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Anexo |
PROFESIONAL BASICO EN SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
MODULOS PROFESIONALES

Moédulo Profesional: Tratamiento informéatico de datos.
Codigo: 3001.
Duracién: 255 horas.

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 basico de equipos informaticos.

— Consumibles informéticos.

— Riesgos laborales derivados de la utilizacion de equipos informaticos.
— Salud postural.

Grabacion informéatica de datos, textos y otros documentos:

— Organizacion de la zona de trabajo.

— El teclado extendido. Funcién de las teclas.

— Técnica mecanografica. Colocacion de los dedos sobre el teclado.
— Teécnicas de velocidad y precision mecanografica.

— Trascripcion de textos.

— Técnicas de correccion de errores mecanogréficos.

— Digitalizacion de documentos.

— Confidencialidad de la informacion.

Tratamiento de textos y datos:

— Procesadores de textos. Estructura y funciones.

— Aplicacion de formatos en los procesadores de textos. Edicidn de textos.
— Elaboracion de comunicaciones escritas basicas. Utilizacidon de plantillas.
— Combinar y comparar documentos.

— Elaboracion de tablas.

— Insercién de imagenes y otros objetos.

— Hojas de calculo. Estructura y funciones.

— Utilizacion de férmulas y funciones sencillas.

— Elaboracion de tablas de datos y de graficos mediante hojas de célculo.
— Busqueda, modificacion y eliminacion de datos, en bases de datos.

— Realizacién de copias de seguridad del trabajo realizado.
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Tramitacion de documentacion:

— Gestion de archivos y carpetas digitales.

— Criterios de codificacion y clasificacion de los documentos.
— El registro digital de documentos.

— Laimpresora. Funcionamiento y tipos.

— Configuracion de la impresora.

— Impresion de documentos.

Mdédulo Profesional: Aplicaciones basicas de ofiméatica.
Cddigo: 3002.
Duracion: 220 horas.

Contenidos.
Tramitacion de informacion en linea. Internet, intranet, redes LAN:

— Redes informaticas.

Busqueda activa en redes informaticas.

Servicios de alojamiento compartido de informacion en Internet.
Paginas institucionales.

Realizacion de comunicaciones internas y externas por correo electronico:

— Procedimientos de trasmision y recepcion de mensajes internos y
externos.

— Envio y recepcidon de mensajes por correo.

— Inclusién de documentos y vinculos en mensajes de correo electrénico.

— Clasificacion de contactos y listas de distribucion. Convocatorias y avisos.

— Medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envio de
informacion

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

Elaboracion de documentos mediante hojas de célculo:

— Tipos de datos. Referencias a celdas. Rangos. Hojas. Libros.

— Utilizacion de férmulas y funciones.

— Creacion y modificacion de graficos.

— Elaboracion de distintos tipos de documentos.

— Utilizacion de formularios sencillos.

— Creacion de listas, filtrado, proteccion, ordenacion de datos y otros
elementos basicos de bases de datos mediante hoja de calculo.

Elaboracion de presentaciones:

— ldentificacion de opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.
— Disefio y edicion de diapositivas. Tipos de vistas.
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Formateo de diapositivas, textos y objetos.

Aplicacion de efectos de animacion y efectos de transicion.

Aplicacion de sonido y video.

Utilizacion de plantillas y asistentes.

Presentacion para el puablico: conexién a un proyector y configuracion.

Moédulo Profesional: Técnicas administrativas basicas.
Cddigo: 3003.
Duracién: 195 horas.

Contenidos.
Realizacion de las tareas administrativas de una empresa:

— Definicién de la organizacién de una empresa.

— Descripcidén de las tareas administrativas de una empresa.

— Areas funcionales de una empresa.

— Organigramas elementales de organizaciones y entidades privadas y
publicas.

— La ubicacion fisica de las distintas areas de trabajo.

Tramitacion de correspondencia y paqueteria:

— Circulacioén interna de la correspondencia por areas y departamentos.

— Técnicas basicas de recepcion, registro, clasificacion y distribucion de
correspondencia y paqueteria.

— El servicio de correos.

— Servicios de mensajeria externa.

— Elfax y el escaner. Funcionamiento.

— Técnicas de ensobrado, embalaje y empaquetado basico.

— Clasificacion del correo saliente.

Control de almacén de material de oficina:

— Materiales tipo de oficina. Material fungible y no fungible.

— Valoracion de existencias.

— Inventarios: tipos, caracteristicas y documentacion.

— Tipos de estocaje.

— Procedimientos administrativos de aprovisionamiento de material de
oficina. Documentos.

— Aplicaciones informaticas en el control de almacén.

Operaciones basicas de tesoreria:

— Operaciones basicas de cobro y de pago.
— Operaciones de pago en efectivo.
— Medios de pago.
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— Tarjetas de crédito y de débito

— Recibos.

— Transferencias bancarias.

— Cheques.

— Pagarés.

— Letras de cambio.

— Domiciliacién bancaria.

— Libro registro de movimientos de caja.

— Gestion de tesoreria a través de banca on-line.

Moédulo Profesional: Archivo y comunicacion.
Codigo: 3004.
Duracion: 130 horas.

Contenidos.
Reprografia de documentos:

— Equipos de reproduccion de documentos.

— Identificacion de las anomalias mas frecuentes en los equipos de
reproduccion.

— Reproduccion de documentos.

— Herramientas de encuadernacion basica.

— Utilizacidon de herramientas de corte de documentos (cizalla, guillotinas y
otras).

— Teécnicas basicas de encuadernacion.

Archivo de documentos:

— El archivo convencional. Tipos de archivo.
— Ciriterios de archivo: Alfabético, cronolégico, geogréfico, otros.
— Técnicas basicas de gestidén de archivos.
— Documentos basicos en operaciones de compraventa:
- Fichas de clientes.
Pedidos.
Albaranes y notas de entrega.
Recibos.
Facturas.
— Documentos administrativos.
— Libros registro de facturas emitidas y recibidas.
— Documentos relativos a los recursos humanos: La némina.

Comunicacion telefonica en el @mbito profesional:

— Medios y equipos telefonicos.

— Funcionamiento de una centralita telefénica basica.

— Protocolo de actuacion ante las comunicaciones telefonicas.
— Recogida y transmision de mensajes telefonicos.
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— Normas basicas de conducta en las comunicaciones telefonicas.
Recepcion de personas externas a la organizacion:

— Normas de protocolo de recepcion.

— Laimagen corporativa.

— Normas de cortesia.

— Cultura de la empresa.

— Caracteristicas y costumbres de otras culturas.

Moédulo Profesional: Atencion al cliente.
Cddigo: 3005.
Duracioén: 65 horas.

Contenidos.
Atencion al cliente:

— El proceso de comunicacion. Agentes y elementos que intervienen.
Canales de comunicacion con el cliente.

— Barreras y dificultades comunicativas.

— Comunicacion verbal: Emision y recepcion de mensajes orales.

— Motivacion, frustracion y mecanismos de defensa. Comunicacion no
verbal.

— Empatia y receptividad.

Venta de productos y servicios:

— Actuacion del vendedor profesional.

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

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

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

— Técnicas de venta.

— Servicios postventa.

— Aspectos relevantes de la Ley de Ordenacion del Comercio Minorista.

Informacién al cliente:

— Roles, objetivos y relacion cliente-profesional.

— Tipologia de clientes y su relacidén con la prestacion del servicio.

— Atencion personalizada como base de la confianza en la oferta de
servicio.

— Necesidades y gustos del cliente, asi como criterios de satisfaccion de los
mismos.

— Fidelizacion de clientes.
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1 — Objeciones de los clientes y su tratamiento.
2 — Parametros clave que identificar para la clasificacion del articulo recibido.
3 Técnicas de recogida de los mismos.
4 — Documentacion basica vinculada a la prestacion de servicios.
5
6 Tratamiento de reclamaciones:
7
8 — Técnicas utilizadas en la actuacion ante reclamaciones. Gestion de
9 reclamaciones. Alternativas reparadoras. Elementos formales que
10 contextualizan una reclamacion.
11 — Documentos necesarios o pruebas en una reclamacion. Procedimiento de
12 recogida de las reclamaciones.
13 — Utilizacion de herramientas informaticas de gestion de reclamaciones.
14
15

16  Mdbdulo Profesional: Preparacion de pedidos y venta de productos.
17 Codigo: 3006.
18 Duracién: 110 horas.

19

20 Contenidos.

21

22  Asesoramiento en el punto de venta:

23

24 — Fases del proceso de atencion al cliente y de preparacion de pedidos.

25 — Periodos de garantia.

26 — Documentacion relacionada con las operaciones de cobro y devolucion.
27 — Técnicas basicas de venta.

28 — La atencion del cliente.

29 — Larelacion con el cliente potencial. Transmision de la informacion.

30 — Reglas para hablar por teléfono.

31 — El léxico comercial.

32 — Caracteristicas de los productos. Calidades. Formas de uso y consumo.
33

34  Conformacion de pedidos de mercancias y productos:

35

36 — Tipos de mercancias/productos. Caracteristicas.

37 — Tipos de pedidos. Unidad de pedido.

38 — Meétodos de preparacion de pedidos: manuales, semiautomaticos y
39 automaticos.

40 — Manipulacion y conservacion de productos. Recomendaciones de
41 seguridad, higiene y salud.

42 — Pesaje, colocacién y visibilidad. Equipos de pesaje.

43 — Sistemas de pesaje y optimizacion de pedidos. Picking por voz.

44 — Verificacion de pedidos. Registro y comprobacién de pedidos. Flujos de
45 informacion.

46 — Operaciones con terminales en el punto de venta (TPV). Tipos de terminal
47 en el punto de venta. Manejo de cajas registradoras. Manejo de TPVs.

48 — Los medios de pago electronicos. El datafono.

49
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Preparacion de pedidos para la expedicion:

Operativa basica en la preparacion de pedidos. Pasos y caracteristicas.
Simbologia basica en la presentacion de productos y mercancias para su
manipulacion.

Documentacion para la preparacion de pedidos. Control del proceso:
Trazabilidad.

Equipos y medios para la preparacion de pedidos.

Finalizacion de pedidos.

Presentacion y embalado para su transporte o entrega.

Embalaje. Normas y recomendaciones basicas. Embalado manual y
mecanico.

Colocacion y disposicion de productos en la unidad de pedido.

Normas de prevencién de riesgos laborales de aplicacion a la preparacion
de pedidos. Accidentes y riesgos habituales.

Higiene postural. Recomendaciones en la manipulacion manual de
cargas.

Exposicion a posturas forzadas.

Seguimiento del servicio postventa:

El servicio postventa.

Entrega de pedidos.

Las reclamaciones

Procedimientos para tratar las reclamaciones.

Documentos necesarios para la gestion de reclamaciones.
Procedimiento de recogida de formularios.

Aspectos basicos de la Ley de Ordenacion del Comercio Minorista.

Mdédulo Profesional: Ciencias aplicadas I.
Cddigo: 30009.

Duracién: 160 horas.

Contenidos.

Resolucidn de problemas mediante operaciones basicas.

Reconocimiento y diferenciacion de los distintos tipos de numeros.
Representacion en la recta real.

Utilizacion de la jerarquia de las operaciones.

Uso de paréntesis en calculos que impliquen las operaciones de suma,
resta, producto, division y potencia.

Interpretacion y utilizaciébn de los numeros reales y las operaciones en
diferentes contextos. Notacion mas adecuada en cada caso.
Proporcionalidad directa e inversa.

Aplicacion a la resolucion de problemas de la vida cotidiana.

Los porcentajes en la economia.

Interés simple y compuesto.
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Reconocimiento de materiales e instalaciones de laboratorio:

Normas generales de trabajo en el laboratorio.

Material de laboratorio. Tipos y utilidad de los mismos.

Normas de seguridad.

Reactivos. Utilizacion, almacenamiento y clasificacion.
Técnicas de observacion opticas. Microscopio y lupa binocular.

Identificacion de las formas de la materia:

Unidades de longitud: el metro, maltiplos y submdltiplos.

Unidades de capacidad: el litro, multiplos y submultiplos.

Unidades de masa: el gramo, multiplos y submultiplos.

Materia. Propiedades de la materia. Sistemas materiales.
Sistemas materiales homogéneos y heterogéneos.

Naturaleza corpuscular de la materia. Teoria cinética de la materia.
Clasificacion de la materia segun su estado de agregacién y compaosicion.
Cambios de estado de la materia.

Temperatura de Fusién y de Ebullicion.

Concepto de temperatura.

Diferencia de ebullicion y evaporacion.

Notacion cientifica.

Separacion de mezclas y sustancias:

Diferencia entre sustancias puras y mezclas.

Técnicas basicas de separacion de mezclas: decantacion, cristalizacion y
destilacion.

Clasificacion de las sustancias puras. Tabla periddica.

Diferencia entre elementos y compuestos.

Diferencia entre mezclas y compuestos.

Materiales relacionados con el perfil profesional.

Elementos mas importantes de la tabla periddica y su ubicacion.
Propiedades mas importantes de los elementos basicos.

Reconocimiento de la energia en los procesos naturales:

Manifestaciones de la energia en la naturaleza: terremotos, tsunamis,
volcanes, riadas, movimiento de las aspas de un molino y energia
eléctrica obtenida a partir de los saltos de agua en los rios, entre otros.

La energia en la vida cotidiana.

Distintos tipos de energia.

Transformacion de la energia.

Energia, calor y temperatura. Unidades.

Fuentes de energia renovables y no renovables.

Fuentes de energia utilizadas por los seres vivos.

Conservacion de las fuentes de energias
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Localizacion de estructuras anatdmicas basicas:

— Niveles de organizacion de la materia viva.

Proceso de nutricion: en qué consiste, que aparatos o sistemas
intervienen, funcidn de cada uno de ellos, integracion de los mismos.
— Proceso de excrecion: en qué consiste, que aparatos o sistemas
intervienen, funcién de cada uno de ellos, integracién de los mismos.
— Proceso de relaciéon: en qué consiste, que aparatos o sistemas
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10 intervienen, funcién de cada uno de ellos, integracién de los mismos.
11 — Proceso de reproduccién: en qué consiste, que aparatos o sistemas
12 intervienen, funcidn de cada uno de ellos, integracion de los mismos.
13

14  Diferenciacion entre salud y enfermedad:

15

16 — La salud y la enfermedad.

17 — El sistema inmunitario.

18 — Células que intervienen en la defensa contra las infecciones.

19 — Higiene y prevencion de enfermedades.

20 — Enfermedades infecciosas y no infecciosas.

21 — Tipos de enfermedades infecciosas mas comunes.

22 — Las vacunas.

23 — Trasplantes y donaciones de células, sangre y érganos.

24 — Enfermedades de trasmisién sexual. Prevencion.

25 — La salud mental: prevencién de drogodependencias y de trastornos
26 alimentarios.

27

28 Elaboracion de menus y dietas:

29

30 — Alimentos y nutrientes, tipos y funciones.

31 — Alimentacién y salud.

32 — Habitos alimenticios saludables.

33 — Estudio de dietas y elaboracion de las mismas.

34 — Reconocimiento de nutrientes presentes en ciertos alimentos,

35 discriminacion de los mismos. Representacion en tablas o en murales.
36 — Resultados y sus desviaciones tipicas.

37 — Aplicaciones de salud alimentaria en entorno del alumno.

38

39 Resolucion de ecuaciones sencillas:

40

41 — Progresiones aritméticas y geometricas.

42 — Andlisis de sucesiones numeéricas.

43 — Sucesiones recurrentes.

44 — Las progresiones como sucesiones recurrentes

45 — Curiosidad e interés por investigar las regularidades, relaciones y
46 propiedades que aparecen en conjuntos de niumeros.

47 — Traduccion de situaciones del lenguaje verbal al algebraico.

48 — Transformacion de expresiones algebraicas. Igualdades notables.
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34
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41
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— Desarrollo y factorizacion de expresiones algebraica.
— Resolucion de ecuaciones de primer grado con una incégnita.
— Resolucion de problemas mediante la utilizacion de ecuaciones.

Moédulo Profesional: Ciencias aplicadas Il.
Caodigo: 3010.
Duracion: 160 horas.

Contenidos.
Resolucién de ecuaciones y sistemas en situaciones cotidianas:

— Transformacion de expresiones algebraicas.

— Obtencion de valores numéricos en formulas.

— Polinomios: raices y factorizacion. Utilizacién de identidades notables.

— Resolucion algebraica y grafica de ecuaciones de primer y segundo
grado.

— Resolucion de sistemas sencillos.

— Métodos de resolucion de sistemas de dos ecuaciones y dos incégnitas.

— Resolucion gréfica.

— Resolucion de problemas cotidianos mediante ecuaciones y sistemas.

Resolucién de problemas sencillos:

— El método cientifico.

— Fases del método cientifico.

— Aplicacion del método cientifico a situaciones sencillas. Aplicaciones al
perfil profesional.

— Antecedentes historicos del pensamiento cientifico.

— Tendencias actuales.

Realizacién de medidas en figuras geométricas:

— Puntos y rectas.

— Rectas secantes y paralelas.

— Poligonos: descripcion de sus elementos y clasificacion.

— Angulo: medida.

— Suma de los &ngulos interiores de un triangulo.

— Semejanza de triangulos.

— Resolucion de triangulos rectangulos. Teorema de Pitagoras.
— Circunferencia y sus elementos. Célculo de la longitud.

— Calculo de areas y volumenes.

— Resolucion de problemas geométricos en el mundo fisico.

Interpretacion de graficos:

— Interpretacion de un fendmeno descrito mediante un enunciado, tabla,
grafica o expresion analitica.
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1 — Funciones lineales. Funciones cuadraticas. Funcion inversa. Funcion
2 exponencial.
3 — Aplicacion de las distintas funciones en contextos reales.
4 — Estadistica y calculo de probabilidad.
5 o Tipos de gréaficos. Lineal, de columna, de barra y circular.
6 o0 Medidas de centralizacién y dispersién: media aritmética, recorrido y
7 desviacion tipica. Interpretacion, analisis y utilidad.
8 o0 Variables discretas y continuas.
9 0 Azary probabilidad.
10 o Calculo de probabilidad mediante la regla de Laplace.
11 — Uso de la hoja de calculo en la organizacion de los datos, realizacion de
12 calculos y generacion de gréficos.
13 — Uso de aplicaciones informaticas para la representacion, simulacion y
14 analisis de la gréafica de una funcion.
15
16  Aplicacion de técnicas fisicas o quimicas:
17
18 — Material basico en el laboratorio.
19 — Normas de trabajo en el laboratorio.
20 — Normas para realizar informes del trabajo en el laboratorio.
21 — Medida de magnitudes fundamentales. Masa, volumen y temperatura.
22 Magnitudes derivadas.
23 — Reconocimiento de biomoléculas organica e inorganicas. Importancia
24 bioldgica.
25 — Microscopio optico y lupa binocular. Fundamentos opticos de los mismos
26 y manejo. Utilizacion
27 — Aproximacion al microscopio electronico. Usos del mismo.
28
29 Reconocimiento de reacciones quimicas cotidianas:
30
31 — Reaccién quimica. Reactivos y productos.
32 — Condiciones de produccion de las reacciones quimicas: Intervencion de
33 energia.
34 — Reacciones quimicas en distintos ambitos de la vida cotidiana. La quimica
35 Industrias, alimentacion, reciclaje, medicamentos.
36 — Reacciones quimicas basicas. Reacciones de oxidacion, combustion y
37 neutralizacion.
38 — Procesos quimicos mas relevantes relacionados con el perfil profesional.
39

40 Identificacion de aspectos relativos a la contaminacion nuclear:

42 — Origen de la energia nuclear.

43 — Tipos de procesos para la obtencion y uso de la energia nuclear.

44 — Problematica del uso indiscriminado y con fines armamentisticos de la
45 energia nuclear.

46 — Gestion de los residuos radiactivos provenientes de las centrales
47 nucleares.

48 — Principales centrales nucleares espariolas.

49
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20
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22
23
24
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26
27
28
29
30
31
32
33
34
35
36
37
38
39
40
41
42
43
44
45
46
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48

Identificacion de los cambios en el relieve y paisaje de la tierra:

Agentes geologicos externos.

Relieve y paisaje.

Factores que influyen en el relieve y en el paisaje.

Relacion entre el modelado del relieve y la energia interna de la tierra.
Accion de los agentes geologicos externos: meteorizacion, erosion,
transporte y sedimentacion.

Identificacion de los resultados de la accién de los agentes geoldgicos
mediante muestras visuales o paisajes reales.

Factores que condicionan el modelado del paisaje en la zona donde
habita el alumnado.

Categorizacion de contaminantes principales:

Contaminaciéon. Concepto y tipos de contaminacion.
Contaminacién atmosférica; causas y efectos.

La lluvia &cida. Repercusion en los recursos naturales.

El efecto invernadero.

La destruccién de la capa de ozono.

Consecuencias sobre el cambio climatico.

Medidas de educacion ambiental sobre los contaminantes.

Identificacion de contaminantes del agua:

El agua: factor esencial para la vida en el planeta.

Contaminacién del agua: causas, elementos causantes.

Tratamientos de potabilizacion

Depuracién de aguas residuales.

Gestion del consumo del agua responsable.

Métodos de almacenamiento del agua proveniente de los deshielos,
descargas fluviales y lluvia.

Técnicas sencillas de deteccion y medida de contaminantes en el agua.
Plantas depuradoras.

Equilibrio medioambiental y desarrollo sostenible:

Concepto y aplicaciones del desarrollo sostenible.

Factores que inciden sobre la conservacion del medio ambiente.
Identificacion de posibles soluciones a los problemas actuales de
degradacion medioambiental.

Medidas de conservacion medioambiental y desarrollo sostenible

Relacion de las fuerzas sobre el estado de reposo y movimientos de cuerpos:

Clasificacion de los movimientos segun su trayectoria.
Velocidad y aceleracion. Unidades.
Magnitudes escalares y vectoriales. Identificacion.
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45
46
47
48
49

— Movimiento rectilineo uniforme caracteristicas. Interpretacion gréafica.

— Calculos sencillos relacionados con el movimiento rectilineo uniforme
caracteristicas.

— Fuerza: Resultado de una interaccion.

— Clases de Fuerzas: de contacto y a distancia. Efectos.

— Leyes de Newton.

— Representacion de fuerzas aplicadas a un solido en situaciones
habituales. Resultante.

Produccion y utilizaciéon de la energia eléctrica:

— Electricidad y desarrollo tecnologico.

— La electricidad y la mejora de la vida actual.

— Materia y electricidad.

— Conductores, aislantes y elementos de uso habitual.

— Magnitudes basicas manejadas en el consumo de electricidad: energia y
potencia. Aplicaciones en el entorno del alumno.

— Habitos de consumo y ahorro de electricidad.

— Medidas de ahorro eléctrico en su entorno.

— Sistemas de produccion de energia eléctrica.

— Tipos de centrales eléctricas. Ventajas y desventajas.

— Centrales eléctricas en Espafia. Relacion con el entorno.

— Transporte y distribucion de la energia eléctrica. Etapas.

Mdédulo Profesional: Comunicacién y sociedad I.
Codigo: 3011.
Duracién: 160 horas.

Contenidos.

Valoracion de las sociedades prehistoricas y antiguas y su relacion con el
medio natural:

— Los paisajes naturales. Aspectos generales y locales.
o Factores y componentes del paisaje natural: clima, relieve,
hidrografia y vegetacion natural. El territorio espafol.
o Comentario de gréficas sobre tiempo y clima.
— Las sociedades prehistéricas.
o Distribucion de las sociedades prehistoricas. Su relaciéon con el
medio ambiente.
o El proceso de hominizacién. Del nomadismo al sedentarismo.
o Arte y pensamiento magico. Estrategias de representacion y su
relacion con las artes audiovisuales actuales.
— El nacimiento de las ciudades.
o El hébitat urbano y su evolucion.
o Graficos de representacion urbana.
0 Las sociedades urbanas antiguas. Los origenes del mundo
mediterraneo.
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15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35
36
37
38
39
40
41
42
43
44
45
46
47
48
49
50

0]

0]

La cultura griega: extensién, rasgos e hitos principales.
Caracteristicas esenciales del arte griego. Modelos arquitectonicos y
escultoricos: el canon europeo.

La cultura romana. Extension militar y comercial. Caracteristicas
sociales y politicas.

Caracteristicas esenciales del arte romano. Modelos arquitectonicos
y escultoéricos.

Perspectiva de género en el estudio de las sociedades urbanas
antiguas.

Presencia y pervivencia de Grecia y Roma en la Peninsula Ibérica y
el territorio espafiol.

— Tratamiento y elaboracion de informacién para las actividades

educativas.

o Autonomia.

o0 Fuentes y recursos para obtener informacion.

0 Recursos bésicos: guiones, esquemas y resumenes, entre otros
recursos.

o Herramientas sencillas de localizacion cronoldgica.

o Estrategias de composicion de informacion escrita. Uso de
procesadores de texto.

o0 Vocabulario seleccionado y especifico.

Valoracion de la creacion del espacio europeo en las edades media y moderna:

— La Europa medieval.

0]
0
0]
0]

0]

La extension y localizacion de los nuevos reinos y territorios.
Caracteristicas y principales hitos historicos de la sociedad feudal.
Pervivencia de usos y costumbres. El espacio agrario y sus
caracteristicas.

El contacto con otras culturas. EI mundo musulman: nacimiento y
expansion. Comercio con Oriente.

Relaciones entre culturas en la actualidad.

— La Europa de las Monarquias absolutas.

0]

0]
0

o

Las grandes monarquias europeas: ubicacion y evolucion sobre el
mapa en el contexto europeo.

Principios de la monarquia absoluta.

La monarquia absoluta en Espafia. Las sociedades modernas:
nuevos grupos sociales y expansion del comercio.

Evolucion del sector productivo durante el periodo.

— La colonizacién de América.

0]
0
0

El desembarco castellano: 1492, causas y consecuencias.

El imperio americano espafol. Otros imperios coloniales.

Las sociedades amerindias: destruccion, sincretismo y mestizaje.
Aportaciones a la cultura espafiola.

— Estudio de la poblacion.

0]
0

o

Evolucién demogréafica del espacio europeo.

La primera revolucién industrial y sus transformaciones sociales y
economicas.

Indicadores demograficos béasicos para analizar una sociedad.
Rasgos y caracteristicas de la poblacion europea y mundial actuales.
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1 o Comentario de gréaficas de poblacion: pautas e instrumentos basicos.
2 — La evolucién del arte europeo de las épocas medieval y moderna.
3 o El arte medieval: caracteristicas y periodos principales.
4 o El Renacimiento: cambio y transformacion del arte.
5 o Profundidad y uso del color en la pintura y su evolucién hasta el
6 romanticismo.
7 o Pautas basicas para el comentario de obras pictoricas.
8 — Tratamiento y elaboracion de informacion para las actividades
9 educativas.
10 0 Busqueda de informacion a traves de internet. Uso de repositorios de
11 documentos y enlaces web.
12 0 Recursos basicos: resumenes, fichas tematicas, biografias, hojas de
13 calculo o similares, elaboracion, entre otros.
14 o Vocabulario especifico.
15

16  Utilizacion de estrategias de comunicacion oral en lengua castellana:

18 — Textos orales.

19 o Tiposy caracteristicas.

20 o Caracteristicas de los reportajes.

21 o Caracteristicas de las entrevistas.

22 — Aplicacion de escucha activa en la comprension de textos orales.

23 o0 Memoria auditiva.

24 0 Atencion visual.

25 o Empatia.

26 o Estrategias linguisticas: parafrasear, emitir palabras de refuerzo o
27 cumplido, resumir, entre otras

28 — Pautas para evitar la disrupcion en situaciones de comunicacion oral.

29 — El intercambio comunicativo.

30 o Elementos extralinglisticos de la comunicacion oral.

31 0 Usos orales informales y formales de la lengua.

32 0 Adecuacion al contexto comunicativo.

33 o Eltono de voz.

34 — Aplicacion de las normas linglisticas en la comunicacién oral.
35 Organizacion de la frase: estructuras gramaticales basicas. Coherencia
36 semantica.

37 — Composiciones orales.

38 o0 Exposiciones orales sencillas sobre hechos de la actualidad.

39 o0 Presentaciones orales sencilla.

40 0 Uso de medios de apoyo: audiovisuales y TIC.

41

42  Utilizacion de estrategias de comunicacion escrita en lengua castellana:

44 — Tipos de textos. Caracteristicas de textos de propios de la vida cotidiana
45 y profesional.

46 — Estrategias de lectura: elementos textuales.

47 o Prelectura.

48 0 Lectura.

49 o Postlectura.

50 — Pautas para la utilizacion de diccionarios diversos.
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1 o0 Tipos de diccionarios.
2 0 Recursos en la red y su uso.
3 — Estrategias basicas en el proceso de composicion escrita.
4 o Planificacion.
5 0 Textualizacion.
6 0 Revision.
7 o Aplicacion en textos propios de la vida cotidiana, en el ambito
8 académico y en los medios de comunicacion.
9 — Presentacién de textos escritos en distintos soportes.
10 o Aplicacion de las normas gramaticales.
11 0 Aplicacion de las normas ortograficas.
12 o Instrumentos informaticos de software para su uso en procesadores
13 de texto.
14 — Textos escritos.
15 o0 Principales conectores textuales.
16 0 Aspectos basicos de las formas verbales en los textos, con especial
17 atencion a los valores aspectuales de perifrasis verbales.
18 o Funcion subordinada, sustantiva, adjetiva y adverbial del verbo.
19 o Sintaxis: enunciado, frase y oracion; sujeto y predicado;
20 complemento directo, indirecto, de régimen, circunstancial, agente y
21 atributo.
22

23  Lectura de textos literarios en lengua castellana anteriores al siglo XIX:
24

25 — Pautas para la lectura de fragmentos literarios.

26 — Instrumentos para la recogida de informacion de la lectura de una obra
27 literaria.

28 — Caracteristicas estilisticas y tematicas de la literatura en lengua
29 castellana a partir de la Edad Media hasta el siglo XVIII.

30 0 Literatura medieval.

31 0 Renacimiento.

32 o El Siglo de Oro.

33 o La literatura ilustrada.

34 — La narrativa. Temas y estilos recurrentes segun la época literaria.

35 o Valoracion de los recursos estilisticos y expresivos mas significativos.
36 o Pautas para la elaboracion de pequefias composiciones propias
37 sobre temas de interés.

38 — Lectura e interpretacion de poemas. Temas y estilos recurrentes segun
39 la época literaria.

40 o Valoracion de los recursos estilisticos y expresivos mas significativos.
41 o Pautas para la elaboracion de pequefias composiciones propias
42 sobre temas de interés.

43 — El teatro. Temas y estilos segun la época literaria.

44

45 Comprension y produccion de textos orales basicos en lengua inglesa:
46

47 - ldeas principales en llamadas, mensajes, Ordenes e indicaciones muy
48 claras.

49 — Descripcion general de personas, lugares, objetos (del ambito
50 profesional y del publico).
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Actividades del momento presente, pasado y del futuro: acontecimientos

y usos sociales.

Acciones propias del ambito profesional.

Narracion sobre situaciones habituales y frecuentes del momento

presente, pasado y del futuro.

Léxico frecuente, expresiones y frases sencillas para desenvolverse en

transacciones y gestiones cotidianas del entorno personal o profesional:

actividades de interés personal, de la vida diaria, relaciones humanas y

sociales. Léxico frecuente relacionado con las TIC.

Recursos gramaticales:

o Tiempos y formas verbales en presente, pasado; verbos principales,
modales y auxiliares. Significado y valores de las formas verbales.

o Funciones comunicativas asociadas a situaciones habituales y
frecuentes: pedir y dar informacion, expresar opiniones; saludar y
responder a un saludo; dirigirse a alguien; iniciar y cerrar un tema,
entre otros.

o Elementos linglisticos fundamentales.

o Marcadores del discurso para iniciar, ordenar y finalizar.

o Estructuras gramaticales basicas.

Pronunciacién de fonemas o grupos fénicos de caracter basico que

presenten mayor dificultad.

Uso de registros adecuados en las relaciones sociales. Normas de

cortesia de paises de habla inglesa en situaciones habituales y

frecuentes del &mbito personal o profesional.

Propiedades esenciales del texto oral: adecuacion, coherencia y

cohesion textuales.

Estrategias fundamentales de comprension y escucha activa: palabras

clave, estrategias para recordar y utilizar el 1éxico.

Participacion en conversaciones en lengua inglesa:

— Estrategias de comprension y escucha activa para iniciar, mantener y

terminar la interaccion. Estrategias para mostrar interés.

Elaboracion de mensajes y textos sencillos en lengua inglesa:

Comprension de la informacion global y la idea principal de textos

basicos cotidianos, de dmbito personal o profesional: cartas, mensajes,

avisos, instrucciones, correos electrénicos, informacion en Internet,

folletos.

Léxico frecuente para desenvolverse en transacciones y gestiones

cotidianas, sencillas del ambito personal o profesional.

Composicion de textos escritos muy breves, sencillos y bien

estructurados: mensajes, correos electronicos, cuestionarios, entre otros.

Recursos gramaticales:

o Tiempos y formas verbales. Relaciones temporales: anterioridad,
posterioridad y simultaneidad. Valores y significados de las formas
verbales.

PRO9-17[Anexo 1]



O oOoO~NO T, WNPE

o Estructuras gramaticales basicas: oraciones simples y compuestas
(coordinadas y yuxtapuestas); subordinadas sustantivas, adjetivas y
adverbiales.

o Funciones comunicativas mas habituales del ambito personal o
profesional en medios escritos.

— Elementos lingtisticos fundamentales atendiendo a los tipos de textos,
contextos y propdésitos comunicativos. Intencion comunicativa:
objetividad/subjetividad; informar, preguntar.

— Propiedades bésicas del texto: adecuacion, coherencia y cohesion. Uso
de las formas verbales. Marcadores discursivos. Léxico preciso.

— Estrategias y técnicas de compresion lectora: antes de la lectura,
durante la lectura y después de la lectura.

— Estrategias de planificacion y de correccién. Utilizacién de los recursos
adecuados a la situacion.

Mdédulo Profesional: Comunicacion y sociedad Il.
Cddigo: 3012.
Duracion: 190 horas.

Contenidos.
Valoracion de las sociedades contemporaneas:

— La construccion de los sistemas democraticos.
o La llustracion y sus consecuencias.
0 La sociedad liberal.
» El pensamiento liberal.
»La era de las revoluciones: principales caracteristicas y
localizacion geografica.
» La sociedad liberal espafiola. Principales hitos y evolucion
0 La sociedad democrética.
» Los movimientos democraticos desde el siglo XIX.
» Las preocupaciones de la sociedad actual: igualdad de
oportunidades, medioambiente y participaciéon ciudadana.
— Estructura econdémica y su evolucion.
o Principios de organizacion econdmica. La economia globalizada
actual.
0 La segunda globalizacién. Sistemas coloniales y segunda revolucién
industrial.
o Crisis economica y modelo econémico keynesiano.
o La revolucién de la informacion y la comunicacion. Los grandes
medios: caracteristicas e influencia social.
o0 Tercera globalizacion: los problemas del desarrollo.
o Evolucién del sector productivo propio.
— Relaciones internacionales.
o Grandes potencias y conflicto colonial.
0 La guerra civil europea.
» Causas y desarrollo de la Primera Guerra Mundial y sus
consecuencias.
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1 » Causas y desarrollo de la Segunda Guerra Mundial y sus
2 consecuencias.
3 = Los otros conflictos: la guerra civil espafiola en su contexto.
4 o Descolonizacion y guerra fria. La dictadura franquista en su contexto.
5 o El mundo globalizado actual.
6 o Espafa en el marco de relaciones actual. Latinoameérica y el Magreb.
7 — La construccién europea.
8 — Arte contemporaneo.
9 o El significado de la obra artistica en el mundo contemporaneo
10 globalizado.
11 0 La ruptura del canon clasico. Vanguardias histéricas. El arte actual.
12 Disfrute y construccion de criterios estéticos.
13 o Elciney el comic como entretenimiento de masas.
14 — Tratamiento y elaboracion de informacién para las actividades
15 educativas.
16 o Trabajo colaborativo.
17 0 Presentaciones y publicaciones web.
18
19 Valoracién de las sociedades democraticas:
20
21 — La Declaracion Universal de Derechos Humanos.
22 0 Los Derechos Humanos en la vida cotidiana.
23 o Conflictos internacionales actuales.
24 0 Los organismos internacionales.
25 — El modelo democratico espariol.
26 o Caracteristicas de los modelos democraticos existentes: el modelo
27 anglosajon y el modelo continental europeo. Su extension a otras
28 sociedades.
29 0 La construccién de la Espafia democratica.
30 o0 La Constitucion Espafiola. Principios. Carta de derechos y deberes y
31 sus implicaciones en la vida cotidiana. EI modelo representativo.
32 Modelo territorial y su representacion en el mapa.
33 — El principio de no discriminacion en la convivencia diaria.
34 — Resolucion de conflictos.
35 o Principios y obligaciones que lo fundamentan.
36 0 Mecanismos para la resolucién de conflictos.
37 o0 Actitudes personales ante los conflictos.
38 — Tratamiento y elaboracion de informacion para las actividades
39 educativas.
40 o0 Procesos y pautas para el trabajo colaborativo.
41 0 Preparacion y presentacion de informacion para actividades
42 deliberativas.
43 o Normas de funcionamiento y actitudes en el contraste de opiniones.
44

45  Utilizacion de estrategias de comunicacion oral en lengua castellana:
46

47 — Textos orales.

48 o Caracteristicas de los formatos audiovisuales.

49 o Caracteristicas de las conferencias, charlas u otros formatos de
50 caracter académico.
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1 — Técnicas de escucha activa en la comprension de textos orales.
2 0 Memoria auditiva.
3 o Atencion visual.
4 0 Recursos para la toma de notas.
5 — La exposicion de ideas y argumentos.
6 o Organizacion y preparacion de los contenidos: ilacion, sucesion y
7 coherencia.
8 o Estructura.
9 0 Uso de la voz y la diccion.
10 o0 Usos orales informales y formales de la lengua.
11 0 Adecuacion al contexto comunicativo.
12 o Estrategias para mantener el interés.
13 o0 Lenguaje corporal.
14 — Aplicacion de las normas linguisticas en la comunicacion oral.
15 o Organizacion de la frase: estructuras gramaticales béasicas.
16 o Coherencia semantica.
17 — Utilizacion de recursos audiovisuales.
18

19 Utilizacion de estrategias de comunicacion escrita en lengua castellana:

21 — Trabajos, informes, ensayos y otros textos académicos y cientificos.

22 — Aspectos linguisticos a tener en cuenta.

23 0 Registros comunicativos de la lengua; factores que condicionan su
24 uso.

25 o Diversidad linguistica espafiola.

26 o Variaciones de las formas deicticas en relacion con la situacion.

27 o Estilo directo e indirecto.

28 — Estrategias de lectura con textos académicos.

29 — Pautas para la utilizacion de diccionarios especializados.

30 — Estrategias en el proceso de composicion de informacién académica.

31 — Presentacién de textos escritos.

32 0 Aplicacion de las normas gramaticales.

33 o Aplicacion de las normas ortograficas.

34 o0 Aplicacion de normas tipograficas.

35 o Instrumentos de apoyo para mejorar el texto. Composicion y
36 magquetacion. Usos avanzados del procesador de texto.

37 — Analisis linguistico de textos escritos.

38 o Conectores textuales: causa, consecuencia, condicion e hipotesis.

39 o Las formas verbales en los textos. Valores aspectuales de las
40 perifrasis verbales.

41 o0 Sintaxis: complementos; frases compuestas.

42 o Estrategias para mejorar el interés del oyente.

43

44  Interpretacion de textos literarios en lengua castellana desde el siglo XIX:
45

46 — Pautas para la lectura e interpretaciéon de textos literarios.

47 — Instrumentos para la recogida de informacion de la lectura de una obra
48 literaria.

49 — La literatura en sus géneros.
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o Caracteristicas de la novela contemporanea.
o0 Las formas poéticas y teatrales a partir de las vanguardias historicas.

— Evolucion de la literatura en lengua castellana desde el siglo XIX hasta la

actualidad.

Interpretacion y comunicacion de textos orales cotidianos en lengua inglesa:

Distincion de ideas principales y secundarias de textos orales breves y
sencillos, mensajes directos y conversaciones telefénicas, presentados
de manera clara y organizada.

Descripcion de aspectos concretos de personas, relaciones sociales,

lugares, servicios basicos, objetos y de gestiones sencillas.

Experiencias del ambito personal, publico y profesional: (servicios

publicos, procedimientos administrativos sencillos, entre otros).

Narracion de acontecimientos y experiencias del momento presente,

pasado y futuro: actividades muy relevantes de la actividad personal y

profesional.

Léxico, frases y expresiones, para desenvolverse en transacciones y

gestiones cotidianas del &mbito personal y profesional.

Tipos de textos y su estructura: modelos de comunicaciones formales e

informales.

Recursos gramaticales:

o Tiempos y formas verbales simples y compuestas. Formas no
personales del verbo.

o Funciones comunicativas asociadas a situaciones habituales:
expresar actitudes; pedir un favor; influir en el interlocutor, entre
otras.

o Elementos linglisticos fundamentales.

0 Marcadores del discurso: estructuradores, conectores vy
reformuladores.

o Oraciones subordinadas de escasa complejidad.

Estrategias de comprensién y escucha activa: uso del contexto verbal y

de los conocimientos previos del tema.

Pronunciacion de fonemas o0 grupos fonicos que presenten mayor

dificultad. Patrones de entonacion y ritmo mas habituales.

Uso de registros adecuados en las relaciones sociales. Normas de

cortesia de paises de habla inglesa en situaciones habituales del &mbito

personal y profesional.

Interaccion en conversaciones en lengua inglesa:

— Estrategias de interaccibn para mantener y seguir una conversacion:

atender a los aspectos mas relevantes y respetar los turnos de palabra.

— Uso de frases estandarizadas para iniciar el discurso, para evitar

silencios o fallos en la comunicacion, para comprobar la interpretacion
adecuada del mensaje y otras.

Interpretacion y elaboracion de mensajes escritos en lengua inglesa:
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Informacion global y especifica de mensajes de escasa dificultad

referentes a asuntos basicos cotidianos del ambito personal y

profesional: cartas comerciales y sociales, notas, chats, mensajes

breves en foros virtuales.

Composicion de textos escritos breves y bien estructurados:

transformacion, modificacion y expansion de frases. Combinacion de

oraciones: subordinadas sustantivas y adverbiales.

Léxico para desenvolverse en transacciones y gestiones cotidianas,

necesarias, sencillas y concretas del ambito personal y profesional.

Terminologia especifica del area profesional de los alumnos. Uso de

textos caracteristicos de los sectores de actividad.

Funciones comunicativas asociadas.

Recursos gramaticales:

0 Marcadores del discurso: estructuradores, conectores Yy
reformuladores. Uso de los nexos.

0 Uso de las oraciones simples y compuestas en el lenguaje escrito.

Estrategias y técnicas de compresion lectora: identificacion del tema,

inferencia de significados por el contexto.

Propiedades basicas del texto: coherencia y cohesién textual y

adecuacion (registro de lengua, contexto y situacion).

Normas socioculturales en las relaciones del ambito personal y

profesional en situaciones cotidianas.

Estrategias de planificacion del mensaje. Causas de los errores

continuados y estrategias para suplir carencias de vocabulario y

estructura.

Mdédulo Profesional: Formacion en centros de trabajo.
Cddigo: 3008.
Duracion: 240 horas.

Contenidos.

Utilizacién de medios informaticos para la introduccion de datos y gestién de
documentos en el centro de trabajo:

Preparacion de equipos y materiales.

Elaboracion de documentos por medios informaticos.

Sistemas de mensajeria informética interna.

Normas de confidencialidad en el proceso de creacién y gestion de
documentos.

Tramitacion de la correspondencia y comunicaciones telefonicas:

La organizacion interna del centro de trabajo.

Sistemas de correspondencia y envio en el centro de trabajo.

Procesos de recepcion, registro, clasificacion y distribucion de la
correspondencia.
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33
34
35
36
37
38
39
40
41
42
43
44

— Protocolos de comunicaciones telefonicas internas y externas en el centro
de trabajo.

Labores basicas de administracion y gestion de oficina:

— Tareas y equipos de reproduccion y encuadernacion.

— Almaceén de consumibles de oficina. Gestion de mantenimiento y pedidos.
— Tareas de archivo de documentos.

— Documentos bésicos de la actividad comercial de la empresa.

— Operaciones basicas de tesoreria.

Atencién e informacién a clientes:

— Atencion a clientes o usuarios con cortesia, respeto y discrecion.

— Actitud de interés y calidad en la informacion a clientes y usuarios.

— Aplicacién de técnicas de comunicacion en la atencion a clientes: tono de
voz, lenguaje corporal, Iéxico empleado entre otras.

— Actitud comercial y corporativa en la atencion a clientes.

— Resolucién de reclamaciones facilmente subsanables y propuesta de
alternativas.

Actuacion segun las medidas de prevencion y proteccion en la empresa:

— Regulacion de las medidas de prevencion y proteccion individual y
colectiva.

— Factores y situaciones de riesgo en la empresa.

— Actitudes del trabajador para minimizar los riesgos.

— Equipos individuales y dispositivos de prevencion en la empresa.

— Plan de prevencion de la empresa.

— Técnicas de organizacion del trabajo personal con orden, limpieza,
minimizacion de consumo de energia y produccion de residuos.

Actuacion responsable en el puesto de trabajo e integracion personal en la
empresa:

— Jerarquia en la empresa. Instrucciones y comunicacion en el equipo de
trabajo.

— Actitudes profesionales: orden, limpieza, responsabilidad y seguridad.

— Puntualidad e imagen personal en la empresa.

— Reconocimiento y aplicacion de las normas internas, procedimientos
normalizados de trabajo y otros, de la empresa.
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Secuenciacion y distribucién horaria semanal de los moédulos

profesionales

Formacioén Profesional Basica en Servicios Administrativos

4 Duracion F::mir Segundo curso
MODULOS (horas) | 32 sem. | 26 sem. | 6 sem.
(h/s) (h/s) (horas)
3001. Tratamiento informatico de datos. 255 8
3003. Técnicas administrativas basicas. 195 6
3004. Archivo y comunicacion. 130 4
3009. Ciencias aplicadas I. 160 5
3011. Comunicacion y sociedad I. 160 5
Tutoria 65 2
3002. Aplicaciones basicas de ofimatica. 220 8
3005. Atencion al cliente. 65 3
3006. Preparacion de pedidos y venta de
110 4
productos.
3010. Ciencias aplicadas II. 160 6
3012. Comunicacion y sociedad Il. 190 7
Tutoria 50 2
3008. Formacion en centros de trabajo. 240 240
Total en el ciclo formativo| 2000 | 30 30 240
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Espacios:
_ _ Superficie m?2
Espacio formativo
30 alumnos 20 alumnos
Aula polivalente. 60 40
Taller administrativo. 100 75

Equipamientos:

Ordenadores instalados en red, cafidn de proyeccion e
Internet.

Medios audiovisuales.

Software de aplicacion.

Aula polivalente

Mesas de oficina con puestos de trabajo informatizados.
Impresora

Programas informaticos de aplicacion.

Equipos de encuadernacién basica.

Equipo de reprografia (fotocopiadora, scanner).
Centralita telefonica o teléfono multifunciones.

Archivo convencional.

Material de oficina.

Diccionarios profesionales de idiomas.

Taller
administrativo
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