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Adenda a la Programacién Didéactica del curso 2019/20

Departamento: Administracion y Gestion

Ciclo Formativo: Grado Medio de Gestion Administrativa

Programacion del médulo: Comunicaciéon Empresarial y Atencién al Cliente

Marco normativo.

La presente adenda a la programacién didactica del curso 2019/2020 tiene como marco normativo
de referencia la legislacion educativa vigente y el Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo, por el que se
declar6 el vigente estado de alarma para la gestion de la situacién de crisis sanitaria ocasionada por el
COVID-19; junto con las disposiciones normativas de la Consejeria de Educacion y Deportes de Andalucia
y los acuerdos del ETCP adoptados, desde el inicio de la suspension de la actividad lectiva presencial
gue se detallan a continuacion:

— laInstruccién de 13 de marzo de 2020, de la Viceconsejeria de Educacién y Deporte, relativa a la
suspension de la actividad docente presencial en todo el sistema educativo andaluz,

— la Instruccién de 27 de marzo de 2020 de la Secretaria General de Educaciéon y Formacion
Profesional sobre el desarrollo y el seguimiento, mediante sistema de teletrabajo, de los mddulos de
Formacion en Centros de Trabajo, de las practicas externas y de la Formacién Profesional Dual
durante el periodo excepcional provocado por el coronavirus COVID-19.

— la Circular de 2 de abril de 2020 de la D. G. de Ordenacién y Evaluaciéon Educativa relativa a los
procesos de ensefianza-aprendizaje y de evaluacién en los centros docentes andaluces ,

— la Circular de 3 de abril de 2020 de la Direcciébn General de Formacion Profesional, sobre
determinados aspectos de la evaluacion, a fin de garantizar la continuidad formativa del alumnado
tras la suspension de la actividad docente presencial establecida en la orden de 13 de marzo de 2020
de la Consejeria de Salud y Familias.

— laInstruccién de 23 de abril de 2020, de la Viceconsejeria de Educacion y Deporte, relativa a las
medidas educativas a adoptar en el tercer trimestre del curso 2019/2020,

— la Resoluciéon de 24 de abril de 2020, de la Secretaria General de Educacién y Formacién
Profesional por la que se adoptan medidas excepcionales referidas a la flexibilizacion de
determinados aspectos de las ensefianzas de formacién profesional del sistema educativo y de las
ensefianzas de régimen especial,

— Acuerdos del ETCP adoptados en las sesiones conjuntas con el Equipo Directivo, tanto ordinarias,
como extraordinarias, celebradas desde la suspensién de la actividad lectiva presencial.

Vigencia.

De acuerdo con la Instruccion de 23 de abril de 2020, la presente adenda tendra vigencia durante
el tercer trimestre del curso escolar 2019/2020, incluso de producirse la reanudacion de la actividad
educativa presencial, si asi pudiera determinarse en el marco de las directrices de las autoridades
sanitarias.
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Adecuacién en los elementos curriculares programados inicialmente: objetivos,
contenidos, resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion (CE). Agrupados y
referenciados en Unidades Didéacticas (temas), en su caso. (Unicamente deben
contemplarse los recogidos en la orden autonémica que regula el titulo correspondiente).

1.1. Unidades Didacticas o parte de Unidades inicialmente programadas que se desarrollaran en el
tercer trimestre (0 en su caso, listado de RA completos o criterios de evaluacion).

— Unidad 7. Archivo de la informacién

— Unidad. 8. El marketing como sistema de comunicacién con los clientes.

1.2. Unidades Didécticas de Repaso, en su caso, segun instruccién tercera, apartado 2.c (incluidas
en la P.D. y vistas en la 12 y/o 22 Evaluacion) que se desarrollaran durante el tercer trimestre (o
en su caso, listado de RA completos o criterios de evaluacion).

— Unidad 1. ¢ Qué es la comunicacién?

— Unidad 2. La comunicacion en la empresa

— Unidad 3. La comunicacién oral

— Unidad 4. Comunicacién escrita en la empresa

— Unidad 5. La documentacion generada en la empresa

— Unidad 6. La comunicacion no verbal

1.3. Unidades Didécticas inicialmente programadas que no se desarrollaran y que se proponen para
su inclusion en la P.D. del nivel educativo superior, para desarrollar durante el curso 2020/21 (o
en su caso, listado de RA completos o criterios de evaluacion).

— Unidad .9. La proteccion del consumidor. Comunicacién asertiva

1.4. Medidas concretas de atencion a la diversidad del alumnado que se contemplan. Especialmente
las referentes: a) al alumnado con brecha digital, segun instruccion tercera, apartado 2.b (de las
Instrucciones de 23 de abril); b) al alumnado con n.e.e., segun lo prescrito en el apartado 3.b) de
la circular de 2 de abril 20202.

— Adaptaciones metodolégicas para desarrollar el proceso de ensefianza-aprendizaje
teleméticamente

Vias de comunicacion y metodolégicas “on line” para el desarrollo de la actividad
lectiva y/o de recuperacion no presencial, de aplicacién durante el 3er trimestre.

La via prescriptiva de comunicacion con el alumnado y sus familias y, en su caso, para el

desarrollo de la actividad lectiva no presencial, la constituye la aplicacion Séneca,
concretamente el cuaderno del profesor/a; junto con el correo electrénico. Pudiéndose adoptar
vias metodoldgicas prioritarias y/o complementarias y alternativas para el citado desarrollo
lectivo que se detallan a continuacion.

2.1. Vias metodoldgicas prioritarias y/o complementarias de desarrollo de la actividad lectiva y/o de
recuperacion no presencial (marcar las que se van a utilizar, una o varias).

Plataforma “Moodle Centros” de la Consejeria de Educacion y Deportes.
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Plataforma Moodle de nuestro Centro (alojada en servidor de contenidos) de la Consejeria de Educacion.

Correo electronico de Centro dominio “unilabma” y vinculado a la plataforma G. Suite para Educacion.

x Aplicaciones vinculadas a la plataforma G. Suite del Centro, con correo “unilabma”, tales como:
“Classroom”, Drive, Meet, etc.

x A través del teléfono movil del alumno y/o familiar (con comunicacion previa y autorizacion parental)

Otras (especificar):

2.2. Via alternativa de desarrollo de la actividad lectiva y/o de recuperacion no presencial para el
alumnado que no pueda disponer de medios informaticos para el desarrollo de las sesiones
telematicas y/o por presentar n.e.e. (marcar si se van a utilizar).

Envio al domicilio del alumno/a de actividades de ensefianza y aprendizaje en papel a través de la oficina
virtual de Correos, mediante archivo “pdf” enviado a la Secretaria del centro para su gestién postal.

Otras (especificar):

3. Utilizacién de videoconferencias para el desarrollo de la actividad lectiva.

Durante el desarrollo de la actividad lectiva y/o de recuperacion no presencial, de
aplicacion durante el 3er trimestre (en el caso de no utilizarlo, rellenar “0” sesiones).

— El nimero de sesiones lectivas semanales de videoconferencias programadas seran:
— Desarrollandose:

A través de la Plataforma “Moodle Centros” de la Consejeria de Educacion y Deportes (se recomienda).

A través de la aplicaciéon MEET vinculadas a la plataforma G. Suite del Centro, con correo “unilabma”
(se recomienda).

A través del teléfono movil del alumno y/o familiar (con comunicacion previa y autorizacién parental)

Otras (especificar):

4. Proceso extraordinario opcional de recuperacién del periodo presencial del curso.

Proceso extraordinario de recuperacion previsto en la programacion didactica del modulo
aprobada para el curso 2019-20, o que, a la vista de la situaciéon de excepcionalidad, segun
acuerdo del Departamento, quede contemplada ahora (ver tabla anexa).

4.1. Propuesta de recuperacion. Descripcion “esquematica” de la propuesta de recuperacion y sus
instrumentos de evaluacion, incluida via de comunicacion, plazos y condiciones de entrega, y
ambito de ésta (22 Evaluaciéon, 12 Evaluacion, 12 y 22 Evaluacién). Siendo prescriptivo la
comunicaciéon al alumnado y a las familias, a través de la aplicacion Séneca y/o correo
electrénico.

Propuesta de Actividades Peso: Fecha:

Prueba global Peso: Fecha:

Concrecioén de las actividades:

4.2. Repercusién en la calificacion, segin su ambito: 12 Evaluaciéon, 22 Evaluacion o 128 y 22
Evaluacion (calificacion final base).
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La repercusion de este apartado se ajustara a:

a) los criterios recogidos en la programacion aprobada para el presente curso;

b) en su defecto, una vez superado el proceso, la calificacién de éste proceso serd la media
aritmética entre la calificacion obtenida en la evaluacion o ambito objeto de recuperacion y la
obtenida en el proceso de recuperacion, garantizandose, en todo caso, la calificacion minima de
cinco. En caso de no superar el proceso, la calificacion sera la obtenida en aplicacién del calculo
descrito anteriormente (media aritmética), siempre que no sea inferior a la obtenida en la
evaluacion objeto de recuperacion.

4.3. Medidas concretas de atencion a la diversidad del alumnado que se contemplan referentes a la
propuesta de actividades de recuperacion. Especialmente las referidas: a) al alumnado con
brecha digital, segun instruccion tercera, apartado 2.b (de las Instrucciones de 23 de abiril); b) al
alumnado con n.e.e., segun lo prescrito en el apartado 3.b) de la circular de 2 de abril 20202.

— Adaptaciones metodolégicas para desarrollar el proceso de ensefianza-aprendizaje
telematicamente

5. Programade refuerzo paralarecuperacion de aprendizajes no adquiridos (PRANA)
establecido para cada ensefianza (ver tabla anexa).

5.1. Propuesta de recuperacion. Descripcion “esquematica” de la propuesta de actividades de
recuperacion, incluida via de comunicacion, plazos y condiciones de entrega, y ambito de ésta
(1@ y 22 Evaluacién). Siendo prescriptivo la comunicacion al alumnado y a las familias, a través
de la aplicacién Séneca y/o correo electrénico.

3 Propuesta de Actividades Peso: 20% Fecha: 1 al 23 de junio

3 Prueba global Peso: 80 % Fecha: el 18 de junio

Concrecion de las actividades:
— Actividades para trabajar los contenidos estudiados en la 12 evaluacién
— Actividades para trabajar los contenidos estudiados en la 22 evaluacion
— Test de repaso para repasar los contenidos no adquiridos en la 12 evaluacion
— Test de repaso para repasar los contenidos no adquiridos en la 22 evaluacion
— Casos practicos para construir aprendizajes acumulativos de la 12 evaluacion

— Casos practicos para construir aprendizajes acumulativos de la 22 evaluacion

5.2. Criterios de calificacién de la propuesta y su repercusion en la calificacion, segln su ambito: 12
y 22 Evaluacion (calificacion final base).

La repercusion de este apartado se ajustara a:
a) los criterios recogidos en la programacion aprobada para el presente curso;

b) en su defecto, una vez superado el proceso, la calificacién de éste proceso sera la media
aritmética entre la calificacion obtenida en la evaluacién o ambito objeto de recuperacion y la
obtenida en el proceso de recuperacion, garantizandose, en todo caso, la calificacion minima
de cinco. En caso de no superar el proceso, la calificacién sera la obtenida en aplicacién del
célculo descrito anteriormente (media aritmética), siempre que no sea inferior a la obtenida en
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la evaluacion objeto de recuperacion.

5.3. Medidas concretas de atencion a la diversidad del alumnado que se contemplan referentes a la
propuesta de actividades de recuperacion. Especialmente las referidas: a) al alumnado con
brecha digital, segun instruccion tercera, apartado 2.b (de las Instrucciones de 23 de abril); b) al
alumnado con n.e.e., segun lo prescrito en el apartado 3.b) de la circular de 2 de abril 20202.

— Adaptaciones metodologicas para desarrollar el proceso de ensefianza-aprendizaje
teleméticamente

6. Programa de Mejora de las competencias (PMC) establecido para cada ensefianza
(ver tabla anexa).

6.1. Propuesta de mejora.

Descripcion “esquematica” de la propuesta de mejora y sus instrumentos de evaluacion, incluida
via de comunicacion, plazos y condiciones de entrega, siendo prescriptivo la comunicacién al alumnado
y a las familias, a través de la aplicacion Séneca y/o correo electrénico.

Propuesta de Actividades Peso: 50 % Fecha: 1 al 23 de junio

Prueba global Peso: 50 % Fecha: 18 de junio

6.2. Criterios de calificacion de la propuesta y su repercusion en la calificacion.

La repercusion de este apartado se ajustara a:

a) los criterios recogidos en la programacién aprobada para el presente curso;
b) en su defecto, la calificacion de éste proceso de mejora nunca podra ir detrimento del alumnado.

6.3. Medidas concretas de atencién a la diversidad del alumnado que se contemplan referentes a la
propuesta de actividades de mejora de las competencias. Especialmente las referidas: a) al
alumnado con brecha digital, segun instruccion tercera, apartado 2.b (de las Instrucciones de 23
de abril); b) al alumnado con n.e.e., segun lo prescrito en el apartado 3.b) de la circular de 2 de
abril 20202.

— Adaptaciones metodolégicas para desarrollar el proceso de ensefianza-aprendizaje
telematicamente

7. Procedimientos e instrumentos de evaluacion que se aplicaran en el tercer trimestre (al
menos dos, uno al menos por dimension) incluyendo el peso.

7.1. Dimension de evaluacion Continua. Conjunto de procedimientos e instrumentos de evaluacion
continua (propuestas de actividades formativas, participacion regular, etc.). Observacion: el peso
en la calificacién del conjunto de instrumentos de esta dimensidn no debe ser inferior al 50%,
segun acuerdo del ETCP de 24/04/2020.

— Actividades para trabajar los contenidos estudiados
— Test de repaso para verificar los contenidos adquiridos y detectar los que son necesario repasatr.

— Casos practicos para construir aprendizajes acumulativos
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7.2. Dimensién Pruebas Finales. Pruebas objetivas (orales o escritas), cuestionarios, proyectos,
trabajos, portafolios, tareas finales de caracter global, etc. Observaciéon: puede contemplar la
realizacion de pruebas presenciales, en el caso de la vuelta a la actividad presencial durante el
mes de junio, compatibles con las recomendaciones sanitarias, junto con su alternativa, en caso
contrario.

— Pruebas objetivas online o presenciales, cuando los condiciones sanitarias lo permitan

8. Criterios de calificacion.

De acuerdo con lo recogido en las Instrucciones de 23 abril, el alumnado serd calificado
tomando como referencia el proceso de evaluacion continua desarrollado a lo largo del curso.

Para ello, se tendran en cuenta las calificaciones obtenidas, en su caso, por el alumnado
tanto en la primera como en la segunda evaluacion y, a partir de ellas, se valoraran las
actividades y pruebas realizadas por el alumnado en el tercer trimestre Unicamente si tienen
valoracién positiva.

8.1. Criterios de calificacion para la valoracion de la 12 y 22 Evaluacion (calificacion final base).

La calificacion de la 12 y 22 Evaluacién o calificacion final base, sera el resultado de calcular la
media aritmética o media ponderada del primer y segundo trimestre, una vez realizada la actualizacién de
las mismas derivadas del proceso de evaluacién desarrollado, en su caso (marcar y rellenar segin
proceda).

8 | Vedia aritmética (1er trimestre 50% y 2° trimestre 50%)

Media ponderada (ler trimestre _ % y 2° trimestre __ %)

8.2. Criterios de calificacién del 3er trimestre (determinar peso entre un 15% y un 25%, segln acuerdo
del ETCP de 20/04/2020).

Para la determinacion de estos criterios de calificacion se ha tenido en cuenta lo consignado en las
Instrucciones de 23 abril de 2020 que literalmente recogen: “En lo referente a las actividades evaluables
desarrolladas durante el tercer trimestre, tendrdn como objetivo la mejora de la calificacién del alumnado,
sirviendo a su vez como medida de recuperacién de los trimestres anteriores. Se debe tener en cuenta
gue dichas actividades no podran suponer un perjuicio en la calificaciéon del alumnado. Es decir, las
tareas realizadas durante el confinamiento deben suponer un valor afiadido”.

En concreto, para la calificacion de las actividades evaluables que se desarrollen durante el tercer
trimestre se aplicara el porcentaje del 20%

8.3. Calificacion final del curso (segun Instrucciones de 23 abril de 2020 y acuerdo del ETCP de
20/04/2020).

La calificacion final de la materia serd el resultado de sumar: a) la calificacién final base
(actualizada por el proceso de recuperacion y de mejora de las competencias); con b) la calificacion
obtenida por el alumnado en el tercer trimestre. Siendo ésta Ultima a su vez, el resultado obtenido
por el alumnado al multiplicar la nota alcanzada en las actividades de continuidad evaluables
desarrolladas durante el tercer trimestre (por aplicacion de los procedimientos e instrumentos de
evaluacion recogidos en el apartado 5 de esta Adenda) por el porcentaje establecido para esta materia,
en el apartado anterior.
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TABLA ANEXA
Organizacion temporal por Ensefianzas y niveles
P Periodo de des‘arrollo de FCT/Programas de refuerzo para la recuperacion de
FP Basicay las programaciones L2 . :
s o aprendizajes no adquiridos (PRANA) y de mejora de
PEFPB didacticas “no :
L, las competencias (PMC)
presenciales
Del 23 de marzo al 27 de | Ajumnado aprobado _(PIV_IC) Del 1 al 23 de
1er Curso mayo Junio
Fecha de 32 Evaluacion (12 (PRANA) Del 1 al 23 de
Final): 27-28 mayo Alumnado suspenso junio
De1_23 demarzoal 21de  |A1umnado aprobado FCT D_el 22 de abril al 23
29 Curso abril de junio
Fecha de 12 Final: 21 de Al d (PRANA) 22 de abril al
abril umnado suspenso 23 de junio
CF de FP Grado II; irl(;ior(i\;daisii;r:suo de FCT /Programas de refuerzo para la recuperaciéon de
Medio y 'S Prog " aprendizajes no adquiridos (PRANA) y de mejora de
. didacticas “no )
Superior L las competencias (PMC)
presenciales
Del 23 de marzo al 27 de | Ajumnado aprobado _(PMC) Del 1 al 23 de
mayo junio
1er Curso a c
Fecha de 32 Evaluacion: (PRANA) Del 1 al 23 de
27-28 mayo Alumnado suspenso junio
FCT/Programas de refuerzo para la recuperacion de aprendizajes no
29 Curso adquiridos (PRANA) y de mejora de las competencias (PMC)
Grado Medio |Alumnado aprobado FCT Del 23 de marzo al 23 de junio
Alumnado suspenso (PRANA) Del 23 de marzo al 23 de junio
FCT/ Proyecto /Programas de refuerzo para la recuperacion de aprendizajes
22 Curso no adquiridos (PRANA) y de mejora de las competencias (PMC)
Grado Superior|Alumnado aprobado FCT y Proyecto Del 23 de marzo al 23 de junio
Alumnado suspenso (PRANA) Del 23 de marzo al 23 de junio
FCT/ Proyecto Integrado / Programas de refuerzo para la recuperacion de
aprendizajes no adquiridos (PRANA) y de mejora de las competencias (PMC)
2% CFP.RP. FCT y Proyecto Integrado Del 14 de abril al 23 de
(LOGSE) Alumnado aprobado junioy y &
Alumnado suspenso (PRANA) Del 14 de abril al 23 de junio
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