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1.- OBJETIVOS GENERALES

El médulo de «Comunicacion Empresarial y Atencion al Cliente» permite al alumnado obtener los
objetivos generales de este ciclo formativo, que son los siguientes:

La formacion del madulo contribuye a alcanzar los objetivos generales a), b), d), e), f) y fi) del ciclo formativo
y las competencias a), b), ¢), i), m), p), q) y r) del titulo

a. Analizar el flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los documentos o comunicaciones que se
utilizan en la empresa, para tramitarlos. (1)

b. Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, reconociendo su estructura,
elementos y caracteristicas para elaborarlos.

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

e. Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las condiciones de calidad
correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la informacién en su elaboracién.

f. Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacién de comunicaciones y documentos adecuados
a cada caso, aplicandolas de forma manual e informatica para clasificarlos, registrarlos y archivarlos.

fi. Transmitir comunicaciones de forma oral, telemética o escrita, adecuandolas a cada caso y analizando
los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempefiar las actividades de atencién

al cliente/usuario
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DISTRIBUCION TEMPORAL DE LAS UNIDADES DE TRABAJO:

EVALUACION UNIDADES DE TRABAJO HORAS
Unidad 1. La comunicacion. Técnicas de comunicacion 20
empresarial
Unidad 2. La comunicacion oral presencial en la empresa 20

<
% Unidad 3. La comunicacién oral no presencial en la 18
= empresa
5
Unidad 4. La comunicacién escrita en la empresa 24
Unidad 5. Documentos escritos en la comunicacion 18
empresarial
TOTAL 12 EVALUACION 94 h.
Unidad 6. Correspondencia y archivo de la informacion 18
Unidad 7. El marketing en la actividad comercial y politicas
< de comunicacion 22
a)
% Unidad 8. Tipologia de clientes y sus necesidades 22
O
I(-})J Unidad 9. La calidad en el servicio de atencion al cliente 20
Unidad 10. Atencion de consultas, quejas y reclamaciones. 22
TOTAL 22 EVALUACION 104h.
TOTAL EVALUACIONES 198 h.

TOTAL 204 SESIONES
DISTRIBUIDAS EN 6 HORAS A LA SEMANA
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El modulo se calificara por bloques tematicos. Los blogues se agruparan de la siguiente forma:

’ Bloque 1. Lacomunicacion (12 EV)

Unidad 1.
Unidad 2
Unidad 3.

’ Bloque 2. Documentacion (13/22 EV)

Unidad 4
Unidad 5
Unidad 6

‘ Bloque 3. Marketing (22 /32EV)

Unidad 7

‘ Bloque 4. Atencion al Cliente (32 EV)

Unidad 8
Unidad 9
Unidad 10
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6.- RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RA 1. Selecciona técnicas de comunicacion, relacionandolas con la estructura e imagen de la
empresa Yy los flujos de informacion existentes en ella.

Criterios de evaluacion:
a) Se ha reconocido la necesidad de comunicacion entre las personas.
b) Se ha distinguido entre comunicacion e informacion.
c¢) Se han distinguido los elementos y procesos que intervienen en la comunicacion.
d) Se han reconocido los obstaculos que pueden existir en un proceso de comunicacion.
e) Se ha determinado la mejor forma y actitud a la hora de presentar el mensaje.
f) Se han identificado los conceptos de imagen y cultura de la empresa.
g) Se han diferenciado los tipos de organizaciones y su organigrama funcional.
h) Se han distinguido las comunicaciones internas y externas y los flujos de informacion
dentro de la empresa.

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

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

Criterios de evaluacion:
a) Se han identificado los principios basicos a tener en cuenta en la comunicacién verbal.
b) Se ha identificado el protocolo de comunicaciébn verbal y no verbal en las
comunicaciones presenciales y no presenciales.
¢) Se han tenido en cuenta las costumbres socioculturales y los usos empresariales.
d) Se ha identificado al interlocutor, observando las debidas normas de protocolo,
adaptando su actitud y conversacion a la situacion de la que se parte.
e) Se ha elaborado el mensaje verbal, de manera concreta y precisa, valorando las
posibles dificultades en su transmision.
f) Se ha utilizado el Iéxico y expresiones adecuados al tipo de comunicacién y a los
interlocutores.
g) Se ha presentado el mensaje verbal elaborado utilizando el lenguaje no verbal mas
adecuado.
h) Se han utilizado equipos de telefonia e informaticos aplicando las normas basicas de
uso.
i) Se ha valorado si la informacién es transmitida con claridad, de forma estructurada, con

precision, con cortesia, con respeto y sensibilidad.
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j) Se han analizado los errores cometidos y propuesto las acciones correctivas

necesarias.

RA 3. Transmite informacién escrita, aplicando las técnicas de estilo a diferentes tipos de
documentos propios de la empresa y de la Administracién Publica.

Criterios de evaluacion:
a) Se han identificado los soportes para elaborar y transmitir los documentos: tipo de
papel, sobres y otros.
b) Se han identificado los canales de transmision: correo convencional, correo electréonico,
fax, mensajes cortos o similares.
c¢) Se han diferenciado los soportes mas apropiados en funcién de los criterios de rapidez,
seguridad, y confidencialidad.
d) Se ha identificado al destinatario observando las debidas normas de protocolo.
e) Se han clasificado las tipologias mas habituales de documentos dentro de la empresa
segun su finalidad.
f) Se ha redactado el documento apropiado, cumpliendo las normas ortogréficas y
sintacticas en funcioén de su finalidad y de la situacion de partida.
g) Se han identificado las herramientas de busqueda de informacion para elaborar la
documentacion.
h) Se han utlizado las aplicaciones informéticas de procesamiento de textos o
autoedicion.
i) Se han cumplimentado los libros de registro de entrada y salida de correspondencia y
paqueteria en soporte informatico y/o convencional.
) Se ha utilizado la normativa sobre proteccion de datos y conservacion de documentos
establecidos para las empresas e instituciones publicas y privadas.
k) Se han aplicado, en la elaboracién de la documentacion, las técnicas 3R (reducir,

reutilizar, reciclar).

RA 4. Archiva informacién en soporte papel e informatico, reconociendo los criterios de eficiencia
y ahorro en los tramites administrativos.

Criterios de evaluacion:
a) Se ha descrito la finalidad de organizar la informacidn y los objetivos que se persiguen.
b) Se han diferenciado las técnicas de organizacion de informacion que se pueden aplicar
en una empresa o institucién, asi como los procedimientos habituales de registro,

clasificacién y distribucién de la informacion en las organizaciones.



Ciclo GESTION ADMINISTRATIVA

PUENTE |
Centro Concertado , ,
De F. P. Médulo | COMUNICACION EMPRESARIAL Y ATENCION AL CLIENTE
PROGRAMACION | Cddigo: prg-adm210c-0437 [ Edicion: 1 | Fecha: 20-09-2025 |  Pagina 6 de 16

¢) Se han identificado los soportes de archivo y registro y las prestaciones de las
aplicaciones informaticas especificas mas utilizadas en funcion de las caracteristicas de
la informacion a almacenar.

d) Se han identificado las principales bases de datos de las organizaciones, su estructura
y funciones

e) Se ha determinado el sistema de clasificacién, registro y archivo apropiados al tipo de
documentos.

f) Se han realizado arboles de archivos informaticos para ordenar la documentacién
digital.

g) Se han aplicado las técnicas de archivo en los intercambios de informacién telematica
(intranet, extranet, correo electrénico).

h) Se han reconocido los procedimientos de consulta y conservacion de la informacion y
documentacion y detectado los errores que pudieran producirse en él.

i) Se han respetado los niveles de proteccion, seguridad y acceso a la informacion, asi
como la normativa vigente tanto en documentos fisicos como en bases de datos
informaticas.

i) Se han aplicado, en la elaboracién y archivo de la documentacién, las técnicas 3R

(reducir, reutilizar, reciclar).

RA 5. Reconoce necesidades de posibles clientes aplicando técnicas de comunicacion.
Criterios de evaluacion:
a) Se han desarrollado técnicas de comunicacién y habilidades sociales que facilitan la
empatia con el cliente en situaciones de atencién/asesoramiento al mismo.
b) Se han identificado las fases que componen el proceso de atencion al
cliente/consumidor/usuario a través de diferentes canales de comunicacion.
¢) Se han reconocido los errores mas habituales que se cometen en la comunicacién con
el cliente.
d) Se ha identificado el comportamiento del cliente.
e) Se han analizado las motivaciones de compra o demanda de un servicio del cliente.
f) Se ha obtenido, en su caso, la informacién histérica del cliente.
g) Se ha adaptado adecuadamente la actitud y discurso a la situacién de la que se parte.
h) Se ha observado la forma y actitud adecuadas en la atencion y asesoramiento a un
cliente en funcién del canal de comunicacion utilizado.

i) Se han distinguido las distintas etapas de un proceso comunicativo.
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RA 6. Atiende consultas, quejas y reclamaciones de posibles clientes aplicando la normativa
vigente en materia de consumo.

Criterios de evaluacion:
a) Se han descrito las funciones del departamento de atencién al cliente en empresas.
b) Se ha interpretado la comunicacion recibida por parte del cliente.
c¢) Se han identificado los elementos de la queja/reclamacion.
d) Se han reconocido las fases que componen el plan interno de resolucion de
guejas/reclamaciones.
e) Se ha identificado y localizado la informacién que hay que suministrar al cliente.
f) Se han utilizado los documentos propios de la gestion de consultas, quejas y
reclamaciones. g) Se ha cumplimentado, en su caso, un escrito de respuesta utilizando
medios electrénicos u otros canales de comunicacion.
h) Se ha reconocido la importancia de la proteccién del consumidor.
i) Se ha identificado la normativa en materia de consumo.

i) Se han diferenciado los tipos de demanda o reclamacion.

RA 7. Potencia la imagen de empresa reconociendo y aplicando los elementos y herramientas
del marketing.

Criterios de evaluacion:
a) Se ha identificado el concepto de marketing.
b) Se han reconacido las funciones principales del marketing.
¢) Se ha valorado la importancia del departamento de marketing.
d) Se han diferenciado los elementos y herramientas basicos que componen el marketing.
e) Se ha valorado la importancia de la imagen corporativa para conseguir los objetivos de
la empresa.
f) Se ha valorado la importancia de las relaciones publicas y la atencién al cliente para la
imagen de la empresa.
g) Se ha identificado la fidelizacion del cliente como un objetivo prioritario del marketing.

RA 8. Aplica procedimientos de calidad en la atencién al cliente identificando los estandares
establecidos.

Criterios de evaluacion:
a) Se han identificado los factores que influyen en la prestacion del servicio al cliente.
b) Se han descrito las fases del procedimiento de relacion con los clientes.

c¢) Se han descrito los estandares de calidad definidos en la prestacion del servicio.
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d) Se ha valorado la importancia de una actitud proactiva para anticiparse a incidencias
en los procesos.

e) Se han detectado los errores producidos en la prestacién del servicio.

f) Se ha aplicado el tratamiento adecuado en la gestién de las anomalias producidas.

g) Se ha explicado el significado e importancia del servicio post-venta en los procesos
comerciales.

h) Se han definido las variables constitutivas del servicio post-venta y su relacion con la
fidelizacion del cliente.

i) Se han identificado las situaciones comerciales que precisan seguimiento y servicio
post-venta.

j) Se han descrito los métodos mas utilizados habitualmente en el control de calidad del

servicio post-venta, asi como sus fases y herramientas.
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9. CRITERIOS DE CALIFICACION

9.1. ASPECTOS FUNDAMENTALES

En el Proyecto educativo de Centro se recoge que “en la evaluacion se tendra en cuenta el grado de
consecucion de los resultados de aprendizaje establecidos para cada modulo profesional, asi como la
adquisicion de las competencias y objetivos generales de cada titulo”.

Por otro lado, en la Orden de 24 de agosto de 2010, por la que se regula la evaluacion, certificacién,
acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional inicial

gue forma parte del sistema educativo en Cantabria, concretamente:

En su Articulo 3.- Caracter de la evaluacion.

1. En desarrollo del capitulo VI, relativo a la evaluacion y titulacion del Decreto 4/2010, de 28 de enero, la
evaluacién tendra un caracter continuo, por lo que se realizard a lo largo de todo el proceso formativo
del alumnado.

2. En el régimen presencial, se requiere la asistencia a las clases y actividades programadas para los

distintos mdédulos profesionales del ciclo formativo.

Articulo 6.- Objeto y referente de la evaluacion.

1. La evaluacion de estas ensefianzas tendra por objeto valorar la evolucion del alumnado en relacién con
la competencia general del titulo, con los objetivos generales del ciclo formativo, la autonomia de trabajo
adquirida, la madurez personal y profesional alcanzada, la colaboracidén con otras personas, la realizacién
del trabajo en condiciones de seguridad y salud, asi como la implicacion y disposicién en su propio

aprendizaje.

Articulo 8.- Proceso de evaluacion.

1. La evaluacién se realizara por el equipo docente, teniendo en cuenta los diferentes elementos del
curriculo concretados en las programaciones didacticas de los departamentos. Utilizaran procedimientos
e instrumentos de evaluacion variados y adecuados tanto a las caracteristicas de los alumnos como a la
naturaleza de los médulos profesionales y a los diferentes regimenes de ensefianza, siendo el seguimiento
individualizado del alumno y la observacion sistematica, los instrumentos fundamentales del proceso de
evaluacion en estas ensefianzas.

3. Las calificaciones de los distintos médulos profesionales serdn decididas por el profesor

correspondiente. El resto de las decisiones resultantes del proceso de evaluacién se adoptardn por
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consenso del equipo docente. En caso de discrepancia, se adoptaran por mayoria simple de los profesores

gue impartan docencia al alumno, con voto de calidad del tutor en caso de empate. Debera tenerse en

cuenta que cada profesor, con la excepcion del voto de calidad del tutor en la circunstancia anteriormente

mencionada, podra emitir un solo voto, independientemente del nimero de médulos que imparta.

9.2. INSTRUMENTOS PARA EVALUAR EL PROCESO DE ENSENANZA APRENDIZAJE

Los procedimientos que se emplearan para realizar la evaluacion del alumnado son:

Los basados en la observacion sistematica sobre actitudes, habilidades y procedimientos del
alumnado.
Resolucion de ejercicios.
Pruebas objetivas para la evaluacién de la adquisicién de los contenidos. Las mismas seran tanto
de caracter imprevisto, de corta duracion y relativas a temas puntuales o cuestiones que deban
reforzarse, como fijjadas de antemano y relativas a varias unidades didacticas de contenido
homogéneo.
Trabajos de investigacion.
Participacion activa en la dindmica de clase.
Comprobacion de la adecuada elaboracion regular de las distintas actividades de ensefianza-
aprendizaje propuestas en el aula
Cuaderno del profesor: en él se recoge informacion del trabajo cotidiano del alumno, en él se
registraran:

v'Actitud e interés por el trabajo.
Grado de participacion.
Habitos de trabajo.
Problemas, dificultades y bloqueos posibles.

Asistencia a clase.

AN NI NEEN

En este cuaderno también constaran los resultados obtenidos en las diferentes pruebas
objetivas que se realicen a lo largo de la evaluacion.

Pruebas tedricas y escritas objetivas individuales: Se evallan:

v los conocimientos adquiridos en el médulo

v la expresion escrita

Pruebas practicas individuales: Se evaltan:

v' Los conocimientos auténomos aplicados y las habilidades desarrolladas en el proceso de

ensefianza del médulo y en ejercicios practicos planteados por el profesor.

10
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La nota de la evaluacién estard compuesta por:

1) Calificacion de pruebas de evaluacién. Se realizara una prueba de evaluacion por cada unidad de
trabajo, vinculada a su vez a cada resultado de aprendizaje. Para superar un bloque tematico la
puntuacién obtenida ha de ser igual o superior a 5, en la escala de 1 a 10.

2) Trabajo en el aula'y competencias béasicas. Se valorara el trabajo diario realizado en clase y las
competencias basicas necesarias para el desarrollo del modulo. El alumnado debera realizar todas las
actividades de las unidades que presentara obligatoriamente el dia previamente establecido para la
prueba de la evaluacion.

3) Tareas através de TEAMS. Ademas del trabajo en el aula, se mandaran diferentes tareas a través

de TEAMS que se presentaran en el plazo establecido.

Puntuacion

e Calificacion de las pruebas: 60 %

e Actividades de aula, trabajos y competencias basicas: 40 %
Para superar el trimestre, es necesario haber superado cada Resultado de Aprendizaje que se evalle en
ese periodo.
Los procedimientos de la evaluacion de los alumnos tendran un caracter continuo y se realizard a lo largo
de todo el proceso de ensefianza-aprendizaje, valorando el trabajo realizado y las actividades
desarrolladas diariamente.
Cada evaluacion tendra su nota que se obtendra mediante la integracién de los exdmenes de los bloques
correspondientes, y las notas de las actividades diarias del alumnado.
Moviles:
Los teléfonos deben permanecer en las mochilas APAGADOS o en MODO AVION.
Solamente podran utilizar los teléfonos mdviles cuando el profesor asi lo indique, por ejemplo para
consultar algo en TEAMS o para realizar alguna tarea.
Si algun alumno excepcionalmente necesitara tener el teléfono encendido por alguna circunstancia, se lo

comunicara al profesor, y lo dejara en la mesa del profesor con sonido.

EVALUACION FINAL

Cuando el alumno/a haya superado las unidades de trabajo correspondientes a las tres evaluaciones la
calificacién de la evaluacion se obtendra mediante una media ponderada de la nota obtenida en las

unidades de trabajo vinculadas con los resultados de aprendizaje en funcién de la temporalizacion

destinada a los contenidos de cada prueba.

11
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La calificacion final del modulo vendra determinada por el grado de consecucién de los resultados de
aprendizaje del modulo siempre y cuando se hayan superado todas las pruebas realizadas para cada
blogue de contenidos.

Antes del 5 de Junio se realizaran los examenes finales ordinarios. Desde esta misma fecha hasta el 22
de junio sera el periodo en el que aquellos alumnos que no hayan superado el médulo, tendran la

posibilidad de recuperar el mismo.

9.3. RECUPERACION DE PENDIENTES

Cuando el alumno/a no haya superado todas las evaluaciones parciales tendra un periodo de recuperacion
comprendido entre el 8 y el 22 de junio. En este caso la nota se calculara teniendo en cuenta:

- La entrega de aquellos actividades y tareas que no se hayan entregado o que no hayan obtenido
calificacion positiva durante las evaluaciones parciales en la forma adecuada y cumpliendo los requisitos
establecidos para su elaboracion.

- La superacién de las pruebas que se establezcan.

ES MUY IMPORTANTE que para que el alumnado pueda realizar las pruebas de recuperacion, debera
haber entregado todas las tareas y trabajos que no hubieses entregado en su momento, cumpliendo los

requisitos de evaluacién establecidos para cada una de ellas.

Garantias de objetividad

= Informacién previa sobre los criterios de evaluacién: Para la evaluacion positiva de cada unidad
serd necesario superar un 50% de la misma. Para la evaluacion final positiva del curso sera
necesario superar un 50% cada una de las unidades programadas.

= Informacién sobre calendario y contenidos: El alumnado estara en todo momento informado, tanto
respecto a cuando serd la realizacién de las pruebas como en lo referente a los contenidos que
estas abarcaran.

= Revision de pruebas: Los alumnos tendran derecho a revisar su prueba junto con el profesor de
forma individual. Los trabajos seran revisados y puntuados por el profesor.

» Ejercicio del derecho a reclamar: En caso de duda, o error de calificacion se seguira el

procedimiento establecido.

12
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10. TEMAS TRANSVERSALES

En este modulo, ademas, se potenciaran las materias transversales que figuran a continuacion:

- Comprension lectora.

- Comunicacion oral y escrita.

- Comunicacion audiovisual.

- Tecnologias de la informacion y la comunicacion.

- Educacion en valores, en especial la igualdad entre géneros.

- Autonomia e iniciativa personal: toma de decisiones.

- Aprendizaje activo: aprender a aprender.

- Educacion moral y civica. Asumir la importancia de actuar de forma ética y civica en las relaciones con
la Administracion y con el resto de los ciudadanos.

- Educacién para la paz. El proceso de globalizacion que sufren las relaciones del mundo en el que nos
desenvolvemos puede provocar enfrentamientos que provoquen tensiones y dificulten la paz

- Educacién ambiental. A través del conocimiento activo del entorno y de forma gradual se implica a los
alumnos/as a la conservacion y respeto del medio, formando una mentalidad critica y participativa,
responsabilizando al alumno dentro de sus posibilidades en el cuidado de los recursos.

- Educacion para la salud. Se corregira a los alumnos que adopten posturas incorrectas a la hora de
trabajar con el ordenador

- Educacion para la igualdad de oportunidades entre sexos. Se realizaran actividades igualmente
motivadoras para los alumnos como para las alumnas y no presentaran ningun tipo de discriminacién por
razones de sexo

- Educacion para el consumo. Se trata de estudiar el tema del consumo en torno a experiencias personales,
gue muestre los factores relacionados e implicados en la actividad diaria, establecer comportamientos
criticos y responsables en materia de consumo: ecologia y consumo, publicidad, pequefios presupuestos,
los servicios publicos...)

- Solidaridad

- Fomento y potenciaciéon de la lectura. Pretendemos que el alumnado comprenda, analice o sintetice el
lenguaje escrito con la lectura de libros de texto o consulta y manuales de ampliaciéon. También sobre la
lectura de legislacion aplicable al médulo (ley procedimiento administrativo).

- Tecnologias de la informacién y de la comunicacion. Uno de los objetivos de la educacion es la del
conocimiento y el uso habitual de las tecnologias de la informacion y de las comunicaciones en el
aprendizaje. Se promoverd con el uso de material audiovisual como informético

- Dimension europea de la educacion. Al objeto de que se plantee una dimensién supranacional en el tema
educativo, reforzado por la pertenencia de Espafa a la UE

Estos temas transversales son los que se refieren a grandes temas que engloban miltiples contenidos

que dificiimente pueden asignarse especificamente a ninguno de los mddulos de ensefianza que
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promueve la formacion integral de la persona. Es necesario que estén presentes en todos los médulos.
Todo este conjunto de cuestiones puede ser tratadas a medida que se exponen y estudian el resto de los
contenidos. Con estos contenidos transversales conseguiremos dotar al alumno de una formacion integral,
gue contribuya a su desarrollo como persona en todas sus dimensiones y no s6lo como estudiante. Estos
temas no van a ser tratados en un espacio temporal determinado, sino que se trataran a través de cada
unidad de trabajo o cada bloque tematico. La propia naturaleza de las mismas induce a cierta

espontaneidad en su integracion.
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11.- ALUMNADO CON NECESIDADES ESPECIFICAS DE APOYO EDUCATIVO

De conformidad con el articulo 14 de la Orden de 24 de agosto de 2010, por la que se regula la evaluacion,
certificacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional inicial
gue forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Cantabria, las actividades
formativas, asi como los criterios y los procedimiento de evaluacion cuando el ciclo vaya a ser cursado por
alumnado con algun tipo de discapacidad, se adecuaran de forma que quede garantizado el acceso a las
pruebas de evaluacion. Esta adaptacion en ningln caso supondra la supresion de resultados de
aprendizaje y objetivos generales del ciclo que afecten a la adquisicién de las competencias generales del
titulo.
El alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo diagnosticado asi con la mediacion del
Departamento de Orientacion Educativa y Profesional del Centro sera atendido conforme a las directrices
recibidas.
Para la elaboracion de las correspondientes adaptaciones curriculares, el tutor o tutora del grupo facilitara
al profesorado de este modulo profesional los informes o dictAmenes especificos del alumnado con
discapacidad o con necesidades especificas de apoyo educativo.
La planificacién de la programacién ha de tener en cuenta la respuesta a la diversidad del alumnado y las
consiguientes necesidades educativas con unas finalidades basicas:

* Prevenir la aparicién o evitar la consolidacion de las dificultades de aprendizaje.

» Facilitar el proceso de socializacion y autonomia de los alumnos y alumnas.

» Asegurar la coherencia, progresion y continuidad de la intervencién educativa.

* Fomentar actitudes de respeto a las diferencias individuales.
Para aquellos alumnos/as que manifiesten un nivel de aprendizaje superior a la media se les facilitaran
ejercicios de mayor complejidad o de profundizacién, pudiendo ademas ayudar a aquellos compafieros
gue muestren especiales dificultades, esto permitira fomentar el trabajo en equipo y las buenas relaciones

en el grupo.

15



Ciclo GESTION ADMINISTRATIVA

PUENTE |
Centro Concertado
De F. P. Madulo | COMUNICACION EMPRESARIAL Y ATENCION AL CLIENTE
PROGRAMACION | Cddigo: prg-adm210c-0437 [ Edicion: 1 | Fecha: 20-09-2025 |  Pagina 16 de 16

12.- ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Para este médulo en concreto no hay previstas actividad. Asi pues, se aprovecharan las establecidas en
otros modulos o por el departamento.

En las charlas que se imparten durante el curso sobre temas del tipo blusqueda de empleo, ayudas a la
creacion de empresas, autoempleo, prevencion de riesgos laborales, etc. se pretende incluir apartados

referidos a sus aspectos informaticos, sobre todo, situacién en la red.
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