1. Datos de identificacion

Modalidad.................

Denominacion..........

PROGRAMA DE CUALIFICACION PROFESIONAL INICIAL (PCP)
ACTIVIDADES AUXILIARES DE COMERCIO
Familia profesional... COMERCIO Y MARKETING

DURACION Y ORGANIZACION MODULAR (UN CURSO - 35 semanas)
Horas Horas
Tipos de médulos Médulos curse semanales
Min. | Max. | Min. | Méx.
MP 1 Operaciones auxiliares en el punto de venta | 128 | 160 | 4 5
MP 2 Preparacion de pedidos 96 |128| 3 4
Mdulos especificos MP 3 ;\//I?erfgtliﬁggogeymn;cr)]\gmlentos con transpalés 96 |128| 3 4
MP 4  Atencion bésica al cliente 96 |(128| 3 4
MP 5 Formacion en centros de trabajo 80 |100
MG 6 Ambito social y de comunicacion 160 5
Moédulos formativos | MG 7 Comunicacion en otras lenguas 64 2
de caracter general |MG 8 Ambito cientifico y técnico 160 5
MG 9 Autonomia y orientacién sociolaboral 64 2
Tutoria alumnos 32 1
Total 1050 30

2. Marco socioprofesional

Competencia general

Realizar actividades auxiliares de reposicion y acondicionamiento en el punto de venta y reparto de
proximidad, siguiendo instrucciones y criterios establecidos, utilizando el equipo necesario, respetan-
do las normas de seguridad y salud y prestando, en caso necesario, atencion e informacion protocola-
rizada y estructurada al cliente, en el punto de venta o en el servicio de reparto de proximidad.

Competencias personales, sociales y profesionales

Desarrollar habilidades de aprendizaje autbnomo, creatividad, autoestima, autocritica e iniciativa
para adoptar, individual y colectivamente, diferentes soluciones ante nuevos contextos y necesida-
des, aceptando la necesidad de aprendizaje constante y durante toda la vida.

Establecer una eficaz comunicacion verbal, escrita y gestual para transmitir y recibir una correcta
informacion y resolver situaciones conflictivas, tanto en las relaciones en el entorno de trabajo co-
mo en las relaciones personales, reconociendo su importancia en el logro de objetivos personales,
sociales y profesionales.

Aplicar principios, formas de expresion, procedimientos y razonamientos basicos propios del cono-
cimiento cientifico-técnico para analizar la informacién, comprender sucesos Yy resolver problemas
de la vida cotidiana y del entorno profesional, de un modo eficaz y con sentido critico.

Utilizar criticamente los recursos tecnoldgicos disponibles para resolver problemas habituales de
modo eficaz, desarrollando habilidades de blsqueda, seleccion y utilizacién de informacién proce-
dente de diversas fuentes y su transformaciéon en conocimiento, aprovechando las posibilidades
gue ofrecen las TIC.



Realizar operaciones auxiliares de reposicion, disposicién y acondicionamiento de productos en el
punto de venta, de acuerdo con la normativa, siguiendo los procedimientos establecidos y las ins-
trucciones recibidas, y cumpliendo las medidas de seguridad y los requisitos de calidad y protec-
cién del medioambiente.

Preparar pedidos de forma eficaz y eficiente, de acuerdo con la normativa, siguiendo los procedi-
mientos establecidos y las instrucciones recibidas, y cumpliendo las medidas de seguridad y los
requisitos de calidad y proteccion del medioambiente.

Manipular y trasladar productos en la superficie comercial y en el reparto de proximidad, utilizando
transpalés y carretillas de mano, de acuerdo con la normativa, siguiendo los procedimientos esta-
blecidos y las instrucciones recibidas, y cumpliendo las medidas de seguridad y los requisitos de
calidad y proteccidn del medioambiente.

Proporcionar atencion e informacion operativa, estructurada y protocolarizada al cliente, de acuer-
do con la normativa, siguiendo los procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas, y
cumpliendo las medidas de seguridad y los requisitos de calidad y proteccion del medioambiente.

Desarrollar y consolidar habitos de trabajo individual y en equipo, respetando el trabajo y las ideas
de los deméds, aprendiendo a partir de los errores, y cooperando en la superacion de las dificulta-
des y en la consecucion de los objetivos propuestos.

Asumir el compromiso de mantener y cuidar las instalaciones y equipos, y obtener el maximo pro-
vecho de los medios materiales utilizados en los procesos, evitando costes y desgastes innecesa-
rios.

Mantener habitos de orden, puntualidad, responsabilidad y pulcritud en el desarrollo individual y
colectivo de las actividades, reconociendo su importancia en el logro de buenos resultados y en la
satisfaccion propia, de los compafieros y de los usuarios.

Valorar y cumplir la normativa de seguridad e higiene, calidad y de proteccion del medio ambiente,
anticipandose y previniendo los posibles riesgos personales y colectivos, utilizando eficientemente
los recursos y actuando segun el plan de prevencién de riesgos existente.

Mostrar interés por adquirir una vision global y coordinada de los procesos de produccion y/o crea-
cién de servicios a los que esta vinculada la competencia general del programa, desarrollando el
espiritu emprendedor y la confianza en si mismo asi como la capacidad para tomar decisiones y
asumir responsabilidades a su nivel.

Relacion de Cualificaciones profesionales asociadas y sus unidades de competencia

Cualificacién Profesional: ~ ACTIVIDADES AUXILIARES DE COMERCIO

UC1327_1 | Realizar operaciones auxiliares de reposicion, disposicion y acondicionamiento de
productos en el punto de venta

UC1326_1 | Preparar pedidos de forma eficaz y eficiente, siguiendo procedimientos establecidos

UC1328_1 | Manipular y trasladar productos en la superficie comercial y en el reparto de proximi-
dad, utilizando transpalés y carretillas de mano

UC1329 1 | Proporcionar atencion e informacion operativa, estructurada y protocolarizada al
cliente

Cdédigo: COM412_1. Nivel: 1. R. D. 1179/2008, de 11 de julio, Anexo CDXIl, BOE n° 180 de 26 de
julio de 2008

Ocupaciones y puestos de trabajo relevantes

Auxiliar de dependiente de comercio.
Reponedor.



Preparador de pedidos.
Repartidor de proximidad a pie.



3. Curriculo de los médulos

Modulo Profesional n® 1: OPERACIONES AUXILIARES EN EL PUNTO DE VENTA

Asociado a la Unidad de Competencia:

REALIZAR OPERACIONES AUXILIARES DE REPOSICION, DISPOSICION Y ACONDICIONAMIENTO DE

PRODUCTOS EN EL PUNTO DE VENTA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

1.1.

1.2.

ANALIZA LA ACTIVIDAD DE AUXILIAR
DE COMERCIO, RELACIONANDOLA
CON EL SECTOR Y CON SU ENTOR-
NO, CONSIDERANDO LAS INNOVA-
CIONES TECNOLOGICAS Y ORGANI-
ZATIVAS Y LOS PROCEDIMIENTOS
ESPECIFICOS DE LA PROFESION EN
CANARIAS.

DIFERENCIA LOS SISTEMAS Y ZONAS
HABITUALES DE DISTRIBUCION Y
ORGANIZACION DE PRODUCTOS, EN
DISTINTOS TIPOS DE SUPERFICIES
COMERCIALES.

Se han descrito las caracteristicas diferenciales de la actividad profesional
en Canarias.

Se han reconocido los procesos caracteristicos relacionados con la actividad
profesional en Canarias.

Se han identificado nuevos materiales, productos, técnicas, e instrumentos y
procedimientos innovadores, relacionados con la profesion, interesandose
por los mismos y actualizandose respecto a su utilizacion.

Se ha descrito la configuracion profesional y empresarial relacionada con el
sector en Canarias.

Se han identificado los tipos de empresas mas caracteristicos del sector en
Canarias.

Se han identificado las funciones y competencias mas importantes de los
distintos profesionales que intervienen en los procesos del sector.

Se ha valorado la participacion en actuaciones profesionales encaminadas a
garantizar la conservacion del patrimonio y la proteccién del medioambiente
de Canarias.

Se han identificado los elementos de las zonas de las superficies comercia-
les diferenciando entre zona de ventas, zona de almacén, zonas de recep-
cién y descarga y otras zonas auxiliares, reconociendo los procesos que se
llevan a cabo en cada una.
Se han explicado los criterios de organizacion y distribucion de productos, en
la superficie comercial de distintos tipos de establecimiento y sus diferentes
zonas.
Se han diferenciado las caracteristicas de las zonas frias y calientes de
distintos tipos de establecimientos comerciales.
Se han relacionado las distintas secciones de diferentes tipos de estableci-
mientos comerciales, segun criterios de clasificacién y categoria de produc-
tos de gran consumo, alimentarios y no alimentarios.
Se han localizado al menos, a partir de distintos planos de establecimientos
comerciales, convenientemente caracterizados:

Las secciones existentes.

Los pasillos y zonas de paso.

El backoffice y almacén.

La zona entrada y salida.

La zona de caja.
Se han indicado las ventajas del orden y I|mp|eza en el punto de venta, y se
han aplicado las normas de higiene y organizacién en las superficies comer-
ciales.

- Caracteristicas de la actividad en Canarias
Identificacion de las caracteristicas diferenciales y
la estructura del sector en Canarias.

Descripcion de las actividades tipo. Configuracion
profesional.
Tipologia de empresas en Canarias.
Caracteristicas. Procesos y funciones.
Campos de actividad.
Ubicacién de la actividad profesional. Profesio-
nes, ocupaciones y puestos de trabajo relaciona-
dos.

- Innovaciones en la actividad profesional, los
recursos y los productos

Identificacion de nuevas técnicas, instrumentos y
procedimientos relacionados con la profesion.
Descripcion de productos y servicios novedosos.
Valoracion de la propia participaciéon en la activi-
dad profesional, la calidad de los servicios o pro-
ductos y el respeto al patrimonio y al medio am-
biente de Canarias.

- Operativa de la organizacién y animacién de su-
perfl(:les comerciales

Tipologia de superficies comerciales. Caracteristi-
cas y diferencias.
Distribucion fisica de zonas en los establecimien-
tos comerciales. Criterios de organizacion.
Zonas y secciones habituales. Criterios de clasifi-
cacion.
Técnicas de animacién del punto de venta: mer-
chandising bésico.
Elementos de animacién en la superficie comer-
cial.
Promociones e informacion de productos.
Orden y limpieza en la superficie comercial.
Prevencion de accidentes y gestion de residuos.
Normas de seguridad y salud en las actividades
de organizacion.




RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

1.3. REALIZA EL MONTAJE DE LOS ELE-
MENTOS Y EXPOSITORES UTILIZA-
DOS HABITUALMENTE PARA LA ANI-
MACION, EXPOSICION Y PRESENTA-
CION DE PRODUCTOS EN EL PUNTO
DE VENTA, SIGUIENDO LAS INS-
TRUCCIONES Y APLICANDO CRITE-
RIOS COMERCIALES, DE ORDEN Y
LIMPIEZA.

Se han diferenciado los distintos tipos de mobiliario y elementos que se
utilizan habitualmente en la exposicién de los productos en superficies de
venta: expositores, carteles, precios, promociones o cualquier otro elemento
de merchandising.
Se han descrito las caracteristicas y funciones del mobiliario y elementos
internos y externos, utilizados para la presentacion de los surtidos de distin-
tos tipos de productos, en superficies comerciales debidamente caracteriza-
das con una determinada sefia de identidad corporativa.
Se han detallado las variables béasicas del comportamiento del cliente en el
punto de venta en relacién a la situacién y colocacién del mobiliario, elemen-
tos promocionales, ubicacién y fronteo de productos.
Se ha explicado la necesidad de actualizacion de la informacién contenida
en etiquetas, carteles y folletos informativos o publicitarios, en superficies
comerciales.
Se ha diferenciado, a partir de supuestos practicos en que se caracterizan
debidamente superficies comerciales:

El mobiliario: géndolas, estanterias, expositores, vitrinas y cualquier otro

mobiliario existentes.

Las normas aplicadas para la distribucién del equipo y elementos mobilia-

rios.

El equipo de seguridad existente.
Se han diferenciado las medidas de prevencién de riesgos laborales y ele-
mentos de proteccién que deben utilizarse en el proceso de montaje de mo-
biliario en las superficies comerciales.
Se ha realizado el montaje de expositores o mobiliario comercial sencillo, a
partir de instrucciones, utilizando adecuadamente los Utiles y herramientas
necesarios, y cumpliendo:

Las normas e instrucciones recibidas.

Las instrucciones de montaje del fabricante.

Las normas y medidas en materia de seguridad y prevencion de riesgos

laborales.
Se han colocado los diferentes equipos, materiales y soportes de carteles en
el lugar, aplicando los criterios establecidos por el fabricante e instrucciones
de montaje, en supuestos practicos de colocacién de estanterias, exposito-
res y carteleria en una superficie comercial previamente definida.
A partir de distintas propuestas de escaparate convenientemente caracteri-
zadas:

Se han identificado materiales, herramientas, accesorios y elementos de

animacion existentes.

Se han sefialado los pasos y proceso de elaboracién y montaje.

Se ha realizado el montaje de los elementos del escaparate, siguiendo

las instrucciones y pasos identificados.

Acondicionamiento y limpieza de la superficie
comercial.

Técnicas y equipos bésicos en la implantacién y
colocacién de productos

Mobiliario y elementos expositivos. Tipologia y
funcionalidad.

Caracteristicas del mobiliario comercial. Eleccion
y ubicacién del mobiliario.

Manipulacién y montaje del mobiliario y elemen-
tos expositivos basicos.

Funciones del lineal. Niveles de exposicion en el
lineal.

Colocacién del producto: facing del lineal. Implan-
tacion vertical y horizontal de productos.

Criterios de reposicién y rotaciéon de productos en
lineal y superficie comercial.

Control de productos en el lineal: roturas de stock
y desabastecimientos.

Etiquetado e informacion de productos en la su-
perficie comercial.

Prevencién de riesgos laborales aplicables a ope-
raciones de montaje y elementos expositores.
Higiene postural y recomendaciones basicas para
la prevencion de lesiones en la reposicién de pro-
ductos. Equipos de proteccion individual.

Técnicas de empaquetado comercial de produc-
tos

Funcién y tipos de empaquetado atractivo y segu-
ro.

Técnicas de empaquetado segun distintos tipos
de productos, formas y volimenes.
Caracteristicas de distintos tipos de materiales
para el empaquetado.

Colocacién de adornos adecuados a cada cam-
pafia y tipo de producto.

Aplicacion de técnicas de empaquetado.

Seguridad e higiene, salud, prevencion de ries-
gos medio ambiente, calidad y responsabilidad

Identificacion, interpretacion y aplicacion de nor-
mas higiénico-sanitarias, de seguridad, salud y
medioambientales. Reconocimiento e interpre-
tacion de informacion y sefales.

Procedimientos de actuacion y primeros auxilios
en casos de accidente.




RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

1.4.

15.

COLOCA DISTINTOS TIPOS DE PRO-
DUCTOS EN ESTANTERIAS, EXPOSI-
TORES O MOBILIARIO ESPECIFICO
DEL PUNTO DE VENTA, EN BASE A
INSTRUCCIONES ESCRITAS, GRAFI-
CAS O PLANOGRAMAS, RESPETANDO
LAS CARACTERISTICAS DE LOS PRO-
DUCTOS Y LAS NORMAS DE SEGURI-
DAD, HIGIENE POSTURAL Y PREVEN-
CION DE RIESGOS.

MANEJA EQUIPOS DE LOCALIZACION,
ETIQUETADO, RECUENTO Y DIS-
POSITIVOS DE SEGURIDAD DE PRO-
DUCTOS, CON SOLTURA Y EFICACIA,
RESPETANDO LAS INSTRUCCIONES
DEL FABRICANTE.

Se han explicado las funciones y necesidad de reposicién, abastecimiento,
colocacién y disposiciéon de productos en el lineal o punto de venta diferen-
ciando, al menos, el incremento de las ventas y rentabilidad de la actividad
comercial, pérdidas por roturas de stocks.
Se han detallado las consecuencias e importancia de realizar la reposicién y
rotacion de los productos en su lugar de ubicacion, controlando la fecha de
caducidad, lote u otros criterios de promocion, ofertas del dia.
Se han diferenciado los criterios y parametros, fisicos y comerciales, utiliza-
dos habitualmente en la colocacién y fronteo de productos en el lineal, en
distintos niveles y zonas del lineal, y la forma de exposicion.
Se han explicado la importancia del fronteo y facing en el lineal, y la necesi-
dad de optimizacion del espacio, teniendo en cuenta la complementariedad
de los productos y el espacio disponible.
En supuestos practicos convenientemente detallados en los que se dan
instrucciones por escrito o graficas para la reposicion de diferentes tipos de
productos:
- Se han seleccionado con exactitud los productos que contiene la orden
de trabajo.
Se ha identificado el lugar y disposicién de los productos a partir de los
datos que contiene la orden de trabajo, planograma, foto o gréafico del li-
neal, y etiqueta del producto.
Se ha determinado el equipo y normas de manipulacién necesarios para
reponer el producto en condiciones de seguridad, higiene y salud.
Se han colocado los productos en el lineal, interpretando con eficacia, ra-
pidez y certeza las instrucciones de colocacion recibidas.
Se ha utilizado con destreza el equipo de identificacion y etiquetado (pis-
tola laser, PDA), para la lectura de codigos de barras de las etiquetas de
productos.
Se han detallado las normas de manipulacién e higiene postural en la colo-
cacion de productos, en el punto de venta.
Se han identificado las lesiones y riesgos para la salud mas habituales en la
reposicién y colocacion, repetitiva y manual, de cargas.

Se han identificado los medios y equipos de manipulacién y reconocimiento
de productos utilizados en la reposicién y localizacién de productos: pistola
laser, PDA, transpalé.

Se han diferenciado las caracteristicas y funcionalidad de los equipos de
identificacion y localizacion de productos en el punto de venta.

Se han descrito las ventajas de la implantacion de sistemas de localizacion y
etiquetas inteligentes en el punto de venta.

Se han relacionado las variables que hacen, a determinados productos y
lugares del punto de venta, tener mas riesgo de hurto, y los sistemas de se-
guridad y antirrobo utilizados habitualmente en el sector de la distribucién
comercial, para su control.

Se han utilizado los equipos de identificacion (pistola laser, PDA) para la
lectura de cédigos de barras de las etiquetas de productos, en puntos de
venta convenientemente caracterizados.

Utilizacion de medios y equipos de proteccién
personal en el desarrollo de las distintas activida-
des.

Verificacion de los niveles de calidad y realizacion
de los controles establecidos.

Indumentaria y posiciones ergondémicas acon-
sejables. Aplicacién de la indumentaria adecuada:
calzado, guantes, ropa, proteccién ocular, acusti-
ca.

Adaptacion, integracion y actuacion responsable
en los grupos de trabajo. Responsabilizacion de
las tareas desarrolladas.

Mantenimiento del area de trabajo con el grado
apropiado de orden y limpieza.

Recepcion y comunicacion de instrucciones, inci-
dencias y resultados.

Interpretacion de la documentacion e informacion
relacionada con las actividades. Fichas y ordenes
de trabajo.




RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

1.6.

1.7.

APLICA TECNICAS DE EMPAQUETA-
DO Y PRESENTACION ATRACTIVA, EN
FUNCION DE LAS CARACTERISTICAS
DE DISTINTOS TIPOS DE PRODUC-
TOS Y OBJETIVOS COMERCIALES,
UTILIZANDO LOS MATERIALES NECE-
SARIOS DE FORMA EFICIENTE.

APLICA CRITERIOS Y PROCEDIMIEN-
TOS DE ORGANIZACION Y MANTE-
NIMIENTO DEL ORDEN Y LIMPIEZA
PROPIOS Y DEL PUNTO DE VENTA,
UTILIZANDO EL MATERIAL Y EQUIPO
NECESARIO.

Se ha interpretado a partir de distintos casos de etiquetas y codigos de barra
de productos, la informacién contenida sobre la manipulaciéon y conserva-
cion, diferenciando:

Lote.

Punto de origen.

Punto de destino.

Condiciones de conservacion.

Fecha de rotacién y caducidad.
Se ha realizado el recuento y determinado los totales de unidades por pro-
ducto, contabilizando visualmente y utilizando el equipo de conteo, a partir
de supuestos de recuento de productos de puntos de venta, conveniente-
mente caracterizados.

Se han descrito los pasos y las técnicas basicas de empaquetado y envolto-
rio de productos con caracter comercial.
Se han distinguido los medios necesarios para aplicar las técnicas basicas
en el empaquetado de diferentes tipos de productos.
Se ha indicado la importancia del empaquetado de los productos en relacion
a la venta e imagen que se pretende transmitir al cliente.
Se han identificado diferentes tipos de materiales, paquetes y envoltorios
utilizados habitualmente, segun la finalidad del empaquetado, tipo de pro-
ducto, caracteristicas e imagen comercial que se pretende transmitir.
Se han diferenciado las caracteristicas de las distintas técnicas de empaque-
tado para determinados productos, segun su forma y volumen.
Se ha argumentado la importancia de realizar el empaquetado de forma
ordenada y eficiente, optimizando el material necesario.
Se han indicado las ventajas de disponer de un lugar de trabajo limpio y
ordenado para el empaquetado de productos.
A partir de pautas sobre la imagen que se quiere transmitir en el empaque-
tado de productos de distintas caracteristicas y formas:
- Se han distinguido las caracteristicas del producto que determinan una
forma o técnica de empaquetado diferente.
Se ha seleccionado el tipo y cantidad de material para envolver eficaz-
mente el producto segln sus caracteristicas.
Se han aplicado eficazmente las técnicas de empaquetado en productos
con distintas formas, utilizando el material seleccionado previamente, y
minimizando los residuos generados.
Se ha realizado la presentacion del producto acabado.

Se han identificado los productos y utensilios utilizados en las operaciones
de limpieza y mantenimiento de establecimientos comerciales, teniendo en
cuenta los distintos materiales, su composicion, y las normas higiénico-
sanitarias.

Se han asociado los diferentes tipos de residuos y elementos desechables,
generados en un establecimiento comercial, y susceptibles de reciclaje, con
el contenedor adecuado.




RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

1.8. CUMPLE LAS NORMAS HIGIENICO-
SANITARIAS, DE SEGURIDAD Y PRE-
VENCION DE RIESGOS, DE PRO-
TECCION MEDIOAMBIENTAL Y LOS
REQUISITOS DE CALIDAD, ACTUAN-
DO DE FORMA RESPONSABLE E IN-
TEGRADA EN TODAS LAS ACTI-
VIDADES.

Se han propuesto distintas acciones de limpieza y mantenimiento de los
lineales, mobiliario, local y escaparates, aplicando las normas higiénico-
sanitarias y de prevencion de riesgos laborales, a partir de casos practicos
de puntos de venta o secciones desordenados y sucios.
Se ha argumentado la importancia del orden y la limpieza del punto de ven-
ta, en la imagen del establecimiento que se transmite al cliente, valorando el
cumplimiento de las normas y medidas de higiene.
En supuestos practicos para establecimientos comerciales con un determi-
nado surtido de productos previamente definido:
Se han limpiado y acondicionado los lineales, estanterias y expositores
para la colocacién de los productos.
Se han separado los residuos y elementos desechables generados,
segun sus caracteristicas, para su reciclaje.
Se ha valorado la imagen de los trabajadores como representantes de la
empresa ante el cliente final.

Se han identificado los riesgos asociados a las caracteristicas especificas de
su actividad y de los medios utilizados, asi como la informacion y sefiales de
precaucion existentes.

Se han utilizado los medios y equipos de proteccién personal, de prevencién
de riesgos y de proteccién medioambiental requeridos en la actividad, mini-
mizando el consumo de energia y la generacion de residuos.

Se han aplicado en todo momento las normas higiénico-sanitarias, de segu-
ridad y de proteccion medioambiental, en el desarrollo de las distintas activi-
dades.

Se han empleado los elementos de seguridad de los equipos y (tiles, asi
como de la indumentaria adecuados (calzado, guantes, ropa, proteccion ocu-
lar, acustica).

Se han adoptado posiciones corporales adecuadas, ajustandose a principios
ergonomicos.

Se han aplicado las normas y los procedimientos establecidos, y comproba-
do los niveles de calidad requeridos.

Se ha mostrado en todo momento una actitud de respeto a los procedimien-
tos y normas de funcionamiento.

Se ha cuidado la imagen personal, especialmente en lo relativo al aspecto y
la higiene.

Se han organizado y realizado las tareas de acuerdo con las orientaciones
recibidas y con los procedimientos establecidos, con criterios de rendimiento,
seguridad y calidad.

Se ha demostrado respeto hacia los demas, interés por la informacién y la
comunicacion y responsabilidad en el uso de los equipos e instalaciones.




Modulo Profesional n? 2: PREPARACION DE PEDIDOS

Asociado a la Unidad de Competencia:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PREPARAR PEDIDOS DE FORMA EFICAZ Y EFICIENTE, SIGUIENDO PROCEDIMIENTOS ESTABLECI-

DOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

2.1. INTERPRETA LA INFORMACION CON-
TENIDA EN ORDENES DE PEDIDO DE
DISTINTA NATURALEZA O DE DIFE-
RENTES TIPOS DE EMPRESAS O AL-
MACENES, TANTO DE CARACTER
COMERCIAL COMO INDUSTRIAL.

2.2. INTERPRETA LA SIMBOLOGIA Y RE-
COMENDACIONES BASICAS EN LA
MANIPULACION MANUAL, CONSERVA-
CION Y EMBALAJE DE PEDIDOS DE
MERCANCIAS O PRODUCTOS DE
DISTINTA NATURALEZA.

Se han descrito los documentos propios de los pedidos, en diferentes tipos
de empresas de distribuciéon comercial, almacenaje, e industriales diferen-
ciando:
Hoja de pedido.
Albaran.
Orden de reparto.
Packing list o documento de transporte.
Se han diferenciado las fases y diferencias de un proceso de preparacion de
pedidos en un comercio, tienda o gran superficie, una empresa de servicios
de almacén y de logistica, y en una empresa industrial.
A partir de distintos supuestos de preparacion de pedidos con documentos
incompletos:
Se han argumentado las implicaciones que tiene la existencia de errores
y carencia de datos para la realizacion efectiva del pedido.
Se han cumplimentado correctamente, de forma ordenada y sin tachadu-
ras, todos los apartados necesarios.
A partir de los datos contenidos en distintos supuestos de orden de pedido,
packlng list y albaran de entrega:
Se han clasificado los tipos de productos y condiciones establecidas para
la preparacion del mismo: unidad de pedido, nimero y referencia de los
productos y mercancias, cantidad.
Se han agrupado los productos segun su correspondencia o caracteristi-
cas.
Se han argumentado las implicaciones que tiene la existencia de errores
y carencias de datos para la realizacion efectiva del pedido.
Se han detallado las ventajas de registrar y documentar los flujos de infor-
macion, derivados de la preparacion de pedidos, para el control, trazabilidad
y abastecimiento de productos.
Se ha manejado un equipo portatil de transmisién de datos (PDA u otro), en
supuestos practicos debidamente caracterizados de transmision de datos a
través de radio frecuencia.

Se ha descrito la simbologia béasica en la manipulacién y embalaje de pro-
ductos basicos de gran consumo, alimentacion y no alimentacion.

Se han descrito los dafios o desperfectos que pueden sufrir las mercancias o
productos, en su manipulacién y colocacion en el pedido o unidad de carga,
cuando no se cumplen las normas y recomendaciones de manipulacion con-
tenidas en la etiqueta.

Operat|va basica en la preparacion de pedidos

La preparacién de pedidos: pasos y caracteristi-
cas.

Documentacién bésica.

Control y soporte documental. Trazabilidad.
Consideraciones basicas para la preparacion del
pedido.

Tipos de mercancias o productos. Caracteristicas,
tipos de pedido, unidad de pedido y embalaje.
Optimizacion de la unidad de pedido. Tiempo de
preparacion.

Métodos de preparacion de pedidos: manual, se-
miautomaticos y automaticos.

Sistemas de pesaje y optimizacién del pedido.
Otros sistemas: picking por voz.

Verificacion del pedido. Registro y comprobacion.
Flujos de informacién.

Casos practicos.

Técnicas y equipos de preparacion de pedidos

Equipos y medios habituales.

Normas y recomendaciones basicas.

Pesaje, colocacion y visibilidad. Equipos de pesa-
je y preparacion de pedidos.

Interpretacion de simbologia béasica en la presen-
tacion y manipulacién de productos o mercancias.
Colocacién y disposiciéon de productos o mercan-
cias en la unidad de pedido.

Complementariedad de productos o mercancias y
caracteristicas de conservacion y manipulacion
de productos.

Finalizacién del pedido: presentacién y embalado
para su transporte o entrega.

Embalado manual y mecénico. Utilizacion de dis-
tintos materiales y equipos de embalaje.

Normas de prevencion de riesgos laborales apli-
cadas a la preparacion de pedidos.

Accidentes y riesgos habituales en la preparacion
de pedidos.

Higiene postural: recomendaciones basicas en la
manipulacién manual de cargas y exposicién a
posturas forzadas.




RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

2.3. REALIZA DISTINTOS TIPOS DE PRE-
PARACION DE PEDIDOS Y SU EMBA-
LAJE, TANTO DE FORMA MANUAL CO-
MO UTILIZANDO UN EQUIPO DE EM-
BALAJE, APLICANDO LOS CRITERIOS
DE ETIQUETADO, PESO, VOLUMEN Y
VISIBILIDAD DE LOS PRODUCTOS O
MERCANCIAS, A PARTIR DE DIFEREN-
TES ORDENES DE PEDIDO.

Se han razonado las exigencias que supone una actitud de prevencién y
seguridad en la manipulacién de mercancias de distintas caracteristicas, la
necesidad de cumplir las normas de manipulacién y conservacion, en espe-
cial en el caso de mercancias peligrosas, y las implicaciones que conlleva no
adoptarlas.
Se ha explicado la importancia de la posicion de la mercancia en el bulto o
unidad de carga, y de la simbologia que la determina.
Se han interpretado los simbolos utilizados habitualmente en el embalaje de
los productos siguiendo normas de codificacion comercial (Recomendacio-
nes de la Asociacién Espafiola de Codificacion Comercial para la Logistica
(RAL), ISO 780:1999).
En casos practicos debidamente caracterizados:
Se ha interpretado la simbologia necesaria para la presentacion y reco-
mendaciones de acondicionamiento y manipulacién de los bultos y mer-
cancias o productos, en funcién de sus caracteristicas.
Se han descrito las actuaciones que deben tomarse como consecuencia
de la simbologia o pictograma de movimiento y manipulacion.

Se han descrito los pasos y procedimientos en la preparaciéon de pedidos:
seleccion, agrupamiento, etiquetado y presentacion final.
Se han enumerado las caracteristicas de los principales tipos de envases,
embalajes y sistemas de paletizacion, relacionandolas con las caracteristicas
fisicas y técnicas de los productos o mercancias.
Se han diferenciado las distintas unidades de manipulacion y carga utiliza-
das habitualmente, asi como las unidades de comercializaciéon y venta de
productos 0 mercancias.
Se ha descrito la funcionalidad y utilidad de los principales procedimientos
de agrupacién de productos o mercancias, tanto para posteriores manipula-
ciones como durante el transporte.
Se han enumerado los tipos normalizados de unidades de manipulacion,
paletas y sistemas de embalaje mas habituales, en el transporte de cargas o
bultos.
Se ha valorado la importancia de la minimizacion y reduccién de residuos en
el embalaje de pedidos.
Se ha realizado la preparacion del pedido, en distintos casos practicos de
ordenes de pedidos, perfectamente definidos, utilizando:
El tipo de embalaje, en la cantidad y forma establecidas.
Los procedimientos de agrupamiento mas idéneos segun la unidad de
pedido.
El equipo de embalaje, etiquetado y pesaje adecuado.
Las medidas y normas de seguridad, higiene y salud establecidas, y reti-
rando los residuos generados en la preparacion y embalaje.
Se han pesado y/o medido las cantidades solicitadas en el pedido, a partir
de distintas érdenes de pedido de mercancias o productos a granel, con es-
pecificacion de distintas unidades de medida y peso:
Manejando con precision el pesaje y/o conteo. manual o mecanico.
Respetando la simbologia y recomendaciones de manipulacién de las
mercancias o productos.

Seguridad e higiene, salud, prevencion de ries-
gos medio ambiente, calidad y responsabilidad

Identificacion, interpretacion y aplicacion de nor-
mas higiénico-sanitarias, de seguridad, salud y
medioambientales. Reconocimiento e interpre-
tacion de informacion y sefales.

Procedimientos de actuacion y primeros auxilios
en casos de accidente.

Utilizacion de medios y equipos de proteccion
personal en el desarrollo de las distintas activida-
des.

Verificacion de los niveles de calidad y realizacion
de los controles establecidos.

Indumentaria y posiciones ergonémicas acon-
sejables. Aplicacion de la indumentaria adecuada:
calzado, guantes, ropa, protecciéon ocular, acusti-
ca.

Adaptacion, integracion y actuacion responsable
en los grupos de trabajo. Responsabilizacion de
las tareas desarrolladas.

Mantenimiento del area de trabajo con el grado
apropiado de orden y limpieza.

Recepcién y comunicacion de instrucciones, inci-
dencias y resultados.

Interpretacién de la documentacion e informacion
relacionada con las actividades. Fichas y ordenes
de trabajo.




RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

2.4.

2.5.

CUMPLE LAS NORMAS HIGIENICO-
SANITARIAS, DE SEGURIDAD Y PRE-
VENCION DE RIESGOS, DE PRO-
TECCION MEDIOAMBIENTAL Y LOS
REQUISITOS DE CALIDAD, ACTUAN-
DO DE FORMA RESPONSABLE E IN-
TEGRADA EN TODAS LAS ACTI-
VIDADES.

APLICA LAS MEDIDAS Y NORMAS DE
MANIPULACION EN EL PESAJE Y
ACONDICIONAMIENTO DE PEDIDOS,
DE FORMA MANUAL Y UTILIZANDO EL
EQUIPO DE MANIPULACION HABI-
TUAL EN LA PREPARACION DE PEDI-
DOS, DE ACUERDO CON LOS PRO-
CEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y
NORMATIVA DE SEGURIDAD, HIGIENE
Y SALUD.

Se han identificado los riesgos asociados a las caracteristicas especificas de
su actividad y de los medios utilizados, asi como la informacién y sefiales de
precaucion existentes.

Se han utilizado los medios y equipos de proteccién personal, de prevencién
de riesgos y de proteccion medioambiental requeridos en la actividad, mini-
mizando el consumo de energia y la generacion de residuos.

Se han aplicado en todo momento las normas higiénico-sanitarias, de segu-
ridad y de proteccién medioambiental, en el desarrollo de las distintas activi-
dades.

Se han empleado los elementos de seguridad de los equipos y Utiles, asi
como de la indumentaria adecuados (calzado, guantes, ropa, proteccién ocu-
lar, acustica)

Se han adoptado posiciones corporales adecuadas, ajustandose a principios
ergonémicos.

Se han aplicado las normas y los procedimientos establecidos, y comproba-
do los niveles de calidad requeridos.

Se ha mostrado en todo momento una actitud de respeto a los procedimien-
tos y normas de funcionamiento.

Se ha cuidado la imagen personal, especialmente en lo relativo al aspecto y
la higiene.

Se han organizado y realizado las tareas de acuerdo con las orientaciones
recibidas y con los procedimientos establecidos, con criterios de rendimiento,
seguridad y calidad.

Se ha demostrado respeto hacia los demas, interés por la informacion y la
comunicacion y responsabilidad en el uso de los equipos e instalaciones.

Se han explicado los riesgos sobre la salud de determinadas posturas y
accidentes propios de la manipulacién manual de productos o mercancias.
Se han descrito los riesgos de manipulacién de distintos tipos de productos o
mercancias peligrosas, pesadas, perecederas, congeladas, alimentos.
Se han ordenado las mercancias o productos segun instrucciones, y consi-
derando la naturaleza y complementariedad de los mismos, a partir de distin-
tas ordenes de pedido.
Se ha realizado la preparacion del pedido, en distintos casos practicos de
ordenes de pedidos perfectamente definidos:
Seleccionando las mercancias o productos que conforman el pedido, y
diferenciando nimero, cantidad, caracteristicas y calidad del pedido a
preparar.
Organizando las mercancias o productos en una caja o unidad de pedido,
de forma ordenada, rapida y efectiva, optimizando el espacio disponible.
Utilizando el equipo de proteccién individual y de manipulacién adecua-
damente.
Se han realizado las operaciones de manipulacién manual de mercancias o
productos, a partir de distintos supuestos, claramente definidos, utilizando
los equipos de proteccion individual y aplicando las normas basicas de pre-
vencion de riesgos laborales:
En postura de pie: cerca del tronco, con la espalda derecha, evitando gi-
ros e inclinaciones, y realizando levantamientos suaves y espaciados.




RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

En el desplazamiento vertical de una carga: entre la altura de los hom-
bros y la altura de media pierna, ayudandose de mesas elevadoras si es
necesario.

Para la manipulacién de una carga con el centro de gravedad descentra-
do: con el lado més pesado cerca del cuerpo.

Para la colocacién en estanterias bajas: manteniendo la espalda derecha.




Modulo Profesional n® 3: MANIPULACION Y MOVIMIENTOS CON TRANSPALES Y CARRETILLAS DE MANO

Asociado a la Unidad de Competencia:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

MANIPULAR Y TRASLADAR PRODUCTOS EN LA SUPERFICIE COMERCIAL Y EN EL REPARTO DE
PROXIMIDAD, UTILIZANDO TRANSPALES Y CARRETILLAS DE MANO

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

3.1

3.2.

DIFERENCIA LAS FUNCIONES Y CA-
RACTERISTICAS DE LOS EQUIPOS DE
TRABAJO MOVILES, TRANSPALES,
MANUALES Y ELECTRICOS, Y CARRE-
TILLAS DE MANO, UTILIZADOS HABI-
TUALMENTE EN LA MANIPULACION Y
MOVIMIENTOS DE PRODUCTOS.

CONDUCE TRANSPALES Y CARRETI-
LLAS DE MANO, A PARTIR DE ORDE-
NES DE MOVIMIENTO Y REPARTO,
REALIZANDO DISTINTAS MANIOBRAS
CON SEGURIDAD Y EFICACIA, Y GA-
RANTIZANDO LA ESTABILIDAD DE LA
CARGA.

Se han identificado los distintos equipos de trabajo mévil, para el desplaza-
miento de productos en la superficie comercial y reparto a domicilio: trans-
palés manuales o eléctricos, apiladores manuales o eléctricos, carretillas
contrapesadas, retractiles, trilaterales o cuatro caminos, transelevadores.
Se han descrito los pasos a seguir en el procedimiento de carga, descarga y
transporte de productos, con un transpalé u otro equipo de trabajo basico.
Se ha interpretado la informacién relativa al origen y destino, localizaciéon de
productos, condiciones de conservacién y manipulacion, a partir de distintas
ordenes de trabajo y reparto, debidamente caracterizadas, en distintos su-
puestos de actividad comercial.
A partir de érdenes de movimiento de mercancias, debidamente caracteriza-
das:
Se ha identificado el equipo de trabajo mévil mas adecuado para realizar
la operacién: transpalé o carretilla de mano.
Se ha identificado el equipo de proteccion individual necesario para el
cumplimiento de las normas de seguridad y salud.
Se han identificado los riesgos derivados de la conduccioén, carga y des-
carga, apilado y desapilado de productos o mercancias.
Se han realizado las operaciones, utilizando los equipos de proteccién en
condiciones de seguridad.

Se han detallado los pasos previos a realizar en la conduccion del equipos

de trabajo movil sencillo, (transpalé, carretilla de mano).

Se han diferenciado las distintas maniobras requeridas (circulacion, virajes,

giros, paradas, maniobras, estacionamiento), para el manejo de transpalés y

equipos de trabajo mévil sencillos.

Se han identificado los elementos y dispositivos de seguridad de los equipos

de trabajo, en distintas maniobras (marcha atras, giros).

Se ha realizado la carga en el equipo de trabajo mdvil (transpalé y carretilla

de mano), en supuestos practicos debidamente caracterizados de movimien-

to de productos:

- Repartiendo la carga o productos de manera uniforme y equilibrada.
Redistribuyendo la carga después de realizar descargas parciales.
Asegurando la carga mediante cuerdas, cables, correas, cadenas, tenso-
res, calzos, cufias.

A partir de distintos supuestos de reparto o movimiento de mercancias,

utilizando un transpalé o carretilla de mano:

Se han realizado las operaciones de enganche y sujecién de cargas.

Se ha trasladado la carga cumpliendo las normas de circulacién.

Se han adoptado las normas de seguridad y salud.

Se ha realizado la operacién y maniobras, sefializdndolas adecuadamen-
te y eludiendo baches y otras irregularidades del suelo.

Operativa y documentaciéon de movimiento y
reparto de proximidad

Documentacion basica de 6rdenes de movimien-
to: albaran, nota de entrega, orden de pedido.
Operativa de las 6rdenes de trabajo y movimien-
to: eficiencia y eficacia.

Movimientos dentro y fuera de la superficie co-
mercial.

Ordenes de reparto de proximidad: Definicion de
recorrido/rutas de reparto.

Interpretacion de callejeros locales.

Normas y recomendaciones de seguridad de mo-
vimiento, manipulaciéon manual y conservacion de
productos.

Normas y recomendaciones de circulacion, de
carga y descarga.

Conduccién de transpalés y carretillas de mano

Tipos y caracteristicas de los equipos de trabajo
moviles: transpalés manuales o eléctricos, carreti-
llas de mano, apiladores manuales o eléctricos,
carretillas contrapesadas.

Localizacion de los elementos del equipo de tra-
bajo.

Optimizacion de tiempo y espacio en equipos de
trabajo moviles: transpalés y carretillas.
Colocacion y estabilidad de la carga. Estiba, clasi-
ficacién y agrupamiento.

Normas de seguridad y salud en el movimiento de
productos.

Higiene postural y equipo de proteccién individual.
Maniobras en el movimiento de cargas con equi-
pos de trabajo movil.

Mantenimiento de primer nivel de transpalés y
carretillas de mano

Pautas de comportamiento y verificacion en el
mantenimiento de transpalés y carretillas de ma-
no.
Herramientas y material de limpieza de los equi-
pos.




RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

3.3.

3.4.

INTERPRETA LA SENALIZACION Y
NORMAS DE CIRCULACION AL MANE-
JAR EQUIPOS DE TRABAJO MOVIL,
TRANSPALE O CARRETILLA DE MANO
EN DISTINTAS SUPERFICIES O ESPA-
CIOS DE TRABAJO.

DIFERENCIA LOS ELEMENTOS Y
CRITERIOS A CONSIDERAR EN EL
RECORRIDO/RUTA DE REPARTO DE
PROXIMIDAD, ORIGEN, DESTINO,
PLAZOS Y HORARIOS DE RECOGI-
DA/ENTREGA, DE DISTINTAS ORDE-
NES DE REPARTO O MOVIMIENTO.

Se han identificado e interpretado las sefiales normalizadas que delimitan las
zonas especificas de trabajo y movimiento.

Se han identificado e interpretado las sefiales normalizadas que deben
delimitar las zonas reservadas a peatones, y otras situadas en las vias de
circulacion.

Se han interpretado las sefiales obligatorias del movil habitual (transpalés,
carretilla de mano), que hacen referencia a la manipulacién y carga de pro-
ductos.

Se han reconocido los simbolos normalizados y, en su caso, sefiales lumi-
nosas y/o acusticas, que pueden llevar los transpalés y carretillas de mano,
relacionandolas con su tipologia y localizacion.

Se ha argumentado la importancia de sefializar determinadas operaciones y
movimientos en la superficie comercial, aplicando la normativa de preven-
cién de riesgos laborales.

Se ha actuado respetando las distintas normas y sefiales de circulacion, y se
han utilizado los dispositivos de seguridad y aviso del transpalé o carretilla
de mano, a partir de supuestos practicos de 6rdenes de movimiento de car-
gas, en superficies comerciales.

Se han identificado los condicionantes que intervienen en la ruta de reparto:
caracteristicas de los productos, del servicio, de la distancia, de los tiempos,
del coste.
Se han identificado los aspectos que afectan a la circulacién con carretillas
de mano por la via publica, asi como a la carga y descarga.
Se ha interpretado la informacién que se extrae de las 6rdenes de pedido
realizadas en un establecimiento comercial, precisando su funcién, los requi-
sitos formales que deben reunir, y las condiciones de entrega (porte pagado
o debido).
En distintos casos practicos debidamente caracterizados:
Se han realizado las comprobaciones pertinentes de los documentos co-
merciales: pedidos, albaranes, facturas, documentos sustitutivos.
Se han efectuado las comprobaciones pertinentes para establecer la con-
formidad de los cobros y pagos.
Se ha ordenado la secuencia y horarios de recogida y entrega, siguiendo
criterios de proximidad y economia de tiempos, a partir de distintos supues-
tos con necesidades de reparto a distintos puntos de entrega, en un area de-
terminada.
A partir de distintos supuestos de reparto, debidamente caracterizados, con
puntos de entrega y horarios determinados:
Se ha interpretado el plano o callejero del barrio o ciudad.
Se han localizado los puntos de entrega, y se han asociado con su hora-
rio de entrega.
Se ha realizado el reparto en el plazo y forma previstos.

Recomendaciones basicas del fabricante para el
mantenimiento de equipos.

Sistema hidraulico y de elevacion.

Cambio y carga de baterias.

Comprobacién rutinaria y mantenimiento basico.
Operaciones de mantenimiento de primer nivel.

Seguridad e higiene, salud, prevencion de ries-

gos medio ambiente, calidad y responsabilidad
Identificacion, interpretacién y aplicacién de nor-
mas higiénico-sanitarias, de seguridad, salud y
medioambientales. Reconocimiento e interpre-
tacion de informacién y sefales.
Planes de prevencion de riesgos. Identificacion de
actuaciones a desarrollar en situaciones de
emergencia.
Procedimientos de actuacion y primeros auxilios
en casos de accidente.
Utilizacion de medios y equipos de proteccién
personal en el desarrollo de las distintas activida-
des.
Verificacion de los niveles de calidad y realizacion
de los controles establecidos.
Indumentaria y posiciones ergonémicas acon-
sejables. Aplicacion de la indumentaria adecuada:
calzado, guantes, ropa, protecciéon ocular, acusti-
ca.
Adaptacion, integracion y actuacion responsable
en los grupos de trabajo. Responsabilizacion de
las tareas desarrolladas.
Mantenimiento del area de trabajo con el grado
apropiado de orden y limpieza.
Recepcion y comunicacion de instrucciones, inci-
dencias y resultados.
Interpretacion de la documentacion e informacion
relacionada con las actividades. Fichas y ordenes
de trabajo.




RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

3.5.

3.6.

APLICA LAS TECNICAS Y PAUTAS
ESPECIFICAS DE MANTENIMIENTO
DE PRIMER NIVEL Y DETECCION DE
ANOMALIAS DE TRANSPALES, CA-
RRETILLAS Y OTROS EQUIPOS DE
TRABAJO MOVIL SENCILLOS, DE
ACUERDO CON LAS INSTRUCCIONES
DEL FABRICANTE.

CUMPLE LAS NORMAS HIGIENICO-
SANITARIAS, DE SEGURIDAD Y PRE-
VENCION DE RIESGOS, DE PRO-
TECCION MEDIOAMBIENTAL Y LOS
REQUISITOS DE CALIDAD, EN OPERA-
CIONES DE MANIPULACION Y MOVI-
MIENTO DE CARGAS UTILIZANDO
EQUIPOS DE TRABAJO MOVIL,
TRANSPALE Y CARRETILLA DE MANO,
ACTUANDO DE FORMA RESPONSA-
BLE E INTEGRADA EN TODAS LAS
ACTIVIDADES.

Se ha identificado, sobre un transpalé o maqueta, los mandos, sistemas y
elementos de conduccién y manipulacion, los indicadores de nivel de carga
de bateria.
Se han interpretado, en las instrucciones del manual de mantenimiento, las
operaciones que corresponden a un nivel de mantenimiento y conservacion
bésico.
Se ha valorado el cuidado y mantenimiento de los equipos de trabajo, como
elementos de ayuda para la realizacién de la actividad profesional.
Se ha verificado el correcto funcionamiento de un transpalé antes de hacer
uso de él comprobando, al menos, el funcionamiento de los sistemas de:
Elevacion y descenso de la horquilla.
Frenado y circuito hidraulico.
Rodamiento y deslizamiento de las ruedas.
Se han identificado aguellas anomalias que afectan a la conduccién o mani-
pulacién segura del transpalé o equipo de trabajo movil, y que ocasionan su
inmovilizacion.
A partir de supuestos practicos, debidamente caracterizados, en el que el
transpale 0 equipo de trabajo sufre anomalias de funcionamiento:
Se ha identificado correctamente la anomalia.
Se han diferenciado las que tengan su origen en defectos de fabricacién
0 mantenimiento.
Se han reparado o tomado las medidas necesarias para corregir dicha las
anomalias y, en caso de superar su nivel de responsabilidad, comunicarla
a quien corresponda.
Se han realizado las operaciones de mantenimiento, que corresponden a su
nivel de responsabilidad, del transpalé o carretilla de mano, siguiendo las in-
dicaciones del fabricante.

Se han identificado los riesgos asociados a las caracteristicas especificas de
su actividad y de los medios utilizados, asi como la informacién y sefales de
precaucion existentes.

Se han identificado, a partir de distintos casos practicos de movimientos y
manipulacion de cargas en la superficie comercial, los riesgos derivados del
manejo inadecuado de transpalés: atrapamientos, cortes, sobreesfuerzos,
fatiga posicional, torsiones, vibraciones, ruido.

Se han descrito las medidas de actuacion que debe realizar el operario
responsable, para corregir y subsanar situaciones de emergencia, derivadas
de la caida o accidente durante el movimiento o manipulacion de cargas.

Se han aplicado las medidas de actuacién, en condiciones de seguridad y
salud, ante supuestos de accidentes o imprevistos, en operaciones de mo-
vimiento de cargas.

Se han descrito y utilizado los distintos medios y equipos de proteccion
personal, de prevencion de riesgos y de proteccién medioambiental requeri-
dos en la actividad, minimizando el consumo de energia y la generacion de
residuos.

Se han aplicado en todo momento las normas higiénico-sanitarias, de segu-
ridad y de proteccién medioambiental, en el desarrollo de las distintas activi-
dades.




RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

Se han empleado los elementos de seguridad de los equipos y Utiles, asi
como de la indumentaria adecuados (calzado, guantes, ropa, proteccién ocu-
lar, acustica).

Se ha valorado la aplicacién de medidas de higiene postural, en la realiza-
cién de operaciones de manipulacién y movimiento de cargas, con traspalés
o carretillas de mano.

Se han identificado las medidas de prevencién de la fatiga en las activida-
des: pausas, rotacion de tareas, adaptacion de tiempos y ritmos a las con-
diciones de trabajo.

Se han adoptado posiciones corporales adecuadas, ajustandose a principios
ergonémicos.

Se han aplicado las normas y los procedimientos establecidos, y comproba-
do los niveles de calidad requeridos.

Se ha mostrado en todo momento una actitud de respeto a los procedimien-
tos y normas de funcionamiento.

Se ha cuidado la imagen personal, especialmente en lo relativo al aspecto y
la higiene.

Se han organizado y realizado las tareas de acuerdo con las orientaciones
recibidas y con los procedimientos establecidos, con criterios de rendimiento,
seguridad y calidad.

Se ha demostrado respeto hacia los demas, interés por la informacion y la
comunicacion y responsabilidad en el uso de los equipos e instalaciones.




Modulo Profesional n? 4: ATENCION BASICA AL CLIENTE

Asociado a la Unidad de Competencia:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PROPORCIONAR ATENCION E INFORMACION OPERATIVA, ESTRUCTURADA Y PROTOCOLARIZADA

AL CLIENTE

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

4.1. APLICA TECNICAS DE COMUNICA-
CION BASICA, EN DISTINTAS SITUA-
CIONES DE ATENCION AL CLIENTE, Y
EN FUNCION DE DISTINTOS ELEMEN-
TOS, BARRERAS, DIFICULTADES Y
ALTERACIONES.

4.2. ADOPTA ACTITUDES Y COMPORTA-
MIENTOS QUE PROPORCIONEN UNA
ATENCION EFECTIVA Y DE CALIDAD
AL CLIENTE, EN SITUACIONES DE
ATENCION BASICA EN EL PUNTO DE
VENTA.

Se ha diferenciado entre procesos de informacion y de comunicacion, identi-
ficando el funcionamiento de un proceso de comunicacién efectiva, y los
elementos que intervienen.
Se ha explicado en qué consiste la escucha activa, en un proceso de comu-
nicacién efectiva, y sus componentes verbales, no verbales y paraverbales.
A partir de casos practicos convenientemente caracterizados, en los que se
observa una comunicacién entre dos interlocutores que utilizan algunas se-
fales de escucha:
Se han discriminado los diferentes signos y sefiales de escucha en la
comunicacion entre interlocutores.
Se han definido los componentes actitudinales principales para una escu-
cha empética y efectiva.
Se han identificado las habilidades técnicas y personales a utilizar en la
escucha efectiva.
Se han identificado los errores mas comunes que se cometen en la escu-
cha efectiva.
Se ha explicado la utilidad y ventajas de la escucha efectiva en las comu-
nicaciones interpersonales.
Se han identificado los errores que suponen una barrera en la comunicacién.
En diferentes casos de relacion interpersonal en entornos de trabajo, ade-
cuadamente caracterizados:
Se han definido estrategias y pautas de actuacion para el logro de comu-
nicaciones efectivas, desde el punto de vista del emisor.
Se han aplicado pautas de comunicacién efectiva en cada caso.
Se han identificado los puntos criticos del proceso de comunicacion des-
arrollado, explicando puntos fuertes y débiles.
Se han explicado las posibles consecuencias de una comunicacion no
efectiva, en un contexto de trabajo dado.
Se ha valorado la importancia de utilizar un tono de voz amable en la comu-
nicacion con clientes.

Se ha explicado la importancia de la adecuacion de la imagen personal a la
imagen que una empresa transmite al cliente.

Se ha argumentado la importancia de la imagen personal y signos de comu-
nicacion corporal no verbal, en la atencién al cliente.

Se han identificado las pautas de comportamiento, verbales y no verbales, ,
que favorecen una comunicacion efectiva con el cliente, en los procesos de
la venta.

Se han relacionado distintos tipos de clientes e interlocutores con las técni-
cas de atencién y escucha que se requieren.

Se han identificado las caracteristicas de una empresa orientada a la fideli-
zacion y orientacion al cliente.

Aplicacién de técnicas de atenci6n y comunica-
cion basica con clientes
Concepto, elementos y funciones de la atencién
al cliente. Etapas del proceso de comunicacién in-
terpersonal.
Dificultades y barreras en la comunicacion con el
cliente. Comunicacién oral y escrita. Diferencias y
similitudes. Ventajas y desventajas.
Caracteristicas y elementos de la comunicacién
no verbal con clientes.
Lenguaje corporal e imagen personal. Técnicas
para mejorar la comunicacién no verbal en la
atencion al cliente. Estilos de respuesta en la in-
teraccion verbal: asertivo, agresivo, no asertivo.
Situaciones basicas de atencion y relacion con el
cliente.

La calidad del servicio de atencion cliente
La calidad como proceso de mejora continua.
La atencién personalizada como sinénimo de ca-
lidad.
Las reclamaciones y quejas: resolucion y pautas
de actuacion. Documentacion bésica de atencion
al cliente.
Excelencia en el servicio.
Valor del cliente satisfecho.
Fuentes de automotivacion personal y profesio-
nal.

Seguridad e higiene, salud, prevencién de ries-
gos medio ambiente, calidad y responsabilidad
Identificacion, interpretacion y aplicacién de nor-
mas higiénico-sanitarias, de seguridad, salud y
medioambientales. Reconocimiento e interpre-
tacion de informacién y sefales.
Procedimientos de actuacion y primeros auxilios
en casos de accidente.
Utilizacion de medios y equipos de proteccién
personal en el desarrollo de las distintas activida-
des.
Verificacion de los niveles de calidad y realizacion
de los controles establecidos.




RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

4.3. APLICA TECNICAS DE ATENCION
BASICA EN DISTINTAS SITUACIONES
DE DEMANDA DE INFORMACION Y
SOLICITUDES DE CLIENTES.

Se ha valorado la importancia de la comunicacion eficaz y la calidad en la
atencién y servicio al cliente, desde el punto de vista de empresas de servi-
cios.
A partir de solicitudes de informacién por parte de clientes para la localiza-
cién de un producto, convenientemente caracterizadas:
Se ha interpretado la peticion/demanda que formula el cliente, identifican-
do su contenido.
Se ha mostrado una actitud de implicacién en la respuesta a la demanda
del cliente, mostrando interés en su adecuada resolucion.
Se ha respondido con respeto, amabilidad y de forma eficaz al cliente, uti-
lizando el vocabulario y tono adecuados.
En supuestos de solicitud de informacion de precio o caracteristicas de un
determinado producto/pedido, realizado por un cliente:
Se ha interpretado eficazmente la necesidad de informacién, utilizando
los procedimientos y medios disponibles.
Se han transmitido, con claridad y orden, las caracteristicas basicas y
precio demandadas por el cliente.

Se han descrito situaciones en las que se debe dar una atencién basica al

cliente: solicitud de productos, informacién, quejas basicas.

Se ha argumentado el coste de la pérdida de clientes afectados por errores y

atencion deficiente.

Se ha descrito el proceso que habitualmente debe seguir una queja o recla-

macion, presentada en un establecimiento comercial y/o en el reparto domi-

ciliario.

Se ha identificado la documentacion que se utiliza habitualmente para aten-

der una reclamacion de un cliente, y la informacion que debe contener.

A partir de distintas situaciones de atencion, demanda de informacién, con-

flicto o queja de clientes, convenientemente caracterizadas:

Se ha identificado la naturaleza de la atencion requerida.

Se ha valorado la capacidad individual para responder a la misma

Se ha realizado la atencién al cliente, aplicando técnicas de escucha acti-
va y orientacion al cliente.

Se han atendido quejas y reclamaciones bésicas, con claridad y asertivi-
dad, y siguiendo el procedimiento establecido.

Se ha transmitido, con respeto y amabilidad, una actitud de implicacion y
compromiso en la resolucién de la queja planteada.

A pamr de supuestos de reclamacion del clientes, en entregas domiciliarias:
Se ha determinado el tipo de reclamacioén y la capacidad y modo de re-
solverla.

Se ha atendido la queja del cliente, cumplimentando el documento co-
rrespondiente.

Se han argumentado las ventajas del registro de las quejas y reclamacio-
nes para la mejora del servicio.

Se han detallado los procedimientos habituales en el registro de inciden-
cias.

Indumentaria y posiciones ergonémicas acon-
sejables.

Adaptacion, integracion y actuaciéon responsable
en los grupos de trabajo. Responsabilizacion de
las tareas desarrolladas.

Mantenimiento del area de trabajo con el grado
apropiado de orden y limpieza.

Recepcion y comunicacion de instrucciones, inci-
dencias y resultados.

Interpretacion de la documentacion e informacion
relacionada con las actividades. Fichas y ordenes
de trabajo.




RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

4.4.

4.5.

ADOPTA PAUTAS DE COMPORTA-
MIENTO ASERTIVO, ADAPTANDOLAS
A DISTINTAS SITUACIONES (RECLA-
MACIONES, SOLICITUDES DE CLIEN-
TES) EN EL PUNTO DE VENTA O EN
REPARTO A DOMICILIO.

CUMPLE LAS NORMAS HIGIENICO-
SANITARIAS, DE SEGURIDAD Y PRE-
VENCION DE RIESGOS, DE PRO-
TECCION MEDIOAMBIENTAL Y LOS
REQUISITOS DE CALIDAD, ACTUAN-
DO DE FORMA RESPONSABLE E IN-
TEGRADA EN TODAS LAS ACTI-
VIDADES.

Se ha explicado la diferencia entre estilos de respuesta en la interaccion
verbal.

Se ha reconocido la importancia del comportamiento verbal y no verbal de
cada agente que interviene, y sus efectos en la adecuada atencién al cliente.
Se ha explicado en qué consiste cada una de las principales técnicas de
asertividad: disco rayado, banco de niebla, libre informacion, aserciéon nega-
tiva, interrogacion negativa, autorrevelacion, compromiso viable.

Se han aplicado, en diferentes casos debidamente caracterizados, de proce-
sos de comunicacion interpersonal en un entorno de trabajo comercial o pun-
to de venta, las pautas verbales y no verbales del comportamiento asertivo
para:
- Expresar opiniones, expectativas o deseos ante una supuesta situacion
de trabajo en grupo.

Realizar peticiones o solicitar aclaraciones e informacién a un miembro
del grupo y/o instrucciones al responsable directo.

Recibir y aceptar criticas y/o reclamaciones habituales en las relaciones
con clientes, mostrando signos de comportamiento positivo.

Utilizar formulas de respuesta asertiva de forma natural y segura.

Se han identificado los riesgos asociados a las caracteristicas especificas de
su actividad y de los medios utilizados, asi como la informacion y sefiales de
precaucion existentes.

Se han utilizado los medios y equipos de proteccién personal, de prevencién
de riesgos y de proteccion medioambiental requeridos en la actividad, mini-
mizando el consumo de energia y la generacion de residuos.

Se han aplicado en todo momento las normas higiénico-sanitarias, de segu-
ridad y de proteccion medioambiental, en el desarrollo de las distintas activi-
dades.

Se han adoptado posiciones corporales adecuadas, ajustandose a principios
ergonomicos.

Se han aplicado las normas y los procedimientos establecidos, y comproba-
do los niveles de calidad requeridos.

Se ha mostrado en todo momento una actitud de respeto a los procedimien-
tos y normas de funcionamiento.

Se ha cuidado la imagen personal, especialmente en lo relativo al aspecto y
la higiene.

Se han organizado y realizado las tareas de acuerdo con las orientaciones
recibidas y con los procedimientos establecidos, con criterios de rendimiento,
seguridad y calidad.

Se ha demostrado respeto hacia los demas, interés por la informacién y la
comunicacion y responsabilidad en el uso de los equipos e instalaciones.




Modulo Profesional n? 5: FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO

Asociado a la Cualificacion Profesional:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTIVIDADES AUXILIARES DE COMERCIO

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS/ACTIVIDADES

ACTUA DE FORMA RESPONSABLE Y
RESPETUOSA EN EL ENTORNO DE
TRABAJO Y SE INTEGRA EN EL SIS-
TEMA DE RELACIONES SOCIOLA-
BORALES DE LA EMPRESA.

5.1.

CUMPLE LAS NORMAS HIGIENICO-
SANITARIAS, DE SEGURIDAD Y PRE-
VENCION DE RIESGOS, DE PRO-
TECCION MEDIOAMBIENTAL, Y LOS
REQUISITOS DE CALIDAD.

5.2.

Se ha identificado la estructura organizativa de la empresa, las funciones de
cada area y los cometidos asignados a su puesto de trabajo.

Se han reconocido y aplicado los protocolos de actuacion y los procedimien-
tos especificos de la empresa.

Se ha asistido puntualmente al puesto de trabajo, disfrutando de los des-
cansos y no abandonando la actividad antes de lo establecido sin motivos
debidamente justificados.

Se ha mostrado en todo momento una actitud de respeto a los procedimien-
tos y normas internas de funcionamiento de la empresa.

Se ha cuidado la imagen personal, especialmente en lo relativo al aspecto y
la higiene.

Se han ejecutado con diligencia las instrucciones recibidas y se ha respon-
sabilizado del trabajo asignado, comunicandose eficazmente con la persona
adecuada en cada momento.

Se ha organizado el propio trabajo de acuerdo con las instrucciones recibi-
das y con los procedimientos establecidos, con criterios de productividad,
seguridad y calidad.

Se han mantenido relaciones interpersonales fluidas y correctas con los
miembros del centro de trabajo.

Se ha obtenido, en caso de relevo, toda la informacién disponible del antece-
sor o transmitido al que lo sustituye la informacién derivada de su perma-
nencia en el puesto de trabajo.

Se ha demostrado un buen hacer profesional, cumpliendo las tareas y objeti-
vos asignados en orden de prioridad y en un tiempo limite razonable.

Se ha atendido debidamente a los clientes, demostrando cortesia, respeto y
discrecion, respetando en todo momento la confidencialidad de la informa-
cién disponible.

Se ha realizado el registro de las incidencias con clientes (quejas, reclama-
ciones), valorando su ventaja en la mejora del servicio.

Se han reconocido e interpretado las normas de caracter general y las es-
pecificas de la empresa, relacionadas con su actividad.

Se ha identificado lo establecido para su nivel en el plan de prevencion de
riesgos y actuado de acuerdo con él en todo momento, especialmente en si-
tuaciones de emergencia o de riesgo inminente.

Se han identificado los riesgos asociados a las caracteristicas especificas
del puesto de trabajo y de los equipos, asi como la informacion y sefiales de
precaucion que existan en el lugar de su actividad.

Se han utilizado los medios y equipos de proteccién personal, de prevencién
de riesgos y de proteccién medioambiental requeridos en la actividad, mini-
mizando el consumo de energia y la generacion de residuos.

- Empresa, integraciéon laboral, documentaciéon e

inf

- Se

ormacion

Adaptacion a la organizacion especifica de la em-
presa e integracion en el sistema de relaciones
sociolaborales.

Integracion y actuacion responsable en el marco
del equipo de trabajo.

Responsabilizacion de la labor desarrollada. Co-
municacién eficaz con la persona adecuada en
cada momento.

Ejecucion de las tareas de acuerdo con las ins-
trucciones recibidas y aplicando los procedimien-
tos especificos de la empresa.

Mantenimiento de su area de trabajo con el grado
apropiado de orden y limpieza.

Mantenimiento de las instalaciones, equipos y
herramientas.

Colaboracion y aplicacion de los procedimientos
establecidos.

Recepcion y comunicacion de instrucciones, inci-
dencias y resultados.

Interpretacién de la documentacion e informacion
sobre empresas, productos y servicios.
Interpretacion de fichas y 6rdenes de trabajo.

guridad e higiene, medioambiente y calidad
Interpretacion y aplicacion de normas higiénico-
sanitarias, de seguridad y medioambientales.

Plan de prevencion de riesgos. Identificacion de
actuaciones a desarrollar en situaciones de
emergencia.

Identificacion y prevencién de riesgos asociados
al puesto de trabajo.

Reconocimiento e interpretacion de informacion y
sefiales relacionadas con la seguridad y la pro-
teccion medioambiental.

Utilizacion de medios y equipos de proteccion
personal en el desarrollo de las distintas activida-
des.

Indumentaria y posiciones ergondémicas aconse-
jables.




RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS/ACTIVIDADES

5.3. REALIZA OPERACIONES AUXILIARES
DE REPOSICION, DISPOSICION Y
ACONDICIONAMIENTO DE PRODUC-
TOS EN EL PUNTO DE VENTA, DE
ACUERDO CON LA NORMATIVA, Y SI-
GUIENDO LOS PROCEDIMIENTOS ES-
TABLECIDOS Y LAS INSTRUCCIONES
RECIBIDAS.

5.4. PREPARA PEDIDOS DE FORMA EFI-
CIENTE, DE ACUERDO CON LA NOR-
MATIVA, Y SIGUIENDO LOS PROCE-
DIMIENTOS ESTABLECIDOS Y LAS
INSTRUCCIONES RECIBIDAS.

Se han aplicado en todo momento las normas higiénico-sanitarias, de segu-
ridad y de proteccién medioambiental, en el desarrollo de las distintas activi-
dades.

Se han descrito las medidas de actuacion para corregir y subsanar situacio-
nes de emergencia derivadas de la caida o accidente durante el movimiento
0 manipulacién de cargas.

Se han adoptado posiciones corporales adecuadas, ajustandose a principios
ergonémicos.

Se han aplicado las normas y comprobado los niveles de calidad que la
empresa tenga establecidos.

Se ha realizado la reposicion de productos, siguiendo las instrucciones y
criterios establecidos, respetando las normas de seguridad y salud, y utili-
zando el equipo de proteccién individual, a fin de garantizar el abastecimien-
to en el tiempo y forma establecidos.

Se ha realizado el recuento de productos en el punto de venta utilizando el
equipo adecuado, con la periodicidad segun las instrucciones recibidas, a fin
de detectar huecos, necesidades de abastecimiento, y se mantenido actuali-
zada la informacion en el punto de venta.

Se han colocado los expositores y elementos de animacién del punto de
venta, en el lugar y modo indicado por el responsable correspondiente, si-
guiendo las instrucciones y criterios de merchandising y seguridad estableci-
dos, con el fin de atraer la atencion, orientar e informar al cliente.

Se han dispuesto los elementos de seguridad y etiquetas en los productos
expuestos en el punto de venta, de forma manual y mecanica, utilizando el
equipo de etiquetado y seguridad adecuados para garantizar la actualizacién
y veracidad de la informacion, y de acuerdo a las instrucciones recibidas.

Se ha mantenido el acondicionamiento, orden y limpieza del punto de venta
y su mobiliario, en funcién de las instrucciones recibidas, respetando las
normas de seguridad, higiene y proteccién ambiental, y utilizando los medios
y equipos de proteccion individual adecuados.

Se han empaquetado productos, de acuerdo con la imagen y criterios co-
merciales, utilizando el material y técnicas especificas para la correcta y
atractiva presentacion de los mismos.

Se ha realizado la preparacion del pedido de forma efectiva, ordenada y
segura, en el tiempo y forma establecidos y de acuerdo a la orden de pedido,
siguiendo las instrucciones recibidas y respetando las normas de manipula-
cion, seguridad e higiene.

Se la conformado el pedido, pesando y garantizando la exactitud y corres-
pondencia con lo consignado en la orden de preparacion, utilizando las
herramientas y equipos de control y peso adecuadas.

Se ha embalado la unidad de pedido, caja o pale, utilizando el material,
equipos y medios de embalaje adecuados, siguiendo las instrucciones reci-
bidas, en condiciones de seguridad e higiene, a fin de preservar la conserva-
cién y estabilidad del pedido hasta su destino final.

Verificacion de los niveles de calidad y realizacion
de los controles que la empresa tenga estableci-
dos.

Reposicién, disposicion y acondicionamiento de
productos en el punto de venta

Reposicion de productos. Criterios para el abas-
tecimiento en el tiempo y forma establecidos.
Recuento de productos. Equipos. Deteccion de
huecos, necesidades de abastecimiento y actuali-
zacion de la informacion en el punto de venta.
Colocacién de expositores y elementos de anima-
cién del punto de venta. Criterios de merchandi-
sing y seguridad.

Colocacién de elementos de seguridad y etique-
tas en productos expuestos. Equipos de etiqueta-
do y seguridad. Actualizacién de la informacion.
Acondicionamiento, orden y limpieza del punto de
venta y su mobiliario. Utilizacion de medios y
equipos de proteccién individual.

Empaquetado de productos. Imagen corporativa y
criterios comerciales. Materiales y técnicas es-
pecificas.

Preparacién de pedidos

Preparacién, en el tiempo y forma establecidos, y
de acuerdo a la orden de pedido.

Conformacion del pedido. Verificacién con la or-
den de preparacién. Herramientas y equipos de
control y peso.

Embalaje de la unidad de pedido, caja o pale.
Conservacion y estabilidad del pedido hasta su
destino final.

Manipulacién y traslado de productos en la su-
perficie comercial y en el reparto de proximidad
con transpalés y carretillas de mano

Ordenes de movimiento y reparto de proximidad.
Cumplimiento, en tiempo y forma establecidos.
Comprobacion de documentos comerciales, y de
cobros y pagos.

Carga y descarga de bultos, cajas o productos en
transpalés o carretillas de mano. Estabilidad y
equilibrio de la carga. Medidas para evitar acci-
dentes y lesiones.

Traslado de bultos, cajas o productos, en tiempo
y forma establecidos, mediante transpalés o ca-
rretillas de mano.




RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS/ACTIVIDADES

55.

5.6.

MANIPULA'Y TRASLADA PRODUCTOS,
EN LA SUPERFICIE COMERCIAL Y EN
EL REPARTO DE PROXIMIDAD, UTILI-
ZANDO TRANSPALES Y CARRETILLAS
DE MANO, DE ACUERDO CON LA
NORMATIVA, Y SIGUIENDO LOS PRO-
CEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y LAS
INSTRUCCIONES RECIBIDAS.

PROPORCIONA ATENCION E INFOR-
MACION OPERATIVA, ESTRUCTU-
RADA Y PROTOCOLARIZADA AL
CLIENTE, DE ACUERDO CON LA
NORMATIVA, Y SIGUIENDO LOS PRO-
CEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y LAS
INSTRUCCIONES RECIBIDAS.

Se han adoptado las medidas adecuadas para el cumplimiento, en tiempo y
forma establecidos, de las érdenes de movimiento y reparto de proximidad.
Se han realizado las comprobaciones pertinentes de los documentos comer-
ciales (pedidos, albaranes, facturas, documentos sustitutivos), y de cobros y
pagos.

Se han cargado y descargado bultos, cajas o productos en transpalés o
carretillas de mano, manteniendo la estabilidad y equilibrio de la carga,
adoptando las medidas para evitar accidentes y lesiones, y respetando las
normas de seguridad e higiene.

Se han trasladado bultos, cajas o productos, en tiempo y forma establecidos,
conduciendo transpalés o carretillas de mano, y respetando las normas de
seguridad e higiene.

Se han realizado las verificaciones y el mantenimiento de primer nivel de
transpalés, carretillas de mano y otros equipos de trabajo méviles, de acuer-
do con las instrucciones del fabricante.

Se ha colaborado en las actividades promocionales y de atencién a clientes
en el punto de venta, dando informacion, respuesta y orientacion béasica so-
bre productos.

Se ha proporcionado un trato adecuado y protocolarizado a los clientes, en
el reparto de pedidos/productos a domicilio, garantizando la calidad del ser-
vicio.

Se han atendido quejas y reclamaciones basicas, con claridad y asertividad,
siguiendo el procedimiento establecido y/o derivandolas a la persona res-
ponsable.

- At

Verificaciones y mantenimiento de primer nivel de
transpalés, carretillas de mano y otros equipos de
trabajo moviles. Instrucciones del fabricante.

encién e informacion al cliente

Actividades promocionales y de atencién a clien-
tes en el punto de venta. Informacién, respuesta y
orientacién béasica sobre productos.

Reparto de pedidos/productos a domicilio: trato
adecuado y protocolarizado a clientes. Calidad
del servicio.

Atencién de quejas y reclamaciones basicas. Pro-
cedimientos establecidos.




Modulo de caracter general n® 6: AMBITO SOCIAL Y DE COMUNICACION

OBJETIVOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

UTILIZAR TECNICAS Y ESTRATEGIAS
DE APRENDIZAJE Y TODOS LOS ME-
DIOS A SU ALCANCE, INCLUIDAS LAS
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y LA COMUNICACION, DE FORMA
PROGRESIVAMENTE AUTONOMA Y
RESPONSABLE, = DESARROLLANDO
HABITOS DE TRABAJO Y ACTITUDES
DE INICIATIVA Y CONFIANZA EN SU
PROPIO APRENDIZAJE.

COMPRENDER Y PRODUCIR TEXTOS
ORALES Y ESCRITOS EN LENGUA
CASTELLANA EMPLEADOS TANTO EN
LOS AMBITOS PERSONAL, ACADEMI-
CO, SOCIAL Y LABORAL, PARTICIPAN-
DO EN LAS SITUACIONES DE COMU-
NICACION QUE PUEDAN DARSE EN
ESTOS AMBITOS.

EMPLEAR LAS DIVERSAS CLASES DE
ESCRITO PARA LA COMUNICACION
CON LAS INSTITUCIONES PUBLICAS,
PRIVADAS Y DE LA VIDA LABORAL.

APLICAR CON PROGRESIVA AUTO-
NOMIA LOS CONOCIMIENTOS SOBRE
LA LENGUA CASTELLANA PARA EX-
PRESARSE, TANTO ORALMENTE CO-
MO POR ESCRITO, EN LOS DIVERSOS
CONTEXTOS DE LA ACTIVIDAD PER-
SONAL, ESCOLAR, LABORAL, SOCIAL
Y CULTURAL.

CONOCER LA REALIDAD PLURILING-
UE DE ESPANA Y LAS VARIEDADES
DEL ESPANOL, CON ESPECIAL ATEN-
CION A LA VARIEDAD CANARIA, Y VA-
LORAR ESTA DIVERSIDAD COMO UNA
RIQUEZA CULTURAL.

Identificar y utilizar algunas estrategias basicas facilitadoras de la compren-
sién, la expresion y la interaccién oral y escrita.

Usar las TIC de forma progresivamente auténoma para buscar informacion,
producir textos a partir de modelos, enviar y recibir mensajes de correo
electrénico, y para establecer relaciones personales orales y escritas. Mos-
trar interés por su uso como recurso de aprendizaje y de comunicacion.
Explicar de forma oral y escrita los modos y habitos de aprendizaje de len-
guas: uso del diario, del Portfolio Europeo de las Lenguas...

Utilizar estrategias de autocorreccién y autoevaluacién de las producciones
orales y escritas, aceptando el error como parte del proceso de aprendizaje,
identificando sus causas y adoptando una actitud apropiada para superarlo.
Entender instrucciones y normas orales, extraer ideas generales e informa-
ciones especificas de reportajes y entrevistas sencillos, y seguir el desarrollo
de presentaciones breves relacionadas con temas académicos, laborales y
sociales, plasméandolo en forma de esquema y resumen.

Participar en las situaciones de comunicacion propias del ambito personal,
académico, social y laboral respetando las normas del intercambio comuni-
cativo.

Extraer y contrastar informaciones concretas e identificar su propésito, inferir
el tema principal y temas secundarios, y distinguir cémo se organiza la in-
formacién en cada una de las tipologias textuales.

Narrar, exponer, explicar, resumir y comentar, en soporte papel o digital,
usando el registro adecuado, organizando las ideas con claridad, enlazando
los enunciados en secuencias lineales cohesionadas, respetando las normas
gramaticales y ortogréficas, y valorando la importancia de planificar y revisar
el texto.

Realizar presentaciones orales claras y bien estructuradas sobre temas
relacionados con la actualidad social, politica o cultural que admitan diferen-
tes puntos de vista y diversas actitudes ante ellos, con la ayuda de medios
audiovisuales y de las tecnologias de la informacién y la comunicacion.
Exponer su opinidn sobre la lectura personal de textos u obras adecuados a
la edad.

Conocer la realidad plurilingiie de Espafia y las variedades del espafiol, en
especial la hablada en Canarias.

Aplicar los conocimientos sobre la lengua y las normas del uso lingiistico
para resolver problemas de comprension de textos orales y escritos y para la
composicion y revision progresivamente autonoma de los textos propios.
Emplear la terminologia linguistica necesaria para la reflexién sobre el uso
de la lengua y obtener informaciones gramaticales en los diccionarios esco-
lares y poder expresarse con propiedad sobre los contenidos del Ambito So-
cial y de Comunicacion.

Utilizar técnicas y estrategias de aprendizaje de forma auténoma y respon-
sable, realizando una lectura comprensiva de fuentes diversas sencillas
(imagenes, planos, mapas, textos, bases de datos...), incluidas las tecnolog-
fas de la informacion y la comunicacion.

Estrateglas de aprendizaje y habilidades sociales

Valoracion del esfuerzo, la constancia y la tenaci-
dad. Toma de conciencia de la importancia del
desarrollo de las competencias mediante la plani-
ficacién y organizacion del trabajo personal y co-
operativo, y de la adquisicién progresiva de habi-
tos y estrategias favorecedores del aprendizaje.
Desarrollo de la confianza del alumnado en si
mismo, del espiritu de superacion, de habilidades
para el didlogo, la cooperacion y de organizacion
del tiempo y de las tareas.

Empatia con las demas personas y comprension
de distintos puntos de vista.

Desarrollo y evaluacién de acciones, proyectos
individuales o colectivos con creatividad, confian-
za, responsabilidad y sentido critico.

Intervencién en situaciones de comunicacion re-
lacionadas con las propuestas sobre el modo de
organizacion de la actividad, la aportaciéon de in-
formaciones Utiles para el trabajo en comin y la
exposicion de informes sencillos sobre las tareas
realizadas, respetando las normas que rigen la
comunicacion oral.

Uso de las tecnologias de la informacién y la co-
municacién para la recogida y transmision de in-
formacién y para el establecimiento de relaciones
personales: consulta de paginas web, uso del co-
rreo electronico, presentaciones digitales y em-
pleo adecuado de diccionarios electrénicos.
Utilizacién de las bibliotecas del centro, de las del
entorno y de las bibliotecas virtuales para la loca-
lizacion, seleccion y organizacién de informacion.
Utilizacion de fuentes diversas (gréaficos, croquis,
mapas tematicos, imagenes, textos, etc.) para la
obtencién, seleccion, andlisis y reelaboraciéon de
informacién sobre hechos sociales, econédmicos,
politicos y culturales, linglisticos vy literarios, con-
forme a las pautas dadas por el profesorado.
Lectura e interpretaciéon de graficos y mapas
tematicos de dificultad similar a la habitual en los
medios de comunicacion.

Aplicacion con cierta autonomia de estrategias de
autoevaluacién y autocorreccion de las produc-
ciones orales y escritas, con la aceptacion del
error como parte del proceso de aprendizaje, la
identificacion de sus causas y la adopcion de una




OBJETIVOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

UTILIZAR LA LENGUA CASTELLANA
PARA EXPRESARSE DE FORMA CO-
HERENTE Y ADECUADA EN LOS DI-
VERSOS CONTEXTOS DE LA ACTIVI-
DAD ACADEMICA, SOCIAL Y LABO-
RAL, PARA ESTRUCTURAR EL PEN-
SAMIENTO, TOMAR CONCIENCIA Y
MANIFESTAR LOS PROPIOS SENTI-
MIENTOS Y PARA CONTROLAR LA
PROPIA CONDUCTA.

DESARROLLAR EL HABITO LECTOR A
TRAVES DE LA LECTURA COMO
FUENTE DE PLACER, DE ENRIQUECI-
MIENTO PERSONAL Y DE CONOCI-
MIENTO DEL MUNDO, Y PRODUCIR
TEXTOS COMO MEDIO DE EXPRE-
SION Y REALIZACION PERSONAL.

RECONOCER LAS DIFICULTADES
PROPIAS EN EL USO DE LA LENGUA
CASTELLANA, A PARTIR DE ACTIVI-
DADES DE COMPRENSION Y EXPRE-
SION, DE ORTOGRAFIA, DE LEXICO,
ETC., ENCAMINADAS A SUPERAR
ERRORES DETECTADOS, Y PONER
EN PRACTICA ESTRATEGIAS DE AU-
TOCORRECCION Y AUTOEVALUA-
CION.

IDENTIFICAR Y APRECIAR, A TRAVES
DE LA LECTURA, LAS MANIFESTA-
CIONES LITERARIAS MAS DESTACA-
DAS DEL PATRIMONIO CULTURAL,
CON LA DEBIDA ATENCION A LA LI-
TERATURA CANARIA.

BUSCAR, SELECCIONAR Y TRATAR,
CON PROGRESIVA AUTONOMIA, IN-
FORMACION VERBAL, ESCRITA Y
GRAFICO-VISUAL PROCEDENTE DE
FUENTES DIVERSAS, COMUNICAN-
DOLA A LAS DEMAS PERSONAS DE
MANERA ORGANIZADA E INTELIGI-
BLE.

Realizar orientaciones respecto a puntos de referencia, e identificar y descri-
bir los principales elementos geogréaficos del mundo, con especial incidencia
en los de Canarias.

Describir las caracteristicas principales de la organizacion politica en diferen-
tes ambitos territoriales, distinguiendo a grandes rasgos la de la Unién Euro-
pea, de Espafia y de Canarias.

Identificar los acontecimientos histéricos mas relevantes en el mundo desde
finales del s. XVIII hasta la actualidad y reconocer y valorar las principales
manifestaciones culturales y artisticas.

Conocer y aceptar el didlogo como instrumento de comunicacion y participar
de forma constructiva y correcta en situaciones relacionadas con diversas
actividades sociales, respetando las normas que posibilitan el intercambio de
opiniones, de ideas, de informaciones, etc., en tales situaciones.

Tomar decisiones y resolver conflictos demostrando capacidad de escucha y
de respeto critico ante las diferentes opiniones.

Respetar las normas de convivencia y poner en practica comportamientos
civicos, valorando la importancia de los valores constitucionales.

Reconocer los derechos humanos y los valores constitucionales como prin-
cipal referencia ética de la conducta humana, manifestando actitudes a favor
de su ejercicio y cumplimiento.

Describir los principales problemas medioambientales, indicando algunas
propuestas de desarrollo sostenible. Caracterizar los medios naturales mas
importantes y ubicarlos en un mapa, con especial referencia a Canarias.
Mostrar aprecio por la conservacion del patrimonio historico-artistico en
visitas, debates, propuestas...

actitud apropiada para su superacion.

Uso progresivamente auténomo de estrategias
para la organizacioén, adquisicion, recuerdo y utili-
zacion de los conocimientos, mediante el empleo
eficaz de herramientas de aprendizaje como dic-
cionarios, libros de consulta, y tecnologias de la
informacién y la comunicacion.

Interés por la expresion en publico, e iniciativa por
la participacién con cierta autonomia en tareas
individuales y de grupo, con aprovechamiento de
las oportunidades de aprendizaje en el contexto
del aula y fuera de ella.

Respeto por las normas de convivencia en el aula
y en el centro.

- Escuchar, hablar y conversar

- Comprension de textos orales utilizados en el
ambito personal, académico, social y laboral, con
especial atencién a la presentacion de tareas e
instrucciones para su realizacion, a breves expo-
siciones orales y a la obtencién de informaciones
de los medios de comunicacion en noticiarios, do-
cumentales, reportajes o entrevistas. Identifica-
cién de la idea general y localizacion de las infor-
maciones especificas.
Participacion en situaciones de comunicacion
propias del ambito personal, académico, social y
laboral, con respeto a las normas del intercambio:
turno de palabra, organizacién del discurso, peti-
cién de aclaraciones...
Desarrollo y uso progresivo de estrategias basi-
cas bien para el apoyo de la comprensién oral,
bien para la superacion de las dificultades comu-
nicativas (por ejemplo, el uso de gestos, demanda
de repeticion, de aclaracion y de confirmacion,
etc.).
Presentaciones orales sencillas de forma ordena-
da y clara, previamente preparadas, sobre hechos
de actualidad social, politica o cultural tomados
de los medios de comunicacion, sobre todo de
aquellos interesantes para el alumnado, con ayu-
da de medios audiovisuales y de las tecnologias
de la informacién y la comunicacion.
Utilizacién de la lengua para la toma de concien-
cia de los conocimientos, las ideas, los sentimien-
tos y las emociones, y para la regulacién de la
propia conducta.
Participacion en debates con arreglo a las pautas




OBJETIVOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

6.15.

COMPRENDER LOS PROCESOS Y
MECANISMOS BASICOS QUE RIGEN
LOS HECHOS SOCIALES MAS SIGNI-
FICATIVOS Y UTILIZAR ESTA CARAC-
TERIZACION PARA COMPRENDER LA
SOCIEDAD ACTUAL.

ORIENTARSE EN EL ESPACIO, EN-
TENDIENDO MAPAS Y PLANOS, Y LO-
CALIZAR LOS PRINCIPALES MEDIOS
NATURALES Y SUS PECULIARIDADES,
CON ESPECIAL REFERENCIA A CA-
NARIAS.

IDENTIFICAR Y LOCALIZAR EN EL
TIEMPO Y EN EL ESPACIO PROCE-
SOS Y ACONTECIMIENTOS HISTORI-
COS RELEVANTES DE LA HISTORIA
DEL MUNDO DESDE EL S. XVIIl HASTA
LA ACTUALIDAD, PARTICULARIZANDO
LOS DE CANARIAS.

CONOCER EL FUNCIONAMIENTO DE
LAS SOCIEDADES DEMOCRATICAS,
EN PARTICULAR EN LA UNION EURO-
PEA, EN EL ESTADO ESPANOL Y EN
LA COMUNIDAD AUTONOMA DE CA-
NARIAS, APRECIANDO SUS VALORES
Y BASES FUNDAMENTALES, ASi CO-
MO LOS DERECHOS Y LIBERTADES, Y
MOSTRANDOSE SOLIDARIOS CON
LOS PUEBLOS, CON LAS PERSONAS
Y CON LOS GRUPOS SOCIALES PRI-
VADOS DE SUS DERECHOS O DE LOS
RECURSOS ECONOMICOS NECESA-
RIOS.

CONOCER Y ASUMIR LOS DERECHOS
Y OBLIGACIONES DERIVADOS DE LA
DECLARACION UNIVERSAL DE LOS
DERECHOS HUMANOS Y DE LA
CONSTITUCION ESPANOLA, IDENTI-
FICANDO LOS VALORES MORALES
UNIVERSALMENTE RECONOCIDOS,
ASUMIENDO LA IGUALDAD DE DERE-
CHOS Y OPORTUNIDADES DE TODAS
LAS PERSONAS, RECHAZANDO LAS
SITUACIONES DE INJUSTICIA Y LAS

- Le

- La

establecidas y con respeto a las opiniones ajenas.

er y escribir

Comprension de textos descriptivos, narrativos,
dialogados, expositivos y argumentativos, con es-
pecial atencion a la identificacion del tema'y al re-
conocimiento de la estructura textual.
Composicion, en diversos soportes, de textos es-
critos propios del ambito personal, académico,
social y laboral, especialmente textos expositivos
elaborados a partir de la informacién obtenida y
organizada mediante esquemas, mapas concep-
tuales y resimenes; elaboracién de proyectos e
informes sobre tareas y aprendizajes, de trabajos
de sintesis o de indagacion con empleo de una
terminologia sencilla propia del ambito social y de
comunicacion. Interés por su buena presentacion
y respeto por las normas gramaticales, ortografi-
cas y tipogréficas.

Uso progresivamente autbnomo de estrategias de
comprension lectora tales como la deduccién por
el contexto, el uso del diccionario para la obten-
cién de informacién, la identificaciéon de palabras
clave...

Empleo progresivamente auténomo de estrate-
gias de produccion escrita para la redaccion de
un texto, con atencion a aspectos como destinata-
rio, proposito, registro adecuado y uso de con-
venciones y soporte.

Interés por la buena presentacién de los textos
escritos tanto en soporte papel como digital, con
respeto a las normas gramaticales, ortogréaficas y
tipogréficas, y valoracién de la importancia de la
planificacion y revision de los textos.

Lectura comentada de relatos, piezas teatrales,
poemas representativos de los grandes periodos
de historia de la literatura, e identificacién de al-
gunos autores relevantes, con la debida atencién
a la literatura canaria.

Desarrollo de habitos lectores.

lengua: uso y aprendizaje

Identificacion de las diferencias entre usos orales
informales y formales de la lengua, y conciencia
de las situaciones comunicativas propias de cada
uso.

Reconocimiento de los principales rasgos fénicos,
gramaticales y léxicos de la variedad del espafiol




OBJETIVOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

DISCRIMINACIONES EXISTENTES
POR RAZON DE SEXO, ORIGEN, CRE-
ENCIAS, DIFERENCIAS SOCIALES,
ORIENTACION AFECTIVO-SEXUAL O
DE CUALQUIER OTRO TIPO.

- La

de Canarias y respeto por su uso normativos.
Reconocimiento y uso coherente de las formas
verbales en los textos.

Uso de procedimientos para la composicién de
enunciados con un estilo cohesionado.
Conocimiento de las funciones sintacticas carac-
teristicas de las clases de palabras y andlisis de
su forma (flexion, afijos...).

Uso progresivamente autonomo de diccionarios y
de correctores ortograficos de los procesadores
de textos.

Conocimiento y uso reflexivo de las normas or-
togréficas, y estima por su valor social y por la
necesidad de la norma linguistica.

Relaciones semanticas del Iéxico en el uso (sino-
nimia, antonimia, hiperonimia), con la debida
atencién al vocabulario del espafiol de Canarias.
Uso de la terminologia linguistica precisa para la
reflexién sobre el uso de la lengua y la consulta
de informaciones gramaticales en los diccionarios
escolares.

realidad espacial

Orientacion y localizaciéon en el espacio (puntos
cardinales y coordenadas geogréficas).

Utilizacién de mapas y planos.

Obtencién de informacion espacial con leyendas y
simbolos.

Localizacién en un mapa de los elementos basi-
cos del medio fisico mundial, de Espafa (océanos
y mares, continentes, unidades de relieve y rios) y
de Canarias.

Reconocimiento y ubicacion de los principales
medios naturales del mundo, de Espafia y de Ca-
narias.

Conocimiento de algunos problemas medioam-
bientales importantes y distinciéon de algunos mo-
delos o propuestas de desarrollo sostenible.
Caracterizaciéon y concienciacion de ejemplos re-
levantes de impacto ambiental inducido por la ac-
ciéon humana.

- Mundo contemporaneo, democracia y derechos
humanos

Identificacion de los rasgos basicos de la organi-
zacion politico-administrativa de la Unién Euro-
pea, de Espafia y de la Comunidad Auténoma de
Canarias.




OBJETIVOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

Localizacién de algunos estados importantes del
mundo, de los de la Unién Europea, de las comu-
nidades auténomas y de cada una de las Islas
Canarias, con indicacién de sus capitales.
Aproximacién al conocimiento de las principales
etapas historicas contemporaneas.

Comprension de las nociones de simultaneidad y
cambio, asi como de determinados hechos o pro-
cesos relevantes acaecidos desde finales del s.
XVIII hasta la actualidad, con especial atencién a
los del s. XX.

Descripcion de los grandes problemas actuales
de la humanidad con indicaciéon de sus rasgos
fundamentales.

Conocimiento béasico de la Declaracion Universal
de los Derechos Humanos y de los derechos y
deberes de la Constitucion espafiola.
Sensibilizacion hacia la conservacion del patrimo-
nio histérico-artistico.




Mddulo de caracter general n® 7. COMUNICACION EN OTRAS LENGUAS

OBJETIVOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

MANIFESTAR UNA ACTITUD RECEP-
TIVA, INTERESADA Y DE CONFIANZA
EN LA PROPIA CAPACIDAD DE
APRENDIZAJE Y DE USO DE LA LEN-
GUA EXTRANJERA.

APRENDER A UTILIZAR CON PRO-
GRESIVA AUTONOMIA LAS TECNICAS
Y ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE Y
LOS RECURSOS HUMANOS Y MATE-
RIALES A SU ALCANCE, INCLUIDAS
LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMA-
CION Y COMUNICACION, PARA OB-
TENER INFORMACION, COMUNICAR-
SE EN LA LENGUA EXTRANJERA Y
REALIZAR TAREAS DETERMINADAS.

DESARROLLAR ESTRATEGIAS DE
AUTOAPRENDIZAJE Y AUTOEVALUA-
CION DE LA COMPETENCIA COMUNI-
CATIVA DE LA LENGUA EXTRANJERA,
ADQUIRIENDO DE FORMA PROGRE-
SIVA  ACTITUDES DE INICIATIVA,
CONFIANZA Y RESPONSABILIDAD EN
ESTE PROCESO.

ESCUCHAR Y COMPRENDER MENSA-
JES EN INTERACCIONES VERBALES
VARIADAS, UTILIZANDO LAS INFOR-
MACIONES TRANSMITIDAS PARA LA
REALIZACION DE TAREAS CONCRE-
TAS RELACIONADAS CON LAS EXPE-
RIENCIAS DEL ALUMNADO Y CON EL
MUNDO LABORAL.

EXPRESARSE E INTERACTUAR ORAL-
MENTE EN LA LENGUA EXTRANJERA
CON EL PROFESORADO Y ENTRE Si
EN LAS ACTIVIDADES DE CLASE Y EN
SITUACIONES DE COMUNICACION
SENCILLAS, HABITUALES Y RELA-
CIONADAS CON EL MUNDO HABI-
TUAL, UTILIZANDO PROCEDIMIENTOS
VERBALES Y NO VERBALES, ATEN-
DIENDO A LAS NORMAS BASICAS DE
LA COMUNICACION INTERPERSONAL

Comprender la idea general y las informaciones especificas mas relevantes
de textos orales breves y sencillos emitidos con claridad en situaciones de
comunicacion interpersonal sobre asuntos cotidianos, conocidos y relaciona-
dos con el mundo laboral, utilizando estrategias que faciliten la comprension.
Comunicarse oralmente participando con progresiva autonomia en conver-
saciones y simulaciones sobre temas personales y laborales, conocidos o
previamente trabajados, utilizando estructuras sencillas, expresiones usuales
y pronunciacién con cierta correccion con el fin de lograr la comunicacién
mediante el uso de estrategias adecuadas para facilitar la interaccion.
Interactuar oralmente en lengua extranjera con el profesorado y entre si en
las actividades y tareas realizadas en el aula.

Redactar de forma guiada textos diversos en diferentes soportes, utilizando
estructuras sencillas y léxico adecuado, cuidando los aspectos formales pro-
pios del lenguaje escrito, asi como las reglas elementales de ortografia y de
puntuacioén, haciendo uso de estrategias propias de la composicién escrita.
Utilizar los conocimientos adquiridos sobre la lengua extranjera, en diferen-
tes contextos de comunicacién, como instrumento de autoaprendizaje y de
autocorreccion de las producciones propias, y para comprender mejor las
ajenas.

Identificar y utilizar de forma progresivamente autdbnoma diferentes estrate-
gias para progresar en el aprendizaje de una lengua extranjera.

Reconocer algunos aspectos sociales, artisticos, culturales, historicos, ge-
ogréficos o literarios relevantes propios de los paises donde se habla la len-
gua extranjera, mostrando interés y valorando su influencia en la Comunidad
Auténoma de Canarias.

Usar las tecnologias de la informacion y la comunicacién con cierta auto-
nomia para buscar informacion, producir textos a partir de modelos, enviar y
recibir mensajes de correo electronico, y para establecer relaciones persona-
les orales y escritas, mostrando interés por su uso.

Estrategias de aprendizaje y habilidades sociales

Valoracion del esfuerzo, la constancia y la tenaci-
dad. Toma de conciencia de la importancia de
desarrollar la competencia comunicativa en len-
gua extranjera mediante la planificacion y organi-
zacion del trabajo personal y cooperativo, y de
adquirir habitos y estrategias que favorezcan el
aprendizaje.

Uso de las tecnologias de la informacién y la co-
municacion para obtener y transmitir informacion
y establecer relaciones personales en lengua ex-
tranjera: consulta de paginas web, uso del correo
electrénico, empleo adecuado de diccionarios y
traductores electronicos.

Desarrollo y uso progresivo de estrategias basi-
cas bien para apoyar la comprensién oral bien pa-
ra superar las dificultades que surgen de la co-
municacion, por ejemplo, el uso de gestos, de-
manda de repeticion, de aclaracion y de confir-
macion, etc.

Uso progresivamente autbnomo de estrategias de
comprension lectora tales como deducir por el
contexto, utilizar el diccionario para obtener in-
formacién, identificacion de palabras clave...
Aplicacion con cierta autonomia de estrategias de
autoevaluacién y autocorrecciéon de las produc-
ciones orales y escritas, aceptando el error como
parte del proceso de aprendizaje, identificando
sus causas Yy adoptando una actitud apropiada
para superarlo.

Uso progresivamente auténomo de estrategias
para organizar, adquirir, recordar y utilizar el 1éxi-
co y otros contenidos, empleando con eficacia
herramientas de aprendizaje como diccionarios,
libros de consulta, tecnologias de la informacion y
la comunicacion, elaboracién de mapas semanti-
cos.

Uso progresivamente auténomo de estrategias de
produccion escrita para la redaccion de un texto,
atendiendo a aspectos como destinatario, prop6-
sito, registro adecuado y uso de convenciones y
soporte.

Confianza, interés e iniciativa por participar con
cierta autonomia en tareas individuales y de gru-
po, aprovechando las oportunidades de aprendi-
zaje creadas en el contexto del aula y fuera de




OBJETIVOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

Y ADOPTANDO UNA ACTITUD RESPE-
TUOSA'Y DE COOPERACION.

ESCRIBIR TEXTOS SENCILLOS CON
FINALIDADES DIVERSAS SOBRE TE-
MAS PREVIAMENTE TRATADOS EN EL
AULA'Y CON LA AYUDA DE MODELOS.

LEER DE FORMA COMPRENSIVA
DIFERENTES TIPOS DE TEXTOS
SENCILLOS, RELACIONADOS CON
SUS EXPERIENCIAS, INTERESES Y EL
MUNDO LABORAL, EXTRAYENDO IN-
FORMACION GENERAL Y ESPECIFICA
DE ACUERDO CON UNA FINALIDAD
PREVIA.

VALORAR LA LENGUA EXTRANJERA
COMO MEDIO DE COMUNICACION Y
ENTENDIMIENTO ENTRE PERSONAS
DE PROCEDENCIAS Y CULTURAS DI-
VERSAS Y COMO HERRAMIENTA DE
APRENDIZAJE.

IDENTIFICAR ASPECTOS FONETICOS,
DE RITMO, ACENTUACION Y ENTO-
NACION, ASi COMO ESTRUCTURAS
LINGUISTICAS, ASPECTOS LEXICOS Y
SOCIOCULTURALES HABITUALES DE
LA LENGUA EXTRANJERA Y USARLOS
COMO ELEMENTOS BASICOS DE LA
COMUNICACION.

APRECIAR LA INFLUENCIA DE LAS
CULTURAS TRANSMITIDAS POR LA
LENGUA EXTRANJERA EN EL PASA-
DO Y EN EL PRESENTE EN CANA-
RIAS, TOMANDO CONCIENCIA DE LAS
SIMILITUDES Y DIFERENCIAS ENTRE
LA CULTURA PROPIA Y LAS DE LA
LENGUA OBJETO DE ESTUDIO, VA-
LORANDO LA RIQUEZA DE UNA SO-
CIEDAD PLURICULTURAL.

ella.
Identificacion y aplicacion de algunas estrategias
bésicas para progresar en el aprendizaje.

Escuchar, hablar y conversar
Escucha y comprensiéon de mensajes orales bre-
ves y sencillos, presentados en diferentes sopor-
tes y relacionados con temas conocidos de la vida
cotidiana, del mundo laboral y del académico si
estan expresados con claridad.
Utilizacion de un repertorio breve de férmulas
aprendidas para iniciar, mantener y terminar una
conversacion.
Interacciébn mediante textos orales breves, co-
herentes y con pronunciacion adecuada, basados
en temas, modelos y estructuras linglisticas tra-
bajados previamente.
Produccién oral de descripciones, narraciones y
explicaciones sencillas sobre acontecimientos,
experiencias y contenidos diversos basados en
temas y modelos trabajados con anterioridad.

Leer y escribir

- Comprension de las instrucciones mas habituales
para la correcta resolucion de las actividades, las
tareas, y de la informacioén general y especifica en
textos escritos breves y sencillos sobre temas co-
tidianos de interés general y relacionados con el
mundo laboral adecuados al nivel de competencia
del alumnado y trabajados con anterioridad.
Desarrollo y uso progresivamente auténomo de la
expresion escrita con ayuda de modelos, mos-
trando interés por el cuidado y la presentacién de
los textos en diferentes soportes asi como por el
uso de las reglas béasicas de ortografia y puntua-
cion.
Lectura autbnoma de textos de progresiva exten-
sibn y complejidad relacionados con sus inte-
reses, en distintos soportes, para disfrutar de la
lectura o con el fin de realizar tareas individuales
o de grupo.

Conocimiento de la lengua: uso y aprendizaje
Reconocimiento de los patrones fénicos de la
lengua extranjera y reproduccién de sus esque-
mas basicos.

Uso guiado de las estructuras y funciones mas
habituales, de las expresiones y frases hechas




OBJETIVOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

mas comunes, asi como del Iéxico en relacién
con situaciones cotidianas, relacionadas con el
mundo laboral y temas de interés.

Aspectos socioculturales y consciencia intercul-
tural

Valoracion del uso de la lengua extranjera como
instrumento de comunicacion en el aula, como
vehiculo de acceso a nuevas informaciones y
como forma de acercamiento a diversos pueblos,
culturas y modos de vida.

Identificacion de algunos de los principales rasgos
culturales, geograficos y artisticos de los paises
donde se habla la lengua extranjera, obteniendo
la informacion por diferentes medios, entre ellos
las tecnologias de la informacion y la comunica-
cién, y comparacion con los de Canarias.
Iniciativa en la realizacion de interacciones basi-
cas con hablantes o aprendices de la lengua ex-
tranjera a través de los medios tradicionales o los
que nos proporcionan las tecnologias de la infor-
macién y la comunicacién para conocer distintas
culturas, mostrando respeto hacia los aspectos
socioculturales de los paises donde se habla la
lengua extranjera.

Reflexién sobre la influencia en la sociedad cana-
ria de los aspectos socioculturales de los paises
donde se habla la lengua extranjera.




Modulo de caracter general n® 8: AMBITO CIENTIFICO Y TECNICO

OBJETIVOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

COMPRENDER Y UTILIZAR LOS CON-
CEPTOS BASICOS Y LAS ESTRATE-
GIAS DEL AMBITO.

COMPRENDER Y EXPRESAR MENSA-
JES CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
INCORPORANDO AL LENGUAJE ORAL
Y ESCRITO, ASI COMO A LOS MODOS
DE ARGUMENTACION HABITUALES,
EL RAZONAMIENTO Y LAS FORMAS
DE EXPRESION DE LAS MATEMATI-
CAS, DE LA CIENCIA Y DE LA TECNO-
LOGIA (NUMERICA, GRAFICA, GE-
OMETRICA, SIMBOLICA, ETC.).

APLICAR DIVERSAS ESTRATEGIAS
PARA RESOLVER PROBLEMAS TALES
COMO: IDENTIFICAR EL PROBLEMA
PLANTEADO Y DISCUTIR SU INTERES,
REALIZAR OBSERVACIONES SISTE-
MATICAS, EMITIR HIPOTESIS; PLANI-
FICAR Y REALIZAR ACTIVIDADES PA-
RA CONTRASTARLAS, PERSEVERAR
EN LA BUSQUEDA DE SOLUCIONES,
ANALIZAR LOS RESULTADOS VALO-
RANDO LA IDONEIDAD DE LAS ES-
TRATEGIAS UTILIZADAS, EXTRAER
CONCLUSIONES Y COMUNICARLAS.

IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS MA-
TEMATICOS, TECNOLOGICOS Y CIEN-
TIFICOS PRESENTES EN LOS MEDIOS
DE COMUNICACION, INTERNET, PU-
BLICIDAD U OTRAS FUENTES DE IN-
FORMACION; CON EL FIN DE ANALI-
ZAR CRITICAMENTE LAS FUNCIONES
QUE DESEMPENAN PARA COMPREN-
DER Y VALORAR MEJOR LOS MENSA-
JES.

UTILIZAR DE FORMA ADECUADA LOS
DISTINTOS RECURSOS TECNOLOGI-
COS (CALCULADORAS, PROGRAMAS
INFORMATICOS, INTERNET, ETC.) PA-
RA SELECCIONAR INFORMACION Y
EMPLEARLA, VALORANDO SU CON-

Participar en situaciones de didlogo y debate, tomar decisiones y resolver
conflictos demostrando capacidad de escucha y de respeto critico ante las
diferentes opiniones, recurriendo al didlogo para comprender las situaciones
y alcanzar posibles acuerdos.

Reconocer y utilizar los diferentes aspectos del trabajo cientifico en el anali-
sis y la resolucién de problemas.

Recoger informacion de tipo cientifico-tecnoldgico utilizando para ello distin-
tos tipos de fuentes, en especial las tecnologias de la informacion y de la
comunicacion; realizar exposiciones de forma adecuada, teniendo en cuenta
la correccion de la expresion; y conocer y respetar las normas de seguridad
establecidas.

Utilizar estrategias y técnicas de resolucion de problemas, tales como el
andlisis del enunciado, el ensayo y error sistematico, la divisién del problema
en partes, asi como la comprobacién de la coherencia de la solucién obteni-
da, y expresar, utilizando el lenguaje adecuado a su nivel y a la terminologia
especifica del médulo, el procedimiento que se ha seguido en la resolucién.
Resolver problemas para los que se precise la utilizaciéon de expresiones
numéricas sencillas, basadas en las cuatro operaciones elementales, con
ndmeros enteros, decimales y fraccionarios, utilizando la proporcionalidad y
las formas de célculo apropiadas y valorando la adecuacion del resultado a
contextos relacionados con la vida cotidiana.

Resolver problemas de la vida cotidiana y del &mbito cientifico cuando se
basen en el planteamiento y resolucion de ecuaciones de primer grado.
Utilizar estrategias de estimacion y calculo para obtener areas y volimenes
de cuerpos geomeétricos (prismas, piramides, cilindros, conos y esferas).
Describir una representaciéon espacial (croquis, plano, maqueta...) tomando
como referencia objetos familiares).

Realizar, leer e interpretar representaciones gréaficas sencillas de un conjunto
de datos relativos al entorno inmediato.

Reconocer la influencia de aspectos fisicos, psicolégicos y sociales en la
salud de las personas; valorar la importancia de practicar estilos de vida sa-
ludables para prevenir enfermedades y mejorar la calidad de vida; e identifi-
car los estilos de vida y actitudes que repercuten negativamente en la salud.
Explicar a través de esquemas, dibujos o modelos, los procesos fundamen-
tales de la digestion y asimilacién de los alimentos y justificar, a partir de
ellos, los héabitos alimenticios saludables, independientes de practicas con-
sumistas inadecuadas.

Diferenciar entre sexualidad y reproduccion. Conocer los métodos de control
de la reproduccién y las medidas de prevencion de las enfermedades de
transmision sexual.

Relacionar las propiedades de los materiales con su aplicacion en la fabrica-
cién de objetos.

Utilizar el concepto cualitativo de energia para explicar su papel en las trans-
formaciones que tienen lugar en nuestro entorno y reconocer la importancia
y repercusiones para la sociedad y el medioambiente de las diferentes fuen-
tes de energia, renovables y no renovables, valorando la importancia de un

Estrategias de aprendizaje y habilidades sociales

Familiarizacion con las caracteristicas basicas del
trabajo cientifico y la resolucién de problemas.
Busqueda, identificacién, seleccion y utilizacion
de la informacion con finalidades diversas, sir-
viéndose de diferentes fuentes, incluyendo las
tecnologias de la informacién y la comunicacion.
Utilizacion de programas informaticos para facili-
tar la comprensién de los contenidos del médulo
(procesador de textos, programa de presentacio-
nes, navegador de Internet...).

Empleo de la terminologia adecuada referente al
madulo del ambito Cientifico-Tecnologico.
Reconocimiento, valoracion y respeto del patri-
monio, natural, cultural y tecnolégico de Canarias,
contribuyendo a su desarrollo para que nos per-
mita avanzar hacia un futuro sostenible.
Responsabilidad y colaboracién en la realizacién
de trabajos, tanto de manera individual como en
equipo, respeto y aceptacion de los distintos pun-
tos de vista y flexibilidad para afrontar las diferen-
tes situaciones que se le presenten.
Determinacion y confianza en las propias capaci-
dades para abordar tareas de caracter cientifico y
tecnoldgico, tomar decisiones fundamentadas y
resolver problemas, mostrando interés, siendo
perseverante en la bulsqueda de soluciones,
asumiendo la necesidad del orden, la limpieza, la
exactitud en los célculos, la claridad en la elabo-
racion de apuntes, presentacion de trabajos, etc.
Empleo correcto y cuidadoso de los materiales,
herramientas e instrumentos basicos utilizados,
respetando las normas de seguridad estableci-
das.

Toma de decisiones con autonomia y criterio pro-
pio y habilidad para resolver la resolucién de con-
flictos.

Empatia con las demas personas.

NUumeros

Utilizacion de los nimeros para contar, medir, co-
dificar, expresar cantidades, particiones o relacio-
nes entre magnitudes en diferentes contextos,
eligiendo la notacion y la forma de céalculo (men-
tal, escrita o con calculadora) mas adecuadas pa-
ra cada caso.




OBJETIVOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

TENIDO, PARA REALIZAR TRABAJOS
SOBRE TEMAS DE INTERES CIENTI-
FICO Y TECNOLOGICO, Y PARA REA-
LIZAR APLICACIONES DE LAS MA-
TEMATICAS Y TAMBIEN COMO AYUDA
EN EL APRENDIZAJE.

ADOPTAR ACTITUDES PROPIAS DEL
PENSAMIENTO CIENTIFICO TALES
COMO EL PENSAMIENTO REFLEXIVO,
LA NECESIDAD DE CONTRASTAR
APRECIACIONES INTUITIVAS, LA FLE-
XIBILIDAD PARA MODIFICAR EL PUN-
TO DE VISTA, Y PARTICIPAR INDIVI-
DUALMENTE Y EN GRUPO EN LA
PLANIFICACION Y REALIZACION DE
ACTIVIDADES, VALORANDO CON AC-
TITUD DE RESPETO, COOPERACION,
TOLERANCIA Y SOLIDARIDAD, LAS
APORTACIONES PROPIAS Y AJENAS.

ADQUIRIR CONOCIMIENTOS SOBRE
EL FUNCIONAMIENTO DEL CUERPO
HUMANO Y UTILIZARLOS PARA DES-
ARROLLAR ACTITUDES Y HABITOS
FAVORABLES PARA LA PROMOCION
DE LA SALUD INDIVIDUAL Y COLEC-
TIVA, DESARROLLANDO ESTRATE-
GIAS QUE PERMITAN HACER FRENTE
A LOS RIESGOS DE LA SOCIEDAD
ACTUAL EN ASPECTOS RELACIONA-
DOS CON LA ALIMENTACION, EL
CONSUMO, LAS DROGODEPENDEN-
CIAS Y LA SEXUALIDAD.

CONOCER Y RESPETAR EL PATRI-
MONIO NATURAL, CIENTIFICO Y TEC-
NOLOGICO DE CANARIAS, ASi COMO
SUS CARACTERISTICAS, PECULIARI-
DADES Y ELEMENTOS QUE LO INTE-
GRAN, Y PARTICIPAR EN ACCIONES
QUE PUEDAN CONTRIBUIR A SU
CONSERVACION Y MEJORA.

MANIFESTAR UNA ACTITUD POSITIVA
HACIA LA CONSECUCION DE LAS TA-
REAS ENCOMENDADAS Y TENER
CONFIANZA EN LAS PROPIAS HABILI-

futuro sostenible para Canarias y para todo el Planeta.

Aplicacién de razones y proporciones. Proporcio-
nalidad directa e inversa. Andlisis de tablas.
Razén de proporcionalidad. Resolucion de pro-
blemas cotidianos en los que aparezcan relacio-
nes de proporcionalidad directa o inversa.
Comprension y utilizacion de porcentajes. Calculo
mental y escrito con porcentajes habituales. Apli-
caciones a la resolucién de problemas de la rela-
cién de porcentajes muy sencillos con la fraccion
y el decimal exacto correspondiente.

Elaboracién y utilizacion de estrategias persona-
les para el célculo mental, para el calculo aproxi-
mado y con calculadoras. Uso de la calculadora
para realizar y verificar operaciones, para re-
flexionar sobre conceptos y para descubrir pro-
piedades.

Utilizacién de fracciones y decimales en entornos
cotidianos. Diferentes significados y usos de las
fracciones. Fracciones equivalentes. Operaciones
con fracciones: suma, resta, producto y cociente.
Ordenacion de fracciones y decimales exactos.
Caélculo aproximado y redondeo.

- Algebra

- Valoracién de la precision y simplicidad del len-
guaje algebraico para representar y comunicar di-
ferentes situaciones de la vida cotidiana. Traduc-
cién de situaciones del lenguaje verbal al alge-
braico.
Uso de transformaciones de expresiones alge-
braicas. Extraccion del factor comun.
Distincion entre identidades y ecuaciones. Reso-
lucion de ecuaciones de primer grado con una
incégnita. Problemas asociados.

- Geometria

Estimacién y célculo de perimetros de figuras. Es-
timacion y célculo de areas y volimenes median-
te férmulas, triangulacién y cuadriculacion.
Representacion basica del espacio en croquis, in-
terpretacion de planos y maquetas y ubicacién de
elementos en ellos y en ejes positivos de coorde-
nadas cartesianas.

- Tratamiento de la informacion

Distintas formas de organizar y representar un
mismo conjunto de datos: tablas de frecuencias,
diagramas de sectores y de barras, y obtencion




OBJETIVOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

DADES ANTE LA RESOLUCION DE
PROBLEMAS.

- La

de informacién a partir de ellos.

s personas y la salud

Distincion entre salud y enfermedad. Los factores
determinantes de la salud. Tipos de enfermeda-
des.

Reconocimiento de los principales agentes cau-
santes de las enfermedades infecciosas. Valora-
cion de la importancia del sistema inmunitario y
las vacunas.

Valoracion de la higiene y prevencién de las en-
fermedades.

Diferenciacion entre habitos positivos y negativos
para la salud de las personas en el comporta-
miento individual y social.

Realizacion de debates sobre los factores con in-
fluencia en la salud mental de la sociedad actual:
el tabaco, el alcohol y otras drogas.

Identificacion, utilizando laminas, imagenes digita-
les, videos 0 maguetas, de los diferentes apara-
tos implicados en la nutricion: digestivo, respirato-
rio, circulatorio y excretor.

Elaboracién de tablas con las enfermedades mas
frecuentes de los aparatos relacionados con la
nutricién, indicando sus sintomas y su preven-
cion.

Realizacion de ejercicios de analisis de dietas,
con identificacién de las saludables y equilibra-
das.

Realizacion de trabajos bibliograficos sobre la
prevencion de las enfermedades provocadas por
la malnutricién.

Diferenciacion entre sexualidad y reproduccion.
Identificacién, utilizando laminas, imagenes digita-
les, videos o maquetas, de los aparatos reproduc-
tores masculino y femenino.

Realizacion de trabajos bibliograficos sobre la ne-
cesidad de prevenir las enfermedades de trans-
mision sexual utilizando medidas adecuadas y
métodos saludables de higiene sexual. Andlisis
de los métodos anticonceptivos.

- Materiay energia

Propiedades mecanicas, eléctricas y térmicas de
los materiales y su relacion con la fabricacién de
objetos comunes.

La energia como propiedad de los sistemas mate-
riales.




OBJETIVOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

Variacion de la energia en los sistemas materia-
les: cambio de posicion, forma y estado.
Valoracion del papel de la energia para el ser
humano.

Caracteristicas de la energia. Tipos y fuentes de
energia.

Problemas asociados a la obtencién, transporte y
utilizacién de la energia.

Toma de conciencia de la importancia del ahorro
energético.

Crisis energética y contaminacién ambiental.

Las energias renovables: un futuro sostenible pa-
ra Canarias.




Modulo de caracter general n® 9: AUTONOMIA Y ORIENTACION SOCIOLABORAL

OBJETIVOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

IDENTIFICAR OPORTUNIDADES DE EM-
PLEO, DISTINGUIENDO LAS DIFEREN-
TES POSIBILIDADES DE INSERCION Y
LAS ALTERNATIVAS DE APRENDIZAJE
A LO LARGO DE LA VIDA.

DESARROLLAR HABILIDADES Y APLI-
CAR ESTRATEGIAS DE TRABAJO EN
EQUIPO, VALORANDO SU EFICACIA Y
EFICIENCIA PARA LA CONSECUCION
DE LOS OBJETIVOS PROFESIONALES.

CARACTERIZAR LA RELACION LABO-
RAL, DISTINGUIENDO LOS DERECHOS
Y OBLIGACIONES DERIVADOS Y RE-
CONOCIENDOLOS EN LOS DIFEREN-
TES CONTRATOS DE TRABAJO.

RECONOCER LAS POSIBLES ACCIO-
NES DEL SISTEMA DE PROTECCION
SOCIAL ANTE LAS DISTINTAS CON-
TINGENCIAS CUBIERTAS, IDENTIFI-
CANDO LAS CLASES DE PRESTACIO-
NES.

Valorar la importancia de la formacién permanente como factor clave para la
empleabilidad y la adaptacion a las exigencias del proceso productivo.
Identificar los itinerarios formativos y profesionales relacionados con su perfil
profesional.

Identificar los principales yacimientos de empleo y de insercion laboral.
Manejar técnicas bésicas aplicables a los procesos de busqueda de empleo.
Reconocer alternativas de autoempleo en los sectores profesionales relacio-
nados con su actividad.

Valorar la personalidad, aspiraciones, actitudes, y formacién propia para la
toma de decisiones relacionadas con el empleo.

Valorar las ventajas del trabajo en equipo en situaciones de trabajo relacio-
nadas con su perfil profesional.

Clasificar los equipos de trabajo que pueden constituirse en situaciones
reales.

Identificar las caracteristicas del equipo de trabajo eficaz frente a los equipos
ineficaces.

Valorar positivamente la necesaria existencia de diversidad de roles y opi-
niones asumidos por los miembros de un equipo.

Reconocer la posible existencia de conflicto entre los miembros de un grupo
como un aspecto caracteristico de las organizaciones.

Identificar los tipos de conflictos y posibles soluciones.

Identificar los conceptos basicos de la legislacién laboral.

Distinguir los principales organismos que intervienen en las relaciones entre
empresarios y trabajadores.

Diferenciar los derechos y obligaciones derivados de la relacién laboral.
Clasificar las principales modalidades de contratacion.

Valorar las medidas establecidas por la legislacién vigente para la concilia-
cion de la vida laboral y familiar.

Analizar el recibo de salarios, identificando los principales elementos que lo
integran.

Reconocer las condiciones de trabajo pactadas en un convenio colectivo
aplicable a su sector profesional.

Identificar las caracteristicas de los nuevos entornos de trabajo.

Valorar el papel del sistema de proteccion social en la mejora de la calidad
de vida de los ciudadanos.

Enumerar las diversas contingencias que cubre el sistema de proteccién
social y las diversas prestaciones.

Identificar los regimenes existentes en el sistema de proteccion social.
Identificar las obligaciones de empresario y trabajador dentro del sistema de
proteccion social.

Identificar las posibles situaciones legales de desempleo en supuestos
préacticos sencillos.

- Le

gislacién y relaciones laborales

Legislacién laboral.

Andlisis de la relacion laboral individual.
Principales modalidades de contrato de trabajo.
Derechos y deberes derivados de la relacién labo-
ral.

Condiciones de trabajo. Salario, tiempo de trabajo
y descanso laboral.

Modificacion, suspension y extincion del contrato
de trabajo.

Representacién de los trabajadores. El proceso
de negociacién colectiva.

Andlisis de convenios colectivos aplicables al sec-
tor.

Conflictos colectivos de trabajo.

Nuevos entornos de organizacion del trabajo:
subcontratacion, teletrabajo.

Beneficios para los trabajadores en las nuevas
organizaciones: flexibilidad, beneficios sociales.

- Insercion sociolaboral

Fuentes de informacion sobre relaciones labora-
les. Organismos competentes.

Valoracion de la importancia de la formacion per-
manente para su trayectoria laboral y profesional.
Responsabilizacion del propio aprendizaje.
Andlisis de los intereses, aptitudes y motivaciones
personales para el itinerario profesional.
Identificacion de itinerarios formativos relaciona-
dos con su profesién.

Andlisis del sector profesional.

Planificacion de objetivos laborales, a medio y
largo plazo, compatibles con necesidades y prefe-
rencias.

Proceso de blisqueda de empleo en empresas
del sector.

Oportunidades de aprendizaje y empleo. Orga-
nismos relacionados y recursos existentes en Ca-
narias.

Técnicas, estrategias e instrumentos de busque-
da de empleo.

Aplicacion de las tecnologias de la informacion y
la comunicacién a la insercion laboral y el apren-
dizaje continuo.

Valoracion del autoempleo como alternativa para
la insercién profesional.




OBJETIVOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

9.5.

9.6.

9.7.

EVALUAR LOS RIESGOS DERIVADOS
DE SU ACTIVIDAD, CONSIDERANDO
LAS CONDICIONES DE TRABAJO Y LAS
CONSECUENCIAS PARA LA SALUD
PERSONAL Y COLECTIVA, Y PARA EL
MEDIOAMBIENTE.

PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE
PLANES DE PREVENCION DE RIESGOS
EN LAS EMPRESAS, IDENTIFICANDO
LAS RESPONSABILIDADES DE LOS
AGENTES IMPLICADOS.

APLICAR LAS MEDIDAS DE PREVEN-
CION Y PROTECCION, ANALIZANDO
LAS SITUACIONES DE RIESGO EN SU
ENTORNO LABORAL.

Valorar la importancia de la cultura preventiva en todos los ambitos y activi-
dades profesionales.

Relacionar las condiciones laborales con la seguridad y la salud personal del
trabajador y la colectiva.

Clasificar los factores de riesgo en la actividad y los dafios para la salud y el
medioambiente, derivados de los mismos.

Identificar las situaciones de riesgo méas habituales en sus entornos de traba-
jo.

Clasificar los tipos de dafios profesionales, con especial referencia a acci-
dentes de trabajo y enfermedades profesionales, relacionados con su perfil
profesional.

Identificar los principales derechos y deberes en materia de prevencién de
riesgos laborales.

Reconocer las formas de representacion de los trabajadores en la empresa
en materia de prevencion de riesgos.

Identificar los organismos publicos relacionados con la prevencion de riesgos
laborales.

Valorar la importancia de la existencia de un plan preventivo en la empresa,
gue incluya la secuenciacion de actuaciones a realizar en caso de emergen-
cia.

Describir el contenido del plan de prevencién en centros de trabajo relacio-
nados con su sector profesional.

Analizar basicamente planes de emergencia y evacuacion de pequefas y
medianas empresas.

Clasificar medios y medidas de prevision de riesgos, prevencion de acciden-
tes y proteccién contra los posibles dafios para la salud y el medioambiente.
Definir las principales técnicas de prevencion y de protecciéon que deben
aplicarse para evitar los dafios para la salud y el medioambiente, en su ori-
gen y minimizar sus consecuencias en caso de que sean inevitables.
Reconocer el significado y alcance de los distintos tipos de sefializacién de
seguridad.

Observar los protocolos de actuacion en caso de emergencia.

Identificar, en caso de emergencia, la gravedad de las victimas y las técnicas
béasicas de primeros auxilios que han de ser aplicadas en el lugar del acci-
dente.

Determinar los requisitos y condiciones para la vigilancia de la salud del
trabajador y su importancia como medida de prevencion.

Proteccion social

El sistema de proteccion social. Estructura.
Identificacion de las principales obligaciones de
empresarios y trabajadores en materia de seguri-
dad social: afiliacion, altas, bajas y cotizacion.
Situaciones de proteccién por desempleo.
Sistemas de asesoramiento de los trabajadores
respecto a sus derechos y deberes.

Eqmpos de trabajo

Valoraciéon de las ventajas e inconvenientes del
trabajo en equipo para la eficacia e idoneidad de
los resultados.

Clases de equipos segun las funciones que des-
empefian.

Caracteristicas de un equipo de trabajo eficaz.

La participacion en el equipo de trabajo.
Clasificacion de los conflictos y métodos de reso-
lucion.

Evaluacién de riesgos profesionales

Importancia de la prevencion en todas las fases
de la actividad profesional. La evaluacion de ries-
gos.

Valoracion de la relacion entre trabajo y salud.

El riesgo profesional. Andlisis de factores de ries-
go.

Andlisis de los principales riesgos ligados a las
condiciones de seguridad.

Andlisis de los principales riesgos ligados a las
condiciones ambientales.

Andlisis de los principales riesgos ligados a las
condiciones ergonémicas y psicosociales.

Riesgos especificos en el entorno profesional.
Identificacion de los posibles dafios para la salud
del trabajador que pueden derivarse de las situa-
ciones de riesgo detectadas.

Planificacion de la prevencion de riesgos en la
empresa

Derechos y deberes en materia de prevencion de
riesgos laborales.

Responsabilidades en materia de prevencion de
riesgos laborales.

La prevencion en la empresa. Representacion de
los trabajadores en materia preventiva.
Organismos publicos relacionados con la preven-
cién de riesgos laborales.




OBJETIVOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

Planes de emergencia y de evacuacién en entor-
nos de trabajo.

Aplicacion de medidas de prevencién y protec-
cion en la empresa

Clasificacion de medidas de prevencion y protec-
cion individual y colectiva.

Protocolos de actuacion ante una situacion de
emergencia.

Urgencia médica / primeros auxilios.

Aplicacion de técnicas basicas de primeros auxi-
lios.

Formacion a los trabajadores en materia de pla-
nes de emergencia y aplicacion de técnicas de
primeros auxilios.

Vigilancia de la salud de los trabajadores.




4. ORIENTACIONES METODOLOGICAS

El planteamiento metodolégico presente en la Educacion Secundaria Obligatoria ha de ser tenido en
cuenta en los PCP, si bien, atendiendo a las caracteristicas propias de estos programas, es necesario
realizar un mayor esfuerzo en las estrategias didacticas integradoras que aborden el conjunto de las
competencias basicas y profesionales.

Para garantizar el logro de los objetivos previstos en cada Ambito es importante utilizar un plantea-
miento globalizador, haciendo uso del aula taller como un recurso motivador para el alumnado y como
aglutinador de las actividades. Seria conveniente que las unidades didacticas programadas tuvieran
como referencia contextos reales y proximos al alumnado y estuvieran vinculadas a la familia profe-
sional y al perfil correspondiente.

Los equipos docentes deben actuar de manera coordinada, permitiendo un planteamiento metodolo-
gico alejado del academicismo conceptual, que responda a la amplia diversidad y a las necesidades
del alumnado.

Como principios en torno a los cuales vertebrar la programacion y actuacion docentes, se citan los
siguientes:

- La actividad como nucleo del proceso educativo.

- El grupo como instrumento educativo: dedicacién de buena parte del esfuerzo a configurar una
identidad personal y grupal positiva, que permita la participacion activa e integrada en las activida-
des propuestas.

- La tutoria como eje vertebrador, orientada a propiciar un ambiente de cordialidad y confianza, un
espacio para el analisis y la reflexién interpersonal y un marco educativo para la participacion y el
dialogo, mediante acciones personalizadas que desarrollen la autoestima, la motivacion, la integra-
cién, la implicacion social y el autocontrol.

- La orientacion hacia la vida activa, afrontando la relacion con el mundo de la empresa de forma
gue se garantice la integracion en el mundo laboral, para lo que es necesario poner al alumnado en
circunstancias concretas que le permitan adaptarse progresivamente a él.

Las medidas de atencién a la diversidad en estos programas deben responder a las necesidades
educativas concretas del alumnado y a la consecucion de las competencias béasicas, las competen-
cias profesionales y los objetivos de la ESO.

La variedad del alumnado y de ambientes socioculturales requiere la elaboracion de materiales
curriculares especificos para cada caso. Se debe tener en cuenta esta circunstancia de diversidad y
brindar multiples posibilidades de trabajo capaces de atender a colectivos de diferente indole.

Los centros docentes desarrollaran y completaran el curriculo y las medidas de atencion a la diversi-
dad, adaptandolas a las caracteristicas del alumnado, a su realidad educativa y al entorno sociolabo-
ral, teniendo en cuenta los diferentes ritmos de aprendizaje, favoreciendo la capacidad de aprender
por si mismo y propiciando el trabajo en equipo. Asimismo se integraran en la programacién de los
PCP los aspectos cientifico-tecnoldgicos, socioculturales y organizativos del proceso formativo con el
fin de que el alumnado adquiera una visidn global de los procesos de la actividad profesional corres-
pondiente.

Otros principios generales que deben guiar la intervencion educativa del profesorado en el desarrollo
del PCP son los siguientes:

- Tener en cuenta el nivel de desarrollo del alumnado, sus conocimientos e intereses previos:
Los alumnos y alumnas poseen un conocimiento y una experiencia acerca del mundo que los ro-
dea, y sobre esas bases construyen sus razonamientos y sus futuros aprendizajes. Por ello, es im-
portante que esos conocimientos y experiencias se conviertan en el punto de partida de cualquier
propuesta educativa. Hay que procurar «enlazar», «tender puentes», establecer relaciones entre
los nuevos contenidos y su nivel cognitivo.

- Las propuestas de trabajo y las actividades deben constituir pequefios retos y desafios para el
alumnado:



Es importante plantear al alumnado cuestiones que lo hagan pensar, reflexionar o investigar, y no
actividades cerradas, cuya respuesta sea un si 0 un no. Las cuestiones deben reflejar la compleji-
dad del mundo que nos rodea y no ser simples, lo que no significa que supongan tareas tan difici-
les que lleguen a ser inabarcables para el alumnado.

- Utilizar el propio entorno como fuente de investigacién y experimentacion:
Es importante que se ofrezcan al alumnado situaciones que le permitan actuar, participar en el en-
torno, contribuyendo a su mejora y conservacion. Trabajar desde la observacion de fendmenos
fisicos que ocurren a su alrededor, tener curiosidad por el funcionamiento de aparatos de uso coti-
diano, etc., convierten al entorno en una fuente de recursos para el aprendizaje.

- Favorecer la interaccion del alumnado:
El trabajo en grupo permite establecer mejores relaciones entre el alumnado, aprender mas, sentir-
se mas motivado y aumentar la propia autoestima, en la medida en que todos se responsabilizan
de la tarea que han de realizar. En este sentido, el uso de recursos como Internet se entiende co-
mo un trabajo compartido, basado en un proyecto comadn.

El trabajo en equipo resulta productivo si se organizan las tareas con un referente comun que per-
mita aportar elementos para el analisis y la discusion, y sélo es formativo si se apoya en el esfuer-
zo individual de sus integrantes y si éstos obtienen una vision de conjunto del tema estudiado. De-
be evitarse un trabajo de equipo que fragmenta y aisla las tareas, que no permite valorar el esfuer-
zo personal y que no integra de manera coherente el esfuerzo comun.

- Favorecer el uso de las TIC como un medio, no como un fin en si mismo:
Las tecnologias de la informacion y la comunicacidon son una herramienta de busqueda y consulta
de informacién, de intercambio de opiniones e ideas, de seleccion e interpretacion critica de infor-
macion relevante.

La metodologia que programe y aplique el profesorado en el marco del proyecto educativo y de la
programacion de su actividad docente estara orientada a promover en los alumnos y las alumnas:

- Su participacion en los procesos de ensefianza y aprendizaje, de forma que mediante una metodo-
logia activa desarrolle la capacidad de autonomia e iniciativa personal, de creciente importancia en
el mundo profesional. Seria interesante que el profesorado ayudase a los alumnos y alumnas a
descubrir su capacidad potencial en relacion con las ocupaciones del perfil profesional correspon-
diente, reforzando y motivando la adquisicién de nuevos hébitos de trabajo.

- El desarrollo de la capacidad para trabajar en equipo, por medio de actividades de aprendizaje
realizadas en grupo, de forma que cuando en el ambito profesional se integren en equipos de tra-
bajo puedan mantener relaciones fluidas con sus miembros, colaborando en la consecucion de los
objetivos asignados al grupo, respetando el trabajo de las demas personas, participando en la or-
ganizacion y desarrollo de tareas colectivas y en la superacion de las dificultades con una actitud
tolerante hacia las ideas de los compafieros y compafieras, y respetando las normas y métodos es-
tablecidos.

Orientaciones para la organizacién de los contenidos

La adquisicion de las competencias basicas y profesionales del PCP requiere del desarrollo, de forma
coordinada e integrada, de las competencias personales, sociales y profesionales, para lo cual es
requisito indispensable el trabajo en equipo, que propicie el trabajo interdisciplinar y el desarrollo de
una vision amplia y globalizadora.

Resulta importante tener como referente el perfil del alumnado al que se dirigen estas ensefianzas:
primordialmente, estudiantes que tienen un cierto rechazo a la escuela en su concepcion tradicional.
Por ello, se requiere una verdadera adaptacion de los contenidos, de los ritmos y de la organizaciéon
escolar, aplicando principios de singularidad y flexibilidad que den respuesta personalizada a las nece-
sidades del alumnado que accede a estas ensefianzas.



Teniendo en cuenta la finalidad de estas ensefianzas asi como sus destinatarios, los procesos de
aprendizaje deben hacer referencia a procedimientos y actitudes y en menor medida a conceptos.

La organizacion de la accion formativa en médulos permite el avance progresivo en los distintos as-
pectos del proceso de aprendizaje, garantizando que el grupo y cada miembro de éste sea conscien-
te, en todo momento, del punto en el que se encuentra, lo que se espera de él o de ella y el camino
que falta por recorrer.

La ensefianza organizada en &mbitos no debe ser entendida como la suma de materias yuxtapues-
tas, con un tratamiento independiente de sus contenidos y actividades, sino como un espacio de
aprendizaje que sea resultado de la adecuacion de contenidos de las materias que lo nutren, del tra-
tamiento integrado de estos y de la subsiguiente organizacion de actividades o tareas que favorezcan
la adquisicién de los resultados de aprendizaje/objetivos previstos.

Esta organizacion global de los contenidos, actividades y tareas, reflejada en el proyecto educativo y
por tanto en la programacion de aula, debe garantizar una atencién equilibrada a todos los conteni-
dos, evitando descompensaciones entre materias, y por tanto asegurar el logro de los objetivos del
ambito y su contribucién a la adquisicién de las competencias personales, sociales y profesionales.

Para ello es importante garantizar la adquisicion de actitudes y valores acordes con una sociedad
plural y multicultural, la valoracién de la tolerancia y de la libertad, la participacion responsable y soli-
daria en las actividades del grupo, el respeto a las creencias propias y ajenas, y el valor del esfuerzo
personal y de la preparacion préactica previa al inicio de la vida laboral.

En relacién con la forma de organizar el aprendizaje de los contenidos que se programen, el profeso-
rado debera tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

- La estructuracion de los contenidos en bloques no debe considerarse inflexible, ni en modo alguno
interpretarse como una secuencia de unidades didacticas o de trabajo.

- Los contenidos y su secuencia deben ser programados y trabajados a partir del perfil profesional,
los resultados de aprendizaje/objetivos y los criterios de evaluacidon de cada modulo y, en dltima
instancia, de las capacidades identificadas por los propios centros docentes como necesarias para
adaptarse a los requerimientos de su entorno.

Orientaciones para la organizaciéon de las actividades

La planificacion de actividades y tareas se podria hacer partiendo de centros de interés que actlen
como hilo conductor de las distintas teméticas que se van abordando. El uso de fichas de trabajo
preparadas al efecto (fichas de recogida de informacién u observacién, guiones, cuestionarios...)
puede ser (til para consolidar en el alumnado habitos de trabajo riguroso y sistematico.

De igual modo, seria conveniente planificar las actividades contando con las experiencias previas del
alumnado, o de su circulo de relaciones, vinculadas al entorno sociolaboral y permitiendo el entrena-
miento en el trabajo autbnomo y en pequefios grupos. También tendran un lugar destacado las activi-
dades de descubrimiento o de investigacion sencillas que permitan hacer uso de distintas fuentes de
informacion presentadas en diferentes soportes.

Las actividades de simulacién deben recrear situaciones (blUsqueda de empleo, toma de decisiones,
superacién de conflictos, condiciones de trabajo, etc.) que sitden al alumnado en contextos sociales y
laborales cercanos a la realidad, e irdn aumentando progresivamente el grado de dificultad.

Una planificacion eficaz de las actividades constituye un aspecto fundamental. Su eleccion estara de
acuerdo con:

- Las capacidades que debe desarrollar el alumnado y los contenidos relacionados con éstas.
- Las capacidades vinculadas al PCP que hayan podido ser adquiridas en aprendizajes o través de
experiencias profesionales previas.



- Los recursos con los que cuenta el centro y las entidades colaboradoras del entorno, y el tiempo
disponible.

Las actividades de ensefianza, aprendizaje y evaluacién podrian clasificarse en tres grandes grupos,
segun el momento de utilizacidn, los recursos requeridos y su finalidad:

- Actividades iniciales, que podrian ser de evaluacion, introduccion, descubrimiento, orientacién o
adquisicién de habilidades y destrezas bésicas, y pretenden detectar los conocimientos previos del
alumnado, situarlo en el campo de estudio, despertar su interés, motivarlo.

- Actividades destinadas a desarrollar habilidades, destrezas y actitudes mas complejas, mediante
trabajos personales y grupales, y ejercicios de observacion, reflexién, andlisis, valoracion, expresion.

- Actividades de aplicacion, globalizacion, sintesis y conclusion, destinadas a aplicar los conocimien-
tos adquiridos a situaciones concretas, medir, evaluar o situar lo aprendido en una estructura mas
amplia, y adquirir capacidades que sean transferibles a otros contextos, lo més préximos posible a
situaciones reales.

Para promover la adquisicién de una visién global y coordinada de los procesos a los que esté vincu-
lada la competencia general del PCP resulta indispensable la necesaria programacién de actividades
de caracter interdisciplinar.

Orientaciones para la evaluacion

La evaluacién pretende valorar si el alumnado ha desarrollado y adquirido las capacidades
correspondientes a cada médulo, y no se debe entender como un ejercicio final que pretenda medir solo
sus conocimientos.

La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado del PCP ha de ser continua en cada uno de
los médulos del programa. No obstante, el equipo docente actuara coordinadamente en la toma de
decisiones relativas al proceso de evaluacién. Cuando el progreso de un alumno o alumna en una
materia no sea el adecuado, se estableceran medidas de refuerzo educativo.

La evaluacién del alumnado que curse un PCP tendra como referencia:

- Las competencias bésicas y los objetivos de la ESO.
- La competencia general y las competencias personales, sociales y profesionales del PCP.

Los criterios de evaluacion de los médulos son el referente fundamental para valorar, tanto el grado
de adquisicion de las competencias béasicas, como el de consecucion de los resultados de aprendiza-
je u objetivos y de la competencia profesional.

El profesorado ha de evaluar, ademés de los aprendizajes del alumnado, los procesos de ensefianza
y la propia préactica docente en relacién con el logro de los objetivos. También se ha de evaluar la
eficacia de las programaciones, en relacion con las caracteristicas del centro y de su entorno socio-
productivo, y con las necesidades formativas del alumnado.

Tutoria y orientacién

La tutoria, en el contexto de los PCP, tiene un papel clave de seguimiento del alumno y de la alumna
durante todo su proceso educativo, y es un importante recurso encaminado a orientar y garantizar la
educacion integral que, de modo especial, este alumnado requiere.

El programa tutorial debe incluir los siguientes aspectos:

- La autoestima: el perfil del alumnado de los PCP hace necesario que se refuerce la confianza en
sus propias competencias, capacidades y recursos, para lo que sera necesario plantear objetivos
realistas de aprendizaje. Recuperar o reforzar la autoestima del alumnado debe ser el primer obje-
tivo a considerar en un programa de accion tutorial.



- Las relaciones interpersonales, tanto en su dimension conductual como en su dimensién emocio-
nal: habilidades sociales.

- La relacion con la familia o tutores legales, que debe obedecer a una programacién definida que
permita favorecer la accién conjunta, con el equipo docente, en la valoracion del esfuerzo y progre-
S0, asi como en el estimulo positivo del alumnado.

- La orientacion y apoyo al proceso de aprendizaje: actitudes, habitos de trabajo y habilidades
centrdndose, como complemento y en coordinacion con el profesor de cada modulo, en trabajar
distintas formas de afrontar las tareas, estrategias para enfrentarse a las dificultades, etc.

- La orientacion laboral que garantice que el alumnado conozca el perfil profesional en el que se esta
formando: caracteristicas, posibilidades de insercion laboral, aspectos legales relacionados, etc.

El tutor debe ser el elemento de referencia para el alumnado, el resto del equipo docente, las familias
y otros agentes educativos del entorno, asumiendo un papel dinamizador, y garantizando que el
alumnado disponga de estrategias metodolégicas y organizativas flexibles que permitan recuperar o
aumentar su potencial personal y profesional.



