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3002 APLICACIONES BASICAS DE OFIMATICA

1.- OBJETIVOS EXPRESADOS EN RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y
CRITERIOS DE EVALUACION

Al final del Médulo, el alumnado debera adquirir habilidades y destrezas, lo que conlleva
que el aprendizaje deba basarse en los modos de “saber hacer” y en los procedimientos
para que sea capaz de:

1) Tramita informaciéon en linea aplicando herramientas de Internet, intranet y
otras redes.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las distintas redes informéticas a las que podemos acceder.

b) Se han diferenciado distintos métodos de buUsqueda de informacion en redes
informéticas.

c) Se ha accedido a informacién a través de Internet, intranet, y otras redes de area
local.

d) Se han localizado documentos utilizando herramientas de Internet.

e) Se han situado y recuperado archivos almacenados en servicios de alojamiento
de archivos compartidos (“la nube”).

f) Se ha comprobado la veracidad de la informacién localizada.
g) Se ha valorado la utilidad de paginas institucionales y de Internet en general para
la realizacién de tramites administrativos.

2) Realiza comunicaciones internas y externas mediante las utilidades de correo
electrénico siguiendo las pautas marcadas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los diferentes procedimientos de trasmision y recepcion de
mensajes internos y externos.

b) Se ha utilizado el correo electrénico para enviar y recibir mensajes, tanto internos
como externos.

c) Se han anexado documentos, vinculos, entre otros en mensajes de correo
electronico.

d) Se han empleado las utilidades del correo electrénico para clasificar contactos y
listas de distribucién de informacion entre otras.

e) Se han aplicado criterios de prioridad, importancia y seguimiento entre otros en
el envio de mensajes siguiendo las instrucciones recibidas.

f) Se han comprobado las medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia
o envio de informacién siguiendo pautas prefijadas.

g) Se ha organizado la agenda incluyendo tareas, avisos y otras herramientas de
planificacién del trabajo.

3) Elabora documentos utilizando las aplicaciones basicas de hojas de célculo.

Criterios de evaluacion:
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a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos,
hojas y libros

b) Se han aplicado férmulas y funciones basicas.
¢) Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos.
d) Se ha utilizado la hoja de célculo como base de datos sencillos.

e) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, cédigos
e imagenes.

f) Se han aplicado las reglas de ergonomia y salud en el desarrollo de las
actividades.

4) Elabora presentaciones gréaficas utilizando aplicaciones informaticas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.
a) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion.

b) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas basicas de
composicién, disefio y utilizacién del color.

c) Se han creado presentaciones sencillas incorporando texto, graficos, objetos y
archivos multimedia.

d) Se han disefiado plantillas de presentaciones.

e) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones asegurando el correcto
funcionamiento.

2.- CONTENIDOS DEL MODULO Y DISTRIBUCION TEMPORAL
PRIMERA EVALUACION

1. Tramitacion de informacion en linea. Internet, intranet, redes LAN:
— Redes informaticas.
— BUsqueda activa en redes informaticas.
— Péginas institucionales.
— Busqueda de informacion a través de internet, intranet y otras.

— Depésito y recuperacion de archivos almacenados en servicios de alojamiento
compartido en internet.

2. Realizacidon de comunicaciones internas y externas por correo electrénico:
— Procedimientos de trasmision y recepcién de mensajes internos y externos.
— Clasificacion de contactos.
— Envio y recepcién de mensajes por correo.
— Inclusién de documentos y vinculos en mensajes de correo electrénico.
— Medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envio de informacion.

— Organizacion de la agenda para incluir tareas, avisos y otras herramientas de
planificacion del trabajo.

SEGUNDA EVALUACION

3. Elaboracion de documentos mediante hojas de célculo:

— Tipos de datos. Referencias a celdas. Rangos. Hojas. Libros.
— Utilizacién de férmulas y funciones basicas.

— Creacion y modificacion de gréficos.

— Reglas ergondmicas.

— Elaboracion de distintos tipos de documentos.

— Elaboracion con hoja de calculo de una base de datos sencilla.
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4. Elaboracién de presentaciones:

— Identificacién de opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.
— Disefio y edicion de diapositivas. Tipos de vistas.

— Formateo de diapositivas, textos y objetos.

— Aplicacion de efectos de animacion y sonido.

— Utilizacién de plantillas y asistentes.

— Presentacién para el publico: conexién a un proyector y configuracion.

TERCERA EVALUACION. Se van a FCT.

CONTENIDOS MINIMOS EXIGIBLES

Para poder superar el médulo, los alumnos deben demostrar que saben:
- Identificar las distintas redes informéticas a las que se pueden acceder.
- Trabajar con servicios en la nube.

- Conocer los diferentes tipos de cuentas de correo electronico.

- Utilizar el correo electrénico para enviar y recibir mensajes.

- Identificar las funciones béasicas de la hoja de célculo.

- Ser capaces de elaborar formulas y relaciones entre los datos y extenderlas en la hoja de
célculo.

- Identificar y conocer los elementos que forman parte del espacio de trabajo en
PowerPoint.

- Conocer y aplicar los diversos formatos de diapositivas, textos y objetos. Integrar
animaciones y transiciones en las diapositivas.

3.- METODOLOGIA DIDACTICA
3.1.- ESTRATEGIAS DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

La metodologia tendra caracter globalizador y tendera a la integracion de competencias y
contenidos entre los distintos mddulos profesionales.

Sera en todo momento activa y participativa, haciendo que el alumno se implique en su
aprendizaje, el cual dependera del contenido de cada una de las unidades didacticas, y
debera favorecer el desarrollo de la capacidad del alumno para aprender por si mismo y
trabajar en equipo. Para esto, es necesario que el alumno comprenda la informacion que
se le facilita y que participe planteando sus dudas y comentarios.

En concreto el método de trabajo en el aula se basara en los siguientes aspectos
metodolégicos:

— Cada unidad de trabajo se iniciar4 detectando el punto de partida o conocimientos
previos del alumnado, junto con las expectativas e intereses respecto al tema.

— Presentacion de la unidad mediante un esquema general, en el que se concreten los
objetivos, los contenidos minimos, las habilidades, capacidades, criterios de evaluacion
y actividades de ensefianza-aprendizaje a desarrollar.

— Explicacién de la unidad. Utilizacion de terminologia técnica; progresion de conceptos
procurando que el alumno comprenda la relacion entre la realidad practica y los
conceptos tedricos, de manera que adquieran unos fundamentos aplicables con
carécter general.
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— A continuacién, se propondran ejercicios que tienen como objetivo llevar a la practica
los conceptos tedricos expuestos. Sobre todo, se realizaran numerosas practicas
individuales para fomentaran la iniciativa del alumnado y el proceso de autoaprendizaje,
desarrollando capacidades de comprension, analisis, relacion, busqueda y manejo de la
informacion. Por supuesto, la profesora resolvera las dudas que puedan surgir y si es
necesario se realizaran actividades especificas para aclarar aquellos conceptos que
maés cueste comprender.

— Siempre se propondran ejercicios globales o practicas completas que sirvan para
preparar las pruebas de calificacion que se realizaran al finalizar la unidad de trabajo.

— Participacion continla y activa del alumnado para reforzar su aprendizaje y fomentar la
confianza en si mismos, partiendo de sus capacidades potenciales y dirigiendo la
accion educativa hacia el aprendizaje activo y a aprender a aprender.

— Busqueda de informacion. En aquellas unidades en que sea factible se encargara a los
alumnos que busquen informacién a través de paginas web.

— Coordinacién con el profesor o profesores responsables de impartir los mddulos
asociados a bloques comunes.

3.2.- ATENCION A LA DIVERSIDAD

En caso de detectar algun alumno con necesidades especiales en clase se procedera a
adaptar los contenidos minimos exigidos, asi como las actividades a realizar por el alumno
ampliando el plazo de entrega o cualquier otra medida que sea necesaria y se considere
adecuada.

3.3.- MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

No hay apuntes ni libro. Se explicard cada unidad y préactica y se fomentara la busqueda en
internet de recursos educativos que les pueda ayudar a resolver dudas o a ampliar
informacion como, por ejemplo: videos y otros materiales relacionados directamente con
los contenidos.

Para el desarrollo de las practicas se utilizaran los siguientes programas:

e Sistema operativo Windows 10/11 depende de lo que esté instalado en los
ordenadores..
e OFFICE 365 (version OneDrive y escritorio)

Y en la medida de lo posible:

e OpenOffice (me gustaria que lo trabajaran un poco).
e Canva

4.- PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

La calificacion se obtiene sumando las ponderaciones asignadas en el siguiente punto, a los
siguientes instrumentos de evaluacion, aunque, para aplicar las ponderaciones es necesario
haber obtenido al menos un 5 en las pruebas individuales.

a) Pruebas individuales:

Para evaluar el grado de conocimiento de los contenidos, conceptos, procesos y
documentacion y la capacidad de razonamiento, asi como la iniciativa y creatividad en la
resolucién de problemas.

Instrumentos a utilizar:

— Controles sobre conocimientos teéricos, que podran ser tanto tipo test como preguntas
de desarrollo.

— Controles sobre conocimientos practicos.
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— Actividades de clase que tendran el mismo valor que un control (aquellas que la
profesora decida).

b) Comportamiento, asistencia y puntualidad

Se trata de valorar el compromiso, la participacion, interés, dedicacion, actitud ante la
materia, ante sus compafieros, actitud ante el trabajo y habito de estudio, orden, limpieza
y destrezas adquiridas durante el trabajo en el aula. Habilidades sociales, normas basicas
de educacién y puntualidad.

c¢) Ejercicios y actividades encomendadas para realizar en casa y en las horas de clase.
Realizacién correcta y obligatoria de todas las practicas, que deberan entregarse la
profesora, para que esta las revise y califique.

5.- CRITERIOS DE CALIFICACION

Pruebas indiVIAUAIES ..........coooiiiiiiiiiiiie e 60%
Participacion en las clases, habilidades sociales, puntualidad ............... 10%
Ejercicios y actividades para realizar en casayen clase .........cccoc..e... 30%

Las faltas de asistencia continuada y sin justificar, repercutiran de forma negativa en la nota
final de la Evaluacion. En concreto si el alumno alcanzase las 10 faltas sin justificar (una
semana de clase) el punto que se corresponde con la participacion, habilidades sociales y
puntualidad, NO SE APLICARA. Ademas, si el dia que el alumno comete una falta SIN
JUSTIFICAR se ha realizado una practica o actividad, esta sera calificada con un 0. Si
la falta esté justificada, se le dar& la actividad o préctica para que la entregue y pueda ser
calificada.

Para superar una evaluacién el alumno/a debe conseguir 5 puntos como nota global de las
actividades realizadas en la evaluacion y haber demostrado la consecucién de los resultados
minimos esperados en este médulo Dicha nota se obtiene sumando la puntuacién obtenida
en cada uno de los criterios de calificacion, aplicando los pesos correspondientes que se han
indicado en este apartado, en el caso de que salgan decimales la nota se redondeara por
truncamiento.

6.- PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA

El Departamento de Administracién y Gestion acuerda que un alumno pierde la evaluacion
continua cuando:

“El nimero de faltas de asistencia no justificadas sea superior al 15 % de las horas del
maodulo.

El Departamento considera faltas justificadas:

- La asistencia a consulta médica propia o de acompafiamiento de familiar hasta 2° grado
y/o enfermedad leve propia con prescripcion de reposo.

- La asistencia a examenes oficiales (UNED, escuela de idiomas, carné de conducir,...)

- Asistencia a entidades cuando no se puedan realizar las gestiones teleméaticamente o en
horario distinto al que el alumno tiene clase.

- La hospitalizacién o enfermedad grave propia o de un familiar hasta 2° grado.

- La asistencia a funerales de familiares hasta 2°.

- El cumplimiento de un deber inexcusable (ejemplo, asistencia a un juicio).

- La ausencia por causa de fuerza mayor, por ejemplo, por climatologia adversa.

-La asistencia al trabajo siempre que exista relaciébn contractual y se acredite
documentalmente.
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- Otras ausencias que estén debidamente documentadas y considere el tutor o tutora que
se deben justificar”.
Este médulo tiene una duracion de 200 h. El alumno perdera la evaluacion continua si el

nuamero de faltas de asistencia no justificadas es superior a 30 faltas (periodos de clase de
50 minutos).

7.- PLANIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE RECUPERACION
7.1.- SISTEMA DE RECUPERACION DE EVALUACIONES SUSPENSAS

Para aquellos alumnos que no superen los contenidos propuestos, se realizaran
recuperaciones, que consistiran en pruebas tedricas y/o practicas, asi como trabajos de
refuerzo

7.2.- PLANIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE RECUPERACION DE
LOS ALUMNOS QUE NO ACCEDEN A LA FCT

Con aquellos alumnos que no acceden a la FCT y tienen este médulo se procedera de la
siguiente forma:

e Tendran un horario especial para trabajar en clase los contenidos no superados, que
irh desde la fecha de la 22 Evaluacion hasta la fecha en que jefatura fije los
examenes de recuperacion.

e Dante estas horas se realizaran préacticas nuevas o se repetiran aquellas que el
alumno no hizo o estaban mal, con el fin de que puedan superar la prueba
extraordinaria.

e En el mes de junio deberan presentarse a la prueba extraordinaria.

e Los criterios de calificaciébn para esta prueba serdn los mismos que para todo el
curso, la finalidad de esta decision es animar al alumnado suspenso a asistir durante
este periodo a clase.

7.3.- PLANIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE RECUPERACION DE
LOS ALUMNOS QUE REALIZAN LA FCT CON UN MODULO SUSPENSO

Los alumnos que suspendan este modulo no pueden realizar las FCT ya que esta asociado
a una unidad de competencia.

8.- PROCEDIMIENTO DE RECLAMACION DE LAS CALIFICACIONES

Desde el principio del curso los alumnos dispondran de toda la informacién correspondiente a
los procedimientos y criterios de evaluacion que se van a aplicar para valorar el grado de
consecucion de los diferentes objetivos y contenidos de este mddulo, tal y como aparecen en la
presente Programacion.

Durante el proceso de evaluacion seran puntualmente informados sobre los resultados
obtenidos en la aplicacion de los diferentes instrumentos de evaluacién (ejercicios de clase,
tareas realizadas fuera del horario lectivo, pruebas escritas, actividades de refuerzo o de
ampliacion, etc...)

Para evaluaciones trimestrales:

Después de cada evaluacion trimestral (12 y 22 ) los alumnos podran solicitar aclaraciones y/o
presentar reclamaciones sobre los resultados de dicha evaluacion.
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Para ello, el Departamento de la Familia Profesional de Administracién y Gestién, establece el
siguiente procedimiento:

a) Tras la comunicacion de los resultados por parte del tutor del grupo, de los sistemas
informaticos o de la publicacién en los tablones del centro, los alumnos que no estén de
acuerdo con la calificacién obtenida solicitaran entrevista con el profesor/a de la materia o
modulo, y éste les atendera en el primer periodo destinado a la atencién a padres que
conste en su horario personal (o en cualquier otro momento que puedan acordar entre
ambas partes)

b) En dicha reunion se le facilitaran las aclaraciones que sean precisas sobre los
resultados de la evaluacion y se le informara sobre el procedimiento que se va a aplicar
para recuperar los contenidos no superados.

c) Si los alumnos siguen en desacuerdo con las calificaciones obtenidas, pueden
presentar la correspondiente reclamacion al Departamento de la Familia Profesional de
Administrativo, quien a su vez solicitara al profesor que presente su informe al respecto.
d) Las reclamaciones se efectuaran en un formulario establecido por el Departamento
para tal fin, en los dos dias lectivos siguientes, al conocimiento por parte del alumnado de
la calificacion de la materia 0 modulo.

f) La reclamacion que presente el alumnado debe estar suficientemente argumentada y
motivada, en caso contrario, no se admitira a tramite. Los motivos de la reclamacién
deberan ser los establecidos en la respectiva Orden evaluacién para las reclamaciones
finales (apartado a), punto 3, art. 15)

e) Reunién de la Comision encargada de resolver la Reclamacién. La Comision estara
formada por la Jefa de Departamento y dos profesores/as de la misma especialidad,
nombrado por ésta. Si el tutor pertenece a la misma especialidad, y no es parte
implicada, sera uno de los dos profesores/as designados por la Jefa del Departamento.
El profesor/a implicado explicara a la Comisién los motivos de la calificacion Se analizara
la informacion obtenida y se ratificar4 o rectificara las calificaciones obtenidas por el
alumno/a. La Comision podra solicitar explicaciones adicionales al alumno/a que reclama
y al profesor/a de la materia 0 médulo objeto de reclamacion.

f) En el plazo de dos dias lectivos la Comision resolvera la Reclamacion y se la remitira al
alumno/a implicado, no procediendo ninguna otra reclamacion a instancias superiores.

Para evaluaciones finales:

El procedimiento de reclamacion de estas ensefianzas viene establecido en el articulo 15 de la
ORDEN EDU/1103/2014, de 17 de diciembre, por la que se regula el proceso de
evaluacion y la acreditaciéon académica del alumnado que curse las ensefianzas de
Formacion Profesional Béasica en la Comunidad de Castilla y Ledn, y se modifica la
Orden EDU/2169/2008, de 15 de diciembre, por la que se regula el proceso de evaluacion
y la acreditacion académica de los alumnos que cursen ensefianzas de formacién
profesional inicial en la Comunidad de Castillay Le6n

Los alumnos/as, o sus padres o tutores legales en el caso de ser menores de edad, podran
solicitar cuantas aclaraciones consideren precisas acerca de las valoraciones que realice sobre
su proceso de aprendizaje, asi como sobre las calificaciones o decisiones que adopte como
resultado de dicho proceso.

En el caso de que tras las oportunas aclaraciones exista desacuerdo se podra formular la
oportuna reclamacién a la decision y calificacion que se obtenga en la evaluacién que
corresponda.

A). Procedimiento, plazo y tramitacion de las reclamaciones en la primera y segunda
evaluacion (evaluaciones ordinarias)

Por acuerdo del departamento, las reclamaciones se efectuaran en el tiempo comprendido a
partir del cuarto y el sexto dia lectivo posterior a la entrega del boletin de notas dando lugar
al inicio del procedimiento de reclamacion:
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19)
20)

39)

Presentacion de Reclamacion

Reunién de la Comisién encargada de resolver la Reclamacién. La Comisién estara
formada por El jefe de Departamento, El Profesor implicado y otro profesor del mismo
Cuerpo, nombrado por El jefe de Departamento.

En el plazo de dos dias lectivos la Comision resolvera la Reclamacion y se la remitira al
alumno/a implicado.

B). El procedimiento y los plazos para la presentacion y la tramitacion de las reclamaciones a
las decisiones y calificaciones obtenidas en las evaluaciones del segundo trimestre del
segundo curso, evaluaciones finales del curso escolar o en las excepcionales, seran
los siguientes:

a)

b)

c)

d)

e)

Las reclamaciones deberan estar basadas en alguno de los siguientes motivos:

1°) Inadecuacion de la prueba propuesta a los resultados de aprendizaje, a los
contenidos del médulo profesional sometido a evaluacion o al nivel previsto por la
programacion.

2°) No haberse tenido en cuenta en la evaluacién los resultados de aprendizaje, los
contenidos o los criterios de evaluacion recogidos en la programacién didactica.

3°) Inadecuacién de los procedimientos y los instrumentos de evaluacién aplicados,
conforme a lo sefialado en la programacién didactica.

4° Incorreccion en la aplicacion de los criterios de evaluacion establecidos en la
programacion didactica para la superacion de los médulos profesionales.

La reclamacion se presentara por escrito ante la direccion del centro, en el plazo
maximo de dos dias habiles contados a partir del dia siguiente a la comunicacién de la
calificacion final o decision adoptada, en el que se recogeran las alegaciones que
justifiquen la disconformidad.

El director del centro trasladara la reclamacion al departamento correspondiente para
que, oido el tutor y el equipo educativo del alumno, emita el oportuno informe en el que
constara la descripcion de los hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar, el
analisis del motivo alegado de entre los indicados en el primer apartado y la decisién de
ratificacion o rectificacion de la decisidn o calificacion otorgada. Una vez recibido dicho
informe, el director del centro comunicara, por escrito, al alumno o alumna o, en su
caso, a sus padres o tutores legales, la decisibn adoptada, y entregara una copia del
escrito cursado al profesor tutor o profesora tutora.

Todas estas actuaciones estaran terminadas en un plazo maximo de tres dias habiles,
incluida la comunicacién al alumno o alumna o, en su caso, a sus padres o tutores
legales, contados a partir del dia siguiente al de la presentacién de la reclamacién.

Si, tras el proceso de reclamacion, procediera la modificacién de alguna calificacion, el
secretario del centro insertara en los correspondientes documentos de evaluacioén la
oportuna diligencia que ira visada por el director del centro.

En el caso de que, tras el proceso de reclamacién en el centro, persista el desacuerdo
con la calificacion o decisién adoptada, el alumno o alumna, o, en su caso, sus padres
o tutores legales, podran solicitar por escrito al director del centro, en el plazo de tres
dias habiles siguientes a la comunicacion del centro, un proceso de revision por parte
de la direccion provincial de educacion, en el que se llevaran a cabo las siguientes
actuaciones:

1°) El director del centro, en el plazo de dos dias habiles desde la presentacion de la
solicitud, remitird el expediente de la reclamacion a la direccion provincial de
educacion que incluird la reclamacién inicialmente presentada, el informe del
departamento, la comunicacion de la decisién adoptada, los instrumentos y pruebas
de evaluacién, asi como una copia de la programacion didactica.

2°) En el plazo de quince dias habiles a partir de la recepcion del expediente, vista la
propuesta incluida en el informe que elabore el Area de Inspeccion Educativa, el
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titular de la direccion provincial de educacion adoptara la resolucion pertinente que
sera motivada en todo caso, y que se comunicara inmediatamente al alumno o
alumna o, en su caso, a sus padres o tutores legales, y al director del centro para su
aplicacion.

3° En el caso de que la reclamacion sea estimada se adoptaran las mismas medidas
indicadas en el cuarto apartado.

f) La resolucion del titular de la direccién provincial de educacion sera susceptible de
recurso de alzada ante el titular de la delegacion territorial de la Junta de Castillay Ledn
de la provincia correspondiente.
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3005 ATENCION AL CLIENTE

1.- OBJETIVOS EXPRESADOS EN RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y

CRITERIOS DE EVALUACION

Resultados de
aprendizaje

Criterios de evaluacioén

1. Atiende a posibles a) Se ha analizado el comportamiento del posible cliente.
clientes, b) Se han adaptado adecuadamente la actitud y discurso a
reconociendo las la situacion de la que se parte.
diferentes técnicas c) Se ha obtenido la informacién necesaria del posible
de comunicacion. cliente.

d) Se ha favorecido la comunicacion con el empleo de las
técnicas y actitudes apropiadas al desarrollo de la
misma.

e) Se ha mantenido una conversacion, utilizando las
féormulas, léxico comercial y nexos de comunicacion
(pedir aclaraciones, solicitar informacion, pedir a alguien
que repita y otros).

f) Se ha dado respuesta a una pregunta de facil solucién,
utilizando el Iéxico comercial adecuado.

g) Se ha expresado un tema prefijado de forma oral delante
de un grupo o en una relacion de comunicaciéon en la
que intervienen dos interlocutores.

h) Se ha mantenido una actitud conciliadora y sensible a los
demas, demostrando cordialidad y amabilidad en el
trato.

i) Se ha trasmitido informacién con claridad, de manera
ordenada, estructura clara y precisa.

2.Comunica al posible a) Se han analizado las diferentes tipologias de publico.
cliente las diferentes b) Se han diferenciado clientes de proveedores, y éstos del
posibilidades del servicio, publico en general.

justificandolas desde el c) Se ha reconocido la terminologia basica de
punto de vista técnico. comunicacién comercial.

d) Se ha diferenciado entre informacion y publicidad.

e) Se han adecuado las respuestas en funcion de las
preguntas del publico.

f) Se ha informado al cliente de las caracteristicas del
servicio, especialmente de las calidades esperables.

g) Se ha asesorado al cliente sobre la opcion mas
recomendable, cuando existen varias posibilidades,
informandole de las caracteristicas y acabados
previsibles de cada una de ellas.

h) Se ha solicitado al cliente que comunique la eleccion de
la opcion elegida.

i) Se han analizado las diferentes tipologias de publico.

i) Se han diferenciado clientes de proveedores, y éstos del
publico en general.

k) Se ha reconocido la terminologia basica de
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1)

n)

0)

p)

comunicacion comercial.

Se ha diferenciado entre informacién y publicidad.

Se han adecuado las respuestas en funcion de las
preguntas del publico.

Se ha informado al cliente de las caracteristicas del
servicio, especialmente de las calidades esperables.

Se ha asesorado al cliente sobre la opcibn mas
recomendable, cuando existen varias posibilidades,
informandole de las caracteristicas y acabados
previsibles de cada una de ellas.

Se ha solicitado al cliente que comunique la eleccion de
la opcién elegida.

3. Informa al probable
cliente del servicio
realizado, justificando las
operaciones ejecutadas.

Se ha hecho entrega al cliente de los articulos
procesados, informando de los servicios realizados en
los articulos.

Se han transmitido al cliente, de modo oportuno, las
operaciones a llevar a cabo en los articulos entregados y
los tiempos previstos para ello.

Se han identificado los documentos de entrega
asociados al servicio o producto.

Se ha recogido la conformidad del cliente con el acabado
obtenido, tomando nota, en caso contrario, de sus
objeciones, de modo adecuado.

Se ha valorado la pulcritud y correccion, tanto en el vestir
como en la imagen corporal, elementos clave en la
atencion al cliente.

Se ha mantenido en todo momento el respeto hacia el
cliente.

Se ha intentado la fidelizacion del cliente con el buen
resultado del trabajo.

Se ha definido periodo de garantia y las obligaciones
legales aparejadas.

4. Atiende reclamaciones
de posibles clientes,
reconociendo el protocolo
de actuacion.

a)

b)

f)

Se han ofrecido alternativas al cliente ante
reclamaciones facilmente subsanables, exponiendo
claramente los tiempos y condiciones de las operaciones
a realizar, asi como del nivel de probabilidad de
modificacion esperable.

Se han reconocido los aspectos principales en los que
incide la legislaciébn vigente, en relacién con las
reclamaciones.

Se ha suministrado la informacion y documentacién
necesaria al cliente para la presentacion de una
reclamacion escrita, si éste fuera el caso.

Se han recogido los formularios presentados por el
cliente para la realizaciéon de una reclamacion.

Se ha cumplimentado una hoja de reclamacion.

Se ha compartido informacién con el equipo de trabajo

2.- CONTENIDOS DEL MODULO Y DISTRIBUCION TEMPORAL
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1. Comunicacién y Atencion al cliente

>

El proceso de comunicaciéon. Agentes y elementos que intervienen. Canales de

comunicacion con el cliente.

>

>
>
>
>

Barreras y dificultades comunicativas.

Comunicacién verbal: emision y recepcién de mensajes orales.

Motivacién, frustracion y mecanismos de defensa. Comunicacién no verbal.
Empatia y receptividad.

La comunicacion oral, telefénica y escrita.

2. Venta de productos y servicios

>

>

Actuacion del vendedor profesional.

Exposicién de las cualidades de los productos y servicios. La presentacion y
demostracion del producto.

El vendedor. Caracteristicas, funciones y actitudes. Cualidades y aptitudes para la
venta y su desarrollo.

El vendedor profesional: modelo de actuacién. Relaciones con los clientes. Las
objeciones del cliente.

Técnicas de venta.
Servicios postventa.

Aspectos relevantes de la Ley de Ordenacion del Comercio Minorista.

3. Informacién al cliente

vV VYV VYV ¥V VvV V

>

Roles, objetivos y relacién cliente-profesional.

Tipologia de clientes y su relacién con la prestacion del servicio.

Atencion personalizada como base de la confianza en la oferta de servicio.
Necesidades y gustos del cliente, asi como criterios de satisfaccion de los mismos.
Fidelizacién de clientes

Objeciones de los clientes y su tratamiento.

Parametros clave que identifican para la clasificacién del articulo recibido.
Técnicas de recogida de los mismos.

Documentacién bésica vinculada a la prestacion de servicios.

4. Tratamiento de reclamaciones

>

Técnicas utilizadas en la actuacion ante reclamaciones. Gestion de reclamaciones.
Alternativas reparadoras. Elementos formales que contextualizan una reclamacion.
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» Documentos necesarios 0 pruebas en una reclamacion. Procedimiento de recogida
de las reclamaciones.

» Utilizacion de herramientas informaticas de gestién de reclamaciones.
» Normativa legal en materia de proteccion de datos.
Su duracioén es de 75 horas anuales, distribuidas en 3 horas semanales.

A continuacion, se refleja en el siguiente cuadro la distribucion y secuenciacion de las distintas
unidades formativas a lo largo del curso que consta de dos evaluaciones.

Unidad N.° Titulo Evaluacion
1 Comunicacién y atencién al cliente. 12
2 Venta de productos y servicios. 12
3 Laventay su desarrollo. 12
4 Informacidn al cliente. 22
5 Tratamiento de reclamaciones. 22

3.- METODOLOGIA DIDACTICA

3.1.- ESTRATEGIAS DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Serd en todo momento activa y participativa, haciendo que el alumno se implique en su
aprendizaje. En concreto el método de trabajo en el aula se basara en los siguientes aspectos
metodolégicos:

e Cada unidad de trabajo se iniciara detectando el punto de partida o conocimientos
previos del alumnado, junto con las expectativas e intereses respecto al tema.

e Presentacién de la unidad mediante un esquema general, en el que se concreten los
objetivos, los contenidos minimos, las habilidades, capacidades, criterios de evaluacion
y actividades de ensefianza-aprendizaje a desarrollar.

e Explicacion de la unidad. Utilizacién de terminologia técnica; progresion de conceptos
procurando que el alumno comprenda la relacion entre la realidad practica y los
conceptos tedricos, de manera que adquieran unos fundamentos aplicables con
caracter general.

¢ Realizacion de una serie de actividades de aprendizaje vinculando teoria y practica (de
forma individual y/o en grupos) pero donde primard sobremanera la practica, En estas
actividades fomentaran la iniciativa del alumnado y el proceso de autoaprendizaje,
desarrollando capacidades de comprension, andlisis, relacion, busqueda y manejo de la
informacion.

e Participacion continua y activa del alumnado para reforzar su aprendizaje y fomentar la
confianza en si mismos, partiendo de sus capacidades potenciales y dirigiendo la
accion educativa hacia el aprendizaje activo y a aprender a aprender.
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e Busqueda de informacion. En aquellas unidades en que sea factible se encargara a los
alumnos que busquen informacién a través de paginas web.

e Realizacion de actividades ludicas de consolidacién y/o refuerzo al finalizar cada unidad.

e Coordinacion con el profesor o profesores responsables de impartir los médulos
asociados a bloques comunes.

En la realizacion de todas las actividades se fomentara el uso, por parte del alumno, de un
lenguaje correcto y sin faltas de ortografia.

En caso de alumnos con necesidades de apoyo educativo, se realizaran las adaptaciones que
sean necesarias para facilitarle el aprendizaje.

3.2.- ATENCION A LA DIVERSIDAD

En caso de detectar algin alumno con necesidades especiales en clase se procedera, cuando
proceda, a adaptar los contenidos minimos exigidos, asi como las actividades a realizar por el
alumno ampliando el plazo de entrega.

3.3.- MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS
Ordenador personal.
Conexion a internet.
Acceso a la plataforma de educacion. Microsoft Teams
Correo electronico institucional.
Apuntes elaborados por el profesor.
Proyector

Pizarra

4.- PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

La evaluacién del proceso de ensefianza-aprendizaje se ha establecido atendiendo a los
siguientes principios:

§ Evaluacion por objetivos o criterial, en la que se evalta el grado de consecucion de los
objetivos generales programados para el médulo a través de la evaluacion de los objetivos de
cada una de las unidades de trabajo, teniendo como referentes inmediatos los criterios de
evaluacion establecidos en esta programacion didactica.

§ Evaluacion individual, en la que el referente de la evaluaciéon es cada alumna o alumno
considerado individualmente, no en relacién al grupo o curso.

§ Evaluacion continua, en la que se evalla durante el desarrollo del proceso de aprendizaje
todos los aspectos relevantes del mismo y no Unicamente con caracter finalista los resultados
obtenidos.

Se realizaran dos evaluaciones de los contenidos del médulo. La evaluacion sera continuada a
lo largo de todo el curso, estara asociada a cada una de las unidades de trabajo en que se
divide el modulo y se realizara tomando siempre como referencia los criterios de evaluacion
expuestos anteriormente.
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Se concretara la evaluacién de la siguiente manera:
o Pruebas individuales: pueden ser teéricas, practicas o teérico-practicas. Examenes.

Para evaluar el grado de conocimiento de los contenidos, conceptos, procesos Yy
documentacion y la capacidad de razonamiento, asi como la iniciativa y creatividad en la
resolucién de problemas.

o Ejercicios y actividades individuales y grupales encomendadas para realizar en casa y
en las horas de clase.

La profesora mandara tanto para casa como para clase actividades, que presentaran para su
correccién y calificacion.

5.- CRITERIOS DE CALIFICACION

Los criterios de calificacion aplicables deben cefiirse por una parte a los objetivos propuestos y
a los planteamientos de la evaluacién y por otra a la realidad del grupo-clase tanto en el plano
de los conocimientos como de las actitudes. Se ponderardn las notas de formas
individualizadas en funcién de los progresos realizados y del esfuerzo desempefiado.

La calificacibn de cada evaluacion vendra determinada por la media ponderada de las
puntuaciones obtenidas en los distintos grupos de calificacién siguientes:

Pruebas individuales (exdmenes) 70 % de la nota final*

Trabajos individuales, actividades grupales...
- Realizacién de actividades (20%)

30 % de la nota final**

- Correccion de actividades (5%)

- Elorden, la estética, la ortografia (5%)

*Si el alumno es sorprendido copiando en un examen, la calificacion de esa prueba sera de O.

**Con respecto al porcentaje del 30% asignado a los trabajos y actividades, éste solo se tendra
en cuenta cuando el alumno/a haya obtenido una calificacién minima en la prueba individual de
4 puntos.

Consideraciones respecto a la calificacion final:

A lo largo del curso se realizardn dos evaluaciones. Para superar cada evaluacion seréa
necesario obtener una calificacion de al menos 5 puntos sobre el total de 10. La
calificacién de la evaluacion serd numeérica, entre uno y diez, sin decimales. Para su obtencion
se aplicard la técnica del redondeo.

La nota final del médulo sera la media de las calificaciones obtenidas en las evaluaciones
parciales siempre que se haya obtenido como minimo un 5 en cada una de ellas. La
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calificacién del modulo sera numeérica, entre uno y diez, sin decimales. Para su obtencién se
aplicara la técnica del redondeo.

6.- PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA

El Departamento de Administracion y Gestion acuerda que un alumno pierde la evaluacion
continua cuando:

“El nimero de faltas de asistencia no justificadas sea superior al 15 % de las horas del modulo”.

El Departamento considera faltas justificadas:

- Laasistencia a consulta médica propia o de acompafiamiento de familiar hasta 2° grado
y/o enfermedad leve propia con prescripcion de reposo.

- La asistencia a examenes oficiales (UNED, escuela de idiomas, carné de conducir,...)

- Asistencia a entidades cuando no se puedan realizar las gestiones telematicamente o
en horario distinto al que el alumno tiene clase.

- Lahospitalizacion o enfermedad grave propia o de un familiar hasta 2° grado.

- Laasistencia a funerales de familiares hasta 2°.

- El cumplimiento de un deber inexcusable (ejemplo, asistencia a un juicio).

- Laausencia por causa de fuerza mayor, por ejemplo, por climatologia adversa.

- La asistencia al trabajo siempre que exista relaciébn contractual y se acredite
documentalmente.

- Otras ausencias que estén debidamente documentadas y considere el tutor o tutora que
se deben justificar”.

El médulo de ATENCION AL CLIENTE tiene una duracion de 75h. El alumno perdera la
evaluacioén continua si el numero de faltas de asistencia no justificadas es superior a 12
faltas (periodos de clase de 50 minutos).

Evaluacién/Calificacion/Sistema de recuperacién para alumnos que pierden la evaluaciéon
continua:

El Departamento establece que “los alumnos que hayan perdido el derecho de evaluacion
continua realizardn una prueba objetiva final para esos alumnos sobre TODOS los contenidos
del médulo, proponiéndose un examen especifico para estos alumnos”. La calificacion del
modulo sera la nota del examen redondeada mateméticamente”.

7.- PLANIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE RECUPERACION

7.1.- SISTEMA DE RECUPERACION DE EVALUACIONES SUSPENSAS

Justo antes o después de la sesion de evaluacion ordinaria, aquellos alumnos/as que no
hayan superado la materia correspondiente a la evaluacion, tendrdn la posibilidad de
recuperarla mediante la realizacion de otra prueba de igual grado de dificultad y/o actividades
similares a las realizadas en las unidades que correspondan al periodo evaluado.
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Al finalizar el curso, los alumnos/as que no hayan superado la materia total o parcialmente,
realizaran en el mes de junio una prueba de evaluacion final. Se examinara del contenido/s de
la/s evaluacion/es suspensa/s.

Se respetaran los porcentajes de la tabla anterior.

7.2.- PLANIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE RECUPERACION DE
LOS ALUMNOS QUE NO ACCEDEN A LA FCT

Para aquellos alumnos que no acceden a la FCT deberan completar, en las clases de refuerzo,
un dossier con ejercicios practicos de todas las unidades del médulo y deberan entregarlo al
profesor antes de la fecha del examen. Su puntuacion sera valorada en un 30% de la nota final.
Del mismo modo realizardn un examen tedrico practico con una puntuacion del 70% sobre la
nota final.

7.3.- PLANIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE RECUPERACION DE
LOS ALUMNOS QUE REALIZAN LA FCT CON UN MODULO SUSPENSO

Este modulo esta asociado a la unidad de competencia:

UC1329 1: Proporcionar atencion e informacién operativa, estructurada vy
protocolarizada al cliente.

Por lo que los alumnos no podran acceder a FCT con este médulo suspenso

8.- PROCEDIMIENTO DE RECLAMACION DE LAS CALIFICACIONES

Desde el principio del curso los alumnos dispondran de toda la informacion correspondiente a
los procedimientos y criterios de evaluacion que se van a aplicar para valorar el grado de
consecucion de los diferentes objetivos y contenidos de este mddulo, tal y como aparecen en la
presente Programacion.

Durante el proceso de evaluacion seran puntualmente informados sobre los resultados
obtenidos en la aplicacion de los diferentes instrumentos de evaluacién (ejercicios de clase,
tareas realizadas fuera del horario lectivo, pruebas escritas, actividades de refuerzo o de
ampliacion, etc...)

Para evaluaciones trimestrales:

Después de cada evaluacion trimestral (12 y 22) los alumnos podran solicitar aclaraciones y/o
presentar reclamaciones sobre los resultados de dicha evaluacién.

Para ello, el Departamento de la Familia Profesional de Administracién y Gestion, establece el
siguiente procedimiento:

a) Tras la comunicacion de los resultados por parte del tutor del grupo, de los sistemas
informaticos o de la publicacién en los tablones del centro, los alumnos que no estén de
acuerdo con la calificacion obtenida solicitaran entrevista con el profesor/a de la materia o
modulo, y éste les atendera en el primer periodo destinado a la atencién a padres que conste en
su horario personal (o en cualquier otro momento que puedan acordar entre ambas partes)

b) En dicha reunién se le facilitaran las aclaraciones que sean precisas sobre los resultados de
la evaluacion y se le informara sobre el procedimiento que se va a aplicar para recuperar los
contenidos no superados.
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¢) Si los alumnos siguen en desacuerdo con las calificaciones obtenidas, pueden presentar la
correspondiente reclamacion al Departamento de la Familia Profesional de Administrativo, quien
a su vez solicitara al profesor que presente su informe al respecto.

d) Las reclamaciones se efectuaran en un formulario establecido por el Departamento para tal
fin, en los dos dias lectivos siguientes, al conocimiento por parte del alumnado de la calificacién
de la materia 0 médulo.

f) La reclamacion que presente el alumnado debe estar suficientemente argumentada y
motivada, en caso contrario, no se admitira a trdmite. Los motivos de la reclamacion deberan
ser los establecidos en la respectiva Orden evaluacion para las reclamaciones finales (apartado
a), punto 3, art. 15)

e) Reunion de la Comision encargada de resolver la Reclamacion. La Comision estara formada
por la Jefa de Departamento y dos profesores/as de la misma especialidad, nombrado por ésta.
Si el tutor pertenece a la misma especialidad, y no es parte implicada, ser4 uno de los dos
profesores/as designados por la Jefa del Departamento. El profesor/a implicado explicara a la
Comisién los motivos de la calificacién Se analizara la informacién obtenida y se ratificara o
rectificara las calificaciones obtenidas por el alumn@. La Comisién podra solicitar explicaciones
adicionales al alumnad@ que reclama y al profesor@ de la materia o modulo objeto de
reclamacion.

f) En el plazo de dos dias lectivos la Comision resolvera la Reclamacion y se la remitira al
alumn@ implicado, no procediendo ninguna otra reclamacioén a instancias superiores.

Para evaluaciones finales:

Para las reclamaciones correspondientes a las evaluaciones finales (ordinaria y extraordinaria)
se aplicara lo establecido en el art.15 de la ORDEN EDU/1103/2014, de 17 de diciembre, por la
que se regula el proceso de evaluacién y la acreditacion académica del alumnado que curse las
ensefianzas de Formacion Profesional Basica en la Comunidad de Castilla y Leén, y se
modifica la Orden EDU/2169/2008, de 15 de diciembre, por la que se regula el proceso de
evaluacion y la acreditacion académica de los alumnos que cursen ensefianzas de formacién
profesional inicial en la Comunidad de Castilla 'y Ledn.
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3006. PREPARACION DE PEDIDOS Y VENTA DE PRODUCTOS

OBJETIVOS EXPRESADOS EN RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y
CRITERIOS DE EVALUACION

Asesora sobre las caracteristicas de los productos solicitados y seleccionando las
mercancias requeridas de acuerdo con las instrucciones establecidas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las fases del proceso de atencidon a clientes y preparacion de
pedidos en comercios, grandes superficies, almacenes y empresas o departamentos de
logistica.

b) Se han aplicado técnicas de comunicacion adecuadas al publico objetivo del punto de
venta, adaptando la actitud y discurso a la situacién de la que se parte, obteniendo la
informacion necesaria del posible cliente.

¢) Se han dado respuestas a preguntas de facil solucion, utilizando el 1éxico comercial
adecuado.

d) Se ha mantenido una actitud conciliadora y sensible con los demas, demostrando
cordialidad y amabilidad en el trato, transmitiendo la informacién con claridad, de manera
ordenada, estructurada y precisa.

e) Se ha informado al posible cliente de las caracteristicas de los productos,
especialmente de las calidades esperables, formas de uso y consumo, argumentando
sobre sus ventajas y comunicando el periodo de garantia.

f) Se han relacionado las operaciones de cobro y devolucion con la documentacion de las
posibles transacciones.

Conforma pedidos de acuerdo con los requerimientos de posibles clientes, aplicando
técnicas de medicion y pesado mediante herramientas manuales y terminales especificos.

Criterios de evaluacién:

a) Se han aplicado las recomendaciones basicas de conservacién y embalaje de pedidos
de mercancias o productos interpretando la simbologia relacionada.

b) Se ha interpretado la informacién contenida en 6rdenes de pedido tipo, cumplimentando
los documentos relacionados, tales como hojas de pedido, albaranes, érdenes de reparto,
packinglist, entre otras.

c) Se han descrito los dafios que pueden sufrir las mercancias/productos durante su
manipulacién para la conformacion y preparacion de pedidos.

d) Se han descrito las caracteristicas de un TPV y los procedimientos para la utilizacién de
medios de pago electrénicos.

e) Se han realizado operaciones de pesado y medido con los equipos y herramientas
requeridos.

f) Se han identificado los documentos de entrega asociados a la venta y a las
devoluciones, realizando, en su caso, cierres de caja.

g) Se han aplicado las normas basicas de prevencion de riesgos laborales, relacionados
con la manipulacién de mercancias/productos.

Prepara pedidos para su expediciéon aplicando procedimientos manuales y automaticos de
embalaje y etiquetado mediante equipos especificos.

Criterios de evaluacién:

a) Se han descrito los pasos y procedimientos generales para la preparacion de pedidos
(seleccion, agrupamiento, etiquetado y presentacion final).

b) Se han identificado los principales tipos de envases y embalajes, relacionandolos con
las caracteristicas fisicas y técnicas de los productos o mercancias que contienen.

¢) Se han utilizado los criterios de etiquetado establecidos, consignando, en su caso, el
namero de unidades, medida y/o peso de los productos o mercancias embaladas.
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4)

2.-

d) Se han tomado las medidas oportunas para minimizar y reducir los residuos generados
por los procesos de embalaje.

e) Se ha manejado con la precisién requerida los equipos de pesaje y/o conteo manual y/o
mecdénico, utilizando las unidades de medida y peso especificadas en las Ordenes de
pedido.

f) Se han aplicado las medidas y normas de seguridad, higiene y salud establecidas,
retirando los residuos generados en la preparacion y embalaje.

Realiza el seguimiento del servicio postventa identificando las situaciones posibles y
aplicando los protocolos correspondientes.

Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito las funciones del servicio de atencién al cliente.

b) Se han identificado los procedimientos para tratar las reclamaciones y los documentos
asociados (formularios de reclamaciones, hojas de reclamaciones, cartas, entre otros)

¢) Se han reconocido los aspectos principales en los que incide la legislacion vigente, en
relacion con las reclamaciones.

d) Se han ofrecido alternativas al cliente ante reclamaciones facilmente subsanables,
exponiendo claramente los tiempos y condiciones de las operaciones a realizar, asi como
del nivel de probabilidad de modificacion esperable.

e) Se ha suministrado la informacion y la documentacion necesaria al cliente para la
presentacion de una reclamacion escrita, si éste fuera el caso.

f) Se han recogido los formularios presentados por el cliente para la realizacion de una
reclamacion, clasificandolos y transmitiendo su informacién al responsable de su
tratamiento.

*Estos contenidos se impartiran conjuntamente y en coordinaciéon con el médulo de
Atencién al Cliente.

CONTENIDOS DEL MODULO Y DISTRIBUCION TEMPORAL

CONTENIDOS MINIMOS EXIGIDOS

Identificar las fases que componen el proceso de atencion al cliente.

Distinguir los tipos de garantias

Reconocer los documentos de cobro y devolucion.

Conocer diferentes tipologias de productos y mercancias.

Aprender los métodos de preparacion de pedidos.

Conocer los equipos habituales de pesaje.

Aprender como funciona un terminal en el punto de venta (TPV), un datafono y pagos

electrénicos.

Utilizar los criterios de etiquetado.

e Seleccionar equipos y medios adecuados para la manipulacién y conservacion de los
productos y mercancias.

o Identificar las funciones de embalaje, distinguir los principales materiales con los que se
fabrican los envases y embalajes.

e Reconocer y aplicar la normativa en materia de prevencién de riesgos laborales en la
manipulacion de cargas.

e Analizar los tipos de clientes que reclaman y facilitar alternativas a las reclamaciones.

e Conocer la legislacion vigente y la documentacion necesaria para que el cliente

presente una reclamacién escrita.
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CONTENIDOS DEL MODULO

UNIDAD 1: PRODUCTOS Y MERCANCIAS
1.1.Tipos de mercancias y productos
1.2.Caracteristicas de los productos
1.2.1.Caracteristicas técnicas
1.2.2.Caracteristicas comerciales
1.2.3.Caracteristicas psicolégicas

1.3.Ciclo de vida de los productos

1.4.Cémo alargar el ciclo de vida de un producto

UNIDAD 2: DOCUMENTOS DE LA COMPRAVENTA: EL PEDIDO Y EL ALBARAN
2.1. Flujos de informacién
2.2. El Pedido
2.2.1. Tipos de pedido
2.2.2. Impreso de pedido
2.2.3. Registro y comprobacion de pedidos
2.2.4. Meétodos de preparacion de pedidos
2.3. El albaran
2.3.1. El albaran valorado

UNIDAD 3: DOCUMENTOS RELACIONADOS CON EL COBRO
3.1. Lafactura ordinaria: requisitos legales
3.2. La factura simplificada
3.3. La factura electronica
3.4. Manejo de cajas registradoras
3.5. EI TPV (Terminal en el punto de venta)
3.6. Medios de pago electrénicos, el datafono

UNIDAD 4: GARANTIA Y GESTION DE DEVOLUCIONES
4.1. La garantia
4.1.1. Responsabilidad del vendedor o fabricante
4.1.2. Tipos de garantia
4.2. Documentos relacionados con la devolucion

UNIDAD 5: PREPARACION DE PEDIDOS PARA LA EXPEDICION (1)
5.1. Operativa basica en la preparacion de pedidos. Pasos y caracteristicas
5.2. Presentacion de productos para su manipulacién. Simbologia béasica
5.3. Documentacion para la preparacion de pedidos: la lista de picking
5.4. Trazabilidad
5.5. Equipos y medios para la preparacién de pedidos

UNIDAD 6. PREPARACION DE PEDIDOS PARA LA EXPEDICION (Il)
6.1. Presentacion y embalaje
6.2. Proceso de embalaje
6.3. Colocacion y disposicion de productos de la unidad de pedido
6.4. Prevencion de riesgos laborales
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TEMPORALIZACION

12 Evaluacion:
Unidad 1: Productos y mercancias
Unidad 2: Documentos de la compraventa: El pedido y el albaran
Unidad 3: Documentos relacionados con el cobro
22 Evaluacion:
Unidad 4: Garantia y gestién de devoluciones
Unidad 5: Preparacion de pedidos para la expedicion (1)

Unidad 6: Preparacion de pedidos para la expedicion (11)
32 Evaluacion:

Van a FCT

3.- METODOLOGIA DIDACTICA
3.1.- ESTRATEGIAS DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

La metodologia utilizada sera dinamica, activa y participativa, fomentando las habilidades de
tipo procedimental y el aprendizaje autbnomo, funcional y significativo de cada estudiante, asi
como el trabajo en equipo.

El papel del profesor es de guia, asesor y facilitador del aprendizaje, proporcionando un
contexto motivador y ayudar a cada alumno a cumplir con sus metas personales y académicas.
De este modo, se convertiran en aprendices auténomos capaces de seguir aprendiendo
durante toda su vida, y hacer frente a los retos de su futuro laboral y personal de una manera
responsable y exitosa.

La técnica docente se basara en 2 métodos:

Método expositivo (se centra fundamentalmente en la exposicion verbal por parte del profesor
de los contenidos) y Métodos interactivos o aprendizaje por descubrimiento (exigen la
actividad y participacion de los estudiantes mediante la busqueda, utilizacion e interpretacion
de la informacién).

Para mejorar sus resultados de ambos métodos, desarrollaremos las siguientes estrategias:

1. Partir de los conocimientos previos de los estudiantes, con el fin de adaptar los contenidos y
actividades a las necesidades educativas, y a su ritmo de aprendizaje.

2. Se informara al alumnado de los objetivos, resultados de aprendizaje, contenidos,
metodologia y criterios de evaluacion y calificacién al inicio de la Unidad para que los tengan
siempre presentes y puedan organizar su trabajo.

3. Cuidar las exposiciones, sin usar un vocabulario demasiado técnico, ni exceder el tiempo de
exposicion, ni dar excesiva informacion en poco tiempo.

4. Acompaniar las exposiciones con proyecciones o mapas conceptuales.
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5. Para favorecer el aprendizaje funcional y significativo, se plantearan contenidos, ejemplos y
actividades en torno a problemas vinculados al contexto socio-econémico en el que se
desenvuelven los estudiantes.

6. Usar ejemplos y ejercicios que faciliten la comprensién e interpretacion de los conocimientos
de forma integral.

7. Programar situaciones de autoaprendizaje como complemento esencial de las exposiciones
y orientaciones del profesor.

8. Utilizar la propia evaluacion continua como medio de aprendizaje, con el objeto de que tanto
el profesor como alumno pueda comprobar su evolucion y mejorarlo.

9. Crear un ambiente de trabajo adecuado y motivador para realizar un esfuerzo intelectual
eficaz.

10. Fomentar actitudes favorables para el aprendizaje y para dirigirse al mundo laboral.

3.2.- ATENCION A LA DIVERSIDAD

En el Ciclo de Servicios Administrativos, la diversidad, motivacion e intereses del alumnado son
muy dispares, al igual que sus conocimientos previos, capacidades, ritmos de trabajo, estilo de
aprendizaje, habilidades y destrezas desarrolladas. Sin embargo, debido a ser una materia
nueva, de la que se parte de cero, importante transmitir que la continuidad y el trabajo diario del
alumnado es fundamental y clave a la hora de superar las actividades de ensefianza y
aprendizaje.

Es primordial conocer en los primeros dias del curso, la composicion del grupo y determinar, si
fuera necesario, las medidas de atencion que necesita cada alumno o alumna. Para ello se
realizara la evaluacion inicial y asi, poder conocer las caracteristicas del alumnado mediante
una encuesta personal, y su competencia curricular mediante una prueba de conocimientos
iniciales en los aspectos basicos del modulo profesional, y en las competencias basicas en el
ambito linglistico y en el matematico. De los resultados de esta evaluacion se extraeran las
conclusiones sobre posibles actuaciones que han de llevarse a cabo en el aula para atender la
diversidad de intereses del alumnado.

Para favorecer el aprendizaje de todo el alumnado en su diversidad se propone una
metodologia en el aula basada en:

- Actividades abiertas para ser realizada por todo el alumnado segun sus posibilidades.
- Ofrecer las actividades con una graduacion de dificultad en cada unidad de trabajo.

- Establecer distintos niveles de profundizacion en los contenidos.

- Organizar aprendizajes mediante proyectos que les motiven, les ayuden a relacionar y
aplicar conocimientos en el mundo real.

Al no estar contemplada la posibilidad de realizar adaptaciones curriculares significativas en los
ciclos formativos, la atencién a la diversidad se materializara fundamentalmente a través de
actividades de refuerzo o de ampliacion:

» Actividades de refuerzo: Dirigidas al alumnado cuyos ritmos de aprendizaje sean mas
lentos y pretenden facilitar el desarrollo de sus capacidades y potenciar la motivacion
por el estudio:

- Realizacion de esquemas, resimenes o mapas conceptuales de la unidad
didactica.

- Atencion personalizada en la resolucién de ejercicios de clase.

- Revisidn continua del trabajo realizado en casa.

- Propuesta de actividades con un nivel de dificultad progresivo y con pautas
detalladas para su realizacion.

- Ampliacion de los plazos de entrega cuando sea necesario.

Pagina 5 de 10



1% Junta de

Castillay Leén

Delegacion Territorial de Avila
Direccion Provincial de Educacidn
L.E.5. onzo de wadrigal

Actividades de ampliacion: Para alumnos y alumnas con ritmos de aprendizaje

rapidos. Se busca favorecer la posibilidad de seguir avanzando en su proceso de
ensefianza-aprendizaje una vez han realizado satisfactoriamente las tareas generales
propuestas en cada unidad didactica. Algunas pueden ser:

- Resolucién de supuestos practicos mas complejos.

- Trabajos de investigacion sobre empresas del entorno.

Se promovera la plena integracion y el maximo respeto de cada alumno en su grupo de
referencia y en el centro.

Se buscara asesoramiento y apoyo desde el Departamento de Orientacion para conseguir que
aquel alumno que lo necesite pueda desarrollar su maximo potencial.

3.3.- MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Ordenador personal.

Conexidn a internet.

Acceso a la plataforma de educacion. Microsoft Teams
Correo electrénico institucional.

Apuntes elaborados por el profesor.

4.- PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

La evaluacién del proceso de aprendizaje se ha establecido atendiendo a los siguientes
principios:

Evaluacion por objetivos, en la que se evalla el grado de consecucién de los objetivos
generales programados para el moédulo a través de la evaluacién de los objetivos
didacticos de cada una de las unidades de trabajo o didacticas, teniendo como
referente inmediato los criterios de evaluacion.

Evaluacion individual, en la que el referente de la evaluacién es cada alumno y alumna
considerada individualmente, no en relacion al grupo o curso.

Evaluacion continua, en la que se evalla durante todo el proceso de aprendizaje todos
los aspectos relevantes del mismo.

Este proceso de evaluacién continua ha de responder a los siguientes criterios:

La evaluacién sera continua durante todo el curso y en cada uno de los trimestres.

La evaluaciéon continua dentro de cada unidad respondera a la evaluacion y calificacion
de los siguientes aspectos: observacion del trabajo realizado en el aula; correccion de
las tareas y trabajos realizados fuera del aula, realizacion de ejercicios y actividades
evaluables, realizacion de pruebas escritas al final de varias unidades, actividades de
recuperacion para el alumnado que no supere los minimos de cada control de
evaluacion.

- Evaluacion del alumnado con necesidades educativas especiales:

Cuando se dé la circunstancia de que este médulo profesional sea cursado por alumnado
gue presente necesidades educativas especiales (discapacidad fisica, discapacidad sensorial
auditiva o visual, trastornos generalizados del desarrollo o trastornos por déficit de atencion), y
precise de alguna adaptacion, tanto metodolégica como de adecuacion de los procesos de
evaluacion, el procedimiento a seguir seré el siguiente:
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1. Solicitar informacion, ademas de asesoramiento, al Departamento de Orientacién
del centro sobre las necesidades y discapacidad que presenta el alumno o alumna,
segun su informe de evaluacién psicopedagdgica si lo tiene.

2. Facilitar el acceso del alumnado al curriculo, realizando en colaboracion con la
Direccién y Jefatura de Estudios, aquellas modificaciones que sean necesarias en
cuanto a necesidades de recursos humanos, distribucion de los espacios,
disposicion del aula, equipamientos, métodos de comunicacién alternativos, etc.

3. Determinar las posibles adaptaciones que le pueda aplicar en metodologia,
actividades y técnicas de evaluacion, siempre que no afecten a la consecucion de
los objetivos del médulo ni a criterios de evaluacién de estos.

4. Proporcionar informacion, orientacién y asesoramiento al alumnado y a sus
familias.

5. Involucrar al resto del grupo para facilitar la integracion del alumno/a en el aula.

6. Tomar las medidas adecuadas para garantizar que el alumnado tenga acceso a las
diferentes pruebas de evaluacion y sea valorado con los medios apropiados a sus
posibilidades y caracteristicas.

La posible adaptacion de las actividades de formacion, los criterios y los procedimientos de
evaluacion, que siempre seran no significativos, en esta etapa formativa, no supondra en
ningln caso la supresion de objetivos o capacidades que afecten a la competencia general del
Titulo.

5.- CRITERIOS DE CALIFICACION

La calificacion de cada evaluacion vendréa determinada en base a la ponderacion de los siguientes
criterios:

- Resolucion de pruebas individuales tedrico practicas (escritas, informaticas u orales): 60%
- Trabajos, ejercicios, actividades individuales y/o en grupo, y puntualidad en la entrega: 30%
- Comportamiento, participacion e interés por el médulo: 10%

Respecto al apartado de comportamiento, participacion e interés por el médulo, la puntuacion
oscilara entre un 1 (si se cumplen todos los parametros o un 0 si el alumno incumple méas de
uno).

Se valoraré:

Respetar a los compafieros y profesores.

Utilizar adecuadamente los equipos informaticos.

Ayudar a los comparieros en cualquier problema surgido.

Uso adecuado de las instalaciones del aula.

No utilizar el movil, salvo consentimiento de la profesora para realizar alguna actividad.
No jugar a ningln juego en el ordenador.

Ser auténomo y tener iniciativa para realizar las tareas.

Estar atento a las explicaciones del profesor.

La correccion de actividades, trabajos, y ejercicios cuando la profesora lo solicite.

O O O OO0 OO0 0 O0

Se utilizard como instrumento para registrar los aspectos anteriormente citados el cuaderno del
profesor u otros medios establecidos por el centro.

Condiciones

- Se utilizar4 un sistema de evaluacion continua. Para aprobar la evaluacién serd necesario
sacar al menos un 5 de media entre todas las pruebas objetivas siempre y cuando la nota de
cada una de ellas sea igual o superior a 4. Si en alguno de los examenes no se obtiene un 4
como minimo no se aprobara la evaluacion, a pesar de que la media dé una nota igual o
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superior a 5. La recuperacion correspondiente a esa evaluacion englobara todos los contenidos
de la misma.

- Cuando un alumno no se presente a las pruebas objetivas o examenes convocados por el
profesor, estas s6lo se realizaran en fecha diferente a aquellos alumnos que justifiquen
debidamente la falta de asistencia (validos justificantes de entidades médicas, empresas o
administraciones publicas).

- La realizacién propia de trabajos, actividades, y examenes. Copiar en un examen y/o copiar
y/o plagiar un trabajo, tendra una calificacion de cero y no habré derecho a repeticion.

- Se realizardn dos evaluaciones coincidiendo con cada trimestre. Para superar cada
evaluacién sera necesario obtener una calificacion de al menos 5 puntos sobre el total
de 10. La calificacion de la evaluaciéon sera numérica, entre uno y diez, sin decimales. Para su
obtencion se aplicara la técnica del redondeo.

- La nota final del médulo sera la media de las calificaciones obtenidas en las evaluaciones
parciales siempre que se haya obtenido como minimo un 5 en cada una de ellas.

- Los alumnos que tengan todas o alguna evaluacién suspensa, deberan presentarse al
examen final de junio con el contenido de la/s evaluacion/es suspensa/s. Los alumnos que
tras el examen de junio no alcancen la calificacion de 5, podran presentarse al examen
extraordinario con la totalidad del contenido. La calificacion del médulo sera la nota del
examen redondeada matematicamente.

6.- PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA

El art. 5 de la Orden 2169/2008, de 15 de diciembre, por la que se regula el proceso de
evaluacion y la acreditacién académica de los alumnos que cursen ensefianzas de formacion
profesional inicial en la Comunidad de Castilla y Ledn establece que en las Programaciones
didacticas debe recoger

“c) El numero maximo de faltas de asistencia no justificadas o las actividades no realizadas que
determinaran, en cada modulo profesional, la imposibilidad de aplicar la evaluacion continua.

d) El procedimiento a seguir para la evaluacion del alumnado al que no pueda aplicarse la
evaluacioén continua.”

En otro caso, el alumnado perdera la evaluacion continua, siendo evaluado de acuerdo con el
procedimiento que el Departamento haya establecido en la programacién del ciclo formativo
segun la orden EDU 2169/2008, de 15 de diciembre.

El Departamento de Administracién y Gestién acuerda que un alumno pierde la evaluacion
continua cuando:

“ El numero de faltas de asistencia no justificadas sea superior al 15 % de las horas del
maédulo.

El Departamento considera faltas justificadas:

e La asistencia a consulta médica propia o de acompafamiento de familiar hasta 2°

grado y/o enfermedad leve propia con prescripcion de reposo.

o La asistencia a examenes oficiales (UNED, escuela de idiomas, carné de conducir,...)
Asistencia a entidades cuando no se puedan realizar las gestiones telematicamente o
en horario distinto al que el alumno tiene clase.

La hospitalizacién o enfermedad grave propia o de un familiar hasta 2° grado.

La asistencia a funerales de familiares hasta 2°.

El cumplimiento de un deber inexcusable (ejemplo, asistencia a un juicio).

La ausencia por causa de fuerza mayor, por ejemplo, por climatologia adversa.

La asistencia al trabajo siempre que exista relacion contractual y se acredite

documentalmente.

e Otras ausencias que estén debidamente documentadas y considere el tutor o tutora
que se deben justificar”.
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El médulo de PREPARACION DE PEDIDOS Y VENTA DE PRODUCTOS tiene una duracion
de 125h. El alumno perdera la evaluacion continua si el numero de faltas de asistencia no
justificadas es superior a 19 faltas (periodos de clase de 50 minutos).

7.- PLANIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE RECUPERACION

7.1.- SISTEMA DE RECUPERACION DE EVALUACIONES SUSPENSAS

Para aquellos alumnos que no superen los contenidos propuestos, se realizaran
recuperaciones, que consistiran en pruebas teéricas y practicas, asi como trabajos de refuerzo.

7.2.- PLANIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE RECUPERACION DE
LOS ALUMNOS QUE NO ACCEDEN A LA FCT

Para aquellos alumnos que no acceden a la FCT deberan completar, en las clases de refuerzo,
un dossier con ejercicios practicos de todas las unidades del médulo y deberan entregarlo al
profesor antes de la fecha del examen. Su puntuacién sera valorada en un 30% de la nota final.
Del mismo modo realizaran un examen tedrico practico con una puntuaciéon del 70% sobre la
nota final.

7.3.- PLANIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE RECUPERACION DE
LOS ALUMNOS QUE REALIZAN LA FCT CON UN MODULO SUSPENSO

Este modulo esta asociado a la unidad de competencia:

UC1326_1: Preparar pedidos de forma eficaz y eficiente, siguiendo procedimientos
establecidos

Por lo que los alumnos no podran acceder a FCT con este médulo suspenso.

8.- PROCEDIMIENTO DE RECLAMACION DE LAS CALIFICACIONES

Desde el principio del curso los alumnos dispondran de toda la informacion correspondiente a
los procedimientos y criterios de evaluaciébn que se van a aplicar para valorar el grado de
consecucién de los diferentes objetivos y contenidos de este médulo, tal y como aparecen en la
presente Programacion.

Durante el proceso de evaluacion seran puntualmente informados sobre los resultados
obtenidos en la aplicacién de los diferentes instrumentos de evaluacion (ejercicios de clase,
tareas realizadas fuera del horario lectivo, pruebas escritas, actividades de refuerzo o de
ampliacion, etc...).

Para evaluaciones trimestrales:

Después de cada evaluacion trimestral (123, 22 y 32 evaluacién) los alumnos podran solicitar
aclaraciones y/o presentar reclamaciones sobre los resultados de dicha evaluacion.

Para ello, el Departamento de la Familia Profesional de Administracion y Gestion, establece el
siguiente procedimiento:

a) Tras la comunicacién de los resultados por parte del tutor del grupo, de los sistemas
informaticos o de la publicacién en los tablones del centro, los alumnos que no estén de
acuerdo con la calificacion obtenida solicitaran entrevista con el profesor/a de la materia o
modulo, y éste les atendera en el primer periodo destinado a la atencién a padres que conste
en su horario personal (o en cualquier otro momento que puedan acordar entre ambas partes)
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b) En dicha reunién se le facilitaran las aclaraciones que sean precisas sobre los resultados de
la evaluacion y se le informara sobre el procedimiento que se va a aplicar para recuperar los
contenidos no superados.

c) Si los alumnos siguen en desacuerdo con las calificaciones obtenidas, pueden presentar la
correspondiente reclamacion al Departamento de la Familia Profesional de Administrativo,
quien a su vez solicitara al profesor que presente su informe al respecto.

d) Las reclamaciones se efectuaran en un formulario establecido por el Departamento para tal
fin, en los dos dias lectivos siguientes, al conocimiento por parte del alumnado de la calificacion
de la materia o médulo.

f) La reclamacion que presente el alumnado debe estar suficientemente argumentada y
motivada, en caso contrario, no se admitir4 a trdmite. Los motivos de la reclamacion deberan
ser los establecidos en la respectiva Orden evaluacion para las reclamaciones finales (apartado
a), punto 3, art. 15)

e) Reunién de la Comisién encargada de resolver la Reclamacion. La Comisién estara formada
por la Jefa de Departamento y dos profesores/as de la misma especialidad, nombrado por ésta.
Si el tutor pertenece a la misma especialidad, y no es parte implicada, sera uno de los dos
profesores/as designados por la Jefa del Departamento. El profesor/a implicado explicara a la
Comisién los motivos de la calificacion Se analizara la informacion obtenida y se ratificard o
rectificara las calificaciones obtenidas por el alumn@. La Comisién podra solicitar explicaciones
adicionales al alumnad@ que reclama y al profesor@ de la materia 0 médulo objeto de
reclamacion.

f) En el plazo de dos dias lectivos la Comisién resolvera la Reclamacion y se la remitira al
alumn@ implicado, no procediendo ninguna otra reclamacion a instancias superiores.

Para evaluaciones finales:

Para las reclamaciones correspondientes a las evaluaciones finales (ordinaria y extraordinaria)
se aplicara lo establecido en el art.15 de la ORDEN EDU/1103/2014, de 17 de diciembre, por la
que se regula el proceso de evaluacién y la acreditacion académica del alumnado que curse
las ensefianzas de Formacion Profesional Basica en la Comunidad de Castilla y Leon, y se
modifica la Orden EDU/2169/2008, de 15 de diciembre, por la que se regula el proceso de
evaluacion y la acreditacién académica de los alumnos que cursen ensefianzas de formacion
profesional inicial en la Comunidad de Castilla 'y Ledn.
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1.-

3008. FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO

OBJETIVOS EXPRESADOS EN RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y

CRITERIOS DE EVALUACION

Al final del Médulo, el alumnado debera adquirir habilidades y destrezas, lo que conlleva que el
aprendizaje deba basarse en los modos de “saber hacer” y en los procedimientos para que sea
capaz de:

1) Utiliza los medios informaticos para introducir datos, elaborar y gestionar
documentos seleccionando las herramientas informéaticas adecuadas...

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
a)

h)

Se han preparado los equipos y materiales necesarios.

Se ha comprobado el correcto funcionamiento de los equipos.

Se han realizado las operaciones de grabacion de datos y textos.

Se han elaborado documentos utilizando herramientas informaticas

Se han impreso documentos.

Se han enviado documentos a través de sistemas de mensajeria informética

Se han adoptado medidas de seguridad e higiene postural durante la realizacion del
trabajo.

Se ha conservado la confidencialidad en todo el proceso.

2) Realiza la tramitacion de la correspondencia y de las comunicaciones telefonicas
observando las normas establecidas por la empresa.

Criterios de evaluacion:

a)

b)
c)
d)
e)

f)
a)

Se han reconocido los distintos tipos de envios de correspondencia y paqueteria
realizados.

Se ha realizado la recepcion, registro, clasificacion y distribucion de la correspondencia.
Se ha utilizado el fax correctamente.

Se ha utilizado los medios de telefonia, recibiendo, derivando y emitiendo llamadas.

Se han recogido y transmitido mensajes telefénicos de forma clara y precisa

Se han reconocido las normas establecidas por la empresa en materia de
comunicacion.

Se ha mostrado interés por conocer la organizacion interna de la empresa o entidad
donde se esta realizando el mdédulo.

3) Realiza labores basicas de administracion y gestion de oficina identificando en cada
caso los documentos a utilizar y las técnicas a aplicar...

Criterios de evaluacion:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)
i)

Se han identificado los equipos de reproduccion y encuadernacién existentes en el
entorno laboral.

Se han realizado labores de reprografia y copia de documentos.

Se han realizado labores de encuadernado bésico.

Se ha comprobado el nivel de existencias del almacén de material de oficina.

Se han realizado labores basicas de archivo.

Se han reconocido los documentos comerciales y administrativos utilizados.

Se han realizado operaciones basicas de tesoreria identificando los documentos
utilizados.

Se ha demostrado responsabilidad en la realizacion del trabajo.

Se han mantenido unas relaciones laborales cordiales con el resto de comparieros,
integrandose en el grupo de trabajo...
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4) Atiende los requerimientos de los clientes, obteniendo la informacion necesaria y
resolviendo las dudas que puedan surgir en éstos.

5)

6)

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

Se ha mantenido una actitud de cordialidad y amabilidad en el trato.

Se ha tratado al cliente con cortesia, respeto y discrecion

Se ha demostrado interés y preocupacion por atender satisfactoriamente las
necesidades de los clientes.

Se ha trasmitido informacién con claridad, de manera ordenada, estructura da, clara y
precisa.

Se ha obtenido la informacién necesaria del cliente, favoreciendo la comunicacion con
el empleo de técnicas y actitudes apropiadas.

Se han dado respuestas a preguntas de facil solucion, utilizando el léxico comercial
adecuado.

Se ha demostrado responsabilidad ante errores y fracasos.

Se han ofrecido alternativas al cliente ante reclamaciones facilmente subsanables,
exponiendo claramente los tiempos y condiciones de las operaciones a realizar, asi
como del nivel de probabilidad de modificacién esperable

Actua conforme alas normas de prevencién y riesgos laborales de la empresa.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)
d)

Se ha cumplido en todo momento la normativa general sobre prevencion y seguridad,
asi como las establecidas por la empresa.

Se han identificado los factores y situaciones de riesgo que se presentan en su ambito
de actuacion en el centro de trabajo.

Se han adoptado actitudes relacionadas con la actividad para minimizar los riesgos
laborales y medioambientales.

Se ha empleado el equipo de proteccidn individual (EPIs) establecido para las distintas
operaciones.

Se han utilizado los dispositivos de proteccién de las maquinas, equipos e instalaciones
en las distintas actividades.

Se ha actuado segun el plan de prevencion.
Se ha mantenido la zona de trabajo libre de riesgos, con orden y limpieza.
Se ha trabajado minimizando el consumo de energia y la generacion de residuos

Actiua de forma responsable y se integra en el sistema de relaciones técnico-
sociales de la empresa.

Criterios de evaluacion:

a)
b)

c)
d)
e)

Se han ejecutado con diligencia las instrucciones que recibe.

Se ha responsabilizado del trabajo que desarrolla, comunicandose eficazmente con la
persona adecuada en cada momento.

Se ha cumplido con los requerimientos y normas técnicas, demostrando un buen hacer
profesional y finalizando su trabajo en un tiempo limite razonable.

Se ha mostrado en todo momento una actitud de respeto hacia los procedimientos y
normas establecidos.

Se ha organizado el trabajo que realiza de acuerdo con las instrucciones y
procedimientos establecidos, cumpliendo las tareas en orden de prioridad y actuando
bajo criterios de seguridad y calidad en las intervenciones.
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f) Se ha coordinado la actividad que desempefia con el resto del personal, informando de
cualquier cambio, necesidad relevante o contingencia no prevista.

g) Se ha incorporado puntualmente al puesto de trabajo, disfrutando de los descansos
instituidos y no abandonando el centro de trabajo antes de lo establecido sin motivos
debidamente justificados

h) Se ha preguntado de manera apropiada la informacién necesaria o las dudas que
pueda tener para el desempefio de sus labores a su responsable inmediato.

i) Se ha realizado el trabajo conforme a las indicaciones realizadas por sus superiores,
planteando las posibles modificaciones o sugerencias en el lugar y modos adecuados

2. - CONTENIDOS DEL MODULO Y DISTRIBUCION TEMPORAL

CONTENIDOS

Los contenidos en este mddulo, serdn la puesta en practica de todos, a ser posible, los
conocimientos estudiados en el Centro Educativo. Los contenidos podran variar en funcion de
la empresa donde se realicen las practicas. Se intentara en la medida de lo posible abarcar el
mayor namero de campos estudiados.

TEMPORALIZACION:

Su duracion 260 horas.

La estancia de los alumnos en el centro de trabajo sera igual o menor al horario laboral de la
entidad colaboradora.

El alumno deberd adaptarse lo méaximo posible al horario laboral de la empresa, si bien su
calendario sera el escolar.

Se realizaran durante la 32 evaluacién

MINIMOS EXIGIDOS

Cumplimiento de las tareas asignadas en la empresa, y reflejadas en los diferentes anexos.

Se considera indispensable para la calificacion del médulo el haber cumplido un minimo de 120
horas de permanencia en el centro de trabajo.

Asimismo, sera objeto de evaluacién el comportamiento que el alumno tenga en la empresa al
margen del exclusivamente técnico. Asi como la puntualidad y el absentismo al centro de
trabajo, que seran motivo suficiente para no superar el médulo.

3.- METODOLOGIA DIDACTICA

3.1.- ESTRATEGIAS DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Hay que diferenciar dos etapas:
12.- Antes del comienzo de las actividades.
22.- Durante la realizacién del médulo.

Antes del comienzo de las actividades formativas en las empresas del mddulo de FCT, se les
informara de los siguientes aspectos:
¢ Finalidad del M6dulo de la FCT.
Aspectos generales de la empresa donde acudiran.
Documentacién que han de cumplimentar.
Condiciones concretas convenidas con la empresa.
Indumentaria y comportamiento a seguir dentro de la empresa.

Asimismo, se les preguntard sobre preferencias en cuanto a empresa, tareas a realizar,
posibilidad de desplazamientos, etc. Para tratar, en la medida de lo posible, que la eleccién sea
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la mas adecuada, tanto para alumno como empresa. En el caso de que una empresa sea
solicitada por varios alumnos, se la adjudicard al alumno que haya obtenido mejores
calificaciones.

Durante la realizacion del mddulo:

Se facilitar4 a los alumnos las direcciones de correo de los tutores del centro, para poder tener
una comunicacion mas fluida. Igualmente, se les proporcionard un horario del profesorado
implicado para les puedan asesorar en la resolucion de problemas que surjan segin las
diferentes tareas encomendadas.

Cada 15 dias acudiran al instituto a una sesién de tutoria con la profesora responsable.

3.2.- ATENCION A LA DIVERSIDAD

El alumnado que cursa ciclos de Formacion Profesional Basica suele ser muy heterogéneo
debido, entre otros, a los diferentes motivos que han llevado a cursar estas ensefianzas. Entre
las mas comunes:

a) Bajo rendimiento académico.

b) Problemas familiares.

c) Comportamientos disruptivos en el aula.

d) Dificultades de aprendizaje.

Debido a esta diversidad, la motivacién y los intereses del alumnado son muy dispares, al igual
que sus conocimientos previos, capacidades, ritmos de trabajo, estilo de aprendizaje,
habilidades y destrezas desarrolladas.

Para atender las necesidades de cada uno de ellos, se seleccionara la empresa mas adecuada
a cada caso teniendo en cuenta sus habilidades, gustos y preferencias y sus capacidades
potenciales.

3.3.- MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Para la gestion y el seguimiento de las tareas realizadas semanalmente se utiliza el programa
Cicerdn de la plataforma educativa.

4.- PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Se atendera a la realizacion efectiva de cada uno de los objetivos del mddulo. Esta se realiza
con la ayuda del tutor de précticas, el cual es quien realmente lleva el seguimiento del alumno
dia a dia.

Se realizaran visitas a la empresa para entrevistarse con el tutor y el alumno con la finalidad de
realizar el seguimiento de las practicas, y verificar que se estén alcanzando los objetivos del
modulo que la empresa, en funcién de su actividad comercial, ofrezca en el programa formativo
de FCT.

También se realizaran reuniones en el centro con todos los alumnos en practicas para poner en
comun los diferentes conocimientos que estén adquiriendo en la empresa, asi como las
dificultades que estén encontrando. Tendra una duracion maxima de dos horas lectivas, y
dichas horas también se considerardn como horas de asistencia a FCT.

En la evaluacion de este médulo colaborara el responsable de formacion del alumno designado
por el centro de trabajo durante el periodo de estancia en el mismo y el profesor del médulo.
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La empresa, a través de su tutor, tiene que evaluar si el alumno es capaz de realizar y obtener
resultados en situaciones reales, realizando las siguientes tareas:

e Seguimiento del alumno a lo largo de su estancia en la empresa.

e Supervisar la Ficha individual de Seguimiento y Evaluaciéon del alumno, para la
confeccién de su informe.

¢ Informe valorativo, al final del proceso.

Los instrumentos de evaluacién por el tutor del centro:

Puntualidad en la empresa y cuidado personal.

Seguimiento y observacion directa de actividades.

Entrevistas e intercambio de informacion con el tutor de empresa.

Hoja Semanal del Alumno (Anexo VI).

Puesta en comun y verificar las dificultades técnicas y de relacion, que el alumno ha
podido encontrar en la empresa (Jornada quincenal en el centro educativo).

Ficha de seguimiento y evaluacion (Anexo III).

o Estudio del “informe valorativo de la empresa” (Anexo V).

5.- CRITERIOS DE CALIFICACION

La evaluacion de la FCT se realizara de la siguiente forma:

e Positiva se calificara como APTO
e Negativa NO APTO.

6.- PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA

No procede para este médulo.

7.- PLANIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE RECUPERACION

7.1.- SISTEMA DE RECUPERACION DE EVALUACIONES SUSPENSAS

Para aquellos alumnos que hayan obtenido una calificacion de NO APTO en el periodo
ordinario de FCT tendra derecho a una convocatoria extraordinaria donde volvera a realizar las
practicas en la empresa que le asigne el tutor. La duracion sera de 260 horas.

7.2.- PLANIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE RECUPERACION DE
LOS ALUMNOS QUE NO ACCEDEN A LA FCT

No procede para este médulo.

7.3.- PLANIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE RECUPERACION DE
LOS ALUMNOS QUE REALIZAN LA FCT CON UN MODULO SUSPENSO

No procede para este modulo.

8.- PROCEDIMIENTO DE RECLAMACION DE LAS CALIFICACIONES

Desde el principio del curso los alumnos dispondran de toda la informacién correspondiente a
los procedimientos y criterios de evaluacion que se van a aplicar para valorar el grado de
consecucioén de los diferentes objetivos y contenidos de este mdédulo, tal y como aparecen en la
presente Programacion.
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Durante el proceso de evaluacion seran puntualmente informados sobre los resultados
obtenidos en la aplicacion de los diferentes instrumentos de evaluacién (ejercicios de clase,
tareas realizadas fuera del horario lectivo, pruebas escritas, actividades de refuerzo o de
ampliacion, etc...)

Para evaluaciones trimestrales:

Después de cada evaluacion trimestral (12, 28 y 32 evaluacion) los alumnos podran solicitar
aclaraciones y/o presentar reclamaciones sobre los resultados de dicha evaluacion.

Para ello, el Departamento de la Familia Profesional de Administracion y Gestion, establece el
siguiente procedimiento:

a) Tras la comunicacion de los resultados por parte del tutor del grupo, de los sistemas
informaticos o de la publicacién en los tablones del centro, los alumnos que no estén de
acuerdo con la calificacion obtenida solicitaran entrevista con el profesor/a de la materia o
moédulo, y éste les atendera en el primer periodo destinado a la atencion a padres que conste
en su horario personal (o en cualquier otro momento que puedan acordar entre ambas partes)

b) En dicha reunién se le facilitaran las aclaraciones que sean precisas sobre los resultados de
la evaluacién y se le informara sobre el procedimiento que se va a aplicar para recuperar los
contenidos no superados.

¢) Si los alumnos siguen en desacuerdo con las calificaciones obtenidas, pueden presentar la
correspondiente reclamacion al Departamento de la Familia Profesional de Administrativo,
quien a su vez solicitara al profesor que presente su informe al respecto.

d) Las reclamaciones se efectuaran en un formulario establecido por el Departamento para tal
fin, en los dos dias lectivos siguientes, al conocimiento por parte del alumnado de la calificacién
de la materia 0 médulo.

f) La reclamacién que presente el alumnado debe estar suficientemente argumentada y
motivada, en caso contrario, no se admitirq a trdmite. Los motivos de la reclamacion deberan
ser los establecidos en la respectiva Orden evaluacion para las reclamaciones finales (apartado
a), punto 3, art. 15)

e) Reunidn de la Comision encargada de resolver la Reclamacion. La Comision estara formada
por la Jefa de Departamento y dos profesores/as de la misma especialidad, nombrado por ésta.
Si el tutor pertenece a la misma especialidad, y no es parte implicada, sera uno de los dos
profesores/as designados por la Jefa del Departamento. El profesor/a implicado explicara a la
Comision los motivos de la calificacion Se analizard la informacién obtenida y se ratificara o
rectificara las calificaciones obtenidas por el alumn@. La Comision podra solicitar explicaciones
adicionales al alumnad@ que reclama y al profesor@ de la materia 0 modulo objeto de
reclamacion.

f) En el plazo de dos dias lectivos la Comisién resolvera la Reclamacion y se la remitira al
alumn@ implicado, no procediendo ninguna otra reclamacion a instancias superiores.

Para evaluaciones finales:

Para las reclamaciones correspondientes a las evaluaciones finales (ordinaria y extraordinaria)
se aplicara lo establecido en el art.15 de la ORDEN EDU/1103/2014, de 17 de diciembre, por la
gue se regula el proceso de evaluacion y la acreditacion académica del alumnado que curse
las ensefianzas de Formacion Profesional Béasica en la Comunidad de Castilla y Leo6n, y se
modifica la Orden EDU/2169/2008, de 15 de diciembre, por la que se regula el proceso de
evaluacion y la acreditacion académica de los alumnos que cursen ensefianzas de formacion
profesional inicial en la Comunidad de Castilla 'y Leén.
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