3001 TRATAMIENTO INFORMATICO DE DATOS

PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

La evaluacion del proceso de aprendizaje se ha establecido atendiendo a los siguientes
principios:

- Evaluacion por objetivos, en la que se evalla el grado de consecucién de los objetivos
generales programados para el mdédulo a través de la evaluacién de los objetivos
didacticos de cada una de las unidades de trabajo o didacticas, teniendo como referente
inmediato los criterios de evaluacion.

- Evaluacidn individual, en la que el referente de la evaluacién es cada alumno y alumna
considerada individualmente, no en relacidn al grupo o curso.

- Evaluacidn continua, en la que se evalua durante todo el proceso de aprendizaje todos
los aspectos relevantes del mismo. La evaluacién continua dentro de cada unidad
respondera a la evaluacion y calificacién de los siguientes aspectos: observacion del
trabajo realizado en el aula; correccion de las tareas y trabajos realizados fuera del aula,
realizacion de ejercicios y actividades evaluables, realizacion de pruebas escritas al final
de varias unidades, actividades de recuperacién para el alumnado que no supere los
minimos de cada control de evaluacién.

- Evaluacion del alumnado con necesidades educativas especiales:

Cuando se dé la circunstancia de que este mddulo profesional sea cursado por alumnado
gue presente necesidades educativas especiales (discapacidad fisica, discapacidad
sensorial auditiva o visual, trastornos generalizados del desarrollo o trastornos por
déficit de atencidn), y precise de alguna adaptacién, tanto metodoldgica como de
adecuacién de los procesos de evaluacién, el procedimiento a seguir sera el siguiente:

- Solicitar informacién, ademas de asesoramiento, al Departamento de Orientacion del
centro sobre las necesidades y discapacidad que presenta el alumno o alumna, segun su
informe de evaluacién psicopedagdgica si lo tiene.

- Facilitar el acceso del alumnado al curriculo, realizando en colaboraciéon con la
Direccidn y Jefatura de Estudios, aquellas modificaciones que sean necesarias en cuanto
a necesidades de recursos humanos, distribucién de los espacios, disposicién del aula,
equipamientos, métodos de comunicacidn alternativos, etc.

- Determinar las posibles adaptaciones que le pueda aplicar en metodologia, actividades
y técnicas de evaluacion, siempre que no afecten a la consecucién de los objetivos del
modulo ni a criterios de evaluacion de estos.

- Proporcionar informacion, orientacion y asesoramiento al alumnado y a sus familias.
- Involucrar al resto del grupo para facilitar la integracion del alumno/a en el aula.

- Tomar las medidas adecuadas para garantizar que el alumnado tenga acceso a las
diferentes pruebas de evaluacién y sea valorado con los medios apropiados a sus
posibilidades y caracteristicas.



La posible adaptacion de las actividades de formacion, los criterios y los procedimientos
de evaluacion, siempre sera no significativa.

Los INSTRUMENTOS DE EVALUACION detallados a continuacidn, seran utilizados a lo
largo del mdédulo para garantizar un proceso de evaluacién continua, formativa y
diferenciada, que permita valorar el grado de adquisicion de los Resultados de
Aprendizaje:

- Realizacion de pruebas individuales tedrico practicas (escritas, informaticas u orales).

-Realizacion de trabajos, ejercicios, actividades individuales y/o en grupo, vy
puntualidad en la entrega.

- Realizacién de exposiciones orales.
- Portfolio.

- Diario del profesor.

- Cuaderno del alumno.

- Guia de observacion.

- Comportamiento, participacion e interés por el médulo.

CRITERIOS DE CALIFICACION DE LOS MODULOS

Para obtener la calificacion final del mddulo, se deben aplicar las ponderaciones
especificadas a continuacion y sumar los resultados. La nota minima requerida es 5.

% OBSERVACIONES
El propdsito de estas pruebas es medir el grado
Pruebas individuales en que se han alcanzado los Resultados de
tedrico practicas (escritas, | ggy, | Aprendizaje, desarrollados a partir de los
informaticas u orales). contenidos de la programacion. Para aprobar, la

nota minima requerida en estas pruebas es de 5.

Las actividades seran calificadas de O a 10,
asignandose un 0 a las no presentadas. Solo si la
media aritmética de estas calificaciones alcanza
un minimo de 5, se procedera a aplicar Ila
ponderacion.

Trabajos, ejercicios,
actividades individuales
y/o en grupo, y 30%
puntualidad en la entrega.

La “Operatoria de teclados” estara repartida a lo
largo de todo el curso ya que es un aprendizaje
progresivo que requiere de bastantes horas de
practica, y su calificacién se incluird en este
apartado. Se detallan mas abajo los criterios de
calificacion segun las pulsaciones alcanzadas en
las diferentes pruebas de velocidad que se
realicen con el programa Mecanet, asi como en
el coeficiente de error.




La puntuacion oscilard entre un 1 (si se cumplen
todos los parametros o un 0O (si el alumno
incumple alguno de los detallados).

Se valorara:
Comportamiento, o Respetar a los companfieros y profesores.
0, ope .
participacion e interés por 10% | o Utilizar  adecuadamente los  equipos
el médulo informaticos.

o Uso adecuado de las instalaciones del aula.

o No utilizar el madvil, salvo consentimiento de
la profesora.

o No jugar a ningun juego en el ordenador.

o Estar atento a las explicaciones del profesor.

Criterios de calificacion para las pruebas de velocidad realizadas con Mecanet:

12 Evaluacion 22 Evaluacion 32 Evaluacion

PULSACIONES | CALIFICACION |PULSACIONES|CALIFICACIONPULSACIONES|CALIFICACION

80-90 Suficiente (5) 110-120 |Suficiente (5)| 160-170 |Suficiente (5)
90-100 Bien (6) 120-140 Bien (6) 170-180 Bien (6)
100-110 Notable (7) 140-160 Notable (7) 180-190 Notable (7)
110-120 Notable (8) 160-180 Notable (8) 190-200 Notable (8)
120-150 Sobresaliente 180-190 |Sobresaliente| 200-250 |Sobresaliente
(9) (9) (9)
150-180 Sobresaliente 190-200 |Sobresaliente 250 en Sobresaliente
(10) (10) adelante (10)

Para obtener estas calificaciones, sera necesario, ademas, que el coeficiente de error
sea el siguiente:

12 evaluacion: Maximo 5% coeficiente de error
22 evaluacion: Maximo 3% coeficiente de error
32 evaluacion: Maximo 2% coeficiente de error
En caso de sobrepasar estos porcentajes, la calificacion se reducira en 2 puntos.

- Cuando un alumno no se presente a las pruebas objetivas o exdmenes convocados por
el profesor, estas sélo se realizaran en fecha diferente a aquellos alumnos que
justifiquen debidamente la falta de asistencia (validos justificantes de entidades
médicas, empresas o administraciones publicas).

- Copiar en un examen y/o copiar y/o plagiar un trabajo, tendra una calificacién de cero
y no habra derecho a repeticion.

- Larecuperacidn se aplicard Unicamente a los Resultados de Aprendizaje que los
alumnos no hayan superado. Dicha recuperacion se efectuard
mediante examenes (tedricos y/o practicos) o la presentacidn de trabajos de refuerzo.
Esta medida se aplica tanto tras la evaluacion final ordinaria como tras la extraordinaria.




La tabla siguiente muestra las ponderaciones de los Resultados de Aprendizaje (RA)
que se utilizardn como base para determinar las notas obtenidas en cada evaluacién.

PONDERACION EN
RESULTADO DE LA CALIFICACION DE )
APRENDIZAJE (RA) EVALUACION | PONDERACIONEN LA

12 2a | 32 | CALIFICACION FINAL
EVAL |EVAL| EVAL

RA1. Prepara los equipos y materiales
necesarios para su trabajo,
reconociendo sus principales 5go, 259%
funciones y aplicaciones y sus
necesidades de mantenimiento.

RA2. Graba informaticamente datos,
textos 'y otros documentos,
valorando la rapidez y exactitud del

50%
proceso. ° 25%
RA3. Trata textos y datos
informaticamente, seleccionando las
aplicaciones informaticas en funcién de la 100% 25%

tarea.

RA4. Tramita documentacion
mediante su archivo, impresiény
transmisidon de los mismos, 100% 25%
relacionado el tipo de
documento con su ubicacién.




Resultados de aprendizaje y Criterios de Evaluacion segin Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero.

Instrumento
Resultados de . g . Peso
.. Criterios de Evaluacion Contenidos o de Agente evaluador
Aprendizaje (%) .
evaluacion
a) Se han identificado y clasificado los equipos - Guia de
RAL informaticos y sus periféricos en funcion de su 4% observacion.
p ' | utilidad en el proceso ofimatico. - Diario del
repfalra 0% b) Se han identificado las distintas aplicaciones profesor.
eqltle_osl y informaticas asociandolas a las diferentes labores 4% - Portfolio.
ma e_rla €3 gue se van a realizar. - Cuaderno
necesarios para .
su trabajo c) Se han comprobado las conexiones entre los del alumno.
) ’ distintos elementos informaticos, subsanando, en su 4% - Pruebas .,
reconociendo sus caso, los errores observados ur i individuales Heteroevaluacion
principales ’ : - - PREPARACION DE ..
) d) Se ha comprobado el funcionamiento de las 0 teorico
funciones y . . (L. . EQUIPOS Y 4% -
L aplicaciones informaticas a utilizar. practicas.
aplicaciones y sus ; . ; ; MATERIALES .
. e) Se ha realizado el mantenimiento de primer nivel - Trabajos,
necesidades de . . . " 3% L
mantenimiento de los diferentes equipos informaticos. ejercicios,
" | f) Se han adoptado las medidas de seguridad actividades
necesarias para evitar los riesgos laborales derivados 3% individuales
25% de la conexion y desconexion de los equipos. y/o en grupo.
o .
g) Se han situado los equipos teniendo en cuenta 3%
criterios de ergonomia y salud laboral. ?
RA2. Graba a) Se han organizado los documentos que contienen - Guia de Heteroevaluacién
informaticamente | los datos a grabar disponiéndolos de manera 3% observacion.

datos, textos y

ordenada.




otros b) Se ha comprobado que los datos y documentos - Diario del
documentos, no estan previamente grabados con el fin de evitar 2% profesor.
valorando la duplicidades. - Portfolio.
rapidezy c) Se han situado correctamente los dedos sobre el ur 2: GRA,BACION 3% - Cuaderno
exactitud del teclado. INFORMATICA DE del alumno.
proceso. d) Se han identificado los distintos caracteres del DATOS, TEXTOS Y 3% - Pruebas
teclado por el tacto y la posicion de los dedos. OTROS individuales
25% e) Se ha manejado el teclado extendido con rapidez DOCUMENTOS tedrico
y exactitud, sin necesidad de desviar la mirada hacia 3% practicas.
las teclas. - Trabajos,
f) Se ha obtenido un grado de correccién elevado en ejercicios,
la grabacién de datos, con un mdaximo de un 5% de 3% actividades
errores. individuales
g) Se ha utilizado correctamente el escaner para 29% y/o en grupo.
digitalizar imagenes y otros documentos.
h) Se han corregido las anomalias y errores 29%
detectados en los resultados.
i) Se ha mantenido la confidencialidad respecto de los 2%
datos y textos grabados.
j) Se han seguido las normas ergondmicas y de
higiene postural en la realizacién de las labores 2%
encomendadas.
RA3. Trata textos | a) Se han identificado y seleccionado las aplicaciones 4% - Guia de
y datos a utilizar en cada uno de los ejercicios propuestos. observacion.
informaticamente | b) Se han elaborado textos mediante procesadores de UT 3: 4% - Diario del Heteroevaluacion
, seleccionando | textos utilizando distintos formatos. TRATAMIENTO DE profesor.
las aplicaciones | c) Se han insertando imagenes, tablas y otros objetos | TEXTOS Y DATOS 4% - Portfolio.

informaticas en

en los textos.




funcién de la - Cuaderno
tarea. del alumno.
d) Se han guardado los documentos realizados en el - Pruebas
25% lugar indicado, nombrandolos de manera que sean 4% individuales
facilmente identificables. tedrico
e) Se ha procedido a la grabacion sistematica del practicas.
trabajo realizado con objeto de que no se produzcan 3% - Trabajos,
pérdidas fortuitas. ejercicios,
f) Se ha identificado la periodicidad con que han de 3% ?ctllw.dades
realizarse las copias de seguridad. ° individuales
g) Se han seguido las instrucciones recibidas y las y/o en grupo.
normas ergondmicas y de higiene postural en la 3%
realizacion de las labores encomendadas.
) a) Se han identificado y clasificado los distintos - Guia de
RA4. Tramita d . d o b y
d taci ocumentos obtenidos de acuerdo con sus 3% observacion.
ocu?en aclon | caracteristicas y contenido. - Diario del
me |;;11|?te su b) Se han identificado las posibles ubicaciones de 29% profesor.
] arc |\_/,o, archivo en soporte digital. ° - Portfolio.
impresion y . -
<ion d c¢) Se han archivado digitalmente los documentos en 29 - Cuaderno
trlansm_lsmn € lel lugar correspondiente. ? del alumno. Het luacic
cl)s mlsrr;os,l d) Se ha accedido a documentos archivados 29 - Pruebas eteroevaluacion
re asonz o€ previamente. ? individuales
ipo de ) L.
docurrF\)ento con e) Se ha comprobado el estado de los consumibles de ur4: ) 5% teorico
<u ubicacion impresion y se han repuesto en su caso. TRAMITACION DE ° | practicas.
' ) DOCUMENTACION - Trabajos,
f) Se ha comprobado el estado de los consumibles de 0 L
impresion y se han repuesto en su caso 2% ejercicios,
. P y : actividades
25% g) Se han impreso los documentos correctamente. 3%




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

3%

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

3%

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

3%

individuales
y/o en grupo.




3003 TECNICAS ADMINISTRATIVAS

PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE DEL ALUMNADO Y CRITERIOS DE
CALIFICACION DE LOS MODULOS

Procedimientos de evaluacion del aprendizaje del alumnado

a) Pruebas individuales:

Para evaluar el grado de conocimiento de los contenidos, conceptos, procesos y
documentacién y la capacidad de razonamiento, asi como la iniciativa y creatividad en la
resolucidn de problemas. Instrumentos:

e Controles sobre conocimientos tedricos, que podran ser tanto tipo test como
preguntas de desarrollo.

e Controles sobre conocimientos practicos.

e Actividades de clase que tendran el mismo valor que un control (aquellas que la
profesora decida).

e Trabajos de investigacion.

En este caso se entenderd que han superado la prueba cuando la calificacidon obtenida sea
como minimo 5.

b) Comportamiento, asistencia y puntualidad

Se trata de valorar el compromiso, la participacién, interés, dedicacion, actitud ante la
materia, ante sus comparfieros, ante el trabajo y habito de estudio, orden, limpieza y
destrezas adquiridas durante el trabajo en el aula. Habilidades sociales, normas basicas de
educacion y puntualidad.

c) Ejercicios y actividades encomendadas para realizar en casa y en las horas de clase.
Realizacidon correcta y obligatoria de todas las practicas, que deberan entregarse a la
profesora en el plazo que se marque, para que esta las revise y califique.




Criterios de calificacion de los médulos

La calificacion del médulo se obtendra aplicando las ponderaciones que se detallan a
continuacion y sumando el resultado obtenido, que como minimo ha de ser 5:
% OBSERVACIONES

En ellas se valora el grado de consecucién de los distintos
resultados de Aprendizaje, que se desarrollan a través de los

!Dru.el?as 60% | contenidos que se indican en esta programacion.

individuales Para que estas pruebas se consideren superadas como minimo
deberan obtener una calificacion de 5.
Las actividades serdan calificadas una por una, y la valoracién ird
del 0 al 10.

Actividades Aquella practica o actividad NO presentada tendrd una

[Practicas (clase | 25% | calificacion de 0.

y casa) Se calculara la media aritmética de todas |las

actividades/practicas y se aplicara la ponderacion cuando la
media de 5 0o mas.

Cuando el alumno/a alcance en una evaluacién 10 faltas sin
justificar o 10 retrasos entre clase y clase, este apartado tendra
una calificacion de 0.

También se dejara de sumar este apartado cuando el alumno/a
de forma reiterativa lleve a cabo comportamientos no

Comportamiento )
autorizados como:

en clase, o A S
asistencia y 15% | - Coger el mévil sin autorizacion.
puntualidad - Jugar en el ordenador o visitar paginas sin permiso.

- Realizar tareas de otros mddulos sin autorizacidn.

- Dirigirse al profesor/a o0 a un compafiero/a, de forma despectiva
o agresiva, utilizando palabras malsonantes, descalificantes o
amenazadoras.

- Utilizar un idioma distinto al espanol.

A continuacion, se detallan los pesos de los resultados de aprendizaje que seran calificados a
través de las pruebas individuales.

Es decir, las pruebas seran calificadas de 0 a 10, se considerara superada cuando la nota
obtenida sea de 5 a 10, después se practicara la ponderacién sefalada a cada RA y por ultimo
la ponderacién seiialada para la calificacion del médulo. La nota serd la suma de las distintas
ponderaciones.




PONDERACION EN LA

CALIFICACION DE PONDERACION EN
RESULTADO &i‘;‘PREND'ZME EVALUACION LA CALIFICACION
12 22 32 FINAL

EVAL EVAL | EVAL

RA1. Clasifica las tareas
administrativas de una empresa
identificando las dreas funcionales de
la misma.

50% 20%

RA2. Tramita correspondencia y
paqueteria identificando las fases del 50% 20%
proceso.

RA3.Controla el almacén de material
de oficina relacionando el nivel de
existencias con el aseguramiento de la
continuidad de los servicios.

100% 30%

RA4.Realiza operaciones basicas de
tesoreria identificando los diferentes 100% 30%
documentos utilizados.

Recuperacion de los resultados de aprendizaje no superados.

Para aquellos alumnos/as que no superen algun resultado de aprendizaje, se realizaran
recuperaciones, que consistirdn en pruebas tedricas y/o practicas, asi como trabajos de
refuerzo.

Sélo se tendran que recuperar aquellos resultados de aprendizaje NO superados, tanto en la
final ordinaria como en la extraordinaria.

Resultados de aprendizaje NO impartidos

En el caso de que algun resultado de aprendizaje no se haya podido impartir, el porcentaje
asignado a ese RA se repartira de forma equitativa entre el resto de RA. Esto puede suceder
porque se hayan perdido horas debido a huelgas, faltas del docente o bien que se haya
utilizado mas tiempo del planificado en impartir los contenidos relacionados con otro RA.




Resultados de aprendizaje y Criterios de Evaluacidn seglin Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero (BOE de 5 de marzo)

Resultados de o ‘s Peso . Instrumentos de
.. Criterios de Evaluacion Contenidos .l Agente evaluador
Aprendizaje (%) evaluacion
a) Se ha definido la organizacion de 4% UT 1. LA ORGANIZACION DE
una empresa. LAS ENTIDADES Y SUS AREAS - Observacién Heteroevaluacion:
directa.
b) Se han descrito las tareas 4% FUNCIONALES. }
ini i - Tareas de clase.
administrativas de una empresa. 1.1 Las entidades: concepto y
RAL. c) Se han identificado las dreas 4% tipos. - Pruebas:
funcionales de una empresa. 1.2 Empresa y empresario. practicas y
Clasifica las — _ Conceptos. tedricas.
tareas dl) Se ha dlefmldo el organigrama 4% | 1.3 Clasificacién de las
administrativas e erlan.nta de una organizacién privada empresas.
de una empresa y publica. 1.4 Organizacion de las
identificando las | e) Se ha identificado la ubicacion fisica | 49 empresas.
areas funcionales | de las distintas areas de trabajo. 1.5 Departamentos y areas
de la misma. funcionales.
1.6 Ubicacion fisica de las
areas de trabajo.
20% 1.7 Organigramas.

1.8 Organizacion estado y
entidades publicas.

1.9 Coordinacion
departamental.

1.10 Flujos de la
informacién.




Resultados de N g Peso . Instrumento de
.. Criterios de Evaluacion Contenidos iy Agente evaluador
Aprendizaje (%) evaluacion
a) Se han descrito las distintas fases a .
realizar en la gestion de la 2% | UT 2. TRAMITACION DE Observacién Heteroevaluacion:
correspondencia. CORRESPO[\IDENCIA Y directa. - Profesor
b) Se ha realizado la recepcidn del correo PAQUETERIA. Tareas de clase.
fisico y de la paqueteria, cumplimentando 39 | 2.1.Circulacién interna del
los documentos internos y externos correo. Pruebas:
asociados. 2.2 . Recepcion, registro, pre,\c.tlcas v
RA2. c) Se ha clasificado el correo utilizando 29 clasificacién y teoricas.
distintos criterios. ? distribucién de la
Tramita d) Se ha distribuido el correo, tanto el 0 correspondenciay
; 2% paqueteria
correspondencia interno como el externo. N :
y paqueteria e) Se ha anotado en los libros registro el 2.3 Serv!c!os de correojs. )
identificando las | correo y los paquetes recibidos y 29% | 2.4 Servicios de mensajeria
fases del proceso. | distribuidos. externa.
f) Se ha utilizado el fax para el envio y 2.5 EnSObradf'jm;)?l?Je Y
20% recepcion de documentos por este 2% empagquetado basico.
medio. 2.6 Faxy su
. funcionamiento.
g) Se ha preparado para su envio la 57 idad
correspondencia y paqueteria saliente, 3% ’ Seg?.n a 'yl' |
tanto la normal como la urgente cF)n idencialidad en los
— - sistemas de
h) Se ha puesto especial m'Feres en no 2% comunicacion.
extraviar la correspondencia.
i) Se ha mantenido en todo momento 2%
0

limpio y en orden el espacio de trabajo




Resultados de Criterios de Evaluacion Peso . Instrumento de Agente evaluador
Aprendizaje (%) Contenidos evaluacion
a) Se han diferenciado los materiales de UT 3 CONTROL DE ALMACEN
oficina en relacion con sus caracteristicas 4% | DE EQUIPOS Y MATERIAL DE |- Observacién Heteroevaluacion
y aplicaciones. OFICINA directa.
b) Se han reconocido las funciones de los 3.1 Descripcion de equipos y ..
inventarios de material. 3% material de oficina. ) Prue!:)a?s practicasy
3.2 Procedimientos teoricas.
RA3. c) Se han identificado los diferentes tipos administrativos de |_ Tareas de clase.
de valoracidn de existencias. 4% aprovisionamiento  de
Controla el material y equipos de
almacén de d) Se han definido los diferentes tipos de oficina.
material de estocaje. 3% |3.3 Calculo del volumen de
oficina existencias.
relacionando el e) ?e ha‘calculado el volumen de 3.4 Ordenes de reposicién de
nivel de existencias. 4% material.
existencias con el f) Se han empleado aplicaciones 32 Fieshon ; basica de
aseguramiento de | jnformaticas en el control de almacén 3% |n\'/en‘Far|os >
- 3.6 Criterios de valoracion y
la continuidad de . )
.. - — control de existencias.
los servicios. g) Sg h'an dgscrlto los pro'c.ed|m|e'ntos 3.7 Hojas de calculo para la
administrativos de aprovisionamiento de 3% - . .
. gestidn de inventarios.
30% material
h) Se han realizado pedidos garantizando
unas existencias minimas. 3%
i) Se ha valorado la importancia de un
estocaje minimo. 3%




Resultados de . . Peso , Instrumento de
.. Criterios de Evaluacion Contenidos iy Agente evaluador
Aprendizaje (%) evaluacion
a) Se han identificado los distintos 0 ) Heteroevaluacion
medios de cobro y pago. 5% |UT 4. OPERACIONES |- Observacién directa.
BASICAS DE TESORERIA -
b) Se han reconocido los diferentes - Pruebas practicas y
justificantes de las operaciones de 4% | 4.1 Operaciones basicas de tedricas.
tesoreria. cobro y pago. - Tareas de clase.
c) Se han relacionado los requisitos 4.2 Medios de pago.
basicos de los medios de pago mas 4%
RA4. habituales Pag ° | 4.3 Modelos de
: documentos de pago.
Realiza d) Se han realizado pagos y cobros al ]
operaciones contado simulados, calculando el 3% 4.4 Recibo.
basicas de importe a devolver en cada caso. 4.5 Impresos de servicios
jcesorferla e) Se han realizado operaciones de bancarios.
identificando los tesoreria simuladas, utilizando para 4% 4.6 Normativa basica
diferentes ello los documentos mas habituales en ° ' sobre medios de pago
documentos este tipo de operaciones. Pago.
utilizados. f) Se ha cumplimentado un libro 4% 4.7 Libros de tesoreria.
30% registro de movimientos de caja. ° 4.8 El cuadre o arqueo de
b .
g) Se ha realizado el célculo el importe caja. )
a pagar/cobrar en distintas hipétesis 3% 4.9 Banca online.
de trabajo.
h) Se ha demostrado responsabilidad
tanto en el manejo del dinero en 3%
(o]

efectivo como en el de los
documentos utilizados.




3004 ARCHIVO Y COMUNICACION

LOS PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE DEL ALUMNADO Y CRITERIOS DE
CALIFICACION.

Procedimientos de evaluacion del aprendizaje del alumnado

a) Pruebas individuales:

Para evaluar el grado de conocimiento de los contenidos, conceptos, procesos vy
documentacion y la capacidad de razonamiento, asi como la iniciativa y creatividad en la
resolucidn de problemas. Instrumentos:

e Controles sobre conocimientos tedricos, que podran ser tanto tipo test como
preguntas de desarrollo.

e Controles sobre conocimientos practicos.

e Actividades de clase que tendran el mismo valor que un control (aquellas que la
profesora decida).

e Trabajos de investigacion.

En este caso se entendera que han superado la prueba cuando la calificacion obtenida sea
como minimo 5.

b) Comportamiento, asistencia y puntualidad

Se trata de valorar el compromiso, la participacién, interés, dedicacion, actitud ante la
materia, ante sus comparfieros, ante el trabajo y habito de estudio, orden, limpieza y
destrezas adquiridas durante el trabajo en el aula. Habilidades sociales, normas basicas de
educacion y puntualidad.

c) Ejercicios y actividades encomendadas para realizar en casa y en las horas de clase.
Realizacidon correcta y obligatoria de todas las practicas, que deberan entregarse a la
profesora en el plazo que se marque, para que esta las revise y califique.




Criterios de calificacion de los médulos

La calificacion del médulo se obtendra aplicando las ponderaciones que se detallan a
continuacion y sumando el resultado obtenido, que como minimo ha de ser 5:
% OBSERVACIONES

En ellas se valora el grado de consecucién de los distintos
resultados de Aprendizaje, que se desarrollan a través de los

!Dru.el?as 60% | contenidos que se indican en esta programacion.

individuales Para que estas pruebas se consideren superadas como minimo
deberan obtener una calificacion de 5.
Las actividades seran calificadas una por una, y la valoracién ird
del 0 al 10.

Actividades Aquella practica o actividad NO presentada tendrd una

[Practicas (clase | 25% | calificacion de 0.

y casa) Se calculara la media aritmética de todas |las

actividades/practicas y se aplicara la ponderacion cuando la
media de 5 0o mas.

Cuando el alumno/a alcance en una evaluacién 10 faltas sin
justificar o 10 retrasos entre clase y clase, este apartado tendra
una calificacion de 0.

También se dejara de sumar este apartado cuando el alumno/a
de forma reiterativa lleve a cabo comportamientos no

Comportamiento )
autorizados como:

en clase, o o o,
asistencia y 15% | - Coger el mévil sin autorizacion.
puntualidad - Jugar en el ordenador o visitar paginas sin permiso.

- Realizar tareas de otros mddulos sin autorizacién.

- Dirigirse al profesor/a o0 a un compafiero/a, de forma despectiva
o agresiva, utilizando palabras malsonantes, descalificantes o
amenazadoras.

- Utilizar un idioma distinto al espanol.

A continuacion, se detallan los pesos de los resultados de aprendizaje que seran calificados a
través de las pruebas individuales.

Es decir, las pruebas seran calificadas de 0 a 10, se considerard superada cuando la nota
obtenida sea de 5 a 10, después se practicara la ponderacién sefalada a cada RA y por ultimo
la ponderacién seiialada para la calificacion del médulo. La nota serd la suma de las distintas
ponderaciones.




PONDERACION EN LA
CALIFICACION DE PONDERACION EN
RESULTADO &i‘;‘PREND'ZME EVALUACION LA CALIFICACION
12 22 32 FINAL
EVAL | EVAL | EVAL
RA1. 100% 20%
RA2. 100% 50%
RA3. 50% 15%
RA4. 50% 15%

Recuperacion de los resultados de aprendizaje no superados.

Para aquellos alumnos/as que no superen algin resultado de aprendizaje, se realizaran
recuperaciones, que consistiran en pruebas tedricas y/o practicas, asi como trabajos de
refuerzo.

Sélo se tendran que recuperar aquellos resultados de aprendizaje NO superados, tanto en la
final ordinaria como en la extraordinaria.

Resultados de aprendizaje NO impartidos

En el caso de que algun resultado de aprendizaje no se haya podido impartir, el porcentaje
asignado a ese RA se repartird de forma equitativa entre el resto de RA. Esto puede suceder
porque se hayan perdido horas debido a huelgas, faltas del docente o bien que se haya
utilizado mas tiempo del planificado en impartir los contenidos relacionados con otro RA.
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Resultados de aprendizaje y Criterios de Evaluacidn segun Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero (BOE de 5 de marzo)

Resultados de ., .. Peso . Instrumentos de
.. Criterios de Evaluacion Contenidos . Agente evaluador
Aprendizaje (%) evaluacion
a) Se han diferenciado los distintos equipos 3% | UT 1. EQUIPOS DE
de reproduccion y encuadernacion. REPROGRAFJA. - Observacién Heteroevaluacion:
b) Se han relacionado las distintas 2% directa.
modalidades de encuadernacion basica. 1.1 Equipos de reproduccion | Actividades de
. , . de documentos.
c) Se han reconocido las anomalias mas 1% i clase.
frecuentes en los equipos de reproduccion. 1.2 La Fotocopiadora. .
RA1. . - Trabajos de
d) Se han obtenido las copias necesarias de 1% 1.3 Laimpresora. investigacion
. los documentos de trabajo en la calidad : '
Realiza labores de ) . J ¥ 1.4 El escaner. )
fia d cantidad requeridas. 15 R duccion d - Pruebas:
reprografia de .5 Reproduccidn de -
documentos e) Se han cortado los documentos, 39 documentos prac'tlcas y
valorando la adaptandolos al tamafio requerido, ) teoricas.
) utilizando herramientas especificas. UT 2. ENCUADERNACION
calidad del o
resultado f) Se han observado las medidas de 1% 2.1 Técnicas de
obtenido seguridad requeridas. encuadernacion.
’ 2.2 Materiales de
g) Se han encuadernado documentos 4% -,
i . . ‘- 0 encuadernacion.
20% utilizando distintos métodos basicos 5.3 Utiles v herramicntas
(grapado, encanutado y otros). ) y
para encuadernar.
h) Se ha puesto especial cuidado en 4% 2.4 Otras maquinas
mantener el correcto orden de los relacionadas con la
documentos encuadernados. encuadernacién.
i) Se ha puesto interés en mantener en 1% 2.5 Eliminacién de residuos.

condiciones de funcionamiento éptimo los
equipos utilizados




Resultad.os d € Criterios de Evaluacion Peso Contenidos Instrumen.t ? de Agente evaluador
Aprendizaje (%) evaluacion
a) Se han identificado los distintos tipos de 5%
archivo. UT 3. EL ARCHIVO Y SU Observacién | Heteroevaluacién
b) Se han descrito los diferentes criterios 59 GESTION directa.
utilizados para archivar. 3.1 . El archivo convencional. Actividades de
RA2. c) Se han indicado los procesos basicos de 5% 3.2 . Tipos de archivo. clase.
archivo. 3.3 Mantenimiento del ,

. . Trabajos de
Archiva d) Se han archivado documentos en archivo. investigacion.
documentos soporte convencional siguiendo los 5% 3.4 Criterios de archivo.
convencionales criterios establecidos. 3.5 Métodos de archivo. Pruebas:
utilizados enlas | e) Se ha accedido a documentos 504 3.6 Técnicas basicas de pre:1c.ticas y
operaciones previamente archivados. ° gestidn de archivo. teoricas.
comerciales y f) Se ha distinguido la informacién 3.7 Materiales y equipos de
administrativas fundamental que deben incluir los distintos 7% archivos.
relacionando el documentos comerciales y administrativos ° | UT 4 DOCUMENTOS
tipo de basicos. BASICOS DE LA EMPRESA
documento con g) Se han registrado los diferentes 0 4.1 Documentos bdsicos de
su ubicacion o documentos administrativos bdsicos. >% compraventa.
destino. h) Se ha comprobado la veracidad y la 4.2 Libros de registro.

correccién de la informacion contenida en 5% | 4.3 Documentos relativos a
50% los distintos documentos. recursos humanos.

i) Se han elaborado los diferentes registros 5% 4.4 Aplicacio.nes 5

de manera limpia, ordenada y precisa. informaticas de gestion

j) Se ha valorado el empleo de aplicaciones administrativa.

informaticas en la elaboracidn de los 3%

registros.




Resultados de Criterios de Evaluacion Peso . Instrumento de | Agente evaluador
Aprendizaje (%) Contenidos evaluacion
a) Se han reconocido diferentes equipos de uTt 5 COMUNICACION
telefonia. 2% | TELEFONICA EN EL AMBITO |- Observacién Heteroevaluacion
PROFESIONAL. directa.
b) Se han valorado las distintas opciones de
la centralita telefénica. 2% |51E  proceso de la| Tareas de clase.
RA3. comunicacion telefénica. - Pruebas
c? Sg ha:jn altendldto IasI IIamidET tej':jefomcas 2o 5.2 Medios y equipos précticas y
, siguiendo los protocolos establecidos. 0 i L
Se comunica & P telefonicos. tedricas.
telefénicamente - — 5.3 Funcionamiento de una
Lambit » | d) Sg han der.lvado‘las‘llamadas telefénicas . centralita telefénica basica.
ene a.m Ito hacia su destinatario final. 1% |5 4 protocolo de actuacion
profesional, - - — ante las comunicaciones
distinguiendo el e) Se ha informado, al destinatario final de telefonicas
. . H H [¢) :
origen y destino la llamada, del origen de la misma. 2% 5.5 Recepcion, realizacion y
de llamadas y - - transferencia de llamadas.
. f) Se han cumplimentado notas de aviso . L
mensajes. L. ) o, |5.6 Criterios de valoracion vy
telefénico de manera clara y precisa. 4% . .
control de existencias.
15% g) Se ha demostrado interés en utilizar los >.7 Normas para hablar
. . L o correctamente por
distintos equipos telefénicos de una 1% ,
) teléfono.
manera eficaz
h) Se ha mostrado cortesia y prontitud en
la atencidn a las llamadas telefdnicas. 2%




Resultados de . . Peso , Instrumento de
.. Criterios de Evaluacion Contenidos iy Agente evaluador
Aprendizaje (%) evaluacion
a) Se han identificado las distintas ) Heteroevaluacion
normas de cortesia aplicando el 29 | UT 6. PROTOCOLO DE |- Observacion directa.
protocolo de saludo y despedida. RECEPCION DE PERSONAS | _ Tareas de clase.
b) Se h lead : ) & EXTERNAS A LA
e e S A SO T 29 | ORGANIZACION. - Pruebas practicas y

y apropiado segun la situacion. | ol tebricas.
c) Se han diferenciado costumbres 2% 6.1 Cultura de |a empresa.

RA4. caracteristicas de otras culturas. ° 6.2 Imagen corporativa.

. d) Se ha informado previamente de
Recibe a personas ) p . 6.3 Protocolo de
| datos relevantes de la persona 2% recepcion.

eXterl’?aS a", a esperada.

organizacion 6.4 Normas de cortesia.

reconociendo y e) Se ha identificado ante la visita y

) ici i i i 9 6.5 Caracteristicas

aplicando normas s:oI|C|tado la informacién necesaria de 2% y
ésta. costumbres de |las

de protocolo. distintas culturas
f) Se ha notificado al destinatario de la )

15% visita la llegada de ésta y transmitido 2% | 6.6 Aspecto personal en la

los datos identificativos. recepcio’n de visitas.
g) Se ha transmitido durante la
comunicacion la imagen corporativa 1%
de la organizacion.
h) Se ha demostrado interés por 2%

ofrecer un trato personalizado.




3002 APLICACIONES BASICAS DE OFIMATICA

PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE DEL ALUMNADO Y CRITERIOS DE
CALIFICACION DE LOS MODULOS

Procedimientos de evaluacion del aprendizaje del alumnado

a) Pruebas individuales:

Para evaluar el grado de conocimiento de los contenidos, conceptos, procesos vy
documentacioén y la capacidad de razonamiento, asi como la iniciativa y creatividad en la
resolucién de problemas. Instrumentos:

e Controles sobre conocimientos tedricos, que podran ser tanto tipo test como
preguntas de desarrollo.

e Controles sobre conocimientos practicos.

e Actividades de clase que tendran el mismo valor que un control (aquellas que la
profesora decida).

e Trabajos de investigacion.

En este caso se entenderd que han superado la prueba cuando la calificacién obtenida sea
como minimo 5.

b) Comportamiento, asistencia y puntualidad

Se trata de valorar el compromiso, la participacidn, interés, dedicacion, actitud ante la
materia, ante sus compaiieros, ante el trabajo y habito de estudio, orden, limpieza y
destrezas adquiridas durante el trabajo en el aula. Habilidades sociales, normas basicas de
educacion y puntualidad.

c) Ejercicios y actividades encomendadas para realizar en casa y en las horas de clase.
Realizacidon correcta y obligatoria de todas las practicas, que deberan entregarse a la
profesora en el plazo que se marque, para que esta las revise y califique.




Criterios de calificacion de los médulos

La calificacion del médulo se obtendra aplicando las ponderaciones que se detallan a
continuacion y sumando el resultado obtenido, que como minimo ha de ser 5:
% OBSERVACIONES

En ellas se valora el grado de consecucién de los distintos
resultados de Aprendizaje, que se desarrollan a través de los

!’ru'el?as 60% | contenidos que se indican en esta programacion.

individuales Para que estas pruebas se consideren superadas como minimo
deberan obtener una calificacion de 5.
Las actividades seran calificadas una por una, y la valoracion ird
del 0 al 10.

Actividades Aquella practica o actividad NO presentada tendrd una

/Practicas (clase | 25% | calificacién de 0.

y casa) Se calculara la media aritmética de todas |las

actividades/practicas y se aplicara la ponderaciéon cuando la
media de 5 0o mas.

Cuando el alumno/a alcance en una evaluacién 10 faltas sin
justificar o 10 retrasos entre clase y clase, este apartado tendra
una calificacion de 0.

También se dejara de sumar este apartado cuando el alumno/a
de forma reiterativa lleve a cabo comportamientos no

Comportamiento )
autorizados como:

en clase, o o o
asistencia y 15% | - Coger el movil sin autorizacién.
puntualidad - Jugar en el ordenador o visitar paginas sin permiso.

- Realizar tareas de otros médulos sin autorizacion.

- Dirigirse al profesor/a o a un compafiero/a, de forma despectiva
o agresiva, utilizando palabras malsonantes, descalificantes o
amenazadoras.

- Utilizar un idioma distinto al espanol.

A continuacion, se detallan los pesos de los resultados de aprendizaje que seran calificados a
través de las pruebas individuales.

Es decir, las pruebas seran calificadas de 0 a 10, se considerard superada cuando la nota
obtenida sea de 5 a 10, después se practicara la ponderacién senalada a cada RA y por ultimo
la ponderacion sefialada para la calificacion del médulo. La nota serd la suma de las distintas
ponderaciones.




PONDERACION EN

RESULTADO DE LA CALIFICACION DE PONDERACION PONDERACION

5 FFE
APRENDIZAJE EVALUACION ENLA
(RA) 12 | 22 | 32| CALIFICACION
FINAL IES | EMPRESA

EVAL | EVAL | EVAL

RA1. Tramita informacion
en linea aplicando

herramientas de internet, 25% 20% 14% 6%
intranet y otras redes.

RA2. Realiza
comunicaciones internas y
externas mediante las
utilidades de correo 25% 20% 16% 4%
electrénico siguiendo las
pautas marcadas.

RA3. Elabora documentos
utilizando las aplicaciones
basicas de hojas de 50% | 70% 40%
calculo.

RA4. Elabora
presentaciones gréficas
utilizando aplicaciones
informaticas.

30% 20%

Recuperacion de los resultados de aprendizaje no superados.

Para aquellos alumnos/as que no superen algun resultado de aprendizaje, se realizaran
recuperaciones, que consistirdn en pruebas tedricas y/o practicas, asi como trabajos de
refuerzo.

Sélo se tendran que recuperar aquellos resultados de aprendizaje NO superados, tanto en la
final ordinaria como extraordinaria.

Resultados de aprendizaje NO impartidos

En el caso de que algun resultado de aprendizaje no se haya podido impartir, el porcentaje
asignado a ese RA se repartird de forma equitativa entre el resto de RA. Esto puede suceder
porque se hayan perdido horas debido a huelgas, faltas del docente o bien que se haya
utilizado mas tiempo del planificado en impartir otro RA.




Resultados de aprendizaje y Criterios de Evaluacidn seglin Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero (BOE de 5 de marzo)

g) Se havalorado la utilidad de
paginas institucionales y de Internet
en general para la realizacién de
tramites administrativos.

Resultados de o ‘s Peso . Instrumentos de
.. Criterios de Evaluacion Contenidos . Agente evaluador
Aprendizaje (%) evaluacion
a) Se han identificado las distintas 2%
redes informaticas a las que podemos UT 1. TRABAJO EN - Observacion directa. | Heteroevaluacién:
acceder ENTORNO DE RED
: - Tareas de clase. - Profesor.
b) Se han diferenciado distintos 2% | 1.1Tipos de redes. - Pruebas: practicasy | - Tutor empresa.
métodos de busqueda de informacién 1.2 La Intranet tedricas.
en redes informaticas.
RA1. % 1.3 Internet - Trabajos de
c) Se ha accedido a informacion a 0 . S
iami investigacion.
Tramita través de Internet, intranet, y otras 1.4 AIOJamlgnto 8
. g redes de area local. compartido en Los Criterios c), d) y g)
informacion en
, . 0 Internet. seran evaluados en la
linea aplicando d) Se han localizado documentos 2% ) fase de Formacion en
herramientas de | utilizando herramientas de Internet. 1.5 Trabajo en la nube
internet, intranet . 8% 1.6 Sitios web empresas.
q e) Se han situado y recuperado 0 o A
y otras redes. archivos almacenados en servicios de institucionales
alojamiento de archivos compartidos
20% (“la nube”).
f) Se ha comprobado la veracidad de 2%
la informacioén localizada.
2%




Resultados de N g Peso . Instrumento de
.. Criterios de Evaluacion o Contenidos . Agente evaluador
Aprendizaje (%) evaluacion
a) Se han identificado los diferentes
procedimientos de trasmision y 2% uT 2. CQRREO - Observacion directa. | Heteroevaluacion:
recepciéon de mensajes internos y ° ELECTRONICO Tareas de clase Profesor
externos. 2.1 El correo electrénico o
b) Se ha utilizado el correo electrdnico . » - Pruebas: practicasy | - Tutor empresa.
RA2 para enviar y recibir mensajes, tanto 5% 2.2 Envioy recepcllorl de teoricas.
: internos como externos. correos electronicos Los Criterios a) y e)
Realiza c) Se han anexado documentos, 2.3 Organizacion y seran evaluados en la
comunicaciones \c/l)nrcr:Iooz,I:(;tr:;en(i)ctgos en mensajes de 5% archlvc? de los fase de Formacién en
internas y : mensajes. empresas.
externas d) Se han empleado las utilidades del 2.4 Medidas de
mediante las correo electrénico para clasificar 2% seguridad y
- contactos vy listas de distribucién de ? . -
utilidades de . ., confidencialidad en
informacidn entre otras. . )
correo - — la custodia o envio
electrénico €) Se han aplicado criterios de de la informacion.
- prioridad, importancia y seguimiento
siguiendo las , . 29
g entre otros en el envio de mensajes % 2.5 Agenda de contactos
pautas marcadas. | . . . . o
siguiendo las instrucciones recibidas del correo
20% f) Se han comprobado las medidas de electrdnico.
segur@ad y cot\flder?ualldad 'e,n la 2% 2.6 Tareas, notas,
custodia o envio de informacién calendario y otras
siguiendo pautas prefijadas. .
herramientas de
g) Se ha organizado la agenda planificacién de
incluyendo tareas, avisos y otras 2% trabajo.

herramientas de planificacion del
trabajo.




Instrumento de

Resultados de Criterios de Evaluacion Peso . Agente evaluador
Aprendizaje (%) Contenidos evaluacion
a) Se han utilizado los diversos UT 3. HOJAS DE CALCULO.
tipos de datos y referencia para 5% | ASPECTOS GENERALES. - Observacion directa. Heteroevaluacion
celdas, rangos, hojas y libros 2; :n:rO?UCCié”- - Pruebas précticas y
b) Se han aplicado férmulas y < ntertaz. - tedricas
. . 15% 3.3 Aspectos basicos. :
funciones basicas. ° .
3.4 Datos: tipos, - Tareas de clase.

c) Se han generado y modificado 'ntro_d_ucc'.o,n y
graficos de diferentes tipos. 5% modificacion.

RA3. 3.5 Series y autorelleno.
d) Se ha utilizado la hoja de calculo 3.6 Celdas: formatoy

Elabora como base de datos sencillos. 5% manipulado.

documentos 3.7 Férmulas: basicas,

utilizando las e) Se ha utilizado aplicaciones y referencias mixtas.

aplicaciones periféricos para introducir textos, 5% | 3.8 Creaciony

i . numeros, codigos e imagenes. modificacion de

basicas de hojas . graficos.

de calculo f) Se han aplicado las reglas de
ergonomia y salud en el desarrollo 5% UT 4. TRABAJAR CON

40% de las actividades. HOJAS DE CALCULO.

4.1 Funciones

4.2 Elaboracion de
documentos.

4.3 Ordenacidn de datos.

4.4 Utilizacion como base
de datos.

4.5 Proteccion de hojas vy
libros.




Resultados de o . Peso . Instrumento de
.. Criterios de Evaluacion Contenidos iy Agente evaluador
Aprendizaje (%) evaluacion
a) Se han identificado las opciones j o Heteroevaluacion
basicas de las aplicaciones de 29 | UT 5. ELABORACION DE |- Observacion directa.
presentaciones. PRESENTACIONES - Pruebas précticas y
b) Se reconocen los distintos tipos de 29 5.1 Interfaz tedricas.
. . . (o]
RA4. vista asociados a una presentacion. 5.2 Introducir texto. - Tareas de clase.
c). S(.a han ?phcad? Y reconoudolla_s 5.3 Insertar imagenes e |- Presentacion de algun
Elabora distintas tipografias y normas basicas o . . )
) Lo e 2% ilustraciones. trabajo.
presentaciones de composicidn, disefio y utilizacion
gréficas utilizando | del color. 5.4 Afiadir sonido y videos.
aplicaci,ones d) Se han creado presentaciones 5.5 Efectos de animacién y
informaticas. sencillas incorporando texto, graficos, 10% transicion.
objetos y archivos multimedia.
20% — - 5.6 Configuracion de |la
e) Se han <_j|senado plantillas de 2% presentacion.
presentaciones.
5.7 Vistas.
f) Se han utilizado periféricos para
ejecutar presentaciones asegurando el 2% 5.8 Plantillas.

correcto funcionamiento.




ATENCION AL CLIENTE

Procedimientos de evaluacion del aprendizaje del alumnado

Los instrumentos de evaluacién para la calificacién de dicho médulo seran:
- Actividades grupales e individuales que realice cada alumno en el tiempo y forma que

indique la profesora.

- Mediante pruebas escritas de las unidades de trabajo desarrolladas en el aula.

Criterios de calificacion de los médulos

La calificacidon del médulo para todos los RA se realizard de la siguiente forma, con la excepcion
de los RA dualizados en la empresa u organismo equiparado:
- 20% de la calificacidn total de cada una de las evaluaciones se obtendra en funcion de
las actividades y tareas realizadas.
- 80% de la calificacién total, vendra representada por la nota media obtenida en las

pruebas escritas.

Los Resultados de Aprendizaje dualizados en la empresa u organismo equiparado, ponderaran

un 10% del RA, en base a la siguiente escala:

- No superado: 0 puntos

- Superado:
En desarrollo: 5 puntos.
Satisfactorio: 7.5 puntos.

Excepcional: 10 puntos.

De tal manera que la calificacion del mddulo en este caso sera: 75% examenes, 15% actividades

y tareas y 10% FFE.
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La superacion de las evaluaciones se realizard cuando se haya alcanzado la puntuacion de 5
puntos. Las calificaciones, se formularan en cifras de 0 a 10, sin decimales. El redondeo se

realizard elevando a una cifra superior cuando la cifra es superior o igual a 0.5.

La nota media final sera la media de las notas del alumno/a en cada evaluacion, siempre que
se haya conseguido como minimo un 5 en cada una.
Se realizan, por tanto, 2 evaluaciones. La 12 evaluacién sera en diciembre y la 22 evaluacion en

marzo.

En junio se contara con examenes finales (convocatoria ordinaria y extraordinaria) donde el
alumnado que no haya aprobado las evaluaciones anteriores, podra realizar los

correspondientes exdmenes de recuperacion para superar dicho maddulo.

Los alumnos que no hubieran llegado a una calificacidon igual o superior a 5 en estas dos
ultimas convocatorias (ordinaria y extraordinaria), teniendo en cuenta que no hay examenes

de septiembre, deberdn repetir el médulo.




Resultados de aprendizaje y Criterios de Evaluacion segun Real Decreto 127/2014

. L . . Peso Instrumento de Agente
Resultados de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Contenidos o y g
(%) evaluacion evaluador
a) Se ha analizado el 12
comportamiento del posible
cliente.
b) Se han adaptado .
) P . 1 Prueba escrita
adecuadamente la actitud y
discurso a la situacién de la que
se parte
c) Se ha obtenido la informacién | Atencidn al cliente 11 Diario del profesor
necesaria del posible cliente. Heteroevaluacion
d) Se ha favorecido la .
) S 1.El proceso de 1 Portfolio

comunicacion con el empleo de AR
las técnicas y actitudes comunicacion.
apropiadas al desarrollo de la Agentes y elementos
misma. que intervienen.

RA1. Atiende a posibles clientes, . Canales de

. . e) Se ha mantenido una L 11
reconociendo las  diferentes o comunicacion con el
— T conversacion, utilizando las i

técnicas de comunicacion. férmulas, 1éxico comercial y cliente.
nexos de comunicacién (pedir
aclaraciones, solicitar 2.Barrerasy
|nf9rmaC|on, pedir a alguien que dificultades
repita y otros). ..

comunicativas.

f) Se ha dado respuesta a una 11

pregunta de facil solucién,
utilizando el léxico comercial
adecuado.

3.Comunicacion
verbal: emisién y




Junta de
Castillay Leon

Consejeria de Educacion

g) Se ha expresado un tema
prefijado de forma oral delante
de un grupo o en una relacién de
comunicacion en la que
intervienen dos interlocutores.

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

i) Se ha trasmitido informacion
con claridad, de manera
ordenada, estructura claray
precisa.

recepcion de
mensajes orales.

4.Motivacion,
frustraciény
mecanismos de
defensa.
Comunicacién no
verbal.

11

11

11

a) Se han analizado las diferentes
tipologias de publico.

b) Se han diferenciado clientes de
proveedores, y éstos del publico
en general.

c)Se ha reconocido la
terminologia basica de
comunicacién comercial.

6.25

6.25

6.25




Junta de

Consejeria de Educacion

Castillay Leon

RA2. Comunica al posible cliente
las diferentes posibilidades del
servicio, justificandolas desde el

punto de vista técnico.

d)Se ha diferenciado entre
informacion y publicidad.

e) Se han adecuado las
respuestas en funcidn de las
preguntas del publico.

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

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

h) Se ha solicitado al cliente que
comunique la eleccién de la
opcidén elegida.

i) Se han analizado las diferentes
tipologias de publico.

Venta de productos
y servicios

1.Actuacion del
vendedor
profesional.

2.Exposicion de las
cualidades de los
productosy
servicios. La
presentacion y
demostracion del
producto.

6.25

6.25

6.25

6.25

6.25

6.25

Portfolio

Prueba escrita

Diario del profesor

Heteroevaluacion




Junta de

Castillay Leon

Consejeria de Educacion

j) Se han diferenciado clientes de
proveedores, y éstos del publico
en general.

k) Se ha reconocido la
terminologia basica de
comunicacién comercial.

I) Se ha diferenciado entre
informacion y publicidad.

m) Se han adecuado las
respuestas en funcidn de las
preguntas del publico

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

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

3.El vendedor.
Caracteristicas,
funciones y
actitudes.
Cualidades y
aptitudes para la
ventay su
desarrollo.

4.El vendedor
profesional: modelo
de actuacion.
Relaciones con los
clientes. Las
objeciones del
cliente.

5.Técnicas de venta.

6.25

6.25

6.25

6.25

6.25

6.25




Junta de

Consejeria de Educacion

Castillay Leon

p) Se ha solicitado al cliente que 6.25
comunique la eleccién de la
opcidén elegida.
a) Se ha hecho entrega al cliente 12.5
de los articulos procesados,
informando de los servicios
realizados en los articulos. Informacién al
b) Se han transmitido al cliente, cliente 12.5 | Portfolio
de modo oportuno, las
operaciones a llevar a cabo en los ..
articulos entregados y los 1'R0|els' objetivos y
tiempos previstos para ello. relacion cliente-
RA3. Informa al probable cliente del profesional.
servicio realizado, justificando las 12.5
operaciones ejecutadas. ¢) Se han identificado los 2.Tipologia de Prueba escrita
documentos de entrega N ., .,
asociados al servicio o producto. clientes y su relacion Heteroevaluacion
con la prestacion del
d) Se ha recogido la conformidad | servicio. 12.5
del cliente con el acabado
obtenido, tomando nota, en caso ..
contrario, de sus objeciones, de 3.Atencion
modo adecuado. personalizada como
e) Se ha valorado la pulcritud y base de la confianza | 12.5 | Diario del profesor

correccién, tanto en el vestir
como en la imagen corporal,
elementos clave en la atencién al
cliente.

en la oferta de
servicio.




Junta de

Consejeria de Educacion

Castillay Leon

4.Necesidades y 12.5
f) Se ha mantenido en todo .
. gustos del cliente,
momento el respeto hacia el , .
cliente. asi como criterios de
satisfaccion de los
mismos. 12.5
g) Se ha intentado la fidelizacion
del cliente con el buen resultado o
del trabajo. 5.0bjeciones de los
clientesy su
. ) tratamiento. 12.5
h) Se ha definido periodo de
garantia y las obligaciones legales
aparejadas
a) Se han ofrecido alternativas al Tratamiento de 17
?!lthe a:te rzclam?)Tlones reclamaciones
acilmente subsanables, . .,
. Portfolio Heteroevaluacion
exponiendo claramente los o .
tiempos y condiciones de las 1.Técnicas utilizadas
operaciones a realizar, asicomo | en la actuacidn ante
del nivel de probabilidad de reclamaciones.
E")Osd'f:ac'on eSpe_r;blle' Gestidn de Prueba escrita
e han reconocido los aspectos .
RA4. Atiende reclamaciones de posibles o 05 asp reclamaciones. 17
i endo el o d principales en los que incide la )
¢ |fnte.sl, reconociendo ef protocolo de legislacién vigente, en relacidn Alternativas
actuacion. con las reclamaciones. reparadoras.
Elementos formales
¢) Se ha suministrado la que contextualizan | 17 Diario del profesor

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

una reclamacion.




Junta de
Castillay Leon

Consejeria de Educacion

d) Se han recogido los
formularios presentados por el
cliente para la realizacién de una
reclamacién

e) Se ha cumplimentado una hoja
de reclamacion.

f) Se ha compartido informacién
con el equipo de trabajo

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

17

17

15




3006 PREPARACION DE PEDIDOS Y VENTA DE PRODUCTOS

PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

La evaluacion del proceso de aprendizaje se ha establecido atendiendo a los siguientes
principios:

- Evaluacion por objetivos, en la que se evalla el grado de consecucién de los objetivos
generales programados para el mdédulo a través de la evaluacién de los objetivos
didacticos de cada una de las unidades de trabajo o didacticas, teniendo como referente
inmediato los criterios de evaluacion.

- Evaluacidn individual, en la que el referente de la evaluacién es cada alumno y alumna
considerada individualmente, no en relacidn al grupo o curso.

- Evaluacidn continua, en la que se evalla durante todo el proceso de aprendizaje todos
los aspectos relevantes del mismo. La evaluacién continua dentro de cada unidad
respondera a la evaluacion y calificacién de los siguientes aspectos: observacion del
trabajo realizado en el aula; correccion de las tareas y trabajos realizados fuera del aula,
realizacion de ejercicios y actividades evaluables, realizacion de pruebas escritas al final
de varias unidades, actividades de recuperacién para el alumnado que no supere los
minimos de cada control de evaluacién.

- Evaluacion del alumnado con necesidades educativas especiales:

Cuando se dé la circunstancia de que este mddulo profesional sea cursado por alumnado
gue presente necesidades educativas especiales (discapacidad fisica, discapacidad
sensorial auditiva o visual, trastornos generalizados del desarrollo o trastornos por
déficit de atencidn), y precise de alguna adaptacién, tanto metodoldgica como de
adecuacién de los procesos de evaluacién, el procedimiento a seguir sera el siguiente:

- Solicitar informacién, ademas de asesoramiento, al Departamento de Orientacion del
centro sobre las necesidades y discapacidad que presenta el alumno o alumna, segun su
informe de evaluacién psicopedagdgica si lo tiene.

- Facilitar el acceso del alumnado al curriculo, realizando en colaboraciéon con la
Direccidn y Jefatura de Estudios, aquellas modificaciones que sean necesarias en cuanto
a necesidades de recursos humanos, distribucién de los espacios, disposicién del aula,
equipamientos, métodos de comunicacidn alternativos, etc.

- Determinar las posibles adaptaciones que le pueda aplicar en metodologia, actividades
y técnicas de evaluacidn, siempre que no afecten a la consecucién de los objetivos del
modulo ni a criterios de evaluacion de estos.

- Proporcionar informacion, orientacion y asesoramiento al alumnado y a sus familias.
- Involucrar al resto del grupo para facilitar la integracion del alumno/a en el aula.

- Tomar las medidas adecuadas para garantizar que el alumnado tenga acceso a las
diferentes pruebas de evaluacién y sea valorado con los medios apropiados a sus
posibilidades y caracteristicas.

La posible adaptacion de las actividades de formacion, los criterios y los procedimientos
de evaluacion, siempre sera no significativa.



Los INSTRUMENTOS DE EVALUACION detallados a continuacidn, seran utilizados a lo
largo del médulo para garantizar un proceso de evaluacién continua, formativa y
diferenciada, que permita valorar el grado de adquisicion de los Resultados de
Aprendizaje:

- Realizacion de pruebas individuales tedrico practicas (escritas, informaticas u orales).

-Realizacion de trabajos, ejercicios, actividades individuales y/o en grupo, vy
puntualidad en la entrega.

- Realizacién de exposiciones orales.

- Portfolio.

- Diario del profesor.

- Cuaderno del alumno.

- Guia de observacion.

- Comportamiento, participacion e interés por el médulo.

- Valoracion del tutor durante la Fase de Formacion en la Empresa del alumno.

CRITERIOS DE CALIFICACION DE LOS MODULOS

Para obtener la calificacion final del mddulo, se deben aplicar las ponderaciones
especificadas a continuacion y sumar los resultados. La nota minima requerida es 5.

% OBSERVACIONES
El propdsito de estas pruebas es medir el grado
Pruebas individuales en que se han alcanzado los Resultados de
tedrico practicas (escritas, | ggy, | Aprendizaje, desarrollados a partir de los
informaticas u orales). contenidos de la programacion. Para aprobar, la

nota minima requerida en estas pruebas es de 5.

Las actividades seran calificadas de O a 10,
asignandose un 0 a las no presentadas. Solo si la
media aritmética de estas calificaciones alcanza
un minimo de 5, se procedera a aplicar Ila
ponderacion.

Trabajos, ejercicios,

actividades individuales
y/o en grupo, y 30%
puntualidad en la entrega.

La puntuacion oscilard entre un 1 (si se cumplen
todos los parametros o un O (si el alumno
incumple alguno de los detallados).

Se valorara:
Comportamiento, o Respetar a los compafieros y profesores.
0, ope .
participacion e interés por 10% | o Utilizar  adecuadamente los  equipos
el médulo informaticos.

o Uso adecuado de las instalaciones del aula.

o No utilizar el mdvil, salvo consentimiento de
la profesora.

o No jugar a ningun juego en el ordenador.

o Estar atento a las explicaciones del profesor.




- Cuando un alumno no se presente a las pruebas objetivas o exdmenes convocados por
el profesor, estas sélo se realizaran en fecha diferente a aquellos alumnos que
justifiquen debidamente la falta de asistencia (validos justificantes de entidades
médicas, empresas o administraciones publicas).

- Copiar en un examen y/o copiar y/o plagiar un trabajo, tendra una calificacién de cero
y no habra derecho a repeticion.

- La recuperacion se aplicara unicamente a los Resultados de Aprendizaje que los
alumnos no hayan superado. Dicha recuperacion se efectuard
mediante examenes (tedricos y/o practicos) o la presentacidn de trabajos de refuerzo.
Esta medida se aplica tanto tras la evaluacion final ordinaria como tras la extraordinaria.

La tabla siguiente muestra las ponderaciones de los Resultados de Aprendizaje (RA)
que se utilizardn como base para determinar las notas obtenidas en cada evaluacién.

PONDERACION EN

PONDERACION EN PONDERACION

RESULTADO DE LA CALIFICACION DE p
< FFE
APRENDIZAIJE (RA) EVALUACION LA CALIFICACION
12 2a 33 FINAL

EVAL | EVAL | EVAL

IES EMPRESA

RA1l. Asesora sobre las
caracteristicas de los productos

mercancias  requeridas de
acuerdo con las instrucciones

solicitados y seleccionando las| 50% 25% 22°5% 2'5%

establecidas.

RA2. Conforma pedidos de

acuerdo con los

requerimientos de posibles

clientes, aplicando técnicas| 50% 25% 25%
de medicibn y pesado

mediante herramientas

manuales y  terminales

especificos.

RA3. Prepara pedidos para su

expedicion aplicando

procedimientos manuales y 50% 25% 22°'5% 2'5%

automaticos de embalaje y
etiguetado mediante equipos
especificos.

RA4. Realiza el
seguimiento del servicio
postventa identificando
las situaciones posibles y
aplicando los protocolos
correspondientes.

50% 25% 25%




Criterios de calificacion para los RA impartidos durante la Fase de

Empresa:

Calificacion informe valorativo Calificacion
del tutor de la empresa numérica
Excepcional 10,00
Satisfactorio 7,50
En desarrollo 5,00
No superado 0

Después se aplicara la ponderacidn sefialada en esta programacion.

Formacion en la



Resultados de aprendizaje y Criterios de Evaluacion segin Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero.

Instrumento
Resultados de . g , Peso
.. Criterios de Evaluacion Contenidos de Agente evaluador
Aprendizaje (%) .
evaluacion
a) Se han identificado las fases del proceso de - Guia de
atencién a clientes y preparacién de pedidos en 59 observacion.
comercios, grandes superficies, almacenes y ° - Diario del
empresas o departamentos de logistica. profesor.
b) Se han aplicado técnicas de comunicacién - Portfolio.
RAL. Asesora sobre | adecuadas al publico objetivo del punto de venta, - Cuaderno
las caracteristicas | adaptando la actitud y discurso a la situacién de la 5% del alumno.
de los productos | que se parte, obteniendo la informacién necesaria - Pruebas
solicitados y del posible cliente. individuales
seleccionando las L dri .
, c) Se han dado respuestas a preguntas de facil 0 teorico Heteroevaluacion:
mercancias e . : uT 1: 3% practicas.
. solucidn, utilizando el |éxico comercial adecuado. - Profesor.
requeridas de PRODUCTOS Y - Trabajos, Tut
acuerdo conlas | d) Se ha mantenido una actitud conciliadora y| NMERCANCIAS ejercicios - lutor empresa.
instrucciones sensible con los demas, demostrando cordialidad y actividades
establecidas. amabilidad en el trato, transmitiendo la informacién 3% individuales
con _clarldad, de manera ordenada, estructurada y y/o en grupo.
25% precisa. - Valoracién
e) Se ha informado al posible cliente de las del tutor FFE.
caracteristicas de los productos, especialmente de Criterios b) y
las calidades esperables, formas de uso y consumo, 5%

argumentando sobre sus ventajas y comunicando el
periodo de garantia.

d).




f) Se han relacionado las operaciones de cobro y

devolucién con la documentacién de las posibles 4%
transacciones.
a) Se han aplicado las recomendaciones bdasicas de - Guia de
conservacion y embalaje de pedidos de mercancias 4% observacion.
o productos interpretando la simbologia ° - Diario del
relacionada. profesor.
b) Se ha interpretado la informacién contenida en - Portfolio.
5 i i i - Cuaderno
RA2. Conforma Ordenes de pedldg tipo, cumpllmentandg los uader
edidos de documentos relacionados, tales como hojas de ura: 4% del alumno.
P pedido, albaranes, 6rdenes de reparto, packing list, | DOCUMENTOS - Pruebas
acuerdo con los o
requerimientos de entre otras. DE LA individuales
osibles clientes c) Se han descrito los dafios que pueden sufrir las | COMPRAVENTA: tedrico
P . .. | mercancias/productos durante su manipulacién | EL PEDIDO Y EL 3% practicas.
aplicando técnicas ., ., X < . .
de medicién y para la conformacion y preparacién de pedidos. ALBARAN - Trabajos, Heteroevaluacién
. d) Se han descrito las caracteristicas de un TPV y los ejercicios,
pesado mediante . e . .
. procedimientos para la utilizacion de medios de 3% actividades
herramientas , g
manuales y pago electrénicos. individuales
. e) Se han realizado operaciones de pesado y medido y/o en grupo.
terminales . ) . 3%
e con los equipos y herramientas requeridos.
especificos. UT 3:
yso f) Se. P;an |d|ent|f|(t:ado :os ddoculmt.antos de Ietntrt?jga DOCUMENTOS .
0 asociados a éven a:jya a.S evoluciones, realizando, | - 1 ~onapos 6
en su caso, cierres de caja. CON EL COBRO
g) Se han aplicado las normas basicas de prevencion
de riesgos laborales, relacionados con la 4%

manipulacion de mercancias/productos.




a) Se han descrito los pasos y procedimientos

- Guia de
observacion.

generales para la preparacién de pedidos (seleccidn, 5% Diario del
agrupamiento, etiquetado y presentacion final). orofesor.
b) Se han identificado los principales tipos de - Portfolio.
RA 3. Prepara envasele em,btalajes, ,rel.acionéndolos con las 59 - Cuaderno
idos para su caracteristicas f|5|ca§ y técnicas de los productos o UT 5: ] del alumno.
peg)l(pedi:ién mercancias que contienen. PREPARACION - Pruebas
aplicando c) Se h_am utiIiza_do los criterios de et’iquetado DE PEDIDOS inc%i\{iduales
orocedimientos est_ableudos, co_n5|gnando, en su caso, el numero de PARA L,A 4% teclmc?o
manuales y unidades, medida y/o peso de los productos o | EXPEDICION (I) practicas. Heteroevaluacion:
L. mercancias embaladas. - Trabajos,
automaticos de L - Profesor.
embalajey d) Se han tomado las medidas oportunas para UT 6 ?ciir\(/:;;f;és - Tutor empresa.
etiquetado minimizar y reducir los residuos generados por los oL 3% e
media?\te equipos | procesos dz embalaje. ° ° PREPARACION individuales
especificos. : - : DE PEDIDOS y/o en Erupo.
e) Se ha manejado con la precisién requerida los PARA LA - Valoracién
259 equipos de pesaje y/o conteo manual y/o mecanico, | EXPEDICION (ll) 39 del tutor FFE.
utilizando las wunidades de medida y peso Criterios a) y
especificadas en las érdenes de pedido. f).
f) Se han aplicado las medidas y normas de
seguridad, higiene y salud establecidas, retirando 59
los residuos generados en la preparacion vy
embalaje.
szAgji.n'I?’iZil’l(Z)adil a) Se han descrito las funciones del servicio de 5% og:tel?v(:iién. Heteroevaluacion

servicio postventa

atencidn al cliente.




identificando las
situaciones
posibles y
aplicando los
protocolos

correspondientes.

25%

b) Se han identificado los procedimientos para
tratar las reclamaciones y los documentos asociados
(formularios de reclamaciones, hojas de
reclamaciones, cartas, entre otros).

c) Se han reconocido los aspectos principales en los
gue incide la legislacién vigente, en relacién con las
reclamaciones.

d) 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 modificacidn esperable.

e) Se ha suministrado la informacién y la
documentacidon necesaria al cliente para |Ia
presentacion de una reclamacion escrita, si éste
fuera el caso.

f) Se han recogido los formularios presentados por
el cliente para la realizacion de una reclamacion,
clasificandolos y transmitiendo su informacion al
responsable de su tratamiento.

UT 4: GARANTIA
Y GESTION DE
DEVOLUCIONES

5%

5%

4%

3%

3%

- Diario del
profesor.

- Portfolio.
- Cuaderno
del alumno.
- Pruebas
individuales
tedrico
practicas.

- Trabajos,
ejercicios,
actividades
individuales
y/o en grupo.




