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1. INTRODUCION

Un Certificado de Profesionalidade é un documento que permite acreditar a un/a
traballador/a en unha cualificacion profesional do Catalogo Nacional das Cualificaciéns
Profesionais (CNCP); por tanto, certifica as competencias profesionais que ten o individuo para
o desenvolvemento dunha actividade laboral.

Este documento é emitido polo Servizo Publico de Emprego Estatal (SEPE) ou polas
Comunidades Auténomas e ten validez a nivel nacional.

Posuir un Certificado de Profesionalidade sup6n o incremento do curriculo profesional, debido
a que é un documento de caracter oficial que se valora en calquera proceso de seleccién
convocado polas Administraciéns Publicas e acredita profesionalmente ante as empresas
privadas.

Esta formacion esta regulada polo RD 34/2008, do 18 de xaneiro, modificado polo RD
189/2013 do 15 de marzo e desenvolvida na Orde ESS/1897/2013, do 10 de outubro.

Os certificados obténense, por unha banda, tras superar todos os médulos formativos que o
integran e, por outra, mediante os procedementos para a avaliacion e acreditacion das
competencias profesionais adquiridas a través da experiencia laboral ou de vias non formais de
formacién, segundo indicase no RD 1224/2009, do 17 de xullo.

Dita titulacién é expedida directamente desde a Administracion laboral competente mediante a
presentacion a probas para acreditar competencias laborais polo RD marcado anteriormente
ou ben, pola realizacion de formacion asociada aos mesmos a través do ficheiro de
especialidades formativas que poden impartirse nos centros de formacién acreditados polos
servizos de emprego correspondentes.

PROCESO DE OBTENCION DE CERTIFICADOS DE PROFESIONALIDADE

[ VIA FORMATIVA [ VIA ACREDITACION EXPERIENCIA ]
\
FORMACION DIRECTA BAIXO CENTROS PROCESO DE ACREDITACION EXPERIENCIA
ACREDITADOS POR ADMINISTRACION LABORAL E VIAS NON FORMAIS DE

LABORAL FORMACION

J (RD 1224/2009)

Expedicidn e obtencidn de titulacion

(Certificado de Profesionalidade)

Acreditacions parciais Acreditacion total CP
acumulables
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2. PROGRAMACION DIDACTICA e PLANIFICACION DA AVALIACION

O certificado de profesionalidade ADGGO0208 Actividades Administrativas na Relacion co
Cliente de 800 horas de duracién, ten como competencia xeral “Realizar as operacions de
recepcion e apoio a xestion administrativa derivada das relaciéns co publico ou cliente, interno
ou externo, con calidade deservicio, dentro do seu ambito de actuacion e responsabilidade,
utilizando os medios informaticos e telematicos, e en caso necesario, unha lingua estranxeira, e
aplicando os procedementos internos e a normativa vixente’.

O desenvolvemento da accién formativa estrutirase da seguinte maneira:

Unidades de aprendizaxe (Unidades

Unidade formativa didacticas)

Moddulo formativo

-Procesos de comunicacion nas organizacions e
Administracién Publica

-Comunicacion interpersoal en organizacions e
Administraciéns Pudblicas

-Recepcion de visitas en organizacions e

MF0975 2 L . -
Técnicas de ' Administraciéns Publicas
i Non aplica L o L

recepcion e -Comunicacién telefénica en organizaciéns e

comunicacion Administraciéns Publicas
-Elaboraciéon e transmision de comunicaciéns
escritas, privadas e oficiais.
-Rexistro e distribucion da informacién e
documentacién convencional ou electrénica.
-Atenciébn ao cliente nas operacions de
compravenda

UF0349 Atencion

-Comunicacion de informacion comercial
procesos de compravenda

X nos
ao cliente no

proceso comercial

MF0976 2 -Adaptacion da comunicacién comercial ao
Operaciéns Telemarketing
administrativas o .

comerciais* -Tramitacién nos servizos de postvenda

-Tramitacién administrativa do procedemento de

UF0350 Xestiéon
administrativa do
proceso comercial

operacions de compra. venda convencional

-Aplicaciébn da normativa mercantil e fiscal
vixente nas operacions de Compravenda

-Xestion de stocks e inventarios
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UF0351
Aplicaciéns
informaticas de
xestiéon comercial

-Utilizacién de aplicacions de xestién en relacién
con clientes-provedores (CRM)

-Utilizacién de aplicacions de xestién de
almacén

-Utilizacién de aplicacions informaticas de
xestion da facturacion

-Utilizacién de ferramentas de aplicaciéns de
xestién da postvenda

Organizacion e mantemento do posto de traballo
e os terminais informaticos no proceso de
gravacion de datos

-A actuacion persoal e profesional na contorna
de traballo da actividade de gravacion de datos

MF0973 1 .
G i6n de dat Non aplica L o o
ravacion de datos -Aplicacion de técnicas mecanograficas en
teclados estendidos de terminais Informaticos
-Aplicacién de técnicas mecanograficas en
teclados numéricos de terminais Informaticos
-Utilizacibn de técnicas de correccion e
aseguramento de resultados
-Xestion de arquivos, publicos e privados
., -Optimizacion basica dun sistema de arquivo
MF0978_2 Xestion Non aplica Ipt iz 9
de Arquivos electrénico
-Xestion basica de informacién en sistemas
xestores de bases de datos
-Utilizacién basica dunha lingua estranxeira na
MF0977_2 recepcién e relacién co cliente
Lingua estranxeira -Comunicacion basica oral e escrita, nunha
profesional para a Non aplica lingua estranxeira, na atencién ao cliente e

xestion
administrativa na
relaciéon co cliente

tratamento de queixas ou reclamaciéns

-Elaboracion nunha lingua estranxeira de
documentacion administrativa e comercial.
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MF0233_2
Ofimatica**

UF0319 Sistema
Operativo,
Blsqueda da
Informacién:
Internet/Intranet e
Correo Electrénico

-Introducién ao computador (hardware, software)

-Utilizacién bésica dos sistemas operativos
habituais

-Introducién a procura de informacién na internet
-Navegacion pola World Wide Web

-Utilizacibn e  configuracibn de  Correo
electrénico como intercambio de informacién

-Transferencia de ficheiros FTP
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UF0320
Aplicacions
Informaticas de
Tratamento de
Textos

-Conceptos xerais e caracteristicas
fundamentais do programa de tratamento de
textos

-Introducién, desprazamento do cursor,
seleccion e operacions co texto do documento

-Arquivos da aplicacién de tratamento de textos,
localizacion, tipo e operacions con eles

-Utilizacién das diferentes posibilidades que
ofrece o procesador de textos para mellorar o
aspecto do texto

-Configuracién de paxina en funcién do tipo de
documento a desenvolver utilizando as opciéns
da aplicacién. Visualizaciéon do resultado antes
da impresion

-Creacién de taboas como medio para mostrar o
contido da informacion, en todo o documento ou
en parte del

-Correccién de textos coas ferramentas de
ortografia e gramatica, utilizando as diferentes
posibilidades que ofrece a aplicacion

-Impresion de documentos creados en distintos
formatos de papel, e soportes como sobres e
etiquetas

-Creacién de sobres e etiquetas individuais e
sobres, etiquetas e documentos modelo para
creacion e envio masivo

-Insercion de imaxes e autoformas no texto para
mellorar o aspecto do

mesmo -Creaciéon de estilos que automatizan
tarefas de formato en paragrafos con estilo
repetitivo e para a creacion de indices e
persoais

-Utilizaciébn de persoais e asistentes que
incorpora a aplicacién e creacién de persoais
propios basedndose nestas ou de nova creacion

-Traballo con documentos longos

-Fusion de documentos procedentes doutras
aplicaciéns do paquete ofimético utilizando a
insercion de obxectos do menu Inserir

-Utilizacién das ferramentas de revisién de
documentos e traballo con documentos
compartidos

-Automatizacion de tarefas repetitivas mediante
gravacibn de macros nestas ou de nova
creacion
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UF0321
Aplicacions
Informaticas de
Follas de Célculo

-Conceptos xerais e caracteristicas
fundamentais da aplicacion de folla de célculo

-Desprazamento pola folla de calculo
-Introducién de datos na folla de célculo
-Edicién e modificacién da folla de calculo
-Almacenamento e recuperacion dun libro
-Operacions con rangos

-Modificacion da aparencia dunha folla de
calculo

-Férmulas
-Funciones

-Insercion de Graficos, para representar a
informacion contida nas follas de calculo

-Insercién doutros elementos dentro dunha folla
de célculo

-Impresién
-Traballo con datos

-Utilizacibn das ferramentas de revision e
traballo con libros compartidos

-Importacién desde outras aplicaciéns do
paquete ofimatico

-Persoais e macros

UF0322
Aplicaciéns
Informaticas de
Bases de Datos
Relacionales

-Introducién e conceptos xerais da aplicacion de
base de datos

-Creacion e insercion de datos en taboas

-Realizacion de cambios na estrutura de taboas
e creacion de relaciéns

-Creacion, modificacibn e eliminacion de
consultas ou vistas

-Creacién de formularios para introducir e
mostrar rexistros das taboas ou resultados de
consultas

-Creacién de informes ou reports para a
impresién de rexistros das taboas ou resultados
de consultas
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-Desefio,  organizacion e arquivo das
presentacions
-Introducién e conceptos xerais
UF0323 -Acciéns con diapositivas
Aplicacions
Informéticas para | -Traballo con obxectos
Presentacions: Documentacién da presentacion

Gréficas de P

Informacion -Desefios ou Estilos de Presentacion
-Impresion  de diapositivas en diferentes
soportes
-Presentacion de diapositivas @teniendo en
cuenta lugar e infraestrutura

* Segundo o RD 1210/2009, do 17 de xullo, modificado polo RD 645/2011, do 9 de maio, polo
que se regula este Certificado de Profesionalidade, establécese, no apartado de Orientacions
Metodoléxicas correspondentes ao Médulo Formativo “MF0976_2 Operacions administrativas
comerciais” que “A primeira unidade formativa do médulo pédese programar de maneira
independente e que para acceder & unidade formativa 3 debe superarse a unidade
formativa 2”

**Segundo o RD 1210/2009, do 17 de xullo, modificado polo RD 645/2011, do 9 de maio, polo
que se regula este Certificado de Profesionalidade, establécese, no apartado de Orientacions
Metodoléxicas correspondentes ao Modulo Formativo “MF0976_2 Operacions administrativas
comerciais” que “A primeira unidade formativa do moédulo pddese programar de maneira
independente e que para acceder a unidade formativa 3 debe superarse a unidade
formativa 2”

As capacidades e criterios de avaliacion marcados no RD 1210/2009, do 17 de xullo,
modificado polo RD 645/2011, do 9 de maio, polo que se regula o certificado de
profesionalidade, enmarcanse dentro das unidades didacticas tal e como se detalla a
continuacion:

MF0975 2 TECNICAS DE RECEPCION E COMUNICACION

Capacidades e Criterios de avaliacion Unidades didacticas

C1: lIdentificar a estrutura funcional de | 1. Procesos de comunicacion nas

organizaciéns tipo e da Administracion
Publica, distinguindo os fluxos de
informacion nas comunicacién orais ou
escritas, de forma presencial, telematica ou

electrénica, e o0s seus medios de
canalizacion.
CE1.1  Diferenciar os tipos de
organizaciébns en funcion do seu
tamafo, actividade empresarial e

constitucién legal.

CE1.2 Identificar a estrutura funcional e
organizativa de  empresas tipo,
explicando os fluxos de informacion oral
ou escrita existentes entre o0s

organizacions e Administracion Publica.
-Tipoloxia das organizacions por:
Sector de actividade.
Tamano.
Forma xuridica de constitucion e outras.

-ldentificacién da

empresarial:

estrutura organizativa

-Horizontal.
-Vertical.
-Transversal.

-ldentificacibn da estrutura funcional da
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MF0975 2 TECNICAS DE RECEPCION E COMUNICACION

Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

departamentos, mandos ou

empregados.

CE1.3 Identificar a estrutura organizativa
das distintas Administraciéns Publicas.

CE1.4 Reconecer as caracteristicas
diferenciadoras dos distintos canales de
comunicacion.

CE1.5 Reconocer a estrutura e contidos
dos manuais de procedemento e imaxe
corporativa.

CE1.6 Identificar roles en grupos de
traballo determinados, especificando as
relaciéns xerarquicas e funcionais que
conlevan, asi como as relacions con
outros grupos de traballo.

CE1.7 Ante un suposto practico de
comunicacién, nunha organizacién tipo
convenientemente caracterizada na sla
estrutura organizativa:

Representar mediante un organigrama
funcional a organizacién da empresa:

-Os departamentos e o perfil de mandos
superiores e intermedios, numero de
empregados, medios e equipos técnicos.

-Escoller o destinatario e a canle
adecuada para que a informacion
discorra eficientemente.

-Describir a  solucién adoptada,

conxugando tamafno, sector e forma
xuridica entre outros.

CE1.8 En casos practicos,
convenientemente caracterizados, nos
que se propofien de forma xeral ideas,
situacions ou instrucciéns determinadas
nun grupo de traballo, a través de
simulacions operativas e “rol-playing’:

-Elaborar a mensaxe verbal
correspondente de maneira concreta e
precisa.

-Especificar as posibles dificultades na
sUa transmision.

-Determinar a mellor forma de presentar
a mensaxe.

-Realizar escoita activa ante as
interlocuciéns dos membros do grupo de
traballo.

-Presentar a mensaxe verbal elaborada

organizacion:
-Estrutura departamental.

-O organigrama da empresa: a sla
elaboracién.

-Fluxos de comunicacion: elaboracién de
diagramas de fluxos e informacion gréfica.

-Canles de comunicacion:

caracteristicas.

tipos e

-A Administracion Publica: a sta estrutura
organizativa e funcional.

-Técnicas de traballo en grupo:
-Relaciéns xerarquicas.
-Relaciéns funcionais.

-Estruturacion e aplicaciéon préactica dos
diferentes manuais de procedemento e
imaxe corporativa.

-Normativa vixente en materia de:

-Seguridade, rexistro e confidencialidade
da informacion e a comunicacion.

-Proteccion de datos, e servizos de
informacién e comercio electrénico.

10
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MF0975 2 TECNICAS DE RECEPCION E COMUNICACION

Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

utiizando a linguaxe no verbal mais
adecuado.

C2: Aplicar as técnicas de comunicacion
oral, presencial ou telematica, transmitindo
informacién dacordo cos usos e costumes

socioprofesionais habituais de
organizaciéns e interlocutores tipo.
CE2.1 Identificar o protocolo de
comunicacion oral e xestual de uso
habitual nunha organizacion para
transmitir a informacioén oral.
CE2.2 Identificar os parametros de

calidade de servizo nos procedrmentos
de comunicacion: Escoita  activa,
empatia, amabilidade, linguaxe
comprensible, xerar confianza, control
do tempo, ou outros.

CE2.3 Diferenciar as costumbres
socioculturais e 0s usos sociais de
diferentes culturas para comunicarse
correctamente con interlocutores de
outros paises.

CE2.4 Describir a forma e actitude
adecuada na atencion e asesoramento
persoal ou telematica en funcién da
canle de comunicacion utilizada.

CE2.5 Diferenciar e manexar equipos de
telefonia  —fixo, mobil,  centralita,
extensions, outros— aplicando normas
basicas de uso —tempos de espera,
informacion  basica ao descolgar,
traspaso de chamada, outras—, co fin de
que a imaxe da organizacidbn sexa
identificada correctamente.

CE2.6 Nunha situacién simulada de
comunicacion, ou exposiciéon dun tema
concreto:

-ldentificarse e identificar ao interlocutor
aplicando as debidas normas de -
protocolo e parametros de calidade de
servizo.

-Axustar de forma precisa o Iéxico e
expresions utilizadas ao tipo de
exposicibn ou conversacién, e aos
interlocutores das mesmas.

-Expresar os contidos do tema de forma
oral, con claridade e fluidez, diante dun
grupo, presentando a informaciéon de
forma organizada.

2. Comunicacion interpersonal en
organizacions e Administracions Publicas
-A comunicacion  oral:  Normas de

informacién e atencién, internas e externas.
-Técnicas de comunicacion oral:
-Habilidades sociais
-Protocolo
-A comunicacioén non verbal

-A  imaxe persoal
comunicacion:

-Actitudes

nos procesos de

-Usos
-Costumes

-Criterios de calidade no servizo de atencién
ao cliente ou interlocutor:

-Empatia

-Principios basicos da asertividade

4. Comunicacion telefénica en organizacions
e Administraciéons Publicas.

-Medios, equipos e usos da telefonia: tipos
mais habituais nas comunicacions orales

-Manexo de centralitas telefénicas

-A comunicaciéon nas redes — intranet e
Internet.
Modelos de comunicacion telefénica:

barreiras e dificultades na transmisién da
informacion.

-A  comunicacién comercial bésica na
comunicacién telefénica.
-A  expresién verbal e non verbal na

comunicacion telefénica:
-Recepcion
-ldentificacion
-Xustificacién de ausencias
-Peticions, solicitudes e inscripciéns.

-Destrezas na recepcion e realizacion de
chamadas.

11
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MF0975 2 TECNICAS DE RECEPCION E COMUNICACION

Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

-Valorar se a informacion é transmitida
con claridade, de forma estruturada, con
precision, con cortesia, con respeto e
sensibilidade.

CE2.7 Nunha conversacion telefénica ou
telematica simulada, convenientemente
caracterizada:

- Identificarse e identificar ao interlocutor
observando as debidas normas de
protocolo.

-Adaptar a sua actitude e conversacion
a situacion da que se parte.

-Favorecer a comunicacion co emprego
das técnicas e actitudes apropiadas ao
desenvolvemento da comunicacion,
aplicando os parametros de calidade
durante a comunicaciéon e atencién ao
interlocutor.

-Normativa  vixente en materia de
seguridade, rexistro e confidencialidade de
chamadas telefénicas.

C3: Aplicar o proceso de recepcion, acollida
e rexistro de visitas en situaciéns tipo
desenvolvendo as habilidades de
comunicacién convenientes en cada unha
das fases.

CE3.1 Describir a situacién da recepcion
dentro da estrutura dunha organizacion
tipo, determinando a importancia da sua
funcién.

CE3.2 Identificar correctamente as fases
no proceso de recepcidn de visitas:
Acollida, identificacion, rexistro, xestion
e despedida.

CE3.3 Establecer a adecuada
disposicion do espazo de acollida e os
materiais auxiliares do mesmo, ante
diferentes espazos de organizacions
tipo.

CE3.4 En supostos convenientemente
caracterizados a través de situacions
simuladas de recepcion e atencion a
visitas ou publico en xeral:

-Relacionar o0s materiais auxiliares
convenientes e a suUa disposicion no
espazo de acollida.

-Aplicar as técnicas de expresion
corporal na acollida con correccion.

-ldentificar con precision ao visitante, a
informacion solicitada e o obxecto da
visita.

3. Recepcion de visitas en organizacions e
Administracions Publicas.

-Organizacion e mantemento do
entorno fisico do espacio de acollida:
Aspecto e disposicion de materiais
auxiliares e equipos.

-Control de entrada e saida de visitas,
€ 0s seus rexistros.

-Funciéns das relaciones publicas na
organizacion.

-Proceso de comunicacion na

recepcion:
-Acollida
-ldentificacion
-Xestion
-Despedida

-Aplicacion de técnicas de conducta e
relacionales especificas aos
visitantes:

-Escoita activa
-Aplicacion de técnicas correctivas

-Formulacion e xestion de incidencias
basicas

-Normativa vixente en materia de

12
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MF0975 2 TECNICAS DE RECEPCION E COMUNICACION

Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

-Distinguir 0s erros cometidos e rexistro
propofier as accions  correctivas
necesarias . .. L. L,
4. Comunicacion telefénica en organizacions
e Administracions Publicas.
-Medios, equipos e usos da telefonia: tipos
mais habituais nas comunicaciéns orales.
-Manexo de centralitas telefénicas.
-A comunicacién nas redes -—intranet e
Internet.
-Modelos de comunicacién telefénica:
barreiras e dificultades na transmision da
informacion.
-A  comunicacion comercial basica na
comunicacion telefénica.
-A  expresion verbal e non verbal na
comunicacioén telefénica:
-Recepcion.
-ldentificacion.
-Xustificacion de ausencias.
- Peticions, solicitudes e inscripcions.
-Destrezas na recepcién e realizacién de
chamadas.
-Normativa  vixente en materia de
seguridade, rexistro e confidencialidade de
chamadas telefénicas.
C4: Aplicar técnicas de comunicacién | 4. Comunicacion telefonica en organizacions

escrita na redaccion e cumprimentacion de
informacién e documentacion, oficial ou
privada, mediante a utilizacion de medios
ofimaticos e electronicos.

CE4.1 Identificar os soportes para
elaborar e transmitir os documentos —
tipo de papel, sobres, outros— e as
canles de transmision —correo
electrénico, fax, mensaxes cortos ou
similares.

CE4.2 Describir o0s soportes de
documentacion e informacién mais
apropiados en funciéon dos criterios de
rapidez, seguridade, e confidencialidade
aos que a comunicacion atenda.

CEA4.3 Distinguir impresos ou formularios
de comunicacions —solicitudes,

e Administracions Publicas.

-Medios, equipos e usos da telefonia: tipos
mais habituais nas comunicacions orais.

-Manexo de centralitas telefonicas.

-A comunicacion nas redes —intranet e
Internet.
-Modelos de comunicacién telefénica:

barreiras e dificultades na transmision da
informacion.

-A  comunicacion comercial basica na

comunicacion telefénica.

-A  expresion verbal e non verbal na

comunicacién telefénica:
-Recepcion.

-ldentificacioén.
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Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

reclamaciéns, notas internas, instancias,
oficios, recursos, outros— atendendo ao
tipo de informacion que se desexa
transmitir.

CE4.4 Identificar as ferramentas de
procura de informacion —sitios Web,
navegadores, bases de datos— para
elaborar a informacion e a
documentacion.

CE45 A partir de  supostos,
convenientemente caracterizados, nos
que se aporta informacion basica:

-Redactar informes, cartas -—oficiais,
comerciais ou de outro tipo—, escritos
profesionais e documentos tipo habituais
en organizacions e institucions privadas
e publicas, sen faltas de ortografia,
léxico adecuado e presentados no
formato correcto.

CE4.6 Interpretar a normativa sobre
proteccién de datos e conservacién de
documentos establecidos para as
empresas e instituciébns publicas e
privadas.

CE4.7 Ante unha simulacién de
diferentes tipos de comunicacion
escritas dirixidas a organizaciéns ou
instituciéns, publicas e/ou privadas, e
utiizando os medios ofimaticos e
telematicos:

-Aplicar as técnicas de comunicacion
escrita en funcibn do tipo de
comunicacion.

-Redactar o documento cumplindo as
normas ortograficas e sintacticas en
linguas propias correctamente.

-Adaptar ao destinatario a linguaxe
utilizado nas comunicaciéns.

-Obter de Internet, cumplimentar e
imprimir impresos, formularios de certas
comunicaciéns —solicitudes,
reclamacions, escritos as
administraciéns publicas, outros.

-Utilizar as aplicacién informaticas de
procesamento de textos ou autoedicién
con axilidade e destreza na sOa
elaboracién.

-Xustificacion de ausencias.
-Peticions, solicitudes e inscripciéns.

-Destrezas na recepcién e realizacién de
chamadas.

-Normativa  vixente en materia de
seguridade, rexistro e confidencialidade de
chamadas telefénicas.

5. Elaboracion e transmision de
comunicacions escritas, privadas e oficiais.

-Formatos tipo de impresos e documentos na
empresa, institucions e Administracions
Publicas: Tipoloxia e caracteristicas dos
documentos.

-Normas de comunicacién e expresion
escrita na elaboracion de documentos e
informes, internos e externos:

-Normas ortograficas, sintacticas e de
Iéxico socioprofesionais.

-Uso de abreviaturas comerciais e
oficiais.

-Técnicas de comunicacion escrita:
-ldentificacién de documentos.

-Mensaxes por correo electronico ou
correo postal.

-Cartas comerciais.

-Soportes para a elaboracion e transmisién
de informacion segun:

-Canles de comunicacion.
-Obxectivos.

-Elaboraciéon de documentos de informacion,
e comunicacion, privados e oficiais:

-Formatos.

-Criterios de realizacion.
-Verificacion.

-Control de erros.

-Utilizacién de medios e equipos ofimaticos e
telematicos: con axilidade e destreza para a
elaboracién e transmisién da informacién e
documentacion.

-Aplicacién practica dos manuais de
comunicacion corporativa nas comunicacions
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Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

escritas.

6. Rexistro e distribucion da informacion e
documentacion convencional ou electrénica.

-Organizacion da informacion e

documentacion:
-Obxectivos.
-Finalidade.
-Técnicas a aplicar.
-Correspondencia e paqueteria:
-Tipoloxia.
-Tratamento.
-Verificacion de datos.
-Subsanacién de erros.
-Accesos.
-Consulta.
-Conservacion.
-Recepcion da informacion e paqueteria:

-Ferramentas: servizo de correos,
mensaxeria, circulacién interna, correo
electronico, fax, foros, chats, areas de
FAQ ou ferramentas similares.

Revision destas

comunicacions.

periédica

-Distribucién por canles adecuados.

-Procedementos de rexistro de entrada e
saida de correspondencia e paqueteria:
cotexo, xestion e compulsas.

-Actuacién béasica nas Administracions
Publicas:
-Nociéns basicas do Procedemento
Administrativo Comun.
- Procedemento basico do Rexistro
Publico.

-Conecemento e difusién dos manuais de
procedemento e imaxe.

- Aplicacibn da normativa vixente de
procedementos de seguridade, rexistro e
confidencialidade da informacion e
documentacion convencional ou electrénica.
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MF0975 2 TECNICAS DE RECEPCION E COMUNICACION

Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

C5: Aplicar as técnicas de rexistro publico e
privado, e distribucion da informacién e
documentacién, facilitando o seu acceso,
seguridade e confidencialidade.

CE5.1  Describir a finalidade de
organizar a informacion e os obxectivos
que se perseguen.

CE5.2 Explicar as técnicas de
organizaciéon de informaciébn que se
poidan aplicar nunha organizacién ou na
Administracion Publica.

CE5.3 Diferenciar os procedementos de
rexistro, clasificacion e distribucién
habituais nas organizaciéns.

CE5.4 Describir os distintos tipos de
correspondencia e paqueteria, e p seu
tratamento.

CE5.5 Interpretar a normativa sobre
proteccién de datos e conservacién de
documentos establecidos para as
empresas e institucions publicas e
privadas.

CEb5.6 Utilizar as aplicaciéns do correo
electrénico permitindo que as mensaxes
de correo se abran, impriman ou
distribtan, garden ou eliminen.

CEb.7 Utilizar os foros, chats, areas de
FAQ ou ferramentas similares para que
a comunicacién sexa rexistrada e
consultada correctamente.

CE5.8 Ante unha simulacién de
documentos tipo  convenientemente
caracterizados, e informacién a rexistrar
e distribuir:

-Determinar o procedemento de rexistro
e distribucién apropiados ao tipo de
organizacion.

-Determinar os tipos de correspondencia
apropiados ao tipo de informacién e
documentacion.

-Utilizar as aplicacions informaticas de
correo electrénico, foros, - chats, areas
de FAQ con axilidade e destreza no seu
rexistro e distribucién.

-Explicar a importancia da aplicacién de
medidas referentes ao control de datos

6. Rexistro e distribucion da informacion e
documentacion convencional ou electrénica.

-Organizacion da informacion e

documentacioén:
-Obxectivos.
-Finalidade.
-Técnicas a aplicar.
-Correspondencia e paqueteria:
-Tipoloxia.
-Tratamento.
-Verificacion de datos.
-Subsanacién de erros.
-Accesos.
-Consulta.
-Conservacion.
-Recepcion da informacién e paqueteria:

-Ferramentas: servizo de correos,
mensaxeria, circulacién interna, correo
electronico, fax, foros, chats, areas de
FAQ ou ferramentas similares.

Revision destas

comunicacions.

periodica

-Distribucién por canles adecuados.

-Procedementos de rexistro de entrada e
saida de correspondencia e paqueteria:
cotexo, xestion e compulsas.

-Actuacién basica nas Administracidns
Publicas:
-Nociéns basicas do Procedemento
Administrativo Comun.
- Procedemento basico do Rexistro
Publico.

-Cofecemento e difusion dos manuais de
procedemento e imaxe.

- Aplicacion da normativa vixente de
procedementos de seguridade, rexistro e
confidencialidade da informacion e
documentacion convencional ou electronica.
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Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas
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MF0976_2 OPERACIONS ADMINISTRATIVAS COMERCIAIS

UNIDADE FORMATIVA

UF0349 Atencion ao cliente no proceso
comercial

Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

C1: Aplicar as técnicas de comunicacion
comercial nas operaciéns de compravenda,
a través das diferentes canles de
comercializacion, atendendo a criterios de
calidade de servizo de atencién ao cliente.

CE1.1 Describir as funciéns bésicas nun
departamento comercial e/ou
facturacion.

CE1.2 Identificar os procedementos de
comunicacion comercial nas operacidons
de compravenda en organizacién tipo.

CE1.3 Distinguir as canles de
comunicacién comerciais —paxinas Web,
convencionales, outros—, explicando as
suas caracteristicas, vantaxes e
inconvintes de utilizacién.

CE1.4 Identificar os parametros de
calidade de servizo nos procedementos
de comunicacién comercial co cliente.

CE1.5 Identificar as fases dun proceso
de venda e de atencion ao cliente.

CE1.6 Distinguir os tipos de motivacidns
habituais do cliente ante a compra de
diferentes tipos de produtos e/ou
servizos.

CE1.7 Diferenciar correctamente as
condicions de venda que corresponden
a un cliente segundo a sua clasificacion
comercial, ou segmento de mercado.

CE1.8 Nun suposto practico,
convenientemente caracterizado, de
comunicacién comercial:

-Adaptar as técnicas de venda ao medio
de comunicacion proposto —teléfono, -
Internet, telefonia mévil, correo postal ou
electronico.

-Demostrar interese e preocupacion por
atender satisfactoriamente as
necesidades do cliente.

1. Atencidon ao cliente nas operacions de
compravenda.

-O departamento comercial:
-Funciéns basicas.

-ldentificaciéon de necesidades e gustos
do cliente: clasificacion do cliente.

-Procedemento de comunicacién comercial:
-Elementos de comunicacion institucional.
-Fases do procedemento.

-Soportes da comunicacion.

-Tratamento hacia o cliente: léxico
correcto, formulacibn adecuada de
preguntas/respostas e outras técnicas.

-ldentificacion do perfil psicoléxico dos
distintos clientes:

-Aplicacién de condiciéns de venda.

-Transmisién de informacion comercial
relevante segun el tipo de cliente.

-Motivacion.

-Relacion con el cliente a través de distintas
canles:

-Caracteristicas.
-Ventaxas e inconvintes.
-Internet como canle de comunicacion.

-Criterios de calidade na atencién ao cliente:
satisfaccion do cliente.

-Aplicacién da confidencialidade na atencion
ao cliente.

2. Comunicacion de informacion comercial
nos procesos de compravenda.

-O proceso de compravenda como
comunicacion:
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MF0976_2 OPERACIONS ADMINISTRATIVAS COMERCIAIS

UNIDADE FORMATIVA

UF0349 Atencién ao cliente no proceso
comercial

Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

-Expresar no trato co cliente suposto:
Cortesia, respeto e discrecion.

-Determinar o soporte de comunicacion
—bases de datos internas, paxinas Web,
outras— mais apropiado para obter a
informacion requerida.

-Transmitir a informacion con claridade,
de maneira ordenada e precisa, de
forma  presencial, telefénica ou
telemética.

CE1.9 Na simulaciéon dunha entrevista
cun cliente, a través dunha determinada
canle de comercializacion e a partir
dunha informacion convenientemente
caracterizada:

-ldentificar a tipoloxia do cliente e as
sUas necesidades de compra, realizando
as preguntas oportunas.

-Realizar un guioén — entrevista de venda
telefonica e aplicalo & simulacion.

-Describir con claridade, de maneira
ordenada e precisa, as caracteristicas
do produto, destacando as suas
vantaxes e adecuacién as necesidades
do cliente.

-Conecer e rebatir as obxeciones do
cliente, minimizando as hostilidades do
cliente.

-Aplicar na venda telefonica distintos
cerres segundo o tipo de cliente.

-Aspectos  basicos: Identificacién da
comunicacion na venda.

-Técnicas e medios de comunicacion da
compra e a venda.

-Argumentacién comercial.
-Tratamento de obxeciéns.

-Comunicacién da informacién sobre os
produtos:

-A venda telefénica.
-A venda por catélogo.
-Televenda.

-Internet e outras formas.

3. Adaptacion da comunicacion comercial ao
Telemarketing.

-Aspectos basicos do Telemarketing:

-Conceptos: Marketing, Telemarketing,
teleoperador, sectores empresariais do
mercado e outros.

-A operativa xeral do teleoperador:
-Conectar co cliente.

-Motivacién do teleoperador hacia a
comunicacion.

-Afianzar actitudes

teleoperador.

positivas do

-Técnicas de venda:
-Principais técnicas de venda comercial.
-Os guidns: planificar a sta existencia.

-A entrevista: necesidades dos clientes e
o correcto uso dos produtos.

Elementos para o éxito das distintas
técnicas de venda.

-Cerre da venda:

-Obxeccions dos clientes:

causas e actitudes.

principais

-Minimizar as hostilidades dos clientes.

-Tipoloxia de cerres de venda

C2: Efectuar os procesos de recollida,

4. Tramitacidn nos servizos de postvenda.
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UNIDADE FORMATIVA

UF0349 Atencién ao cliente no proceso
comercial

Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

canalizacion e/ou resolucién de
reclamacions, e seguimento de clientes nos
servizos postvenda.

CE2.1 Distinguir as fases dun proceso

postvenda describiendo sus
caracteristicas basicas.
CE2.2 Identificar os produtos e/ou

Servizos que precisan necesariamente
dun seguimento e servizo postvenda.

CE2.3 Valorar a importancia do servizo
postventa na xestibn comercial de
diferentes tipos de produtos e/ou
servizos a través de supostos practicos
ou casos reais, describindo as
consecuencias da inexistencia ou mala
utilizacion de dito servizo.

CE2.4 Describir os métodos utilizados
habitualmente no control de calidade do
servizo postvenda.

CE2.5 Describir e explicar as técnicas e
instrumentos basicos de fidelizacion de
clientes.

CE2.6 A partir dun suposto de
fidelizacion de clientes, cunhas
caracteristicas establecidas:

-Elaborar os documentos adecuados a
cada accion de fidelizacion de forma
clara e concisa, en funcién da sUa
finalidade e da canle que se empregue —
correo  electrénico, correo  postal,
teléfono, mensaxes moviles.

CE2.7 Describir o proceso que debe
seguir nunha reclamacion.

CE2.8 Identificar a documentacion
utilizada para recoller unha reclamacién
describindo a informacién que debe
conter.

CE2.9 Nunha situacion simulada de
atencion e xestion dunha reclamacion,
convenientemente caracterizada:

-Recoller e escoitar atentamente a
queixa ou reclamacion do cliente
suposto.

-Definir con precisiébn a natureza e o
contexto da queixa ou reclamacion.

-Delimitar con rigor a capacidade

-Seguimento comercial: concepto.
-Fidelizacion da clientela:

-Instrumentos de fidelizacion:
bonificacions, tarxetas de puntos ou de
club, cupdns desconto e outros.

-Finalidade.
-ldentificacion de queixas e reclamacions.
-Concepto.
-Caracteristicas.
-Tipoloxia: presenciais € non presenciais.
-Procedemento de reclamacions e queixas:
-Recepcion.
-Formulaciéon documental.
-Resolucién de dubidas.

-Valoracion dos parametros de calidade do
servizo e a sUa importancia ou
consecuencias da sua non existencia.

-Aplicacién da confidencialidade & atencion
prestada nos servizos de postvenda.
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MF0976_2 OPERACIONS ADMINISTRATIVAS COMERCIAIS

UNIDADE FORMATIVA

UF0349 Atencién ao cliente no proceso
comercial

Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

persoal para a sua resolucion.

-Formalizar por escrito a reclamacion,
indicando a informacién necesaria que
debe conter.

MF0976_2 OPERACIONES ADMINISTRATIVAS COMERCIAIS

UNIDADE FORMATIVA

UF0350 Xestion Administrativa do Proceso
Comercial

Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

C1: Confeccionar os documentos basicos
das operacions de compravenda, utilizando
os medios informaticos ou telematicos,
realizando os calculos necesarios e
aplicando a lexislacién mercantil e fiscal
vixente.

CE1.1 Distinguir os documentos basicos
das operacibns de compravenda,
precisando as funcidns e requisitos
formais que deben reunir.

CE1.2 Detectar, xestionar e comunicar
as personas ou  departamentos
correspondentes as incidencias que se

produzan durante 0 proceso
administrativo de compravenda:
documentacion incompleta ou non
recibida, erros formais e outras, co fin de
cumplir cunha xestiébn integral de
calidade.

CE1.3 Precisar as caracteristicas

basicas das normas mercantiles e fiscais
aplicables nas operaciéns de compra e
venda.

CE1.4 Precisar os conceptos de interese
comercial, desconto comercial, marxe
comercial, prezo de coste do produto,
precio de compra, precio de venda,
porcentaxe de IVA, corretaxes,
comisions.

CE15 A  partir dun
convenientemente caracterizado:

suposto

-ldentificar os distintos métodos para

1. Tramitacion administrativa do
procedemento de operacions de
compravenda convencional.

-Seleccion de proveedores: Criterios de
seleccion.

-Xestiébn administrativa do seguemento de
clientes:

-Procedementos e fases postvenda.

-Instrumentos, produtos ou servizos que o
requiren.

-Tramites.
-Valoracion.
-Identificacién de documentos basicos:
-Presuposto.
-Proposta de pedido.
-Pedido.
-Albaran.
-Notas de entrega.
-Facturas.
-Carta-porte e outros.

-Confeccion e  cumplimentacién de
documentacion administrativa en operacions
de compravenda.

-ldentificacibn e célculo comercial nas
operacions de compra e venda:

-IVA.
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UF0350 Xestion Administrativa do Proceso
Comercial

Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

calcular o prezo final de venda.

-Calcular o prezo final de venda dacordo
COS marxes proporcionados.

-Valorar a incidencia no prezo final de
distintas promociéns.

CE1.6 Nun suposto practico de compra
ou venda convenientemente
caracterizado, no que deben utilizarse
as aplicacions informaticas especificas
ou xenéricas adecuadas:

-Elaborar os albarans incorporando cada
un dos parametros necesarios
cantidades, conceptos, importes, outros.

-Calcular correctamente o importe total
do prezo unitario de compra ou venda.

-Calcular correctamente o importe total
da compra ou venda de diferentes
produtos.

-Elaborar as facturas, tendo en conta os
descontos, o tipo de IVA e o sistema de
pago ou cobro establecido.

CE1.7 Nun
recepcion
administrativa:

suposto
de

practico de
documentacién

-ldentificar os distintos documentos
administrativos recibidos.

-Comprobar a existencia ou non de
incidencias na documentacion.

-Valorar as incidencias detectadas e
proceder en consecuencia.

-Prezo de coste e de venda.
-Portes.

-Embalaxes e envases.
-Corretaxes.

-Desconto comercial e outros.

-Cotexo dos datos dos documentos
formalizados con: os precedentes, os datos
proporcionados por clientes-proveedores.

-Tramitacién e xestibn das incidencias
detectadas no procedemento administrativo
de compra-venda:

-Reclamacién e/ou provision da
documentacion non recibida ou remitida a
proveedores ou clientes.

-Transmision de incidencias
departamentos correspondientes.

a

-Resolucién de incidencias en funcién das
competencias.

-Aplicacién da normativa vixente en materia
de actualizacién, seguridade e
confidencialidade.

2. Aplicacion da normativa mercantil e fiscal
vixente nas operacions de compravenda.

-Lexislacién mercantil basica:

Conceptos bésicos.

O Cédigo de Comercio: aspectos basicos.
-Lexislacion fiscal basica:

-Lexislaciéon sobre IVA:

-Concepto.

-Reximenes de IVA: xeral, recargo de
equivalencia, operaciéns basicas
intracomunitarias.

-Tipos impositivos.

-Cumplimentacién dos modelos de

liquidacién de IVA.

-Conceptos basicos de Lexislacién mercantil
e fiscal da Unién Europea: Directivas
Comunitarias e operacidns intracomunitarias.

C2: Aplicar métodos de control de

1. Tramitacion administrativa do
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UNIDADE FORMATIVA

UF0350 Xestion Administrativa do Proceso
Comercial

Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

existencias, tendo en conta os principais
sistemas de xestion de almacén e as
tipoloxias de produtos e/ou servizos, en
distintas actividades empresariais.

CE2.1 Distinguir os diferentes tipos de
existencias habituais en empresas de
producién, comerciales e/ou de servizos.

CE2.2 Diferenciar os tipos de embalaxes
e envases que se utilizan en funcién das
materias primas e os produtos.

CE2.3 Describir o0s procedementos
administrativos relativos & recepcion,
almacenamento, distribucion interna e
expedicion de existencias.

CE2.4 Explicar as caracteristicas dos

diferentes métodos de control de
existencias.
CE25 A partr de  supostos

convenientemente caracterizados:

-Aplicar o meétodo de control de

existencias indicado.

-Calcular o importe del saldo de
existencias tendo en conta o coste do
produto, o IVA, as marxes comerciais e
outros gastos.

-Interpretar os inventarios periddicos
facéndoos corresponder co nivel de
existencias dado.

procedemento de operacions de
compravenda convencional.

-Seleccion de proveedores: Criterios de
seleccion.

-Xestion administrativa do seguemento de
clientes:

-Procedementos e fases postvenda.

-Instrumentos, produtos ou servizos que o
requiren.

-Tramites.
-Valoracion.
-ldentificacién de documentos basicos:
-Presuposto.
-Proposta de pedido.
-Pedido.
-Albaran.
-Notas de entrega.
-Facturas.
-Carta-porte e outros.

-Confeccion e  cumplimentacién de
documentacion administrativa en operacions
de compravenda.

-ldentificacibn e célculo comercial nas
operacions de compra e venda:

-IVA.

-Prezo de coste e de venda.
-Portes.

-Embalaxes e envases.
-Corretaxes.

-Desconto comercial e outros.

-Cotexo dos datos dos documentos
formalizados con: os precedentes, os datos
proporcionados por clientes-proveedores.

-Tramitacién e xestibn das incidencias
detectadas no procedemento administrativo
de compra-venda:

-Reclamacién e/ou provision da
documentacién non recibida ou remitida a
proveedores ou clientes.
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MF0976_2 OPERACIONES ADMINISTRATIVAS COMERCIAIS

UNIDADE FORMATIVA

UF0350 Xestion Administrativa do Proceso

Comercial

Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

-Transmisién de incidencias a
departamentos correspondientes.

-Resolucién de incidencias en funcién das
competencias.

-Aplicacién da normativa vixente en materia

actualizacién, seguridade e

confidencialidade.

3. Xestion de stocks e inventarios.

-Conceptos basicos: existencias, materias
primas, embalaxe, envasado e etiquetado

-Almacenamento: sistemas de almacenaxe,
ubicacién de existencias, analise da rotacion.

-Procedemento administrativo da xestion de
almacén:

-Recepcion e entrega de documentacion
e mercadoria: anomalias, deterioros,
devolucioéns.

-Rexistro de entradas e saidas.

-Elaboracion e
inventarios.

interpretacion  de

-Control e organizacion do
almacenamento de produtos: cotexo de
produtos inventariados e rexistrados,
desviaciéns, perdas e obsolescencia dos
produtos almacenados

-Distribucién de mercadoria e
documentacion correspondente.

-Sistemas de xestion de existencias
convencionais: caracteristicas e aplicacion
practica.

-Control de calidade na xestion de almacén:

-Os distintos sistemas de control de calidade:
aspectos basicos.

-Manuais de
organizacion.

procedemento da

-Normativa vixente en materia de control
e seguridade da mercadoria e a sla
documentacion.

MF0976_2 OPERACIONS ADMINISTRATIVAS COMERCIAIS
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UNIDAD FORMATIVA

UF0351 Aplicaciéns Informaticas de Xestién
Comercial

Capacidades y Criterios de evaluacion

Unidades didacticas

C1: Utilizar aplicacions informaticas de
xestién comercial, almacén e/ou
facturacién, rexistrando a informacion e
obtendo a documentacion requerida nas
operaciéns de compra e venda.

CE1.1 Identificar as funciéns e os
procedementos  fundamentais  das
aplicacions, consultando, no seu caso,
o0s sistemas de axuda.

CE1.2 Valorar e xustificar a necesidade
de aplicar os sistemas de proteccién e
salvagarda da informacién describindo
as posibles consecuencias da falta de
aplicacién.

CE1.3 Nun suposto practico no que se
propofien operacions de compra-venda
convenientemente  caracterizadas, e
utilizando aplicacions informaticas de
xestion comercial:

-Definir os arquivos de parametros —tipo
de IVA, descontos, bonificacions, outros

-Rexistrar as altas, baixas e
modificacions nos arquivos de clientes,
proveedores e produtos propostos.

-Rexistrar as compras realizadas,
actualizando o arquivo de proveedores e
dixitalizacion da documentacién, no seu
caso.

-Rexistrar a facturacion das vendas,
actualizando o arquivo de clientes, no
seu caso.

-Obter correctamente nos formatos
definidos os documentos mercantiles.

CE1.4 Identificar adecuadamente as
informacions significativas dos informes
de vendas, relacionando o seu contido.

CE1.5 A partir dun suposto practico,
convenientemente  caracterizado, e
mediante a utilizacion dun programa
informatico de xestibn comercial ou
CRM:

-Identificar a informacién proporcionada
segundo corresponda a clientes,
produtos, distribuidores, axentes de
venda, promocidns ou outros participes
ou elementos da venda.

-Utilizar as funcidns, procedementos e

1.Utilizacion de aplicacions de xestion en
relacion con clientes-proveedores (CRM):

-Actualizacién de ficheiros de informacién de:
-Clientes.
-Proveedores.
-Produtos e servizos.
-Axentes de venda e distribucion.
-Empresas da competencia.

-Parametros comerciales: descontos,
tipos impositivos e outros.

-Tramitacién administrativa da informacién
de clientes-proveedores:

-Recepcion da informacion-
documentacion.

-Organizacion.

-Dixitalizacion da documentaciéon para o
seu rexistro.

-Rexistro.
-Transmision.

-Busquedas.

2. Utilizacion de aplicacions de xestion de
almacén.

-Xerar os arquivos de informacion de:
-Existencias.
-Materias primas.
-Envases
-Embalaxes e outros.

-Sistemas de xestibn informatica de
almacenes.

3. Utilizaciéon de aplicacions informaticas de
xestion da facturacion:

-Xeneracién de:
-Presupostos.
-Pedidos.
-Albarans.

-Facturas e outros.
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UNIDAD FORMATIVA

UF0351 Aplicaciéns Informaticas de Xestién
Comercial

Capacidades y Criterios de evaluacion

Unidades didacticas

utiidades elementais con precision,
almacenando ou actualizando os datos
proporcionados de clientes ou
vendedores.

-Obter formularios sinxelos, dados uns

parametros relacionados con
informacion de clientes.

-Obter os informes de venda nos
formatos, plazos, e  parametros
requeridos.

-Realizar copias de seguridade da

informacion
informatica.

introducida na aplicacién

CE1.6 Nun suposto practico no que se
propofien operaciéns de xestiébn de
existencias e almacén
convenientemente caracterizadas, e
utilizando as aplicacions informaticas de
xestion comercial e/ou almacén:

-Definir os arquivos de parametro —
criterios de valoracién, stock &ptimo,
stock minimo, outros.

-Rexistrar 0s movementos de

existencias.

-Obter con precision o inventario de
existencias.

-Aplicar as opciéns de seguridade e
confidencialidade dos datos rexistrados
na aplicacion informatica.

-Realizacion de enlaces outras

aplicaciéns informéticas de:
-Contabilidade.

-Xestién de datos ou outras.

con

4. Utilizaciéon de ferramentas de aplicacions
de xestion da postvenda para:

-Xestionar a informacion obtida na

postvenda:
-Organizacion.
-Rexistro.
-Arquivo.
-Realizar accions de fidelizacion.
-Xestion de queixas e reclamacions:
-Rexistro.
-Arquivo

-Obtencién mediante aplicacions de xestion
de:

-Informes relacionados.
-Formularios.
-Estatistica.

-Cadros de datos.

-Aplicacién de sistemas de salvagarda e
proteccion da informacién:

-Consecuencias da sua non aplicacion.

-Copias de seguridade.

MF0973_1 GRAVACION DE DATOS

Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

C1: Disponer dos diferentes elementos
materiales e espazos de traballo aplicando
criterios de optimizacion de recursos, as
normas de calidade, seguridade e saude en
procesos de gravacibn de datos en
terminales informaticos.

1. Organizacion e mantenemento do posto
de traballo e os terminales informaticos no
proceso de gravacion de datos.

-Planificar no proceso de gravacién de datos:

-Os espazos de traballo.
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Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

CE1.1 Identificar distintos factores de
optimizacién de recursos —planificacion
do tempo, organizacion, limpeza, ou
outros.

CE1.2 Identificar o0s recursos e
procedementos de adaptacion dos
diferentes  materiais e elementos
ambientales que mitigan a fatiga ou
outros riscos en materia de seguridade e
salde.

CE1.3 Identificar os criterios necesarios
para a organizacion dos recursos.

CE1.4 Precisar 0s elementos,
ferramentas e espazos necesarios para
a gravaciéon de datos en terminales
informaticos.

CE1.5 Describir as posicidns correctas
que debe de manter o profesional na
gravacion de datos, cumplindo coa
normativa de seguridade e saude e
hixiene postural.

CE1.6 Explicar cal é a posicion
ergonémica idénea na gravacion de
datos.

CE1.7 En casos practicos de simulacién
convenientemente caracterizados da
actividade de gravacion de datos:

-Programar as actividades necesarias
para o desenvolvemento da gravacion
de datos, axustando os tempos
necesarios para o cumplimento de
obxectivos marcados previamente.

-Precisar a orde na que se dispofien os
diversos documentos a gravar e
verificalos.

-ldentificar as modificacion necesarias
en materia de ergonomia ambiental
para mitigar os riscos na gravacién de
datos.

-Explicar as consecuencias positivas e
negativas de adoptar unha posicion
correcta na gravacion de datos.

-As ferramentas a usar no proceso.
-As actividades a realizar.
-Os obxectivos a cumplir.

-Organizacion do tempo de actividade, o
area de traballo e documentos a gravar:
técnicas de optimizacidn, recursos e criterios
de organizacion.

-Programacién da actividade de gravacion de
datos.

-Mantenemento e reposicion de terminales
informaticos e recursos ou materiais.

-Postura corporal ante o terminal informatico:

-Prevencion de vicios

tensions.

posturales e

-Posicién dos brazos, mufnecas e mans.

-Mitigacion dos riscos laborales derivados da
gravacion de datos:

-Adaptacion ergonémica das ferramentas e
espazos de traballo.

-Normativa  vixente en materia de
seguridade, saude e hixiene postural.

C2: Identificar os criterios de actuacién

profesional propia na actividade de
gravacion de datos, que permitan a
integracion e cooperacion en grupos

contribuindo a crear un clima de traballo

2. A actuacion persoal e profesional no
entorno de
gravacion de datos

traballo da actividade de

-Organizacion do traballo na actividade de
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MF0973_1 GRAVACION DE DATOS

Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

produtivo, dacordo cunha ética persoal e
profesional definida.

CE2.1 Describir as principais funciéns a
desempefar en grupos de traballo de
gravacion de datos tipo, especificando
as relaciéns funcionais e xerarquicas
que conlevan.

CE2.2 Definir o traballo en equipo nun
grupo de gravacion de datos tipo
identificando as posibles estratexias ou
formas de traballo.

CE2.3 Xustificar os valores ético-
personales que determinan a
profesionalidade, asi coma a sla
importancia na integracion e
participacion activa nun equipo de
traballo de gravacion de datos.

CE2.4 Definir os criterios de calidade na
actividade de gravacion de datos
identificando os indicadores que afectan
a propia actuacién profesional.

CE2.5 En casos practicos de simulacion
convenientemente caracterizados, nos
que se propofen roles determinados
dun grupo de traballo de gravacion de
datos tipo, instrucciébns concretas e
diferentes pautas de traballo dadas por
un suposto coordinador:

-Especificar o obxectivo e contido
fundamental das instrucciéns de
traballo.

-ldentificar as actividades de gravacion
e 0s roles a desempefiar por cada
membro do grupo de traballo.

-Describir as pautas de actuacion
personal  fundamentais para a
integracion no grupo de traballo, en
canto & actitude persoal hacia o
traballo e hacia o resto dos membros.

-ldentificar as pautas de coordinacion
definidas e as persoas con quenes é
necesario coordinarse na realizacién
das tarefas de gravacién asignadas.

-Precisar el grado de autonomia de
cada miembro del grupo en la
realizacion das  actividades de
gravacion.

-Describir os criterios de calidade que
guiaran a propia actuacién profesional.

gravacibn de datos en terminales

informaticos:

-Funciéns e instrucciéns, obxectivos,
formas.

-Pautas de actuacién, actitude e
autonomia persoal e no grupo.

-Aplicacién do concepto de traballo no
equipo dentro da actividade de gravacion de
datos en terminales informaticos: o espiritu
de equipo e a sinerxia.

-ldentificacién de parametros de actuacion
profesional na actividade de gravacion de
datos:

-Indicadores de calidade da organizacién.
-Integracién de habitos profesionais.

-Procedementos de traballo sometidos a
normas de seguridade e salde laboral.

-Coordinacion.
-A orientacién a resultados.
-Necesidade de melloras e outros.

-Caracterizacion da profesionalidade: ética
personal e profesional no entorno de traballo.
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Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

-Identificar os valores éticos personales
e profesionais, asi coma os posibles
erros e necesidades de mellora na
actuacion profesional propia,
evidenciados na simulacion.

C3: Aplicar técnicas mecanogréficas nun

teclado extendido, con precision,
velocidade e calidade de escritura ao tacto
a travées de aplicacions informaticas
especificas.

CE3.1 Identificar a composicion e
estrutura dun teclado extendido.

CE3.2 Precisar correctamente as
funcions de posta en marcha do terminal
informatico.

CE3.3 Explicar a técnica mecanogréfica,
establecendo as diferenzas entre as
distintas formas de configuracion do
teclado.

CE3.4 Definir de forma precisa o
funcionamento das teclas auxiliares:
Maiusculas, signos ortograficos,
numéricos, interrogativos e admirativos,
tabuladores ou outras.

CE3.5 Transcribir textos complexos
propostos —formulas, xergas, idiomas,
galimatias, ou outros—, notas tomadas
ao dictado, volcado de voz, gravacions
ou outros soportes, con rapidez,
precision e un perfecto manexo do
teclado extendido.

CE3.6 Identificar os compofientes e
funciéns dos medios de reproducion
necesarios para a gravacion de
dictados.

CE3.7 En casos practicos debidamente
caracterizados, de copia ou dictado de
diversos textos complexos:

-Utilizar con precision a lina dominante,
as linas inferiores e as lifas superiores.
-Utilizar con precision os caracteres de
funcién do teclado.

-Utilizar con rapidez e precision as teclas
auxiliares.

-Gravar dictados con precision para
axilizar a consecucion de velocidade.
-Desenvolver unha destreza suficiente
para alcadar entre trescentas e
trescentas vinticinco pulsaciéns por
minuto cun nivel de erro maximo do
cinco por cento sobre datos en linguas
propias ou estranxeiras.

-Xustificar a importancia da postura

3. Aplicacion de técnicas mecanograficas en
teclados extendidos de terminales
informaticos.

-Funcionamiento do teclado extendido de un
terminal informético:

-Posta en marcha e configuracion.

-Composicion e estrutura do teclado

extendido.

-Teclas auxiliares, de funcibns e de
movemento do cursor.

-Combinacién de teclas na edicién de
textos.

-Técnica mecanografica:
-Simultaneidade escritura-lectura.
-Colocacién dos dedos, mans e pulsos.
-Filas superior, inferior e dominante.
-Posicion corporal ante o terminal.

-Desenvolvemento de destrezas nun teclado
extendido de velocidade e precision.

-Trascripcion de textos complexos, taboas de
datos, volcados de voz, gravaciéns e outros.

-Aplicacién de normas de hixiene postural e
ergondmica ante o teclado dun terminal
informatico.
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Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

corporal ante o teclado —posicion dos
brazos, mufiecas e mans—, para adquirir
velocidade e previr riscos contra a
saude.

C4: Grabar datos de tdboas aplicando
técnicas mecanograficas nun teclado
numérico, con precision, velocidade e
calidade de escritura ao tacto a través de
aplicacions informaticas especificas.

CE4.1 Identificar a composicion e
estrutura dun teclado numérico.

CE4.2 Precisar correctamente as
funcions de posta en marcha do terminal
informatico.

CE4.3 Explicar a técnica mecanografica
e as diferencias de configuracién do
teclado numérico.

CE4.4 Transcribir tdboas de datos
numéricos con rapidez, precisidbn e un
perfecto manexo do teclado numérico.

CE4.5 Describir adecuadamente a
colocacién ante o teclado: Posicion do
corpo, brazos, pulsos e mans.

CE4.6 En casos practicos debidamente
caracterizados, de copia de diversas
taboas complexas de datos numéricos
en diferentes aplicacions informaticas:

-Utilizar con precision a lina dominante,
as linas inferiores e as lifas superiores.

-Utilizacion das teclas auxiliares.

-Desenvolver unha destreza suficiente
para non superar un nivel de erro do
cinco por cento.

4. Aplicacion de técnicas mecanograficas en
teclados numéricos de terminales
informaticos.

-Funcionamiento do teclado numérico dun
terminal informético:

-Posta en marcha e configuracion.
-Composicion e estrutura.

-Teclas de funciéns e de movemento do
cursor.

-Combinacién de teclas na edicién de
datos numéricos.

-Técnica mecanografica:
-Simultaneidade escritura-lectura.
-Colocacién dos dedos, mans e pulsos.
-Posicién corporal ante o terminal.

-Desenvolvemento de destrezas nun teclado
numérico de velocidade e precision.

-Trascripcion de taboas complexas de datos
e datos numéricos en xeral.

C5: Modificar os erros localizados na
gravacion de datos resaltandoos e
cambiandoos mediante a utilizacion de
cotexo de documentos, reglas ortogréficas,
mecanograficas e dacordo coas normas
estandarizadas de calidade.

CEb5.1 Describir tédalas actividades

necesarias para a verificacion de datos

e explicar a secuencia loxica das

operacions.

CES5.2 Explicar os elementos e recursos

béasicos da localizacion e modificacion

de erros mecanograficos.

CES5.3 Identificar as ferramentas

disponibles para a correccion de erros

mecanograficos durante o

5. Utilizacion de técnicas de correccion y
aseguramiento de resultados.

-Proceso de correccion de erros:
-Verificacion de datos.

-Localizacién de erros e a sta correccion
con ferramentas adecuadas.

-Aplicacién no proceso de correccién de:

-Reglas  gramaticais,
mecanograficas.

ortograficas e

-Técnicas e normas
construcién de oraciéns.

gramaticais, e

-Signos de puntuacién. Divisién de
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Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

desenvolvemento da gravacion.

CE5.4 Identificar os signos
estandarizados de correccién de erros
mecanograficos.

CES5.5 Explicar as reglas de uso
ortogréfico, asi coma, a divisién de
palabras ao final do renglén.

CES5.6 Identificar os medios,
procedementos e criterios mais
adecuados no rexistro da
documentacion a gravar.

CES5.7 En casos practicos de simulacion
suficientemente caracterizados,
relacionados co cotexo e a verificacion
dos documentos orixinados da
gravacion de datos:

-Comprobar que a reproducion do
documento coincide co orixinal escrito
ou volcado de voz.

-Localizar erros ortograficos ou
mecanograficos, mediante a técnica de
cotexo de documentos, a través das
ferramentas de tratamento de textos.
-Precisar os erros de gravacion,
mediante o uso de signos de correccién
de erros mecanogréficos ou
ortogréficos, no propio documento ou
reproducion do mesmo.

-Modificar con inmediatez e eficiencia os
erros detectados.

-Rexistrar o documento, unha vez
correxido, a través dos medios
informaticos ou documentales
dispofiibles.

-Explicar os conceptos e describir as
normas de calidade aplicables aos
traballos de gravacién de datos en
terminales informaticos.

-Explicar as consecuencias do control
da documentacion nas funciéns propias
de gravacion de datos, e a sla
repercusiéon no logro dos obxectivos
propios e da organizacién.

-Explicar ~as  consecuencias  da
confidencialidade dos datos a gravar e
as suas posibles repercusions personais
€ para a imaxe das organizacions.

palabras.

-Conecemento do tipo de siglas e
abreviaturas. Utilizacién de mailsculas.

-Registro da documentacién a gravar en
medios adecuados.

-Motivacién & calidade: formas de asegurar e
organizar a mellora da calidade.

-Aseguramento da confidencialidade da
informacioén e consecucion de obxectivos.

MF0978_2 XESTION DE ARQUIVOS

Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas
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Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

C1: Identificar os compofientes do
equipamento do sistema de arquivos -
equipos informaticos, sistemas operativos,
redes, elementos e contedores de arquivo.
CE1.1 Identificar os elementos basicos —
hardware y software— dun sistema en
rede explicando as suas caracteristicas,
funciéns e asistentes de instalacion.
CE1.2 Describir os procedementos
xerais de operacion nun sistema en
rede.

CE1.3 En supostos practicos,
debidamente caracterizados, executar
directamente sobre o sistema funcions
bésicas de usuario tales como:
conexién/desconexién, optimizacién do
espazo de almacenamento, utilizacion
de periféricos, comunicacién con outros
usuarios, conexién con outros sistemas
ou redes.

CE1.4 En supostos practicos,
debidamente caracterizados, realizar as
probas de funcionamento dos equipos
informaticos, e comprobar as conexions
dos portos de comunicacion.

CE1.5 Nun caso practico sobre un
sistema en rede completo do que se
dispdn da documentacion bésica, ou
manuais ou arquivos de axuda
correspondentes ao sistema operativo
da rede e o software xa instalado:
-Identificar mediante un exame do
sistema os equipos, as suas funcions, o
sistema operativo das estaciéns de
traballoe o sistema operativo de rede.
-Identificar os elementos e contendores
de documentos de arquivo de xestion ou
oficina.

-Utilizar adecuadamente as funcién
basicas do sistema operativo das
estaciéns de traballo.

-Explicar o esquema de seguridade e
confidencialidade da informacién que
proporciona o sistema operativo de
rede, identificando o programa de
cortafogos e o antivirus.

-Explicar o funcionamento dos
comandos basicos da operacion en rede
e a sua funcion.

-Utilizar os comandos bésicos da
operacién en rede e a sua funcion.

-Explicar as variables basicas de
entorno de operacibn en rede,
identificando tanto os ficheiros de

1. Xestion de arquivos, publicos e privados.

-Aplicacibn de técnicas de arquivo
documental:

-Sistemas de clasificacién e ordenacion.
-Finalidade e obxectivos.

-Indices de arquivo: actualizacion.
-Aplicacién de manuais de axuda.

-Melloras ante deteccion de problemas de
organizacién.

-Procedemento de rexistro e posterior
arquivo:

-ldentificacibn de soportes, mobiliario,
utiles, elementos de arquivo e
contendores.

-Reproducion e cotexo da informacién de
archivo documental a dixital.

-Procedementos de acceso, procura,
consulta, recuperacion, actualizacién,
conservacion e custodia da informacion
arquivada.

-Funciéns e caracteristicas dos sistemas
operativos e de arquivo:

-Configuracion de obxectos en sistemas
operativos. Forma de operar.

-Creacion/nomeamento, copia e
eliminacién de  arquivos, carpetas,
subcarpetas e outras.

-Técnicas de proteccion de accesos publicos
e privados, en arquivos convencionais e
informaticos:

-Niveis de proteccion: determinacion.

-Disposicion de contrasefias e atributos
de acceso.

- Autorizaciéns de acceso ou consulta,
deteccion de erros no procedemento.

-Aplicacién de procedementos de seguridade
e confidencialidade da informacion:

-Normativa vixente de proteccion de datos
y conservacion de documentacion.

-Copias de seguridade.

2. Optimizacion basica dun sistema de

arquivo electronico.
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MF0978_2 XESTION DE ARQUIVOS

Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

configuracién mais importantes como a
sua funcion e contido.

-Equipos informaticos: posta en marcha,
mantemento operativo e revision periédica
que eviten anomalias de funcionamento.

-Elementos de hardware: Unidade Central
de Proceso e Almacenamento, equipos
periféricos, compofientes fisicos de redes
locais, supervision de conexions.

-Elementos de software: instalacién e

desinstalacién, programas, aplicacions
actualizadas e asistentes.
-Equipos de reproducion.

-Optimizacion de sistemas operativos

monousuario, multiusuario, e en rede:

-Funciéns e comandos basicos.

-Ferramentas  bésicas do sistema
operativo.
-Sistemas operativos en redes locais:

configuraciéon basica dun sistema de rede,
actualizacién e accibns para compartir
recursos.

-Aplicacién de medidas de seguridade e
confidencialidade do sistema operativo:
programas de proteccién (antivirus, firewire,
antispam, outros).

-Medidas conservacion e integridade da
informacion contida nos arquivos. E
salvagarda dos dereitos de autor.

-Normas vixentes en materia de proteccion
de datos e confidencialidade electrénica.

C2: Utilizar as prestaciés dos sistemas | 1.

operativos e de arquivo de uso habitual no
ambito organizacional, creando e mantendo
unha estrutura organizada e til aos
obxectivos de arquivo  plantexados
conseguindose a sua optimizacién.

CE21 Identificar as distintas
prestaciéns dos sistemas operativos
instalados, explicando as suas
caracteristicas e funciéns basicas.

CE2.2 Distinguir entre as distintas
ferramentas de optimizacion do
sistema explicando as suas funciéns.

CE2.3 Diferenciar e utilizar os soportes
de rexistro e arquivo informatico —disco
fixo, disquetes, CD-R, pendriver ou

Xestion de arquivos, publicos e privados.

-Aplicacién de  técnicas de

documental:

arquivo

-Sistemas de clasificacion e ordenacion.
-Finalidade e obxectivos.

-indices de arquivo: actualizacion.
-Aplicacién de manuais de axuda.

-Melloras ante deteccion de problemas de
organizacion.

-Procedemento de rexistro e posterior

arquivo:
-ldentificacion de soportes, mobiliario,
utiles, elementos de arquivo e
contendores.
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Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

outros—, en funcibn das slas
caracteristicas e do volume de
informacion a tratar e a distribucion da
mesma.

CE24 A partir de supostos,
convintemente  caracterizados, de
organizacion de  informacién e
documentos dados, € uns parametros
de configuracion do sistema:

-Utilizar as funcibns do sistema
operativo precisas para a configuracion
das vistas dos distintos obxectos do
sistema, e da forma de operar co
mesmo.

-Crear os distintos arquivos ou
carpetas dacordo coas indicaciéns
recibidas.

-Realizar as copias ou movementos de
carpetas ou arquivos a través das
funcibns  precisas que  permitan
minimizar o tempo de execucién.

-Nomear ou renomear os arquivos ou
carpetas segundo as indicaciéns.

-Crear os accesos directos necesarios
a aquelas carpetas ou arquivos que
serdn de uso habitual segundo as
indicacions recibidas.

-Realizar as copias de seguridade das
estruturas creadas.

CE2.5 Nun suposto practico,

convintemente caracterizado, executar | 2.

as ferramentas do sistema indicadas e
explicar os resultados acadados coas
mismas.

-Reproducion e cotexo da informacién de
archivo documental a dixital.

-Procedementos de  acceso,
consulta, recuperacion,
conservacion e custodia da
arquivada.

procura,
actualizacion,
informacion

-Funciéns e caracteristicas dos sistemas
operativos e de arquivo:

-Configuraciéon de obxectos en sistemas
operativos. Forma de operar.

-Creacion/nomeamento,
eliminacién de  arquivos,
subcarpetas e outras.

copia e
carpetas,

-Técnicas de proteccion de accesos publicos
e privados, en arquivos convencionais e
informaticos:

-Niveis de proteccion: determinacion.

-Disposicion de contrasefias e atributos
de acceso.

- Autorizacidons de acceso ou consulta,
deteccion de erros no procedemento.

-Aplicacién de procedementos de seguridade
e confidencialidade da informacion:

-Normativa vixente de proteccion de datos
y conservacion de documentacion.

-Copias de seguridade.

Optimizacion basica dun sistema de
arquivo electronico.

-Equipos informaticos: posta en marcha,
mantemento operativo e revision periddica
gue eviten anomalias de funcionamento.

-Elementos de hardware: Unidade Central
de Proceso e Almacenamento, equipos
periféricos, componentes fisicos de redes
locais, supervisiéon de conexiéns.

-Elementos de software: instalacién e

desinstalacién, programas, aplicacions
actualizadas e asistentes.
-Equipos de reproducion.

-Optimizacion de sistemas operativos

monousuario, multiusuario, e en rede:
-Funciéns e comandos basicos.
sistema

-Ferramentas  bésicas do
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Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

operativo.

-Sistemas operativos en redes locais:
configuracién béasica dun sistema de rede,
actualizacién e accions para compartir
recursos.

-Aplicacién de medidas de seguridade e
confidencialidade do sistema operativo:
programas de proteccién (antivirus, firewire,
antispam, outros).

-Medidas conservacion e integridade da
informacion contida nos arquivos. E
salvagarda dos dereitos de autor.

-Normas vixentes en materia de proteccion
de datos e confidencialidade electrénica.

C3: Aplicar as técnicas de rexistro e arquivo
da informacién, publica e/ou privada, que
faciliten o acceso, a seguridade e a
confidencialidade da documentacién en
soporte papel.

CE3.1 Describir a finalidade de
organizar a informacion e os obxectivos
que se perseguen.

CE3.2 Identificar os soportes de arquivo
e rexistro mais utilizados en funcién das

caracteristicas da informacion a
almacenar.
CE3.3 Explicar as técnicas de

organizacién de informacién que se
poden aplicar nunha institucién publica
ou privada.

CE3.4 Diferenciar os sistemas de
ordenaciéon, clasificacion e rexistro
documental habituais nas organizacions.

CE3.5 Ante unha simulacion de
documentos tipo convintemente
caracterizados, e informacién a rexistrar
e arquivar:

-Determinar o sistema de clasificacién,
rexistro e arquivo apropiados ao tipo de
documentos.

-Determinar os soportes de arquivo e
rexistro mais apropiados.

-Determinar procedementos de consulta
e conservacion da informacion e
documentacion.

Xestion de arquivos, publicos e privados.

-Aplicacién de técnicas de

documental:

arquivo

-Sistemas de clasificacion e ordenacion.
-Finalidade e obxectivos.

-Indices de arquivo: actualizacion.
-Aplicacién de manuais de axuda.

-Melloras ante deteccion de problemas de
organizacion.

-Procedemento de rexistro e posterior

arquivo:
-ldentificacion de soportes, mobiliario,
utiles, elementos de arquivo e
contendores.

-Reproducion e cotexo da informacion de
archivo documental a dixital.

-Procedementos de acceso, procura,
consulta, recuperacion, actualizacion,
conservacion e custodia da informacion
arquivada.

-Funciéons e caracteristicas dos sistemas
operativos e de arquivo:

-Configuracion de obxectos en sistemas
operativos. Forma de operar.

-Creacion/nomeamento,
eliminacion de  arquivos,
subcarpetas e outras.

copia e
carpetas,

-Técnicas de proteccion de accesos publicos
e privados, en arquivos convencionais e
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Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

informaticos:
-Niveis de proteccidn: determinacion.

-Disposicion de contrasenias e atributos
de acceso.

- Autorizaciéns de acceso ou consulta,
deteccion de erros no procedemento.

-Aplicacién de procedementos de seguridade
e confidencialidade da informacion:

-Normativa vixente de proteccion de datos
y conservacion de documentacion.

-Copias de seguridade.

C4: Executar os procedementos que
garantan a integridade, seguridade,
disponibilidade e confidencialidade da
informacion.

CE4.1 Identificar os aspectos basicos da
normativa sobre proteccién de datos e
conservacion de documentos
establecidos para as empresas e
instituciéns publicas e privadas.

CE4.2 Describir os distintos niveis de
proteccién, seguridade e acceso a
informacion.

CE4.3 Aplicar sistemas de seguridade,
proteccién, confidencialidade e restricién
de informacion disponibles:

-Nunha aplicacién.
-Dende o sistema operativo.
-Dende o hardware

CE4.4 Detectar erros de procedemento
no acceso e consulta a informacion
confidencial.

CE4.5 Segundo un suposto practico,
convintemente caracterizado, no que se
utiliza unha aplicacion:

-Realizar copias de arquivos.
-Establecer contrasefias de arquivos.
-Establecer atributos de acceso.

-Establecer proteccions de ficheiros e
directorios.

-Explicar os fallos e dar ou propofier
soluciéns alternativas.

1.

Xestion de arquivos, publicos e privados.

-Aplicacién de técnicas de

documental:

arquivo

-Sistemas de clasificacién e ordenacion.
-Finalidade e obxectivos.

-Indices de arquivo: actualizacion.
-Aplicacién de manuais de axuda.

-Melloras ante deteccion de problemas de
organizacién.

-Procedemento de rexistro e posterior

arquivo:
-ldentificacion de soportes, mobiliario,
utiles, elementos de arquivo e
contendores.

-Reproducion e cotexo da informacién de
archivo documental a dixital.

-Procedementos de acceso, procura,
consulta, recuperacion, actualizacion,
conservacion e custodia da informacion
arquivada.

-Funciéns e caracteristicas dos sistemas
operativos e de arquivo:

-Configuracion de obxectos en sistemas
operativos. Forma de operar.

-Creacion/nomeamento,
eliminacién de  arquivos,
subcarpetas e outras.

copia e
carpetas,

-Técnicas de proteccion de accesos publicos
e privados, en arquivos convencionais e
informaticos:

-Niveis de proteccién: determinacion.
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-Disposicion de contrasenias e atributos
de acceso.

- Autorizaciéns de acceso ou consulta,
deteccion de erros no procedemento.

-Aplicacién de procedementos de seguridade
e confidencialidade da informacion:

-Normativa vixente de proteccion de datos
y conservacion de documentacion.

-Copias de seguridade.

C5: Utilizar as prestacions basicas e
asistentes de aplicaciéns informaticas de
bases de datos para a obtencién e
presentacion de informacion, creando as
consultas, informes e outros obxectos
personalizados en  funcion  dunhas
necesidades propostas.

CE5.1 Identificar os distintos tipos de
taboas en funcién dos datos recollidos,
asi como as posibles relaciéns entre as
mesmas.

CEb5.2 Identificar os distintos tipos de
consultas explicando as suas
caracteristicas e utilidade.

CES5.3 Identificar os obxectos que poden
integrar un informe a partir de exemplos
practicos.

CE5.4 A partir de supostos practicos e
facendo uso das prestacions e
asistentes da aplicaciéon dun sistema
xestor de base de datos:

-Crear as tdboas necesarias.

-Xerar formularios a partir dos asistentes
dispoiibles especificando de  forma
precisa 0os campos dos arquivos que
contefien a informacion.

-Rexistrar a informacién orixinal nas
taboas adecuadas, comprobando que a
informacion almacenada se
correspondese coa real.

-Importar o0s datos necesarios de
aplicaciéns propostas —procesador de
texto, folla de calculo, ou outras.

-ldentificar o tipo de consulta mas
adecuado en funcién da informacion
requerida.

-Crear as consultas a partir dos

3. Xestion basica de informacion en
sistemas xestores de bases de datos.

-Bases de datos:
-Tipos e caracteristicas.
-Estrutura.
-Funcions.
-Asistentes.
-Organizacion.

-Mantenmento de informacién en aplicacions
de bases de datos: introducion, ordenacion,
asistentes para formularios de introducion de
informacion e actualizacion de datos.

-Procuras de informaciéon en aplicaciéons de
bases de datos:

-Filtros.
-Consultas.

-Asistentes para consultas e outras
prestacions.

-Presentacion de informacion en aplicacions
de bases de datos:

-Informes.
-Asistentes para informes.
-Interrelaciéns con outras aplicacions.

-Aplicacién de normas vixentes de
seguridade e confidencialidade no manexo
de datos.
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asistentes disponibles especificando de
forma precisa os campos dos arquivos
que contefen a informacion.

-Gardar e nomear as consultas na base
de datos dacordo coas indicaciéns
recibidas.

-Aplicar as consultas dispofiibles ante
necesidades de informacién que
permitan a sta execucion.

-Imprimir as consultas configurando as
opcions dacordo coas normas de
economia e sostemento do medio
ambiente propostas.

CEb5.5 A partir de supostos de solicitude
de presentacién de informaciéon nunha
base de datos dada:

-ldentificar os campos de taboas e/ou
consultas que contefien a informacion
requerida.

-Crear os informes e graficos cos
asistentes dispoiiibles, especificando
con precision o tipo de agrupamento de
datos, e os formatos ou estilos
indicados.

-Almacenar os informes para a sla
recuperacion posterior con nomes
identificables.

-Presentar os informes ou informacion
requerida no plazo exigido, coas
aplicaciéns propostas —procesador de
texto, folla de calculo, ou outras—,
combinando cando proceda, a
informacion, ou exportando os datos.

-Imprimir os informes configurando as
opcions dacordo coas normas de
economia e sostemento do medio
ambiente propostas.

CES5.6 Aplicar os procedementos que
garantan a seguridade, integridade e
confidencialidade do SGBD.

MF0977_2 LINGUA ESTRANXEIRA PROFESIONAL PARA A XESTION ADMINISTRATIVA
NA RELACION CO CLIENTE

Capacidades e Criterios de avaliacion Unidades didacticas

C1: Comprender as ideas xerais e os | 1. Utilizacion béasica dunha lingua

37




Grupo XUNTHDEGHL[CIH
- *

femxa

EMPREGO E INDUSTRIA

CONSELLERIA DE ECONOMIA

r T COMAND  MNSTIRO
o T CHEARA  DF TRARAO MGRACGN R
¥ MGURIEAD SOCIAL

MF0977_2 LINGUA ESTRANXEIRA PROFESIONAL PARA A XESTION ADMINISTRATIVA
NA RELACION CO CLIENTE

Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

detalles especificos das xestibns tipo
habituais da xestiébn administrativa na
relacién co cliente en lingua estranxeira
estandar, transmitidas en conversacions,
gravacions, instruccions, ou outros, claros e
sen distorsions ou ruidos.

CE1.1 Comprender a informacion xeral
e o0s detalles especificos das
conversaciéns sinxelas sobre temas
habituais da actividade administrativa en
relacién co cliente, sempre que a sua
articulacion sexa clara e cun acento
xeralmente conecido.

CE1.2 Dada unha simulacién,
convenientemente caracterizada, de
comunicacion off line relativa a demanda
de informacion, produtos ou servizos
profesionais dados, cunha articulacién
clara e en lingua estranxeira:

-ldentificar a idea
comunicacion.

principal  da

-Extraer as ideas secundarias.
-Distinguir o tipo de cliente.

-ldentificar os puntos esenciais da
demanda do cliente.

CE1.3 A partir de instrucidéns detalladas
e mesaxes orais en lingua estandar,
convenientemente caracterizados, e
cunha articulacion clara, comprender os
aspectos relevantes realizando as
anotaciéns oportunas.

CE1.4 A partir dunha conversacion
telefénica simulada —xestién de citas,
confirmacion de informacién basica
sobre pedidos, facturas, reclamacions—
na que se utilizan as estruturas e as
férmulas necesarias e basicas:

-Situar a mensaxe no seu contexto.

-ldentificar os elementos especificos
mais destacados da demanda.

-ldentificar a chamada.

CE1.5 A partir da escoita dun discurso
breve ou unha conversacién nunha
linguaxe sinxelo estandar emitidos a
través dun medio de comunicacion:

-Captar o contido global da mensaxe.

estranxeira na recepcion e relacion co
cliente.

-Conecementos  béasicos de  sintaxis,
morfoloxia, fonética, expresidns, estruturas
linglisticas, vocabulario e léxico:

-Conceptos basicos da lingua estranxeira.

-Conecementos relacionados con saudos,
presentacions, despedidas, tratamentos
de cortesia habituais, comunicacion
telefénica, descricibn e o0s seus
consiguintes aspectos fonoldxicos da
recepcién e relacién co cliente.

-ldentificacién e andlise das normas e
hédbitos basicos que rixen as relaciéns
humanas e socioprofesionais.

-Convencions e pautas de cortesia, relacions
e pautas profesionais, horarios, festas locais
e profesionais e adecuacion & linguaxe non
verbal.

-Presentacion de persoas, saudos e

identificacion dos interlocutores.

-Recepcion e transmisién de mensaxes en
distintos soportes:

-Presencial.
-Telefénico.
-Telematico.

-ldentificacion e resoluciébn de peticion
sinxelas de informacion ou de outra indole.

-Diferenciacién de estilos comunicativos
formais e informais na recepcién e relacion
co cliente.

-Elaboracion de  material  audiovisual
promocional, dossier informativo ou outros.
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-ldentificar os elementos especificos
mais destacados da mensaxe.

-Extraer as ideas secundarias.

CE1.6 A partir da escoita de narraciéns,
descriciéns, cancibns ou  outros,
secuenciar os elementos constituintes
da mensaxe.

C2: Interpretar documentacion rutinaria
profesional de caracter sinxelo, en lingua
estranxeira estandar, propia das
actividades de xestién administrativa en
relacién co cliente, obtendo informacions
relevantes, utilizando cando sexa necesario
material de consulta e diccionarios.

CE2.1 Identificar os documentos —cartas
comerciais, albarans, facturas,
formularios e outros— e o léxico habitual
nas operaciéns de compravenda en
distintos entornos profesionais.

CE2.2 Identificar as ferramentas de
apoio mais adecuadas para a
interpretacion e traduccion de
documentos, de acceso rapido e
precisas, convencionais ou informaticas.

CE2.3 A partir da lectura comprensiva
dun documento non complexo i ambito
profesional —cartas comerciais,
instrucions técnicas sinxelas, folletos,
catalogos, faxes, correos electrénicos,
anuncios, documentos oficiais cortos, ou
outros:

-ldentificar as caracteristicas basicas do
documento.

-Detectar ou localizar os datos claves de
dita informacién.

-ldentificar o tipo de informacion
solicitada en cada apartado.

-Interpretar as expresiéns de uso do
documento no &mbito profesional
especifico.

-Sintetizar por escrito o texto, resaltando
0s aspectos claves.

CE2.4 A partir da lectura comprensiva
de documentos reais sinxelos e
habituais do entorno profesional -
propostas de pedido, albarans, facturas,
documentos de transporte, ou outros

3. Elaboracién nunha lingua estranxeira de
documentaciéon administrativa e comercial.

-Recursos, vocabulario, estruturas
linglisticas e Iéxico basico:

-Aspectos fonoldxicos propios da xestion
de pedidos, compra-venda e
correspondencia comercial.

-Soportes utilizados: fax, correo
electrénico, carta ou outros analogos.

-Uso na comunicaciéon escrita do ambito
administrativo e comercial de: convencions e
pautas de cortesia, relacibns e pautas
profesionais.

-Estrutura e férmulas habituais —estilos
formal e informal- na elaboracion de
documentos do ambito administrativo e
comercial.

-Interpretacibn  de  documentacion e
informacion  relacionada co  proceso
administrativo e comercial

-Traduccién de textos sinxelos.

-Cumplimentacién de documentos rutinarios
en distintos soportes:

-Correspondencia comercial.
-Cartas de solicitude de informacion.

-Condiciéns de compravenda, de peticion de
presupostos e as suas respostas de pedido:

-Albarans.

-Documentos de transporte.
-Facturas.

-Ofertas.

-De envio de mercadoria e acuses de
recibo.

-Cartas relacionadas cos impagos nas
sUas distintas fases ou outros de natureza
andloga.
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MF0977_2 LINGUA ESTRANXEIRA PROFESIONAL PARA A XESTION ADMINISTRATIVA
NA RELACION CO CLIENTE

Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

andlogos— e datos convenientemente
caracterizados relacionados co mesmo:

-ldentificar as caracteristicas basicas do
documento.

-ldentificar o tipo de informacion

solicitada en cada apartado.

-Detectar ou localizar os datos claves e
detalles relevantes.

-Cumplimentar os documentos cos datos
adecuados proporcionados.

-Interpretar as expresiéns de uso do
documento no &mbito profesional
especifico.

CE2.5 Obter interpretacions de textos
sinxelos do éambito administrativo en
relacion co cliente —cartas, faxes,
correos  electronicos, reclamacions,
catalogos, outros— apoiandose, no seu
caso necesario, no material de consulta.

-Elaboracion de presentacions de caracter
administrativo ou comercial en lingua
estranxeira a través de distintos soportes.

C3: Producir mensaxes orais sinxelas,
enlazadas e estruturadas en lingua
estranxeira con razoable fluidez, en
situaciéns habituais e non complexas do
ambito social e profesional da area de
administracién e recepcion, realizando un
uso adecuado das normas de cortesia

habituais.

CE3.1 Identificar as diferentes
estruturas, rexistros e formalidades de
saldos, presentacion e despedida, co
protocolo e as pautas de cortesia
asociadas.

CE3.2 Nunha simulacién
convenientemente caracterizada de
transmision de mensaxes e instruciéns
orais de forma presencial e directa,
relativos & xestién de citas dos clientes:

-Transmitir as diferentes mensaxes
propostas na xestibn de citas -
comunicacioén, anulacién, aplazamento,
outras— con fluidez suficiente,
solicitando, cando sexa necesario, a
repeticion dos datos aportados polo
cliente.

-Describir oralmente de forma sinxela,

os distintos pasos das instruciéns ou
procedementos propostos na

1. Utilizaciébn basica dunha lingua
estranxeira na recepcion e relacion co
cliente.

-Conecementos  béasicos de  sintaxis,

morfoloxia, fonética, expresiéns, estruturas
lingUisticas, vocabulario e 1éxico:

-Conceptos basicos da lingua estranxeira.

-Conecementos relacionados con saudos,
presentacions, despedidas, tratamentos
de cortesia habituais, comunicacion
telefénica, descricion e o0s seus
consiguintes aspectos fonoloxicos da
recepcion e relacién co cliente.

-ldentificacién e andlise das normas e
hébitos basicos que rixen as relaciéns
humanas e socioprofesionais.

-Convencions e pautas de cortesia, relacions
e pautas profesionais, horarios, festas locais
e profesionais e adecuacion & linguaxe non
verbal.

-Presentacion de persoas, saudos e

identificacion dos interlocutores.

-Recepcion e transmision de mensaxes en
distintos soportes:

-Presencial.

-Telefénico.
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Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

distribuciobn de visitas —direcciéns,
transportes, salas, despachos
profesionais, ou outros.

-Utilizar con suficiente fluidez, o

vocabulario propio do campo profesional
na xestion de citas e atencion ao cliente.

CE3.3 Nunha situacion
convenientemente caracterizada
recepcidn e presentacién de visitas:

simulada
de

-Empregar con fluidez suficiente, as
estruturas e férmulas de cortesia
adecuadas a lingua e cultura do
interlocutor.

-Utilizar con fluidez suficiente, as
expresiéns propias de identificacion da
visita ou de requerimento da informacién
para a sua identificacién.

-Transmitir as mensaxes relativas &
xustificacién de posibles retrasos ou
ausencias, con suficiente fluidez,
usando o vocabulario e as expresiéns
adecuadas mais habituais.

-Empregar con suficiente fluidez, as
expresiéns mais habituais propias das
presentacions.

CE3.4 Dada unha simulacién
convenientemente  caracterizada do
ambito da relacion co cliente, na que se
solicite e facilite informacion profesional
sinxela  —actividade, produtos ou
servizos, horarios, ou outros:

-Planificar, na medida do posible, as
solicitudes mais usuais de - informacion.

-Formular coa suficiente fluidez e
claridade, as preguntas pertinentes nas
solicitudes de informacion.

-Formular aos clientes, coa suficiente
fluidez, as preguntas pertinentes que
conduzan & correcta identificacion das
demandas.

-Reformular as preguntas, se ¢é
necesario, asegurando a correcta
recepcién por parte do interlocutor

-Facilitar a informacion requerida, con
bastante fluidez, utilizando descripciéns
sinxelas e o vocabulario basico propio
do ambito de administracion e

3.

-Telematico.

-ldentificacion e resolucidon de peticion
sinxelas de informacién ou de outra indole.

-Diferenciacion de estilos comunicativos
formais e informais na recepcién e relacion
co cliente.

-Elaboracion de  material  audiovisual
promocional, dossier informativo ou outros.

Elaboracion nunha lingua estranxeira de

documentacion administrativa e comercial.

-Recursos, vocabulario, estruturas

linglisticas e Iéxico basico:

-Aspectos fonoldxicos propios da xestion
de pedidos, compra-venda e
correspondencia comercial.

-Soportes utilizados: fax, correo
electronico, carta ou outros analogos.

-Uso na comunicaciéon escrita do ambito
administrativo e comercial de: convencions e
pautas de cortesia, relaciébns e pautas
profesionais.

-Estrutura e férmulas habituais -—estilos
formal e informal- na elaboracién de
documentos do &ambito administrativo e
comercial.

-Interpretacibn  de  documentacion e
informacion  relacionada co  proceso
administrativo e comercial

-Traduccién de textos sinxelos.

-Cumplimentacién de documentos rutinarios
en distintos soportes:

-Correspondencia comercial.
-Cartas de solicitude de informacién.

-Condicions de compravenda, de peticion de
presupostos e as suas respostas de pedido:

-Albarans.

-Documentos de transporte.
-Facturas.

-Ofertas.

-De envio de mercadoria e acuses de
recibo.

-Cartas relacionadas cos impagos nas
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Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

recepcion.

-Reformular a resposta, se é preciso,
asegurando a correcta recepcion por
parte do cliente.

CE3.5 En simulacions,
convenientemente caracterizadas, de
gravacion de mensaxes telefonicas ou
telematicas, realizar gravaciéns sinxelas
con claridade e a suficiente fluidez, para
atender ao cliente nos seguintes casos:

-Ausencias por vacacions.

-Imposibilidade de atencion
momentanea.

-Informacién de horarios de apertura e
peche do establecemento.

-Cambios de direccién da organizacioén e
de horarios de apertura e peche do
establecemento e outras.

sUas distintas fases ou outros de natureza
anéloga.

-Elaboracion de presentacions de caracter
administrativo ou comercial en lingua
estranxeira a través de distintos soportes.

C4: Redactar e cumplimentar textos
habituais, rutinarios e sinxelos nas
actividades administrativas en relacion co
cliente, en lingua estranxeira estandar, de
manera precisa e en todo tipo de soporte,
utiizando unha linguaxe técnica bdésica
apropiada e, aplicando criterios de
correccion, ortografica e gramatical.

CE4.1 Identificar un vocabulario basico
de uso xeral na documentacién propia
das actividades administrativas en
relacion co cliente —correspondencia
comercial, convencional e electrdnica,
pedidos, albarans, facturas, outros.

CE4.2 Utilizar con correccion razoable
0s elementos gramaticais basicos, os
signos de puntuacion e a ortografia das
palabras de uso basico xeral e das
especializadas do seu ambito
profesional, asi como un repertorio de
estruturas habituais relacionadas coas
situacions mais predecibles.

CE4.3 A partir dunhas instrucciones
sencillas y detalladas sobre
requerimientos o] solicitudes
profesionales:

-Interpretar las instrucions recibidas de
manera exacta.

-ldentificar o tipo de requerimento ou

2. Comunicacion basica oral e escrita, nunha
lingua estranxeira, na atenciéon ao cliente e
tratamento de queixas ou reclamacions.

-Vocabulario, recursos, estruturas
linglisticas, léxico basico e o0s seus
consiguintes aspectos fonoldxicos

relacionados coa atenciébn ao cliente, e
tratamento de queixas e reclamaciéns en
distintos soportes:

-Telefénica.
-Presencial.
-Telematica.

-Técnicas a usar na atencién ao cliente e,
tratamento de queixas e reclamacions: frases
feitas, xiros, convencions, pautas de
cortesia, relacidons e pautas profesionais.

-Intercambio  de informacion oral ou
telefénica na recepcion e atencion de visitas
na organizacion:

-Estruturacion do discurso.
-Formulacion de preguntas e respostas.
-Actitudes basicas.

-Presentacion de produtos/servizos:
caracteristicas de produtos/servizos,
medidas, cantidades, servizos afadidos,
condiciéns de pago e servizos postvenda
entre oftros.
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Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

solicitude —demanda de informacion,
ofertas de produtos e/ou servizos,
rectificacions ou anulaciéns de pedido,
solicitude de visita e/ou reunion, outras—
adaptando as  estruturas  formais
convenientes.

-Interpretar as instruccions e redactar
resumos breves da documentacion
aportada.

-Redactar  ou cumplimentar  os
documentos necesarios —cartas
comerciais, facturas, solicitude de
pedidos, formularios, outros— dacordo
coa normativa do pais da lingua
estranxeira utilizada.

CE4.4 A partir da recepcién de distintas
cartas de presentacibn e o0s seus
curriculos  asociados, en lingua
estranxeira:

-Examinar o contido da carta de
presentacion determinando a qué
departamento da organizacién, debe ser
reenviado.

-ldentificar a informacion expresada en
cada un dos apartados do CV.

CE4.5 A partir de datos
convenientemente caracterizados de
realizacion dun pedido:

-Cumprimentar 0s documentos
profesionais propios na xestion do
pedido - proposta de pedido, albaran,
factura, carta-porte, outros.

-Elaborar cartas comerciais, correos
electrénicos e faxes coas estruturas
léxicas e sintacticas apropiadas ao
medio de transmisién que se vai utilizar.

-Elaborar notas sinxelas con precisién.

-Elaborar as fichas de almacén,
identificando a informacién necesaria.

CE4.6 Nun suposto convenientemente
caracterizado de xestion dunha
reclamacion:

-ldentificar os documentos para a
formalizacion da reclamacion.

-Cumplimentar o documento de
reclamacién especificando os datos
requeridos con precision.

-Argumentacion en conversaciéons nunha
lingua estranxeira de condiciéns de venda ou
compra, e logros de obxectivos
socioprofesionais.

-Interaccion en situaciéns de interposicion de
queixas e reclamaciéns, e aplicacién de
estratexias de verificacion:

-Solicitude de aclaracions ou repeticions.

-Confirmacién  de  significados  ou
reformulacion dunha comunicacion.

-Planificacion de  axendas: concerto,
aplazamento, anulacion de citas e
recopilacién de informacién socioprofesional
relacionada.

-Cumplimentacién de documentos
relacionados coa atencién ao cliente, e
tratamento de queixas e reclamacions, en
todo tipo de soporte.

3. Elaboracién nunha lingua estranxeira de
documentaciéon administrativa e comercial.

-Recursos, vocabulario, estruturas
linglisticas e Iéxico basico:

-Aspectos fonolédxicos propios da xestion
de pedidos, compra-venda e
correspondencia comercial.

-Soportes utilizados: fax, correo
electronico, carta ou outros analogos.

-Uso na comunicaciéon escrita do ambito
administrativo e comercial de: convencions e
pautas de cortesia, relacibns e pautas
profesionais.

-Estrutura e férmulas habituais -—estilos
formal e informal- na elaboracién de
documentos do &ambito administrativo e
comercial.

-Interpretacibn  de  documentacion e
informacion  relacionada co  proceso
administrativo e comercial

-Traduccién de textos sinxelos.

-Cumplimentacién de documentos rutinarios
en distintos soportes:

-Correspondencia comercial.

-Cartas de solicitude de informacion.
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Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

-Facer unha relacion ordenada dos
feiros aplicando criterios de correccion
formal, Iéxica, ortogréfica e sintactica.

-Condicions de compravenda, de peticion de
presupostos e as suas respostas de pedido:

-Albarans.

-Documentos de transporte.
-Facturas.

-Ofertas.

-De envio de mercadoria e acuses de
recibo.

-Cartas relacionadas cos impagos nas
suas distintas fases ou outros de natureza
anéloga.

-Elaboracion de presentacions de caracter
administrativo ou comercial en lingua
estranxeira a través de distintos soportes.

C5: Manter conversaciéns de forma clara,
en lingua estranxeira estandar, nas
actividades administrativas de relacion co
cliente, con certa naturalidade e confianza,
comprendendo e proporcionando
explicacions en situacions habituais tipo,
rutinarias do @mbito profesional.

CE5.1 Identificar as referencias
socioculturais inmersas en distintos tipos
de contextos tanto orais como escritos.

CE5.2 Identificar as diferentes
estruturas, rexistros e formalidades de
saludos e despedidas, coas pautas de
cortesia asociadas.

CE5.3 Definir e comparar os rasgos
mais significativos que existen entre as
costumes, usos, valores e crenzas da
comunidade do interlocutor onde se fala
a lingua extranxeira e da sua propia.

CE5.4 En situacibns simuladas de
recepcion, orientacién e atencién de
visitas, clientes ou outros axentes, a
través de conversacions un a un:

-Empregar as estruturas e férmulas de
cortesia adecuadas & lingua e cultura do
interlocutor: saudos, despedidas,
ofrecementos, peticiéns ou outras.

-Utilizar con eficacia o vocabulario
habitual nas presentacions propias,
identificacién do interlocutor, e

basica
recepcion e

1.  Utilizaciéon
estranxeira na
cliente.

dunha lingua
relacion co

-Cofnecementos  basicos de  sintaxis,
morfoloxia, fonética, expresidns, estruturas
linglisticas, vocabulario e léxico:

-Conceptos basicos da lingua estranxeira.

-Conecementos relacionados con saudos,
presentacions, despedidas, tratamentos
de cortesia habituais, comunicacion
telefénica, descricibn e o0s seus
consiguintes aspectos fonoldxicos da
recepcién e relacién co cliente.

-ldentificacion e andlise das normas e
habitos basicos que rixen as relaciéns
humanas e socioprofesionais.

-Convencions e pautas de cortesia, relacions
e pautas profesionais, horarios, festas locais
e profesionais e adecuacion & linguaxe non
verbal.

-Presentacion de persoas, saudos e

identificacion dos interlocutores.

-Recepcion e transmisién de mensaxes en
distintos soportes:

-Presencial.

-Telefénico.

-Telemaético.

resolucién

-Identificacién e de peticién
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Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

requerimento  ou ofrecemento da
informacioén necesaria.

-Expresarse con claridade e, certa
naturalidade e confianza na xustificacién
de retrasos, ausencias, ou outras
circunstancias, empregando as
estruturas basicas adecuadas, utilizando
estratexias linglisticas e, no seu caso,
no linglisticas.

-Comprender a informacién facilitada e
requerimentos realizados de forma clara
polo interlocutor en lingua estandar.

-Solicitar ao interlocutor as repeticiéns
oportunas para favorecer e confirmar - a
correcta percepcion da mensaxe,
utilizando estratexias lingUisticas e, no
seu caso, non linglisticas.

-Proporcionar con certa naturalidade e
de forma clara, as explicacions -
adecuadas as preguntas formuladas
polo interlocutor, utilizando estratexias
linglisticas e, no seu caso, non
lingUisticas.

CE5.5 A partir de conversaciéns
telefénicas simuladas relativas as
actividades administrativas de relacion
co cliente —xestion de citas, solicitude de
informacién, ou outros—, na que se
utilizan as estruturas e as férmulas
necesarias e basicas:

-Adaptar o rexistro oral & situaciéon e ao
contexto proposto.

-Utilizar o vocabulario técnico basico
adecuado na identificacion telefénica
propia, e do interlocutor.

-Utilizar as expresions técnicas habituais
nas conversaciéns para a concertacion,
anulaciéon, aplazamento, ou outras
situaciéns relativas a xestion de citas.

-Comprender e identificar os elementos
mais destacados da demanda do
interlocutor.

-Proporcionar de forma clara as
explicacions necesarias na xustificacién
de ausencias, retrasos, ou outras
circunstancias habituais.

-Utilizar estratexias linglisticas e non
lingUisticas, para garantir a comprensién

sinxelas de informacién ou de outra indole.

-Diferenciacién de estilos comunicativos
formais e informais na recepcion e relacion
co cliente.

-Elaboracion de  material  audiovisual
promocional, dossier informativo ou outros.

3. Elaboracién nunha lingua estranxeira de
documentaciéon administrativa e comercial.

-Recursos, vocabulario, estruturas
linglisticas e Iéxico basico:

-Aspectos fonoléxicos propios da xestion
de pedidos, compra-venda e
correspondencia comercial.

-Soportes utilizados: fax, correo
electronico, carta ou outros analogos.

-Uso na comunicaciéon escrita do ambito
administrativo e comercial de: convencions e
pautas de cortesia, relaciébns e pautas
profesionais.

-Estrutura e férmulas habituais —estilos
formal e informal- na elaboracion de
documentos do &ambito administrativo e
comercial.

-Interpretacibn  de  documentacion e
informacion  relacionada co  proceso
administrativo e comercial

-Traduccién de textos sinxelos.

-Cumplimentacién de documentos rutinarios
en distintos soportes:

-Correspondencia comercial.
-Cartas de solicitude de informacion.

-Condicions de compravenda, de peticion de
presupostos e as suas respostas de pedido:

-Albarans.

-Documentos de transporte.
-Facturas.

-Ofertas.

-De envio de mercadoria e acuses de
recibo.

-Cartas relacionadas cos impagos nas
suas distintas fases ou outros de natureza
andloga.
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Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

da mensaxe, reformulando explicacions
e, solicitando as repeticidns oportunas
de palabras ou frases concretas.

-Despedirse segundo as convenciéns
sociais da lingua do interlocutor.

CE5.6 Nunha simulacién,
convenientemente caracterizada, de
conversacion telefénica cun interlocutor
estranxeiro:

-Observar as debidas normas de
protocolo para identificar ao interlocutor
e identificarse.

-Informar ou informarse, utilizando as
normas de protocolo e cortesia, € o
rexistro linglistico, adecuados ao tipo de
interlocutor.

-Xustificar a importancia dos aspectos
socioculturais na comunicaciéon entre
interlocutores de distintas linguas e
culturas.

-Elaboracion de presentacions de caracter
administrativo ou comercial en lingua
estranxeira a través de distintos soportes.

MF0233_2 OFIMATICA

UNIDADE FORMATIVA

UF0319 Sistema operativo, procura da
informacion: Internet/Intranet e correo
electrénico

Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

C1: Coniecer o funcionamiento béasico dos
elementos que conforman o equipo
informatico disponible no desnevolvemento da
actividade administrativa, co fin de garantir a
sUa operatividade.
CE1.1 Identificar o hardware do equipo
informatico sefalando funciéns basicas.
CE1.2 Diferenciar software e hardware.
CE1.3 Definir que é o software distinguindo
entre software de sistema e software de
aplicacion.
CE1.4 Utilizar as aplicaciéns fundamentais
proporcionadas polo sistema operativo,
configurando as opcions bésicas do
entorno de traballo.
CE1.5 Distinguir os periféricos que forman
parte do ordenador € as suas funcions.
CE1.6 Realizar correctamente as tarefas
de conexién/desconexion e utilizar os
periféricos de uso frecuente dun modo
correcto.
CE1.7 Distinguir as partes da interface do

1.Introducion ao ordenador (hardware,
software)
-Hardware
Tipoloxia e clasificaciéns
Arquitectura dun equipo informatico
béasico
Compofientes: Unidade Central de
Proceso (CPU), memoria central e tipos
de memoria

Periféricos: Dispositivos de entrada e
saida, dispositivos de almacenamento e
dispositivos multimedia

-Software
Definicién e tipos de Software

Sistemas operativos:
composicién e operacion

Obxectivos,
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UNIDADE FORMATIVA

UF0319 Sistema operativo, procura da
informacion: Internet/Intranet e correo
electrénico

Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

sistema operativo, asi como a sua
utilidade.

CE1.8 Nun caso practico, suficientemente
caracterizado, do que se dispén da
documentacion basica, ou manuais ou
arquivos de axuda correspondentes ao
sistema operativo e o software xa
instalado:

-Por en marcha o equipamento informatico
disponfible.

-ldentificar mediante un exame do
equipamento informatico, as suas funciéns,
o sistema operativo e as aplicacions
ofimaticas instaladas.

-Comprobar o funcionamiento das
conexions do seu equipo de rede e acceso
telefénico ao iniciar o sistema operativo.
-Explicar as operaciéns basicas de
actualizacién das aplicacions ofimaticas
necesarias utilizando os asistentes,
identificando os ficheiros e procedementos
de execucion.

-Instalar as utilidades non contidas nas
aplicacions ofimaticas instaladas por
defecto no equipamento informatico
disponfible, utilizando os asistentes, e as
opcions proporcionadas.

-Explicar qué ferramentas ou utilidades
proporcionan seguridade e
confidencialidade da informacion o sistema
operativo, identificando os programas de
antivirus e cortafogos necesarios.

2.Utilizacion basica dos sistemas

operativos habituais
-Sistema operativo
-Interface
Partes de entorno de traballo
Desplazamento polo entorno de traballo
Configuracién do entorno de traballo
-Carpetas, directorios, operaciéns con eles
Definicion
Creacion
Accién de renomear
Accidn de abrir
Accibn de copiar
Accién de mover
Eliminacién
-Ficheiros, operacions con eles
Definicion
Crear
Accion de renomear
Accion de abrir
Gardado
Accibdn de copiar
Accién de mover
Eliminacién
-Aplicaciéns e ferramentas do Sistema
operativo

-Exploracién/navegacién sistema

operativo

polo

-Configuracion de elementos do sistema
operativo

-Utilizacién de contas de usuario
-Creacion de Backup
-Soportes para a realizacion dun Backup

-Realizacién de operacions basicas nun
entorno de rede

Acceso
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MF0233_2 OFIMATICA

UNIDADE FORMATIVA

UF0319 Sistema operativo, procura da
informacion: Internet/Intranet e correo
electrénico

Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

Procura de recursos de rede

Operaciéns con recursos de rede

C2: Utilizar as ferramentas de procura,
recuperacién e organizacion da informacion
dentro do sistema, e na rede —Intranet ou
Internet-, de forma precisa e eficiente.
CEZ2.1 Distinguir entre un navegador e un
buscador de rede —Internet e/ou intranet-
relacionando as suas utilidades e
caracteristicas.
CE2.2 Identificar os distintos riscos e niveis
de seguridade dun navegador de Internet
describindo as suas caracteristicas.
CE2.3 Identificar os diferentes tipos de
buscadores e metabuscadores,
comprobando as sluas vantaxes e
inconvintes.
CE2.4 Explicar as caracteristicas basicas
da normativa vixente reguladora dos
dereitos de autor.
CE2.5 Ante un suposto practico no que se
proporcionan as pautas para a
organizacién da informacion, e utilizando
as ferramentas de busqueda do sistema
operativo:
-ldentificar as utilidades dispofiibles no
sistema, adecuadas a cada operacion a
realizar.
-Crear os distintos arquivos ou carpetas
dacordo coas indicacidns recibidas.
-Nomear ou renomear 0s arquivos ou
carpetas segundo as indicacions.
-Crear os accesos directos necesarios a
aquelas carpetas ou arquivos que sexan
de uso habitual segundo as indicacions
recibidas.
CE2.6 Ante un suposto préactico onde se
enumeren as necesidades de informacion
dunha organizacién ou departamento tipo:
- Identificar o tipo de informacién requerida
no suposto practico.
- Identificar e localizar as fontes de
informacién —intranet ou Internet—
adecuadas ao tipo de informacion
requerida.
- Realizar as procuras aplicando os
criterios de restricién adecuados.
- Obter e recuperar a informacién dacordo
co obxectivo da mesma.
- |dentificar, se fora necesario, os dereitos
de autor da informacion obtida.

2.Utilizacion basica dos sistemas

operativos habituais
-Sistema operativo
-Interface
Partes de entorno de traballo
Desplazamento polo entorno de traballo
Configuracién do entorno de traballo
-Carpetas, directorios, operaciéns con eles
Definicidn
Creacion
Accién de renomear
Accidn de abrir
Accibdn de copiar
Accién de mover
Eliminacion
-Ficheiros, operacions con eles
Definicion
Crear
Accion de renomear
Accion de abrir
Gardado
Accibén de copiar
Accién de mover
Eliminacién
-Aplicaciéns e ferramentas do Sistema
operativo

-Exploracién/navegacion sistema

operativo

polo

-Configuracion de elementos do sistema
operativo

-Utilizacién de contas de usuario
-Creacién de Backup
-Soportes para a realizacion dun Backup

-Realizacion de operaciéns béasicas nun
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- Rexistrar e gardar a informacion utilizada
nos formatos e ubicacions requeridos polo
tipo e uso da informacion.

- Organizar as fontes de informacioén dende
Internet para unha rapida localizacion
posterior e a sua reutilizaciéon nos soportes
dispofibles: favoritos, historial e vinculos.

- Aplicar as funciéns e utilidades de
movemento, copia ou eliminacion da
informacion que garantan as normas de
seguridade, integridade e confidencialidade
dos datos

entorno de rede
Acceso
Procura de recursos de rede
Operaciéns con recursos de rede

3. Introducion a procura de informacion en
Internet

-Qué é Internet
-Aplicaciéns de Internet dentro da empresa
-Historia de Internet
-Terminoloxia relacionada
-Protocolo TCP/IP
-Direccionamento
-Acceso a Internet

Provedores

Tipos

Software
-Seguridade e ética en -Internet.

Etica

Seguridade

Contidos

4. Navegacion pola World Wide Web
-Definicidns e termos
-Navegacion
-Histérico
-Manexar imaxes
-Gardado
-Procura
-Vinculos
-Favoritos
-Impresion
-Caché
-Cookies
-Niveis de seguridade
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MF0233_2 OFIMATICA

UF0319 Sistema operativo, procura da
UNIDADE FORMATIVA informacion: Internet/Intranet e correo
electrénico

Capacidades e Criterios de avaliacion Unidades didacticas

6. Transferencia de ficheiros FTP

-Introducién
-Definiciéns e termos
C3: Utilizar as funciéns das aplicacion de 5. Utilizacion e configuracion de Correo
correo e en procesos tipo de recepcién, electrénico como intercambio de
emision e rexistro de informacién. informacion
CES3.1 Identificar as prestacions, -Introducién
procedementos e asistentes das -Definicidénes e termos
aplicacions de correo electronico e de -Funcionamento
axendas electrdnicas distinguindo a sua -Xestores de correo electrénico
utilidade nos procesos de recepcién, Fiestras

emisién e rexistro de informacién.

CES3.2 Explicar a importancia de respetar
as normas de seguridade e proteccién de Lectura do correo
datos na xestion do correo electrénico,
describindo as consecuencias da infeccion
do sistema mediante virus, vermes, ou Organizacién de mensaxes
outros elementos.

CE3.3 Organizar e actualizarla libreta de
contactos de correo e axenda electronica Libreta de direcciéns
mediante as utilidades da aplicacién a
partir das direccions de correo electrénico
usadas na aula. -Correo Web.
CEB3.4 Ante un suposto practico, onde se
incluiran os procedementos internos de
emisién-recepcion de correspondencia e
informacién dunha organizacion:

-Abrir a aplicacién de correo electrénico.
-ldentificar o/os emisor/es e o contido na
recepcién de correspondencia.
-Comprobar a entrega da mensaxe na
recepcion de correspondencia.

-Insertar o/os destinatarios e o contido,
asegurando a sua identificacion na emisién
de correspondencia.

-Ler e/ou redactar a mensaxe dacordo coa
informacion a transmitir.

-Adxuntar os arquivos requeridos dacordo
co procedemento establecido pola
aplicacion de correo electrénico.

-Distribuir a informacién a tédolos
implicados, asegurando, nos seu caso, a
recepciéon da mesma.

CE3.5 Ante un suposto practico, onde se
incluiran os procedementos internos e
normas de rexistro de correspondencia
dunha organizacién tipo:

-Rexistrar a entrada/saida de tédala
informacién, cumplindo as normas de

Redacién e envio dunha mensaxe

Resposta do correo

Impresion de correos

Filtrado de mensaxes
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procedemento que se propofien.

-Utilizar as prestaciéns das diferentes
opcions de carpeta que ofrece o correo
electronico.

-Imprimir e arquivar as mensaxes de
correo, dacordo coas normas de economia
facilitadas e de impacto medioambiental.
-Gardar a correspondencia dacordo coas
instrucions de clasificacion recibidas.
-Aplicar as funciéns e utilidades de
movemento, copia ou eliminacién da
aplicacion que garantan as normas de
seguridade, integridade e confidencialidade
dos datos.

-Utilizar os manuais de axuda, dispofiibles
na aplicacion, na resolucién de incidencias
ou dubidas plantexadas.

C1: Utilizar as funcions do procesador de
textos, con exactitude e destreza, na
elaboracién de documentos, insertando texto
con diferentes formatos, iméxes, ou outros
obxectos, da mesma ou outras aplicacions.
CE1.1 Identificar as prestacions,
procedementos e asistentes dos
procesadores de textos e da autoedicion
describindo as slas caracteristicas e
utilidades.
CE1.2 Utilizar os asistentes e plantillas que
contén a aplicacion, ou a partir de
documentos en blanco xerar plantillas de
documentos como informes, cartas, oficios,
saudas, certificados, memorandos,
autorizaciéns, avisos, circulares,
comunicados, notas interiores, solicitudes
ou outros.
CE1.3 Explicar a importancia dos efectos
que causan unha cor e formato adecuados,
a partir de distintos documentos e os
parametros ou manual de estilo dunha
organizacion tipo, asi como en relacién con
criterios medioambientais definidos.
CE1.4 Ante un supuesto practico
debidamente determinado elaborar
documentos usando as posibilidades que

1. Conceptos xerais e caracteristicas
fundamentais do programa de tratamento
de textos

-Entrada e saida do programa

-Descricién da pantalla do tratamento de -
textos (- Interface)

-Fiestra de documento
-Barra de estado

-Axuda da aplicacién de tratamento de
textos

-Barra de ferramentas Estandar

2. Introducion, desplazamento do cursor,
seleccion e operacions co texto do
documento

-Xeneralidades
-Modo Insertar texto
-Modo de sobrescribir
-Borrado dun caracter

-Desplazamento do cursor
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UNIDADE FORMATIVA

UF0320 Aplicaciéns informaticas de
tratamento de textos

Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

ofrece a ferramenta ofimética de
procesador de textos.

-Utilizar a aplicacién e/ou, no seu caso, o
entorno que permita e garanta a
integracion de texto, tdboas, graficos,
imaxes.

-Utilizar as funcions, procedementos e
asistentes necesarios para a elaboracion
da documentacion tipo requerida, asi
€COomo, NO seu caso, 0s manuais de axuda
dispofiibles.

-Recuperar a informacién almacenada e
utilizada con anterioridade sempre que
sexa posible, necesario e aconsexable,
con obxecto de evitar erros de trascripcion.
-Correxir as posibles inexactitudes
cometidas ao introducir e manipular os
datos co sistema informatico,
comprobando o documento creado
manualmente ou coa axuda dalgunha
prestacion da propia aplicacion como,
corrector ortografico, buscar e reemplazar,
ou outra.

-Aplicar as utilidades de formato ao texto
dacordo coas caracteristicas do
documento proposto en cada caso.
-Insertar obxectos no texto, no lugar e
forma adecuados, utilizando no seu caso
os asistentes ou utilidades disporiibles,
acadando a axilidade de lectura.

-Afadir encabezados, pés de paxina,
numeracion, saltos, ou outros elementos
de configuracién de paxina no lugar
adecuado, e establecendo as distinciéns
precisas na primeira paxina, secciéns ou
outras partes do documento.

-Incluir no documento os elementos
necesarios para axilizar a comprension do
seu contido e movilidade polo mesmo
(indice, notas ao pé, titulos, bibliografia
utilizada, marcadores, hipervinculos, ou
outros).

-Aplicar o resto de utilidades que presta a
aplicacion do procesador de textos con
eficacia e oportunidade.

-Aplicar as funcions e utilidades de
movemento, copia ou eliminacién da
aplicacién que garantan as normas de
seguridade, integridade e confidencialidade
dos datos.

-Cofecer a importancia da postura corporal
ante o teclado (posicién dos brazos, pulsos
€ mans), para conseguir unha maior

-Diferentes modos de seleccionar texto
-Opcidns de copiar e pegar
-Uso e particularidades do portapapeles

-Insercion de  caracteres  especiais
(simbolos, espazo de non separacién, etc.)

-Insercién de data e hora

-Desfacer e refacer os Gltimos cambios

3. Arquivos da aplicacion de tratamento de
textos, ubicacion, tipo e operacions con
eles

-Creacién dun novo documento
-Apertura dun documento xa existente

-Gardado dos cambios realizados nun
documento

-Duplicacién dun documento con guijardar
como

-Peche dun documento

-Compatibilidade dos documentos de
distintas versidns ou aplicaciéns

-Ment de fiestra. Manexo de varios

documentos

4.Utilizacion das diferentes posibilidades
que ofrece o procesador de textos para
mellorar o aspecto do texto

-Fonte

Tipo, estilo, tamano, cor, subraiado e
efectos de fonte

Espaciado entre caracteres

Cambio de mailsculas a mindsculas

Teclas_, rapidas asociadas a estas
operaciéns

-Parrafo

Alineacién de parrafos

Utilizacibn de diferentes tipos de

sangrias dende menu e dende a regla
Espaciado de parrafos e linas

Teclas rapidas asociadas a estas
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UNIDADE FORMATIVA

UF0320 Aplicaciéns informaticas de
tratamento de textos

Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

velocidade no manexo do teclado e previr
riscos ergonémicos, derivados dunha
postura inadecuada.

CE 1.5 A partir de impresos, documentos
normalizados e informacién,
convenientemente caracterizados, e tendo
en conta os manuais de estilo facilitados:
-Crear os estilos de formato apropiados e
autotextos a aplicar a cada parte do
documento.

-Construir as plantillas dos impresos e
documentos normalizados gardandoas co
tipo preciso.

-Aplicar as normas de seguridade e
integridade da documentacién xerada coas
funcién da aplicacion apropiadas.

-Insertar nas plantillas xeradas ou
disponibles na aplicacion a informacion e
os datos facilitados, combinandoas, no seu
caso, coas fontes de informacion a través
dos asistentes disporiibles.

operacions
-Bordes e sombreados
Bordes de pérrafo e texto
Sombreado de parrafo e texto
a estas

Teclas rapidas asociadas

operacions
-Numeracion e vifietas

Vifietas

Listas numeradas

Esquema numerado
-Tabulacions

Tipos de tabulacions

Manexo dos tabuladores dende o cadro
de didlogo de tabulaciéns

Uso da regla para establecer e modificar
tabulaciéns

5. Configuracion de paxina en funcion do
tipo de documento a desenvolver
utilizando as opcions da aplicacion.
Visualizacion do resultado antes da
impresion.

-Configuracion de paxina

Marxes

Orientacién de paxina

Tamafno de papel

Deseno de péaxina

Uso da regla para cambiar marxes
-Visualizacién do documento

Modos de visualizar un documento

Zoom

Vista preliminar
-Encabezados e pés de paxina. Creacién,
eliminacién e modificacion
-Numeracion de péxinas

Numeracion automatica das paxinas dun
determinado documento

Eliminacién da numeracion

53




Grupo

femxa

A XUNTA DE GALICIA

b M CONSELLERIA DE ECONOMIA
EMPREGO E INDUSTRIA

*

T T CoMEAND  MMETIRO
CRA T Cemme  Of raac oo S
¥ MGURERD IOCIAL

MF0233_2 OFIMATICA

UNIDADE FORMATIVA

UF0320 Aplicaciéns informaticas de
tratamento de textos

Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

Cambiando o formato do numero de
paxinas

-Bordes de péaxina
Insercion de saltos de paxina e de
seccion
Insercion de columnas periodisticas

Creacién de columnas con distintos
estilos

Aplicar columnas en distintos espazos
dentro do documento

-Insercion de Notas ao pé e ao final

6. Creacion de taboas como medio para
mostrar o contido da informacion, en todo
o documento ou en parte del.

-Insercién ou creacion de taboas nun
documento

-Edicién dentro dunha tdboa
-Movemento dentro dunha tdboa

-Selecciéon de celdas, filas, columnas,

tdboa
-Modificando o tamanio de filas e columnas
-Modificando as marxes das celdas

-Aplicando formato a unha tdboa (bordes,
sombreado, autoformato)

-Cambiando a estrutura dunha taboa
(insertar, eliminar, combinar e dividir
celdas, filas e columnas)

-Outras opcions interesantes de taboas
(Alineacion vertical do texto dunha celda,
cambiar a direccion do texto, convertir
texto en taboa taboa en texto, Ordenar
unha taboa, introduciéon de férmulas, fila
de encabezados).

7. Correcion de textos coas ferramentas de
ortografia e gramatica, utilizando aas
diferentes posibilidades que ofrece a
aplicacion

-Seleccién do idioma

-Correccidon mentras se escribe
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UF0320 Aplicaciéns informaticas de
tratamento de textos

Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

-Correccién unha vez escrito, con menu
contextual (bot6n dereito)

-Correccion menu

ferramentas)

gramatical (dende

-Opcidns de Ortografia e gramética
-Uso do diccionario personalizado
-Autocorreccion

-Sinénimos

-Traductor

8. Impresion de documentos creados en
distintos formatos de papel, e soportes
como sobres e etiquetas.

-Impresién (opcién ao imprimir)

-Configuracion da impresora

9. Creacion de sobres e etiquetas
individuais e sobres, etiquetas e
documentos modelo para creacion e envio
masivo

-Creacion do documento modelo para
envio masivo: cartas, sobres, etiquetas ou
mensaxes de correo electrénico

-Seleccibn de destinatarios mediante
creacion ou utilizacién de arquivos de
datos.

-Creacién de sobres e etiquetas, opcion de
configuracién

-Combinacién de correspondencia: saida a
documento, impresora  ou correo
electrénico

10.Insercion de imaxes e no texto para
mellorar o aspecto do mesmo

-Dende un arquivo

-Empregando imaxes predisefiadas
-Utilizando o portapapeis

-Axuste de imaxes co texto
-Melloras de imxes

- Autoformas (incorporaciéon e operacions
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UF0320 Aplicaciéns informaticas de
tratamento de textos

Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

que se realizan coa autoforma no
documento)

-Cadros de texto, insercién e modificacion

-Insercién de WordArt

11. Creacidon de estilos que automatizan
tarefas de formato en parrafos con estilo
repetitivo e para a creacion de indices e
plantillas.

-Estilos estandar

-Asignacién, creacion, modificacion e
borrado de estilos

12. Utilizacion de plantillas e asistentes
que incorpora a aplicacion e creacion de
plantillas propias baseandose nestas ou
de nova creacion.

-Utilizaciéon de plantillas e asistentes do
menu arquivo novo

-Creacion, gardado e modificacion de
plantillas de documentos

13. Traballo con documentos longos
-Creacion de taboas de contidos e indices
-Referencias cruzadas
-Titulos numerados

-Documentos maestros e subdocumentos

14. Fusiéon de documentos procedentes de
outras aplicacions do paquete ofimatico
utilizando a insercion de obxectos do
menu Insertar

-Con follas de célculo
-Con bases de datos
-Con gréficos

-Con presentaciéns

15. Utilizacion das ferramentas de revision
de documentos e traballo con documentos
compartidos
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-Insercion de comentarios

-Control de cambios dun documento
-Comparacion de documentos

de

-Proteccion todo ou

documento

parte dun

16. Automatizacion de tarefas repetitivas
mediante gravacion de macros

-Gravadora de macros

-Utilizacion de macros

C1: Utilizar follas de célculo con habilidade
utilizando as funciéns habituais en todas
aquelas actividades que requiran tabulacién e
tratamento aritmético-16xico e/ou estatistico de
datos e informacioén, asi como a sta
presentacion en graficos.
CE1.1 Identificar as prestacions,
procedementos e asistentes da folla de
célculo describiendo as suas
caracteristicas.
CE1.2 Describir as caracteristicas de
proteccién e seguridade en follas de
célculo.
CE1.3 En casos practicos de confeccion de
documentacién administrativa, cientifica e
econdmica, a partir de medios e
aplicacions informaticas de recofiecido
valor no ambito empresarial:
-Crear follas de célculo agrupandoas polo
contido dos seus datos en libros
convenientemente identificados e
localizados, e co formato preciso &
utilizacion do documento.
-Aplicar o formato preciso aos datos e
celdas dacordo co tipo de informacion que
contefien facilitando o seu tratamento
posterior.
-Aplicar férmulas e funciéns sobre as
celdas ou rangos de celdas, nhomeados ou
non, dacordo cos resultados buscados,
comprobando o seu funcionamento e o

1. Conceptos xerais e caracteristicas
fundamentais da aplicacion de folla de
calculo

- Instalacién e inicio da aplicacién
-Configuracion da aplicacion
-Entrada e saida do programa

-Descricién da pantalla da aplicacion de
folla de calculo

-Axuda da aplicacion de folla de célculo-

-Opcions de visualizacion (zoom, vistas,
inmobilizacién de zonas da folla - de célculo,
etc.)

2. Desplazamento pola folla de calculo
-Mediante teclado
-Mediante rato
-Grandes desprazamentos
-Varras de desprazamento

3. Introducion de datos na folla de calculo
-Tipos de datos:

-Numéricos
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UF0321 Aplicaciéns informaticas de follas de
célculo

Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

resultado que se prevé.

-Utilizar titulos representativos,
encabezados, pés de paxina e outros
aspectos de configuracién do documento
nas follas de calculo, dacuerdo coas
necesidades da actividade a desenvolver
ou ao documento a presentar.

- Imprimir follas de célculo coa calidade,
presentacion da informacion e copias
requiridas.

- Elaborar plantillas coa folla de célculo, de
acordo coa informacion facilitada.
-Confeccionar graficos estandar e/ou
dinamicos, a partir de rangos de celdas da
folla de calculo, optando polo tipo que
permita a mellor comprensién da
informacioén e de acordo coa actividade
para desenvolver, a través dos asistentes
disponibles na aplicacion.

- Filtrar datos a partir da taboa elaborada
na folla de célculo.

- Aplicar os criterios de proteccion,
seguridade e acceso a folla de célculo.

- Elaborar e axustar diagramas en
documentos e utilizar con eficacia todas
aquelas prestacions que permita a
aplicacion da folla de célculo.

- Importar e/ou exportar datos as
aplicacions de procesamento de texto,
bases de datos e presentacions.

- Aplicar as funcions e utilidades de
movemento, copia ou eliminacion de
ficheiros que garantan as normas de
seguridade, integridade e confidencialidade
dos datos.

- Utilizar os manuais ou a axuda dispofiible
na aplicacion na resolucion de incidencias
ou dubidas expostas.

-Alfanumeéricos
-Data/hora
-Formulas

-Funciones

4. Edicion e modificacion da folla de
calculo

-Seleccion da folla de célculo
-Rangos
-Columnas
-Filas
-Follas
-Modificacién de datos
- Edicién do contido dunha cela

-Borrado do contido dunha cela ou rango
de celas

-Uso do corrector ortografico

-Uso das utilidades de procura e
substitucién

-Insercion e eliminacion:
-Celdas
-Filas
-Columnas
-Follas de calculo

-Copiado ou reubicacion de:
-Celdas ou rangos de celdas

-Follas de célculo

5. Almacenamento e recuperacion dun
libro

-Creacién dun novo libro

-Abrir un libro xa existente

-Gardado dos cambios realizados nun libro
-Creacién dunha duplica dun libro

-Pechado dun libro
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6. Operacions con rangos
-Recheo rapido dun rango

-Seleccion de varios rangos. (rango
multiple, rango tridimensional)

-Nomes de rangos

7. Modificacion da apariencia dunha folla
de calculo

-Formato de celda
-NUmero
-Alifacion
-Fonte
-Bordos
-Recheo
-Proteccion
- Anchura e altura das columnas e filas

-Ocultando e mostrando columnas, filas ou
follas de célculo

-Formato da folla de célculo
-Cambio de nome dunha folla de célculo
-Formatos condicionais

- Autoformatos ou estilos predefinidos

8. Formulas
-Operadores e prioridade
-Escritura de férmulas
-Copia de formulas
-Referencias relativas, absolutas e mixtas
-Referencias externas e vinculos
-Resolucién de erros nas férmulas
-Tipos de erros

-Ferramentas de axuda na resolucién de
erros

9. Funcions

-Funcions matematicas predefinidas na
aplicacién de folla de célculo
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-Regulas para utilizar as funciéns
predefinidas

-Utilizacion das funcidons mais usuais

-Uso do asistente para funcién

10. Insercion de Graficos, para representar
a informacion contida nas follas de calculo

-Elementos dunha grafico
-Creacién dunha grafico
-Modificaciéon dun grafico
-Borrado dun grafico

11. Insercion doutros elementos dentro
dunha folla de calculo

-lmazes
-Autoformas
-Texto artisticos

-Outros elementos

12. Impresion
-Zonas de impresion
-Especificacions de impresién
-Configuracion de paxina
-Marxes
-Orientacion
-Encabezados e pés e numeracion de
paxina
-Vista preliminar
-Formas de impresién

-Configuracion de impresora

13. Traballo con datos
-Validacions de datos
-Esquemas
-Creacion de tdboas ou listas de datos

-Ordenacién de lista de datos, por un ou
varios campos
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-Uso de Filtros
- Subtotales

14.Utilizacion das ferramentas de revision
e traballo con libros compartidos

-Insercion de comentarios

-Control de cambios da folla de calculo
-Proteccion dunha folla de calculo
-Proteccion dun libro

-Libros compartidos

15. Importacion doutras aplicacions do
paquete ofimatico

-Con bases de datos
-Con presentaciéns
-Con documentos de texto

. Plantillas e macros
-Creacion e uso de plantillas
-Gravadora de macros

-Utilizacion de macros

C1: Utilizar as funciéns das aplicacions
informaticas de bases de datos
relacionales que permitan presentar e extraer
a informacion.
CE1.1 Describir as prestacions,
procedementos e asistentes dos
programas que manexan bases de datos
relacionales, referindo as caracteristicas e
utilidades relacionadas coa ordenacion e
presentacion de taboas, e a importacion e
exportacién de datos.
CE1.2 Identificar e explicar as distintas
opcidns existentes nunha base de datos
relacional para a creacién, desero,
visualizacién e modificacion das tdboas.

1. Introducion e conceptos xerais da
aplicacion de base de datos

-Que é unha base de datos

-Entrada e saida da aplicacién de base de
datos

-A xanela da aplicacion de base de datos
-Elementos bésicos da base de datos
-Téboas
-Vistas ou Consultas

-Formularios

-Informes ou reports
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UF0322 Aplicaciones Informaticas de Bases
de Datos Relacionales

Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

CE1.3 Describir os conceptos de campo e
de rexistro, asi como a sua funcionalidade
nas tdboas das bases de datos
relacionales.

CE1.4 Diferenciar os distintos tipos de
datos que poden ser albergados nunha
tdboa dunha base de datos relacionales,
asi como as suas distintas opcidéns tanto
xerais como de procura.

CE1.5 Diferenciar as caracteristicas que
presenta o tipo de relacion dunha taboa,
nunha relacién uno a un, un a varios ou
varios a varios.

CE1.6 Desenar consultas utilizando os
diferentes métodos existentes da
aplicacion.

CE1.7 Cofecer os distintos tipos de
consultas, a slia creacién e o0 seu uso.
CE1.8 Executar consultas, tendo en conta
as consecuencias que poden conlevar,
tales como perda de datos, etc...

CE1.9 Identificar a utilidade dos
formularios, no ambito empresarial, a
través das funciéns de introducién e
modificacién de datos e imaxes.

CE1.10 Crear formularios utilizando os
diferentes métodos existentes da
aplicacion.

CE1.11 Diferenciar os distintos tipos de
formatos nos formularios en funcién do seu
uso.

CE1.12 Utilizar as ferramentas e
elementos de desefio de formularios
creando estilos personalizados

CE1.13 Describir a importancia do manexo
adecuado da opcion de informes, como
unha funcionalidade da base de datos
relacionales para a presentacion de datos,
pola ampla gama de posibilidades de
adaptacién as necesidades do usuario ou
da entidade.

CE1.14 Crear informes utilizando os
diferentes métodos existentes da
aplicacion.

CE1.15 Desefiar os informes, segundo a
ordenacion e o agrupamento de datos: asi
como a sua distribucién.

CE1.16 Utilizar as ferramentas e
elementos de deseno de informes creando
estilos personalizados.

CE1.17 Distinguir e diferenciar a utilidade
dos outros obxectos dunha base de datos
relacional:

-Distintas formas de creacion unha base
de datos

-Apertura dunha base de datos
-Gardado dunha base de datos

-Peche dunha base de datos

-Copia de seguridade da base de datos

-Ferramentas de recuperacion e
mantemento da base de datos

2. Creacion e insercion de datos en taboas
-Concepto de rexistros e campos
-Distintas formas de creacién de taboas

-Elementos dunha taboa
-Propiedades dos campos
-Introducién de datos na taboa

-Movementos polos campos e rexistros
dunha taboa

-Eliminacion de rexistros dunha taboa
-Modificacion de rexistros dunha tdboa
-Copiado e movemento de datos
-Procura e substituido de datos
-Creacion de filtros

-Ordenacion alfabética de campos
-Formatos dunha tédboa

-Creacién de indices en campos

3. Realizacion de cambios na estrutura de
taboas e creacion de relacions

-Modificacién do desefio dunha taboa.
-Cambio do nome dunha tdboa
-Eliminacién dunha taboa

-Copiado dunha taboa

-Exportacion unha tadboa a outra base de
datos

-Importacion de taboas doutra base de
datos.
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UF0322 Aplicaciones Informaticas de Bases
de Datos Relacionales

Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

CE1.18 A partir dun caso préactico ben
diferenciado para a creacion dun proxecto
de base de datos relacional:

- Crear as tdboas axustando as suas
caracteristicas aos datos que deben conter
e ao uso final da base de datos referencial.
-Crear as relacions existentes entre as
distintas taboas, tendo en conta: Tipos de
relacions e/ou integridade referencial.
-Realizar o desefio e creacion dos
formularios necesarios para facilitar o uso
da base de datos relacional.

-Realizar o deseno e creacion das
consultas necesarias para a consecucion
do obxectivo marcado para a base de
datos relacional.

-Realizar o desefio e creacion dos informes
necesarios para facilitar a presentacion dos
datos segundo os obxectivos marcados.
CE1.19 En casos practicos de confeccion
de documentacion administrativa, a partir
de medios e aplicaciéns informaticas de
recofiecido valor no &mbito empresarial:
-Ordenar datos a partir da tdboa elaborada
na folla de calculo.

-Filtrar datos a partir da taboa elaborada na
folla de calculo.

-Utilizar os manuais de axuda dispofiibles
na aplicacion na resolucién de incidencias
ou dubidas expostas.

CE1.20 A partir de documentos
normalizados e informacion,
convenientemente caracterizados, e tendo
en conta os manuais de estilo facilitados:
-Combinar documentos normalizados coas
taboas de datos ou bases de datos
proporcionadas.

-Combinar sobres ou etiquetas coas
taboas ou bases de datos propostas e na
orde establecida.

-Utilizar os manuais de axuda dispofiibles
na aplicacion na resolucién de incidencias
ou dubidas expostas.

-Creacién de relaciéns entre taboas.
-Concepto do campo clave principal

-Tipos de relacions entre tdboas

4. Creacion, modificacion e eliminacion de
consultas ou vistas

-Creacion dunha consulta.
-Tipos de consulta
-Seleccién de rexistros de taboas.

-Modificacion de rexistros, estrutura da
tdboa ou base de datos

-Gardado dunha consulta.

-Execucion dunha consulta
-Impresién de resultados de consultaa
-Apertura dunha consulta
-Modificacién dos criterios de consulta

-Eliminacién dunha consulta

5. Creacion de formularios para introducir
e mostrar rexistros das taboas ou
resultados de consultas.

-Creacion de formularios sinxelos de
tdboas e consultas

-Personalizacion de formularios utilizando
diferentes elementos de deseno

-Creacion de subformularios
-Almacenado de formularios
-Modificacion de formularios
-Eliminacion de formularios
-Impresion de formularios

-Inserciéon de
formularios

imaxes e graficos en

6. Creacion de informes ou reports para a
impresion de rexistros das taboas ou
resultados de consultas
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-Creacion de informes sinxelos de taboas
ou consultas

-Personalizacion de informes utilizando
diferentes elementos de deseno

-Creacién de subinformes
-Almacenado de informes
-Modificacion de informes
-Eliminacion de informes
-Impresién de informe

-Inserciéon de
informes

imaxes e graficos en

-Aplicacién de cambios no aspecto dos
informes utilizando o procesador de texto

C1: Establecer o desefio das presentacions

tendo en conta as caracteristicas da empresa

e a sUa organizacion.
CE1.1 Explicar a importancia da
presentacion dun documento para a imaxe
que transmite a entidade, conseguindo que
a informacion se presente de forma clara e
persuasiva, a partir de distintas
presentacions de caracter profesional de
organizacions tipo.
CE1.2 Advertir da necesidade de gardar as
presentacions segundo os criterios de
organizacién de arquivos marcados pola
empresa, facilitando o cumprimento das
normas de seguridade, integridade e
confidencialidade dos datos.
CE1.3 Sinalar a importancia que ten a
comprobacién dos resultados e a
correccién de erros, antes de porer ao
dispor das persoas ou entidades a quen se
destina a presentacién, asi como o
respecto dos prazos previstos e na forma
establecida de entrega.
CE1.4 En casos practicos, debidamente
caracterizados, nos que se require
elaboracién e presentacién de
documentacion de acordo cuns estandares
de calidade tipo:

1. Desefio, organizacion e arquivo das
presentacions

-A imaxe corporativa dunha empresa
-Importancia

-Respecto polas normas de estilo da
organizacién

-Deseno das presentacions
-Claridade na informacion
-A persuasién na transmision de idea
-Avaliacién da resultados
das

-Organizacion e

presentacions

arquivo

-Confidencialidade da informacién
-Entrega do traballo
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UF0323 Aplicacions informaticas para
presentacions: graficas de informacion

Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

-Seleccionar o formato mais adecuado a
cada tipo de informacion para a sta
presentacion final.

-Elixir os medios de presentacion da
documentacion mais adecuados a cada
caso (sobre o monitor, en rede,
diapositivas, animada con computador e
sistema de proxeccion, papel,
transparencia, ou outros soportes).
-Comprobar as presentaciéns obtidas coas
aplicaciéns disponibles, identificando
inexactitudes e proponendo soluciéns
como usuario.

-Aplicar as funcions e utilidades de
movemento, copia ou eliminacién da
presentacion que garantan as normas de
seguridade, integridade e confidencialidade
dos datos.

C2: Utilizar presentando documentacion e

informacion en diferentes soportes, e

integrando obxectos de distinta natureza.
CE2.1 Identificar as prestaciéns,
procedementos e asistentes dun programa
de presentaciéns graficas describindo as
suUas caracteristicas.
CE2.2 En casos practicos, debidamente
caracterizados, nos que se require
elaboracién e presentacién de
documentacion de acordo cuns estandares
de calidade tipo:
-Aplicar o formato mais adecuado a cada
tipo de informacién para a sua
presentacion final.
-Utilizar os medios de presentacion da
documentacion mais adecuados a cada
caso (sobre o monitor, en rede,
diapositivas, animada con computador e
sistema de proxeccion, papel,
transparencia, ou outros soportes).
-Utilizar de forma integrada e conveniente:
Gréficos, textos e outros obxectos,
conseguindo unha presentacion correcta e
adecuada & natureza do documento.
-Utilizar eficazmente e onde se requira, as
posibilidades que ofrece a aplicacion
informatica de presentaciéns graficas:
animacioéns, audio, video, outras.
-Utilizar os manuais ou a axuda disponiible
na aplicacion na resolucion de incidencias
ou dubidas expostas.
CE2.3 A partir de informacion
suficientemente caracterizada, e de acordo
cuns parametros para a sua presentacién

2. Introducidén e conceptos xerais

-Execucion da
presentacions

aplicacion para

-Saida da aplicacion para presentacions

-Creacién dunha presentacion

-Gravacién dunha presentacion

-Peche dunha presentacion

-Apertura dunha presentacion

-Estrutura da pantalla

-As vistas da aplicacion para presentacién
-Normal
-Clasificador de diapositivas

-Esquema

3. Accions con diapositivas

-Insercién de nova diapositiva
-Eliminacion de diapositivas
-Duplicacién de diapositivas

-Ordenacién de diapositivas

4. Traballo con obxectos

-Seleccién de obxectos

-Desprazamento de obxectos

65




Grupo

8 XUNTA DE GALICIA

I em x a :t: CONSELLERIA DE ECONOMIA
EMPREGO E INDUSTRIA

! T CoMEAND  MMETIRO
CRALT CrmmR Ot rRARao MGG S
¥ MGURERD IOCIAL

MF0233_2 OFIMATICA

UNIDADE FORMATIVA

UF0323 Aplicacions informaticas para
presentacions: graficas de informacion

Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

en soporte dixital facilitados:

-Inserir a informacién proporcionada na
presentacion.

-Animar os distintos obxectos da
presentacion de acordo cos parametros
facilitados e utilizando, no seu caso, os
asistentes disponibles.

- Temporalizar a aparicién dos distintos
elementos e diapositivas de acordo co
tempo asignado a cada un deles utilizando
os asistentes disponiibles.

-Asegurar a calidade da presentacién
ensaiando e corrixindo os defectos
detectados e, no seu caso, propofiendo os
elementos ou pardmetros de mellora.
-Gardar as presentacioéns nos formatos
adecuados, preparandoas para ser
facilmente utilizadas, protexéndoas de
modificacions non desexadas.

-Eliminacion de obxectos
-Modificacién do tamano dos obxectos
-Duplicacién de obxectos
-Recolocacién de obxectos

-Alinacién e distribucion de obxectos
dentro da diapositiva

- Traballo con textos

-Insercion de texto (desde a diapositiva,
desde o esquema da presentacion)

-Modificacion do formato do texto

-Formato de parrafos

-Alineacion

-Listas numeradas

-Vinetas

-Estilos
-Taboas

-Creacion de taboas

-Operacions con filas e columnas

-Alineacion horizontal e vertical das
celdas

-Debuxos
-Linas
-Rectangulos e cadrados
-Circulos e elipses
-Autoformas
-Sombras e 3D
-Reglas e guias
-Imaxes
-Predisefiadas e insertadas
-Gréficos
-Creacion de graficos
-Diagramas

-Creacion de organigramas e diferentes
estilos de diagramas

-WordArt- ou texto artistico

-Insercion de sons e peliculas
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-Formato de obxectos
-Recheos
-Linas

-Efectos de sombra o 3D

5. Documentacion da presentacion
-Insercion de comentarios

-Preparacion das Notas do orador

6. Desenos ou estilos de Presentacion
-Uso de plantillas de estilos
-Combinacién de Cores
-Fondos de diapositivas
-Patréns

7. Impresion de diapositivas en diferentes
soportes

-Configuracion da paxina

-Encabezados, pés e numeracién
-Configuracion dos distintos formatos de
impresién

-Opciéns de impresion

8. Presentacion de diapositivas tendo en
conta lugar e infraestructura

-Animacién de elementos

-Transicion de diapositivas

-Intervalos de tempo

-Configuracion da presentacion
-Presentacién con orador
-Presentacién en exposicion
-Presentaciéns personalizadas

-Conexion a un proxector e configuracion

-Ensaio da presentacion

-Proxeccién da presentacion
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A medida que se avance no desenvolvemento das unidades didacticas, o docente debera
avaliar aos alumnos en relacion a estes criterios de avaliacion.

O sistema de avaliacion definese no apartado seguinte.

3. SISTEMA DE AVALIACION E SEGUEMIENTO DA APRENDIZAXE

A avaliacién da adquisicion das capacidades e competencias do modulo formativo, levara a
cabo mediante:

« Avaliacion continua
« Avaliacion final.

A avaliacion continua esta formada polas actividades e supostos practicos realizados na aula.

Entendemos por supostos practicos os exercicios baseados en casos reais, simulaciéons ou
situaciéns descritas previamente e de maneira detallada sobre a que o/o alumno/para debe
expor unha solucion ou proposta.

En canto as actividades, son exercicios cunha breve formulacién e de execucién ou resolucion
inmediata.

Esta avaliacion continua, € o resultado da media obtida entre as distintas puntuacions das
probas establecidas e supofien un 30% de peso na nota final.

Doutra banda, a avaliacién final consistird nunha proba de avaliacion de todo o mddulo
formativo. Esta proba é de caracter teérico practico e estard composta por preguntas abertas,
asi como por pequenos supostos practicos. Nela veranse representadas todas as capacidades
e unidades didécticas.

O peso desta proba € do 70%. No caso de que algun/algunha alumno/a non supere a proba
final, programarase unha segunda convocatoria.

Cada unha destas probas da resposta as capacidades establecidas no Real Decreto de
referencia.

Tanto os exercicios que comporen a avaliacion continua, como a proba de avaliacion final,
puntuaranse nunha escala de 0 a 10, sendo 5 a puntuacién minima para superala.

O resultado final do médulo valorarase en funcién dos seguintes baremos:

RESULTADO PUNTUACION
No apto De 0a4'99
Apto (Suficiente) De 5a6'99
Apto (Notable) De 7 a 899
Apto
(Sobresainte) De9a10

O rexistro dos resultados obtidos de cada proba levarase a cabo no documento denominado
Acta de Avaliacion.

A continuacién, se indican as probas minimas a realizar en cada médulo e unidade formativa:

MODULOS UNIDADES

FORMATIVOS FORMATIVAS i DAL 0L,
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MF0975 2
Técnicas de
recepcion y
comunicacion

No aplica

-Examen del médulo formativa MF0975 2

-Actividad 1 “Comunicacion en una
organizacién” (contemplando la capacidad 1)
-Supuesto  practico 1 “Técnicas de
comunicacion oral” (contemplando las
capacidades 2 y 3)

-Supuesto practico 2 “Comunicacion escrita:
Registro (contemplando las capacidades 4 y
5)

UF0349 Atencién al
cliente en el proceso
comercial

-Examen de la unidad formativa UF0349
-Supuesto  practico 1 “Comunicaciéon
comercial y reclamaciones” (Contemplando
las capacidades 1y 2)

MF0976_2
Operaciones
administrativas
comerciales

UF0350 Gestion
administrativa del proceso
comercial

-Examen de la unidad formativa UF0350

-Supuesto practico 1 “Documentos de
operaciones de compraventa”
(Contemplando la capacidad 1)
-Actividad 1 “Control de
(contemplando la capacidad 2)

existencias

UF0351 Aplicaciones
Informéaticas de Gestion
Comercial

-Examen de la unidad formativa UF0351
-Supuesto practico 1 “Aplicaciones
informaticas de gestion comercial”
(contemplando la capacidad 1)

MF0973_1
Grabacion de
datos

No aplica

-Examen del moédulo formativa MF0973_1
-Actividad 1 “Optimizacién de recursos en
procesos de grabacibn de datos
(contemplando la capacidad 1)
-Actividad 2  “Criterios de
profesional en la grabacion de datos
(contemplando la capacidad 2)

-Supuesto préctico 1 “Grabacion de datos
mediante  técnicas  mecanograficas vy
posterior modificacion de errores”
(contemplando las capacidades 3,4y 5)

actuaciéon

MF0978_2
Gestién de
archivos

No aplica

-Examen del moédulo formativa MF0978_2
-Supuesto practico 1 “Configuracion de un
sistema” (contemplando las capacidades 1y
2)

-Supuesto practico 2 “Elaboracion, registro,
archivo y presentacién de documentacion”
(contemplando las capacidades 3, 4 y 5)

MF0977_2 Lengua
extranjera
profesional para la
gestion
administrativa en
la relacion con el
cliente

No aplica

-Examen del médulo formativa MF0977_2
-Supuesto practico 1 “Gestion administrativa
en la relacion con el cliente” (contemplando
las capacidades 1y 4)

-Supuesto practico 2 “Mensajes orales e
interpretacion de documentacion
administrativa en  lengua  extranjera”
(contemplando las capacidades 2 y 3)
-Supuesto practico 3 “Conversacion en
lengua extranjera en actividades
administrativas” (contemplando la capacidad
5)

MF0233_2

UF0319 Sistema
operativo, busqueda de la

-Examen de la unidad formativa UF0319
-Supuesto practico 1 “Sistema operativo y
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Ofimatica informacion: Internet/ blusqueda de informacion” (contemplando las
Intranet y correo capacidades 1,2y 3)
electrénico

-Examen de la unidad formativa UF0320
-Supuesto practico 1 “Elaboracién de
documentos con el procesador de textos”
(contemplando la capacidad 1)

UF0320 Aplicaciones
informaticas de
tratamiento de textos

Examen de la unidad formativa UF0321
Supuesto  practico 1 “Confeccion de
documentacion mediante hojas de calculo”
(Contemplando la capacidad 1)

UF0321 Aplicaciones
informaticas de hojas de
célculo

-Examen de la unidad formativa UF0322
-Supuesto practico 1 “Creacion de un
proyecto de base de datos relacional”
(Contemplando la capacidad 1)

UF0322 Aplicaciones
informaticas de bases de
datos relacionales

UF0323 Aplicaciones -Examen de la unidad formativa UF0323

informaticas para -Supuesto practico 1 “Elaboracion de
presentaciones: graficas | presentaciones” (Contemplando las
de informacion capacidades 1y 2)

3.1 Instrucions para a elaboracion dos instrumentos de avaliacion
Os tipos de exercicios avaliables que se teran en conta na avaliacion continua seran:
» Supostos practicos

» Actividades
Polo menos debe realizarse un instrumento por cada 30 horas de curso.

No caso da avaliacion final, o exercicio para realizar sera:

* Proba de avaliacion final

A continuacion, describese detalladamente as pautas para a elaboraciéon destes instrumentos
de avaliacion.

A) Supostos practicos

Definimos un suposto practico como un exercicio no que se parte dunha situacién descrita de
maneira detallada sobre a cal o/o alumno/para debe expor unha solucién ou unha proposta de
resolucion.

Para a elaboracién deste tipo de instrumento € necesario indicar un punto de partida para situar
ao/a alumno/a en un contexto determinado e a partir de ai realizar preguntas para que o/o
alumno/para poida pofier en practica os cofiecementos adquiridos e poida demostrarse que
supera a capacidade indicada.

Todo suposto practico debe, por tanto, constar dun enunciado do exercicio e, en caso de ser
necesario, informacion relativa ao mesmo para poder realizalo.

Ademais débese achegar un modelo coa resposta. No caso de que non exista unha resposta
Unica, este modelo debe mostrar instrucions de realizacion do exercicio ou descricion dos
pasos que debe dar o/a alumno/a para chegar a unha resoluciéon no caso. A pesar de ser un
exercicio de correccion subxectiva debe indicarse os puntos criticos que ha de incluir a
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solucién do/da alumno/a para considerarse valido o exercicio e evidenciar que da resposta a
capacidade correspondente.

B) Actividades

Definiamos as actividades como pequenos exercicios cunha breve formulacién sobre o cal 0/o
alumno/para expén unha solucién. Poden incluirse dentro das actividades a analise dunha
normativa, a procura de informacion, seleccion de ferramentas...

As actividades deben incluir un enunciado do exercicio e, en caso de ser necesario,
informacidn relativa ao mesmo para poder realizalo.

Ademais débese achegar un modelo coa resposta. No caso de que non exista unha resposta
Unica, este modelo debe mostrar instrucions de realizacion do exercicio ou descricién dos
pasos que debe dar o/a alumno/a para chegar a unha resoluciéon no caso. A pesar de ser un
exercicio de correccion subxectiva debe indicarse os puntos criticos que ha de incluir a
solucién do/da alumno/a para considerarse valido o exercicio e evidenciar que da resposta a
capacidade ou capacidades correspondentes.

C) Proba de avaliacion final

A Orde ESS/1897/2013 indica que: “Al término de cada mddulo formativo se aplicara una
prueba de evaluacion final de caracter tecdrico-practico que estara referida al conjunto de las
capacidades, criterios de evaluacion y contenidos asociados a dicho médulo.

(...)

Cando o mddulo estruturese en unidades formativas, a citada proba configurarase de maneira
que permita identificar a puntuacion obtida en cada unha delas.”

E dicir, os/as alumnos/ as deben presentarse a un exame ou proba de avaliacién final por cada
Modulo Formativo e no caso de que ese modulo estea formado por varias Unidades
Formativas, o exame estara diferenciado de maneira que se poida asignar unha puntuacién a
cada Unidade Formativa.

O minimo de preguntas/exercicios que debe ter unha proba de avaliacion é de 5. As
caracteristicas das mesmas son:

» Unicamente realizaranse preguntas de resposta aberta e de desenvolvemento.
» Débense incluir sempre algun exercicio de caracter practico.

» Debe indicarse en cada pregunta a capacidade coa cal se relaciona e a puntuacion de
cada unha.

+ O exame punttase de 0 a 10, sendo a nota minima para superalo de 5.

Ademais débese achegar un modelo coa resposta. No caso de que non exista unha resposta
Unica, este modelo debe mostrar instrucions de realizacion do exercicio ou descricién dos
pasos que debe dar o/a alumno/a para chegar a unha resoluciéon no caso. A pesar de ser un
exercicio de correccion subxectiva debe indicarse os puntos criticos que ha de incluir a
solucién do/da alumno/a para considerarse valido o exercicio e evidenciar que da resposta a
capacidade.

Tendo en conta que a normativa contempla dldas convocatorias de exame, débense entregar
dous modelos de exame diferentes por UF/ MF.

4. INSTRUCIONS PARA O ENCHEMENTO DOS DOCUMENTOS

O/a docente debe dispofier dos seguintes documentos:
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Destes documentos, o/a docente debe completar ou cumprimentar os seguintes da maneira

que se indica.

A) Anexo IV Programacion didactica

Farase entrega ao/a docente deste documento preelaborado, no cal debera concretar:

Estratexias metodoldxicas,

actividades

de aprendizaxes e

recursos _didacticos:

adaptando o texto preelaborado as actividades e exercicios que vai realizar.

desenvolvemento das actividades e contidos na aula.

Espazos, instalaciéns e equipamentos: afiadindo o que considere necesario para o

XUNTA DE GALICIA

DIRECCION:

DURACION DO CERTIFICADO: 430 horas
_.. PROVINCIA:

o

ANEXO IV. Programacion Didactica (modalidade presencial)

[CERTIFICADO DE PROFESIONALIDADE: ADGG0408 OPERACIONS AUXILIARES DE SERVIZOS ADMINISTRATIVOS E XERAIS

DATAS DE IMPARTICION: de 00/00/00 a 00/00/00

LOCALIDADE:

PROGRAMACION DIDACTICA DO MODULO

jBiICIB

privadas determinadas, a través de
organigramas.
CE11  Recofiecer as  funcidns
fundamentais. desenvolvidas en
organizacions e enfidades concretas,
publicas ou privadas.
CE12 Definr o concepto de
departamento e os criterios mais usuais
utilizados na departamentalizacién de
organizacions e instituciéns _privadas

-Clases.
-Xerarquia.

—A funcién administrativa
-Definicion
-Obxectivos.

—A estrutura da empresa
-Concepto de organizacién.
-Principios de organizacién

-A organizacion formal e informal

—0s departamentos:

IDENTIFICACION DO MODULO: MF0963_1 Técnicas administrativas basicas de oficina HORAS: 150
Obxectivo xeral do médulo: Realizar e integrar operacidns de apoio administrativo basico
UNIDADE FORMATIVA UFD517 Organizacion empresarial e de HORAS 10
recursos humanes
Obxectivos especificos . ”
Logro das seguintes capacidades Contidos? %: ma? mEtD::ig:;;:i a(:tmdades Espa;o:,i m;‘:::‘:;?"s €
axustdndose aos criterios de avaliacién' v quipal
C1: Representar as funcions basicas e os | 1. A organizacion de entidades publicas e Neste madulo formative  “"Técnicas | Segundo se  establece no
ffluxos de informacién fundamentais en | privadas administrativas basicas de oficing”, ofa | apartado V relativo aos requisitos
estruturas  organizativas  publicas  ou | —-Funciéns das empresas docente centrarase en que oslas | minimos de espazos, instalaciéns

alumnos/as adquiran as habilidades e
destrezas necesarias para realizar e
integrar operaciéns de apoio administrativo
basico

Ofa docente realizara unha breve
presentacidon da  unidade formativa
“Organizacidn empresanal e de recursos
humanos” explicando as capacidades a
lograr e as actividades a realizar.

e equipamentos do RD 645/2011
de 9 de maio, para o
desenvolvemento desta
capacidade contarase cunha aula
de xestién de 45 m® se se conta
con 15 alumnos/as ou 60 m? se
estes/as son 25

O equipamento co que contard a
aula de xestidn serd o sequinte:

xicamente

idécticos a utilizar e os recursos didécticos

B) Anexo V Planificacion da avaliaciéon da aprendizaxe

¢ Neste documento o/a docente cumprimentara os seguintes apartados, tendo en conta as
instruciéns indicadas no apartado 3.1 Instrucions para a elaboracion dos instrumentos

de avaliacion:

o Actividades e instrumentos de avaliacién.

Incluiranse os

realizar na aula cunha denominacién sintética e unha descricién breve,

instrumentos avaliables a

indicando a

capacidade ou capacidades &/ s que fai referencia. (Por exemplo: Suposto Practico
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“Procesos da creacion de documentos” consistente na realizacién dun esquema e
redaccion dun documento de especificacions sobre calidade” (Capacidade X)).

Proba de avaliacién final de modulo. Describirase o tipo de exame a realizar (Por
exemplo: Proba de avaliacion teérico-practica do modulo no que se recollen preguntas
de desenvolvemento e relacién de conceptos dos produtos editoriais multimedia,
documentos de especificaciéns, libros de estilo, estandares de calidade, indicadores e
tipos de riscos durante a execucion de produtos editoriais multimedia (Capacidade X))

e Espazos. Indicarase a aula necesaria para a realizacién dese instrumento.

Duracion. Detallarase a duracion estimada en horas ou minutos do instrumento.

Datas de avaliacion. Establecerase a data prevista na que se avaliard ao alumno/a.

XUNTA DE GALICIA i
. % jahaa

ANEXO V. Planificacion de la evaluacion del aprendizaje (modalidad presencial)

[CERTIFICADO DE PROFESIONALIDADE: ADGG0408 OPERACIONS AUXILIARES DE SERVIZOS ADMINISTRATIVOS E XERAIS
DURACION DO CERTIFICADO: 430 horas DATAS DE IMPARTICION: de 00/00/00 a D0/00/00
CENTRO DE FORMACION: .................. O OSSP US OSSPSR

DIRECCION: ... e LOCALIDADE: ... .. oo PROVINCIA: ... ...

PLANIFICACION DA AVALIACION DA APRENDIZAXE

MODULO FORMATIVO DURANTE O PROCESO DE APRENDIZAXE Realizacién da avaliacion
UNIDADES 3 e Datas de
FORMATIVAS ACTIVIDADES E INSTRUMENTOS DE AVALIACION Espazos Duracion avaliacion?
Actividade 1 "Representacion de esfrutyras organizativas®™ consistente ng
identificacion das fupcidns basicas e fluxps de informacién de distintas Aula de 1 Hora 00/00/00
UF0517 m mediante a realizacién gy interpretacién de organigramas. ¥estion =
Organizacion i 1)
empresarial e de | Syposto practico 1 "Actividades de apeig administrative” no que, partinde, dunha
recursos situacion previamente establecida polo/pola docente, o alumnado realizara un Aula de
humanos “rol-playing’, para determinar os roles de cada membro do grupo, as pautas de - 2 Horas 00/00/00
MF0969_1 actuacion g as actividades de appig administrativo do grupo de traballo. estion
 Técnicas (Capacidade 2)
bésica.::dl;n UFgglgiﬁggﬂ §gpg§§g practico 1 “Xesfion de ?orrespprlldenci:i 3 paqu}at_eria na emprgs!a”
oficina correspondencia med_laﬂte.p cal 0 allumr!a'da debera des_cnblr as técnicas basu:a_s de recepcion, Aula‘ Eie 2 00/00/00
N clasificacidn e distribucion de paqueteria e de correo convencionalltelematico, e
g p:?;"e:s;f "3 | enbasea ynha situacion previamente descrita. ( i 1
UF0519 Xestion | Actividade 1 "Rexistro, e clasificacion de do ion administrativa” na que o
auxiliar de alumnado realizara unha anlise. das técnicas de rexistio e clasificacion de Aula de 1 Hora 00/00/00
q .e doct admlnlstrallva especrﬁcando a sfa ﬁJncmn elementos g xestion —
- requisitos principais icacidns informaticas. (Ca de 1)
economico- Actividade 2 “Me dios de pago basu:os na que se rea n Qperacidng Aula d
admlnlstra_twag vinculadas a documentacion administrativa basma de operacidns, de tesoureria ula de 1 Hora 00/00/00
comercial a de ap (Capacidade 2) xestion
1
e &5 e instrumentos de evaluacitn indicando una den = pruehes de respuesta abierts)

uacitn estarén actuslizadas en el momento en el que se comu ion de inicio de las accio

5. REXISTRO DOS RESULTADOS

Para cofiecer o grao de consecucién das capacidades e obxectivos a lograr, o/a docente
valerase das probas de avaliacion enumeradas no apartado 3 desta guia.

As probas de avaliacion elabdranse tendo en conta as Capacidades (C) e Criterios de
Avaliacion (CE) recollidos no Apartado Ill do Anexo | do Real Decreto 645/2011, de 9 de maio.

Para o rexistro das puntuaciéns, o docente contara cun acta na que se rexistraras as
puntuacions individuais de cada alumno/a (Anexo VI):
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Informe de avaliacién individualizado
{ CERTIFICADO DE PROFESIONALIDADE/ NUMERO DE CURSO: | ADGG0408 OPERACIONS AUXILIARES DE SERVIZOS ADMINISTRATIVOS E |
| o o | XERAIS . . o ]
{ DURACION DO CERTIFICADO: | 430 Horas | DATAS DE IMPARTICION: | 00/0D/00 - 00/00/00
| CENTRO DE FORMACION: 3 : :
{DIRECCION: {LOCALIDADE: [ | PROVINCIA:

INFORME DE AVALIACION INDIVIDUALIZADO

Nome e apelidos
do alumno/a
MODULOS AVALTACION DURANTE O PROCESO DE APRENDIZAXE PROBA DE AVALIACION FINAL DO CUALTFICACION
FORMATIVOS . MODULO FINAL DO
Resultados nas actividades e instrumentos de Puntuacion 1a 2a MODULO*
AVALIACION! Media® | Convocatoria® | | Convocatoria®
E1 E2 E3 E4 = : :
APTO
MF0969_1 UF0517 = = - (puntuadién
Técnicas final) / NON
administrativas APTO
basicas de UF0518 - - - =
iy
UF0519 -
MODULOS AVALTACION DURANTE O PROCESO DE APRENDIZAXE PROBA DE AVALIACION FINAL DO CUALIFICACION
FORMATIVOS . MODULO FINAL DO
Resultados nas actividades e instrumentos de Puntuacion 12 2a MODULO*
MF0070 1 AVALTACION! Media? | Convocatoria® | | Convocatoria®
T El E2 E3 E4 = B i
QW&JJJ& APTO
oobr;:ﬂrflacsatc:llin UF0520 - - - {puntuacion
final) / NON
seran os que se idemtificaran na planificacidn da avaliacian.

ria). 5i 0 madulo ren unid

Estos datos rexistaranse, & sta vez e de maneira resumida, nun informe global do grupo
(Anexo VII):
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XUNTA DE GALICIA

CERTIFICADO DE PROFESIONALIDADE/ NUMERO DE CURSO:

|ANEXO vII
Acta de avaliacion
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ADGG0408 OPERACIONS AUXILIARES DE SERVIZOS ADMINISTRATIVOS E
XERAIS

exemplo para madulo con unidades

d

ulo 2).

DURACION DO CERTIFICADO: 430 Horas DATAS DE IMPARTICION: 00,/00/00 - 00/00/00
CENTRO DE FORMACION:
DIRECCION: LOCALIDADE: PROVINCIA:
ACTA DE AVALTIACION?!
MODULO 1 MODULO 2 PROF‘OSTA'
Ne | DNI/NIE APELIDOS/NOME CALIFICACION CALIFICACION ACREDITACION
uFL uF2 uF3 FINAL UF urF2 FINAL PARCIAL
APTO/NO | AFTO/NO | APTO/NG | APTO[SUFICIEN | APTO/N | APTO/NO | APTO(SUFICIE | SI/NON
NAFTO | NAPTO | MAPTO | TE) APTO on N APTO | NTE)/ APTO
(NOTABLE)Y APTO (NOTABLE)S
APTO(SOBRESA APTO(SOBRES
INTE)/ NON AINTE)/ NON
APTO APTO
Madulo 1 Madulo 2 Responsable/Direccidn
Formador/a: Formador/a:
Firma: Firma: Firma:
1. A acta de avaliacién debe incluir 2 o, unidades formativas da accién correspondente § certificado de profesionalidade. Preséntase un

ACTA DE EVALUACION GLOBAL

6. FUNCION DOS/DAS FORMADORES/AS

Segundo recéllese no RD 189/2013, o/a formador/a asignado debera cumprir coas seguintes

funcioéns:

. Desenvolver o plan de acollida dos grupos de alumnos/ as.

»  Orientar e guiar ao alumnado na realizaciéon de actividades, o uso dos materiais e a
utilizacion de ferramentas para a adquisicién das capacidades.

+  Fomentar a participacién do alumnado, propofiendo actividades de reflexién e debate e
de traballo en equipo tanto individuais como grupais.

*+ Realizar o seguimento e valoracién das actividades realizadas polo alumnado,
resolvendo dubidas e solucionando problemas.

. Participar en todas as actividades que impliquen coordinacién co equipo responsable
da organizacion, xestién e desenvolvemento das accions formativas
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