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1. INTRODUCCION.

El modulo profesional Comunicacion Empresarial y Atencion al Cliente esta incluido en el Ciclo
Formativo de Grado Medio de Gestion Administrativa.

Esta programacion didactica se ha elaborado segun lo establecido en la normativa estatal y
de caracter autondomico que regulan las ensefianzas de dicho ciclo formativo.

La programacion contindia con las directrices marcadas en el Proyecto Curricular del Ciclo y
las consideraciones plasmadas en la Programacion del Departamento de Administracion y
Gestion del IES Eugenio Hermoso, en su segundo nivel de concrecion curricular.

Sefalar pues, que este documento establece el tercer nivel de concrecion curricular, el cual
ademas de contener la programacion didactica del modulo, enmarca la programacion de aula.

La Formacion Profesional de nuestro centro esta certificada segan Norma ISO-EN 9001:2015,
esto hace que la programacién, dentro de la etapa ensefianza/aprendizaje, esté
procedimentada, teniendo ademas que cumplir una serie de requisitos que se iran explicando
a lo largo de esta programacion.

Comentar también que el desarrollo de esta programacion quedara plasmado en un documento denominado
“‘Cuaderno del Profesor”, que contendrd la programacion prevista temporalizada para todo el curso, una
prevision semanal a modo de programacion de aula, que se ird ajustando conforme se vaya desarrollando la
programacion y un diario de clase, en el que se recogera el desarrollo real de las clases dia a dia, entre otros
documentos. SERA EL CUADERNO DEL PROFESOR, EN LA PLANIFICACION SEMANAL, EL QUE RECOJA TODOS
LOS POSIBLES CAMBIOS Y ADAPTACIONES DE ESTA PROGRAMACION , INCLUIDAS LAS QUE SURJAN POR EL
PASO DE LAS ACTIVIDADES LECTIVAS AL ESCENARIO Il “Semipresencialidad o Confinamiento de un aula o
de un centro educativo”

Esta programacion ha sido elaborada teniendo en cuenta, ademds de las normas relativas al establecimiento del
titulo y del curriculo mencionadas anteriormente, la normativa establecida el presente curso debida a las
circunstancias derivadas de la pandemia, entre las que cabe mencionar:

o  Guia general para la organizacion y desarrollo de la actividad educativa para el curso 2021/22 en todos
los centros sostenidos con fondos publicos de la Comunidad Autdnoma de Extremadura.

o INSTRUCCION N.° /2021, de 78 de Junio de 2021, de la secretaria general de educacion, referente a la
organizacion de las actividades lectivas semipresenciales y no presenciales, la evaluacion del
aprendizaje del alumnado y otros aspectos de la organizacion y funcionamiento de los centros
eaucativos y del sistema educativo en su conjunto, aurante el curso 2021-2027

o Plan de contingencia del IES EUGENIO HERMOSO.
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2.- IDENTIFICACION

MODULO: COMUNICACION EMPRESARIAL Y ATENCION AL CLIENTE
DENOMINADO: Comunicacion Empresarial y Atencién al Cliente.
NIVEL: Formacién Profesional de Grado Medio, Primer curso.
CODIGO: Cédigo: 0437

DURACION: 192 horas (El computo de horas reales en el curso escolar es
de 195 Horas)

REFERENTE EUROPEO: CINE-3

3.- PERFIL PROFESIONAL

El perfil profesional del titulo de Grado Medio de Gestidbn Administrativa que determinado por
su competencia general, sus competencias profesionales, personales y sociales y por la
relacion de cualificaciones y, en su caso, unidades de competencia del Catalogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo.

La competencia general de este titulo consiste en realizar actividades de apoyo
administrativo en el ambito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de
atencion al cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la normativa
vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y actuando segun
normas de prevencién de riesgos laborales y proteccion ambiental.

Las competencias profesionales, personales y sociales que desarrolla este modulo
son las siguientes:

a. Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion de la empresa.

b. Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informacion
obtenida.
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c. Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas
apropiadas y los parametros establecidos en la empresa.

d. Desempefar las actividades de atencién al cliente / usuario en el ambito
administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con
la imagen de la empresa / institucion.

f. Cumplir con os objetivos de la produccion, actuando conforme a los principios de
responsabilidad y mantenimiento unas relaciones profesionales adecuadas con los miembros
del equipo de trabajo.

g. Detecta y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una
cultura emprendedora y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.

h. Participar de forma activa en la vida econémica, social y cultural, con una actitud
critica y responsable.

El modulo de Comunicacion Empresarial y Atencion al Cliente acredita las siguientes
unidades de competencia:

UC0975_2: Recepcionar y procesar las comunicaciones internas y externas.

UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informéatico.

Perteneciendo dichas unidades de competencia a la cualificacién profesional completa
incluida en el titulo de Técnico en Gestion Administrativa

“Actividades administrativas de recepcion y relacion con el cliente ADG307 _2 (RD 107/2008,
delde febrero)”

4.- OBJETIVOS GENERALES.

Los objetivos generales que se contribuye a alcanzar con el médulo de Comunicacién
Empresarial y Atencion al Cliente son los siguientes:

a.- Tramitar documentos y comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion
en la empresa

b.- Elaborar documentos y comunicaciones a partir de Ordenes recibidas o informacion
obtenidas

c.- Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos, relacionandolas con
su empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacion para elaborar documentos y
comunicaciones.

d.- Realizar documentos y comunicaciones en el formato adecuado y con las condiciones de
calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la informacion en su
elaboracion.

f.- Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones y
documentos adecuados a cada caso, aplicandolas de forma manual e informética para
clasificarlos, registrarlos y archivarlos.
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g.- Transmitir comunicaciones de forma oral, teleméatica o escrita, adecuandolas a cada caso
y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempefiar
las actividades de atencién al cliente / usuario.

h.- Conocer las consecuencias de nuestras de decisiones de consumo en el medio
ambiente, los derechos humanos, en la salud, etc.

5 .- RESULTADOS DE APRENIZAJE

Resultados de aprendizaje asociados al médulo de Comunicacién Empresarial y Atencion
al Cliente son los que se relacionan:

a.- Selecciona técnica de comunicacion, relacionandolas con la estructura e imagen de la
empresa y los flujos de informacion existentes en ella.

b.- Transmite informacion de forma oral, vinculandola a los uso y costumbres socio
profesionales habituales en la empresa.

c.- Transmite informacion escrita, aplicando las técnicas de estilo a diferentes tipos de
documentos propios de la empresa y de la Administracion Publica.

d.- Archiva informacion en soporte papel e informatico, reconociendo los criterios de
eficiencia y ahorro en los tramites administrativo.

f.- Reconoce necesidades de posibles clientes aplicando técnicas de comunicacion.

g.- Atiende consultas, quejas y reclamaciones de posibles clientes aplicando la normativa
vigente en materia de consumo.

h.-Potencia la imagen de empresa reconociendo y aplicando los elementos y herramientas
del marketing.

i.- Aplica procedimientos de calidad en la atencién al cliente identificando los estandares
establecidos.

6.- CONTENIDOS

Para el curso 2021/2022 he desarrollado el modulo en 9 Unidades para cada una de las cuales se
desarrollan los contenidos y la duracion.
Se han anadido a los contenidos del modulo otros que son imprescindibles por las circunstancias
excepcionales del curso actual, que aunque ya mds controlado el COVID -19 sigue presente.

ACTIVIDADES PREVIAS DE ORGANIZACION DEL CENTRO

Reuniones previas al inicio de las actividades lectivas con los padres, el departamento de orientacion, los tutores
y los alumnos, con el fin de organizar aspectos previos al inicio de las actividades lectivas (entradas, salidas,
horarios...)

INFORMACION SOBRE LOS REQUISITOS HIGIENICO-SANITARIOS ESTABLECIDOS Y NORMAS DE UTILIZACION
DE LAS INSTALACIONES EDUCATIVAS.
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Debido a la situacion actual, siguiendo las normas y recomendaciones de las autoridades educativas y sanitarias,
antes de comenzar con el desarrollo de los contenidos del modulo es necesario abordar con los alumnos otras
cuestiones, que aunque seran tratadas con el tutor del grupo, conviene repasar:
- Explicar el PLAN DE CONTINGENCIA IES EUGENIO HERMOSO. Aungue €l plan serd explicado por los
tutores conviene volver a repasar las cuestiones mds relevantes del mismo.
- Informacion sobre las medidas y normas propuestas por las autoridades educativas y sanitarias para
la realizacion de actividades educativas.
- Explicar a los alumnos que el incumplimiento de las normas establecidas serd calificado como
conducta contraria a las normas de convivencia.

INTRODUCCION AL MODULO:
- (Contenidos del modulo.
- Metodologia (forma de trabajar, realizacion de casos practicos, actividades,..)
- Andlisis de las distintas modalidades de ensenanza (presencial, semijpresencial y a distancia)
- Evaluacion (minimos exigibles, instrumentos de evaluacion, criterios de evaluacion y calificacion,
examenes, cumplimentacion de documentos,..)
- Materiales y recursos diddcticos (libro de texto, apuntes, ordenador, documentos, aula a utilizar,)

MEJORA DE LA COMPETENCIA DIGITAL
- Dispositivos necesarios en el aula y en el domicilio del alumno para €l caso de pasar a la ensenanza
semipresencial o a distancia.
- Rayuela. claves, acceso, mensajeria... Rayuela serd el medio de comunicacion entre el centro y el
alumno.
- Cuentas Educarex (cuenta y contrasena)
Plataforma: Herramientas de Google (Classroom, Calendar, Meet, Drive...) Para el desarrollo de las actividades
lectivas, independientemente de que se desarrollen de forma presencial, semipresencial o a distancia, se
utilizaran las herramientas de Google. Una vez que todos los alumnos tengan cuentas Fducarex se procederd a
la creacion de la clase en Classroom y se ensenara a los alumnos el manejo de la misma, y de las distintas
herramientas disponibles.

6.1. SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION.

Para cumplir con los ocho resultados de aprendizaje que recoge la normativa vigente para
este modulo se establecen en esa misma norma una serie de contenidos basicos vy criterios
de evaluacion, que contribuyen a que el alumnado alcance el nivel requerido, para la
acreditacion de las unidades de competencia que este médulo aporta al Titulo de Técnico de
Grado Medio de Administracion y Gestion.

Para el curso académico 2021 / 2022 se va a desarrollar el médulo en 9 unidades que se
describen a continuacién. Se establece la temporalizacion del mismo en las

diferentes evaluaciones.
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12 EVALUACION; 65 HORAS

PRESENTACION: 1 HORA

UN

IDAD DE TRABAJO 1: EMPRESA Y COMUNICACION

CONTENIDOS

1.1.-EMPRESA.

1.2. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA EMPRESA.
1.3. INFORMACION EN LA EMPRESA.

1.4. PROCESOS DE COMUNICACION.

1.5. ETAPAS Y TIPOS DE COMUNICACION.

1.6. COMUNICACION INTERNA.

1.6. COMUNICACION EXTERNA.

1.7. COMUNICACION EFECTIVA.

1.8. BARRERAS DE LA COMUNICACION.

ACTIVIDADES

Identificacion de distintos tipos de organizaciones y su organigrama funcional.

Andlisis de los conceptos de imagen y cultura de la empresa.

Reconocimiento de los elementos y procesos que intervienen en la comunicacion.
Presentacion adecuada de un mensaje.

Adecuacion de la informacién al destinatario y al canal.

Identificacion de los flujos de informacion dentro de la empresa.

Deteccion de los obstaculos que pueden existir en un proceso de comunicacion.
Importancia de la informacion en la empresa.

Importancia de la necesidad de comunicacion entre los miembros de una organizacion.

TEMPORALIZACION: 20 HORAS

UNIDAD DE TRABAJO 2: COMUNICACION PRESENCIAL

CcOo

NTENIDOS

2.1. COMUNICACION ORAL.
2.2. CRITERIOS DE CALIDAD EN LA COMUNICACION PRESENCIAL.

2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7.

ELABORACION DEL MENSAJE.

SITUACIONES Y TECNICAS DE LA COMUNICACION PRESENCIAL.
COMUNICACION EN LA RECEPCION DE VISITAS.

HABILIDADES SOCIALES.

NORMAS DE PROTOCOLO EN LA EMPRESA.
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2.8. COMUNICACION NO VERBAL.

ACTIVIDADES

Elaboracion del mensaje verbal en la comunicacion presencial.
Adaptacion de la comunicacion al interlocutor.

Utilizacidén del protocolo de comunicacién verbal y no verbal en las comunicaciones
presenciales.

Identificacion de las posibles dificultades de transmision.
Andlisis de errores cometidos y propuesta de correcciones.

Importancia de que la transmision de la informacion se realice con claridad, de forma
estructurada, con precision, con cortesia, con respeto y sensibilidad.

Importancia de adaptar la actitud y conversacion a cada situacion concreta.

Valoracion del uso del Iéxico y expresiones adecuadas en las comunicaciones
presenciales.

TEMPORALIZACION; 24 HORAS

UNIDAD DE TRABAJO 3: COMUNICACION TELEFONICA

CONTENIDOS

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.

PROCESO DE COMUNICACION TELEFONICA.

USOS HABITUALES DEL TELEFONO EN LA EMPRESA.
EXPRESION VERBAL Y NO VERBAL AL TELEFONO.
PROTOCOLOS EN LAS LLAMADAS TELEFONICAS.
CENTRALITAS TELEFONICAS.

EQUIPOS Y MEDIOS EN LAS COMUNICACIONES TELEFONICAS.
INFORMATICA EN LAS COMUNICACIONES VERBALES.

ACTIVIDADES

Elaboracion del mensaje verbal.

Adaptacion de la comunicacion telefonica.

Utilizacion del protocolo de comunicacion verbal y no verbal.

Utilizacion de equipos de telefonia.

Identificacion de las posibles dificultades de transmision.

Analisis de errores cometidos y propuesta de correcciones.

Importancia de que la transmision de la informacion se realice con claridad, de forma
estructurada, con precision, con cortesia, con respeto y sensibilidad.

7
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e Valoracion del uso del Iéxico y expresiones adecuadas en las comunicaciones telefénicas.

e Importancia de la confidencialidad de las llamadas telefonicas.

TEMPORALIZACION: 20 HORAS

22 EVALUACION: 60 horas

UNIDAD DE TRABAJO 4: COMUNICACIONES ESCRITAS.

CONTENIDOS

4.1. COMUNICACION ESCRITA.

4.2. NORMAS DE REDACCION DE DOCUMENTOS.

4.3. DOCUMENTOS DE COMUNICACION INTERNA.

4.4. DOCUMENTOS DE COMUNICACION EXTERNA.

4.5. SOPORTES PARA ELABORAR Y TRANSMITIR DOCUMENTOS.

4.6 CANALES DE TRANSMISION ESCRITA DE INFORMACION.

4.7. HERRAMIENTAS DE BUSQUEDA DE INFORMACION.

4.8. APLICACIONES INFORMATICAS DE PROCESAMIENTO DE TEXTOS.

ACTIVIDADES

Distinguir las caracteristicas propias de la comunicacion oral y escrita.
Usar correctamente el lenguaje al redactar documentos escritos.

Aplicar los principios fundamentales de redaccion en la elaboracion de documentos
escritos.

Usar adecuadamente las normas de protocolo en la redaccion de documentos escritos.
Elaborar documentos escritos aplicando un uso correcto del lenguaje.
Elaborar documentos escritos en los que se cumplan las normas de estilo y presentacion.

Usar adecuadamente cada tipo de documento en funcién a su finalidad, cumpliendo con
las normas de estilo y presentacion estudiadas.

Aplicacion adecuada de la normalizacion de impresos y documentos en una situacion real.

Valorar la importancia de una adecuada redaccion de documentos escritos para el
desarrollo de la imagen empresarial.

Importancia de usar un tratamiento adecuado al destinatario al elaborar un documento
escrito.

Importancia de la elaboracion de documentos escritos aplicando un uso correcto del
lenguaje.

8

Maria de las Mercedes Lépez Hurtado



.E.S.
/) EUGENIO
HERMOSO

Fregenal de la Sierra

e Importancia de las normas de estilo para la imagen de la empresa.

TEMPORALIZACION: 25 HORAS

UNIDAD DE TRABAJO 5: TRATAMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA'Y LA
PAQUETERIA.

CONTENIDOS

5.1. CIRCULACION DE LA CORRESPONDENCIA.

5.2. CORRESPONDENCIA DE ENTRADA.

5.3. CORRESPONDENCIA DE SALIDA.

5.4. PROCEDIMIENTOS CON LA ADMINISTRACION PUBLICA.
5.5. SERVICIOS DE CORREOS.

5.6. COMPANIAS DE MENSAJERIAS.

5.7. MEDIOS TELEMATICOS.

5.8. NORMAS DE SEGURIDAD Y CONFIDENCIALIDAD.

ACTIVIDADES

» Registrar, clasificar y distribuir correctamente la correspondencia de entrada en la
empresa

* Recoger, registrar y enviar correctamente la correspondencia de salida de la empresa

« Distinguir los principales servicios y tipos de envio de correspondencia y paqueteria
disponibles en el mercado.

 Importancia de la sistematicidad y el orden en el tratamiento de los distintos tipos de
correspondencia.

* Valorar la comodidad que proporcionan tanto la Administracion electronica como la firma
digital en la gestién de comunicaciones con la Administracion.

» Valorar la importancia del derecho a la intimidad personal de los ciudadanos en su
correspondencia.

 Importancia de respetar la confidencialidad de los documentos

TEMPORALIZACION: 15 HORAS

UNIDAD DE TRABAJO 6: ARCHIVOS Y CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

CONTENIDOS

6.1. ARCHIVO EN LA EMPRESA.

6.2. TIPOS DE ARCHIVOS EMPRESARIALES.

6.3. SISTEMAS DE CLASIFICACION DE DOCUMENTOS.
6.4. ARCHIVO DE DOCUMENTOS EN PAPEL.
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6.5. SOPORTES Y MATERIALES DE ARCHIVO.
6.6. PROTECCION DE LA INFORMACION: LA LOPD.

ACTIVIDADES

» Clasificar y ordenar adecuadamente los principales documentos empresariales en funcion
del sistema de clasificacion mas adecuado al caso.

* Aplicar convenientemente los procedimientos de gestién de documentacion, segun su
vida util.

* Aplicacién de la Ley Orgéanica de Proteccion de Datos (LOPD) en la labor de archivo.

* Valorar la sistematicidad en el desarrollo de labores de archivo.

« Valorar la importancia del archivo para la obtencion de informacion empresarial y para la
posterior toma de decisiones. ¢ Importancia de la gestion informatica de datos para la
obtencién de informacion.

* Importancia de la aplicacion de las técnicas 3R en la labor de archivo.

* Sensibilizar sobre los riesgos que tiene para una empresa no proteger convenientemente
los datos personales archivados.

TEMPORALIZACION: 20 HORAS

32 EVALUACION: 70 HORAS

UNIDAD DE TRABAJO 7: DETECCION DE LAS NECESIDADES DEL CLIENTE Y DE
SU SATISFACCION.

CONTENIDOS

7.1. EL CLIENTE Y SU IMPORTANCIA PARA LA EMPRESA.

7.2. MOTIVACIONES Y NECESIDADES DEL CLIENTE.

7.3. PROCESO DE DECISION DE COMPRA DEL CLIENTE.

7.4. ELEMENTOS DE LA ATENCION AL CLIENTE.

7.5. DEPARTAMENTO DE ATENCION AL CLIENTE.

7.6. COMUNICACION Y ASESORAMIENTO EN LA ATENCION AL CLIENTE.
7.7. SATISFACCION Y CALIDAD.

7.8.EVALUACION DEL SERVICIO Y FIDELIZACION DEL CLIENTE.

ACTIVIDADES

+ Analisis de los factores que influyen en el comportamiento de un cliente tipo.
* Analisis del proceso de compra desarrollado por un cliente tipo.
* Desarrollo adecuado del proceso comunicativo de atencién a un cliente tipo.

10
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 Tratamiento adecuado de las anomalias detectadas en el servicio. ACTITUDINALES
 Importancia del conocimiento del cliente para lograr su fidelizacion.

* Importancia de la fidelizacion de la clientela

* Importancia del departamento de atenciéon al cliente para la satisfaccion de la
clientela.

» Importancia de la satisfaccion global de la clientela para el futuro de la empresa. *
Importancia de la busqueda de la excelencia empresarial.

TEMPORALIZACION: 25 HORAS

UNIDAD DE TRABAJO 8: ATENCION DE QUEJAS Y RECLAMACIONES.

CONTENIDOS

8.1. VALORACION DE LA ATENCION RECIBIDA.

8.2. CONSUMIDOR Y SU PROTECCION.

8.3. CONSUMIDOR Y ADMINISTRACION.

8.4. RECLAMACIONES.

8.5. GESTION EMPRESARIAL DE LAS RECLAMACIONES

8.6. RESOLUCION DE UNA RECLAMACION ANTE LA ADMINISTRACION.

ACTIVIDADES

e Diferenciar las distintas opiniones de los clientes sobre el servicio recibido.
e Correcta elaboracion de una reclamacion.

e Correcta presentacion de una reclamacion.

e Tramitar correctamente una reclamacion recibida.

e Correcta elaboracién de una hoja de reclamaciones.

e Correcta presentacion de una hoja de reclamaciones.

e Correcta tramitacion administrativa de una hoja de reclamaciones.

e Valorar la satisfaccion de la clientela con el servicio recibido.

e Valorar las opiniones negativas de los clientes para la implementacion de procesos de
mejora.

e Concienciar sobre los derechos que todo consumidor tiene y los mecanismos de
actuacién publicos y privados a su disposicion.

TEMPORALIZACION: 20 HORAS

11
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UNIDAD DE TRABAJO 9: POTENCIACION DE LA IMAGEN EMPRESARIAL

CONTENIDOS

9.1. FUNCION COMERCIAL DE LA EMPRESA.

9.2. MARKETING: CONCEPTO Y NIVELES DE DESARROLLO.
9.3. IMPLANTACION DEL PLAN DE MARKETING.

9.4. EL PRODUCTO Y SUS ESTRATEGIAS.

9.5. EL PRECIO Y SUS ESTRATEGIAS.

9.6. ACERCAMIENTO FiSICO AL CLIENTE: LA DISTRIBUCION.
9.7. ESTRATEGIAS DE COMUNICACION CON EL CLIENTE.
9.8. IMAGEN Y CULTURA DE EMPRESA.

ACTIVIDADES

e Calculo de la demanda potencial, demanda de empresa, demanda total y cuota de mercado
en situaciones reales.

¢ Diferenciacion de los distintos elementos, atributos y dimensiones de un producto.
e Correcta aplicacion practica de las distintas estrategias de marca.
e Correcta aplicacion practica de las distintas estrategias de precio.

e Eleccion adecuada del canal de distribucion a utilizar en la comercializacion de un
determinado producto.

e Correcta aplicacion practica de las distintas estrategias de distribucién.

e Correcta aplicacion practica de las distintas estrategias de comunicacion.

e Deteccion de los intereses de cada stakeholder en una empresa tipo.

e Importancia del departamento comercial para el éxito empresarial.

e Puesta en valor del marketing relacional como elemento de fidelizacion de la clientela.

¢ Importancia de la coherencia interna entre los distintos elementos de una oferta comercial.
e Concienciar sobre la diferencia existente entre precio y valor de un producto.

e Valorar la funcién de los intermediarios en la actividad econdmica.

e Valorar las nuevas tendencias imperantes en cada una de las variables de marketing
estudiadas.

e Valor de laimagen y la cultura empresariales como medio de satisfaccion de las necesidades
y deseos de la clientela.

e Importancia de la RSC para la creacidn de empresas socialmente responsables.

TEMPORALIZACION: 25 HORAS

6.2.- CONTENIDOS MINIMOS EXIGIBLES
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Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los
objetivos del modulo versaran sobre:

La aplicacion de técnicas de comunicacion adecuadas a cada situacion concreta.

La aplicacion del protocolo de comunicacion verbal y no verbal en las comunicaciones
presenciales y no presenciales, relacionandolos con la imagen de la empresa y la
importancia de ésta.

La utilizacion de equipos de telefonia e informaticos, aplicando las normas basicas de
uso.

La elaboracion de cartas comerciales y otros documentos administrativos.

El registro de la documentacion, tanto la recibida como la emitida.

El archivo de la documentacion aplicando soporte papel e informatico.

El apoyo administrativo a los departamentos de Atencion al Cliente y Marketing.

La atencion y tramitacion de consultas y reclamaciones.

El seguimiento de clientes y control del servicio post-venta.

=

(%) [ ) R R R )

Los contenidos minimos exigibles serén pues:
e Seleccion de técnicas de comunicacion empresarial

Transmisién de comunicacion oral en la empresa

Transmision de la comunicacién escrita en la empresa

Archivo de la informacion en soporte papel e informatico
Reconocimiento de las necesidades de los clientes

Atencion de consultas, quejas y reclamaciones

Potenciacion de la imagen de la empresa

Aplicacion de procedimientos de calidad en la atencion al cliente:

6.3 CONTENIDOS TRANSVERSALES.

Los establecidos en el Proyecto Curricular del Ciclo Formativo de Grado Medio de
Gestién Administrativa.

La metodologia didactica promovera el desarrollo de las competencias profesionales,
personales y sociales establecidas en el médulo y contribuir en lo que le corresponda a la
consecucién de los objetivos generales del ciclo, es decir favorecera el desarrollo integral del
alumno, la capacidad de aprender por si mismo y para trabajar en equipo.

Este mddulo profesional contiene la formacién necesaria para desempefiar la funcion de
gestionar administrativamente la actividad comercial, que incluye aspectos como:

e Recepcion de visitas y atencion telefonica.
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Tramitacion y gestion de la documentacion.

Atencion al cliente/usuario.

Elaboracion, registro y archivo de documentacion.

La aplicacion de técnicas de comunicacion adecuadas a la situacion de
atencion/asesoramiento al cliente.

e Larealizacion de las gestiones pertinentes con los departamentos afectados para
consultas, reclamaciones y atencion postventa.

La tramitacion de las reclamaciones y denuncias.

La aplicacion de los estandares de la calidad en la prestacion del servicio.

La aplicacion de las técnicas de marketing como medio de potenciacion de la
imagen de la empresa.

Por lo tanto, sera una metodologia activa y participativa, dando pie a una interrelacién con la
realidad laboral afin a esta profesion, visitando empresas para conocer "in situ" su actividad
comercial y documentacion.

Todo esto se llevara a cabo mediante:

e Explicacion por parte del profesor al grupo clase de los contenidos teoricos de cada
unidad, discusién con los alumnos sobre dichos contenidos para que comenten sus
opiniones, planteen dudas ...

e Realizacion por parte de los alumnos de ejercicios tedricos y/o practicos que en cada
caso se propongan.

e Simulacion de situaciones reales en las que los alumnos son los protagonistas que se
plantearan de forma individual y en grupo.

e Utilizacién de los equipos y las aplicaciones informaticas adecuadas.

Se utilizara el libro de texto de la editorial Mc Graw Hill. En el aula del grupo se dispone de
pizarra digital y de un ordenador por cada alumno. También se completara este manual con
material de otras editoriales que el profesor crea necesario en cada momento.

Por dltimo se utilizara contenidos y documentos que estan en internet para reforzar y ampliar
los contenidos impartidos en el aula.

9.1.- CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION.

Los criterios de evaluacion se corresponden con los diferentes resultados de aprendizaje
propios de cada modulo y permite comprobar el nivel de adquisicion de los mismos,
constituyendo de este modo una guia y soporte para definir las actividades propias del proceso
de calificacion.
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En el modulo de Comunicacion Empresarial y Atencién al Cliente, los que debemos considerar
son:

Criterios de evaluacion

1. Seleccionatécnicas de comunicacién, relacionandolas con la estructura e imagen de
la empresay los flujos de informacion existentes en ella.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha reconocido la necesidad de comunicacién entre las personas.

b) Se ha distinguido entre comunicacion e informacion.

c) Se han distinguido los elementos y procesos que intervienen en la comunicacion.
d) Se han reconocido los obstaculos que pueden existir en un proceso de
comunicacion.

e) Se ha determinado la mejor forma y actitud a la hora de presentar el mensaje.

f) Se han identificado los conceptos de imagen y cultura de la empresa.

g) Se han diferenciado los tipos de organizaciones y su organigrama funcional.

h) Se han distinguido las comunicaciones internas y externas y los flujos de informacién dentro
de la empresa.

i)Se ha seleccionado el destinatario y el canal adecuado para cada situacion.

2. Transmite informacion de forma oral, vinculandola a los usos y costumbres socio-
profesionales habituales en la empresa.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los principios basicos a tener en cuenta en la comunicacién verbal.

b) Se ha identificado el protocolo de comunicacion verbal y no verbal en las

comunicaciones presenciales y no presenciales.

c) Se han tenido en cuenta las costumbres socioculturales y los usos empresariales.

d) Se ha identificado al interlocutor, observando las debidas normas de protocolo, adaptando
su actitud y conversacion a la situacion de la que se parte.

e) Se ha elaborado el mensaje verbal, de manera concreta y precisa, valorando las posibles
dificultades en su transmision.

f) Se ha presentado el mensaje verbal elaborado utilizando el lenguaje no verbal mas
adecuado.

g) Se ha utilizado el Iéxico y expresiones adecuados al tipo de comunicacion y a los
interlocutores.

h) Se han utilizado equipos de telefonia e informaticos aplicando las normas basicas de uso.

i) Se ha valorado si la informacion es transmitida con claridad, de forma estructurada, con
precisién, con cortesia, con respeto y sensibilidad.
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) Se han analizado los errores cometidos y propuesto las acciones correctivas
necesarias.

3. Recepcionar, procesar y transmitir informacién de forma oral en las comunicaciones
telefonicas.

Criterios de evaluacion:

a)Se ha valorado si la informacién es transmitida con claridad, de forma estructurada, con
precision, con cortesia, con respeto y sensibilidad en las comunicaciones telefonicas.

b) Se ha elaborado el mensaje verbal de manera concreta y precisa, valorando las posibles
dificultades en su transmision en las comunicaciones telefonicas.

c) Se ha presentado el mensaje verbal elaborado utilizando el lenguaje no verbal mas
adecuado en las comunicaciones telefonicas.

d) Se han utilizado equipos de telefonia aplicando las normas basicas de uso.

e )Se ha identificado el protocolo de comunicacion verbal y no verbal en las comunicaciones
no presenciales.

f) Se ha identificado al interlocutor, observando las debidas normas de protocolo, adaptando
la actitud y conversacion a la situacion de la que se parte.

g) Se ha utilizado el Iéxico y expresiones adecuados en las comunicaciones telefénicas.

h) Se han analizado los errores cometidos y se han propuesto las acciones correctivas
necesarias.

4. Transmitir informacién escrita, aplicando las técnicas de estilo a diferentes tipos de
documentos propios de laempresay de la Administracion Publica.

Recibir y procesar las comunicaciones internas y externas.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha clasificado las tipologias mas habituales de documentos dentro de la empresa
segun su finalidad.

b) Se ha redactado el documento apropiado, cumpliendo las normas ortogréaficas y
sintacticas en funcién de su finalidad y de la situacién de partida.

c) Se han identificado los soportes para elaborar y transmitir los documentos: tipo de
papel, sobres y otros.

d) Se han diferenciado en funcion de los criterios de rapidez, seguridad y
confidencialidad.

e) Se han identificado los canales de transmision: correo convencional, correo
electronico, fax, mensajes cortos o similares.
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f) Se ha identificado al destinatario observando las debidas normas de protocolo.

Se han identificado las herramientas de busqueda de informacion para elaborar la
documentacion.

5. Transmitir, recepcionar y procesar las comunicaciones internas y externas de la
empresay de la Administracion Publica.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las tareas que hay que realizar en el tratamiento de la
correspondencia y paqueteria en las empresas e instituciones publicas.

b) Se han cumplimentado los libros de registro de entrada y salida de correspondencia y
pagueteria en soporte informatico y/o convencional.

c) Se han identificado los distintos medios para realizar el envio de la correspondencia y
paqueteria, determinando su coste y tiempo de envio.

d) Se han descrito las funciones y procedimientos basicos relativos a los medios
telematicos utilizados en el tratamiento de la correspondencia y paqueteria.

e) Se ha aplicado correctamente la normativa sobre proteccion de datos y conservacién
de documentos establecida para las empresas e instituciones publicas y privadas.

6. Archivar informacion en soporte papel e informético, reconociendo los criterios de
eficiencia y ahorro en los tramites administrativos. Gestionar el archivo en soporte
convencional e informético.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha descrito la finalidad de organizar la informacion y los objetivos que se persiguen.

b) Se han diferenciado las técnicas de organizacion de informacion en una empresa o
institucién, asi como los procedimientos habituales de registro, clasificacion y
distribucion de la informacion.

c) Se han aplicado técnicas de archivo en los intercambios de informacion. telematica.

d) Se han identificado los distintos soportes de archivo y registro, asi como las
prestaciones de las aplicaciones informaticas mas utilizadas.

e) Se has identificado las principales bases de datos de las organizaciones.

f) Se han reconocido los procedimientos de consulta y conservacion de la informacion y
documentacion, detectando los errores que puedan producirse.

g) Se han aplicado las técnicas 3R en la elaboracion y archivo de la documentacion. « Se
han aplicado los niveles de proteccion, seguridad y acceso a la informacion

7. Aplica procedimientos de calidad en la atencién al cliente identificando los
estandares establecidos.

Criterios de evaluacion:
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a) Se ha descrito la figura del cliente y su importancia para la empresa.

b) Se han diferenciado los distintos tipos de cliente de una empresa.

c) Se ha identificado el comportamiento del cliente.

d) Se han analizado las motivaciones de compra o demanda de servicios.

e) Se han descrito las fases del procedimiento de relacion con los clientes

f) Se ha observado la debida forma y actitud al atender a un cliente.

g) Se han identificado los errores mas habituales en la comunicacién con un cliente.
h) Se han descrito las funciones del departamento de atencion al cliente en una empresa.
i) Se han definido las variables del servicio postventa y su relacién con la fidelizacion.
J) Se han detectado errores producidos en la prestacion de un servicio.

k) Se han tratado las anomalias producidas en la prestacidén de un servicio.

8. Atender consultas, quejas y reclamaciones de posibles clientes aplicando la
normativa vigente en materia de consumo. Aplicar procedimientos de calidad en la
atencién al cliente, identificando los estandares establecidos.

Criterios de evaluacion

a) Se ha valorado la importancia del servicio postventa en los procesos comerciales
b) Se han diferenciado los tipos de demanda o reclamacion.

c) Se han identificado los elementos de una queja o reclamacion.

d) Se ha aplicado el tratamiento adecuado en la gestion de anomalias.

e) Se ha reconocido el proceso a seguir en la resolucion de reclamaciones.

f) Se ha valorado la proteccion del consumidor.

g) Se ha identificado la normativa en materia de consumo.

H )Se ha utilizado el documento adecuado para gestionar una queja o reclamacion.

9. Potenciar laimagen de una empresa, reconociendo y aplicando los elementos y herramientas
de marketing.

Criterios de evaluacion

a) Se haidentificado el concepto de marketing.

b) Se han reconocido las funciones y objetivos principales del marketing.

c) Se ha valorado la importancia del departamento de marketing.

d) Se han diferenciado los elementos y herramientas basicas del marketing mix.

e) Se ha valorado la imagen corporativa como medio de conseguir los objetivos
empresariales.
18
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f) Se ha valorado la importancia de las Relaciones Publicas y de la atencién al cliente.

9.2.- PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

Se hara un sequimiento del alumno/a utilizando distintos métodos para evaluar su aprendizaje, se tendran en
cuenta los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion recogidos en esta programacion, asi como la
consecucion de los contenidos minimos establecidos en el apartado anterior. La evaluacion sera continua.

o Observacion controlada del trabajo e interés del alumno en las clases presenciales, semipresenciales u
online.

o Entrega puntual de ejercicios propuestos en las clases presenciales, semipresenciales u online.

o Asistencia y participacion en las clases presenciales, semipresenciales u online.

o Esfuerzo y espiritu de superacion que llegara a poner de manifiesto en las clases presenciales,
semipresenciales u online.

o (Cooperacion con los companeros que muestre a diario en las clases presenciales, semipresenciales u
online.

[ ]
Pruebas escritas que podran ser tedricas y/o practicas y que seran calificadas de cero a diez puntos. £stas
pruebas se realizardn de forma presencial si las circunstancias lo permiten, si no fuera posible hardn en
linea, siempre que se garantice que todo el alumnado puede hacerlas por disponer de los medios
tecnologicos necesarios.

9.3.- CRITERIOS DE CALIFICACION

Segun lo establecido en el Real Decreto Ley 31/2020 de 29 de septiembre, en su articulo 10,
las administraciones educativas en ambito de sus competencias, podran aplicarlas medidas
para la evaluacion, promocion y titulacion en la Formacion Profesional que viene recogidas en
el citado Real Decreto..

Los apartados a valorar en la evaluacion son los siguientes:
a) Contenidos.( Hastaun 7 de nota final)

Se procurara realizar al menos dos examenes teoricos/practicos por evaluacion. La
valoracion de este apartado sera de hasta el 70% de la nota final de la evaluacion. Las
pruebas a realizar podran ser de tipo escrito (test, de respuestas cortas o largas) y orales. Es
necesario obtener como minimo un 4.5 en cada una de las pruebas para poder hacer
media con las otras.
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Las pruebas escritas se valoraran segun se establezca en el enunciado de cada una
de ellas. En las preguntas que no sean de tipo test se valoraran de la siguiente forma las
respuestas:

- Aquellas que se correspondan en su totalidad con la respuesta adecuada, se valorara

con la maxima nota establecida.

- Aquellas que no siendo totalmente adecuada, se pueda diferir que el alumno conoce el
concepto, se valorara con la mitad de la nota establecida.

- Aquellas de las que no se pueda diferir el conocimiento del alumno, aunque se pueda
atisbar un cierto conocimiento del mismo, se valorara con una cuarta parte de la nota
establecida.

- Aquellas que no tengan que ver nada con la pregunta realizada o no se pueda deducir
ningun tipo de conocimiento sobre el concepto preguntado, se valorara con un cero.

Aquellos alumnos/as que no hayan superado alguno de los controles de una evaluacion, lo
podran recuperar en un examen del total de la materia de dicho trimestre y antes de la junta
de evaluacion. Este examen de recuperacion se valorara hasta un maximo de siete sobre
diez.

b) Actitud y asistencia. ( Hasta un 1 de nota final)

Con el objeto de penalizar las malas actitudes y comportamientos que no
estén en consonancia con las capacidades personales y sociales especificadas en el perfil
profesional del ciclo, se asigna una valoracion de 1 punto( 10%) a la actitud demostrada por
el alumno en cada evaluacion, debiendo obtener un minimo de 0,4 puntos en este
apartado para poder hacer media con otros apartados y conseguir una calificacion igual o
superior a 5.

Para controlar esta actitud se restaran 0,3 puntos por cada amonestacion cursada
por escrito. Ademas, podran tenerse en cuenta otros aspectos tales como el interés,
puntualidad, atencion, participacion, etc.

En este modulo se establece un sistema de negativos que descontaran la nota inicial
con la parte el alumnado de tal forma que un negativo supondra una rebaja en la nota del
0.15 puntos. Se penalizara con 0.15 puntos. Se penalizara con 0.15 lallegar tarde a clase
de forma reiterada a partir del segundo retraso y por cada 3 o proporcion.

La forma de recuperar la nota obtenida en el apartado de actitud sera a criterio de cada
profesor en funcion de si el alumno o la alumno/a en cuestion se le observa una actitud positiva
y dispuesta a dicho cambio. El método de recuperacion de los puntos perdidos en este
apartado sera el que en cada momento y de forma discrecional el profesor de la materia
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considere adecuado y que puede ir desde trabajos de refuerzo de materias del mdédulo,
lecturas, o cualquier otro que observe un aprovechamiento positivo para el alumnado.

c) Trabajo, pruebas orales e interés para el modulo. (Hasta un 2 de nota final)

Este apartado se valorara hasta un 20% de la nota final de la evaluacion. En él se valorara
la realizacion adecuada de los ejercicios de clase y actividades que se encomiende para
casa. La no realizacion de la misma supondra la sancion de un negativo que
descontara 0.15 puntos. La acumulacién de dos negativos en este apartado dara
lugar a una amonestacion escrita que se valorara en el apartado de la actitud.
También se puntuard con positivos las aportaciones del alumnado.

Los alumnos/as que se vean sorprendidos copiando o realizando cualquier acto cuya
finalidad sea obtener ventaja de forma ilicita en las pruebas del modulo seran sancionados
con un cero en la prueba correspondiente y si es reincidente dard lugar a suspender la
evaluacién completa sin derecho a recuperacion ante de la convocatoria ordinaria.

Para la calificacion final del Modulo se tendran en cuenta todas las calificaciones obtenidas
por el alumno en que se ha ido concretando su proceso de aprendizaje en la ponderacion
establecida para cada uno de los apartados.
Para aquellos/as alumnos/as que no hubieran superado una evaluacion se le realizara
una prueba o trabajo de recuperaciéon después de la evaluacion. Aquellos que hayan
superado todos los controles no deberan realizar el examen final de cada evaluacion.
Estas pruebas de evaluacion se disefiaran conjuntamente con las actividades de
aprendizaje ya que seran del mismo tipo, aunque mas directas y concisa

9.4.- RECUPERACION DE LAS EVALUACIONES PENDIENTES.

Los alumnos que tengan alguna evaluacién pendiente se le dara la oportunidad de realizar
una prueba objetiva y/o actividades de recuperacion posterior a la evaluacion correspondiente
gue no tenga aprobada, de la materia suspensa de dicho trimestre.

Esta prueba de recuperacion se valorara hasta un maximo de seis sobre diez, pudiéndose
realizar antes, cuando asi lo determine el profesor.

En el caso de suspender la recuperacion, ird con esta misma materia del trimestre suspenso,
no con todo el contenido del trimestre, a la prueba ordinaria de junio.

9.5. - MEDIDAS A APLICAR EN SITUACIONES DEL MODULO
PENDIENTE.
Para aquellos alumnos calificados con una nota inferior a 5 en alguno de los médulos, por no
haber alcanzado los objetivos previstos se les hara un seguimiento diario y se les realizara las
pruebas necesarias donde deberan mejorar aquellos aspectos que originaron las
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calificaciones negativas, debiendo presentarse en las convocatorias previstas para ello
superando favorablemente y fundamentalmente los contenidos minimos establecidos, asi
como la entrega de todos aquellos ejercicios y trabajos que se les hayan exigido para superar
dichos maodulos.

9.6.- PERDIDA DE LA E\{ALUACION CONTINUA Y SUSPENSOS
EN EVALUACION CONTINUA.

En este supuesto se esta a lo dispuesto por el departamento administrativo que tiene
establecido un tope de 19 faltas ( 10%) para amonestar por primera vez al alumno y de 29
faltas ( 15% ) para la pérdida al derecho de la evaluacion continua.

Llegado el caso en que el un alumno pierda el derecho a la evaluacion continua se valorara
la situacién teniendo en cuenta los motivos de las ausencias a clase asi como los justificantes
aportados por el mismo. Al acumular faltas equivalentes al 10% de las horas lectivas
destinadas a un médulo, el profesor correspondiente les comunicard dicha circunstancia
mediante escrito en modelo oficial. Cuando el porcentaje de faltas alcance el 15% se les
comunicard la pérdida del derecho a evaluacién continua, si procede, teniendo a partir de este
momento derecho Unicamente a un examen final.

9.7.- EVALUACION EXTRAORDINARIA

En el caso de la Evaluacién extraordinaria de Septiembre, el alumnado debera examinarse
de toda la materia impartida en el médulo, mediante un examen Unico que contendra los
contenidos impartidos durante el curso académico.

9.8.- EVALUACION DE LA ENSENANZA. PRACTICA
DOCENTE.

La Practica docente viene evaluada por los mecanismos que los propios procedimientos
contemplan para el control del proceso educativo del sistema de calidad.

9.9. - INDICADORES DE EVALUACION.

Los indicadores de evaluacion son los establecidos por el Sistema de Gestion de Calidad
implantados en todas las ensefianzas de Formacion Profesional del |.LE.S. “Eugenio
Hermoso” de Fregenal de la Sierra.

Como evaluacion de nuestra etapa ensefianza/aprendizaje, en Formacion Profesional establecemos 4
indicadores de evaluacion, que nos marcan nuestros niveles de aceptacion.
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En el cuaderno del profesor existe un modelo de célculo de estos indicadores, los cuales se ponen en
conocimiento de Jefatura de estudios, para elaborar actas de conformidad de los diferentes grupos y
estudiarlas en las sesiones de evaluacion.

Por lo tanto, nosotros aportaremos los indicadores de nuestro médulo, los cuales ya podremos analizar
personalmente, pero tiene especial interés el analisis del grupo, donde si no se alcanza alguno de
ellos, el grupo se considera No Conforme. En este momento, en la sesién de evaluacién se abre una
No Conformidad de Grupo, analizando las posibles causas, y marcando las acciones a seguir.

Realizadas las acciones propuestas, la No Conformidad se cierra positivamente cuando los niveles de
aceptacién (indicadores) se cumplen, o cuando se demuestra la imposibilidad de alcanzarlos por
cuestiones ajenas a nosotros.

A continuacion, se muestran los indicadores a tener en cuenta en el grupo donde se imparte el médulo
gue nos ocupa.

APRENDIZAJE ENSENANZA
- indice de aprobados: - Materia impartida:
En evaluacion trimestral = En evaluacion trimestral =
60% 80%
En evaluacion final = 70% En evaluacion final = 85%
- Asistencia: = 85% - Horas impartidas: = 85%

En el caso de alumnos con dificultades de aprendizaje a los que es de aplicacién las medidas
contempladas en el decreto 228/2014 de 14 de octubre que regula la atencién a la diversidad,
articulos 8, 10 se estara a las pautas que desde el departamento de orientacién del centro
educativo se nos comunique.

Ademas, es de aplicacion la instruccién 2/2015 por la que concreta ciertos aspectos sobre la
atencion a la diversidad del decreto 228 / 2014 para dar una respuesta educativa adecuada al
alumnado con necesidades educativas especificas.

En este marco legal se recogen los ajustes ordinarios necesarios en la practica docente para
dar una respuesta adecuada e individualizada al alumnado.

Se aplicaran aquellas medidas orientadas para incluir e intentar integrar los distintos niveles
educativos del nuevo alumnado que se incorpora al Ciclo Formativo, asi como sus diferentes
capacidades.

En el actual curso hay matriculada dos alumnos con un perfil de necesidades educativas
especificas a la que sera necesario aplicar las medidas de ajustes ordinarios establecidas en
la normativa.
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11.- ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Las organizadas de forma general para el conjunto del Departamento Administrativo y
recogidas en su programacion anual. En principio no se plantea ninguna actividad
extraordinaria especifica para este madulo.

En este curso escolar se plantea la problemética de la pandemia causada por el
COVID -19.

12.- PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION DE LA PROGRAMACION.

Esta programacion se comunicara utilizando tres vias:
e Comunicacion oral a los alumnos, con objeto de aclarar las dudas que se planteen.
» (Copia por escrito que se insertara en el tablon de anuncios del aula.
 Archivo PDF a través de la zona publica de la web del Centro.

13. DESARROLLO DE ESTA PROGRAMACION EN LA MODALIDAD
TELEMATICA

El desarrollo de esta programacion en la modalidad semipresencial o telemadtica estd recogido a lo largo de
los distintos apartados de la misma.
Serd de aplicacion lo dispuesto en el Real Decreto Ley 31/2020 de 29 de septiembre.

NOTA

. Considerando la duracion docente asignada a este modulo, pero con la actualizacion y adaptacion al
calendario escolar del presente curso, también se ha de puntualizar, que se han de considerar las
capacidades formativas y comprensivas de los alumnos que acceden a este ciclo formativo, lo que
condicionara las asignaciones horarias de cada unidad didactica; por lo que esta programacion horaria
de contenidos queda abierta a posteriores modificaciones.

Fregenal de la Sierra a 2 de Octubre de 2021.
La profesora:

Maria de las Mercedes Lopez Hurtado
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