertorio esencia e
restrinxido de expresions, frases, palabras e marcadores de discurso lineais,
segundo o propdsito comunicativo do texto.

CA2.5. Expresouse con certa claridade, utilizando unha entoacion e unha pro-
nuncia comprensibles, aceptandose as pausas e as dubidas frecuentes, nun re-
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xistro formal ou neutro e sempre que as condicions acusticas sexan boas e a
mensaxe non estea distorsionada.

RAS. Elabora textos escritos breves e sinxelos en lingua inglesa, en situacions de
comunicacions habituais e frecuentes dos ambitos persoal, publico ou profesio-
nal, desenvolvendo estratexias estruturadas de composicion, e aplica estratexias
de lectura comprensiva.

— CA3.1. Leuse o texto de xeito comprensivo, recofiecendo 0s seus trazos béasi-
Cos, 0 seu contido global, e analizouse a stia intencién e 0 seu contexto.

— CAZ3.2. Identificaronse as ideas fundamentais e a intencidon comunicativa basi-
cado texto.

— CA3.3. Identificdronse estruturas gramaticais basicas e un repertorio limitado
de expresions, frases, palabras e marcadores de discurso lineais, en situacions
habituais frecuentes, de contido moi predicible.

— CA3.4. Completéronse e reorgani zaronse frases e oracions, atendendo ao pro-
pOsito comunicativo e a normas gramaticais bésicas.

— CA3.5. Elaboraronse textos breves e adecuados a un proposito comunicativo,
seguindo model os estruturados.

— CA3.6. Utilizouse o Iéxico esencial axeitado para situaciéns frecuentes e para
0 contexto dos ambitos persoal ou profesional.

— CA3.7. Amosouse interese pola boa presentacion dos textos escritos, respec-
tando as normas gramaticais, ortogréficas e tipogréficas, e seguindo sinxelas
pautas de revision.

— CA3.8. Utilizéronse dicionarios impresos e en lifia e correctores ortograficos
dos procesadores na composi cién dos textos.

— CA3.9. Amosouse unha actitude reflexiva acerca da informacion que supofia
calqueratipo de discriminacion.

4.10.2.2 Contidos basicos

BC1. Comprension e producion de textos orais basicos en lingua inglesa

Ideas principais en chamadas, mensaxes, ordes e indicacions moi claras.

Descricion xeral de persoas, lugares e obxectos dos ambitos profesional e publi-
co.

Narracion e explicacion sobre situacidns habituais e frecuentes do presente, do
pasado e do futuro.

Leéxico, expresions e frases sinxelas frecuentes para se desenvolver en transac-
Cions e xestions cotias dos ambitos persoa ou profesional.

Recursos gramaticais. Tempos e formas verbais en presente e pasado; verbos
principais, modais e auxiliares. Funcions comunicativas asociadas a situacions
habituais e frecuentes. Elementos linguisticos fundamentais. Marcadores do dis-
curso parainiciar, ordenar e finalizar.

Pronuncia de fonemas ou grupos fénicos de caracter basico que presenten maior
dificultade.

Uso de rexistros axeitados nas relacions sociais.
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4.10.3

Estratexias fundamentais de comprension e escoita activa.
Formatos electrénicos méis usuais.

BC2. Participacion en conversas en lingua inglesa

Estratexias de comprension e escoita activa para iniciar, manter e rematar a inte-
raccion.

Elaboracion de mensaxes e textos sinxel os en lingua inglesa.

Comprension da informacion global e daidea principal de textos basicos cotians,
dos ambitos persoal, publico ou profesional.

Léxico frecuente para se desenvolver en transaccions e xestions cotias e sinxelas
dos ambitos persoal, publico ou profesional.

Composicion de textos escritos moi breves, sinxelos e ben estruturados.

BC3. Interpretacion e elaboracién de mensaxes sinxelas escritas en lingua inglesa

Elementos lingUisticos fundamentais atendendo aos tipos de textos, aos contextos
e aos propdsitos comunicativos tendo en conta un enfoque centrado no uso da
lingua e na stia dimension social.

Propiedades basicas do texto.

Estratexias e técnicas de compresion de lectura.

Estratexias de planificacion e de correccion escrita.

Estratexias de expresion e de interaccién escrita.

Usos sociais da lingua: informacion xeral, opinion e valoracion.

Funciéns comunicativas mais habituais dos ambitos persoal, publico ou profe-
sional en medios escritos.

Coherencia espazo-tempora e cohesion a través do uso de recursos sinxelos para
iniciar, desenvolver ou rematar un texto escrito.

Contidos |éxico-semanticos sinxelos e béasicos da lingua inglesa.

Tempos e formas verbais. Relacions temporais. anterioridade, posterioridade e
simultaneidade.

Estruturas gramaticais basicas.
A oracion simple e a oracion composta con and/or/but.
Dicionarios impresos e en lifia, e correctores ortograficos.

Unidade formativa 3: Sociedade |

Codigo: MP3011_33.
Duracion: 59 horas.
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4.10.3.1 Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

RA1. Vaora a evolucion histérica das sociedades prehistéricas e da Idade Anti-
ga, asi como as slias relacions coas paisaxes haturais, analizando os factores e 0s
elementos implicados, e desenvolvendo actitudes e valores de aprecio do patri-
monio natural e artistico.

CA1.1. Describironse mediante a andlise de fontes gréficas as principais ca
racteristicas dunha paisaxe natural, e recofiecéronse esas caracteristicas no
contorno mais préximo.

CA1.2. Explicaronse alocalizacion, o desprazamento e a adaptacion ao medio
dos grupos humanos do periodo da hominizacién, ata 0 dominio técnico dos
metais por parte das principais culturas que o exemplifican.

CA1.3. Relacionaronse as caracteristicas dos fitos artisticos méais significati-
vos do periodo prehistérico coa organizacion social e co corpo de crenzas, e
valoraronse as stas diferenzas coas sociedades actuais.

CA1.4. Vaorouse a persistencia destas sociedades nas actuais, en especial no
territorio galego e peninsular, identificando e comparando as slas principais
caracteristicas.

CA1.5. Discriminaronse as principais caracteristicas que require a anaise das
obras arquitectonicas e escultéricas mediante exemplos arquetipicos, diferen-
ciando estilos candnicos.

CA1.6. Xulgouse o impacto das primeiras sociedades humanas na paisaxe na-
tural, analizando as caracteristicas das cidades antigas e a slla evolucién na ac-
tualidade no territorio galego e peninsular.

CA1.7. Analizouse a persistencia en Galicia, na Peninsula Ibérica e nos terri-
torios extrapeninsulares espafiois das sociedades prehistéricas e da Idade An-
tiga.

CA1.8. Elaboréronse instrumentos sinxelos de recollida de informacion me-
diante estratexias de composicion protocolizadas, utilizando tecnoloxias dain-
formacion e da comunicacion.

CA1.9. Desenvolvéronse comportamentos acordes co desenvolvemento do
propio esforzo e o traballo colaborativo.

RA2. Vaora a construcion do espazo europeo ata as primeiras transformacions
industriais das sociedades agrarias, analizando as slas caracteristicas principais,
asi como a sUia persistencia na sociedade actual e no contorno inmediato.

CA2.1. Andlizouse a transformacion do mundo antigo no medieval, recorie-
cendo a evolucion do espazo europeo, as slas relacions co espazo extraeuro-
peo e as caracteristicas mais significativas das sociedades medievais en Gali-
ciae en Espafia.

CA2.2. Vdoréronse as caracteristicas das paisaxes agrarias medievais e a slia
persistencia nas sociedades actuais galega e espafiola, identificando os seus
elementos principais.

CA2.3. Vaoraronse as consecuencias da construcion dos imperios coloniais
en Ameérica nas culturas autoctonas e nas europeas.

CA2.4. Analizouse o modelo politico e social da monarquia absoluta durante a
Idade Moderna nas principais potencias europeas, asi como as stlas peculiari-
dades en Galicia e en Espania.
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— CA2.5. Vaoraronse os indicadores demograficos béasicos das transformacions
na poboaci0n europea, espafnola e galega durante o periodo analizado.

— CA2.6. Describironse as principais caracteristicas da andlise das obras pictori-
cas a través do estudo de exemplos arquetipicos das escolas e dos estilos que
se suceden en Europa, en Espaia e en Galicia desde o Renacemento ata a
irrupcion das vangardas historicas.

— CA2.7. Analizouse a evolucion do sector ou dos sectores produtivos propios
do perfil do titulo, analizando as slas transformaciéns e os principais fitos de
evolucion nos seus sistemas organi zativos e tecnol Oxicos.

— CAZ2.8. Elaboréaronse instrumentos sinxelos de recollida de informacién me-
diante estratexias de composicion protocolizadas, utilizando as tecnoloxias da
informacidn e da comunicacion.

— CA2.9. Desenvolvéronse comportamentos acordes co desenvolvemento do
propio esforzo e o traballo en equipo.

4.10.3.2 Contidos basicos

BC1. Valoracién das sociedades prehistoricas e antigas e a sta relacién co medio
natural

Paisaxes naturais. aspectos xerais elocais.
Sociedades prehistoricas.

Nacemento das cidades: hébitat urbano e a stia evolucion; graficos de representa
cion urbana; sociedades urbanas antigas; cultura grega (extension, trazos, fitos
principais e caracteristicas esenciais da arte grega); cultura romana (caracteristi-
cas esenciais da arte romana); sociedades prehistoricas e antigas no territorio ga
lego e peninsular.

Tratamento e elaboracion de informacion para as actividades educativas. recur-
sos bésicos (guidns, esquemas, resumos, etc); ferramentas sinxelas de localiza-
cion cronol Oxica; vocabulario seleccionado e especifico.

BC2. Valoracién da creacién do espazo europeo na Idade Media e na Idade Mo-
derna

Europa medieval: persistencia de usos e costumes (espazo agrario e as suas ca-
racteristicas); contacto con outras culturas.

Europa das monarquias absolutas. grandes monarquias europeas (localizacion e
evolucion sobre 0 mapa no contexto europeo); monarquia absoluta en Espafia;
evolucion do sector produtivo durante o periodo.

Colonizacion de América.
Galiciana épocamedieval e moderna.

Estudo da poboacion.: evolucion demogréfica do espazo europeo; comentario de
graficas de poboacion (pautas e instrumentos béasi cos).

Evolucién da arte europea, espafiola e galega das épocas medieval e moderna.
Pautas basicas para 0 comentario de obras pictoricas.
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= Tratamento e elaboracion de informacion para as actividades educativas: recur-
sos bésicos (resumos, fichas teméticas, biografias, follas de calculo ou similares,
etc); vocabulario especifico.

4.10.4 Orientacions pedagoéxicas

Este modulo contrible a alcanzar as competencias para a aprendizaxe permanente e
contén a formacion para que o alumnado sexa quen de recofiecer as caracteristicas
basi cas dos fendmenos rel acionados coa actividade humana e mellorar as slias habi-
lidades comunicativas.

A estratexia de aprendizaxe para o ensino deste modulo, que integra cofiecemen-
tos bésicos relativos a ciencias sociais, lingua galega e literatura, lingua castela e li-
teratura, e lingua inglesa, estara enfocada ao uso de ferramentas basicas da anadise
textual, a elaboracion de informacion estruturada oral e escrita, alocalizacion espa-
zo-temporal dos fendmenos sociais e culturais, ao respecto pola diversidade de
crenzas e &s pautas de relacion cotia en distintas sociedades e grupos humanos, in-
volucrando o alumnado en tarefas significativas que lle permitan traballar de xeito
auténomo e en equipo.

Para facilitar a organizacion dos contidos, este modulo dividese en tres unidades
formativas. Comunicacion en linguas galega e casteld I, Comunicacion en lingua
inglesal, e Sociedade .

A lingua galega e literatura, e alingua castela e literatura abordanse desde un en-
fogue comunicativo que xustifica 0 seu tratamento integrado nunha Unica unidade
formativa. En calquera caso, de acordo coa lexislacion vixente, no proceso de ensi-
no e aprendizaxe débense usar ambas as linguas nas destrezas de comprension e de
producion para que o alumnado finalice esta formacion sendo competente nas duas.

A formacion do modul o relacionase cos obxectivos xerais n), i), 0), p), q) er) do
ciclo formativo, e coas competencias profesionais, persoais e sociais m), n), i), 0) e
p). Ademais, relacionase cos obxectivos 9), t), u), v), w), X) ey), e coas competen-
ciasq), 1), 9), t), u), v) e w), que se incluiran neste modulo profesional de xeito co-
ordinado co resto de modul os profesionais.

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten al canzar
os obxectivos do modulo estaran orientadas a:

— Concrecion dun plan personaizado de formacién gue tefia como obxectivo
lograr a integracion do alumnado nas situacions de aprendizaxe propostas,
mediante a aplicacion de estratexias motivadoras.

— Potenciacion da autonomia na execucion das actividades e na xestion do seu
tempo de aprendizaxe, no ambito das competencias e dos contidos do ambito
sociolinguistico.

— Readlizacion de dinamicas sobre o desenvolvemento de habilidades sociais que
favorezan o asentamento de habitos de disciplina e de traballo individual e en
equi po.

— Uso de estratexias, recursos e fontes de informacion ao seu acance, fomen-
tando o uso das TIC, que contriblan & reflexion sobre a valoracion da infor-
maci dn necesaria para construir explicacions estruturadas da realidade.

— Uso de métodos globalizadores (proxectos, centros de interese, etc.) que per-
mitan a integracion do alumnado nas actividades de aprendizaxe, concretado
nunha metodol oxia de traballo que os relacione coa actualidade.
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Programacion de actividades que se relacionen, sempre que sexa posible, con
capacidades que se deriven do perfil profesional.

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os
obxectivos do médulo en relacion coa aprendizaxe das linguas estan relacionadas

con:

Uso da lingua nainterpretacion e na elaboracion de mensaxes sinxelas orais e
escritas, mediante 0 seu uso en distintos tipos de situaciéns comunicativas e
textuais do contorno do alumnado.

Uso dun vocabulario adecuado as situacions do seu contorno, que orientara a
concrecion dos contidos, das actividades e dos exemplos utilizados no médu-
lo.

Seleccion e execucion de estratexias didéacticas que faciliten a autoaprendiza
Xe e que incorporen o uso da lingua en situacions de comunicacion o mais re-
ais posible, utilizando as posibilidades das tecnoloxia da informacion e da
comunicacion (correo electronico, SMS, internet, redes sociais, etc.).

Uso das técnicas de comunicacion para potenciar o traballo en equipo que
permita a integracion do alumnado nas actividades educativas con garantia de
éxito.

Apreciacion da variedade cultural e de costumes presentes no contorno do
alumnado, en relacion coas necesidades derivadas do uso dalingua con distin-
tos falantes.

Desenvolvemento de hébitos de lectura que permitan a satisfaccion coa pro-
ducion literaria, mediante o uso de textos seleccionados acordes as slas nece-
sidades e caracteristicas.

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os
obxectivos do modulo en relacion coas ciencias sociais estan rel acionadas con:

Integracion motivadora de saberes que lle permitan ao adumnado anaizar e
valorar adiversidade das sociedades humanas.

Utilizacion de recursos e fontes de informacion ao seu alcance para organizar
ainformacion que extraia, para favorecer a slia integracion no traballo educa-
tivo.

Recofiecemento da pegada do pasado na vida diaria mediante a apreciacion da
diversidade dos grupos humanos e o0s seus logros ao longo do tempo.

Valoracion dos problemas do contorno do alumnado a partir da andlise dain-
formacion dispofiible e da formulacion de explicacions xustificadas e a refle-
Xion sobre a slla actuacion ante estas, en situacions de aprendizaxe pautadas.

Potenciacion das capacidades de observacion e criterios para a satisfaccion
coas expresions artisticas mediante a andlise pautada de produciéns artisticas
arquetipicas, apreciando 0s seus val ores estéticos e tematicos.
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4.11 Mdbdulo profesional: Comunicacion e
sociedade Il

= Cbdigo: MP3012.
Duracion: 135 horas.

4.11.1 Unidade formativa 1: Comunicacion en linguas galega e
castela Il

= Codigo: MP3012_13.
Duracion: 67 horas.

4.11.1.1 Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

RA1. Utiliza estratexias comunicativas para interpretar e comunicar informacion
oral en lingua galega e en lingua castela, no ambito laboral e noutros contextos,
aplicando os principios da escoita activa, estratexias razoadas de composicion e
as normas linguiisticas correctas en cada caso.

CA1.1. Aplicaronse as técnicas da escoita activa na anadlise de mensaxes orais
procedentes de diversas fontes.

CA1.2. Recofieceuse a intencion comunicativa e a estrutura e cohesion da co-
municacion oral, valorando posibles respostas.

CA1.3. Realizouse un uso correcto dos elementos de comunicacion non verbal
nas argumentaci dns e nas exposicions.

CA1.4. Aplicéronse as técnicas de organizacion de reunions e de participacion
nelas.

CA1.5. Analizéronse 0s usos € 0s niveis da lingua e as hormas linguisticas na
comprension e aplicdronse na composicion de mensaxes orais, vaorando e
eliminando os usos discriminatorios.

CA1.6. Utilizouse a terminoloxia gramatical correcta na comprension das ac-
tividades gramaticais propostas e na stia resolucion.

RA2. Utiliza estratexias comunicativas para comunicar informacion escrita en
lingua galega e en lingua casteld, no &mbito laboral e noutros contextos, aplican-
do a composicion auténoma de textos de progresiva complexidade estratexias de
andlise, sintese e clasificacion, de xeito estruturado.

CA2.1. Vaoréaronse e andizéronse as caracteristicas principais dos tipos de
textos en relacion coa stia adecuacion para o traballo que se desexe redizar e
en funcién da stia finalidade.

CAZ2.2. Utilizéronse diversas técnicas de procura na comprension dun texto
escrito, aplicando estratexias de reinterpretacion de contidos.

CA2.3. Aplicaronse sistematicamente estratexias de lectura comprensiva na
interpretaci dn dos textos, recofiecendo posibles usos discriminatorios.

CA2.4. Resumiuse o contido dun texto escrito, extraendo a idea principal, as
secundarias e 0 propdsito comunicativo, revisando e reformulando as conclu-
sions obtidas.
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— CA2.5. Analizouse a estrutura de diversos textos escritos de uso académico ou
profesional, recofiecendo 0s usos e os nivels da lingua, e pautas de elabora
cion.

— CA2.6. Aplicaronse as principais normas gramaticais e ortograficas na redac-
cion de textos, de xeito que o texto final resulte claro, preciso e adecuado ao
formato e ao contexto comunicativo.

— CA2.7. Utilizouse o | éxico especifico dafamilia profesional do titulo.

— CA2.8. Desenvolvéronse pautas sistematizadas na preparacion de textos escri-
tos que permiten mellorar a comunicacion escrita.

— CAZ2.9. Seguironse pautas de presentacion de traballos escritos tendo en conta
0 contido, o formato e o publico destinatario, utilizando un vocabulario co-
rrecto segundo as normas linguisticas e a finaidade.

— CA2.10. Resolvéronse actividades de comprension e andlise das estruturas
gramaticais, comprobando a precision e avalidez das inferencias realizadas.

RA3. Interpreta textos literarios representativos da literatura en lingua castela
desde o século X1 X ata a actualidade, recofiecendo aintencion do autor ou da au-
tora e relacionandoos co seu contexto histérico, sociocultural e literario.

— CA3.1. Describironse os movementos literarios en lingua castela no periodo
considerado, recofiecendo as obras mais representativas.

— CA3.2. Vaorouse a estrutura e o uso da linguaxe na lectura persoal de obras
adecuadas ao nivel, situdndoa no seu contexto e utilizando instrumentos pau-
tados.

— CA3.3. Expresaronse opinions persoais fundamentadas sobre os aspectos
apreciados en obras literarias.

— CA3.4. Aplicaronse estratexias de andlise de textos literarios, recofiecendo os
temas e 0os motivos, os elementos simbdlicos e a funcionalidade dos recursos
estilisticos mais significativos.

— CA3.5. Informouse sobre un autor ou unha autora, un periodo ou unha obra da
literatura en lingua casteld, recollendo de forma analitica a informacion co-
rrespondente.

RAA4. Interpreta textos literarios representativos da literatura en lingua galega
desde comezos do século XX ata a actualidade, recofiecendo a intencién da auto-
ra ou do autor e relacionandoos co seu contexto historico, sociocultural e litera-
rio.

— CAA4.1. Describironse os movementos literarios en lingua galega no periodo
considerado, recofiecendo as obras méis representativas.

— CAA4.2. Vaorouse a estrutura e 0 uso da linguaxe na lectura persoa de obras
adecuadas ao nivel, situdndoa no seu contexto e utilizando instrumentos pau-
tados.

— CA4.3. Expresaronse opinions persoais fundamentadas sobre os aspectos
apreciados en obras literarias.

— CAA4.4. Aplicaronse estratexias de andlise de textos literarios, recofiecendo os
temas e os motivos, os elementos simbadlicos e a funcionalidade dos recursos
estilisticos mais significativos.
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— CAA4.5. Informouse sobre un autor ou unha autora, un periodo ou unha obra da
literatura en lingua galega, recollendo de forma analitica a informacion co-
rrespondente.

= RADB. Cofiece e valora a situacion sociolinguistica das distintas linguas do Estado

espanol e as principais caracteristicas das variedades xeogréficas da lingua gale-
gaedalingua castelg, asi como as distintas etapas, desde comezos do século XX,
da historia social dalingua galega e da lingua casteld, valorando afuncion do es-
tandar, a necesidade de normalizar a lingua galega e rexeitando os prexuizos lin-
guisticos.

— CAAL.1. Identificouse a situacion sociolinguistica das distintas linguas do Es-
tado espafiol, valorando a diversidade linglistica como un elemento de enri-
guecemento cultural e outorgandolle a todas as linguas 0 mesmo valor e a
mesma funcién comunicativa.

— CAbL.2. Recofiécese a variedade interna das linguas castelda e galega como
simbolo da riqueza do noso patrimonio linguistico.

— CABL.3. Identificaronse as causas e consecuencias dos feitos mais relevantes
da historia socia da lingua galega e da lingua castela desde comezos do sécu-
lo XX.

— CAbL.4. Vaorouse afuncion do estandar de calquera lingua, asi como a nece-
sidade de normalizar a lingua galega no marco do plurilingliismo, rexeitando
0S prexuizos linguisticos.

4.11.1.2 Contidos basicos

BC1. Utilizaciéon de estratexias de comunicacion oral en lingua galega e en lingua
castela

Textos orais.
Técnicas de escoita activa na comprension de textos orais.

Exposicion de ideas e argumentos: organizacion e preparacion dos contidos (ila-
cion, sucesion e coherencia); estrutura.

Aplicacion das normas linguisticas na comunicacion oral: organizacion da frase
(estruturas gramaticais basicas en lingua galega e en lingua casteld); coherencia
semantica.

Uso de recursos audiovisuais.

Técnicas de organizacion de reunions e de participacion nelas.

BC2. Uso de estratexias de comunicacion escrita en lingua galega e en lingua cas-
tela

Traballos, informes, ensaios e outros textos académicos, cientificos e profesio-
nais.

= Aspectos linguisticos para ter en conta: rexistros comunicativos da lingua e fac-

tores que condicionan o0 seu uso; variacions das formas deicticas en relacidn coa
situacion; estilo directo e indirecto.

Estratexias de | ectura con textos académicos.
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= Presentacion de textos escritos.

= Comprension e producion de textos escritos. conectores textuais (causa, conse-
cuencia, condicion e hipotese); formas verbais nos textos (perifrases verbais;
concordancia e coherencia temporal e modal); sintaxe (complementos; frases
compostas);estratexias paramellorar o interese da persoa receptora.

= Léxico especifico dafamilia profesional do titulo.

BC3. Interpretacion de textos literarios en lingua castela desde o século XIX

= |nstrumentos para a recollida de informacion da lectura dunha obra literaria do
periodo estudado.

= A literatura en lingua castel & nos seus xéneros.
= Evolucion daliteratura en lingua castel& desde o século XIX ata a actualidade.

= Expresion de opinions fundamentadas sobre textos e obras literarias en lingua
castela

BC4. Interpretacion de textos literarios en lingua galega desde comezos do século
XX

= Instrumentos para a recollida de informacion da lectura dunha obra literaria.
= A literatura en lingua gal ega nos seus xéneros.

= Evolucion da literatura en lingua galega desde comezos do século XX ata a ac-
tualidade.

= Expresion de opinions fundamentadas sobre textos e obras literarias en lingua ga-
lega.

BC5. Coifiecemento e respecto pola diversidade linguistica, a historia social da lin-
gua galega e da lingua castela desde comezos do século XX e valoracién do es-
tandar e da necesidade de normalizar a lingua galega.

= A situacion sociolinglistica das linguas do Estado espafiol.
= A variedade interna dalingua castel4 e da lingua gal ega.

= Caracteristicas das etapas da historia social da lingua galega e da lingua castela
desde comezos do século X X.

= Funcidns e vaor dalingua estandar.

= Adopcion de actitudes positivas cara a normalizacion da lingua galega e cofiece-
mento do proceso.

= Recofiecemento e rexeitamento dos prexuizos linguisticos, valorando o plurilin-
guiismo como expresion da riqueza cultural da humanidade.

4.11.2 Unidade formativa 2: Comunicacion en lingua inglesa ll
= Codigo: MP3012_23.
= Duracion: 34 horas.
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4.11.2.1 Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

RA1. Utiliza estratexias para interpretar e comunicar informacion oral en lingua
inglesa, aplicando os principios da escoita activa e elaborando presentacions
orais de pouca extension, claras e estruturadas, relativas a temas e aspectos con-
cretos, frecuentes e cotians dos ambitos persoal, publico e profesional.

CA1.1. Aplicaronse sistematicamente as estratexias de escoita activa para a
comprension global e especifica das mensaxes recibidas, sen necesidade de
entender todos os seus e ementos.

CA1.2. Identificouse a intencion comunicativa de mensaxes directas ou em-
pregando un repertorio limitado de expresions, frases, palabras e marcadores
de discurso, estruturadores (de apertura, continuidade e pechamento).

CA1.3. Identificouse o0 sentido global e as ideas principais do texto oral e de
estruturas gramaticais basicas en oracions sinxelas, de situacions habituais
frecuentes e de contido predicible e concreto.

CA1.4. Identificaronse trazos fonéticos e de entoacion esenciais que axudan a
entender o sentido global e as ideas principais e secundarias da mensaxe.

CA1.5. Redlizaronse composicions e presentacions orais breves de acordo cun
guion estruturado, aplicando o formato e os trazos propios de cada tipo de tex-
to de &mbito persoal, publico ou profesional.

CA1.6. Utilizéronse estruturas gramaticais basicas e marcadores de discurso
parainiciar, enlazar, ordenar e finalizar o discurso en situacions habituais fre-
cuentes e aspectos concretos.

CAL.7. Expresouse a informacion usando unha entoacion e unha pronuncia
razoables, aceptandose as pautas e pequenas vacilacions.

CA1.8. Amosouse unha actitude reflexiva e critica acerca da informacion que
supofia calquera tipo de discriminacion.

CAL1.9. Identificaronse e valoréronse as normas de relacién socia e as normas
de cortesia mais frecuentes dos paises onde se fala alingua estranxeira.

CA1.10. Identificaronse e valoraronse 0s costumes ou as actividades cotias da
comunidade e do lugar de traballo onde se fala alingua estranxeira.

CAL1.11. IdentificAronse as principais actitudes e os comportamentos profe-
sionais en situacions de comunicacion habituais do ambito profesional.

RA2. Mantén conversas sinxelas e breves en lingua inglesa en situaciéns habi-
tuais e concretas, cara a cara ou por medios técnicos, do ambito persoal, publico
e profesional, empregando estratexias de comunicacion basica.

CA2.1. Dialogouse seguindo un guién sobre temas e aspectos concretos e fre-
cuentes do ambito persoal, publico e profesional.

CAZ2.2. Describironse, narréaronse e explicaronse experiencias propias.

CAZ2.3. Escoitouse e dialogouse en interaccions sinxelas, cotias da vida profe-
sional, publica e persoal, solicitando e proporcionando informacion con certo
detalle.

CA2.4. Mantivose a interaccion utilizando diversas estratexias de comunica-
cién esenciais para amosar o interese e a comprension.

CA2.5. Utilizéronse estratexias de compensacion para suplir carencias na lin-
gua estranxeira (parafrasear, linguaxe corporal e axudas audiovisuais), para
facilitar a comunicacion entre as persoas interlocutoras.
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— CA2.6. Utilizaronse estruturas gramaticais e oracions sinxelas, e un repertorio
esencia e limitado de expresions, frases, palabras frecuentes e marcadores de
discurso lineais.

— CA2.7. Expresouse con certa claridade, usando unha entoacion e unha pro-
nuncia razoables e comprensibles, aceptandose al gunhas pausas e vacilacions,
nun rexistro formal ou neutro e sempre que as condicions acusti cas sexan boas
e amensaxe non estea distorsionada.

RAS. Elabora textos breves e sinxelos con certo detalle en lingua inglesa relati-

VOs a situaciéns de comunicacion habituais do &mbito persoal, publico e profe-

sional, aplicando estratexias de lectura comprensiva e desenvolvendo estratexias

sistematicas de composicion.

— CA3.1. Leuse o texto recofiecendo os trazos esenciais do xénero, a stia inten-
cion, 0 seu contexto e a slia estrutura, e interpretando o seu contido global e
especifico sen necesidade de entender todos 0s seus €l ementos.

— CA3.2. Identificouse a intencion comunicativa basica do texto, o sentido xe-
ral, ainformacion esencia e as partes principais, mesmo cando o texto se or-
ganiza de distinta maneira.

— CA3.3. Identificaronse estruturas gramaticais e oraciéns sinxelas, e un reper-
torio limitado de expresions, frases, palabras e marcadores de discurso béasicos
e lineais, en situacions habituais frecuentes e concretas de contido predicible.

— CA3.4. Completaronse frases, oracions e textos sinxelos atendendo ao propoé-
sito comunicativo, con estruturas gramaticais de escasa complexidade, en si-
tuacions habituais e concretas de contido predicible.

— CA3.5. Elaboraronse textos breves e sinxelos, adecuados a un propésito co-
municativo, empregando os conectores méis frecuentes para enlazar as ora-
cions.

— CA3.6. Respectéronse as normas gramaticais, ortogréficas e tipograficas se-
guindo pautas sistematicas e concretas de revision e correccion.

— CA3.7. Amosouse unha actitude reflexiva e critica acerca da informacion que
supofia calquera tipo de discriminacion.

4.11.2.2 Contidos basicos

BCL1. Interpretacion e comunicacién de textos orais cotians en lingua inglesa

Distincién de ideas principais e secundarias, informacién esencial de textos orais
breves e sinxelos.

Descricion de aspectos concretos de persoas, lugares, servizos basicos, obxectos
e xestions sinxelas.

Experiencias dos ambitos persoal, publico e profesional.

Narracion, explicacions e intercambio de acontecementos e experiencias do pre-
sente, do pasado e do futuro.

Léxico, frases e expresions para se desenvolver en transaccions e xestions cotias
dos ambitos persoal e profesional.

Tipos de textos e a slia estrutura.
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4.11.3

Recursos tecnol 6xicos

Recursos gramaticais. Tempos e formas verbais simples e compostas. Funciéns
comunicativas asociadas a situacions habituais do ambito persoal, publico e pro-
fesional. Elementos lingtiisticos fundamentais. Marcadores do discurso. Dominio
sinxelo do discurso: coherencia e cohesién. Oracions simples e subordinadas de
escasa complexidade.

Estratexias de comprension e escoita activa.
Pronuncia de fonemas ou grupos fonicos gue presenten maior dificultade.
Uso de rexistros axeitados nas relacions sociais e das normas de cortesia.

Recofiecemento e uso de expresions relacionadas cos costumes e 0s ritos nunha
comunidade de persoas usuarias da linguainglesa.

BC2. Interaccién en conversas en lingua inglesa

Estratexias de interaccion para manter e seguir unha conversa.
Uso de frases estandarizadas.

BC3. Interpretacion e elaboracion de mensaxes sinxelas escritas en lingua inglesa

Informacion globa e especifica de mensaxes de escasa dificultade referentes a
asuntos basi cos cotians dos ambitos persoal, publico e profesional.

Composicion de textos escritos breves e ben estruturados.

Léxico para se desenvolver en transaccions e xestions cotias, necesarias, sinxelas
e concretas dos ambitos persoal, publico e profesional.

Terminoloxia especifica da &rea profesional do alumnado.

Recursos gramaticais. Marcadores do discurso. Dominio sinxelo do discurso: co-
herencia e cohesién. Uso das oracions simples e compostas na linguaxe escrita.

Estratexias e técnicas de compresion de lectura.

Propiedades basicas do texto.

Normas socioculturais nas relacions dos ambitos persoal, publico e profesional
en situacions cotias.

Estratexias de planificacion da mensaxe.

Unidade formativa 3: Sociedade Il

Codigo: MP3012_33.
Duracion: 34 horas.

4.11.3.1 Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

RAL. Infire as caracteristicas esenciais das sociedades contemporaneas a partir
do estudo da stia evolucion histérica, analizando os trazos basicos da stia organi-
zacion social, politica e econdmica en distintos momentos, e a sucesién de trans-
formacions e conflitos acaecidos.
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— CAL.1. Discriminaronse as consecuencias para a organizacion das sociedades
actuais das correntes ideol xicas que a cimentaron, situandoas no tempo e no

espazo.

— CAL1.2. Vaorouse 0 modelo globalizado actua de relacidons econdmicas me-
diante o estudo das transformacions econdmicas producidas como consecuen-
cia das innovacions tecnolOxicas e 0s sistemas organizativos da actividade
produtiva

— CAL.3. Categorizéronse as caracteristicas da organizacion social contempora-
nea, en especial a galega e a espanola, analizando a estrutura e as relacions
sociais da poboacién actua e a stia evolucion durante o periodo, utilizando
gréficas e fontes directas sel eccionadas.

— CALl.4. Examinouse a evolucion das relacions internacionals contemporaneas,
elaborando explicacions causais e consecutivas que permitan desenvolver opi-
nions propias sobre os conflitos actuais.

— CALS5. Vaorouse o proceso de unificacion do espazo europeo, analizando a
stia evolucién, os seus principios e as slas ingtitucions significativas, e argu-
mentouse a sta influencia nas politicas nacionais dos paises membros da
Union Europea.

— CAL1.6. Asociouse a evolucion dos acontecementos histéricos globais coa evo-
lucion historica do Estado espaniol e do territorio galego, identificando as sias
fases de evolucion, os principais conflitos e a stia situacion actual .

— CAL.7. Identificaronse os trazos esenciais da arte contemporanea, en especial
a galega e a espafiola, e a sia evolucion ata os nosos dias, construindo opi-
nions e criterios propios de orde estética.

— CAL1.8. Analizouse a evolucion do sector ou dos sectores produtivos propios
do titulo e describironse as stas transformacions e os principais fitos de evo-
lucion nos seus sistemas organi zativos e tecnol 6xicos.

— CAL.9. Elaboraronse instrumentos pautados de recollida e difusion de infor-
macion que permitan a avaliacion das aprendizaxes realizadas, utilizando o
vocabulario preciso.

— CA1.10. Desenvolvéronse comportamentos acordes co desenvolvemento do
propio esforzo e o traballo colaborativo.

RA2. Vaora os principios basicos do sistema democrético analizando as slas
institucions e as organizacions politicas e econdmicas en que se manifesta, infe-
rindo pautas de actuacion para acomodar 0 seu comportamento ao cumprimento
dos devanditos principios.

— CAZ2.1. Recofiecéronse os principios basicos da Declaracion Universal de De-
reitos Humanos e a stia situacion no mundo de hoxe, valorando a stiaimplica-
cién paraavida cotia

— CAZ2.2. Analizéronse os principios reitores, as institucions e as normas de fun-
cionamento das principais institucions internacionais, xulgando o seu papel
nos conflitos mundiais.

— CAZ2.3. Valorouse aimportancia da mediacién e da resolucién de conflitos na
extension do modelo democratico, desenvolvendo criterios propios e razoados
para a resolucion destes.

— CA2.4. Xulgaronse os trazos esenciais do modelo democrético espafiol valo-
rando o contexto histérico do seu desenvolvemento.

86



— CA2.5. Vaorouse aimplicacion do principio de non discriminacion nas rela-
cions persoais e sociais do contorno, xulgando comportamentos propios e
alleos e inferindo pautas e accions apropiadas para acomodar a actitude aos
dereitos e &s obrigas que diso se derivan.

— CAZ2.6. Elaborouse informacion pautada e organizada para a stia utilizacion en
situacions de traballo colaborativo e contraste de opinions

4.11.3.2 Contidos basicos

4.11.4

BC1. Valoraciéon das sociedades contemporaneas

Construcion dos sistemas democréticos: a llustracion e as sias consecuencias, a
sociedade liberal e a sociedade democrética.

Estrutura econémica e a stia evolucién. Principios de organizacion econémica.
Economia globalizada actual. A segunda globalizacién. Terceira globalizacion:
problemas do desenvolvemento. Evolucion do sector produtivo propio en Galicia
e en Espania.

Relacidns internacionais. Grandes potencias e conflito colonial. Guerra civil eu-
ropea. Descolonizacion e guerra fria. Mundo globalizado actual. Principais insti-
tuciéns internacionais. Galicia e Espafia no marco de relacions actual .

Construcion europea. Galicia e Espaiia en Europa.

Arte contemporanea: ruptura do canon clésico; o cine e o comic como entrete-
mento de masas.

Tratamento e elaboracion de informacion para as actividades educativas. traballo
colaborativo; presentaciéns e publicacions web.

BC2. Valoracion das sociedades democraticas

Declaracion Universal de Dereitos Humanos; os dereitos humanos na vida coti &
conflitos internacionais actuais.

Modelo democratico espafiol: construcion da Espafia democrética; constitucion
Espafiola. A organizacion do Estado espariol. O Estado das autonomias. O Esta-
tuto de Autonomia de Galicia.

Principio de non discriminacion na convivencia diaria. Resolucion de conflitos.

Tratamento e elaboracion de informacion para as actividades educativas. Proce-
S0S e pautas para o traballo colaborativo. Preparacion e presentacion de informa-
cion para actividades deliberativas. Normas de funcionamento e actitudes no
contraste de opiniéns.

Orientacions pedagoxicas

Este modulo contrible a alcanzar as competencias para a aprendizaxe permanente
do alumnado e contén a formacion para mellorar as stias posibilidades de desenvol-
vemento persoal, social e profesional, utilizando os pasos do método cientifico, me-
diante a andlise dos principais fendmenos rel acionados coas actividades humanas no
mundo contemporaneo, co desenvolvemento de estratexias comunicativas suficien-
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tes en linguas galega e castelg, e cos fundamentos da comunicacion en lingua ingle-
sa en distintas situacions habituais.

A estratexia de aprendizaxe para 0 ensino deste médulo, que integra materias
Ccomo as ciencias sociais, a lingua galega e literatura, a lingua castela e literatura, e
lingua inglesa, enfocarase a adquisicién de ferramentas de andlise espazo-temporal,
ao tratamento de textos orais e escritos, a elaboracion de mensaxes estruturadas e ao
respecto cara a outras sociedades, involucrando o alumnado en tarefas significativas
gue lle permitan traballar de xeito autébnomo e colaborativo, para construir a sta
propia aprendizaxe e culminar en resultados reais xerados por el mesmo.

Para facilitar a organizacion dos contidos, este modulo dividese en tres unidades
formativas. Comunicacion en linguas galega e castela 11, Comunicacion en lingua
inglesall, e Sociedade I1.

A lingua galega e literatura, e alingua castel 4 e literatura abdérdanse desde un en-
foque comunicativo que xustifica 0 seu tratamento integrado nunha Unica unidade
formativa. En calquera caso, de acordo coa lexislacion vixente, no proceso de ensi-
no e aprendizaxe débense usar ambas as linguas nas destrezas de comprension e de
producion para que o alumnado finalice esta formacidn sendo competente nas duas.

A formacion do modulo relacidnase cos obxectivos xerais n), i), 0), p), q) er) do
ciclo formativo, e coas competencias profesionais, persoais e sociais m), n), fi), o) e
p). Ademais, relaciOnase cos obxectivos 9), t), u), v), w), X) ey), e coas competen-
ciasq), 1), 9), t), u), v) e w), que se incluiran neste modulo profesional de xeito co-
ordinado co resto de modul os profesionais.

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten al canzar
0s obxectivos do médulo estaran orientadas cara a:

— Concrecion dun plan personaizado de formacion gue tefia como obxectivo
lograr a implicacion activa do alumno no seu proceso formativo, onde a prac-
tica e a funcionalidade das aprendizaxes constitian un continuum que facilite
arealizacion das actividades que leve a cabo 0 alumnado.

— Potenciacion da autonomia e da iniciativa persoal, para utilizar as estratexias
axeitadas no ambito sociolinguistico.

— Readlizacion de dinamicas sobre o desenvolvemento de habilidades sociais que
favorezan o desenvolvemento e o asentamento de hébitos de disciplina e de
traballo individual e colaborativo.

— Uso de estratexias, recursos e fontes de informacion ao seu acance que con-
triblan areflexion sobre a valoracion da informacion necesaria para construir
explicacions razoadas da realidade.

— Garantia do acceso a informacion para todo o alumnado, fomentando o uso
dasTIC.

— Uso de métodos globalizadores (proxectos, centros de interese, etc.) que per-
mitan a integracion de competencias e contidos, concretado nunha metodolo-
xia de traballo que os relacione coa actualidade para permitir a adaptacion do
alumnado 4 realidade persoal, socia e profesional.

— Programacién de actividades que se relacionen, sempre que sexa posible, con
capacidades que se deriven do perfil profesiona e a stia adaptacion aos requi-
sitos profesionais do seu contorno.
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As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os
obxectivos do médulo en relacion coa aprendizaxe das linguas estan relacionadas

con:

Uso da lingua na interpretacion e na elaboracion de mensaxes orais e escritas,
mediante 0 seu uso en situacions comunicativas e textuais de distintos tipos.

Uso dun vocabulario adecuado &s situaciéns da vida persoal, socia e profe-
sional que debera vehicular a concrecion dos contidos, das actividades e dos
exemplos utilizados no modulo.

Seleccion e execucion de estratexias didécticas que faciliten a autoaprendiza
Xe e que incorporen 0 uso da lingua en situacions de comunicacion 0 mais re-
ais posible, utilizando as posibilidades das tecnoloxia da informacién e da
comunicacion (correo electronico, SMS, internet, redes sociais, etc.).

Uso das técnicas de comunicacion para potenciar o traballo colaborativo que
permita desenvolver o concepto de intelixencia colectiva e a sia relacion co
ambito profesional.

Apreciacion da variedade cultural e de costumes caracteristica das sociedades
contemporaneas, mais especificamente no ambito das culturas de falainglesa.

Creacion de hébitos de lectura e criterios estéticos propios que lle permitan ao
alumnado a satisfaccion coa producion literaria, con maior afondamento na
producion nas linguas galega e castel &

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os
obxectivos do modulo en relacion coas ciencias sociais estan rel acionadas con:

Integracién de saberes que permita o estudo dun fendmeno relacionado coas
ciencias sociais desde unha perspectiva multidisciplinar que lle permitan ao
alumnado valorar a diversidade das sociedades humanas.

Uso de estratexias e destrezas de actuacion, recursos e fontes de informacion
a0 seu acance para se achegar ao método cientifico e organizar ainformacion
gue extraia parafavorecer a sliaintegracion no traballo educativo.

Recofiecemento da pegada do pasado na vida diaria mediante a apreciacion
dos cambios e das transformacions sufridas polos grupos humanos ao longo
do tempo.

Vaoracion dos problemas da sociedade actual a partir da andlise da informa-
cion disporiible e da concrecion de hipéteses propias e razoadas de explica
cion dos fendmenos observados en situacion de aprendizaxe.

Potenciacion das capacidades de apreciacion e de creacion, de educacion do
gusto polas artes, mediante o desenvolvemento de contidos e actividades que
se relacionen con obras e expresions artisticas sel eccionadas.
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5. Requisitos minimos de calidade do contexto formativo

5.1. Espazos

Os espazos necesarios para o desenvolvemento das ensinanzas deste ciclo formativo
son:

. Superficie en m? Superficie en m? S
Espazo formativo (30 alumnosas) (20 alumnos/as) Grao de utilizacion
Aula polivalente. 60 40 60 %
Taller administrativo. 90 60 40 %

A conselleria con competencias en materia de educacion podera autorizar unidades
para menos de trinta postos escolares, polo que sera posible reducir os espazos for-
mativos proporcionalmente ao nimero de alumnos e alumnas, tomando como refe-
rencia para a determinacion das superficies necesarias as cifras indicadas nas co-
lumnas segunda e terceira da taboa.

O grao de utilizacion expresa en tanto por cento e con carécter orientativo a ocu-
pacion en horas do espazo prevista para aimparticion das ensinanzas no centro edu-
cativo, por un grupo de alumnado, respecto da duracion total destas. O centro edu-
cativo, no exercicio da siia autonomia e en funcion da distribucion horaria semanal
dos médulos profesionais e datitoria, podera determinar outro grao de utilizacion.

Na marxe permitida polo grao de utilizacién, os espazos formativos establecidos
poden ser ocupados por outros grupos de alumnos e aumnas que cursen 0 mesmo
ou outros ciclos formativos, ou outras etapas educativas.

En todo caso, as actividades de aprendizaxe asociadas aos espazos formativos
(coa ocupacion expresada polo grao de utilizacion) poderan realizarse en superficies
utilizadas tamén para outras actividades formativas afins.

5.2. Equipamentos minimos

Espazo formativo Equipamentos

= Equipamentos audiovisuais.

Aula polivalente. ) . i, Lo C
P = Equipamentos informaticos en rede e con conexion a internet. Software de aplicacién.

= Moblaxe e material diverso de oficina.

= |mpresora.

= Programas informéaticos de aplicacion.

= Mesas de oficina con postos de traballo informatizados.
= Equipamentos de encadernacion basica.

= Equipamento de reprografia (fotocopiadora e escaner)..
= Central telefonica ou teléfono multifunciéns.

= Arquivo convencional.

Taller administrativo.

6. Profesorado

6.1. Especialidades do profesorado do sector publico as que se atrible a im-
particion dos modulos profesionais asociados ao perfil profesional

Médulo profesional Especialidade do profesorado Corpo

Profesorado técnico de formacion

= MP3001. Tratamento informético de datos. Especialidade: :
profesional.
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Médulo profesional Especialidade do profesorado Corpo
= MP3002. Aplicacions basicas de ofimatica. = Procesos comerciais.
= MP3003. Técnicas administrativas basicas. = Procesos de xestion administrativa.
= MP3004. Arquivamento e comunicacion. Outros:
= MP3005. Atencion & clientela. = Profesorado especialista, de ser o
= MP3006. Preparacion de pedidos e venda de produtos. €aso.
= MP3008. Formacion en centros de traballo. " Procesos comerc.lzrns. N Profesp rado técnico de formacion
= Procesos de xestion administrativa. | profesional.

6.2. Titulaciéns requiridas para a imparticion dos modulos profesionais, para o0s
centros de titularidade privada ou de titularidade publica doutras administracions
distintas das educativas

Médulos profesionais Titulacions

= MP3001. Tratamento informatico de datos.

= MP3002. Aplicacions basicas de ofimatica.

= MP3003. Técnicas administrativas basicas.

= MP3004. Arquivamento e comunicacion.

= MP3005. Atencién a clientela.

= MP3006. Preparacion de pedidos e venda de produtos.
= MP3008. Formacién en centros de traballo.

= Licenciado/a, enxefieiro/a, arquitecto/a ou o titulo de grao corresponden-
te, ou outros titulos equivalentes.

6.3. Titulaciéns habilitantes para os efectos de docencia para a imparticion dos
modulos profesionais, para os centros de titularidade privada ou de titularidade
publica doutras administraciéns distintas das educativas

Médulos profesionais Titulacions

= MP3001. Tratamento informatico de datos.

= MP3002. Aplicacions basicas de ofimatica.

= MP3003. Técnicas administrativas basicas.

= MP3004. Arquivamento e comunicacion.

= MP3005. Atencién a clientela.

= MP3006. Preparacion de pedidos e venda de produtos.
= MP3008. Formacién en centros de traballo.

= Diplomado/a, enxefieiro/a técnico/a ou arquitecto/a técnico/a, ou o titulo
de grao correspondente, ou outros titulos equivalentes.
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7. Correspondencia entre moédulos profesionais e unidades de competencia

para a sta acreditacion ou validacién

Médulos profesionais

Unidades de competencia acreditables

= MP3001. Tratamento informatico de datos.

UC0973_1: introducir datos e textos en terminais informaticos en
condicions de seguridade, calidade e eficiencia.

= MP3002. Aplicacions basicas de ofimatica.

UC0974_1: realizar operacions basicas de tratamento de datos
e textos, e confeccion de documentacion.

= MP3003. Técnicas administrativas basicas.

UC0969_1: realizar e integrar operacions de apoio administrati-
Vo basico.

= MP3004. Arquivamento e comunicacion.

UC0970_1: transmitir e recibir informacién operativa en xestions
rutineiras con axentes externos da organizacion.

UC0971_1: realizar operacions auxiliares de reproducion e
arquivamento en soporte convencional ou informatico.

= MP3005. Atencién a clientela.

UC1329_1: proporcionarlle atencién e informacién operativa,
estruturada e protocolizada a clientela.

= MP3006. Preparacion de pedidos e venda de produtos.

UC1326_1: preparar pedidos de xeito eficaz e eficiente, seguin-
do procedementos establecidos.

8. Ciclos formativos de grao medio aos que o titulo profesional basico en
Servizos Administrativos permite a aplicacién de criterios de preferencia pa-
ra a admision en caso de concorrencia competitiva

O titulo profesional basico en Servizos Administrativos tera preferencia para a ad-
misién atodos os titulos de grao medio das familias profesionais de:

— Administracion e Xestion.
Comercio e Marketing.

— Téxtil, Confeccion e Pel.
— Vidro e Ceramica.

— Artes Gréficas.

9. Distribucién horaria

Organizacién dos modulos profesionais do ciclo formativo de formacion profesional
béasica de Servizos Administrativos para o réxime ordinario

Curso Madulo profesional D:?rzi:n
1° = MP3001. Tratamento informéatico de datos. 204
1° = MP3003. Técnicas administrativas basicas. 179
10 = MP3004. Arquivamento e comunicacion. 146
1° = MP3009. Ciencias aplicadas I. 175
1° = MP3011. Comunicacién e sociedade I. 206
o
T
2° = MP3002. Aplicacions bésicas de ofimética. 240
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Curso Médulo profesional CET
horas
20 = MP3005. Atencién a clientela. 58
20 = MP3006. Preparacion de pedidos e venda de produtos. 113
2° = MP3010. Ciencias aplicadas II. 162
2° = MP3012. Comunicacién e sociedade II. 135
Total 2°
(FCE) 708
20 = MP3008. Formacion en centros de traballo. 320
Titoria

No primeiro curso do ciclo formativo dedicaranse 35 horas a titoria, e 27 horas no

segundo curso.

10. Unidades formativas

Organizacion dos modulos profesionais en unidades formativas de menor duracién

Médulo profesional Unidades formativas B
horas

MP3003_12. Tarefas administrativas. 133

= MP3003. Técnicas administrativas basicas.
MP3003_22. Tesouraria. 46
MP3004_12. Reprografia e arquivamento. 73

= MP3004. Arquivamento e comunicacion.
MP3004_22. Comunicacion telefonica e protocolo. 73
MP3011_13. Comunicacion en linguas galega e castela | 88

= MP3011. Comunicacion e sociedade I. MP3011_23. Comunicacién en lingua inglesa | 59
MP3011_33. Sociedade | 59
MP3012_13. Comunicacion en linguas galega e castela Il 67

= MP3012. Comunicacion e sociedade Il. MP3012_23. Comunicacion en lingua inglesa Il 34
MP3012_33. Sociedade Il 34
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