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0.INTRODUCCION

El Ciclo de Formacion Profesional Basica en Servicios Comerciales se articula en el Anexo |
del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos especificos de
la Formacién Profesional Basica de las ensefianzas de formacidn profesional del sistema
educativo, se aprueban catorce titulos profesionales basicos, se fijan sus curriculos basicos y
se modifica el Real Decreto 1850/2009, de 4 de diciembre, sobre expedicion de titulos
académicos y profesionales correspondientes a las ensefianzas establecidas en la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

No obstante, cada Comunidad Auténoma regula los perfiles profesionales de los ciclos de
FPB en su dmbito de gestidn, por lo que la concrecidn curricular de base para la redaccién de
esta programacion sera la que establece la Comunidad Auténoma de La Rioja.

Independientemente de esto, el ciclo de FPB también estda regulado por la siguiente
normativa:

e Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacién
Profesional, mediante la que se crea el Sistema Nacional de Cualificaciones Profesionales,
cuyo instrumento fundamental es el Catalogo General de Cualificaciones Profesionales.

e Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero, por el que se complementa el Catalogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales, mediante el establecimiento de siete
cualificaciones profesionales correspondientes a la familia profesional de Administracién y
gestion.

e Ley Orgénica 8/2013, de 9 de mayo, para la mejora de la calidad educativa.

1. IDENTIFICACION DEL TiTULO

El Titulo Profesional Basico en Servicios Comerciales queda identificado por los siguientes
elementos:

e Denominacidn: Servicios Comerciales.

¢ Nivel: Formacion Profesional Basica.

e Duracion: 2.000 horas.

e Familia Profesional: Comercio y Marketing.

e Referente europeo: CINE-3.5.3. (Clasificacidon Internacional Normalizada de la
Educacion).
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2. PERFIL PROFESIONAL

2.1. Competencia general del titulo.

La competencia general del titulo consiste en realizar operaciones auxiliares de
comercializacién, «merchandising» y almacenaje de productos y mercancias, asi como las
operaciones de tratamiento de datos relacionadas, siguiendo protocolos establecidos,
criterios comerciales y de imagen, operando con la calidad indicada, observando las normas
de prevencién de riesgos laborales y proteccion medioambiental correspondientes vy
comunicandose de forma oral y escrita en lengua castellana, asi como en alguna lengua
extranjera.

2.2. Competencias del titulo.

Las competencias profesionales, personales, sociales y las competencias para el aprendizaje
permanente de este titulo son las que se relacionan a continuacion:

a) Recepcionar mercancias en almacén registrando las entradas conforme a
procedimientos y manejarlas, transportarlas y ubicarlas utilizando carretillas
automotoras o manuales y medios de manipulacidn complementarios.

b) Realizar recuentos e inventarios periédicos de mercancias y mantener actualizada la
informacién en los puntos de venta realizando inventarios y recuentos periddicos,
detectando desabastecimientos e incidencias.

c) Colocar elementos de animacidon en puntos de venta y disponer productos en los
expositores y lineales, siguiendo instrucciones, aplicando criterios comerciales y
respetando la imagen de la empresa.

d) Aplicar técnicas de empaquetado y presentacion atractiva de productos para facilitar
su promocidn en el punto de venta y transmitir la imagen de la empresa.

e) Seleccionar mercancias o productos, conforme a d6rdenes de trabajo y embalar y
etiquetar unidades de pedido, utilizando herramientas de control y peso asi como
medios de etiquetado y embalaje para preservar la conservacion y estabilidad del
pedido hasta su destino.

f) Atender al cliente, suministrando informacién sobre la localizacién y caracteristicas
de los productos, demostrando interés y preocupacién por resolver
satisfactoriamente sus necesidades y aplicando, en su caso, técnicas protocolizadas
para la resolucién de quejas.

g) Mantener el drea de trabajo, su mobiliario, vitrinas y escaparates limpios y en orden
( 1
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h)

j)

k)

p)

a)

a lo largo de su actividad.

Preparar equipos y aplicaciones informaticas para llevar a cabo la grabacion,
tratamiento e impresiéon de datos y textos, asegurando su funcionamiento.

Elaborar documentos, utilizando el lenguaje cientifico y los recursos graficos y
expositivos en funcién de los contextos de aplicacién, asegurando su
confidencialidad, y utilizando aplicaciones informaticas.

Realizar tareas bdsicas de almacenamiento y archivo de informacién vy
documentacidn, tanto en soporte digital como convencional, de acuerdo con los
protocolos establecidos.

Resolver problemas predecibles relacionados con su entorno fisico, social, personal y
productivo, utilizando el razonamiento cientifico y los elementos proporcionados por
las ciencias aplicadas y sociales.

Actuar de forma saludable en distintos contextos cotidianos que favorezcan el
desarrollo personal y social, analizando habitos e influencias positivas para la salud
humana.

Valorar actuaciones encaminadas a la conservacion del medio ambiente diferenciado
las consecuencias de las actividades cotidianas que pueda afectar al equilibrio del
mismo.

Obtener y comunicar informaciéon destinada al autoaprendizaje y a su uso en
distintos contextos de su entorno personal, social o profesional mediante recursos a
su alcance y los propios de las tecnologias de la informacion y de la comunicacién.

Actuar con respeto y sensibilidad hacia la diversidad cultural, el patrimonio histérico-
artistico y las manifestaciones culturales y artisticas, apreciando su uso y disfrute
como fuente de enriquecimiento personal y social.

Comunicarse con claridad, precision y fluidez en distintos contextos sociales o
profesionales y por distintos medios, canales y soportes a su alcance, utilizando y
adecuando recursos linglisticos orales y escritos propios de la lengua castellana.

Comunicarse en situaciones habituales tanto laborales como personales y sociales
utilizando recursos linglisticos bdsicos en lengua extranjera.

Realizar explicaciones sencillas sobre acontecimientos y fendmenos caracteristicos de
las sociedades contemporaneas a partir de informacion histérica y geografica a su
disposicion.

Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnoldgicos y
organizativos en su actividad laboral, utilizando las ofertas formativas a su alcance y

( 1
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localizando los recursos mediante las tecnologias de la informacién y la
comunicacion.

t) Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad, empleando
criterios de calidad y eficiencia en el trabajo asignado y efectuandolo de forma
individual o como miembro de un equipo.

u) Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las distintas
personas que intervienen en su ambito de trabajo, contribuyendo a la calidad del
trabajo realizado.

v) Asumir y cumplir las medidas de prevencién de riesgos y seguridad laboral en la
realizacion de las actividades laborales evitando dafos personales, laborales y
ambientales.

w) Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y disefio para todos que
afectan a su actividad profesional.

X) Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la eleccién
de los procedimientos de su actividad profesional.

y) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad
profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislacién vigente, participando
activamente en la vida econdmica, social y cultural.

2.3. Relacion de cualificaciones y unidades de competencia del Catalogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo.
2.3.1. Cualificaciones profesionales completas:

a) Actividades auxiliares de comercio COM412 1 (Real Decreto 1179/2008, de 11 de
julio):

UC1327 _1: Realizar operaciones auxiliares de reposicion, disposicion y acondicionamiento
de productos en el punto de venta.

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

UC1328_1: Manipular y trasladar productos en la superficie comercial y en el reparto de
proximidad, utilizando transpalés y carretillas de mano.

UC1329 1: Proporcionar atencién e informacidén operativa, estructurada y protocolizada
al cliente.

—_
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b) Actividades auxiliares de almacén COM411_1 (RD 1179/2008, de 11 de julio), que
comprende las siguientes unidades de competencia:

UC1325_1: Realizar las operaciones auxiliares de recepcion, colocacién, mantenimiento y
expedicion de cargas en el almacén de forma integrada en el equipo.

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

establecidos.

UC0432_1: Manipular cargas con carretillas elevadoras.

2.3.2. Cualificaciones profesionales incompletas:

Operaciones de grabacién y tratamiento de datos y documentos ADG306_1 (Real Decreto
107/2008, de 1 de febrero) que comprende las siguientes unidades de competencia:

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de
seguridad, calidad y eficiencia.

UC0974 _1: Realizar operaciones basicas de tratamiento de datos y textos, y confeccién

de documentacion.

2.4. Entorno profesional.

2.4.1. Este profesional ejerce su actividad por cuenta ajena en empresas de distribucion
comercial, tanto mayoristas (centrales de compras, mercados centrales de abastos, “cash
and carry”, entre otras), como minoristas (tiendas, supermercados, hipermercados y grandes
superficies comerciales), en centros de distribucion comercial y en departamentos
comerciales y almacenes de empresas de otros sectores productivos.

2.4.2. Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes:

e Auxiliar de dependiente de comercio.

e Auxiliar de animacion del punto de venta.
e Auxiliar de venta.

e Auxiliar de promocion de ventas.

e Empleado/a de reposicion.
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e Operador/a de cobro o Cajero/a.

e Operario/a de pedidos.

e Carretillero/a de recepcion y expedicion.

e Contador/a de recepcion y expedicion.

e Operario/a de logistica.

e Auxiliar de informacion.

3. DESARROLLO DE LOS MODULOS.

Tratamiento informatico de datos.

Cédigo: 3001

Este médulo estd asociado a las Unidades de Competencia UC0973_1, cuyas realizaciones

profesionales y criterios de realizacidn son los siguientes:

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de seguridad,

calidad y eficiencia.

Realizaciones profesionales

Criterios de realizacion asociados

RP 1: Organizar la propia
actuacién  profesional en
funcién de los objetivos de
grabacidn y las directrices
recibidas, integrandola en el
grupo de trabajo y adaptando
el proceso a las normas en
materia de seguridad y salud
laboral, para contribuir a la
creacion de un clima de
trabajo productivo y cumplir
los objetivos con eficiencia.

CR 1.1. Las acciones diarias de grabacion —previas, durante vy
posteriores— se organizan con la antelacién suficiente, confirmando
con el responsable directo las instrucciones, procedimientos vy
responsabilidades asignadas, estableciendo unos tiempos maximos
de acuerdo con los objetivos a cumplir.

CR 1.2. La actuacidn profesional se realiza siguiendo un criterio de
responsabilidad compartida con el resto de miembros del grupo de
trabajo, ajustdndose en todo momento a los parametros de
profesionalidad, relacién personal y valores éticos del ambito
profesional, reflejando la imagen de la organizacidon y cumpliendo
los criterios y pautas de calidad establecidos.

CR 1.3. Los documentos que contienen los datos a grabar se
organizan, disponiéndolos de manera ordenada en el espacio de
trabajo, utilizando procedimientos de archivo de gestion manual.

CR 1.4. El mantenimiento establecido y los ajustes pertinentes para
un adecuado funcionamiento de los terminales informaticos, se
realizan periédicamente siguiendo los protocolos para cada
componente del equipo, desechando los residuos conforme a su
naturaleza.

CR 1.5. La reposicién de los recursos materiales de trabajo y los
terminales informdticos asignados se solicita, siempre que se
precise, comunicando al responsable directo o personas indicadas
por él, las anomalias o necesidades detectadas.

CR 1.6. Los documentos, tablas u otros escritos que contienen los
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datos a copiar, asi como la pantalla de visualizacidn, se sitdan en la
posiciéon en la que el sistema de iluminacion no produzca
deslumbramientos, oscilaciones, reflejos o brillos.

CR 1.7. Los documentos que contienen los datos a grabar se situan a
la derecha o izquierda del monitor, dependiendo del sentido en que
se realiza la lectura.

CR 1.8 La iluminacién, climatizacion, acondicionamiento acustico,
conduccién del cableado, formas, dimensiones y regulaciones del
mobiliario y las distintas partes del asiento se adaptan de acuerdo
con las normas ergondmicas de seguridad y salud para mitigar la
fatiga u otros riesgos.

CR 1.9. La posiciéon de trabajo en la grabacién de datos, se mantiene
de acuerdo con las debidas condiciones de seguridad y salud.

CR 1.10. El propio desempefio de las actividades de grabacidn y su
actuacidn profesional se revisan, en referencia a las directrices de
coordinacion recibidas y criterios de calidad, adoptando un
comportamiento proactivo hacia la correccién de posibles errores y
mejoras de la actuacidn profesional propia.

CR 1.11. Las posibles mejoras identificadas en el procedimiento de
grabacion o en su organizacién, se comunican y/o proponen al
responsable directo, explicando los posibles beneficios y, en su caso,
dificultades.

RP 2: Grabar datos y textos

con rapidez y exactitud,
siguiendo las instrucciones
recibidas y las normas
ergonémicas, a fin de

asegurar la correcta grabacion
en el menor tiempo posible.

CR 2.1. Los datos y textos a copiar se graban con rapidez y velocidad,
demostrando un alto grado de destreza y consiguiendo una
velocidad minima de trescientas pulsaciones por minuto o el minimo
exigido por la organizacién.

CR 2.2. los procedimientos y las técnicas mecanograficas
establecidos en la grabacidn, se cumplen con dominio y precisién
segun los procedimientos, alcanzando entre trescientas y trescientas
veinticinco pulsaciones por minuto y un nivel de error maximo del
cinco por ciento, sobre todo tipo de datos y textos, u otros niveles
establecidos por la organizacion.

CR 2.3. La lectura de los datos o textos a copiar se realiza de manera
simultanea a la escritura.

CR 2.4. Los volcados de voz se graban ajustando el medio de
reproduccion a la velocidad de escritura, alcanzando un alto grado
de precision en la grabacién de los datos.

CR 2.5. Las tablas de datos se copian siguiendo la estructura de las
mismas y utilizando el procedimiento establecido segln la aplicacion
informatica utilizada.

CR 2.6. Las acciones rutinarias identificadas en el teclado -teclas de
funcién, combinacion de teclas u otras- se realizan con precision y
rapidez, siguiendo la estructura de las mismas con criterios de
contextualizacién informatica.

CR 2.7. Los diferentes caracteres del terminal informatico se
localizan con agilidad y precisién, minimizando los errores
cometidos, no superando un nivel de error del cinco por ciento o el
minimo exigido por la organizacién.

CR 2.8. La posicidn del cuerpo, manos y mufiecas para la grabacién
se sitlan, cumpliendo con exactitud las normas de higiene postural y
ergonomia.
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CR 2.9. Los criterios de seguridad y confidencialidad de Ia
informacidn se respetan de forma rigurosa.

RP 3: Asegurar la correccién
de los datos vy textos
grabados, verificandolos con
los originales, resaltando los
errores y  corrigiéndolos
mediante la utilizacién de
reglas ortogréficas y/o
mecanograficas, a fin de
entregar al destinatario un
trabajo de calidad.

CR 3.1. Los criterios establecidos en los manuales de calidad de la
organizacion, se aplican en el desarrollo del trabajo.

CR 3.2. Los datos y textos grabados se verifican, con inmediatez y
eficiencia, comparando caracter a caracter, y palabra a palabra,
durante y/o con posterioridad al proceso de grabacién, detectando
los errores cometidos.

CR 3.3. Los errores mecanograficos detectados se corrigen durante
el desarrollo de la grabacidn, cambiando, sobrescribiendo o
suprimiéndolos segln sea mds eficiente en cada momento.

CR 3.4. La identificacién de los errores y el cotejo posterior se realiza
sobre el documento o copia del mismo, mediante el uso de signos
de correccién de errores mecanograficos, garantizando la fiabilidad
y calidad del proceso.

CR 3.5. Los signos de puntuacién y la divisién de palabras al final de
rengldn se corrigen, comprobando la correcta expresién y
comprension de los mensajes escritos, introduciendo o modificando
los que sean oportunos, segun las reglas ortograficas establecidas.
CR 3.6. El uso de las abreviaturas y signos se verifican corrigiendo
segun las reglas ortograficas establecidas, si procede.

CR 3.7. Los datos y textos contenidos en el documento o archivo
verificado, se registran de acuerdo con el procedimiento establecido
evitando que se transfiera accidentalmente la informacidon no
verificada.

CR 3.8. Los criterios de seguridad y confidencialidad de la
informacidn se respetan de forma rigurosa.
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Programacion de las unidades de trabajo:

UNIDAD 1. COMPONENTES DE LOS EQUIPOS Y MATERIALES

e Aprender a diferenciar los elementos de hardware y software.

e Conocer los diferentes componentes de un equipo informatico.

e Saber distinguir los distintos tipos de memoria de los que dispone un ordenador.
e Conocer como funciona un PC.

1. Hardware y software
1.1. Clasificacién del hardware
1.2. Clasificacién del software
2. Arquitectura basica de un equipo informatico
2.1. La unidad central de proceso
2.2. Tipos de memoria interno
3. Componentes de un equipo informatico
3.1. Placa base
3.2. El microprocesador
3.3. Eldisco duro
3.4. Las unidades de disco
4. Funcionamiento de un ordenador

e Se han identificado y clasificado los equipos informaticos en funcién de su utilidad en el
proceso ofimatico.

e Se han identificado las distintas aplicaciones informaticas asociandolas a las diferentes
labores que se van a realizar.

e Se ha comprobado el funcionamiento de las aplicaciones informaticas a utilizar.

e Se harealizado el mantenimiento de primer nivel de los diferentes equipos informaticos.

e Se harealizado la instalacidn y desinstalacion de aplicaciones informaticas.

10
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UNIDAD 2. LOS PERIFERICOS

e Diferenciar los periféricos que existen atendiendo a distintas clasificaciones.

e Conocer las distintas conexiones informaticas utilizadas en diferentes elementos
informaticos.

e Reconocer los errores en la conexion de los diferentes periféricos a un equipo informatico y
sabrds subsanarlos.

e Saber conectar y desconectar los diferentes periféricos con los que cuenta un ordenador.

1. Concepto y caracteristicas de los periféricos
1.1. Caracteristicas
2. Partes generales de un periférico
3. Clasificacion de los periféricos
4. Periféricos de entrada
4.1. El teclado
4.2. Elratén
4.3. El escaner
4.4. Eljoystick
4.5. La webcam
4.6. El micréfono
4.7. El reconocedor de voz
4.8. Otros periféricos de entrada
5. Periféricos de salida
5.1. El monitor
5.2. Laimpresora
5.3. Altavoces
5.4. Trazador de gréficos (ploter)
6. Periféricos de entrada/salida
6.1. Periféricos de comunicacion
6.2. Periféricos de almacenamiento externo
7. Conectores de equipos informaticos
7.1. Conectores eléctricos o internos
7.2. Conectores externos
8. Deteccion y resolucion de fallos en dispositivos periféricos
9. Normas de seguridad en conexidn y desconexion de equipos informaticos
9.1. Pasos que debe seguirse en la desconexién y traslado de un equipo
9.2. Pasos que deben seguirse en la conexién de un equipo
9.3. Herramientas que deben utilizarse en el montaje de componentes periféricos

11
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Se han identificado y clasificado los periféricos en funcidon de su utilidad en el proceso
ofimatico.

Se han comprobado las conexiones entre los distintos elementos informaticos, subsanando,
en su caso, los errores observados.

Se han comprobado las conexiones entre los distintos elementos informaticos, subsanando,
en su caso, los errores observados.

Se ha utilizado correctamente el escaner para digitalizar imagenes y otros documentos.
Realizar el embalaje y traslado de equipos, periféricos y consumibles, siguiendo unas
instrucciones dadas.

12
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UNIDAD 3. CONOCIMIENTO BASICO DE SISTEMAS OPERTATIVOS

e Reconocer las caracteristicas y funciones de un sistema operativo.

e Utilizar las ventanas y herramientas del sistema operativo Windows 7.

e Realizar operaciones bdsicas con carpetas y archivos y accesos directos.

e Reconocer cada una de las aplicaciones que incorpora Windows.

e Saber operar a través del menu Inicio o botén de Inicio.

e Utilizar la barra de herramientas para adecuar el equipo al trabajo que se va a realizar.

=

El sistema operativo
2. Windows

2.1. Caracteristicas
2.2. Instalacion

w

Entorno de trabajo

s

El escritorio
4.1. Personalizar escritorio
4.2. La Barra de tareas
5. El mend Inicio
5.1. Personalizar el menu de Inicio
6. El explorador
6.1. Apertura del explorador
6.2. La ventana del explorador
7. Programas predeterminados
8. Elementos basicos de trabajo
8.1. Archivo o fichero
8.2. Carpeta o directorio
8.3. Unidad
8.4. Estructura de las carpetas
9. Carpetas, archivos o accesos directos
9.1. Crear carpetas y accesos directos
9.2. Eliminar carpetas, archivos y accesos directos
9.3. Copiar carpetas y archivos
9.4. Mover carpetas y archivos
9.5. Herramientas de recuperacion de la informacion
10. Windows -Linux: caracteristicas diferenciales.
11. Aplicaciones informaticas

e Conocer los sistemas operativos mas usados, en particular Windows, Linux.
e Conocer el entorno de trabajo.

( 1
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Manejar el menu de Inicio.

Modificar el aspecto del escritorio.

Dominar el uso del explorador.

Identificar los distintos tipos de archivo informaticos.

Conocer los procesos bdsicos para archivar documentos informaticos.
Acceder a documentos previamente archivados.

Elaborar registros digitales de manera ordenada y precisa.

Crear carpetas en el explorador.

Ordenar las carpetas de forma légica.

14
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UNIDAD 4. RIESGOS LABORALES DERIVADOS DE LA UTILIZACION DE EQUIPOS
INFORMATICOS

e Detectar la existencia de riesgos ergondmicos para los usuarios de pantallas de visualizacidn de
datos (PVD).

e Aprender a tomar medidas correctoras pertinentes para evitar posibles riesgos laborales.

e Identificar todos los elementos y las adaptaciones realizadas por la ergonomia en el uso de
equipos informaticos.

e Reconocer como influye de manera positiva la ergonomia en el area de trabajo.

e Conocer la normativa que regula el trabajo con pantallas de visualizacién de datos.

1. Mitigacidn de riesgos laborales derivados de la utilizacién de equipos informaticos
1.1. Ergonomia
1.2. Adaptacidn ergondmica en el uso de equipos informaticos de sobremesa
1.3. Riesgos ergondmicos en el uso de los ordenadores portatiles
1.4. Adaptacion ergondmica del area de trabajo
2. Ergonomia ambiental
2.1. lluminacién
2.2. Ruido
2.3. Color
3. Salud postural
3.1. Prevencién de vicios posturales y tensiones
3.2. Posicién corporal ante el terminal
4. Normativa vigente

e Se han adoptado las medidas de seguridad necesarias para evitar los riesgos laborales derivados
de la conexién y desconexién de los equipos.

e Se han situado los equipos teniendo en cuenta criterios de ergonomia y salud laboral.

e Se han seguido las normas ergondmicas y de higiene postural en la realizaciéon de las labores
encomendadas.

e Se han seguido las instrucciones recibidas y las normas ergondémicas y de higiene postural en la
realizacidn de las labores encomendadas.

—_
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UNIDAD 5. OPERATORIA DE TECLADOS (1)

e Reconocer los diferentes tipos de distribucién de teclas en un teclado.

e Distinguir los grupos de teclas en un teclado y sus funciones.

e Reconocer las distintas formas de conectar un teclado a un equipo informatico.

e Distinguir las caracteristicas tanto generales como especificas que posee un teclado.

e Aprender a utilizar métodos abreviados de teclado para realizar distintas operaciones de
forma mas rapida.

e Conocer como ajustar la velocidad de repeticion de los caracteres del teclado para mejorar la
destreza en la transcripcién de textos.

El teclado extendido

1.1. Conectores de teclado

1.2. Conexion del teclado a un PC

Configuracién de un teclado

Caracteristicas generales de un teclado

3.1. Caracteristicas a tener en cuenta en la valoracién de un teclado.
Tipos de teclados

4.1. Segun distribucidon de las teclas

4.2. Atendiendo al niumero de teclas

4.3. Segun su forma fisica

Composicidn y estructura de un teclado

5.1. Partes de un teclado

5.2. Disposicidn fisica de las teclas

Métodos abreviados de teclado

Aumentar la velocidad del teclado en Windows

7.1. Ajustar el retroceso y velocidad de repeticion de caracteres en el teclado

o Definir el teclado extendido.

e Saber conectar el teclado a través de los distintos sistemas de conectores.
e Conocer los distintos tipos de teclados

e Saber las partes de un teclado

e Situar cada tecla en el teclado.
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UNIDAD 6. OPERATORIA DE TECLADOS (l1)

e Saber utilizar correctamente el método de escritura al tacto.

e Aprender ainstalar y utilizar el programa Mecanet.

e Distinguir y saber corregir los errores mecanograficos que cometas.

e |dentificar el dedo con el que se debe pulsar cada una de las teclas del teclado.

e Aprender a escribir textos con precisidn y velocidad progresiva.

e Modificar los malos habitos adquiridos en la escritura.

e Organizar y mantener el puesto y area de trabajo.

e Reconocer las herramientas utilizadas en el proceso de grabacion de datos.

e Advertir aquellas situaciones en las que es necesario mantener la confidencialidad de
los datos con los que se trabajan.

Colocacion de las manos en un teclado

Transcripcion de textos

2.1. Mecanet

2.2. Técnicas de velocidad y precisidn en textos en inglés y espanol, hasta 200 cpm.
2.3. Técnicas de correccidn de errores

Recomendaciones para conseguir una buena velocidad en mecanografia
Organizacidon y mantenimiento del puesto de trabajo con equipos informaticos
4.1. Planificar el proceso de grabacion de datos

4.2. Organizacién del tiempo de actividad, area de trabajo y documentos que grabar
4.3. Programacion de la actividad de grabacién de datos

Confidencialidad de la informacion

5.1. Disponibilidad de los datos

5.2. Procedimiento sancionador

e Se han situado correctamente los dedos sobre el teclado.

e Se hanidentificado los distintos caracteres del teclado por el tacto y la posicién de los dedos.

e Se ha manejado el teclado extendido con rapidez y exactitud, sin necesidad de desviar la
mirada hacia las teclas, tanto en espafiol como en inglés.

e Se ha obtenido un grado de correccion elevado en la grabacion de datos, con un maximo de
un 5 % de errores.

e Se han corregido las anomalias y errores detectados en los resultados.

e Se han organizado los documentos que contienen los datos a grabar disponiéndolos de
manera ordenada.

e Se ha comprobado que los datos y documentos no estan previamente grabados con el fin de
evitar duplicidades.

e Se ha mantenido la confidencialidad respecto de los datos y textos grabados.

e Se ha demostrado responsabilidad y confidencialidad en el tratamiento de la informacidn.

( 1
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UNIDAD 7. PROCESADOR DE TEXTOS (1)

e Saber abrir, guardar, cerrar y recuperar un documento en formato Word.

e Conocer las herramientas basicas de Word.

e Crear documentos, aplicdndoles diferentes formatos.

e Saber distinguir entre las diferentes extensiones de las sucesivas versiones de Word y de las
diferentes aplicaciones de tratamiento de texto.

e Aprender a crear columnas y tablas en Word.

1. Procesadores de textos. Estructura y funciones
1.1. Introduccidn
1.2. Abriry cerrar el programa
1.3. Interfaz de Word
1.4. Laayuda de la aplicaciéon
1.5. Operaciones con archivos
1.6. Insertar texto y sobrescribir

2. Aplicacion de formatos en la edicion de textos

2.1. Fuente

2.2. Pérrafo

2.3. Bordes y sombreados

2.4. Listas numeradas y vifietas
2.5. Tabulaciones

2.6. Columnas periodisticas
2.7. Correccidén gramatical

3. Elaboracion de tablas

3.1. Insercidn y edicién

3.2. Desplazamientos

3.3. Seleccién de celdas, filas, columnas y tabla
3.4. Modificacidn del tamanio de filas y columnas
3.5. Formato de tablas

Se han identificado y seleccionado las aplicaciones a utilizar en cada uno de los ejercicios
propuestos.

e Se han elaborado textos mediante procesadores de textos utilizando distintos formatos.
e Se han utilizado las tabulaciones.

e Se han realizado listados numerados o utilizando vifietas.

e Se han realizado documentos con estilo periodistico.
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Se han insertando, tablas en los textos.

Se han guardado los documentos realizados en el lugar indicado, nombrandolos de manera que
sean facilmente identificables.

Se ha procedido a la grabacidn sistematica del trabajo realizado con objeto de que no se
produzcan pérdidas fortuitas.

Se ha identificado la periodicidad con que han de realizarse las copias de seguridad.

Se han identificado y clasificado los distintos documentos obtenidos de acuerdo con sus
caracteristicas y contenido.

Se han identificado las posibles ubicaciones de archivo en soporte digital.

Se han archivado digitalmente los documentos en el lugar correspondiente.

Se ha accedido a documentos archivados previamente.

Se han dejado los equipos informaticos en perfecto estado de uso al finalizar la jornada.
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UNIDAD 8. PROCESADOR DE TEXTOS (li)

Conocer la forma de insertar imagenes y fotografias desde nuestros archivos.
Saber insertar formas y graficos SmartArt.

Poder insertar graficos estadisticos con distintos formatos para comparar datos.
Aprender a capturar imagenes de las pantallas activas.

Conocer los distintos formatos de las imagenes.

Saber manipular las imagenes.

Conocer los distintos documentos mas usuales en el trabajo administrativo.
Aprender a crear plantillas de un documento.

Realizar cartas de distribucidn masiva personalizadas.

1. Insercion de imagenes y otros objetos

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.

Imagenes

Formas

Grafico SmartArt

Insertar grafico y enlace con Excel
Captura

2. Formato y resolucidn de imagenes

3. Elaboracion de comunicaciones escritas basicas. Utilizacion de plantillas

3.1
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

Documentacién oficial

Comunicaciones breves

Comunicaciones basicas externas y comunicacién comercial
Uso de plantillas

Carteles.

Instrumentos comerciales de papeleria.

4, Combinar documentos

4.1.
4.2.
4.3.

Correspondencia combinada
Combinar correspondencia sin asistente
Creacion de sobres y etiquetas individuales

5. Copias de seguridad del trabajo realizado

Se han insertando imagenes, graficos y otros objetos en los textos.

Se han capturado pantallas y partes de esta.

Se han modificado los formatos de las imagenes.

Se ha identificado la documentacién oficial.

Se han elaborado documentos internos.

Se han redactado comunicaciones externas.

Se han realizado carteles y papeleria de uso en campafias comerciales.

Se han realizado cartas comerciales realizando la combinacién de correspondencia.
Se han combinado los contactos para crear sobre y etiquetas.
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® Se han utilizado los contactos de los que disponemos o bien se han creado nuevas bases de
datos para la realizacidon de combinacién de correspondencia.

—_
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UNIDAD 9. TRAMITACION DE DOCUMENTACION

o vk wN

10.
11.

e Identificar y clasificar documentos segun sus caracteristicas y contenido.
e Averiguar las posibles ubicaciones de archivo en soporte digital.

e Conocer las operaciones que se pueden realizar en un archivo digital.

e Archivar digitalmente los documentos en el lugar correspondiente.

e Acceder a documentos archivados previamente.

e Conocer las medidas de seguridad en archivos digitales.

e Saber consultar una tabla de metadatos.

Archivos y carpetas digitales

1.1. Definicién

1.2. Ventajas e inconvenientes del archivo digital

Tipos de archivos informaticos

Requisitos y elementos de los archivos electrénicos
Creacion de un archivo digital

Operaciones con los archivos digitales

Criterios de codificacidn y clasificacidon de los documentos digitales
6.1. Organizacién de los archivos informaticos en las oficinas
6.2. Ventajas de una buena organizacion del archivo
Conservacion de archivos digitales

Expurgo en los archivos de oficina o gestion

8.1. Expurgo en los archivos de gestion

8.2. Expurgo en el archivo general

El registro digital de documentos

9.1. Registro telematico de documentos ORVE-SIR

La seguridad del archivo digital

Los archivos y la Administracion Publica

11.1. Normativa

11.2. Agencia Espafiola de Proteccién de Datos

e Utilizar diferentes criterios para archivar.

e Conocer los procesos basicos para archivar documentos informaticos

e Archivar documentos en soporte digital siguiendo los criterios establecidos.

e Acceder a documentos previamente archivados.

e Registrar los diferentes documentos administrativos bdsicos de forma digital

e Comprobar la veracidad y la correccidn de la informacidn contenida en los distintos
documentos digitales.

e Elaborar registros digitales de manera ordenada y precisa.
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UNIDAD 10. LA IMPRESION

OBIJETIVOS

Saber instalar una impresora en tu ordenador.

Distinguir los distintos tipos de impresora existentes.
Saber qué componentes tiene una impresora.

Dominar el proceso de impresion.

Conocer cémo personalizar la impresidon de un documento.

CONTENIDOS

1. Laimpresora. Funcionamiento y tipos

1.1.
1.2
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.

Puesta en marcha
Configuracion de impresora
Componentes
Caracteristicas

Tipos

Funcionamiento
Mantenimiento
Consumibles

2. Impresion de documentos

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.

Proceso de impresién de documentos
Especificaciones de impresion
Configuracion de pagina

Formas de impresion

CRITERIOS DE EVALUACION

Se conocen los distintos tipos de impresoras y sus consumibles.

Se distinguen todos los elementos de una impresora multifuncion.

Se ha comprobado el estado de los consumibles de impresidn y se han repuesto en su caso.
Se han seleccionado las opciones de impresién adecuadas a cada caso.

Se han impreso los documentos correctamente.

Se han realizado el nimero de copias correcto.
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Nota: con objeto de precisar la programacion, se completaran las unidades anteriores con
los contenidos que en la normativa se establecen a la fecha de setiembre de 2014:

Contenidos.
Preparacion de equipos y materiales:

- Componentes de los equipos informaticos.

- Periféricos informaticos.

- Aplicaciones ofimaticas.

- Conocimiento basico de sistemas operativos.

- Conectores de los equipos informaticos.

- Mantenimiento bdsico de equipos informaticos.

- Consumibles informaticos.

- Riesgos laborales derivados de la utilizaciéon de equipos informaticos.
- Salud postural.

Grabacion informatica de datos, textos y otros documentos:
- Organizacion de la zona de trabajo.
- Elteclado extendido. Funcidn de las teclas.
- Técnica mecanografica. Colocacion de los dedos sobre el teclado.
- Técnicas de velocidad y precision mecanografica.
- Trascripcién de textos.
- Técnicas de correccién de errores mecanograficos.
- Digitalizacién de documentos
- Confidencialidad de la informacidn.

Tratamiento de textos y datos:
- Procesadores de textos. Estructura y funciones.
- Aplicacién de formatos en los procesadores de textos. Edicion de textos.
- Elaboracién de comunicaciones escritas basicas. Utilizacidn de plantillas.
- Combinar y comparar documentos.
- Elaboracién de tablas.
- Insercion de imagenes y otros objetos.
- Bases de datos: creacion de estructuras de datos basicas.
- Busqueda, modificacién y eliminacién de datos y estructuras en bases de datos.
- Realizacion de copias de seguridad del trabajo realizado.

Tramitacién de documentacién:
- Gestion de archivos y carpetas digitales.
- Criterios de codificacion y clasificacién de los documentos.
- Elregistro digital de documentos.
- Laimpresora. Funcionamiento y tipos.
- Configuracién de la impresora.
- Impresién de documentos.
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5. TEMPORALIZACION

Este mddulo tiene asignadas 225 horas para su desarrollo.

El curso tiene una duracion aproximada de 32 semanas lectivas, por lo que quedan
asignadas 7 horas semanales para este mddulo.

6. METODOLOGIA

Este modulo es muy practico, desarrollaremos ejercicios en el ordenador, planteados segun
su complejidad de manera que se estudie todo el menu de los programas citados.

En mecanografia trabajaremos con un programa como Mecanet o similar e iré planteando la
velocidad en funcion de la destreza de los alumnos.

En cada trimestre les marcaré claramente los objetivos minimos y las notas segun la
progresion. En todo caso al final de curso sera necesario un minimo de 200 ppm para superar
la asignatura.

El alumno debera realizar una serie de actividades que dependerdn de los contenidos de las
unidades didacticas. Estas actividades podran ser individuales o en grupo. Ademas se podra
proponer algun trabajo o actividad que englobe conocimientos de varias unidades didacticas
para comprobar que los conocimientos han sido satisfactoriamente asimilados. Seria
recomendable, al menos, un trabajo o actividad por cada evaluacién.

7. EVALUACION

La evaluacion sera continua, formativa, individualizada y orientadora.

La evaluacidn constara de examenes Unicos por evaluacidn, sin controles parciales. Se
realizaran actividades en clase y en casa, trabajaremos de forma individual y en grupo.

Llevaremos a cabo dos evaluaciones parciales después de las cuales se cumplimentara un
boletin informativo que llevaran a sus tutores. Se realizardn también dos evaluaciones
ordinarias.

Habrd recuperaciones de las dos evaluaciones parciales, en las que se incluiran todos los
maddulos de la correspondiente evaluacidn, con independencia que los hubiese aprobado el
alumno en pruebas parciales. lgualmente se computaran las notas atribuidas a las
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actividades obligatorias de esa evaluacion.

Al ser la evaluacidn individualizada, las actividades de recuperacién podran variar en funciéon
del alumno y de los conocimientos y capacidades que sean objeto de recuperacion.

Los procesos de recuperacion contemplaran la deteccién de las carencias del alumno,
realizacion de tareas especificas que refuercen la carencia detectada, y reevaluacion de los
conocimientos y/o capacidades no superadas.

Para superar el médulo es necesario lograr en la nota final un 5, como minimo, sin redondeo,
en la media ponderada segun la valoracién de apartados de los items. La notas parciales, se
acumularan para los calculos con hasta 2 decimales.

Valoraremos, no solo los conocimientos adquiridos, sino también el desarrollo de practicas y
trabajos evaluables. A tal efecto el peso en la nota final se determina en la tabla
correspondiente.

Realizaremos desde el primer momento un seguimiento individualizado del aprendizaje
utilizando sistemadticamente rubricas, para evaluar los siguientes apartados:

— Orden y ejecuciodn precisa del cuaderno de trabajo.
— Valoracion del trabajo diario fuera y dentro de clase.

A partir de los resultados, reconsideraremos ajustes en la programacién o la necesidad de
trabajar particularmente con determinadas actividades personalizadas.

Para poder afirmar que el alumno/a ha cursado con aprovechamiento los médulos, se tendra
como referencia los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién contenidos en la
presente programacién que recoge el perfil profesional de este Ciclo.

En el cuaderno del profesor se tomard nota regularmente de datos relativos a la realizaciéon
de los ejercicios practicos correspondientes a cada Mddulo. Para lo que se tendra en cuenta
la ejecucion de los ejercicios practicos y sus memorias correspondientes.

Finalizado el periodo de cada Mddulo, se puntuara el aprendizaje de los alumnos teniendo en
cuenta las anotaciones mencionadas anteriormente y asignandoles el peso relativo de cada
item en la nota final segln la tabla siguiente:

Ejecucion de los ejercicios practicos y sus memorias 30%

Controles escritos 70%

TOTAL: | 100%
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Con respecto a los controles escritos su valoracion corresponderd a la media aritmética de las
pruebas realizadas.

Periédicamente, el equipo de profesores que atendemos al Ciclo, evaluaremos la evolucion
de los casos en aspectos tales como la autoestima, problemas de conducta, ..., tomando las
decisiones necesarias en coordinacién con el Equipo Directivo y el Dpto. de Orientacion.
Esto, no obstante, a efectos de conducir a la ayuda necesaria al alumno, en base a la
atencidn individualizada.

8. RECURSOS DIDACTICOS:
El profesor ha elaborado los temas ajustdndose a los contenidos propuestos.
Manejaran los recursos informaticos del aula.

Aportaremos documentos escritos y audiovisuales para, a partir de ellos, resolver casos
practicos.

Participaremos en algunas de las actividades programadas por el Departamento.

9. EQUIPAMIENTOS:
= Cafidn de proyeccion.
= QOrdenadores conectados en red e internet, impresora.
= Microsoft Office.
=  Mecanet.

10. CRITERIOS DE EVALUACION:

Los criterios de evaluacién son los expuestos para cada unidad didactica.

Habra dos evaluaciones Ordinarias a las cuales, los alumnos con evaluaciones
pendientes se presentaran con la materia completa del Mddulo.

Igual que se evaluaron las prdcticas parciales a efectos de la constitucién de la nota
por evaluaciones, se evaluaran aqui las actividades que el profesor establezca como
sustanciales para la superacion del Mdédulo. El peso de los items (pruebas — ejercicios
practicos) sera el mismo ya indicado en la tabla anterior.

CIRCUNSTANCIAS DE EVALUACION:

1. Sialgun alumno es sorprendido copiando, automaticamente se le recogerd el examen
y puntuara con una calificacién de 0 en esa prueba.

2. El hecho de plagiar las actividades, origina automaticamente la calificacion de 0
puntos en esa actividad.

3. Las actividades/trabajos que se consideren obligatorios, deberan entregarse en los
plazos marcados. De no hacerse, la calificacion de esa actividad sera de 0 puntos.
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4. Dado que la asistencia a clase es obligatoria, por no asistir al menos, al 10% de las
horas lectivas del médulo, se ocasiona la pérdida de evaluacién continua.

11. ATENCION A LA DIVERSIDAD

Como consecuencia de la heterogeneidad de las aulas y de la naturaleza individual
del proceso de ensefianza-aprendizaje, se hace necesario establecer una serie de pautas por
parte del profesorado, aparte del apoyo del personal especializado cuando se requiera, que
ofrezcan al alumno la posibilidad de alcanzar los objetivos marcados para el mdédulo a un
ritmo acorde a sus aptitudes.

Podemos distinguir como alumnos con necesidad especifica de apoyo educativo a los
siguientes:
1. Alumnos con necesidades educativas especiales:
2.  Alumnos con trastornos graves de conducta:

Se insistird basicamente en reforzar los contenidos minimos mediante actividades de
refuerzo pedagdgico, como por ejemplo:

e Modificar la ubicacion en clase.

e Repeticidn individualizada de algunas explicaciones.

e Propuesta de actividades complementarias que sirvan de apoyo.
e Potenciar la participacion en clase.

e Propuesta de interrogantes para potenciar la curiosidad, y con ello el aprendizaje.

3. Alumnos con discapacidad fisica:

Se deberia estudiar el tipo de equipos, herramientas y dispositivos (periféricos) que
precisa cada alumno y hacer la pertinente consulta y solicitud a las autoridades o
asociaciones dedicadas a tal fin.

4. Alumnos con integracion tardia al sistema educativo espafiol:
— Alumnos con graves carencias linglisticas:

Se puede suministrar el programa, en la medida que sea posible, en su idioma. Si no
es viable y la comunicacion es practicamente nula, se podria optar por derivarlo a un aula de
inmersidn linglistica para adquirir los conceptos minimos idiomaticos.

— Alumnos con carencia de base:

Si el alumno carece de cierta base en otras asignaturas que le impiden avanzar en el
modulo, se proporcionaran programas autodidactas que faciliten un aprendizaje de base
para continuar sus estudios, y se reforzaran los contenidos minimos de la misma forma que
para alumnos con necesidades educativas especiales.
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12.ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES:

Se adjuntan en el anexo final.

13. SEGUIMIENTO Y REVISION

Esta programacion podra ser revisada o modificada, si es necesario, en cualquier
momento del curso académico para comprobar su adecuacion al alumnado.
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Técnicas basicas de merchandising.

Codigo: 3069
Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién.

1. Monta elementos de animacion del punto de venta y expositores de productos
describiendo los criterios comerciales que es preciso utilizar.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha identificado la ubicacién fisica de los distintos sectores del punto de venta.

b) Se han identificado las zonas frias y calientes del punto de venta.

c) Se han descrito los criterios comerciales de distribucion de los productos y mobiliario en
el punto de venta.

d) Se han diferenciado los distintos tipos de mobiliario utilizados en el punto de venta y los
elementos promocionales utilizados habitualmente.

e) Se han descrito los pasos y procesos de elaboracidon y montaje.

f) Se han montado expositores de productos y gdéndolas con fines comerciales.

g) Se ha colocado carteleria y otros elementos de animacién, siguiendo criterios de
“merchandising” y de imagen.

h) Se han seguido las instrucciones de montaje y uso del fabricante y las normas de
seguridad y prevencion de riesgos laborales.

2. Dispone productos en lineales y expositores seleccionando la técnica basica de
“merchandising” apropiada a las caracteristicas del producto.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los pardmetros fisicos y comerciales que determinan la colocacién
de productos en los distintos niveles, zonas del lineal y posicion.

b) Se ha descrito el proceso de traslado de los productos conduciendo transpalés o
carretillas de mano, siguiendo las normas de seguridad.

c) Se ha descrito la clasificacidon del surtido por grupos, secciones, categorias, familias y
referencias.

d) Se han descrito los efectos que producen en el consumidor los distintos modos de
ubicacion de los productos en el lineal.

e) Se ha identificado el lugar y disposicion de los productos a partir de un planograma,
foto o grafico del lineal y la etiqueta del producto.

f) Se ha realizado inventario de las unidades del punto de venta, detectando huecos o
roturas de “stocks”.

g) Se han utilizado equipos de lectura de cddigos de barras (lectores Opticos) para la
identificacion y control de los productos.

h) Se ha elaborado la informacién relativa al punto de venta utilizando aplicaciones
informaticas a nivel usuario, procesador de texto y hoja de célculo.

i) Se han colocado productos en diferentes tipos de lineales y expositores siguiendo
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criterios de “merchandising”.
j) Se han limpiado y acondicionado lineales y estanterias para la correcta colocacién de
los productos.

k) Se han aplicado las medidas especificas de manipulacién e higiene de los distintos
productos.

3. Coloca etiquetas y dispositivos de seguridad valorando la relevancia del sistema de
codificacion “European Article Numbering Association” (EAN) en el control del punto de

venta.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado distintos tipos de dispositivos de seguridad que se utilizan en el
punto de venta.

b) Se ha descrito el funcionamiento de dispositivos de seguridad en el punto de venta.

c) Se han descrito los procesos de asignacién de cédigos a los distintos productos.

d) Se han interpretado etiquetas normalizadas y cédigos EAN.

e) Se ha verificado la codificacion de productos, identificando sus caracteristicas,
propiedades y localizacion.

f) Se han utilizado aplicaciones informaticas (procesador de textos y hoja de célculo) en la
elaboracién de documentacion para transmitir los errores de correspondencia
detectados entre la informacién de la etiqueta y el producto.

g) Se han etiquetado productos manualmente y utilizando herramientas especificas de
etiquetado y siguiendo criterios de “merchandising”.

h) Se han colocado dispositivos de seguridad utilizando los sistemas de proteccién
pertinentes.

i) Se ha valorado la relevancia de la codificacion de los productos en el control del punto de
venta.

4. Empaqueta productos relacionando la técnica seleccionada con los criterios comerciales y

de imagen perseguidos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado diferentes técnicas de empaquetado de productos.

b) Se ha analizado la simbologia de formas, colores y texturas en la transmisién de la imagen
de la empresa.

c) Se han identificado elementos y materiales que se utilizan en el empaquetado vy
presentacion comercial de productos.

d) Se han seleccionado los materiales necesarios para el empaquetado en funcion de la
técnica establecida y de la imagen de la empresa.

e) Se ha acondicionado el producto para su empaquetado, colocando elementos
protectores y retirando el precio y los dispositivos de seguridad.

f) Se han empaquetado productos asegurando su consistencia y su presentacion
conforme a criterios comerciales.

g) Se han aplicado las medidas de prevencién de riesgos laborales relacionadas.
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h) Se han colocado motivos ornamentales de forma atractiva.
i) Se han retirado los restos del material utilizado para asegurar el orden y limpieza del
lugar de trabajo.

Duracion: 220 horas. Contenidos.

Montaje de elementos de animacion del punto de venta y expositores:

- Los Sectores Productivos.

- Los Sistemas de Venta.

- Concepto de “merchandising”.

- Criterios de distribucidn de la superficie de ventas

- Flujo de circulacidn de los clientes: la zona fria y la zona caliente.

- Ubicacion de los sectores mas importantes.

- Tipos de mobiliario en el punto de venta.

- Distintas formas de disposicidon del mobiliario.

- Métodos fisicos y psicoldgicos para calentar puntos frios.

- Elementos y materiales de P.L.V. (Publicidad en el punto de venta) y
“merchandising”.

- El escaparate: funciones y montaje.

- Los carteles: funciones y procedimientos de elaboracion.

- Terminologia del comercio.

- Buenas practicas comerciales.

- Normas de seguridad y prevencidn de riesgos laborales.

Disposicion de productos en lineales:

- Concepto de lineal.

- Funcion del lineal.

- Niveles y zonas del lineal.

- Las familias de productos.

- Reglas de implantacién de los productos.

- Implantacion horizontal, vertical, cruzada, malla, etc.
- Concepto de “facing”.

- Normas para la correcta implantacion.

- Reaprovisionamiento del lineal.

Colocacion de etiquetas y dispositivos de seguridad:

Ill

- Tecnologia al servicio del “merchandising”.

- Instrumentos para la proteccidn contra el hurto.
- El escéner.

- La codificaciéon del surtido.

- Origen de la codificacién comercial.

- El cédigo de barras.

- Codigo EAN.

- La etiqueta: definicion y funciones.
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- Requisitos informativos que debe cumplir.
- Técnicas basicas de elaboracidn de etiquetas.

Empaquetado y presentacién comercial:

- Envoltorio y paqueteria.

- Empaquetado: valor afiadido al producto.

- Estilos y modalidades.

- Materiales utilizados.

- Técnicas de empaquetado.

- Sensibilizacion medio-ambiental.

- Normas de seguridad y prevencién de riesgos laborales.

Orientaciones pedagdgicas:

Este mddulo profesional contiene la formacidn necesaria para realizar actividades basicas
de “merchandising” en puntos de venta.

La definicién de esta funcidn incluye aspectos como:

e Realizacién de montajes de elementos de animacién del punto de venta,
expositores, carteles y escaparates.

e Disposicidn de productos en lineales aplicando técnicas basicas de “merchandising” e
interpretando planogramas, graficos e instrucciones comerciales.

e Etiquetado de productos, interpretando la codificacion y comprobando la exactitud
de la informacién y colocacién de dispositivos de seguridad.

e Empaquetado de productos siguiendo criterios comerciales y de imagen de la
empresa.

La formaciéon del mdodulo se relaciona con los siguientes objetivos generales del ciclo
formativo c) y d) y las competencias profesionales, personales y sociales c) y d) del titulo.
Ademas, se relaciona con los objetivos t), u), v), w), x), y) vy z) y las competencias r), s),
t), u), v), w) y x) que se incluirdan en este mddulo profesional de forma coordinada con el

resto de mddulos profesionales.

Las lineas de actuacién en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar las
competencias del médulo versaran sobre:

e Conocimiento de los Sectores Productivos y los Sistemas de Venta.

e Andlisis de planos de distintos establecimientos que nos permitan identificar los
diferentes sectores de los puntos de venta, distinguiendo zonas calientes y frias en
funcion de la circulacion del cliente.

e Visita a establecimientos comerciales diferentes para conocer los tipos de mobiliario
gue existen en el mercado y su utilizacion segun su funcidn y el sector o zona de la
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superficie de venta donde se ubican.

Interpretacion de planogramas y graficos de lineales y colocacién de productos
conforme a sus instrucciones, aplicando técnicas basicas de “merchandising”.

Elaboraciéon manual o mediante el empleo de herramientas informaticas sencillas de
carteles (especialmente de precios) y de etiquetas, rotulando diferentes tipos de letra
y asociando formas y colores a la imagen a transmitir.

Empaquetado de productos de forma atractiva, utilizando los materiales adecuados y
motivos ornamentales acordes con la imagen de la empresa.

Programacion de las unidades de trabajo:

o vk wnNE

N

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.

Los sistemas de venta

Sectores Productivos. Tipos de Establecimientos Comerciales
El Merchandising y la animacién del Punto de Venta

El Exterior del Punto de Venta

Los Carteles

El Interior del Punto de Venta

El surtido y su implantacién en el lineal
La Animacién del Punto de Venta

La Ambientacién del Punto de Venta

La Publicidad en el Lugar de Venta (PLV)
La Promocién de ventas

El Escaparate

Buenas Practicas Comerciales
Envoltorio y paqueteria

El etiquetado de productos.
Diccionario commercial.

5. TEMPORALIZACION

Este modulo tiene asignadas 225 horas para su desarrollo.

El curso tiene una duracién aproximada de 32 semanas lectivas, por lo que quedan
asignadas 7 horas semanales para este mddulo.
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6. METODOLOGIA

Este mdédulo es muy practico, desarrollaremos propuestas con planteamientos préoximos a
la practica comercial.

El alumno debera realizar una serie de actividades que dependeran de los contenidos de las
unidades didacticas. Estas actividades podran ser individuales o en grupo. Ademas se podra
proponer algin trabajo o actividad que englobe conocimientos de varias unidades
didacticas para comprobar que los conocimientos han sido satisfactoriamente asimilados.
Seria recomendable, al menos, un trabajo o actividad por cada evaluacién.

7. EVALUACION

La evaluacion sera continua, formativa, individualizada y orientadora.

La evaluacién constard de examenes Unicos por evaluacion, sin controles parciales. Se
realizardn actividades en clase y en casa, trabajaremos de forma individual y en grupo.

Llevaremos a cabo dos evaluaciones parciales después de las cuales se cumplimentara un
boletin informativo que llevardn a sus tutores. Se realizardn también dos evaluaciones

ordinarias.

Habra recuperaciones de las dos evaluaciones parciales, en las que se incluirdn todos los
maodulos de la correspondiente evaluacion, con independencia que los hubiese aprobado el
alumno en pruebas parciales. Igualmente se computaran las notas atribuidas a las
actividades obligatorias de esa evaluacion.

Al ser la evaluacién individualizada, las actividades de recuperacion podran variar en
funcién del alumno y de los conocimientos y capacidades que sean objeto de recuperacién.

Los procesos de recuperacion contemplaran la deteccion de las carencias del alumno,
realizacion de tareas especificas que refuercen la carencia detectada, y reevaluacién de los
conocimientos y/o capacidades no superadas.

Para superar el modulo es necesario lograr en la nota final un 5, como minimo, sin
redondeo, en la media ponderada segun la valoracién de apartados de los items. La notas
parciales, se acumularan para los calculos con hasta 2 decimales.

Valoraremos, no solo los conocimientos adquiridos, sino también el desarrollo de practicas
y trabajos evaluables. A tal efecto el peso en la nota final se determina en la tabla
correspondiente.

Realizaremos desde el primer momento un seguimiento individualizado del aprendizaje
utilizando sistematicamente rubricas, para evaluar los siguientes apartados:

( 1
| 3 )



[Escriba texto]

— Orden y ejecucion precisa del cuaderno de trabajo.
— Valoracioén del trabajo diario fuera y dentro de clase.

A partir de los resultados, reconsideraremos ajustes en la programacion o la necesidad de
trabajar particularmente con determinadas actividades personalizadas.

Para poder afirmar que el alumno/a ha cursado con aprovechamiento los mddulos, se
tendrd como referencia los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién contenidos
en la presente programacién que recoge el perfil profesional de este Ciclo.

En el cuaderno del profesor se tomara nota regularmente de datos relativos a la realizacion
de los ejercicios practicos correspondientes a cada Mddulo. Para lo que se tendrd en
cuenta la ejecucion de los ejercicios practicos y sus memorias correspondientes.

Finalizado el periodo de cada Mddulo, se puntuara el aprendizaje de los alumnos teniendo
en cuenta las anotaciones mencionadas anteriormente y asigndndoles el peso relativo de
cada item en la nota final segun la tabla siguiente:

Ejecucion de los ejercicios practicos y sus memorias 30%

Controles escritos 70%

TOTAL: | 100%

Con respecto a los controles escritos su valoracion correspondera a la media aritmética de
las pruebas realizadas.

Periddicamente, el equipo de profesores que atendemos al Ciclo, evaluaremos la evolucién
de los casos en aspectos tales como la autoestima, problemas de conducta, ..., tomando las
decisiones necesarias en coordinacidén con el Equipo Directivo y el Dpto. de Orientacién.
Esto, no obstante, a efectos de conducir a la ayuda necesaria al alumno, en base a la
atencidn individualizada.

8. RECURSOS DIDACTICOS:

El profesor ha elaborado los temas ajustandose a los contenidos propuestos.

Manejaran los recursos informaticos del aula y el aula taller para las practicas.
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Aportaremos documentos escritos y audiovisuales para, a partir de ellos, resolver casos
practicos.

Participaremos en algunas de las actividades programadas por el Departamento.

9. EQUIPAMIENTOS:

— Cafion de proyeccion.

— Ordenadores conectados en red e internet, impresora.
— Microsoft Office.

- TPV

— Taller.

10. CRITERIOS DE EVALUACION:

Los criterios de evaluacién son los expuestos para cada unidad didactica.

Habra dos evaluaciones Ordinarias a las cuales, los alumnos con evaluaciones pendientes
se presentaran con la materia completa del Mddulo.

Igual que se evaluaron las practicas parciales a efectos de la constitucion de la nota por
evaluaciones, se evaluaran aqui las actividades que el profesor establezca como
sustanciales para la superacién del Mddulo. El peso de los items (pruebas — ejercicios
practicos) sera el mismo ya indicado en la tabla anterior.

CIRCUNSTANCIAS DE EVALUACION:

1. Si algtin alumno es sorprendido copiando, automaticamente se le recogera el
examen y puntuara con una calificacion de 0 en esa prueba.

2. El hecho de plagiar las actividades, origina automaticamente la calificacion de
0 puntos en esa actividad.

3. Las actividades/trabajos que se consideren obligatorios, deberan entregarse
en los plazos marcados. De no hacerse, la calificacién de esa actividad sera de 0
puntos.

4. Dado que la asistencia a clase es obligatoria, por no asistir al menos, al 10%
de las horas lectivas del moédulo, se ocasiona la pérdida de evaluacién continua.
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11. ATENCION A LA DIVERSIDAD

Como consecuencia de la heterogeneidad de las aulas y de la naturaleza individual del
proceso de ensefianza-aprendizaje, se hace necesario establecer una serie de pautas por
parte del profesorado, aparte del apoyo del personal especializado cuando se requiera, que
ofrezcan al alumno la posibilidad de alcanzar los objetivos marcados para el médulo a un
ritmo acorde a sus aptitudes.

Podemos distinguir como alumnos con necesidad especifica de apoyo educativo a los
siguientes:

1. Alumnos con necesidades educativas especiales:
2. Alumnos con trastornos graves de conducta:

Se insistira basicamente en reforzar los contenidos minimos mediante actividades
de refuerzo pedagégico, como por ejemplo:

e Modificar la ubicacidn en clase.

e Repeticion individualizada de algunas explicaciones.

e Propuesta de actividades complementarias que sirvan de apoyo.
e Potenciar la participacion en clase.

e Propuesta de interrogantes para potenciar la curiosidad, y con ello el
aprendizaje.
3. Alumnos con discapacidad fisica:

Se deberia estudiar el tipo de equipos, herramientas y dispositivos (periféricos) que

precisa cada alumno y hacer la pertinente consulta y solicitud a las autoridades o
asociaciones dedicadas a tal fin.

4. Alumnos con integracion tardia al sistema educativo espafiol:
— Alumnos con graves carencias lingliisticas:

Se puede suministrar el programa, en la medida que sea posible, en su idioma. Si no
es viable y la comunicacion es practicamente nula, se podria optar por derivarlo a
un aula de inmersidn linglistica para adquirir los conceptos minimos idiomaticos.

— Alumnos con carencia de base:

Si el alumno carece de cierta base en otras asignaturas que le impiden avanzar en el
modulo, se proporcionaran programas autodidactas que faciliten un aprendizaje de
base para continuar sus estudios, y se reforzaran los contenidos minimos de la
misma forma que para alumnos con necesidades educativas especiales.
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12. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES:

Se adjuntan en el anexo final.

13. SEGUIMIENTO Y REVISION

Esta programacién podra ser revisada o modificada, si es necesario, en cualquier momento
del curso académico para comprobar su adecuacion al alumnado.
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Operaciones auxiliares de almacenaje.
Cédigo: 3070.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Recepciona mercancias relacionando sus caracteristicas con las condiciones de
almacenamiento previstas.

Criterios de evaluacion:
a) Se han relacionado etiquetas, embalajes y medios de transporte con la tipologia

de productos y destinos, para su correcta manipulacion.

b) Se han identificado distintos tipos de cargas y mercancias en funcién de sus
caracteristicas especificas de manipulacién.

c) Se ha verificado la correspondencia entre las mercancias recibidas y sus etiquetas
y/o el contenido del albaran.

d) Se han identificado los distintos tipos de documentos relacionados con la
recepcion: pedido, albaran, etiquetas, cartas de porte, acta e informe de recepcion.

e) Se han reconocido las discrepancias y anomalias mds frecuentes de las cargas.
f) Se ha extraido una muestra de una carga para su inspeccion.

g) Se han clasificado mercancias conforme a sus caracteristicas y condiciones de
conservacion.

h) Se han descrito los procesos de desconsolidacion y desembalaje de cargas
manualmente o utilizando las herramientas adecuadas.

i) Se han utilizado hojas de calculo para cumplimentar fichas de almacén.

j) Se ha elaborado un informe con el resultado de la recepcidn, utilizando
aplicaciones informaticas.

k) Se ha empleado tiempo y esfuerzo en ampliar conocimientos e informacion
complementaria.

2. Etiqueta mercancias mediante aplicaciones informaticas especificas valorando el control
de la trazabilidad que posibilita su registro y codificacién.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado diferentes sistemas de codificacién de mercancias.

b) Se han descrito los contenidos y significados de los codigos.

c) Se ha consultado un indice de cédigos en una base de datos de almacén.

d) Se han etiquetado mercancias con el cédigo de forma visible.

e) Se han indicado condiciones de manipulacién y conservacion de los productos.
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f) Se ha descrito la trazabilidad de las mercancias a partir de la etiqueta y documentos
de control.

g) Se ha realizado el alta en el registro de “stocks” utilizando aplicaciones
informaticas.

h) Se han respetado y aplicado las medidas de prevencién y seguridad de riesgos
laborales en el almacén.

3. Almacena productos y mercancias justificando su ubicacién y condiciones de
almacenamiento en funcién del espacio disponible.

Criterios de evaluacion:

a) Se han clasificado distintos tipos de almacenes.
b) Se ha identificado la ubicacién fisica de las distintas zonas del almacén.

c¢) Se han descrito sistemas basicos y reglas generales de ubicacién de mercancias en
el almacén para optimizar el espacio disponible.

d) Se han interpretado érdenes de movimiento de mercancias y productos para
optimizar el espacio de almacenaje o proceder a su expedicién o suministro.

e) Se ha descrito el funcionamiento de carretillas automotoras para la manipulacién
de cargas.

f) Se han colocado cargas o mercancias en el lugar indicado en la orden de trabajo,
teniendo en cuenta las caracteristicas de las mismas y sus condiciones de
manipulacion.

g) Se han utilizado medios informaticos para transmitir, con precision, la informacién
de los movimientos que se realizan de cargas y mercancias.

h) Se han aplicado y respetado las medidas de seguridad y prevencion de riesgos en
el almacén.

i) Se ha mantenido el almacén limpio y ordenado.

4. Colabora en la elaboracién de inventarios de mercancias, realizando operaciones basicas
de control de existencias mediante herramientas informaticas de control de almacenes.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha descrito la documentacion técnica relacionada con el almacén.

b) Se ha relacionado el almacenaje minimo con el tiempo de aprovisionamiento de
proveedores y la demanda.

c) Se han identificado los tipos de almacenajes asi como de inventarios y sus
variables.

d) Se ha realizado inventario de productos existentes en un almacén, elaborando
partes de incidencia si fuese necesario y comunicando necesidades de
reaprovisionamiento y roturas de “stock”.
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e) Se han sefialado los mecanismos que se emplean para asegurar la renovacion de
almacenajes y el mantenimiento del “stock” minimo.

f) Se ha identificado el sistema éptimo de reposicion de “stocks” en funcidn del tipo
de almacén.

g) Se han utilizado aplicaciones informaticas especificas de control de almacenes.

h) Se ha elaborado la informacidon asociada al control del almacén, de manera
ordenada, estructurada, clara y precisa, utilizando procesadores de texto y hojas de
calculo.

i) Se ha valorado la relevancia del control de almacén en la distribucién comercial y
en el proceso productivo.

5. Prepara pedidos para su expedicion relacionando las caracteristicas, condiciones de
manipulacién y conservacién de mercancias y productos con érdenes de trabajo vy
documentos de expedicidn.

Criterios de evaluacion:
a) Se ha interpretado la normativa que regula el embalaje y el etiquetado de las

mercancias o productos.

b) Se han relacionado las caracteristicas de los distintos tipos de embalaje con las
caracteristicas fisicas y técnicas de los productos y mercancias, sus condiciones de
manipulacién y transporte.

c) Se han descrito, a partir de la orden de pedido, las mercancias a expedir.

d) Se ha verificado, a partir de las fichas de almacén, que existe mercancia suficiente
para cubrir el pedido.

e) Se han descrito los movimientos a realizar en el almacén hasta ubicar la mercancia
en la zona de expedicién y los equipos adecuados de manipulacién.

f) Se han utilizado aplicaciones informaticas para cumplimentar notas de entrega.

g) Se han registrado salidas de mercancias en fichas de almacén y documentacion
técnica.

h) Se han creado etiquetas y se ha determinado el lugar que deben ocupar en el
embalaje, asi como las senales de proteccion de la mercancia.

i) Se han interpretado drdenes de carga, identificando el lugar de colocacién de la
mercancia en el medio de transporte en funcidon de sus caracteristicas fisicas y su
destino.

j) Se ha demostrado responsabilidad ante errores.

42

—_
[



[Escriba texto]

Duracion: 85 horas. Contenidos basicos.

Recepcion de mercancias y gestion de entradas:

- Los medios de transporte.

- Procedimientos de control de descargas.

- Concepto y clasificacion de las mercancias.

- Tipos de embalaje.

- Documentos relacionados con la recepcién de mercancias.
- Registro de mercancias.

Etiquetado y codificacién de mercancias:

- Sistemas de codificacién

- Etiquetas: tipos y funciones.

- Herramientas de control del etiquetado

- Elrotulado y las sefiales en los embalajes.

- Medidas de prevencién de riesgos laborales.

Almacenaje de productos y mercancias:

Tipos de almacenes.

Zonas del almacén.

Equipos mecanicos para la manipulacién de mercancias.

Normas de colocacion de mercancias.

Formas de colocacion de mercancias.

Normas de seguridad e higiene que regulan la conservacién y
mantenimiento de mercancias.

- Seguridad y prevencidn en las operaciones auxiliares de almacenaje.

Operaciones basicas de control de existencias:

- Sistemas de almacenaje.

- Sistemas de reposicién de las mercancias.
- El inventario: finalidad y tipos.

- Proceso de elaboracion de inventarios.

- Utilizacion de aplicaciones informaticas en las actividades auxiliares de control
de existencias.

- Normas basicas de actuacién en caso de emergencias.

Preparacion de pedidos y expedicion de mercancias:

- La orden de pedido.
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- Recepcidén y tratamiento de pedidos.
- Etiguetado y embalaje de expedicion.

Orientaciones pedagdgicas:

Este mddulo profesional contiene la formacidn necesaria para realizar actividades auxiliares
de almacenaje.

La definicién de esta funcién incluye aspectos como:

- Recepcidn de mercancias en almacenes, interpretando la documentacién de
recepcion y registrando las mercancias manualmente o mediante aplicaciones
informaticas.

- Etiguetado de mercancias utilizando diferentes sistemas de codificacion y su
ubicacién en el almacén, en funcidon de sus caracteristicas de conservacidon y
manipulacion y del espacio disponible.

- Realizacién inventarios para detectar necesidades de reaprovisionamiento vy
roturas de “stock”.

- Preparaciéon de pedidos, seleccionando las mercancias conforme a la orden de
trabajo, embalando y etiquetando la unidad con los equipos y medios adecuados a
las condiciones de manipulacién y conservacion de los productos y mercancias.

La formacién del mddulo se relaciona con los siguientes objetivos generales del ciclo
formativo a) y b) y las competencias profesionales, personales y sociales a) y b) del titulo.
Ademas, se relaciona con los objetivos t), u), v), w), x), y) v z); y las competencias r), s),
t), u), v), w) y x) que se incluirdn en este mdédulo profesional de forma coordinada con el
resto de médulos profesionales.

Las lineas de actuacidon en el proceso ensefanza-aprendizaje que permiten alcanzar las
competencias del médulo versaran sobre:

- Interpretacion de planos de distintos almacenes, identificando las diferentes zonas y
los itinerarios de traslado interno de los productos y mercancias.

- Confeccidn de etiquetas, aplicando cédigos, que identifiquen las mercancias y los
lugares de ubicacion de las mismas en un almacén.

- Elaboracién de fichas de almacén con la aplicacion informatica adecuada.

- Realizaciéon de recuentos, inventarios y, a partir de ellos, informes de las
incidencias detectadas.

- Preparacién de unidades de pedido, a partir de una orden de trabajo concreta,
seleccionando el tipo de embalaje en funcién de las caracteristicas de la
mercancia y el medio de transporte y etiquetando y/o rotulando las sefiales
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precisas en el embalaje.

Programacion de las unidades de trabajo:

1. La Logistica
Los almacenes
Inventarios y Registros

Normativa comunitaria y espafola

A

Recepcion de mercancia

Expedicién de mercancias
7. Valoracion de existencias
8. Medios de manutencion
9. Partes de las carretillas
10. Seguridad e higiene en el almacén

11. Paletizacién de la carga

12. Estabilidad de la carga
13. Manejo y conduccidn de carretillas
14. Manipulacién manual de la carga

15. Seguridad y prevencion de riesgos con los medios de manutencién

5. TEMPORALIZACION

Este médulo tiene asignadas 130 horas para su desarrollo.

El curso tiene una duracion aproximada de 32 semanas lectivas, por lo que quedan
asignadas 4 horas semanales para este médulo.
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6. METODOLOGIA

Este mdédulo es muy practico, desarrollaremos propuestas con planteamientos préoximos a
la practica comercial.

El alumno debera realizar una serie de actividades que dependeran de los contenidos de las
unidades didacticas. Estas actividades podran ser individuales o en grupo. Ademas se podra
proponer algun trabajo o actividad que englobe conocimientos de varias unidades
didacticas para comprobar que los conocimientos han sido satisfactoriamente asimilados.
Seria recomendable, al menos, un trabajo o actividad por cada evaluacién.

7. EVALUACION

La evaluacion sera continua, formativa, individualizada y orientadora.

La evaluacién constard de examenes Unicos por evaluacion, sin controles parciales. Se
realizardn actividades en clase y en casa, trabajaremos de forma individual y en grupo.

Llevaremos a cabo dos evaluaciones parciales después de las cuales se cumplimentara un
boletin informativo que llevaran a sus tutores. Se realizaran también dos evaluaciones
ordinarias.

Habra recuperaciones de las dos evaluaciones parciales, en las que se incluirdn todos los
maodulos de la correspondiente evaluacion, con independencia que los hubiese aprobado el
alumno en pruebas parciales. Igualmente se computaran las notas atribuidas a las
actividades obligatorias de esa evaluacion.

Al ser la evaluacién individualizada, las actividades de recuperacion podrdn variar en
funcién del alumno y de los conocimientos y capacidades que sean objeto de recuperacion.

Los procesos de recuperacion contemplaran la deteccion de las carencias del alumno,
realizacion de tareas especificas que refuercen la carencia detectada, y reevaluacién de los
conocimientos y/o capacidades no superadas.

Para superar el modulo es necesario lograr en la nota final un 5, como minimo, sin
redondeo, en la media ponderada segun la valoracién de apartados de los items. La notas
parciales, se acumularan para los cdlculos con hasta 2 decimales.

Valoraremos, no solo los conocimientos adquiridos, sino también el desarrollo de practicas
y trabajos evaluables. A tal efecto el peso en la nota final se determina en la tabla
correspondiente.

Realizaremos desde el primer momento un seguimiento individualizado del aprendizaje
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utilizando sistematicamente rubricas, para evaluar los siguientes apartados:

— Orden y ejecucién precisa del cuaderno de trabajo.
— Valoracién del trabajo diario fuera y dentro de clase.

A partir de los resultados, reconsideraremos ajustes en la programacion o la necesidad de
trabajar particularmente con determinadas actividades personalizadas.

Para poder afirmar que el alumno/a ha cursado con aprovechamiento los modulos, se
tendrd como referencia los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién contenidos
en la presente programacion que recoge el perfil profesional de este Ciclo.

En el cuaderno del profesor se tomara nota regularmente de datos relativos a la realizacion
de los ejercicios practicos correspondientes a cada Mdédulo. Para lo que se tendra en
cuenta la ejecucion de los ejercicios practicos y sus memorias correspondientes.

Finalizado el periodo de cada Mddulo, se puntuara el aprendizaje de los alumnos teniendo
en cuenta las anotaciones mencionadas anteriormente y asigndndoles el peso relativo de
cada item en la nota final segun la tabla siguiente:

Ejecucion de los ejercicios practicos y sus memorias 30%

Controles escritos 70%

TOTAL: | 100%

Con respecto a los controles escritos su valoracion correspondera a la media aritmética de
las pruebas realizadas.

Periddicamente, el equipo de profesores que atendemos al Ciclo, evaluaremos la evolucién
de los casos en aspectos tales como la autoestima, problemas de conducta, ..., tomando las
decisiones necesarias en coordinacién con el Equipo Directivo y el Dpto. de QOrientacién.
Esto, no obstante, a efectos de conducir a la ayuda necesaria al alumno, en base a la
atencidn individualizada.

8. RECURSOS DIDACTICOS:

El profesor ha elaborado los temas ajustandose a los contenidos propuestos.

Manejaran los recursos informaticos del aula y el aula taller para las practicas.
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Aportaremos documentos escritos y audiovisuales para, a partir de ellos, resolver casos
practicos.

Participaremos en algunas de las actividades programadas por el Departamento.

9. EQUIPAMIENTOS:

— Cafion de proyeccion.

— Ordenadores conectados en red e internet, impresora.
— Microsoft Office.

- TPV

— Taller.

10. CRITERIOS DE EVALUACION:

Los criterios de evaluacién son los expuestos para cada unidad didactica.

Habra dos evaluaciones Ordinarias a las cuales, los alumnos con evaluaciones pendientes
se presentaran con la materia completa del Mddulo.

Igual que se evaluaron las practicas parciales a efectos de la constitucion de la nota por
evaluaciones, se evaluaran aqui las actividades que el profesor establezca como
sustanciales para la superacién del Mddulo. El peso de los items (pruebas — ejercicios
practicos) sera el mismo ya indicado en la tabla anterior.

CIRCUNSTANCIAS DE EVALUACION:

1. Si algtin alumno es sorprendido copiando, automaticamente se le recogera el
examen y puntuara con una calificacion de 0 en esa prueba.

2. El hecho de plagiar las actividades, origina automaticamente la calificacion de
0 puntos en esa actividad.

3. Las actividades/trabajos que se consideren obligatorios, deberan entregarse
en los plazos marcados. De no hacerse, la calificacién de esa actividad sera de 0
puntos.

4. Dado que la asistencia a clase es obligatoria, por no asistir al menos, al 10%
de las horas lectivas del moédulo, se ocasiona la pérdida de evaluacién continua.
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11. ATENCION A LA DIVERSIDAD

Como consecuencia de la heterogeneidad de las aulas y de la naturaleza individual del
proceso de ensefianza-aprendizaje, se hace necesario establecer una serie de pautas por
parte del profesorado, aparte del apoyo del personal especializado cuando se requiera, que
ofrezcan al alumno la posibilidad de alcanzar los objetivos marcados para el médulo a un
ritmo acorde a sus aptitudes.

Podemos distinguir como alumnos con necesidad especifica de apoyo educativo a los
siguientes:

1. Alumnos con necesidades educativas especiales:
2. Alumnos con trastornos graves de conducta:

Se insistira basicamente en reforzar los contenidos minimos mediante actividades
de refuerzo pedagégico, como por ejemplo:

e Modificar la ubicacidn en clase.

e Repeticion individualizada de algunas explicaciones.

e Propuesta de actividades complementarias que sirvan de apoyo.
e Potenciar la participacion en clase.

e Propuesta de interrogantes para potenciar la curiosidad, y con ello el
aprendizaje.
3. Alumnos con discapacidad fisica:

Se deberia estudiar el tipo de equipos, herramientas y dispositivos (periféricos) que

precisa cada alumno y hacer la pertinente consulta y solicitud a las autoridades o
asociaciones dedicadas a tal fin.

4. Alumnos con integracion tardia al sistema educativo espafiol:
— Alumnos con graves carencias lingliisticas:

Se puede suministrar el programa, en la medida que sea posible, en su idioma. Si no
es viable y la comunicacion es practicamente nula, se podria optar por derivarlo a
un aula de inmersidn linglistica para adquirir los conceptos minimos idiomaticos.

— Alumnos con carencia de base:

Si el alumno carece de cierta base en otras asignaturas que le impiden avanzar en el
modulo, se proporcionaran programas autodidactas que faciliten un aprendizaje de
base para continuar sus estudios, y se reforzaran los contenidos minimos de la
misma forma que para alumnos con necesidades educativas especiales.
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12. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES:

Se adjuntan en el anexo final.

13. SEGUIMIENTO Y REVISION

Esta programacion podra ser revisada o modificada, si es necesario, en cualquier momento
del curso académico para comprobar su adecuacion al alumnado.

Para los alumnos que no hayan alcanzado las capacidades terminales de las distintas
unidades de trabajo se les propondra una serie de trabajos o actividades de refuerzo que les
permita alcanzar el nivel requerido en las habilidades o destrezas del médulo.

A la hora de programar hemos tenido en cuenta que los alumnos del Ciclo tienen
necesidades educativas especiales.

No todos los alumnos tienen los mismos niveles de conocimientos, capacidad de asimilacién
de conceptos, habilidades desarrolladas, intereses, etc.; ni siquiera los mismos objetivos
académicos. Tendremos que contemplar la posibilidad de que existan escolares que sigan un
ritmo mas lento y de que otros, mas capacitados o motivados, alcancen metas superiores.

Debemos intentar que el alumno progrese a un ritmo apropiado y, con este fin, en cada
unidad y bloque realizaremos actividades dirigidas para los de nivel inferior, y otras mas
complejas para los mas avanzados. Asi mismo, propondremos ejercicios de refuerzo vy
ampliacién cuando sea necesario.

Trabajaremos individualmente con los alumnos que muestren falta de motivacién o
dificultades especiales ante los contenidos.

Para los alumnos que presenten necesidades educativas especiales, por problemas fisicos,
psiquicos, cognitivos o sensoriales; cuando estos se manifiestan en un mayor grado de
dificultad a la hora de adquirir los conocimientos o desarrollar habilidades, adaptaremos
actividades en funcién de su capacidad, elaboraremos actividades de refuerzo vy
atenderemos individualmente sus dudas.

En todo el grupo pero especialmente en los alumnos que presentan cierto grado de
discapacidad, valoraremos actitudes y progresos basicos (orden en el material, caligrafia,
método de trabajo, atencion e interés, escucha activa, respeto..) haciéndoles ver la
importancia de la organizacién y la actitud positiva para el trabajo pero también a nivel
particular.
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ANEXO ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Las actividades escolares previstas relacionados con mi médulo son:

Merchandising Visita Centro comercial

Merchandising Estudio del comercio tradicional Casco Antiguo
Merchandising Lo visual

Merchandising Trabajos fin de Master Escuela de Arte
Merchandising Escaparates Halloween

Merchandising Visita al Centro Comercial Berceo

Op. Aux. almacén | Colaboracion con el Banco de alimentos

Op. Aux. almacén | Visita Wurth/Riofarco

Tutoria Visita Grado Medio ODIR
Fundacion Laboral Construccién

Todos los médulos | Programa Conoce La Rioja o similar

Ademas de las actividades correspondientes a mis mdédulos, como tutora del
grupo y debida a la extensa carga horaria realizaré actividades relacionadas
con el dmbito linglistico y cientifico. Tecnoldgico en coordinacidn con los
profesores de los citados dmbitos como pueden ser:

1.- Visita a exposiciones y museos
2.- Visita a biblioteca Rafael Azcona y provincial
3.- Visita a la Casa de las Ciencias

4.- Visitas al exterior, excursiones... pej. Monte Cantabria.
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