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1. INTRODUCCION.

Durante el presente curso académico, el Departamento de Procesos de Gestion Administrativa se
encargard de impartir los Mddulos de Competencia de Cualificacion Profesional del Programa
Especifico de Formacion Profesional de Operaciones de Grabacion y Tratamiento de Datos y
Documentos, que oferta nuestro centro para alumnos con necesidades educativas especiales. En
cursos académicos previos, dichas ensefianzas fueron impartidas por profesorado del
Departamento de Procesos Comerciales, puesto que ambos tienen atribuciones docentes en dicho
programa especifico. Por todo ello, no se trata de un Departamento de nueva creacion en el centro
educativo, sino de una continuaciéon del denominado Departamento de Procesos Comerciales de
cursos anteriores.

El profesorado que se haré cargo del PEFP de Operaciones de Grabacion y Tratamiento de Datos
y Documentos sera:

Luis Dominguez Gutiérrez.

Teresa Alvarez Rincon.

Los Programas Especificos de Formacion Profesional regulados por la Orden 139/2017,
de 17 de julio, de la Consejeria de Educacion Cultura y Deportes, constituyen una
medida extraordinaria de ajuste educativo para dar respuesta a las necesidades
formativas de jovenes en riesgo de exclusion educativa por condiciones personales de
discapacidad.

Ley Organica 2/2006 de 3 de mayo de Educacion, introduce los Ciclos de Formacion
Profesional Basica para facilitar la permanencia del alumnado en el sistema educativo
y ofrecerles mayores posibilidades para su desarrollo personal y profesional. En el
articulo 75 de dicha Ley insta a las administraciones educativas a fomentar ofertas
formativas adaptadas al alumnado con necesidades educativas especiales que no puedan
conseguir los objetivos de la educacion obligatoria con la finalidad de facilitar su
integracion social y laboral.

La Ley 7/2010 de 20 de julio de Educacion de Castilla La Mancha, establece como
principio de equidad que la respuesta a la diversidad del alumnado se rige por los
principios de igualdad de oportunidad, normalizacion, inclusion escolar e integracion
social, flexibilidad, interculturalidad y desarrolle sus habilidades y competencias y
posibilite su integracion en el mercado de trabajo, garantizando asi los derechos de las
personas con discapacidad. Principios patentes en la practica y la filosofia docente.

En el Real Decreto 127/2014 de 28 de febrero, se establece en su disposicion adicional
cuarta que a efecto de dar continuidad a los alumnos con necesidades educativas
especiales y responder a colectivos con necesidades especificas, las Administraciones
Educativas podran establecer y autorizar otras ofertas formativas de Formacion
Profesional adaptadas a sus necesidades.

Ademas, deberemos de tomar como referencia el Decreto 83/2014, de I de agosto por
el que se establece el curriculo del Ciclo Formativo de Formacion Profesional Basica,
correspondiente al Titulo Profesional Basico en Servicios Administrativos en CLM, a
fin de programar los mddulos asociados al Catalogo Nacional de Competencias
Profesionales.
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De acuerdo con lo establecido en el anexo I, de la Orden 139/2017, de 17 de Julio, de
la Consejeria de Educacion Cultura y Deportes, por la que se regula y se establecen
Programas Especificos de Formacion Profesional en Castilla-La Mancha al Programa
Especifico de Formacion Profesional podemos sefialar los siguientes datos:

Titulo del programa: Programa Especifico de Formacién Profesional de

Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y documentos.

Familia Profesional: Administracion y gestion.

Cualificacién profesional: Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y
documentos.

Nivel: Programa especifico de Formacion Profesional.
Nivel de cualificacion: 1

Duracidn del programa: 2000 horas distrubuidas en dos cursos académicos.

La cualificacion profesional completa del Programa Especifico de Formacion
Profesional de Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y
documentosADG306_1 comprende las siguientes unidades de competencia:

UC0973 _1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de
seguridad, calidad y eficiencia.

UC0974_1: Realizar operaciones basicas de tratamiento de datos y textos, y
confeccion de documentacion.

UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y archivo en soporte
convencional o informatico.

El programa se desarrolla en dos cursos, de los cudles el Departamento de Gestion
Administrativa, tiene competencia para impartir en el primer curso los siguientes
Modulos Profesionales:

- 3001: Tratamiento informatico de datos.
- 3002: Aplicaciones basicas de ofimatica.
- 3004: Archivo y comunicacion.

- 3005: Atencion basica al cliente.

En el segundo curso, este departamento tiene atribuciones docentes, en los siguientes médulos
profesionales:

- 3001: Tratamiento informatico de datos.



PROGRAMACION DIDACTICA ~ DEPARTAMENTO GESTION ADMINISTRATIVA Curso 25/26
- 3002: Aplicaciones basicas de ofimatica.
- 3004: Archivo y comunicacion.

- 3005: Atencion basica al cliente.

Los requisitos que cumplir por el alumnado para matricularse en el Programa
Especifico de Formacion Profesional de Operaciones de grabacion y tratamiento
de datos y documentos segun la Orden 139/2017 de 17 de julio son los siguientes:

e Estar matriculado en Educacion Secundaria Obligatoria.

e Presentar necesidades educativas especiales asociadas a condiciones personales
de discapacidad.

e Haber requerido adaptacion curricular significativa durante su escolarizacion.

e Tener dictamen de escolarizacion actualizado, tras la emision del consejo
orientador visado por la comision provincia de escolarizacion.

e Presentar un nivel de autonomia personal que le permita regular su conducta en
grupo y no precisar de supervision continuada, asi como haber adquirido durante
su escolarizacion las competencias necesarias para desarrollar una actividad
profesional.

e Haber sido propuesto por el equipo docente y contar con el consentimiento
explicito de los tutores y tutoras legales del alumnado.

Seglin el articulo 4 de la citada orden, el nimero de los alumnos de los grupos sera
un minimo de 5 y un maximo de 8, pudiéndose ampliar hasta un maximo de 10
alumnos con autorizaciéon previa de la Direcciéon General de Atencidén a la
Diversidad y Formacion Profesional.

El Decreto 84/2018, de 20 de noviembre, por el que se regula la inclusion educativa
del alumnado en la Comunidad Autonoma de Castilla-La Mancha, en el Articulo
15 establece los Programas Especificos de Formacion Profesional como una
medida extraordinaria de ajuste educativo para dar respuesta a las necesidades
formativas de jovenes en riesgo de exclusion educativa por condiciones personales
de discapacidad, con un nivel de autonomia personal y social que conllevan
expectativas razonables de empleabilidad.

El grupo de 1° curso del Programa Especifico de Formacion Profesional esta
integrado por 4 alumnos y el 2° curso por 7 alumnos, presentando el alumnado de
ambos grupos un nivel de discapacidad diferente, lo que conllevara que precisen de
unas necesidades educativas diversas, aunque se promoveran actividades conjuntas
entre ambos grupos a fin de favorecer el aprendizaje entre iguales.

Con este programa se pretende lograr un entorno mads facil y accesible, para que
estos alumnos tengan menos dificultades en el proceso de enseiianza-aprendizaje
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y alcancen mayor autonomia personal.

2. CURRICULUM DEL MODULO PROFESIONAL

2.1 COMPETENCIAS PROFESIONALES DEL TiTULO

La competencia general de este Programa Especifico de Formacion Profesional es
la de realizar operaciones basicas de grabacion de datos, asi como transcribir,
reproducir y archivar la informacioén y documentacion requeridas en las tareas
administrativas y de gestion, de acuerdo con instrucciones, normativa y
procedimientos establecidos, de forma coordinada y con criterios de calidad,
productividad, seguridad y respeto al medio ambiente.

Asi mismo, pretende desarrollar competencias y habilidades funcionales en el
entorno social y laboral, facilitando el desarrollo integral de la persona.

A continuacion, se detalla la relacion de Médulos Profesionales y Unidades de
Competencias del catdlogo de competencias del catdlogo Nacional de
Cualificaciones incluidas el Programa especifico de formacion profesional de
Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y documentos.

Moédulo Unidad de competencia
profesional
3001.Tratamiento UCO0973 1: Introducir datos y textos en
informatico de datos terminales informaticos en condiciones de
seguridad, calidad y eficiencia.
3002. Aplicaciones basicas de UC0974 1: Realizar operaciones basicas
ofimatica

de tratamiento de datos y textos, y
confeccion de documentacion

UC0970 1:  Transmitir y  recibir
informacion  operativa en  gestiones
rutinarias con agentes externos de la

3004. Archivo y organizacion

comunicacion.
UcCo0971 1: Realizar operaciones
auxiliares de reproduccion y archivo en
soporte convencional o informatico

22MODULO PROFESIONAL DE TRATAMIENTO INFORMATICO DE DATOS

2.2.1 OBJETIVOS

Los objetivos generales segiin el Real Decreto 127/2014 de 28 de febrero por el
7
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que se regulan aspectos especificos de la Formacion Profesional Basica, relativos
al Modulo de Tratamiento Informatico de Datos son los siguientes:

o Identificar las principales fases del proceso de grabacion, tratamiento e

impresion de datos

e Analizar las caracteristicas de los procesadores de texto y hojas de calculo,
empleando sus principales utilidades y las técnicas de escritura al tacto para

elaborar documentos.

o Caracterizar las fases del proceso de guarda, custodia y recuperacion de la
informacion, empleando equipos informaticos y medios convencionales para su

almacenamiento y archivo.

o Ultilizar las tecnologias de la informacion y de la comunicacion para informarse,
comunicarse, aprender y facilitarse las tareas laborales.

2.2.2 RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

La formacion del Mddulo Tratamiento Informatico de Datos contribuye a

alcanzar las siguientes unidades de competencia:

UC0973 _1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de

seguridad, calidad y eficiencia.

A esta unidad de competencia se le asocian los siguientes Resultados de
Aprendizaje (RA) y Criterios de Evaluacion segiin Decreto 83/2014 por el que se
establece el curriculo del ciclo formativo de Formacion Profesional Basica,
correspondiente al Titulo Profesional Basico en Servicios Administrativos, en la

Comunidad de Castilla-La Mancha.

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

1. Prepara los equipos y materiales
necesarios para su trabajo,
reconociendo sus principales
funciones y aplicaciones y sus
necesidades de mantenimiento.

a) Se han identificado y clasificado los equipos
informaticos y sus periféricos en funcion de su
utilidad en el proceso ofimatico.

b) Se han identificado las distintas aplicaciones
informdticas asociandolas a las diferentes
labores que se van a realizar.

¢) Se han comprobado las conexiones entre los
distintos elementos informaticos, subsanando,
en su caso, los errores observados.

d) Se ha comprobado el funcionamiento de las
aplicaciones informaticas a utilizar.

e) Se ha realizado el mantenimiento de primer
nivel de los diferentes equipos informaticos.

f) Se ha adoptado las medidas de seguridad
necesarias para evitar los riesgos laborales
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derivados de la conexion y desconexion de los
equipos.

€) Se han situado los equipos teniendo en cuenta
criterios de ergonomia y salud laboral.

2. Graba informaticamente datos,
textos y otros documentos,
valorando la rapidez y exactitud
del proceso.

a) Se han organizado los documentos que
contienen los datos a grabar disponiéndolos
de manera ordenada.

b) Se ha comprobado que los datos y
documentos no estan previamente grabados
con el fin de evitar duplicidades.

c) Se han situado correctamente los dedos
sobre el teclado.

d) Se han identificado los distintos
caracteres del teclado por el tacto y la
posicion de los dedos.

e) Se ha manejado el teclado extendido con
rapidez y exactitud, sin necesidad de desviar
la mirada hacia las teclas.

f) Se ha obtenido un grado de correccion
elevado en la grabacion de datos, con un
maximo de un 5% de errores.

g) Se ha utilizado correctamente el escaner
para digitalizar imagenes y otros documentos.
h) Se han corregido las anomalias y errores
detectados en los resultados.

1) Se ha mantenido la confidencialidad
respecto de los datos y textos grabados.

J) Se han seguido las normas ergondmicas y
de higiene postural en la realizacion de las
labores encomendadas.

3. Trata textos y datos
informaticamente, seleccionando las
aplicaciones informaticas en funcion de
la tarea.

a) Se han identificado y seleccionado las
aplicaciones a utilizar en cada uno de los
ejercicios propuestos.

b) Se han elaborado textos mediante
procesadores de textos utilizando distintos
formatos.

¢) Se han insertando imagenes, tablas y otros
objetos en los textos.

d) Se han guardado los documentos realizados
en el lugar indicado, nombrandolos de manera
que sean facilmente identificables.

e) Se ha procedido a la grabacion sistematica del
trabajo realizado con objeto de que no se
produzcan pérdidas fortuitas.

f) Se ha identificado la periodicidad con que han
de realizarse las copias de seguridad.

g) Se han seguido las instrucciones recibidas y
las normas ergondmicas y de higiene postural en
la realizacion de las labores encomendadas.

4. Tramita documentacion mediante su

a) Se han identificado y clasificado los distintos

9
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archivo, impresion y transmision de los
mismos, relacionado el tipo de
documento con su ubicacion.

documentos obtenidos de acuerdo con
caracteristicas y contenido.

b) Se han identificado las posibles ubicaciones
de archivo en soporte digital.

c¢) Se han archivado digitalmente
documentos en el lugar correspondiente.
d) Se ha accedido a documentos archivados
previamente.

e) Se ha comprobado el estado de los
consumibles de impresion y se han repuesto en
su caso.

Sus

los

f) Se han seleccionado las opciones de
impresion adecuadas a cada caso.

g) Se han impreso los documentos
correctamente.

h) Se han utilizado las herramientas de
mensajeria informatica interna, asegurando la
recepcion correcta de los documentos.

i) Se ha demostrado responsabilidad y
confidencialidad en el tratamiento de la
informacion.

J) Se han dejado los equipos informaticos en
perfecto estado de uso al finalizar la jornada.

2.2.3 CONTENIDOS

Los contenidos del modulo profesional 3001 Tratamiento Informatico de Datos
se ajustardn a lo establecido en el Decreto 83/2014 de 1 de agosto por el que se
establece el Curriculo del Ciclo Formativo de Formacion Profesional Basica,
correspondiente al Titulo Profesional Bésico en Servicios Administrativos en la
Comunidad Autéonoma de Castilla la Mancha, son:

Preparacion de equipos v materiales:

- Componentes de los equipos informaticos.

- Periféricos informaticos.
- Aplicaciones ofimaticas.

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

- Consumibles informaticos.

- Riesgos laborales derivados de la utilizacién de equipos informaticos.

- Salud postural.

rabacion informatica atos. text

tr mentos:

- Organizacion de la zona de trabajo.
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El teclado extendido. Funcion de las teclas.

Técnica mecanografica. Colocacion de los dedos sobre el teclado.
Técnicas de velocidad y precision mecanografica.

Trascripcion de textos.

Técnicas de correccion de errores mecanograficos.

Digitalizacion de documentos.

Confidencialidad de la informacion.

Tratamiento de textos v datos:

Procesadores de textos. Estructura y funciones.

Aplicacion de formatos en los procesadores de textos. Edicion de textos.
Elaboracioén de comunicaciones escritas basicas. Utilizacion de plantillas.
Combinar y comparar documentos.

Elaboracion de tablas.

Insercion de imagenes y otros objetos.

Hojas de calculo. Estructura y funciones.

Utilizacion de formulas y funciones sencillas.

Elaboracion de tablas de datos y de graficos mediante hojas de calculo.
Busqueda, modificacion y eliminacion de datos, en bases de datos.
Realizacion de copias de seguridad del trabajo realizado.

Tramitacion de documentacion:

Gestion de archivos y carpetas digitales.

Criterios de codificacion y clasificacion de los documentos.
El registro digital de documentos.

La impresora. Funcionamiento y tipos.

Configuracion de la impresora.

Impresion de documentos.

RELACION DE LAS UNIDADES DE TRABAJO CON LOS RESULTADOS DE

APRENDIZAJE
TRATAMIENTO INFORMATICO 1°/2° 160 / 120
DE DATOS
UNIDAD DE TRABAJO RAO1 RA02 | RAO3 | RA0O4 HORAS
l.Equlpos ‘ y ma.terlales en el < 30 / 20
tratamiento informatico de datos
2.Grabacion de datos, textos y « 30 / 30

otros documentos: mecanografia
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3. Tratamiento de textos y datos:

Procesador de textos, hoja de calculo y X 80 / 60
bases de datos

4. Tramitacion de documentacion X 20 / 10
RA 1. Prepara los equipos y materiales necesarios para su trabajo, reconociendo sus principales

01 funciones y aplicaciones y sus necesidades de mantenimiento.

RA | 2. Graba informaticamente datos, textos y otros documentos, valorando la rapidez y exactitud
02 del proceso.

RA | 3. Trata textos y datos informaticamente, seleccionando las aplicaciones informaticas en

03 funcioén de la tarea.

RA | 4. Tramita documentacion mediante su archivo, impresion y transmision de los mismos,

04 relacionado el tipo de documento con su ubicacion.

UNIDADES DE TRABAJO

UNIDAD 1: EQUIPOS Y MATERIALES EN EL TRATAMIENTO
INFORMATICO DE DATOS

OBJETIVOS DE LA UNIDAD:

Conocer los diferentes componentes de un equipo informatico y sus periféricos,
reconocer las caracteristicas y funciones de un sistema operativo, asi como las de
las aplicaciones informaticas contenidas en el mismo, identificar todos los
elementos y las adaptaciones realizadas por la ergonomia en el uso de equipos
informaticos, asi como aprender a tomar medidas correctoras pertinentes para evitar
posibles riesgos laborales.

CONTENIDOS:

Componentes de los equipos y materiales.

Los periféricos.

Conocimiento basico de sistemas operativos.

Riesgos laborales derivados de la utilizacion de equipos informaticos.
Salud postural.

S

CRITERIOS DE EVALUACION:

a) Se han identificado y clasificado los equipos informaticos y sus
periféricos en funcidn de su utilidad en el proceso ofimético.

b) Se han identificado las distintas aplicaciones informaticas
12
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asociandolas a las diferentes labores que se van a realizar.

c) Se han comprobado las conexiones entre los distintos
elementos informaticos, subsanando, en su caso, los errores
observados.

d) Se ha comprobado el funcionamiento de las aplicaciones
informaticas a utilizar.

e) Se ha realizado el mantenimiento de primer nivel de los diferentes
equipos informaticos.

f) Se han adoptado las medidas de seguridad necesarias para evitar
los riesgos laborales derivados de la conexion y desconexion de los
equipos.

g) Se han situado los equipos teniendo en cuenta criterios de
ergonomia y salud laboral.

UNIDAD 2: GRABACION DE DATOS, TEXTOS Y OTROS DOCUMENTOS:
MECANOGRAFIA

OBJETIVOS DE LA UNIDAD:

Reconocer la distribucion de teclas en un teclado, distinguir las caracteristicas tanto
generales como especificas que posee un teclado, utilizar correctamente el método
de escritura al tacto, aprender a escribir textos con precision y velocidad progresiva
y reconocer las herramientas utilizadas en el proceso de grabacion de datos.

CONTENIDOS.

Organizacion de la zona de trabajo.

El teclado extendido. Funcion de las teclas.

Técnica mecanografica. Colocacion de los dedos sobre el teclado.
Técnicas de velocidad y precision mecanografica.

Trascripcion de textos.

Técnicas de correccion de errores mecanograficos.

Digitalizacion de documentos

Confidencialidad de la informacion.

©® N Ok WD~

CRITERIOS DE EVALUACION:

a) Se han organizado los documentos que contienen los datos a grabar
disponiéndolos de manera ordenada.

b) Se ha comprobado que los datos y documentos no estdn previamente
grabados con el fin de evitar duplicidades.

c¢) Se han situado correctamente los dedos sobre ¢l teclado.

d) Se han identificado los distintos caracteres del teclado por el tacto y la
posicion de los dedos.

e) Se ha manejado el teclado extendido con rapidez y exactitud, sin necesidad

13
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de desviar la mirada hacia las teclas.

f) Se ha obtenido un grado de correccion elevado en la grabacion de datos,
con un maximo de un 5% de errores.

g) Se ha utilizado correctamente el escaner para digitalizar imagenes y otros
documentos.

h) Se han corregido las anomalias y errores detectados en los resultados.

i) Se ha mantenido la confidencialidad respecto de los datos y textos
grabados.

i) Se han seguido las normas ergondémicas y de higiene postural en la
realizacion

UNIDAD 3: TRATAMIENTO DE TEXTOS Y DATOS: PROCESADORES DE
TEXTOS, HOJAS DE CALCULO Y BASES DE DATOS

OBJETIVOS DE LA UNIDAD:

Conocer las herramientas basicas de un procesador de textos (Word), crear
documentos aplicandoles diferentes formatos, aprender a abrir, guardar, cerrar y
recuperar un documento en formato Word, distinguir entre las diferentes
extensiones de las sucesivas versiones de Word y de las diferentes aplicaciones de
tratamiento de texto, crear columnas y tablas en Word, conocer la forma de insertar
imagenes y fotografias desde nuestros archivos, insertar formas y graficos
SmartArt, insertar graficos estadisticos con distintos formatos para comparar datos,
aprender a capturar imagenes de las pantallas activas, conocer los distintos formatos
de las imagenes, aprender a manipular imagenes, conocer los distintos documentos
mas usuales en el trabajo administrativo, aprender a crear plantillas de un
documento, elaboracién de hojas de célculo utilizando féormulas sencillas.

CONTENIDOS:

1. Procesador de textos. Estructura y funciones.

2. Aplicacion de formatos en los procesadores de textos.
Edicién de textos.

3. Elaboracion de formatos en la edicion de textos

Elaboracién de comunicaciones escritas basicas. Utilizacion

de plantillas.

B

Combinar y comparar documentos.
Elaboracion de tablas.
Insercion de imagenes y otros objetos.
Formato y resolucion de imagenes
Hojas de célculo. Estructura y funciones.
. Utilizacion de formulas sencillas.
. Elaboracion de tablas de datos y de graficos mediante hojas
de calculo.

12. Busqueda, modificacion y eliminacion de datos, en bases de datos.
14
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13. Realizacion de copias de seguridad del trabajo realizado.

CRITERIOS DE EVALUACION:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)

Se han identificado y seleccionado las aplicaciones a utilizar en
cada uno de los ejercicios propuestos.

Se han elaborado textos mediante procesadores de textos
utilizando distintos formatos.

Se han insertando iméagenes, tablas y otros objetos en los textos.
Se han guardado los documentos realizados en el lugar indicado,
nombrandolos de manera que sean facilmente identificables

Se ha procedido a la grabacion sistematica del trabajo realizado con
objeto de que no se produzcan pérdidas fortuitas.

Se ha identificado la periodicidad con que han de realizarse las
copias de seguridad.

Se han seguido las instrucciones recibidas y las normas
ergondmicas y de higiene postural en la realizacion de las labores
encomendadas.

UNIDAD 4: TRAMITACION DE DOCUMENTACION

OBJETIVOS DE LA UNIDAD:

Identificar y clasificar documentos segin sus caracteristicas y contenido, saber
archivar digitalmente los documentos en el lugar correspondiente, conocer las
medidas de seguridad en archivos digitales y saber personalizar la impresion de un
documento.

CONTENIDOS:

© ©NOoO GO ®N =~

Gestion de archivos y carpetas digitales.

Criterios de codificacion y clasificacion de los documentos.
El registro digital de documentos.

La impresora. Funcionamiento y tipos.

Configuracion de la impresora.

Impresion de documentos.

Digitalizacion de documentos.

Riesgos laborales derivados de la utilizacién de equipos informaticos.

Salud postural.

CRITERIOS DE EVALUACION:

a) Se han identificado y clasificado los distintos documentos obtenidos

de acuerdo con sus caracteristicas y contenido.
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b) Se han identificado las posibles ubicaciones de archivo en soporte digital.
c) Se han archivado digitalmente los documentos en el lugar correspondiente.
d) Se ha accedido a documentos archivados previamente.

e) Se ha comprobado el estado de los consumibles de impresion y se han

f)

repuesto en su caso.

Se han seleccionado las opciones de impresion adecuadas a cada caso.

g) Se han impreso los documentos correctamente.
h) Se han utilizado las herramientas de mensajeria

informatica interna, asegurando la recepcion correcta de los
documentos.

Se ha demostrado responsabilidad y confidencialidad en el
tratamiento de la informacion.

Se han dejado los equipos informéticos en perfecto estado de uso al
finalizar la jornada.

2.2.3 DISTRIBUCION TEMPORAL DE LOS CONTENIDOS A LO LARGO DEL
CURSO

El Médulo Profesional Tratamiento informatico de datos cuenta en el primer curso
con un total de 160 horas distribuidas en 5 horas semanales y en el segundo curso
120 con una distribucion horaria de 4 horas semanales.

ler CURSO
TEMPORALIZACION DE UNIDADES DE TRABAJO
FECHA DE FECHA DE
UT TITULO INICIO FIN
1* EVALUACION PARCIAL
{ 1.Equipos y materiales en el
tratamiento informatico de datos 15/09/2025 28/11/2025
) 2.Grabacion de datos, textos y 15/09/2025 28/11/2025
otros documentos: mecanografia
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2* EVALUACION PARCIAL
3 3.Tratamlent9 de te?itos y datos: Procesador 01/12/2025 27/03/2026
de textos, hoja de calculo y bases de datos
) 2.Grabacioén de datos, textos y otros 01/12/2025 13/03/2026
documentos: mecanografia
3* EVALUACION PARCIAL / 1* EVALUACION
ORDINARIA
3.Tratamiento de textos y datos: Procesador
3 16/03/2026
de textos, hoja de célculo y bases de datos 22/04/2026
4 | 4. Tramitacion de documentacion 23/04/2026 17/06/2026
5 2.Grabacion de datos, textos y otros 16/03/2026 17/06/2026
documentos: mecanografia
2°CURSO
TEMPORALIZACION DE UNIDADES DE TRABAJO
FECHA DE | FECHA DE
uUT TITULO INICIO FIN
1* EVALUACION PARCIAL
1 'l.Equlpo‘s y materiales en el tratamiento 15/09/2025 28/11/2025
informatico de datos
2.Grabacion de datos, textos y otros
2 d _ 15/09/2025 28/11/2025
ocumentos: mecanografia
2* EVALUACION PARCIAL
3 3.Tratam1ent9 de te?itos y datos: Procesador 01/12/2025 13/03/2026
de textos, hoja de célculo y bases de datos
5 2.Grabacion de datos, textos y otros 01/12/2025 13/03/2026
documentos: mecanografia
3* EVALUACION PARCIAL / 1* EVALUACION
ORDINARIA
4 | 4. Tramitacion de documentacion 16/03/2026 08/05/2026
2 16/03/2026 08/05/2026

2.Grabacion de datos, textos y otros

documentos: mecanografia.
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2.3 MODULO PROFESIONAL APLICACIONES BASICAS DE OFIMATICA
2.3.1 OBJETIVOS

Los objetivos generales segun el Real Decreto 127/2014 de 28 de febrero por el que se regulan aspectos
especificos de la Formacion Profesional Basica, relativos al Mddulo de Aplicaciones Bésicas de
Ofimatica son los siguientes:

e Analizar las caracteristicas de los procesadores de texto y hojas de célculo, empleando
sus principales utilidades y las técnicas de escritura al tacto para elaborar documentos.

e Caracterizar las fases del proceso de guarda, custodia y recuperacion de la informacion,
empleando equipos informdticos y medios convencionales para su almacenamiento y
archivo.

e Utilizar las tecnologias de la informacion y de la comunicacion para informarse,
comunicarse, aprender y facilitarse las tareas laborales.

e Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y disefio para todos que afectan
a su actividad profesional. Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y
responsabilidad en la eleccidon de los procedimientos de su actividad profesional.

2.3.2 RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

Resultados de aprendizaje Criterios de evaluacion

1. Tramita informacion en a) Se han identificado las distintas redes

linea aplicando herramientas informaticas a las que podemos acceder.

de Internet, intranet y otras b)

redes b) Se han diferenciado distintos métodos de
busqueda de informacidn en redes informaticas.

¢) Se ha accedido a informacién a través de
Internet, intranet, y otras redes de area local.

d) Se han localizado documentos utilizando
herramientas de Internet.

e) Se han situado y recuperado archivos
almacenados en servicios de alojamiento de
archivos compartidos (“la nube”).

f) Se ha comprobado la veracidad de Ila
informacion localizada.

g) Se ha valorado la utilidad de paginas
institucionales y de Internet en general para la
realizacion de tramites administrativos.
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2. Realiza comunicaciones
internas y externas mediante
las utilidades de correo

electronico siguiendo las
pautas marcadas.

a) Se han identificado los diferentes
procedimientos de trasmision y recepcion de
mensajes internos y externos.

b) Se ha utilizado el correo electrénico para enviar
y recibir mensajes, tanto internos como
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3. Elabora documentos
utilizando las aplicaciones
basicas de hojas de calculo.

4. Elabora presentaciones
graficas utilizando
aplicaciones informaticas.

externos.

c) Se han anexado documentos, vinculos, entre
otros en mensajes de correo electronico.

d) Se han empleado las utilidades del correo
electronico para clasificar contactos y listas de
distribucion de informacion entre otras.

e) Se han aplicado criterios de prioridad,
importancia y seguimiento entre otros en el envio
de mensajes siguiendo las instrucciones recibidas.

f) Se han comprobado las medidas de seguridad y
confidencialidad en la custodia o envio de
informacion siguiendo pautas prefijadas.

g) Se ha organizado la agenda incluyendo tareas,

avisos y otras herramientas de planificacion del
trabajo.

a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y
referencia para celdas, rangos, hojas y libros.

b) Se han aplicado formulas y funciones basicas.

c) Se han generado y modificado graficos de
diferentes tipos.

d) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de
datos sencillos.

e) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para
introducir textos, numeros, codigos € imagenes.

f) Se han aplicado las reglas de ergonomia y salud
en el desarrollo de las actividades.

a) Se han identificado las opciones basicas de las
aplicaciones de presentaciones.

b) Se reconocen los distintos tipos de vista
asociados a una presentacion.

c) Se han aplicado y reconocido las distintas
tipografias y normas basicas de composicion,
disefio y utilizacion del color.

d) Se han creado presentaciones sencillas
incorporando texto, graficos, objetos y archivos
multimedia.
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e) Se han disefiado plantillas de presentaciones.

f) Se han utilizado periféricos para ejecutar
presentaciones  asegurando el  correcto
funcionamiento.

2.3.3 CONTENIDOS
1. Tramitacion de informacion en linea. Internet, intranet, redes LAN:

e Redes informaticas.
e Busqueda activa en redes informaticas.

e Servicios de alojamiento compartido de informacion en Internet.
e Péginas institucionales.

2. Realizacion de comunicaciones internas y externas por correo electronico:

e Procedimientos de trasmision y recepcion de mensajes internos y externos.

e Envio y recepcion de mensajes por correo.

¢ Inclusion de documentos y vinculos en mensajes de correo electronico.

¢ C(lasificacion de contactos y listas de distribucion. Convocatorias y avisos.

e Medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envio de informacion

e Organizacion de la agenda para incluir tareas, avisos y otras herramientas de
planificacion del trabajo.

3. Elaboracion de documentos mediante hojas de calculo:

e Tipos de datos. Referencias a celdas. Rangos. Hojas. Libros.

e Utilizacion de férmulas y funciones.

¢ Creacién y modificacion de gréaficos.

e Elaboracion de distintos tipos de documentos.

e Utilizacion de formularios sencillos.

e Creacion de listas, filtrado, proteccion, ordenacion de datos y otros
elementos basicos de bases de datos mediante hoja de calculo.

4. Elaboracion de presentaciones:

e Identificacion de opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.
e Disefio y edicion de diapositivas. Tipos de vistas.

e Formateo de diapositivas, textos y objetos.

e Aplicacion de efectos de animacion y efectos de transicion.

e Aplicacion de sonido y video.

e Utilizacion de plantillas y asistentes.
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e Presentacion para el publico: conexidn a un proyector y configuracion.

RELAg:IQN DE LAS UNIDADES DE TRABAJO CON LOS RESULTADOS DE
APRENDIZAJE
APLICACIONES BASICAS Teresa Alvarez Rincon. 1°/2° 160 / 150
DE

OFIMATICA
UNIDAD DE RAO1 RAO02 RAO3 RA0O4 PERIODOS
TRABAJO LECTIVOS
1. Tramitacion de informacion en X 28 / 28

linea. Internet, intranet, redes LAN

2. Realizacion de comunicaciones

internas y externas por correo X 32/ 30
electronico

3. -Elabora.cmn ({e documentos X 60 / 52
mediante hojas de calculo

4. Elaboracion de presentaciones X 40 / 40

o1 1. Tramita informacion en linea aplicando herramientas de Internet, intranet y otras redes.
RA 2. Gestiona diversos servicios y protocolos de Internet, manejando programas de correo

02 electronico y de transferencia de archivos, entre otros.

03 3. Elabora documentos utilizando las aplicaciones basicas de hojas de calculo.

04 4. Elabora presentaciones graficas utilizando aplicaciones informaticas.

UNIDADES DE TRABAJO

UNIDAD 1. TRAMITACION DE INFORMACION EN LiNEA. INTERNET,
INTRANET, REDES LAN:

OBJETIVOS DE LA UNIDAD:

Identificar y clasificar las distintas redes informaticas a las que se puede acceder, diferenciar
los conceptos de intranet e internet, conocer los elementos que forman los distintos tipos de
redes, acceder a documentos archivados a través de la intranet, acceder a informacion y
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documentos contenidos en Internet a través de las herramientas de busqueda y conocer los
servicios de “la nube”.

CONTENIDOS:

1.

Red informatica: Definicion, tipos de redes, elementos de instalacion y
ventajas y desventajas de trabajar en red.

Intranet y extranet: conceptos, comparativa y funcionamiento de la extranet.
Internet: elementos y funcionamiento, ventajas y desventajas, navegadores,
buscadores, servicios, fiabilidad, alojamiento web y almacenamiento en “la
nube”.

CRITERIOS DE EVALUACION:

a) Se han identificado las distintas redes informaticas a las que podemos acceder.

b) Se han diferenciado distintos métodos de busqueda de informacion en redes informaticas.

c) Se ha accedido a informacion a través de Internet, intranet, y otras redes de area local.

d) Se han localizado documentos utilizando herramientas de Internet.

e) Se han situado y recuperado archivos almacenados en servicios de alojamiento de archivos
compartidos (“la nube”).

f) Se ha comprobado la veracidad de la informacion localizada.

UNIDAD 2. REALIZACION DE COMUNICACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
POR CORREO ELECTRONICO:

OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Utilizar el correo electronico para enviar y recibir mensajes; adjuntar documentos y vinculos
en mensajes de correo electronico; organizar los mensajes de correo electronico aplicando
criterios de prioridad, importancia y seguimiento entre otros, en el envio de mensajes, siguiendo
las instrucciones recibidas; y comprobar las medidas de seguridad y confidencialidad en la
custodia o envio de informacidn, siguiendo pautas prefijadas.

CONTENIDOS:

w

El correo electrénico: sus elementos y configuracion del correo
electronico.

Envio y recepcion de correos electronicos.

Organizacion y archivo de los mensajes.

Medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia y envio de
informacion.

CRITERIOS DE EVALUACION:

25



PROGRAMACION DIDACTICA DEPARTAMENTO GESTION ADMINISTRATIVA Curso 25/26

a) Se han identificado los diferentes procedimientos de trasmision y recepcion de mensajes
internos y externos.

b) Se ha utilizado el correo electrénico para enviar y recibir mensajes, tanto internos como
externos.

c) Se han anexado documentos, vinculos, entre otros en mensajes de correo electronico.

d) Se han empleado las utilidades del correo electronico para clasificar contactos y listas de
distribucion de informacion entre otras.

e) Se han aplicado criterios de prioridad, importancia y seguimiento entre otros en el envio
de mensajes siguiendo las instrucciones recibidas.

f) Se han comprobado las medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envio de
informacion siguiendo pautas prefijadas.

g) Se ha organizado la agenda incluyendo tareas, avisos y otras herramientas de
planificacion del trabajo.

UNIDAD 3. ELABORACIONDE DOCUMENTOS MEDIANTE HOJAS DE
CALCULO:

OBJETIVO DE LA UNIDAD:

En la parte I de la unidad los objetivos son: saber abrir, guardar, cerrar y recuperar un libro en
formato Excel; conocer la estructura de una hoja de calculo; crear libros utilizando formulas
basicas; dar formato a las celdas, columna, filas y tablas; aplicar autoformatos a las tablas y
aprender a realizar series con autorrelleno.

En la parte II de la unidad los objetivos son: saber utilizar diferentes funciones; conocer el uso
de referencias a una celda de forma absoluta o relativa; elaborar distintos tipos de documentos;
configurar e imprimir los documentos; ordenar el contenido de los documentos y aplicar filtros
y aprender a proteger hojas y libros de célculo.

CONTENIDOS:

PARTE ., . . . .,

I 1. Programas de elaboracion de hojas de calculo: introduccion y aspectos
basicos de Excel 2010.

2. Estructura de la hoja de célculo: celdas, hojas y libros.
3. Utilizacion de férmulas y funciones.

PARTE . )

1 1. Utilizacion de funciones.
2. Creacion y modificacion de graficos.
3. Elaboracion de documentos.
4. Impresion de documentos.
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CRITERIOS DE EVALUACION:

a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, hojas y
libros.

b) Se han aplicado férmulas y funciones basicas.

c) Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos.

d) Se ha utilizado la hoja de célculo como base de datos sencillos.

e) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, codigos e
imagenes.

f) Se han aplicado las reglas de ergonomia y salud en el desarrollo de las actividades.

UNIDAD 4. ELABORACION DE PRESENTACIONES:
OBJETIVO DE LA UNIDAD:

En la parte I de la unidad los objetivos son: saber crear presentaciones utilizando la aplicacion
PowerPoint; conocer los diferentes disefios de una diapositiva, aprender a dar formato a,
contenido de la presentacion y tener nociones basicas sobre como insertar y utilizar los
diferentes objetos que se incluyen en una diapositiva de una presentacion.

En la parte II de la unidad los objetivos son: conocer todos los tipos de transiciones y efectos
de animacion que es posible incluir en las presentaciones; saber utilizar de forma adecuada ceda
uno de los disefios que permite utilizar el programa; aprender a configurar y personalizar la
presentacion en su exposicion al publico utilizando herramientas basicas; distinguir las distintas
opciones que se ofrecen en el programa para publicar y compartir las presentaciones realizadas;
reconocer las distintas formas de enviar una presentacion y utilizar las ideas que se ofrecen para
realizar y exponer presentaciones profesionales.

CONTENIDOS:
PARTE I

Introduccion.

Opciones basicas de PowerPoint.
Crear, abrir y cerrar una presentacion.
Trabajo con presentaciones.

Edicion de texto de una diapositiva.
Reglas, cuadriculas y guias.

Insertar objetos.

No gk owd =~

PARTE 11
1. Introduccién.
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Efectos de animacion.
Transiciones.

Disenio.
Configuracion.
Publicacion.
Proyeccion.

NOo akobN

CRITERIOS DE EVALUACION:
a) Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.
b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion.

¢) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas basicas de composicion,
disefio y utilizacion del color.

d) Se han creado presentaciones sencillas incorporando texto, graficos, objetos y archivos
multimedia.

e) Se han disefiado plantillas de presentaciones.

f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones asegurando el correcto
funcionamiento.

2.3.4 DISTRIBUCION TEMPORAL MODULO APLICACIONAS BASICAS DE
OFIMATICA

El Médulo Profesional Aplicaciones basicas de ofimatica en el primer curso tiene un total de
160 horas distribuidas en 5 horas semanales y en el segundo curso 150 con una distribucién
horaria de 5 horas semanales.

ler CURSO

TEMPORALIZACION DE UNIDADES DE TRABAJO

uT FECHA DE FECHA DE
TITULO INICIO FIN
1* EVALUACION PARCIAL

Tramitacion de informacion en linea. Internet,

I . 15/09/2025 28/11/2025
intranet, redes LAN
) Realizacion de comumcacrlo‘nes internas y 15/09/2025 28/11/2005
externas por correo electronico
2* EVALUACION PARCIAL
3 | Elaboracion de hojas de calculo (I'y II) 01/12/2025 13/03/2026

3* EVALUACION PARCIAL / 1° EVALUACION ORDINARIA
4 | Elaboracion de presentaciones. (I y 1) | 16/04/2026 | 17/06/2026
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2° CURSO
TEMPORALIZACION DE UNIDADES DE TRABAJO
UT ) FECHA DE | FECHA DE
TITULO INICIO FIN
1* EVALUACION PARCIAL
1 Tramlta01on de informacion en linea. Internet, 15/09/2025 28/11/2025
intranet, redes LAN
) Realizacion de comumcacrlo.nes internas y 15/09/2025 28/11/2025
externas por correo electronico
2* EVALUACION PARCIAL
3 Elaboracion de hojas de céalculo (I 'y II) 01/12/2025 13/03/2026
3* EVALUACION PARCIAL / 1* EVALUACION
ORDINARIA
4 Elaboracién de presentaciones. (I'y II) 16/03/2026 08/05/2026

2.4 MODULO PROFESIONAL ARCHIVO Y COMUNICACION.
2.4.1 OBJETIVOS.

La competencia general de este Programa Especifico de Formacion Profesional es la de realizar
operaciones basicas de grabacion de datos, asi como transcribir, reproducir y archivar la
informacion y documentacion requeridas en las tareas administrativas y de gestion, de acuerdo
con instrucciones, normativa y procedimientos establecidos, de forma coordinada y con
criterios de calidad, productividad, seguridad y respeto al medio ambiente.

Asi mismo, pretende desarrollar competencias y habilidades funcionales en el entorno social y
laboral, facilitando el desarrollo integral de la persona.

Los objetivos generales segun el Real Decreto 127/2014 de 28 de febrero por el que se regulan
aspectos especificos de la Formacion Profesional Basica relativos al Modulo Profesional
Archivo y Comunicacion son los siguientes:

e Utilizar procedimientos de reproduccion y encuadernado de documentos controlando
y manteniendo operativos los equipos para realizar labores de reprografia y
encuadernado.

¢ Describir los protocolos establecidos para la recepcion y el envio de correspondencia
y paqueteria identificando los procedimientos y operaciones para su tramitacion
interna o externa.

e Describir los principales procedimientos de cobro, pago y control de operaciones
comerciales y administrativas utilizados en la actividad empresarial determinando la
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informacion relevante para la realizacion de operaciones basicas de tesoreria y para su

registro y comprobacion.

¢ Determinar los elementos relevantes de los mensajes mas usuales para la recepcion y
emision de llamadas y mensajes mediante equipos telefonicos e informaticos.

e Reconocer las normas de cortesia y las situaciones profesionales en las que son

aplicables para atender al cliente.

e Desarrollar las destrezas basicas de las fuentes de informacion utilizando con sentido
critico las tecnologias de la informacion y de la comunicacion para obtener y
comunicar informacién en el entorno personal, social o profesional.

2.42 RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

1. Realiza labores de reprografia de
documentos valorando la calidad del
resultado obtenido.

a) Se han diferenciado los distintos equipos
de reproduccién y encuadernacion.

b) Se han relacionado las distintas
modalidades de encuadernacion basica.

c) Se han reconocido las anomalias mas
frecuentes en los equipos de
reproduccion.

d) Se han obtenido las copias necesarias de
los documentos de trabajo en la calidad y
cantidad requeridas.

e) Se han cortado los documentos,
adaptandolos al tamafio requerido,
utilizando herramientas especificas.

f) Se han observado las medidas de
seguridad requeridas.

g) Se han encuadernado documentos
utilizando distintos métodos basicos
(grapado, encanutado y otros).

h) Se ha puesto especial cuidado en
mantener el correcto orden de los
documentos encuadernados.

i) Se ha puesto interés en mantener en
condiciones de funcionamiento &ptimo
los equipos utilizados.
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2. Archiva documentos convencionales
utilizados en las operaciones
comerciales y administrativas
relacionando el tipo de documento con
su ubicacion o destino.

a) Se han identificado los distintos tipos de
archivo.

b) Se han descrito los diferentes
criterios utilizados para archivar.

c) Se han indicado los procesos basicos de
archivo.

d) Se han archivado documentos en soporte
convencional siguiendo los criterios
establecidos.

e) Se ha accedido a documentos archivados.
f) Se ha distinguido la informacion
fundamental que deben incluir los distintos
documentos comerciales y administrativos
basicos.

g) Sehan registrado los diferentes documentos
administrativos basicos.

h) Se ha comprobado la veracidad y la
correccion de la informacion contenida en los
distintos documentos.

i) Se han elaborado los diferentes registros
de manera limpia, ordenada y precisa.

1) Se ha valorado el empleo de aplicaciones
informaticas en la elaboracion de los registros.

3. Se comunica telefonicamente, en el
ambito profesional, distinguiendo el
origen y destino de llamadas y
mensajes.

a) Se han reconocido diferentes equipos de
telefonia.

b) Se han valorado las distintas opciones de la
centralita telefonica.

c) Se han atendido las llamadas telefonicas
siguiendo los protocolos establecidos.

d) Se han derivado las llamadas telefonicas
hacia su destinatario final.

e) Se ha informado, al destinatario final de la
llamada, del origen de la misma.

f) Se han cumplimentado notas de aviso
telefénico de manera clara y precisa.

g) Se ha demostrado interés en utilizar los
distintos equipos telefonicos de una manera
eficaz.

h) Se ha mostrado cortesia y prontitud en la
atencion a las llamadas telefonicas.

4. Recibe a personas externas a la
organizacion reconociendo y aplicando
normas de protocolo.

a) Se han identificado las distintas normas de
cortesia aplicando el protocolo de saludo y
despedida.

b) Se ha empleado un lenguaje cortés y
apropiado segun la situacion.

c) Se han  diferenciado
caracteristicas de otras culturas.
d) Se ha informado previamente de datos

costumbres
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relevantes de la persona esperada.

e) Se ha identificado ante la visita y solicitado
la informacion necesaria de ésta.

f) Se ha notificado al destinatario de la visita la
llegada de ésta y transmitido los datos
identificativos.

g) Se ha transmitido durante la comunicacion la
imagen corporativa de la organizacion.

h) Se ha demostrado interés por ofrecer un trato
personalizado.

2.4.3 CONTENIDOS

1. Reprografia de documentos:

Los contenidos del modulo profesional 3004 Archive y Comunicacion se ajustaran a lo
establecido en el Decreto 83/2014 de 1 de agosto por el que se establece el curriculo del ciclo
formativo de Formacion Profesional Basica, correspondiente al Titulo Profesional Basico en
Servicios Administrativos en la Comunidad Auténoma de Castilla la Mancha.

Los contenidos generales atendiendo al Decreto 83/2014 son los siguientes:

- Equipos de reproduccion e identificacion de las anomalias

- Reproduccion de documentos.

- Herramientas y técnicas de encuadernacion basica.

- Utilizacion de herramientas de corte de documentos (cizalla,

guillotinas y otras).

- Medidas de seguridad.

2. Archivo de documentos:

- El archivo convencional y tipos.

- Criterios de archivo: Alfabético, cronologico, geografico, otros.

- Técnicas basicas de gestion de archivos.

- Documentos basicos en operaciones de compraventa: Fichas de clientes,
pedidos, albaranes, notas de entrega, recibos y facturas

- Documentos administrativos.

- Libros registro de facturas emitidas y recibidas.
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- Documentos relativos a los recursos humanos: La ndmina.

3. Comunicacion telefénica en el ambito profesional:

- Medios y equipos telefonicos.

- Funcionamiento de una centralita telefonica basica.

- Protocolo de actuacion ante las comunicaciones telefonicas.

- Recogida y transmision de mensajes telefonicos.

Curso 25/26

- Normas bésicas de conducta en las comunicaciones telefonicas.

4. Recepcidn de personas externas a la organizacion:

- Normas de protocolo de recepcion.

- La imagen corporativa.
- Normas de cortesia.

- Cultura de la empresa.

- Caracteristicas y costumbres de otras culturas.

RELACION DE LA NIDADES DE TRABA L RESULTAD DE
APRENDIZAJE
ARCHIVO Y COMUNICACION 1°/2° 128 / 120
UNIDAD DE TRABAJO RAO1 RA02 | RAO3 | RA04 HORAS
1.Equipos de reprografia X 40 / 36
2.El archivo y su gestion X 36 / 34
3. La comunicacion telefonica X 26 / 25
4. La imagen en la empresa X 26 / 25
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RA | 1. Realiza labores de reprografia de documentos valorando la calidad del resultado
01 obtenido

RA | 2. Archiva documentos convencionales utilizados en las operaciones comerciales y
02 administrativas relacionando el tipo de documento con su ubicacion o destino.

RA | 3. Se comunica telefonicamente, en el ambito profesional, distinguiendo el origen y
03 destino de llamadas y mensajes.

RA | 4. Recibe a personas externas a la organizacion reconociendo y aplicando normas de
04 protocolo.
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UNIDADES DE TRABAJO
UNIDAD 1: EQUIPOS DE REPROGRAFIA
OBJETIVOS DE LA UNIDAD:

Conocer y analizar los distintos sistemas para reproducir documentos en la empresa, identificar
las principales caracteristicas de los equipos de reproduccion, reconocer los diferentes tipos de
equipos de reproduccion existentes en el mercado, identificar los principales aspectos que hay
que tener en cuenta en cuanto a la calidad en la reproduccion de documentos, valorar la
importancia que tiene las seguridad y la salud en el mantenimiento de los equipos de reprografia
instalados en las empresas, usar los diferentes dispositivos utilizados en la reproduccion de
documentos mas utilizados actualmente en las empresas y organismos publicos adaptados a las
nuevas tecnologias, conocer el tratamiento correcto de los residuos de los equipos de
reprografia, identificar los principales sistemas de encuadernacion, sus caracteristicas y su
aplicacion, identificar las medidas de seguridad que es necesario aplicar a la hora de realizar
encuadernaciones, distinguir los diferentes materiales, sus caracteristicas y su uso en la
encuadernacion basica, seleccionar el método de encuadernacion adecuado a las caracteristicas
del trabajo.

CONTENIDOS:

Equipos de reproduccion de documentos

La fotocopiadora

La impresora

El escaner

Reproduccion de documentos

Seguridad, salud y medio ambiente en las operaciones de reprografia
La encuadernacion basica

Técnicas de encuadernacion

9. Utiles y herramientas para encuadernar

10. Ajustes de equipos y mantenimiento

11. Materiales utilizados en la encuadernacion basica
12. Medidas de seguridad en la encuadernacion

13. Eliminacion y reciclado de residuos

N OhR N

CRITERIOS DE EVALUACION:

a. Se han diferenciado los distintos equipos de reproduccion y encuadernacion.
b. Se han relacionado las distintas modalidades de encuadernacion bésica.

Se han reconocido las anomalias mas frecuentes en los equipos de reproduccion.

d. Se han obtenido las copias necesarias de los documentos de trabajo en la calidad y
cantidad requeridas.
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Se han cortado los documentos, adaptandolos al tamafio requerido, utilizando
herramientas especificas.

Se han observado las medidas de seguridad requeridas.

Se han encuadernado documentos utilizando distintos métodos basicos (grapado,
encanutado y otros).

Se ha puesto especial cuidado en mantener el correcto orden de los documentos
encuadernados.

Se ha puesto interés en mantener en condiciones de funcionamiento Optimo los
equipos utilizados.

UNIDAD 2: EL ARCHIVO Y SU GESTION

OBJETIVOS DE LA UNIDAD:

CONTENIDOS

El archivo

Tipos de archivos

La organizacion del archivo

Sistemas de clasificacion, ordenacion y codificacion
Materiales y equipos de archivo

Métodos de archivo

Técnicas basicas de gestion de archivo

Seguridad y confidencialidad

9. La operacion de compraventa

10. Los documentos comerciales

11. Los libros de registro

12. Documentos de la Administracion publica y laboral

® N Ok wWN=

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han identificado los distintos tipos de archivo.

Conocer qué es un archivo y sus caracteristicas, distinguir las funciones basicas de los archivos
en la empresa, seleccionar el sistema de archivo adecuado a la documentacion que hay que
archivar, identificar las medidas de seguridad que es necesario aplicar a la hora de archivar
documentacioén, reconocer los diferentes tipos de material y equipos utilizados para el archivo
de documentacion, identificar cada una de las fases que componen el proceso de archivo de la
documentacion, saber como tratar y ejecutar el traslado de documentacion entre archivos, saber
actuar con responsabilidad ante documentacion clasificada como confidencial.
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b) Se han descrito los diferentes criterios utilizados para archivar.
c) Se han indicado los procesos basicos de archivo.

d) Se han archivado documentos en soporte convencional siguiendo los
criterios establecidos.

e) Se ha accedido a documentos previamente archivados.

f) Se ha distinguido la informacion fundamental que deben incluir los
distintos documentos comerciales y administrativos basicos.

g) Se han registrado los diferentes documentos administrativos basicos.

h) Se ha comprobado la veracidad y la correccion de la informacion
contenida en los distintos documentos.

i) Se han elaborado los diferentes registros de manera limpia, ordenada y
precisa.

j) Se ha valorado el empleo de aplicaciones informaticas en la elaboracion
de los registros

UNIDAD 3: LA COMUNICACION TELEFONICA

OBJETIVOS DE LA UNIDAD:

Conocer las fases del proceso de comunicacion telefonica, reconocer los elementos basicos de
un proceso de comunicacion telefonica, distinguir los conceptos de expresion verbal y no
verbal, identificar los distintos usos y servicios que ofrecen los medios y equipos telefonicos,
utilizar las expresiones adecuadas en el proceso de una llamada telefonica, reconocer las
funciones que realiza una central telefonica y los diferentes tipos que muestra el mercado,
seleccionar el tipo de central telefonica adaptada a tus necesidades, utilizar y gestionar los
diferentes métodos para buscar el nimero de teléfono de un abonado que desconocias, conocer
como realizar una llamada de tipo internacional, conocer los diferentes protocolos que se llevan

a cabo en la atencion telefonica.

CONTENIDOS

No gD~

El proceso de comunicacion telefonica
Medios y equipos telefonicos
Centrales o centralitas telefonicas
Pautas de atencion telefonica
Busqueda de informacion telefonica
Llamadas internacionales

Las comunicaciones en el extranjero
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8. Recogida y transmision de mensajes telefonicos
9. Control de llamadas
10. Normas de seguridad y confidencialidad

CRITERIOS DE EVALUACION
a) Se han reconocido diferentes equipos de telefonia.
b) Se han valorado las distintas opciones de la centralita telefonica.

c) Se han atendido las llamadas telefonicas siguiendo los protocolos
establecidos.

d) Se han derivado las llamadas telefonicas hacia su destinatario final.

e) Sehainformado, al destinatario final de la llamada, del origen de la misma.
f) Se han cumplimentado notas de aviso telefonico de manera clara y precisa.

g) Se ha demostrado interés en utilizar los distintos equipos telefénicos de
una manera eficaz.

h) Se ha mostrado cortesia y prontitud en la atencién a las llamadas
telefonicas.

UNIDAD 4: LA IMAGEN EN LA EMPRESA
OBJETIVOS DE LA UNIDAD:

Conocer y aplicar el concepto de imagen corporativa y los elementos que la componen,
identificar las principales funciones que tiene la imagen corporativa en la recepcion de una
empresa, apreciar el valor que tiene la imagen corporativa de la empresa y la que transmiten
sus empleados, valorar la importancia del vestuario del personal en su imagen corporativa,
comprender la importancia de aplicar un trato correcto y educado, aplicar las normas de
cortesia, identificar cudles son los elementos mas adecuados en el espacio fisico de las oficinas,
reconocer y aplicar las pautas y normas del protocolo de actuacion de las empresas.

CONTENIDOS
1. Laimagen corporativa
2. Laimagen corporativa en la recepcion de las empresas
3. La organizacion del entorno fisico de las empresas
4. Las normas de cortesia y protocolo en las empresas

CRITERIOS DE EVALUACION
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a) Se han identificado las distintas normas de cortesia aplicando el protocolo
de saludo y despedida.

b) Se ha empleado un lenguaje cortés y apropiado segun la situacion.
c¢) Se han diferenciado costumbres caracteristicas de otras culturas.

d) Se ha informado previamente de datos relevantes de la persona esperada.

e) Se ha identificado ante la visita y solicitado la informacion necesaria de
ésta.

f) Se ha notificado al destinatario de la visita la llegada de ésta y transmitido
los datos identificativos.

g) Se ha transmitido durante la comunicacion la imagen corporativa de la
organizacion.

h) Se ha demostrado interés por ofrecer un trato personalizado

2.4.4 DISTRIBUCION TEMPORAL DE LOS CONTENIDOS A LO LARGO DEL
CURSO

El Modulo Profesional Archivo y comunicacion tiene un total de 128 horas en el primer curso
distribuidas en 4 horas semanales y en el segundo curso 120 horas con una distribucion semanal
de 4 horas.

ler CURSO
RELACION DE UNIDADES DIDACTICAS TEMPORALIZACION
o TITULO FECHA DE FECHA DE
INICIO FINAL
1* EVALUACION PARCIAL
1 | Equipos de reprografia 15/09/2025 28/11/2025
2* EVALUACION PARCIAL
2 | El archivo y su gestion 01/12/2025 13/03/2026
3* EVALUACION PARCIAL / 1* EVALUACION ORDINARIA
3 La comunicacidn telefonica 16/03/2026 24/04/2026
4 |Laimagen en la empresa 27/04/2026 17/06/2026
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2° CURSO
RELACION DE UNIDADES DIDACTICAS TEMPORALIZACION
— FECHA DE FECHA DE
TITULO INICIO FINAL
1* EVALUACION PARCIAL
1 | Equipos de reprografia 15/09/2025 28/11/2025
2* EVALUACION PARCIAL
2 | El archivo y su gestion 01/12/2025 13/03/2026
3* EVALUACION PARCIAL / 1* EVALUACION ORDINARIA
3 La comunicacion telefonica 16/03/2026 23/04/2026
4 | Laimagen en la empresa 24/04/2026 08/05/2026

2.5 MODULO PROFESIONAL ATENCION BASICA AL CLIENTE.

2.5.1 OBJETIVOS.

Los objetivos generales relativos al modulo de Atencion basica al cliente son los siguientes:

Aplicar las técnicas de comunicaciones y atencion al cliente orientadas a conseguir la
maxima calidad de servicio y satisfaccion del cliente desde su perspectiva.

Reconocer las normas de cortesia y las situaciones profesionales en las que son
aplicables para atender al cliente.

Incorporar a los trabajadores a la cultura de la calidad aplicada al sector, gracias a su
participacion en esta accion formativa, que les permitird desarrollar nuevas habilidades
en la atencion y servicio al cliente.

Concienciar de la necesidad de un continuo reciclaje profesional, mostrando las
ventajas y beneficios de los nuevos modos, herramientas y sistemas de trabajo, gracias
a su participacion en esta accion formativa.

Conocer y aprender los pasos a seguir para mejorar la atencion al publico por parte de
todas las personas que tengan en su actividad cotidiana que relacionarse con el cliente
en cualquiera de las fases de gestion del negocio.

2.5.2 RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION DEL
CURRICULO

Resultados de aprendizaje Criterios de evaluacion
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1. Atiende a posibles clientes, reconociendo las
diferentes técnicas de comunicacion.

Resultados de aprendizaje
2. Comunica al posible cliente las diferentes
posibilidades del servicio, justificandolas desde
el punto de vista técnico

Se ha analizado el comportamiento del
posible cliente y/o usuario

Se han adaptado adecuadamente la actitud y
discurso a la situacion de la que se parte.

Se ha obtenido la informacion necesaria del
posible cliente y/o usuario

Se ha favorecido la comunicacién con el
empleo de las técnicas y actitudes
apropiadas al desarrollo de la misma.

Se ha mantenido wuna conversacion,
utilizando las férmulas, 1éxico comercial y
nexos de comunicacion (pedir aclaraciones,
solicitar informacion, pedir a alguien que
repita y otros).

Se ha dado respuesta a una pregunta de facil
solucion, utilizando el 1éxico comercial
adecuado.

Se ha mantenido una actitud conciliadora y
sensible a los demas, demostrando
cordialidad y amabilidad en el trato.

Se ha trasmitido informacion con claridad,
de manera ordenada, con estructura clara y
precisa.

Criterios de evaluacion

Se han adecuado las respuestas en funcién
de las preguntas del publico.

Se ha informado al cliente de las
caracteristicas del servicio, especialmente
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Resultados de aprendizaje

3. Informa al probable cliente del servicio
realizado, justificando las operaciones
ejecutadas.

Resultados de aprendizaje

de las calidades esperables.

Se ha asesorado al cliente sobre la opcion
mas recomendable, cuando existen varias
posibilidades, informandole de las
caracteristicas y acabados previsibles de
cada una de ellas.

Se ha solicitado al cliente que comunique la
eleccion de la opcion elegida.

Criterios de evaluacion

Se han transmitido al cliente/usuario de
modo oportuno, las operaciones o pasos a
llevar a cabo en los articulos o servicios
ofrecidos.

Se han identificado los documentos de
entrega asociados al servicio o producto.

Se ha recogido la conformidad del cliente
con el acabado obtenido, tomando nota, en
caso contrario, de sus objeciones, de modo
adecuado.

Se ha valorado la pulcritud y correccion
tanto en el vestir como en la imagen
corporal, elementos clave en la atencion al
cliente.

Se ha mantenido en todo momento
respeto hacia el cliente /usuario.

Se ha definido periodo de garantia y las
obligaciones legales aparejadas con el
buen resultado del trabajo.

Criterios de evaluacion
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4. Atiende reclamaciones de posibles clientes,
reconociendo el protocolo de actuacion.

Se  han  ofrecido  alternativas  al
cliente/usuario ante reclamaciones
facilmente subsanables, exponiendo
claramente los tiempos y condiciones de las
operaciones a realizar, asi como del nivel de
probabilidad de modificacion esperable.

Se han reconocido los aspectos principales
en los que incide la legislacion vigente, en
relacion con las reclamaciones.

Se ha suministrado la informacion y
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2.5.3 CONTENIDOS

documentacion necesaria al cliente para la
presentacion de una reclamacion escrita, si
éste fuera el caso.

Se han recogido los formularios presentados
por el cliente para la realizacion de una
reclamacion.

Se ha cumplimentado una hoja de
reclamacion.

Se ha compartido informacion con el equipo
de trabajo.

El médulo de Atencion al Cliente contiene la formacion asociada la funcion de atencion y
servicio al cliente, tanto en la informacidn previa como en la postventa del producto o servicio.
Tiene como referencia en cuanto a contenidos al Anexo V de la Orden 139/2017, en la que se

establecen los siguientes contenidos:

Atencion al cliente: aspectos basicos de la interaccion social

El proceso de comunicacion. Agentes y elementos que intervienen.
Barreras y dificultades comunicativas.
Comunicacién verbal: Emision y recepcion de mensajes orales.

Motivacion, frustracion y mecanismos de defensa. Comunicacién no
verbal.

Atencion al publico: Productos y servicios

Informacion al cliente o usuario.
Tipologia de clientes y usuarios y su relacion con la prestacion del servicio.

Necesidades y gustos del cliente y/o usuario, asi como criterios de
satisfaccion de los mismos.

Objeciones de los clientes y su tratamiento.
Exposicion de las cualidades de los productos y servicios.

Tipos de formularios: albaranes, notas de pedido, cuaderno de notas,
facturas, formularios de encargos.

Listas de precios, catalogos, manuales de servicio, guias, callejeros, planos
y mapas.

Equipos informaticos y para comunicacion.
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Habilidades sociales en la prestacion de servicios: la atencion telefonica
- Caracteristicas de la comunicacion telefonica
- El uso de guias de conversacion telefonica.
- Desarrollo de habilidades de conversacion telefonica.

- Algunas recomendaciones de atencion telefonica

Aspectos basicos en el Tratamiento de reclamaciones

- Actuaciones ante reclamaciones. Gestion de reclamaciones. Alternativas
reparadoras. Elementos formales que contextualizan una reclamacion.

- Documentos necesarios o pruebas en una reclamacion. Procedimiento de
recogida de las reclamaciones

RELACION DE LAS UNIDADES DE TRABAJO CON LOS RESULTADOS DE

APRENDIZAJE
ATENCION BASICA AL CLIENTE 1°/2° 64 / 60
UNIDAD DE TRABAJO RAO1 RA02 RAO3 RA04 PERIODOS
LECTIVOS
1.- Comunicacion y atencion al cliente X 14 / 14
2.-Venta de productos 'y servicios. X 16 / 14
Desarrollo

3.- Informacion al cliente X 16 / 16
4.-Tratamiento de reclamaciones X 18 / 16

RAO1 | Atiende a posibles clientes, reconociendo las diferentes técnicas de comunicacion.

RAO2 | Comunica al posible cliente las diferentes posibilidades del servicio, justificandolas desde el
punto de vista técnico.

RAO3 | Informa al probable cliente del servicio realizado, justificando las operaciones ejecutadas.

RA04 | Atiende reclamaciones de posibles clientes, reconociendo el protocolo de actuacion.
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UNIDADES DE TRABAJO
UNIDAD 1: COMUNICACION Y ATENCION AL CLIENTE
OBJETIVOS DE LA UNIDAD:

Conocer qué es la comunicacion y los elementos que intervienen en ella, reconocer los factores
clave para una comunicacion clara y efectiva, identificar los distintos canales de comunicacion
con el cliente, aplicar las técnicas de comunicacion bdsicas a la hora de enfrentarse con
situaciones diferentes de atencion y trato a clientes, adoptar actitudes y comportamientos
adecuados para proporcionar una atencion efectiva y de calidad al cliente, entender la
importancia de la claridad para una correcta recepcion de los mensajes.

CONTENIDOS:

El proceso de comunicacion

Canales de comunicacion con el cliente
Comunicacion verbal

Motivacion, frustracion y mecanismos de defensa
Comunicacion no verbal.

o unhwn=

Empatia y receptividad.

CRITERIOS DE EVALUACION:

Se ha analizado el comportamiento del posible cliente y/o usuario

Se han adaptado adecuadamente la actitud y discurso a la situacion de la que se parte.

Se ha obtenido la informacidn necesaria del posible cliente y/o usuario

Se ha favorecido la comunicacion con el empleo de las técnicas y actitudes apropiadas
al desarrollo de la misma.

Se ha mantenido una conversacion, utilizando las férmulas, 1éxico comercial y nexos de
comunicacion (pedir aclaraciones, solicitar informacion, pedir a alguien que repita y
otros).

Se ha dado respuesta a una pregunta de facil solucién, utilizando el 1éxico comercial
adecuado.

Se ha mantenido una actitud conciliadora y sensible a los demés, demostrando
cordialidad y amabilidad en el trato.

Se ha trasmitido informacion con claridad, de manera ordenada, con estructura clara 'y
precisa.

UNIDAD 2: VENTA DE PRODUCTOS Y SERVICIOS. DESARROLLO
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OBJETIVOS DE LA UNIDAD:

Conocer las distintas funciones de los vendedores profesionales, identificar las cualidades
necesarias que debe poseer un agente de ventas para el desarrollo de su profesion, reconocer las
principales tareas que deben llevar a cabo los agentes de ventas, distinguir las diferencias entre
una demostracién y una presentacion de productos, establecer y mantener una buena relacion
con los clientes, identificar los diferentes tipos de presentacion y de demostracion que utilizan
las empresas, distinguir las diferencias existentes entre publicidad e informacion, conocer las
distintas técnicas de venta utilizadas por las empresas para aumentar y mejorar sus resultados,
identificar cada una de las fases que integran el proceso de venta, reconocer cada uno de los
servicios posventa que ofrecen las empresas, estudiar cada uno de los diferentes tipos de
servicios que utilizan las empresas en la fase posventa, distinguir los aspectos mas relevantes
de la Ley de Ordenacion del Comercio Minorista.

CONTENIDOS:

El vendedor profesional.

Actuacion del vendedor profesional

Exposicion de las cualidades de los productos y servicios

Técnicas de venta

Preparacion de la venta

Proceso de venta

Servicio posventa

Aspectos relevantes de la Ley de Ordenacion del Comercio Minorista

Nk b=

CRITERIOS DE EVALUACION:

Se han adecuado las respuestas en funcion de las preguntas del publico.

Se ha informado al cliente de las caracteristicas del servicio, especialmente de las
calidades esperables.

Se ha asesorado al cliente sobre la opcion mas recomendable, cuando existen varias
posibilidades, informandole de las caracteristicas y acabados previsibles de cada una de
ellas.

Se ha solicitado al cliente que comunique la eleccion de la opcidn elegida.

UNIDAD 3: INFORMACION AL CLIENTE
OBJETIVOS DE LA UNIDAD:

Reconocer las diferentes tipologias de clientes, adecuar el tratamiento a los clientes en funcion
de su tipologia, asesorar al cliente sobre la mejor opcidn una vez recabada la informacion sobre
lo que necesita, diferenciar clientes de proveedores, y estos del publico en general, distinguir
informacion de publicidad, adecuar el producto o servicio a las necesidades y deseos del cliente,
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informar al cliente de las caracteristicas del producto o servicio ofrecido, transmitir informacion
con claridad, de manera ordenada, estructurada y precisa, tomar nota de las objeciones
presentadas por los clientes, que recibirdn el tratamiento oportuno en cada caso, mantener en
todo momento el respeto hacia el cliente, procurar la fidelizacion del cliente con el buen
resultado del trabajo.

CONTENIDOS:

Tipologia de clientes y su relacion con el servicio de atencion al cliente
Roles, funciones y objetivos del profesional de ventas

Las necesidades y los gustos del cliente

La fidelizacion del cliente

Las objeciones de los clientes y su tratamiento
Las nuevas tecnologias en la informacion al cliente

o h N

CRITERIOS DE EVALUACION:

Se han transmitido al cliente/usuario de modo oportuno, las operaciones o pasos a llevar a
cabo en los articulos o servicios ofrecidos.

Se han identificado los documentos de entrega asociados al servicio o producto.

Se ha recogido la conformidad del cliente con el acabado obtenido, tomando nota, en caso
contrario, de sus objeciones, de modo adecuado.

Se ha valorado la pulcritud y correccion tanto en el vestir como en la imagen corporal,
elementos clave en la atencion al cliente.

Se ha mantenido en todo momento respeto hacia el cliente /usuario

Se ha definido periodo de garantia y las obligaciones legales aparejadas con el buen resultado
del trabajo.

UNIDAD 4: TRATAMIENTO DE RECLAMACIONES
OBJETIVOS DE LA UNIDAD:

Identificar los documentos que habitualmente se utilizan en la gestion de quejas y
reclamaciones, distinguir cada una de las fases que comprende el procedimiento de quejas y
reclamaciones, identificar las herramientas informaticas utilizadas en la gestion de
reclamaciones, conocer la normativa legal en materia de proteccion de datos, aplicar la
normativa relativa a la proteccion del consumidor en los &mbitos europeo y nacional.

CONTENIDOS:

1. Reclamaciones y quejas
2. Técnicas utilizadas en la gestion de reclamaciones
3. Gestion de quejas y reclamaciones
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4. Procedimiento en las reclamaciones

5. Documentacién y pruebas en una reclamacion

6. Utilizacion de herramientas informaticas en la gestion de
reclamaciones

7. Normativa legal en materia de proteccion de datos

8. Proteccion del consumidor y usuario

CRITERIOS DE EVALUACION:

Se han ofrecido alternativas al cliente/usuario ante reclamaciones facilmente subsanables,
exponiendo claramente los tiempos y condiciones de las operaciones a realizar, asi como del
nivel de probabilidad de modificacion esperable.

Se han reconocido los aspectos principales en los que incide la legislacion vigente, en
relacion con las reclamaciones.

Se ha suministrado la informacion y documentacion necesaria al cliente para la
presentacion de una reclamacion escrita, si €ste fuera el caso.

Se han recogido los formularios presentados por el cliente para la realizacién de una
reclamacion.

Se ha cumplimentado una hoja de reclamacion

Se ha compartido informacion con el equipo de trabajo

2.5.4 DISTRIBUCION TEMPORAL DE LOS CONTENIDOS A LO LARGO DEL
CURSO

El Médulo Profesional Atencion basica al cliente en el primer curso cuenta con un total de 64
horas distribuidas en 2 horas semanales y en el segundo curso 60 con una distribucién horaria
de 2 horas semanales.

ler CURSO
TEMPORALIZACION DE UNIDADES DE TRABAJO
UT FECHA DE FECHA DE
TITULO INICIO FIN
1* EVALUACION PARCIAL
1 | Comunicacion y atencion al cliente | 15/09/2025 | 28/11/2025
2* EVALUACION PARCIAL
2 ‘ Venta de productos y servicios. Desarrollo | 01/12/2025 | 13/03/2026
3* EVALUACION PARCIAL / 1* EVALUACION ORDINARIA
3 | Informacion al cliente 16/03/2026 22/04/2026
4 | Tratamiento de reclamaciones 23/04/2026 17/06/2026
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2° CURSO
TEMPORALIZACION DE UNIDADES DE TRABAJO
UT , FECHA DE FECHA DE
TITULO INICIO FIN
1* EVALUACION PARCIAL
1 | Comunicacion y atencion al cliente 15/09/2025 28/11/2025
2* EVALUACION PARCIAL
2 | Venta de productos y servicios. Desarrollo 01/12/2025 13/03/2026
3* EVALUACION PARCIAL / 1* EVALUACION ORDINARIA
3 |Informacién al cliente 16/04/2026 22/04/2026
4 | Tratamiento de reclamaciones 23/04/2026 08/05/2026

2.6 MODULO PROFESIONAL FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO

Todos los Programas Especificos de Formacion Profesional incluirdan un Modulo de Formacion
en Centros de Trabajo que no tiene caracter laboral y se desarrollard en un entorno productivo
real de conformidad a lo dispuesto en el articulo 10.1 del Real Decreto 127/2014, de 28 de
febrero y en el articulo 7 del Decreto 55/2014, de 10 de julio, el modulo profesional de
Formacién en Centros de Trabajo respondera a lo establecido con cardcter general para el
conjunto de las ensefianzas de Formacion Profesional

La caracteristica mas relevante del Mddulo de Formacioén en Centros de Trabajo es que se
desarrolla en un ambito real de la empresa, después que los alumnos hayan superado todos los
modulos obligatorios correspondientes al primer y segundo curso de estos estudios.

Esta formacion sera tutorizada, evaluable y dispondra de la correspondiente cobertura legal,
contando con el asesoramiento necesario para poner en marcha las medidas de acceso y de
adaptacion al puesto de trabajo que precise.

El alumnado podra observar y desempefiar las actividades y funciones propias de los distintos
puestos de trabajo u ocupaciones correspondientes a la profesion elegida, bajo la supervision y
asesoramiento de los tutores laborales designados por las mismas empresas, asi como por los
profesores encargados de su seguimiento, tutores docentes.

El desarrollo de la FCT requiere de la colaboracion entre los centros docentes educativos y las
empresas, formalizada en la firma de un convenio en el que ambas partes se comprometen a
designar un tutor en la empresa y un profesor tutor en el centro educativo, para el seguimiento

y evaluacion del alumnado.
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La programacion didéctica desarrollada pertenece al modulo de Formacién en Centros de
Trabajo que forma parte del Programa Especifico de Formacién Profesional de Operaciones
de Grabacién y Tratamiento de Datos y Documentos y cuenta con 120 horas en el segundo
curso del programa. Se cursara en un periodo de tiempo que puede abarcar entre 6 y 9 semanas,
segun se acuerde con el centro de trabajo donde se vaya a realizar el modulo y se desarrollara
garantizando flexibilidad de horarios y jornadas para adaptarse a las caracteristicas del
alumnado. Dicha formacion se llevard a cabo al final del 3er Trimestre.

El Programa Formativo que debe realizar cada alumno o alumna durante el periodo de
Formacién en Centro de Trabajo comprendera un conjunto de actividades formativas y
productivas, ordenadas en el tiempo y en el espacio y tendra en cuenta las caracteristicas de las
empresas.

La organizacion y seguimiento de las practicas formativas sera responsabilidad del profesorado
que ejerza la funcion de tutoria del moddulo de Formacion en Centros de Trabajo, en
coordinacion y con el asesoramiento del profesorado que ejerza la funcion de tutoria del grupo.

Durante la realizacion de este modulo, se contard con un tutor o una tutora de empresa que
informara semanalmente al profesorado que ejerza la funcion de tutoria del moddulo de
Formacion en Centros de Trabajo sobre la evolucion del alumnado y la consecucion de los
objetivos establecidos en cada programacion. Asimismo, esta informacion serd trasladada al
profesorado que ejerza la funcion de tutoria del grupo en las reuniones de coordinacion
establecidas al efecto para realizar un seguimiento continuo de la evolucion del alumnado y
aplicar los ajustes que se consideren necesarios.

Para el desarrollo, gestion y seguimiento del mddulo profesional de Formacion en Centros de
Trabajo, sera de aplicacion lo establecido en las directrices de la Circular de instrucciones de
Formacion Profesional sobre la puesta en marcha y desarrollo de los modulos profesionales de
Formacién en Centros de Trabajo.

2.6.1 OBJETIVOS

Este médulo profesional presenta unas caracteristicas propias, diferenciadas de las de otros
modulos de formacion en el centro educativo por sus finalidades especificas, por el &mbito en
el cual se desarrolla y por el tipo de actividades de formacion, que seran reales e identificadas
entre las tareas productivas de los centros de trabajo. Sus objetivos generales son:

o Completar la adquisicion de destrezas profesionales.

o Adquirir una identidad y madurez profesional que posibiliten la integracion socio
laboral del alumnado.

o Evaluar los aspectos mas relevantes de la profesionalidad alcanzada en situaciones
reales de trabajo.

o Adquirir el conocimiento de la organizacion y caracteristicas del sector productivo
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correspondiente al perfil profesional y el sistema de relaciones socio-laborales del
Centro de trabajo, a fin de facilitar su futura insercion profesional.

o Primer contacto con el mundo laboral, actividades profesionales propias,

compaiieros de trabajo y clientes.

o Situaciones reales de trabajo, para comprobar aspectos de la competencia
profesional que no es posible en el centro educativo.

2.6.2 RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

Resultados de aprendizaje

1. Utiliza los medios informaticos
para introducir datos, elaborar
y gestionar documentos
seleccionando las
herramientas informaticas
adecuadas.

2. Realiza la tramitacion de la
correspondencia y de las
comunicaciones.

)

h)

Criterios de evaluacion

Se han preparado los equipos y materiales
necesarios.

Se ha comprobado el correcto funcionamiento de
los equipos.

Se han realizado las operaciones de
grabacion de datos y textos.

Se han elaborado documentos utilizando
herramientas informaticas.

Se han impreso documentos.

Se han enviado documentos a través de sistemas de
mensajeria informatica interna.

Se han adoptado medidas de seguridad e higiene
postural durante la realizacion del trabajo.

Se ha conservado la confidencialidad en todo el
proceso.

a) Se han reconocido los distintos tipos de envios de
correspondencia y paqueteria.
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telefonicas observando
las normas establecidas
por la empresa.

3. Realiza labores basicas
de administracion y
gestion de oficina
identificando en cada
caso los documentos a
utilizar y las técnicas a
aplicar.

realizados.

b) Se ha realizado la recepcidon, registro,
clasificacion y  distribucion de la
correspondencia.

c) Se ha utilizado el fax correctamente.

d) Se ha utilizado los medios de telefonia,
recibiendo, derivando y emitiendo llamadas.

e) Se han recogido y transmitido mensajes
telefonicos de forma clara y precisa.

f) Se han reconocido las normas establecidas por
la empresa en materia de comunicacion.

g) Se ha mostrado interés por conocer la
organizacion interna de la empresa o entidad
donde se esta realizando el médulo.

a) Se han identificado los equipos de reproduccion
y encuadernacion existentes en el entorno
laboral.

b) Se han realizado labores de reprografia y copia
de documentos.

c) Se han realizado labores de encuadernado
basico.

d) Se ha comprobado el nivel de existencias del
almacén de material de oficina.

e) Se han realizado labores basicas de archivo.

f) Se han reconocido los documentos
comerciales y administrativos utilizados.

g) Se han realizado operaciones bésicas de tesoreria
identificando los documentos utilizados.

h) Se ha demostrado responsabilidad en la
realizacion del trabajo.

1) Se han mantenido unas relaciones laborales
cordiales con el resto de compaieros,
integrandose en el grupo de trabajo.
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4. Atiende los
requerimientos de los
clientes, obteniendo la
informacion necesaria y
resolviendo las dudas
que puedan surgir en
éstos.

a) Se ha mantenido una actitud de cordialidad y
amabilidad en el trato.

b) Se ha tratado al cliente con cortesia, respeto y
discrecion.

¢) Se ha demostrado interés y preocupacion por
atender satisfactoriamente las necesidades de
los clientes.

d) Se ha trasmitido informacion con claridad, de
manera ordenada, estructurada, clara y
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5. Acttia conforme a las
normas de prevencion y
riesgos laborales de la
empresa.

f)

precisa.

Se ha obtenido la informacién necesaria del
cliente, favoreciendo la comunicaciéon con el
empleo de técnicas y actitudes apropiadas.

Se han dado respuestas a preguntas de facil
solucion, utilizando el 1éxico comercial
adecuado.

Se ha demostrado responsabilidad ante errores
y fracasos.

Se han ofrecido alternativas al cliente ante
reclamaciones facilmente subsanables,
exponiendo claramente los tiempos 'y
condiciones de las operaciones a realizar, asi
como del nivel de probabilidad de modificacion
esperable.

Se ha cumplido en todo momento la normativa
general sobre prevencion y seguridad, asi como
las establecidas por la empresa.

Se han identificado los factores y situaciones de
riesgo que se presentan en su ambito de
actuacion en el centro de trabajo.

Se han adoptado actitudes relacionadas con la
actividad para minimizar los riesgos laborales y
medioambientales.

Se ha empleado el equipo de proteccion
individual (EPIs) establecido para las distintas
operaciones.

Se han utilizado los dispositivos de proteccion
de las maquinas, equipos e instalaciones en las
distintas actividades.

Se ha actuado segun el plan de prevencion.

Se ha mantenido la zona de trabajo libre de
riesgos, con orden y limpieza.

Se ha trabajado minimizando el consumo de
energia y la generacion de residuos.
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sociales de la empresa. b) Se ha responsabilizado del trabajo que

desarrolla, comunicandose eficazmente con la
persona adecuada en cada momento.

c) Se ha cumplido con los requerimientos y
normas técnicas, demostrando un buen hacer
profesional y finalizando su trabajo en un
tiempo limite razonable.

d) Se hamostrado en todo momento una actitud de
respeto hacia los procedimientos y normas
establecidos.

e) Se ha organizado el trabajo que realiza de
acuerdo con las instrucciones y procedimientos
establecidos, cumpliendo las tareas en orden de
prioridad y actuando bajo criterios de seguridad
y calidad en las intervenciones.

f) Se ha coordinado la actividad que desempena
con el resto del personal, informando de
cualquier cambio, necesidad relevante o
contingencia no prevista.

g) Se ha incorporado puntualmente al puesto de
trabajo, disfrutando de los descansos instituidos
y no abandonando el centro de trabajo antes de
lo establecido sin motivos debidamente
justificados.

h) Se ha preguntado de manera apropiada la
informacion necesaria o las dudas que pueda
tener para el desempefio de sus labores a su
responsable inmediato.

i) Se ha realizado el trabajo conforme a las
indicaciones realizadas por sus superiores,
planteando las posibles.

j) modificaciones o sugerencias en el lugar y
modos adecuados.

2.6.3 CONTENIDOS

Este modulo profesional contribuye a completar las competencias y objetivos generales,
propios de este titulo, que se han alcanzado en el centro educativo o a desarrollar competencias
caracteristicas dificiles de conseguir en el mismo:

58



PROGRAMACION DIDACTICA DEPARTAMENTO GESTION ADMINISTRATIVA Curso 25/26

1. Utilizacion de medios informaticos para la introduccion de datos y gestion de
documentos en el centro de trabajo:

1. Preparacion de equipos y materiales.
O Elaboracion de documentos por medios informaticos.
[0 Sistemas de mensajeria informatica interna.

O Normas de confidencialidad en el proceso de creacion y gestion de documentos.

2. Tramitacion de la correspondencia y comunicaciones telefonicas:
[0 La organizacion interna del centro de trabajo.
[0 Sistemas de correspondencia y envio en el centro de trabajo.

OO0 Procesos de recepcidon, registro, clasificacion y distribucion de la
correspondencia.

0 Protocolos de comunicaciones telefonicas internas y externas en el centro de trabajo.

3. Labores basicas de administracion y gestion de oficina:

[0 Evaluar los aspectos mas relevantes de la profesionalidad alcanzada en situaciones
reales de trabajo.

Tareas y equipos de reproduccion y encuadernacion.
Almacén de consumibles de oficina. Gestion de mantenimiento y pedidos.
Tareas de archivo de documentos.

Documentos basicos de la actividad comercial de laempresa.

O 0O 00 0

Operaciones basicas de tesoreria.

4. Atencion e informacion a clientes:

O

Atencion a clientes o usuarios con cortesia, respeto y discrecion.

O

Actitud de interés y calidad en la informacion a clientes y usuarios.

O Aplicacion de técnicas de comunicacion en la atencion a clientes: tono de voz,
lenguaje corporal, 1¢xico empleado entre otras.

[0  Actitud comercial y corporativa en la atencion a clientes.
[0 Resolucion de reclamaciones facilmente subsanables y propuesta de alternativas.

5. Actuacion segun las medidas de prevencion y proteccion en la empresa:
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O Regulacion de las medidas de prevencion y proteccion individual y colectiva.

O Factores y situaciones de riesgo en la empresa.

O Actitudes del trabajador para minimizar los riesgos.
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[0 Equipos individuales y dispositivos de prevencion en la empresa. — Plan de prevencion
de la empresa.

[0 Técnicas de organizacion del trabajo personal con orden,
minimizacion de consumo de energia y produccion de residuos.

limpieza,

6. Actuacion responsable en el puesto de trabajo e integracion personal en la empresa:

[0 Jerarquia en la empresa. Instrucciones y comunicacion en el equipo de trabajo.
O Actitudes profesionales: orden, limpieza, responsabilidad y seguridad.
[0 Puntualidad e imagen personal en la empresa.

[0 Reconocimiento y aplicacion de las normas
normalizados de trabajo y otros, de la empresa.

internas, procedimientos

DISTRIBUCION TEMPORAL DE LOS CONTENIDOS A LO LARGO DEL

CURSO
EVALUACION UT TITULO HORAS
1 Formacién en centros de 120
32 Evaluacion trabajo
HORAS TRIMESTRALES 120
120
Luis D(.)fm’nguez 20 120 | §
Gutiérrez. =
., RAO1 RA02 RA0O3 | RA04
F ormtfczon en Centros de X X X X
Trabajo RA05 | RA06 100%
X X

1. Utiliza los medios informaticos para introducir datos, elaborar y

RAO1 gestionar documentos seleccionando las herramientas
informaticas adecuadas.
2. Realiza la tramitacion de la correspondencia y de las comunicaciones
RAO02 telefonicas observando las normas establecidas por la empresa.

3. Realiza labores basicas de administracion y gestion de oficina
identificando en cada caso los documentos a utilizar y las técnicas
a aplicar.
4. Atiende los

RAO03

requerimientos de los clientes, obteniendo la

RA04 informacion necesaria y resolviendo las dudas que puedan surgir en
éstos.

RAO5 S. Actia conforme a las normas de prevencion y riesgos laborales de la
empresa.

6. Actiia de forma responsable y se integra en el sistema de relaciones

el técnico-sociales de la empresa.
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3. METODOLOGIA
PUNTO DE PARTIDA

La metodologia detallada a continuacion se aplica con cardcter general a todos los mddulos
impartidos por el Departamento, basdndonos en los resultados obtenidos en la Evaluacion
Inicial y en las propuestas de mejora recogidas en la Memoria Anual del curso 2024-2025.

MEDIDAS GENERALES PARA LA CONSECUCION DE LOS RESULTADOS DE
APRENDIZAJE VINCULADOS A LOS APRENDIZAJES IMPRESCINDIBLES.

En la Evaluacion Inicial al alumnado de primer y segundo curso, se observan diferentes
necesidades educativas y ritmos de aprendizaje. Los alumnos presentan dificultades en relacion
a audicion y lenguaje, en relacion a la comprension de contenidos, lectura y escritura... Hay
que destacar que el alumnado de primer curso presenta mayores dificultades en relacion al uso
de las Nuevas Tecnologias de Informacion y Comunicacion (TIC). Valoraremos el punto de
partida del alumnado, para saber en qué situacion se encuentran y asi poder adoptar las
siguientes medidas: Empezar cada unidad del temario haciendo una evaluacién a los alumnos
con preguntas orales, escritas, presentaciones y esquemas que nos permita hacer un repaso de
los contenidos, combinar actividades escritas y orales, utilizaremos instrumentos de evaluacion
variados en todo momento.

La metodologia en los Programas Especificos de Formacion Profesional debe ser activa y
participativa, y debera favorecer el desarrollo de la capacidad del alumno para aprender por si
mismo y trabajar en equipo. Para ello, es imprescindible que el alumno comprenda la
informacion que se le suministra, frente al aprendizaje memoristico, y que participe planteando
sus dudas y comentarios. Por lo tanto, se adaptara a las necesidades de los alumnos y a la
adquisicion progresiva de los conceptos marcados en los resultados de aprendizaje, para
favorecer su continuidad en el sistema educativo y facilitar su transicion hacia la vida activa.

El aprendizaje sera fundamentalmente practico, con conceptos funcionales adaptados al mundo
de la empresa. Se plantearan problemas que actien sobre dominios conocidos por los alumnos.

Ademas, se tratarda de comenzar las unidades de trabajo averiguando cudles son los
conocimientos previos de los alumnos sobre los contenidos que se van a tratar y reflexionando
sobre la necesidad y utilidad de los mismos. El desarrollo de las unidades se fundamentara en
los siguientes aspectos:

¢ Se comenzara con actividades breves encaminadas a averiguar el conocimiento a priori
de los alumnos sobre la temdatica de la unidad. Serd interesante plantear estas
actividades en forma de debate para lograr conferirles cierto caracter motivador.

e Se seguird con la explicacion de los conceptos de cada unidad didactica y se realizara
una exposicion teorica de los contenidos de la unidad por parte del profesor.

* Posteriormente, se elaboraran ejercicios, trabajos de investigacion y busqueda activa
de informacidn, casos practicos, relativos a la explicacion efectuada en clase, cuyo
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objetivo sera llevar a la practica los conceptos tedricos expuestos en la explicacion
anterior, resolviendo todas las dudas que puedan tener todos los alumnos, tanto teéricas
como practicas.

* Entodas las unidades utilizaremos un cafidon de proyeccion para captar mejor la atencion
de los alumnos.

» Se intentara, en la medida de lo posible, que las actividades que se desarrollen durante
la sesion tengan un cardcter grupal, para formar al alumno en el clima de trabajo en
grupo; aspecto de gran importancia en la actualidad en los ambientes empresariales.

* Cerraremos la sesion con un resumen de los conceptos presentados y una asamblea en
la que se observara el grado de asimilacion de conceptos mediante «preguntas rebote»
(un alumno pregunta a otro alumno) y «preguntas reflejo» (un alumno lanza la pregunta
al grupo) que cubran las partes mas significativas de la materia tratada en la sesion.

* El alumno debera realizar una serie de actividades que dependeran de los contenidos
de las unidades didacticas. Estas actividades podran ser individuales o en grupo.
Ademas, se podréd proponer alglin trabajo o actividad que englobe conocimientos de
varias unidades didéacticas para comprobar que los conocimientos han sido
satisfactoriamente asimilados.

3.1 ACTIVIDADES DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE

Realizaremos estas actividades para desarrollar los contenidos programados y la consecucion
de las capacidades recogidas en los objetivos generales de area y objetivos didacticos. Ademas,
la planificacion de las actividades contemplara los distintos niveles de dificultad para hacer
efectiva la atencion a la diversidad y el ritmo de aprendizaje de los alumnos.

Entre las actividades de ensefianza y aprendizaje utilizaremos estrategias didacticas expositivas
para introducir el tema a tratar, estableciendo las nociones generales, subrayando las partes mas
destacadas para reforzar y enriquecer la comprension.

Utilizaremos diferentes tipos de recursos para el desarrollo de las sesiones de trabajo,
combinando el libro de texto, cuaderno de ejercicios, videos, audios, presentaciones,
actividades interactivas / recursos y herramientas digitales (Kahoot, Genially, Canva, Microsoft
Office 365), juegos y materiales de elaboracion propia.

En el presente ciclo formativo se llevaran a cabo las siguientes estrategias:

| Planteamiento introductorio de la unidad didactica.

1 Sintesis o recapitulaciones periodicas de la unidad didéctica.

1 La descripcion de los productos que comercializan y los servicios que prestan empresas
tipo.

'] La realizacion de ejercicios de expresion oral, aplicando las normas basicas de atencion al
publico.

1 La resolucién de situaciones estandares mediante ejercicios de simulacion.
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Debido a la heterogeneidad del grupo, conllevara la puesta en practica de una metodologia
individualizada, activa, practica y participativa para lo cual es imprescindible partir del nivel
de conocimiento en que se encuentra el alumno. También, se fomentara el trabajo cooperativo
y el uso de las nuevas tecnologias.

Estara orientada a que el alumnado alcance las competencias y capacidades previstas en el Ciclo
Formativo, y favorecera la responsabilidad de los alumnos bien de manera autébnoma, bien
mediante el trabajo cooperativo en pequeios grupos, deberan realizar tareas que conduzcan al
logro de los resultados previstos.

Por otra parte, la metodologia aplicada permitira distintos ritmos de aprendizaje en la progresion
de los alumnos y alumnas, llevando a cabo programas de refuerzo y ampliacioén, ademas de
adaptaciones metodologicas y de acceso, ya que todos nuestros alumnos presentan necesidades
educativas especiales.

Se buscaran actividades motivadoras, incluyendo en la medida de lo posible las Tecnologias de
la Informacion y la Comunicacion (Microsoft Office 365, videos, enlaces) entendiendo que la
motivacion y el uso de las TIC no son un fin en si mismo, sino una circunstancia que favorece
el aprendizaje.

A continuacion, se exponen algunos ejemplos de actividades de ensefianza y aprendizaje que
vamos a llevar a cabo con nuestros alumnos/as:

e En el aula organizaremos una zona con un puesto administrativo y de atencion al
usuario, para hacer simulaciones de la actividad administrativa para fomentar un
espacio interactivo entre los alumnos.

¢ Realizar una introduccién de los contenidos objeto de explicacion.

e Procurar que las explicaciones sean claras, concisas y ajustadas a los contenidos y
objetivos planificados.

e Adaptar el ritmo y caracteristicas del discurso al grupo de alumnos/as.

o Utilizar un lenguaje riguroso en cuanto al contenido, al mismo tiempo que coloquial
y afectivo.

o [lustrar las explicaciones con abundantes y variados ejemplos.

o Utilizar de forma combinada el lenguaje oral y escrito (en la pizarra), apoyando la
explicacion con estrategias visuales siempre que sea posible.

o Fomentar, en la medida de lo posible, la participacion activa del alumnado durante la
intervencion del profesor, realizando preguntas y dando pie a posibles intervenciones
de los alumnos/as.

e Realizar preguntas para confirmar la comprension del contenido objeto de
conocimiento.
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¢ Proponer nuevos ejemplos y/o vias distintas de explicacion del contenido en funcion
de las respuestas y/o preguntas de los alumnos/as y/o las dificultades detectadas.

e Contribuir a crear un buen ambiente de trabajo durante la realizacion de las tareas.

e Observar y controlar la ejecucion de las tareas, paseando por el aula con objeto de
supervisar la actividad de los alumnos/as y atender las dudas y/o consultas que
puedan surgir.

e Mostrarse accesible para todo el alumnado y en todo momento.

e Dejar tiempo suficiente para que el grupo de alumnos/as pueda realizar las tareas
propuestas, respetando los ritmos individuales.

e Apoyar a los alumnos/as en la realizacion de las tareas haciéndolos reflexionar y
orientandolos en su ejecucién, nunca déandoles la solucion. Confiando en sus
posibilidades.

e Durante los periodos de realizacion y correccion de tareas se intentara que los
alumnos/as sean los protagonistas absolutos.

e Muchas de las actividades se propondran para realizar en grupos cooperativos en los
que cada uno tendra asignada una funcion y una responsabilidad en la solucion del
problema o en la realizacion de la tarea. Resulta mas eficiente el trabajo en grupo que
individual a la hora de resolver un problema.

e Plantear pequefias investigaciones en contextos sociales y lingiiisticos (biografias,
entrevistas).

e Utilizar medios tecnolédgicos en el proceso de aprendizaje para obtener informacion.

Durante todo el curso, se formar4 al alumnado en aquellas herramientas digitales y plataformas
que se van a utilizar en el proceso de ensefianza-aprendizaje, quedando establecida como
prioritaria EducamosCLM. Se habilitard el aula virtual de esta plataforma para mantener una
comunicacion fluida con el alumnado, se facilitard el material necesario para el desarrollo de
los contenidos y la consecucion de los resultados de aprendizaje. Para ello, el profesorado
proporcionara las instrucciones necesarias para la realizacion de actividades propuestas,
trabajos de los diferentes contenidos, realizacion de casos practicos, etc.

Si se determina que es necesario usar una herramienta alternativa que la complemente, con el
objetivo de cubrir completamente la comunicacion con el alumnado, se procederd a la recogida
de sus correos electronicos de Gmail. Si fuera necesario, se guiara al alumnado que no posea
cuenta en la creacion de una. En todo caso se pedira autorizacion a las familias.

Se formara al alumnado en las siguientes destrezas, aplicaciones y utilidades:

71 Uso de la nueva plataforma digital EducamosCLM.
"1 Escaneado de trabajos y documentos.

'} Envio de documentos. Si fuera conveniente, priorizar el envio de documentos a
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través de enlaces.

"1 Redaccion correcta de mensajes.
'] Acceso a videoconferencias. Prioritariamente a través de la plataforma
EducamosCLM.

Se explicaré el uso de las distintas aplicaciones online mediante la proyeccion de ejemplos con
imagenes y practicando con ellas. Cuando sea necesario el uso del movil en clase para el
desarrollo de tales actividades, se enviara a las familias una circular informativa con acuse de
recibo.

El desarrollo de estas actividades podra tener lugar tanto en la tutoria como en cualquiera de las
materias o Modulos Profesionales, debiendo tratarse en la CCP su adecuacion al Curriculo, si
asi se determinase, y concretarse en la Programacion de cada Departamento.

3.2 MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

El desarrollo de los contenidos de los distintos méddulos se realizard mediante el seguimiento
de los libros de texto de la editorial EDITEX:

“Tratamiento informatico de datos”, ISBN: 9788411346399.
“Aplicaciones basicas de ofimatica”, ISBN: 9788411346399.
“Archivo y comunicacion”, ISBN: 9788413219660.
“Atencion basica al cliente”, ISBN: 9788413219691.

Tendran un enfoque practico, de tratamiento sencillo y caracter funcional.

Espacio formativo Equipamiento
Aula polivalente Ordenadores instalados en red, cafion de
proyeccion e  Internet.  Medios
audiovisuales.

Sistema operativo y paquete ofimatico
Programa de mecanografia

Mesas de oficina con puestos de
trabajo informatizados.
Impresora

Equipos de encuadernacion basica
Equipo de reprografia
(fotocopiadora,

scanner)  Centralita

telefonica o teléfonos
multifunciones

Archivo convencional

Material de oficina

Diccionarios profesionales de idiomas

Taller administrativo
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4. EVALUACION

La evaluacion del alumnado de los Programas Especificos de Formacién Profesional sera
continua, formativa e integradora, cooperativa (a través de la autoevaluacion Anexo I y la
coevaluacion Anexo II) y se realizara teniendo como referencia los objetivos planteados en el
programa, asi como las competencias profesionales, personales y sociales y el grado de
adquisicion de los resultados de aprendizaje establecidos en el curriculum de los respectivos
modulos.

Las sesiones de evaluacion seran realizadas por el equipo docente bajo la coordinacion del
profesorado que ejerza la tutoria del grupo, con la supervision de la jefatura de estudios o, en
su caso, un miembro del equipo directivo y el asesoramiento del responsable de la orientacion
educativa.

Las sesiones de evaluacion que se desarrollaran son las siguientes:
a) Sesiones de evaluacion parcial

Tanto en el primer como en el segundo curso, el equipo docente llevara a cabo tres sesiones de
evaluacion parciales. La tercera evaluacion parcial podra coincidir en el tiempo con la primera
ordinaria.

b) Sesiones de evaluacion ordinarias

En el curso se realizaran dos sesiones de evaluacion ordinarias que se denominaran primera y
segunda evaluacion ordinaria.

La sesion de evaluacion primera ordinaria, se realizara en el mes de junio en el primer curso
del programa y en ella se pondrd de manifiesto el alumnado que promociona a segundo curso y
el alumnado con mddulos no superados que acceden a la segunda evaluacion ordinaria.

En el segundo curso, la sesion de evaluacion primera ordinaria tendra lugar antes del periodo
de realizacion del modulo de Formacién en Centro de Trabajo, y en ella se pondra de manifiesto
el alumnado que accede al modulo de Formacion en Centros de Trabajo. El alumnado que no
accede al médulo de Formacién en Centro de Trabajo permanecera en el centro educativo
realizando actividades de recuperacion y refuerzo de los modulos del programa.

El alumnado que podra promocionar de primer a segundo curso serd el que se encuentre en
alguna de las siguientes situaciones:

a. Quienes tengan todos los moédulos del primer curso superados.

b. A criterio del equipo docente, quienes tengan superados al menos dos modulos
asociados a unidades de competencia y el 50% de los modulos comunes de aprendizaje
permanente.

El alumnado que no promocione a segundo curso podrad permanecer en primero tan s6lo un
curso académico mas, y tendra que realizar todas las actividades del mismo. Agotado este
periodo, promocionara automaticamente a segundo curso.
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Teniendo en cuenta las particularidades de estos programas, el alumnado que promocione a
segundo curso no tendra que cursar de nuevo los médulos no superados en primero.

Las calificaciones de los diferentes modulos se realizaran en términos de APTO O NO APTO
en funcion de si se han adquirido de forma suficiente o no, las competencias profesionales y los
resultados de aprendizaje.

Las pruebas escritas y practicas constaran de varias preguntas, generalmente de cinco a diez, en
la que los alumnos tendrdn que contestar definiciones de términos especificos de la materia,
contenidos conceptuales de tipo tedrico, responder a preguntas tipo test y otras preguntas de
tipo mas practico como célculos, resolucion de problemas, los cuales se corresponderan con los
Criterios de evaluacion y Resultados de aprendizaje del Modulo Profesional.

Se requerira la asistencia regular a las clases, asi como a las actividades programadas.

Las adaptaciones realizadas en ninglin caso supondran reduccion del nivel o cantidad de los
resultados establecidos en el reconocimiento de los moédulos asociados a las unidades de
competencia completas requeridas para la Formacion de la cualificacion de nivel 1.

Los Criterios de Evaluacion (CCEE) de cada Resultado de Aprendizaje (RA) seran evaluados
segun los siguientes instrumentos de evaluacion.

e La participacion, atencion y el trabajo en clase

e Larealizacion de las actividades individuales por escrito

e La realizacion de pruebas escritas.

e La observacion y participacion, sobre todo, como instrumento de valoracion de
contenidos actitudinales.

e Revision del cuaderno de clase, con objeto de valorar la expresion, habitos de trabajo
y autonomia personal

e Presentacion de trabajos.

En la siguiente tabla se presentan los criterios de evaluacion (CCEE) de cada resultado de
aprendizaje (RRAA) y los respectivos instrumentos empleados para el modulo Tratamiento
informatico de Datos (Modelo Hoja de calculo CCEE y RRAA Anexo III):

RESULTADOS DE APRENDIZAJE (RRAA) Tismnano ce || 9% N

(Criterios de evaluacion - CCEE) ST i

UT

1. Prepara los equipos y materiales necesarios para su trabajo, reconociendo | 25%
sus principales funciones y aplicaciones y sus necesidades de mantenimiento.
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a) Se han identificado y clasificado los equipos Prucha
informaticos y sus periféricos en funcion de su utilidad . . 15%

o escrita/Trabajo
en el proceso ofimatico.

b) Se han identificado las distintas aplicaciones
informaticas asociandolas a las diferentes labores que | Prueba practica 15%
se van a realizar.

¢) Se han comprobado las conexiones entre los
distintos elementos informaticos, subsanando, en su
caso, los errores observados.

Prueba
escrita/Trabajo | 10%

d) Se ha comprobado el funcionamiento de las

. . . e Prueba practica 15%
aplicaciones informadticas a utilizar. 0

e) Se ha realizado el mantenimiento de primer nivel

. . - Prueba practica | 4 50,
de los diferentes equipos informaticos. °

f) Se han adoptado las medidas de seguridad
necesarias para evitar los riesgos laborales derivados | Prueba practica

(1)
de la conexién y desconexion de los equipos. 15%
g) Se han situado los equipos teniendo en cuenta _
. . Prueba practica o
criterios de ergonomia y salud laboral. 15%
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2. Graba informaticamente datos, textos y otros documentos, valorando la 259, UT
o
rapidez y exactitud del proceso. .2
a) Se han organizado los documentos que contienen .
) ., Prueba practica o
los datos a grabar disponiéndolos de manera ordenada. 10%
mecanografia
b) ,Se ha co‘mprobado que los datos y documentos‘no Prueba practica .
estdn previamente grabados con el fin de evitar 10%
o mecanografia
duplicidades.
¢) Se han situado correctamente los dedos sobre el Prueba practica 10%
(1]
teclado. mecanografia
d) Se han identificado los distintos caracteres del Prueba practica 10%
.y o
teclado por el tacto y la posicion de los dedos. mecanografia
¢) Se ha manejado el teclado extendido con rapidez y e
) ) . ) ) ) Prueba practica o
exactitud, sin necesidad de desviar la mirada hacia las 10%
mecanografia
teclas.
f) Se ha obtenido un grado de correccion elevado en la .
. . Prueba practica o
grabacion de datos, con un maximo de un 5% de 10%
mecanografia
errores.
ha utili t te el esca -
g? Se .a u 1 1z,ado correctamente el escaner para Prucba practica | 10%
digitalizar iméagenes y otros documentos.
h) Se han corregido las anomalias y errores detectados| Prueba préctica 10%
o
en los resultados. mecanografia
1) Se ha mantenido la confidencialidad respecto de Prueba préctica 10%
o
los datos y textos grabados. mecanografia
j) Se han seguido las normas ergondmicas y de higiene
postural en la realizacion de las labores | Prueba préactica | 10%
encomendadas.
3. Trata textos y datos informaticamente, seleccionando las aplicaciones 30% | U
informaticas en funcion de la tarea. T
3
a) Se han identificado y seleccionado las aplicaciones
a utilizar en cada uno de los ejercicios propuestos. Prueba practica | 11%
b) Se han elaborado textos mediante procesadores de Prueba 15%
o
textos utilizando distintos formatos. escrita/Trabajo
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¢) Se han insertando imagenes, tablas y otros objetos Prueba 15%
. . (1)

en los textos. escrita/Trabajo

d) Se han guardado los documentos realizados en el

lugar indicado, nombrandolos de manera que sean | Prueba préactica | 15%

facilmente identificables

e) Se ha procedido a la grabacion sistematica del

trabajo realizado con objeto de que no se produzcan | Prueba practica | 15%

pérdidas fortuitas.

f) Se ha identificado la periodicidad con que han de Prueba 14%

. . . . . 0
realizarse las copias de seguridad. escrita/Trabajo
g) Se han seguido las instrucciones recibidas y las
normas ergonomicas y de higiene postural en la| Pruebapractica | 15%
realizacion de las labores encomendadas.

4. Tramita documentacion mediante su archivo, impresion y transmision de los 20% U
(1)
mismos, relacionado el tipo de documento con su ubicacion. T
4
a) Se han identificado y clasificado los distintos Prucha
documentos obtenidos de acuerdo con sus . . 10%
(s . escrita/Trabajo o
caracteristicas y contenido.
b) Se han identificado las posibles ubicaciones de _

) o Prueba practica | 1¢o,
archivo en soporte digital. 0
¢) Se han archivado digitalmente los documentos en _

] Prueba practica 10%
el lugar correspondiente. ¢
d) Se haaccedido a documentos archivados _

] Prueba practica 10%
previamente. °
e) Se ha comprobado el estado de los consumibles de _

. ., Prueba practica 50,
impresion y se han repuesto en su caso. °
Se han seleccionado las opciones de impresion _

) p fmprest Prueba practica | z0,
adecuadas a cada caso. o
g) Se han impreso los documentos correctamente. Prueba practica 10%
h) Se han utilizado las herramientas de mensajeria

informatica interna, asegurando la recepcion correcta | Prueba practica 10%
de los documentos.
i) Se ha demostrado  responsabilidad oy

) p Y| Prueba practica | 10,

confidencialidad en el tratamiento de la informacion.
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j) Se han dejado los equipos informaticos en

] ) Prueba practica 10%
perfecto estado de uso al finalizar la jornada. o
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En cada sesion de evaluacion se calificara el médulo con una nota entera de 1 a 10. Esta nota
se obtendra de redondear la nota media ponderada de las calificaciones de los resultados de

aprendizaje, conforme a la siguiente tabla:

RESULTADOS DE

APRENDIZAJE

% PESO

1* EVAL.
PARCIA
L

% PESO

2°EVAL.
PARCIA
L

% PESO

1"EVAL.
ORDINARIA

% PESO
EVAL.
ORDINARIA

1. Prepara los equipos y
materiales necesarios para su
trabajo, reconociendo sus
principales funciones y
aplicaciones y sus necesidades
de mantenimiento.

25%

25%

2. Graba informaticamente
datos, textos y otros documentos,
valorando la rapidez y exactitud
del proceso.

8,33%

8,33%

8,34%

25%

3. Trata textos y datos
informaticamente,
seleccionando las aplicaciones
informaticas en funcion de la
tarea.

25%

5%

30%

4. Tramita documentacion
mediante su archivo, impresion
y transmision de los mismos,
relacionado el tipo de documento

con su ubicacion.

20%

20%

33,33%

33,33%

33,34%

100%
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Tabla con los criterios de evaluacién (CCEE) de cada resultado de aprendizaje (RRAA) y
los respectivos instrumentos empleados para el modulo de Aplicaciones Basicas de
Ofimatica:

a) Se han identificado Prueba escrita
1. Tramita las distintas redes y/o actividades 15% 1
informacion en | informaticas a las que de aula y/o
linea aplicando | podemos acceder. observacion
herramientas de
Internet,
intranet y otras
redes.

b) Se han diferenciado | Prueba escrita
distintos métodos de|y/o actividades 15% 1
busqueda de informacion|de aula y/o
en redes informaticas. observacion
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¢) Se ha accedido a|Prueba escrita y/o
25% sobre lanota | i\ ¢ormacion a través de|actividades de aula| 15% 1
final del Médulo | 11ernet, intranet, y otras| y/o observacion
redes de area local.
d) Se han localizado Prueba escrita y/o
documentos utilizando actividades de aula| 150 1
herramientas de Internet. y/o observacion
e) Se han situado y
recuperado archivos Prueba escrita y/o
almacenados en actividades de aula| 15% 1
servicios de alojamiento | y/o observacion
de archivos compartidos
(“la nube™).
Prueba escrita y/o
f) Se ha comprobado la | “eel S 12,50% | 1
veracidad de la
informacion localizada. de aulg, ylo
observacion
g) Se ha valorado la
utilidad de paginas Prueba escrita y/o
institucionales y de actividades de aula| 12,50% 1
Internet en general para | y/o observacion
la realizacion de tramites
administrativos.
a) Se han identificado los
diferentes procedimientos | Prueba escrita y/o
2. Realiza de trasmision y recepcion | actividades de aula| 15% 2
comunicaciones | de y/o observacion
internas y mensajes internos y
externas externos.
mediante las
utilidades de
correo electrénico |b) Se ha utilizado el|Prueba escrita y/o
siguiendo las correo electronico para|actividades de aula 15% )
pautas marcadas. | enviar y recibir mensajes, | y/o observacion 0
tanto  internos  como
externos.
(1)
f.ii:i (si(;:"l:[(!)?i:l(:)ta ¢) Se han anexado Prqel?a escrita y/o
documentos, vinculos, | actividades de aula| 15% 2
entre otros en mensajes de | y/o observacion
correo electronico.
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d) Se han empleado las
utilidades del correo Prueba escrita
electrénico para clasificar | y/o actividades| 12,5% | 2
contactos y listas de de aula y/o
distribucion de observacion
informacion entre otras.
e) Se han aplicado
f:rlter;i)s d§ prioridad, Prucha  escrita
'mportancia y y/o actividades| 12,5% | 2
seguimiento entre otros
, . de aula y/o
en el envio de mensajes <
.. observacion
siguiendo las
instrucciones recibidas.
f) Se han comprobado las
medidas de Pruch .
dad rueba . §scr1ta
seguricad - Y y/o actividades| 15% | 2
confidencialidad en la
) , de aula y/o
custodia o envio de <y
) ., o observacion
informacion  siguiendo
pautas prefijadas.
g) Se ha organizado la|Prueba escrita
agenda incluyendo | y/o actividades 150 5
tareas, avisos y otras|de aula y/o 5%
herramientas de | observacion
planificacion del trabajo.
3. Elabora
documentos a) Se han utilizado los|Prueba escrita
utilizando las diversos tipos de datos y|y/o actividades| 15% | 3
aplicaciones referencia para celdas,|de aula y/o
basicas de hojas | rangos, hojas y libros. observacion
de calculo. .
b) Se han aplicado P/ruebatl. .gsgrlta 15% 3
25% sobre la nota | formulas y  funciones | O 3¢HV14ades 0
final del Médulo | basicas de aula ylo
na ) observacion
Prueba escrita
Se h d ..
©) oc han generado y y/o actividades| 15% 3
modificado graficos de
. . de aula y/o
diferentes tipos. -
observacion
o . | Prueba escrita
d) Se ha utilizado la hoja . o
de calculo como base de ylo actividades| 20% 3
. de aula y/o
datos sencillos. -
observacion
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e) Se ha utilizado|Prueba escrita
aplicaciones y periféricos|y/o actividades
. . 20% 3
para introducir textos,|de aula y/o
numeros, codigos €| observacion
imagenes.
f) Se han aplicado las|Prueba escrita
reglas de ergonomia y|y/o actividades| 150, 3
salud en el desarrollo de{de aula y/o
las actividades. observacion
4. Elabora
presentaciones a) Se han identificado las | Prueba escrita
graficas opciones basicas de las y/o actividades| 20% 4
utilizando aplicaciones de de aula y/o
aplicaciones presentaciones. observacion
informaticas.
b) Se reconocen los Prueba escrita
25% Sobre la nota | distintos tipos de vista y/o actividades| 5o, 4
final del Médulo | asociados a una de aula y/o
presentacion. observacion
c¢) Se han aplicado .
) : PHCAtO ¥ prueba  escrita
reconocido las distintas ..
. y/o actividades
tipografias 'y normas 20% 4
g . ., |de aula y/o
basicas de composicion, .,
. e observacion
disefio y utilizacion del
color.
d) Se han creado Pruch .
presentaciones sencillas /rue a islcglta o
incorporando texto, zo aCtIVI a ?S 20% 4
graficos, objetos y E aula — y/o
archivos multimedia. observacion
_ Prueba escrita
e) Se han disefiado .
p)lantillas de y/o actividades| 10% 4
. de aula y/o
presentaciones. .
observaciéon
Se han utilizado .
geriféricos para ejecutar P/rueba . islcglta 10% 4
presentaciones zo ac IVI a ?S 0
asegurando el correcto E awia - yio
funcionamiento. observacion
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Calificacion final del modulo

En cada sesion de evaluacion se calificara el médulo con una nota entera de 1 a 10. Esta nota
se obtendra de redondear la nota media ponderada de las calificaciones de los resultados de
aprendizaje, conforme a la siguiente tabla:

% (1)
RESULTADOS PESO | % %o PESO
DE 1? PESO EVAL.
APRENDIZAJE EVAL. | 2°EVAL ORDINARIA
1. Tramita informacién en linea aplicando | 25%
herramientas de Internet, intranet y otras 25%

redes.

2. Gestiona diversos servicios y protocolos
de Internet, manejando programas de| 25% 25%
correo electronico y de transferencia de
archivos, entre otros.

3. Elabora documentos utilizando las 25% .
aplicaciones basicas de hojas de célculo. 25%
4. Elabora presentaciones graficas utilizando 25% 25%

aplicaciones informaticas.

50% 50% 100%
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Tabla con los criterios de evaluacién (CCEE) de cada resultado de aprendizaje (RRAA) y
los respectivos instrumentos empleados en el médulo Archivo y Comunicacion:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE (RRAA)

Instrumento de | % Nota |
(Criterios de evaluacion - CCEE) ST i
. , . 25% | U
1. Realiza labores de reprografia de documentos valorando la calidad del T
resultado obtenido 1
a) Se han diferenciado los distintos equipos de Prueba 15%
reproduccion y encuadernacion. practica/escrita
. o . Prueba .
b) Se han relacionado las distintas modalidades de practica/escrita 15%
encuadernacion basica.
¢) Se han reconocido las anomalias mas frecuentes en | Prueba 10%
los equipos de reproduccion practica/escrita
d) Se han obtenido las copias necesarias de los Pruel?a . 15%
documentos de trabajo en la calidad y cantidad ~[Practica/escrita °
requeridas.
) Prueba
e) Se han cortado los documentos, adaptandolos al _ .
. . o i practica/escrita 15%
tamafio  requerido, utilizando  herramientas
especificas.
f) Se han observado las medidas de seguridad Prueba 10%
requeridas. practica/escrita °
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g) Se han encuadernado documentos utilizando

Prueba

distintos métodos basicos (grapado, encanutado y v ‘ 10%
otros). practica/escrita
h) Se ha puesto especial cuidado en mantener el
correcto orden de los documentos encuadernados. Prueba A
practica/escrita
1) Se ha puesto interés en mantener en condiciones
de funcionamiento 6ptimo los equipos utilizados. Prueba 50,
practica/escrita
2. Archiva documentos convencionales utilizados en las operaciones comerciales . UT
y administrativas relacionando el tipo de documento con su ubicacion o destino. 25% )
a) Se han identificado los distintos tipos de Prueba 10%
archivo. escrita/practica ?
b) Se han descrito los diferentes criterios utilizados Prueba escrita/ 10%
. , . (]
para archivar. practica
¢) Se han indicado los procesos basicos de Prueba escrita/ 10%
. , . (]
archivo. practica
d) Seh hivado d t rt
) Se a1.1 arc1 1ya .o oc111men.os §n SOpo 1e ' Prucha 10%
convencional siguiendo los criterios establecidos. escrita/practica
e) Se ha accedido a documentos previamente
) o Y prev Prucba 10%
archtvados. escrita/practica
f) Se ha distinguido la informacién fundamental Prucha
que deben incluir los distintos documentos . . 10%
. .. . , . practica/escrita
comerciales y administrativos basicos.
Se han registrado los diferentes documentos
&) .. .g L. 4 Prueba 10%
administrativos basicos. escrita/practica
h) Se ha comprobado la veracidad y la correccion
de la informaciéon contenida en los distintos Prueba 10%
documentos. practica/escrita
1) Se han elaborado los diferentes registros de manera
? ) ) ! & Prueba 10%
limpia, ordenada y precisa. practica/escrita
j) Se ha valorado el empleo de aplicaciones
J,) ) V p . Pl i Prueba 10%
informaticas en la elaboracion de los registros. practica/escrita
3. Se comunica telefonicamente, en el ambito profesional, distinguiendo el
origen y destino de llamadas y mensajes. UT
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25% 3
a) Se han reconocido diferentes equipos de | Prueba escrita/ 10%
k (1)
telefonia. practica
b) Se han valorado las distintas opciones de la Prueba 10%
. y e ’ . . [\]
centralita telefonica. practica/escrita
¢) Se han indicado los procesos basicos de Prueba 10%
. ’ . . [\]
archivo. practica/escrita
d) Se han derivado las llamadas telefonicas haci oy
) ? an' erivado las llamadas telefonicas hacia su Prueba préctica | 10%
destinatario final.
Se ha inf do, al destinatario final de 1 oy
e) Se ha in orm'a o, al des 1.na ario final de la Prueba préctica | 15%
llamada, del origen de la misma.
f) Se han cumplimentado notas de aviso telefonico de 20%
. , . [\]
manera clara y precisa. Prueba practica
g) Se ha demostrado interés en utilizar los distintos
equipos telefonicos de una manera eficaz. Prueba practica | 10%
h) Se'},la mostrado cortesia yrpr.ontitud en la Prueba practica | 15%
atencion a las llamadas telefonicas.
4. Recibe a personas externas a la organizacion reconociendo y aplicando 259, U
0
normas de protocolo. T
4
a) Se han identificado las distintas normas de cortesia Prucha
licando el protocolo de saludo y despedida. _r .
aplicando el protocolo de saludo y despedida préctica/escrita 15%
b) Se ha empleado un lenguaje cortés y apropiado
segun la situacion. Prueba 15%
practica/escrita
¢) Se han diferenciado costumbres caracteristicas
1 Prueba 10%
de otras culturas. practica/escrita
d) Se ha informado previamente de datos relevantes de oy
Prueba practica | o,
la persona esperada. °
e) Se ha identificado ante la visita y solicitado la
. . i de & Prueba 15%
informacion necesaria de ésta. practica/escrita
f) Se ha notificado al destinatario de la visita la llegada
de ésta y transmitido los datos identificativos. Prueba practica 15%
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Se ha transmitido durante la comunicacién la Prueba prictica 10%
g
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imagen corporativa de la organizacion.

h) Se ha demostrado interés por ofrecer un trato

personalizado Prueba practica

10%

Calificacion final del modulo

En cada sesion de evaluacion se calificara el médulo con una nota entera de 1 a 10. Esta nota
se obtendra de redondear la nota media ponderada de las calificaciones de los resultados de
aprendizaje, conforme a la siguiente tabla:

RESULTADOS

DE

APRENDIZAJE

% PESO

1* EVAL.
PARCIA
L

% PESO

2°EVAL.
PARCIA
L

% PESO

1* EVAL.
ORDINARIA

% PESO
EVAL.
ORDINARIA

1. Realiza labores de
reprografia de documentos
valorando la calidad del
resultado obtenido

25%

25%

2. Archiva documentos
convencionales utilizados
en las operaciones
comerciales y
administrativas
relacionando el tipo de
documento con su
ubicacion o destino.

8,33%

8,33%

8,34%

25%

3. Se comunica
telefonicamente, en el
ambito profesional,
distinguiendo el origen y
destino de llamadas y
mensajes.

25%

5%

30%

4. Recibe a personas externas
a la organizacion
reconociendo y aplicando
normas de protocolo.

20%

20%

33,33%

33,33%

33,34%

100%
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0
RESULTADOS DE APRENDIZAJE (RRAA) Instrumento de /0 UT
evaluacion Nota
(Criterios de evaluacion - CCEE) final
1. Atlende.a p(?flbles clientes, reconociendo las diferentes técnicas de 25% | UT1
comunicacion.
Se ha analizado el comportamiento del posible
. . Prueba
cliente y/o usuario. o . 10%
practica/escrita
Se han adaptado adecuadamente la actitud y Prueba
discurso a la situacion de la que se parte. practica/escrita 10%
Se ha obtenido la informacion necesaria del Prueba
posible cliente y/o usuario. practica/escrita 15%
Se ha favorecido la comunicacion con el empleo de Prucba
las t.ecmcas y actitudes apropiadas al desarrollo de préctica/escrita 15%
la misma.
Se ha mantenido una conversacion, utilizando las
formulas, léxico comercial y nexos de [Prueba
. . 0
comunicacién  (pedir  aclaraciones, solicitar [Practica/escrita 15%
informacion, pedir a alguien que repita y otros).
Se ha dado respuesta a una pregunta de facil
lucién, utilizando el 1éxi il adecuado. | L0 10%
solucion, utilizando el 1éxico comercial adecuado. prictica/escrita
Se ha mantenido una actitud conciliadora y sensible
a los demas, demostrando cordialidad y amabilidad [Prueba 15%
en el trato. practica/escrita
Se ha trasmitido informacion con claridad, de
d X ) Prueba 10%
manera ordenada, estructura clara y precisa. practica/escrita
2. Comunica al posible cliente las diferentes posibilidades del servicio, 259, UT.2
justificandolas desde el punto de vista técnico.
Se han adecuado las respuestas en funcion de las | Prueba 259
. L . 0
preguntas del publico. practica/escrita
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Se ha informado al cliente de las caracteristicas del
servicio, especialmente de las calidades esperables.

Prueba
practica/escrita 25%

Tabla con los criterios de evaluacién (CCEE) de cada resultado de aprendizaje (RRAA) y
los respectivos instrumentos empleados para el modulo Atencion Basica al Cliente:
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Se ha asesorado al cliente sobre la opcion mas

recomendable, cuando existen varias posibilidades, | Prueba 25%
informéndole de las caracteristicas y acabados | Practica/escrita
previsibles de cada una de ellas.
Se ha solicitado al cliente que comunique la
leccion de 1 o el _?iu uniqu Prueba 25%
eleccion de la opcion elegida prictica/escrita
3. Informa al probable cliente del servicio realizado, justificando las 25%, i
operaciones ejecutadas. 3
Se han transmitido al cliente/usuario, de modo
oportuno, las operaciones o pasos a llevar a cabo en Prueba ‘ 20%
los articulos o servicios ofrecidos. practica/escrita
Se han identificado los documentos de entrega Prueba
asociados al servicio o producto. practica/escrita 20%
Se ha recogido la conformidad del cliente con el Prucha
acabado obtenido, tomando nota, en caso contrario, | , .. . 15%
.. practica/escrita 0
de sus objeciones, de modo adecuado.
Se ha valorado la pulcritud y correccion, tanto en el Prucha
estir como en la imagen corporal, elementos clave | , . .
M - ) & rporal, v practica/escrita 15%
en la atencidn al cliente.
Se ha mantenido en todo momento el respeto
hacia el cliente/ . Prueba 15%
acia el cliente/usuario. practica/escrita
Se ha definido periodo de garantia las .

o p ) & y Prueba escrita
obligaciones legales aparejadas con buen resultado 15%
del trabajo.

4. Atiende reclamaciones de posibles clientes, reconociendo el protocolo de
» . ’ - 25% | UT4
actuacion.
Se han ofrecido alternativas al cliente/usuario ante
reclamaciones facilmente subsanables, exponiendo [Prueba escrita
claramente los tiempos y condiciones de las 20%
operaciones a realizar, asi como del nivel de
probabilidad de modificacion esperable.
Se han reconocido los aspectos principales en los :
. o, P PHnEIp ., Prueba escrita o
que incide la legislacion vigente, en relacion con las 15%
reclamaciones.
Se ha  suministrado la informacion 'y Prueba 159
., . . . . ()}
documentacién necesaria al cliente para la practica/escrita

presentacion de una reclamacion escrita, si éste
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fuera el caso.
Se han recogido los formularios presentados por Prueba 15%
el cliente para la realizacion de unareclamacion.  |practica/escrita
. . ., Prueba escrita 0

Se ha cumplimentado una hoja de reclamacion 20%
Se ha compartido informacion con el equipo de Prueba 15%

) . . 0
trabajo. practica/escrita

Calificacion final del modulo

En cada sesion de evaluacion se calificara el modulo con una nota entera de 1 a 10. Esta nota se
obtendrd de redondear la nota media ponderada de las calificaciones de los resultados de
aprendizaje, conforme a la siguiente tabla:

RESULTADOS
7 & % PESO
- BIE ) EVAL.
APRENDIZAJE 1° 0 ORDINARIA
EVA | 2°EVAL
L
1. Atiende a posibles clientes, reconociendo las
diferentes técnicas de comunicacion. 25% 25%,

2. Comunica al posible cliente las diferentes
posibilidades del servicio, justificindolas | 25% 25%
desde el punto de vista técnico.

3. Informa al probable cliente del servicio
realizado, justificando las  operaciones 25% 25%
ejecutadas.

4. Atiende reclamaciones de posibles clientes,
reconociendo el protocolo de actuacion. 25% 25%

50% 50% 100%

Los contenidos de caracter practico se trabajaran mediante actividades de clase y simulaciones

empleando la observacion directa, actividades de clase o ejercicios practicos como

instrumentos de evaluacion mientras que los criterios de matiz tedrico se evaluaran,
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principalmente, mediante pruebas objetivas tedrico-practicas, bateria de preguntas en clase o la

realizacion de trabajos especificos.

Para conseguir los RRAA por parte de los alumnos, se realizardn una o varias pruebas

objetivas a lo largo del trimestre, segtn el profesor decida, que permitan evaluar los CCEE de

caracter tedrico que asi lo requieran. Para evaluar aquellos CCEE de caracter practico que

requieran de la entrega de ejercicios o trabajos, éstos deberan entregarse dentro del plazo

determinado por el profesor.

Calificacion de cada criterio de evaluacion (CCEE)

Cada CCEE se evaluard y calificara independientemente de los demas con un valor de 1 a 10,

considerandose que el CCEE ha sido logrado si la calificacion es mayor o igual a 5.

Calificacion de cada resultado de aprendizaje (RRAA)

Cada RRAA se evaluara independientemente de los demas, obteniéndose una calificacion

numérica de 1 a 10.

Cada CCEE dentro del RRAA tendra un peso en funcion de surelevancia.

Para que un RRAA se considerado superado, el alumno debera tener una calificacion
promedio >= 5.

Los Criterios de Evaluacion y Resultados de Aprendizaje deberan ser informados al alumnado
y tutores legales. Se elaborara un documento simplificado en el departamento que se publicara

en la pagina web del centro.

RECUPERACION DE LOS MODULOS PROFESIONALES NO SUPERADOS

PARA LA PLANIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE

Los contenidos tratados en una evaluacion que no fuesen asimilados suficientemente por el
alumno, se volveran a tratar de forma individual o en grupo para la asimilacion de la materia,

de una de las formas siguientes:

Incorporandolos al proceso de evaluacion del periodo siguiente, de forma que sea un
aprendizaje continuo, supervisando en dicho alumno la evolucion de su aprendizaje.
Realizando una prueba de recuperacion de forma independiente con los contenidos
de la misma. Esta recuperacion tendré en cuenta las necesidades del alumno de forma
que alcance los objetivos contenidos en el modulo.

Para los alumnos que no hubieran superado, de manera satisfactoria dichas
evaluaciones, se realizaran unas pruebas y/o trabajos de recuperacion, similares a las
realizadas a lo largo del curso para cada evaluacion y al final del curso, (Programa
de refuerzo educativo ANEXO I).

Esta recuperacion tendra en cuenta las necesidades del alumno de forma que alcance
los objetivos contenidos en el mddulo.

Ademas, en el Plan de trabajo regulado por el articulo 11 de la Orden 139/2017, se
detallaran las actividades de recuperacion de los médulos no superados.

87



PROGRAMACION DIDACTICA DEPARTAMENTO GESTION ADMINISTRATIVA Curso 25/26

Criterios de recuperacion

v" El alumno debera recuperar aquellos CCEE no logrados hasta el momento y que
impliquen una calificacion negativa (<5) del resultado de aprendizaje asociado.

v" En las recuperaciones se emplearan los instrumentos adecuados para la evaluacion de
cada CCEE.

v" Los CCEE se evaluaran de 1 a 10, y la nueva nota serd la inica que cuente para la
calificacion del RRAA.

v Se realizaran recuperaciones parciales trimestralmente, no serd una unica
prueba o examen, sino que iremos recogiendo informacién del alumno a lo largo de todo
el proceso de ensefianza y aprendizaje.

Para la evaluacion de la Formacion en el Centro de Trabajo, se tendra en cuenta el informe del
tutor de empresa y las fichas de seguimiento en las tutorias en el Centro Educativo. El alumno
deberd adquirir los Resultados de Aprendizaje adaptados a cada empresa. Para la obtencion de
la calificacion, se atendera a los siguientes valores:

-Asistencia.

-Puntualidad.

-Seguridad e Higiene.

-Respeto y trato correcto.
-Confidencialidad de la informacion.

-Correcta ejecucion de los distintos tipos de tareas.

El Programa Formativo comprenderd un conjunto de actividades formativo/productivas,
ordenadas en el tiempo y en el espacio, que debe realizar cada alumno durante el periodo de
FCT. Dichas actividades serdn necesarias para conseguir la competencia profesional
caracteristica de cada titulo profesional y proporcionaran las situaciones de evaluacion
necesarias para la acreditacion de dicha competencia.

La Evaluacion del Médulo Profesional de FCT, como del resto de los mdédulos profesionales de
un Ciclo Formativo, sera continua, es decir, se realizard durante todo el proceso formativo
correspondiente.

La evaluacion del Modulo Profesional de FCT, tiene también por objeto valorarla competencia
profesional adquirida. Por tanto, los métodos de evaluacion de este modulo profesional deben
orientarse a obtener evidencia de la consecucion de la competencia.

En la evaluacion de este modulo profesional de FCT colaborard el responsable del centro de
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trabajo durante su periodo de estancia en el mismo. Esta colaboracion en la evaluacion se
expresara en el “Informe de Evaluacién Individual del Alumno” (Anexo [V) y dentro de este
documento ANEXO V, que deberan ir cumplimentando conjuntamente a lo largo de todo el
periodo de FCT, el profesor-tutor del centro educativo y el responsable del centro de trabajo,
siempre con observancia del Programa Formativo concertado previamente entre ambos. Si la
FCT hubiera tenido lugar en varias empresas, se recabara un informe de cada una de ellas.
Asimismo, si la FCT se hubiese completado en varios cursos escolares, se recabaran sendos
informes realizados por los tutores de cada periodo de realizacion, en los que queden reflejadas
las horas realizadas en cada periodo.

El modulo profesional de Formacion en Centros de Trabajo podra ser objeto de evaluacion en
dos convocatorias.

La superacion del moédulo de Formacion en Centros de Trabajo se evaluard también en términos
de “apto” o “no apto” y su superacion requerira la evaluacion positiva de los contenidos de
dicho modulo. Aquellos alumnos y alumnas que no lo realicen obtendran la calificacién de “no
evaluado”.

En el supuesto de que el alumno o alumna obtenga la calificacion de “no apto” en la evaluacion
del médulo de Formacion en Centros de Trabajo, podra volver a realizarlo teniendo en cuenta
el nimero de convocatorias establecidas.

El responsable de la evaluacion del mdédulo de Formacion en Centro de Trabajo serd el
profesorado que ejerza la tutoria de Formacion en Centro de Trabajo en el centro educativo
conjuntamente con el responsable del centro de trabajo. Esta colaboracion en la evaluacion se
expresara en el “Informe de Evaluacion Individual del Alumno o Alumna”, cuyo contenido se
ajustard a lo establecido en el Anexo IV.

En el supuesto de que el alumno obtenga la calificacion de “No Apto”, debera cursar de nuevo
el moédulo profesional de FCT, en la misma u otra empresa, teniendo en cuenta lo previsto en el
articulo 8 de la orden citada, donde se especifica que el alumno podra ser evaluado y calificado
del modulo profesional de FCT hasta dos veces.

El profesor-tutor del grupo de alumnos del centro educativo establecerd un régimen de visitas
al centro de trabajo, de periodicidad quincenal, al menos, para mantener entrevistas con el
responsable del centro de trabajo, observar directamente las actividades que el alumnado realiza
en el mismo.

Para aquellos alumnos que demanden la aplicacion de algin procedimiento de correspondencia
entre el modulo profesional de FCT y la practica laboral, se estaré a lo previsto en el articulo 25
de la Orden de 29/07/2010, de la Consejeria de Educacion, Ciencia y Cultura, por la que se
regula la evaluacién, promocion y acreditacion académica del alumnado de formacion
profesional inicial del Sistema Educativo de la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha
(DOCM de 27 de agosto).

En el segundo curso, la sesion de evaluacion primera ordinaria tendra lugar antes del periodo
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de realizacion del médulo de Formacion en Centro de Trabajo, y en ella se pondréa de manifiesto
el alumnado que accede al médulo de Formacion en Centro de Trabajo. El alumnado que no
accede al moédulo de Formacion en Centro de Trabajo permanecera en el centro educativo
realizando actividades de recuperacion y refuerzo de los modulos del programa.

En el segundo curso, la sesion de evaluacion segunda ordinaria se realizard en el mes de junio
una vez finalizado el médulo de Formacién en Centro de Trabajo y en ella se determinara el
alumnado que supera el programa, el alumnado que tiene que permanecer en segundo curso y
el alumnado que puede acceder al médulo de Formacion en Centro de Trabajo en periodo
extraordinario.

5. EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA Y DE LA PROPIA PRACTICA
DOCENTE

Es importante, que a lo largo del curso académico, el profesor/a revise el contenido de la
Programacion para determinar si se ajusta a la realidad de los alumnos/as del centro, y asi llevar
a cabo medidas de adaptacion que fueran necesarias (Evaluacion para la practica docente
ANEXO VI).

La modificacion de la programacion, de producirse, debe realizarse por escrito y con las debidas
justificaciones que indiquen el por qué de esos cambios.

Si la Programacion se modifica, de forma automatica deben cambiarse también los criterios de
evaluacion, teniendo en cuenta los factores de cambio y su posible repercusion en el rendimiento
escolar de los alumnos/as. Para ello, nos plantearemos una serie de cuestiones para su reflexion
y, en su caso reformulacion del proceso de desarrollo curricular (Evaluacion del proceso de
ensefianza y aprendizaje ANEXO VII).

Asimismo, es conveniente elaborar un cuestionario de evaluacion de la funcion docente y el
clima de trabajo en el aula, para que sea contestado por los alumnos/as, de forma trimestral, con
el fin de reflexionar sobre dicho proceso teniendo en cuenta la opinion del alumnado (Rubrica
para que el alumnado evalue la practica docente ANEXO VIII).

El alumnado del Programa Especifico de Formacién Profesional tiene acceso a la nueva
plataforma digital EducamosCLM, la cual ser4 la via de comunicacion prioritaria.

La via de informacion y comunicacion tanto con el alumnado como con las familias, serd a
través de la Plataforma EducamosCLM (cuando tengamos que ponernos en contacto por algiin
motivo relacionado con la labor tutorial o una comunicacién importante). Siempre que se
requiera una contestacion, si pasado un tiempo razonable no se recibiera respuesta, se pondra
en conocimiento de la Jefatura de Estudios que indicard como proceder. Finalmente, si fuera
necesario, bajo la autorizacion de la Jefatura de estudios y/o Direccion del centro, se podra
contactar con la familia a través del teléfono personal siempre activando el modo oculto para
las llamadas salientes.
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También, se podra utilizar con el alumnado la opcion de videollamada a través de la plataforma
digital de Castilla-La Mancha si se diera la posibilidad.

El/la tutor/a tendra un papel esencial en dicho seguimiento, quien periddicamente, contando con
la coordinacion de la Jefatura de Estudios recopilard informacion de la marcha académica del
alumnado a través de cuestionarios y mensajes al profesorado del grupo, informando
posteriormente a las familias a través de los cauces establecidos para ello.

6. ATENCION A LA DIVERSIDAD

Las medidas de atencion a la diversidad estaran orientadas a responder a las necesidades
educativas concretas de los alumnos y las alumnas y a la consecucion de los resultados de
aprendizaje vinculados a las competencias profesionales del titulo, y respondera al derecho a
una educacion inclusiva que les permita alcanzar dichos objetivos y la titulacion
correspondiente, segun lo establecido en la normativa vigente en materia de derechos de las
personas con discapacidad y de su inclusion social.

No todos los alumnos y alumnas pueden seguir el mismo ritmo de aprendizaje, tanto por su
propio desarrollo psicolégico como por muy diversas circunstancias personales y sociales, la
atencion a la diversidad del alumnado y de situaciones escolares se convierte en un elemento
fundamental de la actividad educativa. Dada esta situacion, se elaborara un Plan de Trabajo
Individualizado (PTI) que podrd tener una adaptacion curricular si fuera necesario.
Atendiéndose a la Resolucion de 26 de enero de 2019 de la Direccion General de Programas,
Atencion a la Diversidad y Formacion Profesional, por la que se regula la escolarizacion de
alumnado que requiera medidas individualizadas y extraordinarias de inclusion educativa.
Resoluciéon que tiene por objeto guiar el proceso de identificacion de barreras para el
aprendizaje, la participacion y la inclusion, garantizindose un ajuste educativo cuando se
requiera medidas de inclusiéon educativa y la inclusiéon educativa en los procesos de
escolarizacion del alumnado.

Segtin el articulo 11 de la Orden 139/2017, cada alumno tendra su correspondiente Plan de
Trabajo en el que se detallardn sus necesidades educativas, los ajustes y adaptaciones
curriculares que necesite. Incluyéndose las actividades de recuperacion de los médulos no
superados. Este Plan de trabajo se realizara entre el profesorado docente, coordinandose con el
tutor, bajo la supervision del jefe de estudios. Estos planes seran revisados trimestralmente.

Las adaptaciones realizadas en ningun caso pueden suponer la reduccién de resultados de
aprendizaje establecidos, por lo tanto, la adaptacion a realizar para este programa, en relacion
con los mddulos profesionales asociados a unidades de competencia, como es el caso de este
modulo, serd temporal, ya que los mismos modulos, con iguales resultados de aprendizaje, se
imparten en dos cursos académicos. Se insistird basicamente en reforzar los contenidos minimos
mediante actividades de refuerzo pedagogico como la repeticion individualizada de contenidos,
actividades de refuerzo y potenciar la participacion en clase.

Dada la particularidad del programa especifico, contaremos con el asesoramiento del
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Departamento de Orientacion del Centro, con el Profesorado de Pedagogia Terapéutica y con
la propia Administracion Educativa.

La atencion a la diversidad del alumnado y de situaciones escolares se convierte en un elemento
fundamental de la actividad educativa. Se establecen dos niveles de atencion:

. Las incluidas en el Plan de Atencion a la Diversidad del Centro.
. Las siguientes adaptaciones en el aula:

- La adaptacién de pruebas.

- Facilitar el resumen de los contenidos principales.

- Utilizar un lenguaje claro y sencillo.

- Reforzar la lectura y comprension.

- Mejorar la expresion oral y escrita

- Aprendizajes practicos y visuales.

- Actividades muy repetitivas.

- Preparacion de actividades alternativas.

- Valorar mas la préctica diaria que las pruebas deevaluacion.

A su vez, realizaremos Programas de Refuerzo Educativo, para atender a las caracteristicas
individuales y personales de cada alumno. En dichos Programas especificaremos los contenidos,
criterios de evaluacion, resultados de aprendizaje a trabajar y superar.

Se tendra en cuenta la necesidad de modificar o cambiar ciertas actividades que se encomienden
a nuestros alumnos para adaptarlas a su diversidad de aprendizaje, siempre en estrecha
coordinacion con el Equipo de Orientacion Educativa.

Todos los profesores del Programa Especifico de Formacion Profesional prestaremos especial
atencion a nuestros alumnos, a través de la Plataforma EducacmosCLM y mediante el correo
electronico si fuera necesario.

7. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRACURRICULARES
Para el presente curso académico no se contempla ninguna actividad complementaria por parte

de este Departamento, sin perjuicio de colaborar con el Departamento de Orientacion en las
actividades propuestas para el alumnado de este Programa.
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ANEXOS

ANEXO 1. RUBRICA DE AUTOEVALUACION PARA EL
ALUMNADO

Nombre: Curso

1.- He asistido a clase durante esta evaluacion Poco / Bastante / Mucho/ Siempre

2.
He asistido puntual al aula
Nunca he sido puntual
Alguna vez he sido puntual
Bastantes veces he sido puntual

Siempre he sido puntual

3. Mi actitud en clase es de escuchar y prestar atencion Rara vez / Poco/ Bastante / Siempre

4. En clase participio positivamente Rara vez / Poco/ Bastante / Siempre

5. En clase estoy atenta/o a las indicaciones de la profesora

Rara vez / Poco/ Bastante / Siempre

6. He trabajado en casa lo visto en clase Rara vez / Poco/ Bastante / Siempre

7. He estudiado para el examen Nada / Poco / Bastante/ Mucho

8. He aprendido lo referente a los temas explicados Nada / Poco / Bastante/ Mucho

9. Conozco las caracteristicas respecto a la teoria mencionada Ninguna/ Alguna/ Bastantes / Muchas

10. Me he esforzado en clase... Nada / Poco / Bastante/ Mucho

Por eso creo que me merezco una calificacion de para esta evaluacion
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ANEXO II. RUBRICA DE COEVALUACION PARA EL
ALUMNADO

Nombre del
|evaluador.
Equipo:
Instrucciones: En la primera columna escribe el nombre de cada uno de tus compafieros de
equipo sin incluir el tuyo. Asignales una puntuacion del 0 al 10 a cada uno de los aspectos a
evaluar y al final justifica la puntuacion asignada.

Aspectos a evaluar®:

1. Su actitud fue de apoyo para la elaboracion del trabajo.

2. Participo activamente en las diferentes actividades del equipo.

3. Cumplio6 con lo acordado.

4. Fue tolerante ante las ideas de otros y tomaba en cuenta las opiniones.

S. Sus aportaciones las realizo pensando en el beneficio de todo el equipo.

ASPECTOS A EVALUAR*

|Compaiiero 1 2 3 4 5 Justificacion
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ANEXO III. MODELO HOJA DE CALCULO CRITERIOS DE EVALUACION

Y RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RESULTADO DE
APRENDIZAJE

UNIDAD DE TRABAJO

CRITERIOS DE EVALUACION

peso finaly | pesoy
nota nota
ponderada | actual
0% 0% 0% 0% 0% 0% | 0% | 0% [ 0% | 0% | 0% | 0%
100% 100%
APELLIDOS, NOMBRE
10,0 10,0
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ANEXO 1V, PROGRAMA DE REFUERZO EDUCATI

IES LA CARUELA PROGRAMA DE REFUERZO EDUCATIVO

C/ Magallanes, 245210 Yuncos, TOLEDO

Tfno: 925557923 Fax: 92555 39 38 PARA LA- .o EVALUACI(’)N

.E.S.
a fiuela il: Al Al i .
e 0000 Departamento de Procesos Comerciales.- Curso 2022-2023

Materia:
Alumno/a:
Profesor/a responsable del seguimiento:

El alumno deberd realizar las actividades de este documento para recuperar la materia. Estas actividades
se realizardn en clase entre las semanas del..... al..... de....... y si se superan, la asignatura quedard
recuperada en la.... Evaluacion

Resultados de aprendizaje | Criterios de evaluacion Contenidos Forma de
recuperar
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ANEXO V. FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO

INFORME DE EVALUACION INDIVIDUAL

. .
DIRECCION GENERAL DE FORMACION PROFESIONAL

Castilla-La Mancha

FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO
INFORME DE EVALUACION INDIVIDUAL

CENTRO DOCENTE: cdnico: CENTRO DE TRABAJC: ANEXO IV
ALUMNO O ALUMNA: RESPONSABLE DELAF.CT: HOJANE
PROFESORADO - TUTOR O TUTORA AREAO DFTO. DELCENTRO DE TRABAJC: 1des
FAMILIA PROFESIONAL: peRIOD: | | - | |
(ICLO FORMATIV0 O CURSO DE ESPECIALIZACION: HORAS:

ACTIVIDADES DE EVALUACION HAGA | doReA U‘Pﬁc'DADESTE:;‘:"E”;F;EL&REULTADOSDE CRITERIOS DE EVALUACION vt | o %0 OBSERVACIONES

GENERALES

(1) EVALUACIGN GLOBAL DE LA COMPETENCIA PROFESIONAL EVIDENCIADA POR ELJLA ALUMNO/A  (Apto] No Apto)
(1) ORIENTACIONES QUE, A CRITERIO DEL RESPONSABLE DEL CENTRO DE TRABAJO, OPTIMIZARIAN LA COMPETENCIA PROFESIONAL DEL/LA ALUMNOJA

(1) SECUMPLIMENTARA LINICAMENTE EN LA ULTIMA HOUA DE ESTE INFORME DE EVALUACIN
ACUMPLIMENTAR CONJUNTAMENTE FOR EL RESPONSABLE DEL CENTRO DE TRABAD Y EL PROFESOR. TUTOR

EL RESPONSABLE DEL CENTRO DE TRABAIO: FECHA: | | EL PROFESORADO - TUTOR O TUTORA
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ANEXO VI EVALUACION DE LA PRACTICA DOCENTE

EVALUACION DE LA PRACTICA DOCENTE.

MEDIDAS PARA EVALUAR LA APLICACION DE LA PROGRAMACION DIDACTICA Y LA PRACTICA DOCENTE

AUTOEVALUACION DE LA PRACTICA DOCENTE

1 (Nunca)

2 (Pocas veces)
3 (Casi siempre)
4 (Siempre)

Curso 25/26

1. PLANIFICACION 112134
Programo mi materia tomando como referencia la programacién de la misma.

2 Los objetivos didacticos que planteo se corresponden con las competencias
que los alumnos deben conseguir.

3 Selecciono y secuencio los contenidos con una distribucién y una progresién
adecuada a las caracteristicas de cada grupo de alumnos.

1 Adopto estrategiasy programo actividades en funcién de los objetivos, de los
distintos tipos de contenidos y de las caracteristicas de los alumnos.

5 Planifico las clases de modo flexible, preparando actividades y recursos
intentando que se ajusten a las necesidades e intereses de los alumnos.

6 Me coordino con el resto de los profesores de mi departamento que imparten
el mismo nivel.

2. REALIZACION

> Motivacion inicial de los alumnos 112|134
1 Presento y propongo un plan de trabajo, explicando su finalidad, antes de cada
unidad.
2 Planteo situaciones introductorias previas al tema que se va a tratar.
» Motivacién alo largo de todo el proceso
3 Intento mantener el interés de los alumnos partiendo de sus experiencias, con
un lenguaje claro y adaptado.
4 Comunico la finalidad de los aprendizajes, su importancia, funcionalidad,
aplicacién real.
5 Doy informacién de los progresos conseguidos asi como de las dificultades
encontradas.
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> Presentacion de los contenidos

Relaciono los contenidos y actividades con los conocimientos previos de mis
alumnos.

Estructuro y organizo los contenidos dando una vision general de cada tema
(indices, mapas conceptuales, esquemas, etc.)

Facilito la adquisicibn de nuevos contenidos intercalando preguntas

aclaratorias, sintetizando, ejemplificando, etc.

> Actividades en el aula

Planteo actividades variadas, que aseguran la adquisicién de los objetivos
didacticos previstos y las habilidades y técnicas instrumentales bésicas.

10

En las actividades que propongo existe equilibrio entre las actividades

individuales y trabajos en grupo, por parejas, etc

> Recursos y organizacion del aula

11

Adopto distintos agrupamientos en funcién de la tarea a realizar, controlando
siempre que el clima de trabajo sea el adecuado.

12

Utilizo recursos didacticos variados (audiovisuales, informadticos, etc.), tanto
para la presentacién de los contenidos como para la practica de los alumnos.

¥ Instrucciones, aclaraciones y orientaciones a las tareas de los
alumnos

13

Compruebo que los alumnos han entendido lo que tienen que hacer.

14

Facilito estrategias de aprendizaje: cémo buscar fuentes de informacién, pasos
para resolver cuestiones, problemas y me aseguro de que todos los alumnos
participen.

15

Controlo frecuentemente el trabajo de los alumnos.
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16

Las relaciones que establezco con mis alumnos dentro del aula son fluidas y
desde unas perspectivas no discriminatorias.

17

Favorezco la elaboracién de normas de convivencia con la aportacién de todos
y reacciono de forma ecudnime ante situaciones conflictivas.

18

Fomento el respeto y la colaboracién entre los alumnos y acepto sus
sugerencias y aportaciones.

» Seguimiento/ control del proceso de ensefianza-aprendizaje

19

Reviso y corrijo frecuentemente los contenidos y actividades propuestas dentro
y fuera del aula.

20

Proporciono informacién al alumno sobre la ejecucién de las tareas y cémo
puede mejorarlas.

21

En caso de objetivos insuficientemente alcanzados propongo nuevas
actividades que faciliten su adquisicién.

22

En caso de objetivos suficientemente alcanzados, en corto espacio de tiempo,
propongo nuevas actividades que faciliten un mayor grado de adquisicién.

> Atencion a la diversidad

23

Tengo en cuenta el nivel de habilidades de los alumnos y en funcién de ellos,
adapto los distintos momentos del proceso de ensefianza- aprendizaje

24

Me coordino con otros profesionales (orientadora, profesores de apoyo,
profesores de mi departamento...), para modificar contenidos, actividades,
metodologia, recursos, etc. y adaptarlos a los alumnos con dificultades.

3. EVALUACION

Tengo en cuenta el procedimiento general para la evaluacién de los
aprendizajes de acuerdo con la programacién de la materia.

Aplico criterios de evaluacién y criterios de calificacién en cada uno de los
temas de acuerdo con la programacién de la materia.

Realizo una evaluacion inicial a principio de curso.

Utilizo suficientes criterios de evaluacion que atiendan de manera equilibrada
la evaluacién de los diferentes contenidos.

Utilizo sistemdticamente procedimientos e instrumentos variados de recogida
de informacién sobre los alumnos.

Habitualmente, corrijo y explico los trabajos y actividades de los alumnos y, doy
pautas para la mejora de sus aprendizajes.

Uso diferentes instrumentos de evaluacién (pruebas orales y/o escritas,
trabajos, rubricas, observacién directa..) en funcién de la diversidad de
alumnos, de los contenidos...

Utilizo diferentes medios para informar a padres, profesores y alumnos
(sesiones de evaluacién, boletin de notas, entrevistas individuales) de los
resultados de la evaluacién.
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ANEXO VII. EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA Y

APRENDIZAJE

EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE (Trimestral)

El analisis de los resultados obtenidos en cada una de las materias o ambitos y la reflexion sobre ellos.

Evaluacion del proceso y propuesta de medidas para abordar las dificultades encontradas.

Evaluacion del proceso de ensefianza y aprendizaje

Nivel educativo y grupo
o grupos donde se
propone la medida

Observaciones: Aambito en el
que se plantea y medida o
medidas que se plantean

La adecuacion de los distintos elementos curriculares de
las programaciones didacticas elaboradas por los
departamentos.

Las medidas organizativas de aula, el aprovechamiento y
adecuacion de los recursos y materiales curriculares, el
ambiente escolar y las interacciones personales.

La coordinacion entre los docentes y profesionales que
trabajen no solo en un mismo grupo, sino también en el
mismo nivel.

La utilizacion de métodos pedagdgicos adecuados y la
propuesta de actividades, tareas o situaciones de
aprendizaje coherentes.

La idoneidad de la distribucion de espacios y tiempos.

El uso adecuado de procedimientos, estrategias e
instrumentos de evaluacion variados.

Las medidas de inclusion educativa adoptadas para dar
respuesta al alumnado.

La utilizacion del Disefio Universal para el Aprendizaje
tanto en los procesos de ensefianza y aprendizaje como en
la evaluacion.

La comunicacion y coordinacion mantenida con las
familias, ademas de su participacion.
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ANEXO VIII. RUBRICA PARA QUE EL ALUMNADO EVALUE LA

PRACTICA DOCENTE
INDICADORES CASI CON EN POCAS | CASI
SIEMPRE | FRECUENCIA | OCASIONES | VECES | NUNCA
El profesor planifica

sistematicamente su labor
cotidiana.

El cuerpo docente domina los
contenidos de sus Modulos.

El profesor formula objetivos
para favorecer el desarrollo de
habilidades, destrezas y actitudes
fortaleciendo las competencias
de sus alumnos.

El profesor tiene presentes las
caracteristicas y ritmos de
aprendizaje de los alumnos.

El profesor promueve el
aprendizaje  significativo y
constructivo.

El docente organiza el trabajo de
los alumnos de diversas formas:
equipos, parejas, grupal.

El profesor crea ambientes de
calidez, aceptacion,
colaboracion y cooperacion.

Los profesores crean situaciones
que motivan a los alumnos para
aprender.

El profesor modela los valores
que se promueven en el Proyecto
Escolar.

El profesor define y comparten
con los alumnos los criterios de
evaluacion

El profesor utiliza variadas
formas de evaluar el aprendizaje
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