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DECRETO 123/2014, de 24 de junio, por el que se establece el curriculo del
Titulo Profesional Basico en Servicios Administrativos en la Comunidad
Autonoma de Extremadura. (2014040144)

El Estatuto de Autonomia de Extremadura, en redaccion dada por Ley Organica 1/2011, de
28 de enero, en su articulo 10.1.4 atribuye a la Comunidad Auténoma la competencia de de-
sarrollo normativo y ejecucion en materia de educacion, en toda su extension, niveles y gra-
dos, modalidades y especialidades. En particular, el régimen, organizacion y control de los
centros educativos, del personal docente, de las materias de interés regional, de las activi-
dades complementarias y de las becas con fondos propios.

Mediante Real Decreto 1801/1999, de 26 de noviembre, se traspasan a la Comunidad
Autonoma de Extremadura funciones y servicios en materia de ensefianza no universitaria.

La Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, que modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, crea los ciclos de formacion profesional basica dentro de la Formacion Profesional del
sistema educativo, como medida para facilitar la permanencia de los alumnos y alumnas en
el sistema educativo y ofrecerles mejores posibilidades para su desarrollo personal y profe-
sional. Estos ciclos incluyen, ademas de lo desarrollado con caracter general para la forma-
cion profesional, mddulos relacionados con las ciencias aplicadas y sociales que permitiran al
alumnado alcanzar y desarrollar las competencias del aprendizaje permanente para proseguir
estudios de ensefianza secundaria postobligatoria.

La Ley 4/2011, de 7 de marzo, de Educacion de Extremadura, establece en su articulo 70.2
que el curriculo serd determinado por la Administracion educativa, en el marco de la norma-
tiva basica estatal.

La Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion Profesional,
establece en el articulo 10.1 que la Administracion General del Estado, de conformidad a lo
dispuesto en el articulo 149.1.30.2 y 7.2 de la Constitucion, y previa consulta al Consejo
General de la Formacion Profesional, determinara los titulos de Formacion Profesional del sis-
tema educativo y los certificados de profesionalidad del subsistema de formacion profesional
para el empleo, que constituiran las ofertas de formacion profesional referidas al Catalogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales.

El Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos especificos de la
Formacion Profesional Basica de las ensefanzas de formacion profesional del sistema educativo,
se aprueban catorce titulos profesionales basicos, se fijan sus curriculos basicos y se modifica el
Real Decreto 1850/2009, de 4 de diciembre, sobre expedicion de titulos académicos y profesio-
nales correspondientes a las ensefianzas establecidas en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo,
de Educacion, establece en el articulo 7 la estructura de los titulos profesionales basicos.

Asimismo, el articulo 3 del citado real decreto establece que las ensefianzas de formacion pro-
fesional basica forman parte de las ensefanzas de formacion profesional del sistema educa-
tivo y deben responder a un perfil profesional. El perfil profesional incluira al menos unidades
de competencia de una cualificacion profesional completa de nivel 1 del Catalogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales, establecido en el articulo 7 de la Ley Organica 5/2002, de 19 de
junio, de las Cualificaciones y de la Formacion Profesional.
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El Anexo I del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, establece el curriculo basico del ti-
tulo profesional basico en Servicios Administrativos.

En virtud de todo lo cual, previo informe del Consejo Escolar de Extremadura y del Consejo
de Formacion Profesional de Extremadura, a propuesta de la Consejera de Educacion y Cultura,
previa deliberacion del Consejo de Gobierno en su sesion de 24 de junio de 2014.

DISPONGO:
Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacion.

El presente decreto tiene por objeto establecer el curriculo correspondiente al Titulo
Profesional Basico en Servicios Administrativos en la Comunidad Autonoma de Extremadura.

Articulo 2. Marco general de la formacion.

Los aspectos relativos a la identificacion del titulo, el perfil y el entorno profesional, las com-
petencias, la prospectiva del titulo en el sector, los objetivos generales, los accesos y vincu-
lacion con otros estudios, la correspondencia de mddulos profesionales con las unidades de
competencia incluidas en el titulo y las titulaciones equivalentes a efectos académicos, profe-
sionales y de docencia, son los que se definen en el Real Decreto 127/2014, de 28 de febre-
roy en su Anexo I.

Articulo 3. Médulos profesionales.

Los modulos profesionales que constituyen el ciclo formativo son los incluidos en el Anexo I
del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero:

3001. Tratamiento informatico de datos.

3002. Aplicaciones basicas de ofimatica.

3003. Técnicas administrativas basicas.

3004. Archivo y comunicacion.

3005. Atencidn al cliente.

3006. Preparacion de pedidos y venta de productos.
3009. Ciencias aplicadas I.

3010. Ciencias aplicadas II.

3011. Comunicacion y sociedad 1.

3012. Comunicacion y sociedad 1II

3008-1. Formacion en centros de trabajo I.

3008-II. Formacidén en centros de trabajo II.
Articulo 4. Aspectos del curriculo.

1. La contribucidn a la competencia general, a las competencias profesionales, personales
y sociales y las del aprendizaje permanente, los objetivos expresados en términos de
resultados de aprendizaje, los criterios de evaluacion, y las orientaciones pedagogicas
del curriculo del ciclo formativo para los modulos profesionales relacionados en el arti-
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culo 3 de este decreto son los definidos en el anexo I del Real Decreto 217/2014, de 28
de febrero.

2. Los contenidos de los mddulos relacionados en el articulo anterior se incluyen en el Anexo
I del presente decreto.

Articulo 5. Organizacién modular y distribucién horaria.
La duracion de este ciclo formativo es de 2.000 horas, distribuidas en dos cursos académicos.

La distribucion de cada uno de los cursos, la duracion y asignacion horaria semanal de cada
uno de los mddulos profesionales que conforman estas ensefianzas se concretan en el Anexo
II de este decreto.

Articulo 6. Desarrollo curricular.

1. Los centros educativos, en virtud de su autonomia pedagdgica, concretaran y desarrolla-
ran las ensefanzas correspondientes al titulo profesional bdasico en Servicios
Administrativos mediante la elaboracidén de un proyecto curricular del ciclo formativo que
responda a las necesidades del alumnado vy a las caracteristicas concretas del entorno so-
cioecondmico, cultural y profesional, en el marco del proyecto educativo del centro.

2. El equipo docente responsable del desarrollo del ciclo formativo elaborara las programa-
ciones para los distintos modulos profesionales. Estas programaciones didacticas deberan
contener, al menos, la adecuacion de las competencias profesionales, personales y socia-
les, y las relativas al aprendizaje permanente, al contexto socioeconémico y cultural den-
tro del centro educativo y a las caracteristicas del alumnado; la distribucion y el desarro-
llo de los contenidos; la metodologia de caracter general y los criterios sobre el proceso
de evaluacion, asi como los materiales didacticos.

Articulo 7. Evaluacion.

1. El profesorado evaluard los aprendizajes del alumnado, los procesos de ensefianza y su
propia practica docente.

2. La evaluacion del alumnado se realizara atendiendo a los resultados de aprendizaje y sus
criterios de evaluacion establecidos para los diferentes modulos profesionales, asi como
los objetivos generales del ciclo formativo.

3. Dada la estructura modular de los ciclos formativos la evaluacion de los aprendizajes del
alumnado se realizard por médulos profesionales.

4. El alumnado que obtenga una evaluacion positiva en todos los mddulos profesionales co-
rrespondientes al ciclo formativo obtendra el titulo de formacion profesional basico en
Servicios administrativos.

5. Por otra parte, para la evaluacion, promocion y acreditacion de la formacion establecida
en este decreto se atendrd a las normas basicas que figuran en el articulo 23 del Real
Decreto 127/2014, de 28 de febrero, y a las dictadas al efecto por la Consejeria compe-
tente en materia de educacion.
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Articulo 8. Convalidaciones, exenciones y correspondencias.

1.

En los términos del articulo 38 del Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se
establece la ordenacion general de la formacion profesional del sistema educativo, quie-
nes tengan acreditada oficialmente alguna unidad de competencia que forme parte del
Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales tendran convalidados los moédulos pro-
fesionales correspondientes segln se establece en la tabla del apartado 6 del Anexo I del
Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero.

Del mismo modo la tabla anterior establece la correspondencia de los mddulos profesio-
nales que conforman las ensefianzas de este titulo con las unidades de competencia pa-
ra su acreditacion.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 39.1 del Real Decreto 1147/2011, de 29 de
julio, podra determinarse la exencion total o parcial del moédulo profesional de Formacion
en Centros de Trabajo por su correspondencia con la experiencia laboral, siempre que se
acredite una experiencia correspondiente al trabajo a tiempo completo de un afio, rela-
cionada con los estudios profesionales respectivos.

Ademas, se tendran en cuenta las convalidaciones y exenciones referidas a mddulos re-
lacionados con el aprendizaje permanente que figuran en el articulo 19 del Real Decreto
127/2014, de 28 de febrero.

Articulo 9. Organizacion y metodologia.

1.

La organizacion de estas ensefianzas tendra caracter flexible para adaptarse a las distin-
tas situaciones presentadas por el alumnado.

La organizacion de las ensefianzas en los centros procurara que el niUmero de profesores
y profesoras que impartan docencia en un mismo grupo de formacion profesional basica
sea lo mas reducido posible, respetando los elementos educativos y el horario del con-
junto de los mddulos profesionales incluidos en el titulo.

Cada grupo de formacion profesional basica contara con una tutoria de una hora lectiva
semanal en cada uno de los cursos.

La metodologia de estas ensefianzas tendra caracter globalizador y tendera a la integra-
cion de competencias y contenidos entre los distintos mddulos profesionales que se in-
cluyen en el titulo. Dicho caracter integrador deberd dirigir la programacién de cada uno
de los mddulos vy la actividad docente.

La metodologia empleada se adaptara a las necesidades del alumnado y a la adquisicion
progresiva de las competencias del aprendizaje permanente para facilitar a cada alumno
y alumna la transicion hacia la vida activa y ciudadana y favorecer su continuidad en el
sistema educativo.

Articulo 10. Especialidades del profesorado.

1.

Las especialidades del profesorado de los Cuerpos de Catedraticos de Ensefianza Secun-
daria, de Profesores de Ensefianza Secundaria y de Profesores Técnicos de Formacion
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Profesional, segun proceda, con atribucion docente en los modulos profesionales relacio-
nados en el articulo 3 son las establecidas en la tabla del apartado 5.1 del Anexo I Real
Decreto 127/2014, de 28 de febrero. Las titulaciones requeridas al profesorado de los cen-
tros de titularidad privada o de titularidad publica de otras Administraciones distintas de
las educativas para impartir dichos modulos son las que se concretan en la tabla del apar-
tado 5.2 del Anexo I del referido real decreto.

No obstante lo anterior, en relacidon al profesorado que viniera impartiendo médulos for-
mativos asociados con el aprendizaje permanente, se tendra en cuenta la disposicion tran-
sitoria segunda del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero.

Articulo 11. Espacios y equipamientos.

1.

Los espacios y equipamientos minimos para el desarrollo de las ensefianzas de este ciclo
formativo son los establecidos en el Anexo III de este decreto.

Los espacios formativos establecidos podran ser ocupados por diferentes grupos que cur-
sen el mismo u otros ciclos formativos o etapas educativas.

Los diversos espacios formativos identificados no deben diferenciarse necesariamente me-
diante cerramientos cuando asi lo requieran la racionalidad de la oferta educativa y la eco-
nomia en la gestion de los recursos publicos,siempre que ello no obstaculice el pleno apro-
vechamiento del proceso de aprendizaje del alumnado.

Disposicion adicional primera. Calendario de implantacién.

El curriculo establecido por este decreto se implantard en el curso escolar 2014/2015 para los
modulos profesionales de primer curso y en el curso escolar 2015/2016 para los médulos pro-
fesionales de segundo curso.

Disposicion adicional segunda. Unidades formativas.

1.

Con el fin de promover la formacion a lo largo de la vida, la Consejeria con competencias
en materia de educacion podra configurar mediante orden los médulos profesionales in-
cluidos en este titulo en unidades formativas de menor duracion, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 6.2 del Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio.

La totalidad de unidades formativas que conformen cada mddulo profesional deben incluir
la totalidad de los contenidos de dichos mddulos. Cada mddulo no podra dividirse en mas
de cuatro unidades formativas ni éstas tener una duracién inferior a 30 horas.

Las unidades formativas superadas podran ser certificadas con validez en el ambito de la
Comunidad Autonoma de Extremadura. La superacion de todas las unidades formativas
que componen un modulo profesional dara derecho a la certificacion del correspondiente
madulo profesional con validez en todo el territorio nacional.

Disposicion adicional tercera. Otras organizaciones y distribuciones de los médulos
profesionales.

Se autoriza al titular de la Consejeria competente en materia de educacién para reordenar la
distribucion de los mddulos profesionales establecidos en la normativa que determina los cu-
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rriculos de los ciclos de formacion profesional basica de la familia profesional de Administracion
y Gestion, o de otras familias, con el fin de poner en practica iniciativas o proyectos experi-
mentales propiciados por centros autorizados por dicha Administracién educativa, mante-
niendo los contenidos y las horas anuales atribuidas a cada mddulo profesional en los curri-
culos vigentes de los ciclos formativos objeto de la experiencia.

Disposicion final primera. Habilitacion normativa.

Se faculta al titular de la Consejeria competente en materia de educacion para el desarrollo
y ejecucion del presente decreto.

Disposicion final segunda. Entrada en vigor.

El presente decreto entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacién en el Diario Oficial
de Extremadura.

Mérida, a 24 de junio de 2014.

El Presidente de la Junta de Extremadura,
JOSE ANTONIO MONAGO TERRAZA

La Consejera de Educacion y Cultura,
TRINIDAD NOGALES BASARRATE
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ANEXO I
MODULOS PROFESIONALES

Médulo Profesional: Tratamiento informatico de datos.
Cadigo: 3001

Duracion: 266 horas.

Contenidos:

|.- Preparacion de equipos y materiales:

2.-

w
1

-Componentes de los equipos informaticos.
-Periféricos informaticos.

-Aplicaciones ofimaticas.

-Conocimiento basico de sistemas operativos.
-Conectores de los equipos informaticos.

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

El uso de internet:

-Redes.
-Navegadores y buscadores.
-Seguridad en internet y las redes sociales.

Grabacion informatica de datos, textos y otros documentos:

-Organizacion de la zona de trabajo.
-El teclado extendido. Funcion de las teclas.
-Técnica mecanografica. Colocacién de los dedos sobre el teclado.
-Técnicas de velocidad y precision mecanogrifica.
-Trascripcion de textos.
-Técnicas de correccién de errores mecanograficos.
-Confidencialidad de la informacion.

4.- Tratamiento de textos y datos:

-Procesadores de textos. Estructura y funciones.

-Aplicacién de formatos en los procesadores de textos. Edicion de textos.

-Elaboraciéon de comunicaciones escritas basicas. Utilizacion de plantillas.
-Combinar y comparar documentos.
-Elaboracion de tablas.

-Realizacion de copias de seguridad del trabajo realizado.

5.- Tramitacion de documentacion:

-Gestion de archivos y carpetas digitales.
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-Criterios de codificacién y clasificacion de los documentos.
-El registro digital de documentos.

-La impresora. Funcionamiento y tipos.

-Impresion de documentos.

6.- Desarrollo del paquete ofimatico aplicado a la gestion administrativa:

- Simulacién de trabajo del paquete ofimatico (Procesador de textos, hoja de
calculo, base de datos, presentaciones y otros) en el dia a dia de la empresa.

Mdédulo Profesional: Aplicaciones basicas de ofimatica.
Cadigo: 3002

Duracion: 151 horas.
Contenidos:
| .- Tramitacion de informacion en linea. Internet, intranet, redes LAN:

-Redes informaticas.

-Busqueda activa en redes informaticas.
-Navegadores y buscadores.

-Seguridad en internet.

-Paginas Institucionales.

2.- Realizacion de comunicaciones internas y externas por correo electrénico:

- Procedimientos de trasmision y recepcion de mensajes internos
y externos.
- Envio y recepcion de mensajes por correo.
- Medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envio de informacion
- Organizacién de la agenda para incluir tareas, avisos y otras herramientas de
planificacion del trabajo.

w
1

Elaboracion de documentos mediante hojas de calculo:

-Tipos de datos. Referencias a celdas. Rangos. Hojas. Libros.
-Utilizacion de férmulas y funciones.

-Creacién y modificaciéon de graficos.

-Reglas ergonomicas.

-Elaboracion de distintos tipos de documentos.

4. - Elaboracion de presentaciones:

- Identificacion de opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.
- Diseno y edicion de diapositivas. Tipos de vistas.
- Formateo de diapositivas, textos y objetos.
- Utilizacion de plantillas y asistentes.
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Presentacion para el publico: conexion a un proyector y configuracion.

5. - Funciones basicas del procesador de texto:

-Estructura y funciones de un procesador de texto.
-Gestion de documentos en un procesador de texto
-Aplicacion de formatos a documentos.

-Edicion de textos y tablas sencillos.

-Impresion de textos.

Médulo Profesional: Técnicas administrativas basicas.
Cadigo: 3003

Duracion: 201 horas.

Contenidos:

I. - Realizacién de las tareas administrativas de una empresa:

- Definicion de la organizacion de una empresa.

Descripcion de las tareas administrativas de una empresa.
Areas funcionales de una empresa.

Organigramas elementales de organizaciones y entidades privadas.

2. - Tramitacion de correspondencia y paqueteria:

-Circulacion interna de la correspondencia por areas y departamentos.
-Técnicas basicas de recepcion, registro, clasificacion y distribucion
correspondencia y paqueteria.

-El servicio de correos.

-Servicios de mensajeria externa.

-El fax y el escaner. Funcionamiento.

3. - Control de almacén de material de oficina:

- Materiales tipo de oficina. Material fungible y no fungible.
- Valoracién de existencias.

- Inventarios: tipos, caracteristicas y documentacion.

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

4. - Operaciones basicas de tesoreria:

Operaciones basicas de cobro y de pago.
- Operaciones de pago en efectivo.
Medios de pago.

Libro registro de caja.

Tarjetas de crédito y de débito

Recibos.

de
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- Transferencias bancarias.

- Bancos: impresos, la banca on-line.
- Cheques.

- Pagarés.

- Letras de cambio.

- Domiciliacion bancaria.

5.- Organizacion de las entidades publicas:

-La organizacion y fundamentos basicos del Estado.
-Los organigramas: departamentos, tipologia y caracteristicas.

6.- Tratamiento de documentacion administrativa laboral basica:
- Lajornada laboral y tipologia de contratos laborales.

- Nominas: Componentes fundamentales basicos.
- Aplicaciones de gestion administrativa de nominas.

Modulo Profesional: Archivo y comunicacion.
Codigo: 3004

Duracion: 138 horas.
Contenidos:

I. - Reprografia de documentos:

-Equipos de reproduccién de documentos.
-ldentificacion de las anomalias mas frecuentes en los equipos de reproduccion.

-Reproduccion de documentos.

-Herramientas de encuadernacion basica.
-Utilizacion de herramientas de corte de documentos (cizalla, guillotinas y

otras).
-Medidas de seguridad.

2. - Archivo de documentos:

- El archivo convencional. Tipos de archivo.
- Criterios de archivo: Alfabético, cronoldgico, geografico, otros.
- Técnicas basicas de gestion de archivos.
- Documentos basicos en operaciones de compraventa:

*Fichas de clientes.

*Pedidos.

*Albaranes y notas de entrega.
*Recibos.

*Facturas.

*El IVA.
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3.

5.-

- Comunicacion telefénica en el ambito profesional:

-Medios y equipos telefonicos.

-Funcionamiento de una centralita telefonica basica.

-Protocolo de actuacion ante las comunicaciones telefonicas.
-Recogida y transmisién de mensajes telefonicos.

-Normas basicas de conducta en las comunicaciones telefénicas.

Recepcion de personas externas a la organizacion:

-Normas de protocolo de recepcion.
-La imagen corporativa.
-Normas de cortesia.

Técnicas mecanograficas basicas en teclados extendidos de terminales informaticos:

- Técnica mecanogrifica:

- Colocacién de los dedos.

- Filas superior, inferior y dominante.

- Desarrollo de destrezas en un teclado extendido de velocidad.

6.- Elaboraciéon de comunicaciones escritas:

-Documentos de informacion interna y externas: avisos, rotulos, cartas
comerciales y otros documentos. Caracteristicas.
-Redaccion de textos y mensajes cortos.

Comunicacion presencial:

-La comunicacién oral: técnicas basicas de comunicacion oral y habilidades
sociales.

-Comunicaciones en oficinas y organizaciones publicas y privadas: identificacion,
transmision y/o recepcion y despedida.

-La comunicacion verbal y no verbal en la comunicacion presencial: habilidades,
signos y senales.

Médulo Profesional: Atencion al cliente.
Cédigo: 3005

Duracion: 112 horas.

Contenidos:

Atencion al cliente:

-El proceso de comunicacién. Agentes y elementos que intervienen.
-Barreras y dificultades comunicativas.
-Comunicacion verbal: Emision y recepcion de mensajes orales.
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-Motivacion, frustracién y mecanismos de defensa. Comunicacién no verbal.
2. - Venta de productos y servicios:

-Actuacion del vendedor profesional.

-Exposicion de las cualidades de los productos y servicios.
-El vendedor. Caracteristicas, funciones y actitudes. Cualidades y aptitudes para
la venta y su desarrollo.

-El vendedor profesional: modelo de actuacion. Relaciones con los clientes.
-Técnicas de venta.

w
1

Informacién al cliente:

- Roles, objetivos y relacion cliente-profesional.
- Tipologia de clientes y su relacion con la prestacion del servicio.
- Atencion personalizada como base de la confianza en la oferta de servicio.

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

- Obijeciones de los clientes y su tratamiento.
4.- Desarrollo de competencias emocionales en el trato con clientes:

-La experiencia emocional.

-Creacion de una cultura de servicio emocional.

-Las emociones.

-Emociones positivas y negativas.

-Estabilidad emocional.

-Cémo promover las actitudes positivas.

-Uso de la destreza emocional en el trato con los clientes.
-Estudio de casos.

5. La calidad del servicio de atencion al cliente.

-La calidad como fuente de automotivacion personal y profesional.
-La calidad como proceso de mejora continua.
-Componentes basicos de los programas de calidad.
-Fundamentos y principios.
-Pasos a seguir para la implantacion de programas de calidad.
-Estudio de casos.
- El servicio como sinénimo de calidad.

® Actitud de servicio.

® Conveniencia Vs. Servicio.

®E| cuidado de los clientes.
®Responsabilidades dentro del servicio.

®Objetivo servir Vs. Vender.
-Excelencia en el servicio.

®E| servicio al cliente.
®|mportancia de la excelencia en el servicio.
®Qué nivel de servicio se debe ofrecer.
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®Elementos del servicio al cliente.

®Estrategia del servicio al cliente.

® Control de los procesos de atencion al cliente.
®Estudio de casos.

-Valor del cliente satisfecho.

® Definicion de satisfaccion del cliente.
®Elementos que conforman la satisfaccion del cliente.
®Satisfaccion del cliente Vs. Rentabilidad.

6.- Tratamiento de reclamaciones:

-Técnicas utilizadas en la actuacion ante reclamaciones. Gestion de reclamaciones.
Alternativas reparadoras. Elementos formales que contextualizan una reclamacion.
-Documentos necesarios o pruebas en una reclamacion. Procedimiento de recogida de
las reclamaciones.

Médulo Profesional: Preparacion de pedidos y venta de productos

Cédigo: 3006

Duracion: 112 horas.

Contenidos:

I. - Atencion al cliente en el punto de venta:
-El proceso de comunicacion.
-Técnicas de comunicacién oral.
-Los gestos y la expresion facial.
-Reglas para hablar correctamente en publico.

2. - Venta de productos:

-Tipos de clientes.

-La atencion del cliente.

-El interés del cliente.

-El convencimiento del cliente.
-El cierre de la venta.

3.-Asesoramiento en el punto de venta:

-Fases del proceso de atencion al cliente y de preparacién de pedidos.
-Periodos de garantia.

-Documentacion relacionada con las operaciones de cobro y devolucion.
-Técnicas basicas de venta.

-La atencién del cliente.

4.-Conformacion de pedidos de mercancias y productos:

-Tipos de mercancias/productos. Caracteristicas.
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-Métodos de preparacion de pedidos: manuales, semiautomaticos y
automaticos.
-Manipulacion y conservacion de productos. Recomendaciones de seguridad,
higiene y salud.

-Pesaje, colocacion y visibilidad. Equipos de pesaje.

5.-Preparacion de pedidos para la expedicion:

-Operativa basica en la preparacién de pedidos. Pasos y caracteristicas.
-Documentacion para la preparacion de pedidos. Control del proceso: Trazabilidad.
-Finalizacion de pedidos.

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

-Higiene postural. Recomendaciones en la manipulacion manual de cargas.

6.-Seguimiento del servicio postventa:

-El servicio postventa.

-Entrega de pedidos.

-Las reclamaciones

-Documentos necesarios para la gestion de reclamaciones.
-Aspectos basicos de la Ley de Ordenacién del Comercio Minorista.

7.- El control de almacén:
-El inventario.

-Fichas de almacén.
-Métodos de valoracion de existencias.

2
L}

Operaciones con terminales en el punto de venta (TPV):

-Tipos de terminal en el punto de venta.

-Manejo de cajas registradoras.

-Los medios de pago electronicos.

-El datafono.

9.- Seguridad, salud y prevencion de riesgos laborales:

-Aspectos generales.

-Aspectos especificos de la preparacion de pedidos.
Médulo Profesional: Ciencias aplicadas |

Cadigo: 3009
Duracion: 150 horas.

Contenidos:

I. - Resolucion de problemas mediante operaciones basicas:
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-Reconocimiento y diferenciacion de los distintos tipos de numeros.
-Representacion en la recta real.
-Utilizacion de la jerarquia de las operaciones y el uso de paréntesis en calculos
que impliquen las operaciones de suma, resta, producto, divisién y potencia.
-Interpretacion y utilizacion de los numeros reales y las operaciones en
diferentes contextos, eligiendo la notacion adecuada en cada caso.
-Proporcionalidad directa e inversa. Aplicacion a la resolucion de problemas de la
vida cotidiana.
-Los porcentajes en la economia. Interés simple y compuesto.

Reconocimiento de materiales e instalaciones de laboratorio:

-Normas generales de trabajo en el laboratorio.
-Material de laboratorio. Tipos y utilidad de los mismos.
-Normas de seguridad.

Identificacion de las formas de la materia:

-Unidades de longitud: el metro, mdltiplos y submdiltiplos.

-Unidades de capacidad: el litro, multiplos y submdiltiplos.

-Unidades de masa: el gramo, multiplos y submuiltiplos.

-Materia. Propiedades de la materia. Sistemas materiales.

-Sistemas materiales homogéneos y heterogéneos.
-Naturaleza corpuscular de la materia. Teoria cinética de la materia.
-Clasificacion de la materia segiin su estado de agregacion y composicion.
-Cambios de estado de la materia. Temperatura de Fusion y de Ebullicion.

-Concepto de temperatura.

Separacion de mezclas y sustancias:

-Diferencia entre sustancias puras y mezclas.
-Técnicas basicas de separacion de mezclas: decantacion, cristalizacion,
destilacion...

-Clasificacion de las sustancias puras. Tabla periodica.

-Diferencia entre elementos y compuestos.

-Diferencia entre mezclas y compuestos.

-Estudios de materiales relacionados con el perfil profesional.

Reconocimiento de la energia en los procesos naturales:

-Manifestaciones de la naturaleza en las que se interpreta claramente la accion
de la energia: terremotos, tsunamis, volcanes, riadas, movimiento de las aspas
de un molino, energia eléctrica obtenida a partir de los saltos de agua en los
rios, etc.

-La energia en la vida cotidiana.

-Distintos tipos de energia.

-Transformacién de la energia.

-Energia, calor y temperatura. Unidades.



DOE ..
Lunes, 30 de junio de 2014

20938

-Andlisis y valoracion de diferentes fuentes de energia renovables y no
renovables.

6. - Localizacion de estructuras anatomicas basicas:

-Niveles de organizacién de la materia viva.

-Proceso de nutricién: en qué consiste, que aparatos o sistemas intervienen,
funcion de cada uno de ellos, integracion de los mismos.

-Proceso de excrecion: en qué consiste, que aparatos o sistemas intervienen,
funcion de cada uno de ellos, integracion de los mismos.

-Proceso de relacion: en qué consiste, que aparatos o sistemas intervienen,
funcion de cada uno de ellos, integraciéon de los mismos.

-Proceso de reproduccion: en qué consiste, que aparatos o sistemas
intervienen, funcion de cada uno de ellos, integracion de los mismos.

7. - Diferenciacién entre salud y enfermedad:

-La salud y la enfermedad.

-El sistema inmunitario. Células que intervienen en la defensa contra las
infecciones.

-Enfermedades infecciosas y no infecciosas. Higiene y prevencion.

-Tipos de enfermedades infecciosas.
-Las vacunas.
-Trasplantes y donaciones de células, sangre y 6rganos.

-Enfermedades de transmision sexual. Prevencion.

-La salud mental: prevencion de drogodependencias y de trastornos
alimentarios.

8. - Elaboracion de menus y dietas:

-Alimentos y nutrientes, tipos y funciones.
-Alimentacion y salud. Habitos alimenticios saludables.
-Estudio de dietas y elaboracion de las mismas.

-Reconocimiento de nutrientes presentes en ciertos alimentos, discriminacion
de los mismos, representacion en tablas o en murales de los resultados
obtenidos. Explicaciones a los resultados que se desvian de los esperados.

-Educacion en habitos alimentarios saludables.

9. - Resolucién de ecuaciones sencillas:

-Analisis de sucesiones numéricas. Progresiones aritméticas y geométricas.
-Sucesiones recurrentes. Las progresiones como sucesiones recurrentes.

-Curiosidad e interés por investigar las regularidades, relaciones y propiedades
que aparecen en conjuntos de nimeros.

-Traduccién de situaciones del lenguaje verbal al algebraico.

-Transformacion de expresiones algebraicas. Igualdades notables.

-Desarrollo y factorizacion de expresiones algebraicas.
-Resolucion de ecuaciones de primer grado con una incognita.
-Resolucion de problemas mediante la utilizacién de ecuaciones.
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Médulo Profesional: Ciencias aplicadas Il.
Cédigo: 3010

Duracion:150 horas.
Contenidos:
I. - Resolucion de ecuaciones y sistemas en situaciones cotidianas.

-Transformacion de expresiones algebraicas.
-Obtencion de valores numéricos en formulas.
-Polinomios: raices y factorizacion.
-Resolucion algebraica y grafica de ecuaciones de primer y segundo grado.
-Resolucion de sistemas sencillos.
-Traduccioén de situaciones del lenguaje verbal al algebraico.
-Operaciones con polinomios.
-Resolucion de problemas cotidianos mediante la utilizacion de  ecuaciones y
sistemas. Interpretacion critica de las soluciones.

2. - Resolucién de problemas sencillos:

-El método cientifico.

-Fases del método cientifico.

-Aplicacion del método cientifico a situaciones sencillas.
-Analisis y comprension de enunciados (separacion de partes, definicion de la
incognita y los datos, y determinacion de las condiciones).
-Estrategias para la resolucién de problemas (exploracion de problemas
similares, dibujar figuras o dibujos a escala, descomposicién en figuras mas
simples, empezar por el final, buscar regularidades y generalizar, utilizacion del
recuento exhaustivo, etc).
-Interpretacion de las soluciones en el contexto de la situacion.
-Elaboracion de un informe cientifico sencillo sobre el proceso de resolucion
de las situaciones problematicas.

3. - Realizacion de medidas en figuras geométricas:

-Puntos y rectas.

-Rectas secantes y paralelas.

-Poligonos: descripcién de sus elementos y clasificacion.
-Angulo: medida.

-Semejanza de triangulos.

-Circunferencia y sus elementos: calculo de la longitud.
-Resolucion de triangulos rectangulos: Teorema de Pitagoras.

-Semejanza: Figuras semejantes. Criterios de semejanza. Razén de semejanza y
escala.

-Teorema de Tales.

-Geometria del espacio. Férmulas para la obtencion de voliumenes de cuerpos
elementales.
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4. - Interpretacion de graficos:

-Interpretacion de un fenébmeno descrito mediante un enunciado, tabla, grafica

o expresion analitica.
-Funciones lineales. Funciones cuadraticas.
-Estadistica y calculo de probabilidad.

-Uso de aplicaciones informaticas para la representacién, simulacion y analisis

de la gréfica de una funcion.
-Funciones de proporcionalidad inversa.
-Estudio de la grafica de una funcion.

-Agrupacion de datos en intervalos. Histograma. Parametros de centralizacién

y dispersion.

-Probabilidad compuesta. Sucesos dependientes e independientes. Probabilidad

condicionada. Diagrama de arbol.
5. -Aplicacion de técnicas fisicas o quimicas:

-Material basico en el laboratorio.

-Normas de trabajo en el laboratorio.

-Normas para realizar informes del trabajo en el laboratorio.
-Medida de magnitudes fundamentales.
-Reconocimiento de biomoléculas organica e inorganicas.

-Microscopio optico y lupa binocular. Fundamentos opticos de los mismos y

manejo. Uctilizacion.
6. - Reconocimiento de reacciones quimicas cotidianas:

-Reaccion quimica.

-Condiciones de produccion de las reacciones quimicas: Intervencion de

energia.
-Reacciones quimicas en distintos ambitos de la vida cotidiana.
-Reacciones quimicas basicas.

7. - ldentificacion de aspectos relativos a la contaminacion nuclear:

-Origen de la energia nuclear.
-Tipos de procesos para la obtencion y uso de la energia nuclear.

-Gestion de los residuos radiactivos provenientes de las centrales nucleares.

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

-Agentes geoldgicos externos.
-Relieve y paisaje.
-Factores que influyen en el relieve y en el paisaje.

-Accién de los agentes geoldgicos externos: meteorizacion,

transporte y sedimentacion.

-ldentificaciéon de los resultados de la accion de los agentes geoldgicos.
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9. - Categorizacion de contaminantes principales:

-Contaminacion.

-Contaminacion atmosférica; causas y efectos.
-La lluvia acida.

-El efecto invernadero.

-La destruccion de la capa de ozono.

10.- Identificacion de contaminantes del agua:

-El agua: factor esencial para la vida en el planeta.
-Contaminacion del agua: causas, elementos causantes.
-Tratamientos de potabilizacion.
-Depuracién de aguas residuales.
-Métodos de almacenamiento del agua proveniente de los deshielos, descargas
fluviales y lluvia.

I'l. - Equilibrio medioambiental y desarrollo sostenible:

-Concepto y aplicaciones del desarrollo sostenible.
-Factores que inciden sobre la conservacion del medio ambiente.

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

-Clasificacion de los movimientos segun su trayectoria.
-Velocidad y aceleraciéon. Unidades.
-Magnitudes escalares y vectoriales
-Movimiento rectilineo uniforme. Caracteristicas. Interpretacién grafica.
-Fuerza: Resultado de una interaccion.
-Representacion de fuerzas aplicadas a un sélido en situaciones habituales.
Resultante.

w
1

Produccién y utilizacion de la energia eléctrica:

-Electricidad y desarrollo tecnoldgico.

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

-Habitos de consumo y ahorro de electricidad.

-Sistemas de produccién de energia eléctrica.

-Transporte y distribucion de la energia eléctrica. Etapas.
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Médulo Profesional: Comunicacion y sociedad I.
Cédigo: 3011

Duracion: 210horas.

Contenidos:

I. - Valoracion de las sociedades prehistoricas y antiguas y su relacién con el medio
natural:

-Los paisajes naturales. Aspectos generales y locales.
*El relieve.
*Las aguas del planeta.
*Tiempo y clima.
*Los continentes.
*Medio fisico en Europa y Espana.
*Medio fisico en Extremadura.
-Las sociedades prehistoricas.
*El origen del ser humano.
*El Paleolitico.
*El Neolitico.
*Edad de los Metales.

*Prehistoria en Espana y Extremadura.
-El nacimiento de las ciudades:

«El habitat urbano y su evolucion.

*Grificos de representacion urbana.

eLas sociedades urbanas antiguas.
*Mesopotamia: marco geografico e historico.
«Egipto: marco geografico e histérico.

eLa cultura griega: extension, rasgos e hitos principales.
«Caracteristicas esenciales del arte griego.
eLa cultura romana.

+Caracteristicas esenciales del arte romano.
eLa Peninsula Ibérica en la Antigliedad.
*Extremadura en la Antigiiedad.

-Tratamiento y elaboracion de informacion para las actividades educativas.
®Recursos basicos: guiones, esquemas y resimenes, entre otros.
®Herramientas sencillas de localizacion cronologica.
®Vocabulario seleccionado y especifico.

2. Valoracién de la creacién del espacio europeo en las edades media y moderna:

-La Europa medieval.
*Bizancio.
*El Islam.
*El Imperio Carolingio.
*El Feudalismo: Sociedad y Economia.
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*La Peninsula Ibérica durante la Edad Media.
*Extremadura en la Edad Media.
*Pervivencia de usos y costumbres. El espacio agrario y sus caracteristicas.
*El contacto con otras culturas.
-La Edad Moderna.
*Transformaciones econémicas, politicas y sociales.
*El nuevo Estado moderno: Los Reyes Catdlicos.
*Las grandes exploraciones: el descubrimiento de América.
*La época de Carlos V.
*El reinado de Felipe Il
*Humanismo y Reforma.
*Crisis y trasformaciones en el siglo XVII
*El Siglo de Oro en Espana.
*Extremadura durante la Edad Moderna.
-La Europa de las monarquias absolutas.

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

*La monarquia absoluta en Espana.
*Evolucion del sector productivo durante el periodo.
-La colonizacion de América.
*La América precolombina.
*Economia y sociedad en América.
-Estudio de la poblacion.
*La evolucién y distribucion de la poblacién mundial.
*El estudio de la poblacion: tasas, estructura y movimientos migratorios.
*Evolucion demografica del espacio europeo.
*La poblacién espanola.
*La poblacion en Extremadura.
*Comentario de graficas de poblacion: pautas e instrumentos basicos.

-La evolucion del arte europeo de las épocas medieval y moderna.
*Arte Romanico.

*Arte Gotico.
*Arte del Renacimiento.
*Arte Barroco.
*Pautas basicas para el comentario de obras pictoricas.
-Tratamiento y elaboracién de informacion para las actividades educativas.

*Recursos basicos: resimenes, fichas tematicas, biografias, hojas de calculo
o similares, elaboracion, entre otros.

*Vocabulario especifico.

3. Utilizacion de estrategias de comunicacion oral en lengua castellana:

-Textos orales.

-Aplicacion de escucha activa en la comprension de textos orales.

-Pautas para evitar la disrupcion en situaciones de comunicacion oral.
-El intercambio comunicativo.

*Elementos extralingliisticos de la comunicacion oral.
*Usos orales informales y formales de la lengua.
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*Adecuacion al contexto comunicativo.
*Exposiciones orales sencillas sobre hechos de la actualidad.
*Presentaciones orales sencilla.
*Uso de la variedad dialectal adecuada en el plano fénico y Iéxico.
Valoracién del extremeno como forma de expresion.
*Uso de medios de apoyo: audiovisuales y TIC.
-Aplicacion de las normas lingiiisticas en la comunicacion oral. Organizacion de
la frase: estructuras gramaticales basicas.
-Composiciones orales:
*Exposiciones orales sencillas sobre hechos de la actualidad.
*Presentaciones orales sencillas.
*Uso de medios de apoyo: audiovisuales y TIC.

4. Utilizacion de estrategias de comunicacién escrita en lengua castellana:

-Tipos de textos. Caracteristicas de textos de propios de la vida cotidiana y
profesional, respetando las condiciones pragmaticas. La narracion, la
descripcién y la exposicion.

-Estrategias de lectura: elementos textuales.

-Pautas para la utilizacién de diccionarios diversos, en papel y en formato
digital.

-Estrategias basicas en el proceso de composicién escrita.
-Presentacion de textos escritos en distintos soportes y con diferente
intencion comunicativa.
*Aplicacion de las normas gramaticales.
*Aplicacion de las normas ortogrificas.
-Textos escritos.
*Principales conectores textuales.
*Aspectos basicos de las formas verbales en los textos, con especial
atencion a los valores aspectuales de perifrasis verbales.
*Funcidn subordinada, sustantiva, adjetiva y adverbial del verbo.
*Sintaxis: enunciado, frase y oracién; sujeto y predicado; complemento
directo, indirecto, de régimen, circunstancial, agente y atributo.

5. Lectura de textos literarios en lengua castellana anteriores al siglo XIX:

-Pautas para la lectura de fragmentos literarios.

-Instrumentos para la recogida de informacion de la lectura de una obra
literaria.

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

-La narrativa. Temas y estilos recurrentes segun la época literaria.

-Lectura e interpretacion de poemas. Temas y estilos recurrentes segun la
época literaria.

-Aportacion de autores extremenos.
-El teatro. Temas y estilos seglin la época literaria.
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6. Comprension y produccion de mensajes orales basicos en lengua inglesa:

-ldeas principales en llamadas, mensajes, 6rdenes e indicaciones muy claras.
-Descripcion general de personas, lugares, objetos (del ambito profesional y del
publico).
-Narracion sobre situaciones habituales y frecuentes del momento presente, pasado y
del futuro.
-Léxico frecuente, expresiones y frases sencillas para desenvolverse en transacciones y
gestiones cotidianas del entorno personal o profesional.
-Recursos gramaticales:
-Tiempos y formas verbales en presente , pasado y futuro; verbos
principales, modales y auxiliares. Funciones comunicativas asociadas a
situaciones habituales y frecuentes.
-Elementos lingliisticos fundamentales de caracter semantico y
morfosintactico.
-Marcadores del discurso para iniciar, ordenar y finalizar.
-Pronunciacion de fonemas o grupos fonicos de caracter basico que presenten mayor
dificultad.
-Uso de registros adecuados en las relaciones sociales.
-Estrategias fundamentales de compresion y escucha activa.

7. Participacion en conversaciones en lengua inglesa:

-Estrategias de comprension y escucha activa para iniciar, mantener y terminar la
interaccion.

8. Elaboracion de mensajes y textos sencillos en lengua inglesa:

-Comprension de la informacion global y la idea principal, asi como algunas ideas
secundarias de textos basicos cotidianos, de ambito personal y profesional.

-Léxico frecuente para desenvolverse en transacciones y gestiones cotidianas sencillas
del ambito personal o profesional.

-Composicion de textos escritos muy breves, sencillos y bien estructurados a partir de
modelos.

- Recursos gramaticales:

*Tiempos y formas verbales mas frecuentes para referirse al presente,
pasado y futuro. Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad y
simultaneidad.
*Estructuras gramaticales basicas.
*Funciones comunicativas mas habituales del ambito personal o profesional
en medios escritos.
-Elementos lingliisticos fundamentales atendiendo a los tipos de textos, contextos y
propositos comunicativos.
-Propiedades basicas del texto.
-Estrategias y técnicas de compresion lectora.
-Estrategias de planificacion y de correccion.
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Madulo Profesional: Comunicacion y sociedad II.
Caédigo: 3012.

Duracion: 210 horas.

Contenidos:

I. Valoracion de las sociedades contemporaneas:

-La construccion de los sistemas democraticos.

*La llustracion y sus consecuencias.
*La sociedad liberal.
-El pensamiento liberal.
-Las revoluciones fundacionales:
localizacion geografica.

-La sociedad liberal espafola. Principales hitos y evolucion.
®|a sociedad democratica.

-Los principios democraticos.
-Los movimientos democraticos desde el siglo XIX.

principales caracteristicas

-Estructura econémica y su evolucion.

®Principios de organizacion econémica. La economia globalizada actual.

®| os sectores productivos.
®|a segunda globalizacion.

® Crisis economica y modelo econémico keynesiano.

®Tercera globalizacion: los problemas del desarrollo.

®la evolucion de los dltimos anos.

®Evolucion del sector productivo propio.
-Relaciones internacionales.

®Grandes potencias y conflicto colonial.

®La guerra civil europea:

-Los origenes del conflicto.

-Desarrollo de la Primera Guerra Mundial y sus consecuencias.

-Enfrentamiento entre pasado y futuro: fascismo, democracia y
socialismo real.

-Desarrollo de la Segunda Guerra Mundial.
®Descolonizacion y guerra fria.
®El mundo globalizado actual.

®Espana en el marco de relaciones actual.
-La construccién europea.

-Arte contemporaneo.

®La ruptura del canon clasico.
-Vanguardias historicas.

-Andlisis de obras artisticas. Disfrute y construccion de criterios
estéticos.

®E| cine y el cobmic como entretenimiento de masas.
-Tratamiento y elaboracion de informacién para las actividades educativas.
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® Trabajo colaborativo.

®Presentacion escrita de trabajos educativos.
®Presentaciones y publicaciones web.
®Estrategias de autoevaluacion.

2. Valoracién de las sociedades democraticas.

-La Declaracion Universal de Derechos Humanos.
®Fuentes juridicas del derecho contemporaneo.
®| os derechos humanos en la vida cotidiana.
® | a situacion actual de los derechos humanos.
® Conflictos internacionales actuales.
®Otros organismos internacionales.
-El modelo democratico espanol.
® Caracteristicas de los modelos democraticos existentes.
®|a construccion de la Espaia democratica.
®|a Constitucion Espanola.

-Principios. Carta de derechos y deberes y sus implicaciones en
la vida cotidiana.
-Modelo de representacion e instituciones.
-El modelo territorial y su representacion en el mapa.
®E| principio de no discriminacién en la convivencia diaria.
-Resolucion de conflictos.
®Principios y obligaciones que lo fundamentan.
®Mecanismos para la resolucion de conflictos.
® Actitudes personales ante los conflictos.
-Tratamiento y elaboracion de informacién para las actividades educativas.
®Procesos y pautas para el trabajo colaborativo.
®Pautas para la recopilacion de informacion periodistica e informativa.

®Preparacion 'y presentacion de informacion

para actividades
deliberativas.

®Normas de funcionamiento y actitudes en el contraste de opiniones.
-Evaluacién y sintesis de un proceso deliberativo.

. Utilizacion de estrategias de comunicacion oral en lengua castellana:

-Textos orales.

-Técnicas de escucha activa en la comprensién de textos orales.
-La exposicion de ideas y argumentos.

*Organizacion y preparacion de los contenidos: ilacion, sucesion y
coherencia.
*Estructura.
-Aplicacion de las normas lingliisticas en la comunicacion oral.
®Organizacion de la frase: estructuras gramaticales basicas.
® Coherencia semantica.
-Utilizacion de recursos audiovisuales.
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4. Utilizacion de estrategias de comunicacion escrita en lengua castellana:

-Trabajos, informes, ensayos y otros textos académicos y cientificos.
-Aspectos lingliisticos a tener en cuenta.
®Registros comunicativos de la lengua; factores que condicionan su
uso.
®Diversidad lingliistica espahola: lenguas y dialectos. El dialecto
extremeno.
®Variaciones de las formas deicticas en relacién con la situacion.
®Estilo directo e indirecto.
-Estrategias de lectura con textos académicos.
-Presentacion de textos escritos.
-Andlisis lingiiistico de textos escritos.
® Conectores textuales: causa, consecuencia, condicion e hipétesis.
®| as formas verbales en los textos. Valores aspectuales de las perifrasis
verbales.
®Sintaxis: complementos; frases compuestas. Oraciones yuxtapuestas,
coordinadas y subordinadas.
®Estrategias para mejorar el interés del oyente.

5. Interpretacién de textos literarios en lengua castellana desde el siglo XIX:

-Instrumentos para la recogida de informacion de la lectura de una obra literaria.
-La literatura en sus géneros.

-Evolucién de la literatura en lengua castellana desde el siglo XIX hasta la actualidad.
Aportaciones de los escritores extremenos.

6. Interpretacién y comunicacién de textos orales cotidianos en lengua inglesa:

-Distincion de las ideas principales y secundarias de textos orales breves y sencillos:
ordenes, instrucciones, indicaciones entre otros, asi como de conversaciones
telefonicas basicas.
-Descripcion de aspectos concretos de personas, lugares, servicios basicos, objetos y
de gestiones sencillas.
-Experiencias de ambito personal, publico y profesional.
-Narracion de acontecimientos y experiencias del momento presente, pasado y futuro.
-Léxico, frases y expresiones para desenvolverse en transacciones y gestiones
cotidianas del ambito personal y profesional.
-Tipos de textos y su estructura.
-Recursos gramaticales:
® Tiempos y formas verbales simples y compuestas para expresarse acerca
del presente, pasado y futuro (planes y proyectos).
®Funciones comunicativas asociadas a situaciones habituales.

®Elementos lingiiisticos fundamentales de caracter semantico Yy
morfosintactico.

®Marcadores del discurso.
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®Oraciones subordinadas que permitan expresar relaciones de
temporalidad, causa, condicidn, contraste y oposicion de ideas de escasa
complejidad.

-Estrategias de compresion y escucha.

-Pronunciacion de fonemas o grupos fonicos que presenten mayor dificultad.

-Uso de registros adecuados en las relaciones sociales.

7. Interaccion en conversaciones en lengua inglesa:

-Estrategias de interaccion para mantener y seguir una conversacion.
-Uso de frases estandarizadas.

8. Interpretacion y elaboracién de mensajes escritos sencillos en lengua inglesa:

-Informacion global y especifica de mensajes de escasa dificultad referentes a asuntos
basicos cotidianos del ambito personal y profesional.
-Composicion de textos escritos breves y bien estructurados a partir de modelos.
-Léxico para desenvolverse en transacciones y gestiones cotidianas, necesarias,
sencillas y concretas del ambito personal y profesional.
-ldentificacion del contenido de articulos, noticias e informes sobre temas
profesionales.
-Terminologia especifica del area profesional de los alumnos.
-Recursos gramaticales:

®Marcadores del discurso.

®Uso de las oraciones simples y compuestas en el lenguaje escrito y
conectores mas frecuentes para marcar las relaciones de temporalidad,
causa, condicion, contraste y oposicion de ideas.

-Estrategias y técnicas de comprension lectora.

-Adecuacion al contexto y la situacion.

-Propiedades basicas del texto.

-Normas socioculturales en las relaciones del ambito personal y profesional en

situaciones cotidianas.

-Estrategias de planificacion y correccion del mensaje.
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ANEXO 11
Organizacion modular y distribucion horaria por curso escolar.

Primer curso Segundo curso
Médulo Profesional Horas Horas Horas Horas
totales | semanales | totales | semanales

3001. Tratamiento informatico de 266 9
datos
3002. Aplicaciones basicas de

L. 151 6
ofimatica
3993 Técnicas administrativas 201 7
basicas
3004. Archivo y Comunicacion 138 4
3005. Atencion al cliente 112 4
3006. Preparacion de pedidos y

112 4

venta de productos.
3009. Ciencias aplicadas | 150 5
3010. Ciencias aplicadas Il 150 5
301 1. Comunicacioén y sociedad | 210 7
3012. Comunicacion y sociedad I 210 7
3008-| Formacion en centros de

. 120
trabajo I.
3008-Il. Formacién en centros de

. 120
trabajo |l.
Tutoria 30 | 30 |
TOTALES 1000 30 1000 30
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ANEXO 111

Espacios y equipamientos recomendados

Espacios:

Los espacios necesarios para el desarrollo de las ensefianzas de este ciclo formativo

son:

- Aula polivalente.
- Taller administrativo.

Equipamientos minimos:

Aula polivalente.

Ordenadores instalados en red, canon de
proyeccion e Internet.
Medios audiovisuales.
Sofware de aplicacion.

Taller administrativo

Mesas de oficina con puestos de trabajo
informatizados.

Impresoras.

Programas informaticos de aplicacion.
Equipos de encuadernacion basica.

Equipo de reprografia (fotocopiadora, scanner).

Centralita telefonica o teléfono multifunciones.
Archivo convencional.
Material de oficina.
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