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1. PRESENTACION

Benvido/a a accion formativa ADGGO0208 Actividades Administrativas na Relacion co
Cliente que se impartira en modalidade presencial ao longo dun total de 800 horas compostas
por 680 horas divididas en seis médulos formativos e 120 horas de practicas profesionais non
laborales.

Este curso estd orientado a consecuciéon dun Certificado de Profesionalidade, que é un
documento que permite acreditar a un traballador/a nunha cualificacion profesional do Catalogo
Nacional das Cualificaciéns Profesionais; por tanto, certifica as competencias profesionais que
ten o individuo para o desenvolvemento dunha actividade laboral.

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

O Subsistema de Formacion Profesional para o Emprego ten a finalidade de favorecer a
formacién ao longo da vida dos traballadores desempregados e ocupados, mellorando a sta
capacitacion profesional e desenvolvemento persoal.

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

1.1. Identificacion e contextualizacion do certificado de profesionalidade

Denominacidn: Actividades Administrativas na Relacion co Cliente
Codigo: ADGG0208

Duracién médulos formativos: 680 horas

Duracién médulo de practicas: 120 horas

Duracion total: 800 horas

Normativa de referencia: RD 1210/2009, de 17 de xullo, modificado polo RD 645/2011, de 9
de maio

Familia profesional: Administracién e Xestion

Area profesional: Xestion da informacién e comunicacion

Nivel de cualificacion profesional: 2

Cualificacion profesional de referencia: ADG307_2 Actividades Administrativas de
Recepcion e Relacion co Cliente (RD 107/2008 de 1 de febreiro).

Competencia xeral: Realizar as operaciéns de recepcidon e apoio & xestion administrativa
derivada das relacidons co publico ou cliente, interno ou externo, con calidade de servizo, dentro
do seu ambito de actuaciéon e responsabilidade, utilizando os medios informaticos e
telematicos, e en caso necesario, unha lingua estranxeira, e aplicando os procedementos
internos e a normativa vixente.
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Ocupacions e postos de traballo relacionados:

» Recepcionistas- telefonistas en oficinas, en xeral.

» Operadores/ as de central telefénica.

+ Empregados/ as administrativos/ as dos servizos de almacenamento e recepcion.
» Recepcionistas en establecementos distintos de oficinas, en xeral.

+ Azafatos/ as ou auxiliares de informacion.

» Operadores/ as-gravadores/ as de datos en computador.

+ Empregados/ as administrativos/ as con tarefas de atencién ao publico non clasificados
baixo outros epigrafes.

+ Auxiliar de apoio administrativo a xestién de compra e/ou venda.

» Auxiliar administrativo/a comercial.

+ Auxiliar de control e informacion.

2. PERFIL DO ALUMNADO

Segundo recéllese no RD 189/2013, do 15 de marzo, polo que se modifica o RD 34/2008 do
18 de xaneiro, polo que se regulan os certificados de profesionalidade e os reais decretos polos
gue se establecen certificados de profesionalidade ditados na sua aplicacién, para acceder a
formacién deste Certificado de Profesionalidade de nivel 2, debes cumprir cun dos seguintes
requisitos:

* Estar en posesion do Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obrigatoria

* Estar en posesion dun certificado de profesionalidade de nivel 2

+ Estar en posesion dun certificado de profesionalidade de nivel 1 da mesma familia e area

profesional

» Cumprir o requisito de acceso aos ciclos formativos de grao medio ou superar as probas

de acceso reguladas polas administraciéns educativas

« Ter superada a proba de acceso & universidade para maiores de 25 e/ou 45 anos

» Ter as competencias crave necesarias para cursar con aproveitamento a formacion

correspondente ao certificado de profesionalidade

3. PROGRAMA FORMATIVO

A secuencia didactica é a base da planificacién do desefio da unidade de aprendizaxe, é dicir,
a serie de acciéns con intencion didactica que levan a cabo de forma organizada no proceso de
imparticion dun programa formativo, e que deben estar orientadas ao logro dunha realizacion
profesional.

A programacién da accién formativa vinculada ao Certificado de Profesionalidade de
Actividades Administrativas na Relacion co Cliente esta baseada no estudo de seis
médulos formativos especificos da area profesional de Xestion da informacion e
comunicacion.

Finalmente, para completar o proceso formativo, levard a cabo o modulo de practicas
profesionais non laborais nun centro de traballo, que supofiera formacioén especifica que se
desenvolve nun ambito produtivo real, a empresa, onde os/as alumno/ as poderan observar e
desempefar as actividades e funcions propias dos distintos postos de traballo do perfil
profesional e cofiecer a organizacién dos procesos produtivos ou de servizos e as relacions
laborais.

A programacién desta accién formativa realizarase atendendo as duracions estipuladas para
cada un dos mddulos formativos e as unidades formativas correspondentes, segundo a
secuencia que se indica a continuacion:
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MODULO FORMATIVO UNIDADE FORMATIVA Duracion
MFQ0975_2 Técnicas de .
- o Non aplica 90 horas
recepcién e comunicaciéon
UF0349 Atencion ao cliente no
. 40 horas
proceso comercial
MF0976_2 Operacidns y o .
administrativas Comerciais UF0350 Xest|0n admlnl§tratlva 80 horaS
do proceso comercial
UF0351 Aplicaciéns informaticas
o . 40 horas
de xestiéon comercial
MF0973_1 Gravacion de datos Non aplica 90 horas
MF0978_2 Xestion de arquivos Non aplica 60 horas
MF0977_2 Lingua estranxeira
profe;mngl paraa xe§,t|on Non aplica 90 horas
administrativa na relacién co
cliente
UF0319 Sistema operativo,
procura de informacion: 30 horas
Internet/intranet e correo
electrénico
UF0320 Aplicaciéns informaticas
30 horas
de tratamento de textos
MF0233_2 Ofimatica
UF0321 Aplicaciéns informaticas 50 horas
de follas de célculo
UF0322 Aplicaciéns informaticas 50 horas

de bases de datos relacionales
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UF0323 Aplicaciéns informaticas
para presentacions: gréaficas de 30 horas
informacion

4. OBXECTIVOS

Os obxectivos, tanto xerais como especificos, deste Certificado de Profesionalidade de
Actividades Administrativas na Relacion co Cliente correspéndense coa competencia xeral
e a totalidade das realizaciéns profesionais que se citan no Anexo | correspondente ao RD
1210/2009, do 17 de xullo, modificado polo RD 645/2011, do 9 de maio.

4.1 Obxectivo xeral

O obxectivo xeral que se pretende alcanzar ao finalizar a totalidade dos modulos formativos
que compofien este Certificado de Profesionalidade corresponde coa Competencia Xeral
indicada no Real Decreto de referencia. Este obxectivo é:

Realizar as operacidns de recepcion e apoio a xestion administrativa derivada das relacions co
publico ou cliente, interno ou externo, con calidade de servizo, dentro do seu ambito de
actuacion e responsabilidade, utilizando os medios informaticos e telematicos, e en caso
necesario, unha lingua estranxeira, e aplicando 0s procedementos internos e a normativa
vixente.

4.2 Obxectivos especificos

Cada Modulo Formativo esta asociado a unha Unidade de Competencia, que € a unidade
minima de acreditacion e por tanto é susceptible de recofiecemento. A slia vez, as unidades de
competencia se subdividen en realizacions profesionais, que describen os comportamentos
esperados para podela considerar competente na unidade de competencia.

Tendo en conta o anterior, marcanse como obxectivos especificos do Certificado de
Profesionalidade os que enumeramos e agrupamos a continuacion por Médulo Formativo:

MF0975_2 TECNICAS DE RECEPCION E COMUNICACION
UNIDADE DE COMPETENCIA: Recepcionar e procesar as comunicacions internas e externas

» Recibir visitas de clientes internos e externos da organizacién, ou de publico en xeral, de
acordo co seu ambito de actuacién, aplicando criterios de calidade de servizo e protocolo, a
fin de canalizar con eficacia e rapidez as suas peticions.

» Canalizar as comunicacions orais —telefénicas ou telematicas—, internas ou externas, da
organizacién cara aos destinatarios adecuados, aplicando os protocolos de actuacién
internos e transmitindo a mellor imaxe, para responder con eficacia e rapidez as peticions.

» Xestionar o rexistro e a distribuciéon das comunicaciéns escritas —documentos e/ou
correspondencia convencional ou electrénica e paqueteria recibidas ou emitidas, de forma
rapida, eficiente e de acordo coas normas legais e internas, para optimizar a circulacién e
dispofibilidade da informacién no seu ambito de competencia

» Redactar e cumprimentar documentos e impresos de comunicacion ou informacién,
oficiais ou privados, con correccién e pulcritude, cumprindo as instruciéns recibidas e
utilizando os medios convencionais ou informaticos dispoiibles, a fin de transmitir a mellor
imaxe da organizacién aos seus destinatarios.
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MF0976_2 OPERACIONS ADMINISTRATIVAS COMERCIAIS

UNIDADE DE COMPETENCIA: Realizar as xestidons administrativas do proceso comercial

* Recoller os pedidos habituais dos clientes polas distintas canles dispofibles na
organizacién, aplicando os procedementos e protocolos internos e identificando posibles
oportunidades de negocio, a fin de satisfacer os seus requirimentos e transmitir a
informacion facilitada

» Rexistrar no sistema de informacion comercial, os datos necesarios para as operacions
de compra e venda, de acordo coas instrucions recibidas, utilizando os criterios internos e
os medios informaticos e telematicos, para facilitar unha xestion eficaz

» Formalizar a documentacion correspondente ao pedido solicitado polo cliente, ou dirixido
ao provedor, utilizando as aplicacions informaticas estandar e/ou especificas e verificando a
sUa correccion, de acordo co procedemento interno e a normativa vixente, para a xestion
eficaz do proceso administrativo de compra e venda

» Realizar os tramites de deteccién e comunicacion das incidencias localizadas no proceso
administrativo de compra e venda, aplicando os procedementos internos para cumprir as
esixencias de calidade na xestién

» Actualizar a informacion das entradas e saidas de existencias, utilizando a aplicacién
informaticas e os procedementos internos, a fin de permitir unha xestion eficaz de stocks

* Realizar os tramites administrativos vinculados coas accions de fidelizacion e do servizo
postventa, de acordo cos criterios de calidade de servizo establecidos, para dar apoio a
xestion e satisfacciéon dos clientes

MF0973_1 GRAVACION DE DATOS

UNIDADE DE COMPETENCIA: Introducir datos e textos en terminais informaticos en
condiciéns de seguridade, calidade e eficiencia

» Organizar a propia actuacion profesional en funcién dos obxectivos de gravacion e as
directrices recibidas, integrdndoa no grupo de traballo e adaptando o proceso s normas en
materia de seguridade e saude laboral, para contribuir a creaciéon dun clima de traballo
produtivo e cumprir os obxectivos con eficiencia

» Gravar datos e textos con rapidez e exactitude, seguindo as instrucidns recibidas e as
normas ergondémicas, a fin de asegurar a correcta gravacion no menor tempo posible.

» Asegurar a correccion dos datos e textos gravados, verificAndoos cos orixinais,
resaltando os erros e corrixindoos mediante a utilizacién de regras ortograficas e/ou
mecanograficas, a fin de entregar ao destinatario un traballo de calidade.

MF0978_2 XESTION DE ARQUIVOS
UNIDAD DE COMPETENCIA: Xestionar o arquivo en soporte convencional e informatico

+  Comprobar a operativa, idoneidade e estado do equipamento do sistema de arquivos de
xestion ou oficina, de acordo cos procedementos e normas establecidas, a fin de garantir a
recuperacion, acceso e conservacion da documentacion

» Organizar os arquivos ou cartafoles de acordo cos procedementos e normas
establecidas pola organizacion, utilizando as prestacions do sistema operativo instalado,
para facilitar a recuperacion e acceso posterior rapido e seguro

» Garantir a custodia, acceso e reproducion da documentacién, en soporte convencional
e/ou dixital, aplicando os procedementos internos e as normas legais referentes &
conservacion, seguridade e confidencialidade da informacién, para facilitar a sua fiabilidade
e autenticidade

* Manter actualizada a informacion das bases de datos dispofibles na organizacién,
introducindo a través de formularios, tdboas ou outras prestacions os datos obtidos, e
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garantido a sUa organizacion, integridade e confidencialidade para un eficiente uso da
mesma

» Obter e transmitir informacion das bases de datos da organizacién a través de consultas,
informes ou outros obxectos preestablecidos ou personalizados, en funcién das instrucions
recibidas ou necesidade da actividade, garantindo o mantemento, seguridade e
confidencialidade

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

UNIDADE DE COMPETENCIA: Comunicarse nunha lingua estranxeira cun nivel de usuario
independente limiar b1 (equivalente a intermedio) nas actividades de xestién administrativa en
relacion co cliente.

+ Interpretar con precisiébn informacions, instrucions e peticions habituais, no
desenvolvemento das actividades de xestibn administrativa en relacién co cliente,
transmitidas de forma oral con claridade en lingua estranxeira estandar, para atender e
satisfacer as stias demandas, e informarse con certo grao de seguridade

» Interpretar documentacién rutineira de carécter administrativo ou comercial sobre
asuntos habituais en lingua estranxeira estandar, para localizar e obter informaciéns globais
e especificas, e recofiecer instrucions recibidas e informar con certa confianza interpretativa
« Transmitir informacion oral en lingua estranxeira a través de descricidns, gravaciéns ou
lecturas con razoable fluidez, a fin de levar a cabo as xestions de comunicacion e
informacion requiridas nas actividades de xestion administrativa en relacion co cliente

+ Redactar e cumprimentar textos rutineiros, sinxelos e coherentes de caracter
administrativo ou comercial en lingua estranxeira estandar, con razoable correccion e bo
control gramatical e ortogréfico, para transmitir informacion sinxela, ou realizar peticiéns ou
descricién de actividades, produtos ou outros aspectos

+ Comunicarse oralmente con clientes internos e externos, ou outros axentes, en lingua
estranxeira, con razoable fluidez, atendendo aos seus requirimentos de forma presencial,
telefénica, ou telematica para realizar con eficacia as xestions administrativas propias.

MF0233_2 OFIMATICA

UNIDADE DE COMPETENCIA: Manexar aplicaciéns ofimaticas na xestion da informacion e a
documentacion
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. Comprobar o funcionamento, a nivel de usuario, do equipamento informatico
disponible, garantindo a sUa operatividade, de acordo cos procedementos e normas
establecidas, para facilitar unha eficiente xestién posterior.

. Obter e organizar a informacién requirida na Rede —intranet ou Internet—, de acordo
coas instruciéns recibidas e procedementos establecidos, para o desenvolvemento das
actividades da organizacion utilizando os medios electrénicos e manuais de axuda disponibles

. Preparar os documentos de uso frecuente utilizando aplicacions informaticas de
procesado de textos e/ou de autoedicién, a fin de entregar a informacién requirida nos prazos e
forma establecidos

. Obter os datos, calculos, agregacions, comparacions, filtrados, estatisticas e/ou
graficos precisos, operando coas distintas funcions que ofrecen as follas de célculo, a fin de
xerar documentos fiables e de calidade

. Elaborar presentaciéns de documentacion e informacion de forma eficaz, respectando
0s prazos, utilizando aplicaciéns informaticas, e de acordo coas instrucions recibidas, a fin de
reflectir a informacion requirida e a imaxe corporativa

. Operar con bases de datos, internas ou externas, co fin de obter e proporcionar a
informacién necesaria, mantendo sempre a integridade, a seguridade e a confidencialidade de
acordo as normas establecidas

. Integrar datos, taboas, gréficos e outros obxectos nos documentos de traballo de
acordo coas instrucidns recibidas a fin de reutilizar con eficiencia a informacién requirida de
distintas aplicacions informaticas

. Utilizar programas de correo electrénico en equipos informaticos e/ou axendas
electronicas, de acordo cos procedementos e a normativa establecida, a fin de garantir e
optimizar a circulacién e dispoiibilidade da correspondencia

5. CONTIDOS

Os contidos tedrico-practicos que se impartiran para o Certificado de Profesionalidade de
Actividades Administrativas na Relacion co Cliente correspéndense coa totalidade dos
contidos minimos que se establecen no Anexo | correspondente ao RD 1210/2009, do 17 de
xullo, modificado polo RD 645/2011, do 9 de maio.

O desenvolvemento modular deste Certificado de Profesionalidade indicase a continuacion,
exporfiendo a estrutura e secuenciacién do mesmo.

Unidades de aprendizaxe (Unidades

Modulo formativo | Unidade formativa didacticas)

-Procesos de comunicacion nas organizacions e
Administracién Publica

-Comunicacion interpersoal en organizacions e
Administraciéns Pudblicas

-Recepcion de visitas en organizacions e

MF0975_2 . . .
Técnicas de ' Administracions Publicas

» Non aplica L o L
recepcion e -Comunicacion telefénica en organizaciéns e

comunicacion Administracions Publicas

-Elaboraciéon e transmision de comunicaciéns
escritas, privadas e oficiais.

-Rexistro e distribucién da informacién e
documentacién convencional ou electrénica.
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UF0349 Atencién
ao cliente no
proceso comercial

-Atencion ao cliente

compravenda

nas operacions de

-Comunicacion de informacion comercial
procesos de compravenda

nos

-Adaptacion da comunicacién comercial ao
Telemarketing

-Tramitacién nos servizos de postvenda

-Tramitacién administrativa do procedemento de

MF0976_2 y operacions de compra. venda convencional
Operaciéns UF0350 Xestion
administrativas administrativa do | -Aplicacion da normativa mercantil e fiscal
comerciais* proceso comercial | vixente nas operacions de Compravenda
-Xestién de stocks e inventarios
-Utilizacién de aplicacions de xestién en relacién
con clientes-provedores (CRM)
-Utilizacién licacién xestion
UF0351 LIJt a,co de aplicacions de xestion de
Aplicacions almacen
informaticas de -Utilizacion de aplicacions informaticas de
xestion comercial xestion da facturacion
-Utilizacién de ferramentas de aplicacions de
xestion da postvenda
Organizacion e mantemento do posto de traballo
e os terminais informaticos no proceso de
gravacioén de datos
-A actuacioén persoal e profesional na contorna
MF0973 1 de traballo da actividade de gravacion de datos
T Non aplica
Gravacion 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
MEO0978 2 Xestién -Optimizacion basica dun sistema de arquivo
— Non aplica electrénico

de Arquivos

-Xestion basica de informacién en sistemas
xestores de bases de datos

10
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-Utilizacién basica dunha lingua estranxeira na

MF0977_2 recepcion 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 tratamento de queixas ou reclamacions
administrativa na
relacion co cliente -Elaboracion nunha lingua estranxeira de

documentacién administrativa e comercial.

-Introducién ao computador (hardware, software)

-Utilizacién béasica dos sistemas operativos
UF0319 Sistema | habituais

Operativo, Introducion 4 de inf . int i
MF0233 2 Busqueda da -Introducion a procura de informacion na interne
Ofimatica™ Informacion: -Navegacion pola World Wide Web

Internet/Intranet e
Correo Electronico | -Utilizacion e  configuracion de  Correo

electrénico como intercambio de informacién

-Transferencia de ficheiros FTP

11
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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. Visualizacion 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
aplicacions do paquete ofimatico 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 Calculo

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

-Desprazamento pola folla de célculo
-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
célculo

-Férmulas
-Funciones

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

-Insercién doutros elementos dentro dunha folla
de célculo

-Impresién
-Traballo con datos

-Utilizacién das ferramentas de revisibn 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 tdboas
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:
Graficas de

Informacion -Desefios ou Estilos de Presentacion

-Documentacién da 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 a 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”

6. PLAN DE TRABALLO

O plan de traballo entregarase aos/as alumnos/ as a modo de cronograma, ao comezo da
accién formativa e como anexo a este documento. Nel indicarase:

. Data de inicio do curso

. Inicio de cada médulo formativo

. Finalizacion de cada médulo formativo

. Probas de avaliacién

. Data final de curso

. Calquera outro fito destacable da accion formativa

7. MATERIAL DIDACTICO

Para realizar un éptimo seguimento dos contidos, entregarase ao alumno/a unha serie de
manuais de apoio ou material impreso que contemplaran os contidos minimos tedricos e
practicos que se indican no Anexo | correspondente ao (RD 1210/2009, do 17 de xullo,
modificado polo RD 645/2011, do 9 de maio). Ademais, ao longo do curso entregarase ao
alumno/a:

. Documentacién impresa elaborada polo/os docente
. Exercicios e casos practicos en formato papel

Os manuais que se entregaran ao alumno/a achéganse a esta documentacién e cumpliran cos
contados minimos establecidos para o correcto desenvolvemento das Unidades Formativas
e/ou 0s Mddulos Formativos que conforman o presente Certificado de Profesionalidade.
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Para a realizacién desta accidon formativa os/as alumnos/ as poderan dispofier diversos
recursos audiovisuais e multimedia na aula, que favoreceran a sua aprendizaxe.

8. SISTEMA DE SEGUEMENTO E AVALUACION DO ALUMNADO

Ao longo da accién formativa, levara a cabo un sistema de seguimento e avaliacion por parte
do/da docente que comprendera os seguintes aspectos:

. Avaliacidon continua que estara formada polas actividades e supostos practicos
realizados na aula.

. Avaliacion final a través da “proba de avaliacion final” de cada médulo formativo tras a
finalizacion do mesmo.

Os resultados de cada proba expresaranse nun rango de puntuacions de 0 a 10, sendo 5 a
puntuaciéon minima para a superacién de cada unha delas.

O peso da avaliacién continua sobre o resultado final do médulo formativo € do 30%.

En canto & avaliacién final, corresponde & puntuacion obtida na Proba de avaliacién final e o
peso desta avaliacién é do 70% no resultado final do médulo formativo.

Para poder optar & proba de avaliacion final, a asistencia debe ser polo menos do 75% das
horas totais.

En caso de non superar a proba final, realizarase unha segunda convocatoria.

9. ORIENTACION PARA O ESTUDO

Neste tipo de accidns formativas da modalidade presencial, serd o docente que tefia un peso
mais significativo en dar as indicaciéns e as orientacions mas axeitadas para o estudo.

A presencialidade facilita que o docente realice un reforzo persoal instantdneo potenciando de
unha maneira case individualiza o aprendizaxe dos alumnos marcando o ritmo necesario para
cada un deles, si é necesario.

O/a alumno/a recibird un cronograma que marque unha prevision da evolucién que deberia ir
obtendo no seu proceso formativo atendendo aos cofiecementos e as unidades que debe
estudar, pero serd principalmente o docente o que marque ou estruture, segundo o grupo, os
cofiecementos previos e os intereses dos alumnos/as, e adapte 0 que sexa conveniente na
relacion c6 material de aprendizaxe, as actividades propostas inicialmente e os métodos de
estudo. Todo iso coa finalidade de permitir ao alumno/para aprender e desenvolverse de
maneira

Isto implica un constante proceso de mellora continua.

10. DEREITOS E DEBERES DO ALUMNADO

A continuacién, detallanse os dereitos e os deberes dos/as alumnos/as durante a realizacién da
accion formativa:

. Dereitos do alumno/a
o Recibir unha formacion gratuita

o Conecer o cronograma do curso
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Utlllzar materiais ou equipos didacticos adecuados os obxectivos

o Ser informado dos sistemas de avaliacién, seguimento e resultados do
aprendizaxe.

o Recibir un certificado de asistencia e/ou un diploma, segundo proceda, de
profesionalidade por os médulos que haxa superado.

o Estar cuberto por unha péliza de seguro durante a realizacion da accién
formativa e do modulo practico que a acompafia seguindo 0s requisitos
establecidos na convocatoria.

e Deberes do/a _alumno/a

o Os/as alumnos/as teran a obriga de facilitar no prazo estipulado a documentacién que
sexa solicitada por o centro:

o Fotocopia lexible do D.N.l, Pasaporte ou Carné de Conducir.
o Fotocopia de la Tarxeta da Seguridade Social/ Documento acreditativo do NUSS.
o Certificado de discapacidade do/a alumno/a (se procede).

o O certificado de recepcion do material do/a la alumno/a (se procede). Solicitude de
participacion do/a la traballador/a

o Documento(s) que acredite(n) a situacion laboral do/a la alumno/a ao inicio do curso.

o Tarxeta de demanda de emprego actualizada (para os/as participantes en situacion
de desemprego).

o Los/las alumnos/as terdn a obriga de realizar a accién formativa impartida polo centro:
= Asistir & formacion.
» Realizar as Probas de control periédicas a/ou sistemas de avaliacion.

= Realizar o Cuestionario de Avaliacion da Calidade.

11. CERTIFICACION

Tras a finalizacién dos moédulos formativos € 0 modulo de préacticas profesionais non laborais,
tera dereito ao Certificado de Profesionalidade, sempre e cando a avaliacion sexa positiva e se
haxa alcanzado a consecucién das unidades de competencia e a competencia xeral da accion.
Ademais, terase en conta a asistencia do 75% das horas lectivas de cada un dos médulos.

Para a obtencién do Certificado de Profesionalidade debes ter superado con avaliacién positiva
todos e cada un dos médulos que o compofien.

Tal e como se indicaba na presentacion desta guia didactica, o Certificado de Profesionalidade
emitirase polo Servicio de Emprego Estatal (SEPE) e pola Administracién Laboral das
Comunidades Auténomas.
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