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1. ORGANIZACION, SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE LOS
CONTENIDOS EN UNIDADES DIDACTICAS

UNIDAD 1: EMPRESA Y COMUNICACION
La empresa y su organizacion.

La informacién en la empresa.

El proceso de comunicacion.

La comunicacién en la empresa.

La eficacia de la comunicacidn.

G W

UNIDAD 2: LA COMUNICACION PRESENCIAL

La comunicacién presencial: elementos y situaciones.

Las técnicas de comunicacién.

La comunicaciéon no verbal.

Las costumbres socioculturales y los usos empresariales.
Los criterios de calidad en la comunicacién.

G Wi

UNIDAD 3: COMUNICACION TELEFONICA

El proceso de comunicacién telefénica

Los equipos y medios mas habituales en las comunicaciones telefénicas
Los protocolos de tratamiento

Los usos mas habituales del teléfono en la empresa

Los modelos basicos de comunicacion telefénica

La seguridad, registro y confidencialidad de las llamadas telefénicas

oW

UNIDAD 4: COMUNICACIONES ESCRITAS

Elementos de la comunicacién escrita

La redaccion de escritos

Documentos propios de la empresa y de la Administraciéon Publica
Soportes para elaborar y transmitir documentos

Canales de transmision de informacion

Herramientas de bisqueda de informacién para elaborar la documentacion
Aplicaciones informaticas de procesamiento de textos.

N wh e

UNIDAD 5: EL TRATAMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA Y LA PAQUETERIA.
1. Lacirculacion de la correspondencia en entidades privadas y publicas
2. Los servicios de correspondencia y paqueteria
3. Los medios telematicos: funciones y procedimientos
4. Las normas de seguridad y confidencialidad de la correspondencia

UNIDAD 6: ARCHIVO Y CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

1. El archivo: concepto y finalidad
2. Tipos de archivos empresariales




Cadigo:

. % PROGRAMACIONES DIDACTICAS Ed_A_sz:mo437
icién: 12
g EHEREEEI?‘ FAmMILIA PROFESIONAL: ADMINISTRACION Y GESTION Fecha:
T TERUEL cicLo: GESTION ADMINISTRATIVA 24/09/2022
GRADO: MEDIO CURSO: 1° Horas semanales: 5 Pagina 3 de 14
CURSO ESCOLAR MODULO: COMUN|ICACION EMPRESARIA|L Y ATENCION AL CLIENTE
2022-23 (Orden de 26 de julio de 2010. BOA de 23-08-2010)

3. Sistemas de clasificacion de documentos

4. Archivo de documentos en formato papel

5. Archivo informatico de datos

6. Soportesy materiales de archivo

7. La proteccion de la informacion: la LOPD

UNIDAD 7: DETECCION DE LAS NECESIDADES DEL CLIENTE Y SU SATISFACCION.

Ntk wh e

El cliente y su importancia para la empresa

Las motivaciones del cliente en el proceso de compra
Elementos de la atencién al cliente

El departamento de atencidn al cliente
Comunicacion y asesoramiento en la atencion al cliente
Satisfaccion y calidad

Evaluacion del servicio y fidelizacion del cliente

UNIDAD 8: ATENCION DE QUEJAS Y RECLAMACIONES

Ol W

Valoracion de la atencion recibida
Elementos de la reclamaciéon

Gestion de reclamaciones

El consumidor y su protecciéon
Instituciones y organismos de consumo
Proceso de resolucion de una reclamacion ante la Administracion

UNIDAD 9: POTENCIACION DE LA IMAGEN EMPRESARIAL

OO U1 WN

. La funcién comercial de la empresa

. Marketing: concepto y niveles de desarrollo

. Implantacién del plan de marketing

. El producto y sus estrategias

. El precio y sus estrategias

. El acercamiento fisico al cliente: distribucion
. Estrategias de comunicacion con el cliente

. Imagen y cultura de empresa: responsabilidad social corporativa.

TEMPORALIZACION

UNIDADES NOMBRE SESIONES
PRESENTACION | PRESENTACION E INTRODUCCION 1
UNIDAD 1 EMPRESA Y COMUNICACION 21
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UNIDAD 2 LA COMUNICACION PRESENCIAL 19
UNIDAD 3 COMUNICACION TELEFONICA 19
TOTAL SESIONES PRIMERA EVALUACION 60

UNIDADES NOMBRE SESIONES

UNIDAD 4 COMUNICACIONES ESCRITAS 24

UNIDAD 5 EL TRATAMIENTO DE LA 12
CORRESPONDENCIA Y LA PAQUETERIA.

UNIDAD 6 ARCHIVO Y CLASIFICACION DE 17
DOCUMENTOS

TOTAL SESIONES SEGUNDA EVALUACION 53

UNIDADES NOMBRE SESIONES

UNIDAD 7 DETECCION DE LAS NECESIDADES DEL 17
CLIENTE Y DE SU SATISFACCION.

UNIDAD 8 ATENCION DE QUEJAS Y RECLAMACIONES |10

UNIDAD 9 POTENCIACION DE LA IMAGEN 20
EMPRESARIAL

TOTAL SESIONES TERCERA EVALUACION 47

TOTAL HORAS MODULO 160

Las fechas previstas para las evaluaciones de este curso académico son las siguientes:
v Evaluacion Inicial: 18 octubre de 2022

ASENENEN

12 Evaluacion: 19 diciembre de 2022

22 Evaluacién: 29 marzo de 2023

Evaluacién final ordinaria: 7 de junio de 2023
Evaluacion final extraordinaria: 20 de junio de 2023

2. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Del Profesor:

- Pizarra, proyector, ordenador e internet.
- Plataforma Moodle y Google Classroom.
- Bibliografia:

» Libros de texto de diversas editoriales (Editex, McGraw Hill, Paraninfo,

Macmillan)
= Prensay revistas especializadas.
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= Péginas web de ampliacion y afianzamiento
= Textos legales.

Del alumno:

- Libro de texto: Comunicacién Empresarial y Atenciéon al Cliente de la

Editorial McGraw Hill. Ediciéon 2021.

3. CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION

Como dice el articulo 7. 2, 3 y 4 de la Orden de 26 de octubre de 2009, en la
enseflanza presencial, la evaluacién continua requiere la asistencia regular a las
actividades lectivas programadas. El ndmero de faltas de asistencia que determina la
pérdida del derecho a la evaluacién continua es como maximo del 15% respecto de la

duracién total del médulo profesional. Esta se concreta en 24 sesiones. Quedaran

excluidas aquellas personas que deban conciliar la vida laboral con los estudios,

siempre que esté debidamente acreditada

En el caso de que algin alumno pierda el derecho a la evaluacién continua, sera
evaluado en un examen final de todos los contenidos de la materia en junio. Para
poder presentarse a dicho examen podra ser necesaria la entrega de un dossier de
ejercicios basados en dichos contenidos.

3.1 CRITERIOS DE EVALUACION.

En relacion con las capacidades terminales que deben alcanzar los alumnos el Orden
de 26 de julio de 2010, por la que se establece el curriculo del titulo de Técnico en
Gestion Administrativa, fija los siguientes criterios de evaluacion:

>
>
>
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Se ha reconocido la necesidad de comunicacién entre las personas.

Se ha distinguido entre comunicacion e informacion.

Se han distinguido los elementos y procesos que intervienen en la
comunicacidn.

Se han reconocido los obstaculos que pueden existir en un proceso de
comunicacidn.

Se ha determinado la mejor forma y actitud a la hora de presentar el mensaje.
Se han identificado los conceptos de imagen y cultura de la empresa.

Se han diferenciado los tipos de organizaciones y su organigrama funcional.

Se han distinguido las comunicaciones internas y externas y los flujos de
informacion dentro de la empresa.

Se ha seleccionado el destinatario y el canal adecuado para cada situacién.

Se han identificado los principios basicos a tener en cuenta en la
comunicacién verbal.

Se ha identificado el protocolo de comunicacién verbal y no verbal en las
comunicaciones presenciales y no presenciales.

Se han tenido en cuenta las costumbres socioculturales y los usos
empresariales.

Se ha identificado al interlocutor, observando las debidas normas de
protocolo, adaptando su actitud y conversacién a la situacién de la que se
parte.
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>

Se ha elaborado el mensaje verbal, de manera concreta y precisa, valorando
las posibles dificultades en su transmision.

Se ha utilizado el 1éxico y expresiones adecuados al tipo de comunicacién y a
los interlocutores.

Se ha presentado el mensaje verbal elaborado utilizando el lenguaje no verbal
mas adecuado.

Se han utilizado equipos de telefonia e informaticos aplicando las normas
basicas de uso.

Se ha valorado si la informacién es transmitida con claridad, de forma
estructurada, con precision, con cortesia, con respeto y sensibilidad.

Se han analizado los errores cometidos y propuesto las acciones correctivas
necesarias.

Se han identificado los soportes para elaborar y transmitir los documentos:
tipo de papel, sobres y otros.

Se han identificado los canales de transmision: correo convencional, correo
electronico, fax, mensajes cortos o similares.

Se han diferenciado los soportes mas apropiados en funcion de los criterios de
rapidez, seguridad, y confidencialidad.

Se ha identificado al destinatario observando las debidas normas de
protocolo.

Se han clasificado las tipologias mas habituales de documentos dentro de la
empresa segun su finalidad.

Se ha redactado el documento apropiado, cumpliendo las normas ortograficas
y sintacticas en funcion de su finalidad y de la situacion de partida.

Se han identificado las herramientas de busqueda de informaciéon para
elaborar la documentacion.

Se han utilizado las aplicaciones informaticas de procesamiento de textos o
autoedicion.

Se han cumplimentado los libros de registro de entrada y salida de
correspondencia y paqueteria en soporte informatico y/o convencional.

Se ha utilizado la normativa sobre proteccién de datos y conservacién de
documentos establecidos para las empresas e instituciones publicas y
privadas.

Se han aplicado, en la elaboraciéon de la documentacién, las técnicas 3R
(reducir, reutilizar, reciclar).

Se ha descrito la finalidad de organizar la informaciéon y los objetivos que se
persiguen.

Se han diferenciado las técnicas de organizacién de informaciéon que se
pueden aplicar en una empresa o institucion, asi como los procedimientos
habituales de registro, clasificacion y distribucion de la informacién en las
organizaciones.

Se han identificado los soportes de archivo y registro y las prestaciones de las
aplicaciones
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>

informaticas especificas mas utilizadas en funcién de las caracteristicas de la
informacion a almacenar.

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

Se ha determinado el sistema de clasificacidn, registro y archivo apropiados al
tipo de documentos.

Se han realizado arboles de archivos informaticos para ordenar la
documentacion digital.

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

Se han reconocido los procedimientos de consulta y conservacion de la
informaciéon y documentaciéon y detectado los errores que pudieran
producirse en éL

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

Se han aplicado, en la elaboracién y archivo de la documentacion, las técnicas
3R (reducir, reutilizar, reciclar).

Se han desarrollado técnicas de comunicacion y habilidades sociales que
facilitan la empatia con el cliente en situaciones de atencién/asesoramiento al
mismo.

Se han identificado las fases que componen el proceso de atencién al
cliente/consumidor/usuario a través de diferentes canales de comunicacion.
Se han reconocido los errores mas habituales que se cometen en la
comunicacién con el cliente.

Se ha identificado el comportamiento del cliente.

Se han analizado las motivaciones de compra o demanda de un servicio del
cliente.

Se ha obtenido, en su caso, la informacion historica del cliente.

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

Se ha observado la forma y actitud adecuadas en la atencién y asesoramiento
a un cliente en funcién del canal de comunicacidn utilizado.

Se han distinguido las distintas etapas de un proceso comunicativo.

Se han descrito las funciones del departamento de atencidn al cliente en
empresas.

Se ha interpretado la comunicacion recibida por parte del cliente.

Se han identificado los elementos de la queja/reclamacidn.

Se han reconocido las fases que componen el plan interno de resolucién de
quejas/reclamaciones.

Se ha identificado y localizado la informacién que hay que suministrar al
cliente.

Se han utilizado los documentos propios de la gestiéon de consultas, quejas y
reclamaciones.
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» Se ha cumplimentado, en su caso, un escrito de respuesta utilizando medios

VVVVYVYVY
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electrénicos u otros canales de comunicacion.

Se ha reconocido la importancia de la proteccién del consumidor.

Se ha identificado la normativa en materia de consumo.

Se han diferenciado los tipos de demanda o reclamacion.

Se ha identificado el concepto de marketing.

Se han reconocido las funciones principales del marketing.

Se ha valorado la importancia del departamento de marketing.

Se han diferenciado los elementos y herramientas basicos que componen el
marketing.

Se ha valorado la importancia de la imagen corporativa para conseguir los
objetivos de la empresa.

Se ha valorado la importancia de las relaciones publicas y la atencion al cliente
para la imagen de la empresa.

Se ha identificado la fidelizacién del cliente como un objetivo prioritario del
marketing.

Se han identificado los factores que influyen en la prestacion del servicio al
cliente.

Se han descrito las fases del procedimiento de relacion con los clientes.

Se han descrito los estdndares de calidad definidos en la prestacion del
servicio.

Se ha valorado la importancia de una actitud proactiva para anticiparse a
incidencias en los procesos.

Se han detectado los errores producidos en la prestacion del servicio.

Se ha aplicado el tratamiento adecuado en la gestiéon de las anomalias
producidas.

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

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

Se han identificado las situaciones comerciales que precisan seguimiento y
servicio postventa.

Se han descrito los métodos mas utilizados habitualmente en el control de
calidad del servicio post-venta, asi como sus fases y herramientas.

3.2. CRITERIOS DE CALIFICACION

En la correccién de las pruebas escritas se tendrd en cuenta los contenidos
desarrollados, la correspondencia entre lo que se pregunta y lo que se responde, la
claridad en la expresion de los conceptos, el orden en la exposicion de los contenidos,
la utilizacion de forma precisa de la terminologia propia de la materia, la
presentacion, redacciéon y ortografia, penalizando con -0.1 por cada falta
ortografica producida en el examen, siendo el maximo de penalizaciéon de 1
punto. La exactitud en el seguimiento de las instrucciones, asi como el resultado




Cadigo:

. % PROGRAMACIONES DIDACTICAS Ed_ApG?21o437
icion: 1=
% & FAMILIA PROFESIONAL: ADMINISTRACION Y GESTION

I.LE.S. STA. EMERENCIANA Fecha:

TERUEL cicLo: GESTION ADMINISTRATIVA 24/09/2022
GRADO: MEDIO | CURSO: 1° | Horas semanales: 5 Pagina 9 de 14
CURSO ESCOLAR MODULO: COMUNICACION EMPRESARIAL Y ATENCION AL CLIENTE
2022-23 (Orden de 26 de julio de 2010. BOA de 23-08-2010)

obtenido. En cada prueba objetiva se detallaran los criterios de -calificacién
pertinentes.

En la correccién de los trabajos y ejercicios realizados se tendrd en cuenta el
contenido, redaccién, la utilizaciéon de forma precisa de la terminologia propia de la
materia, la ortografia y la presentacion de los mismos, asi como la actitud, el interés
tomado por el alumno en su realizacién y la correcta y completa ejecucion de los
mismos, su coherencia, presentacién en forma y plazo.

Distribucion de la nota:

La puntuacion se realizara sobre un maximo de 10 puntos, considerando superada
(aprobada) a partir de 5 puntos sobre 10, distribuidos de la siguiente forma:

¢ La ponderacion de las pruebas objetivas en la nota de evaluacién sera del
75%. Se realizard una media de las pruebas realizadas, siempre que por
separado cada una de ellas haya obtenido un 4 sobre 10 como minimo.

¢ La ponderacién de los trabajos, asistencia, participacion y actitud en
clase sera del 25%, evaluandose: la calidad de los trabajos, tanto de clase
como tareas para casa, siempre que estén entregados en forma y plazo
establecidos, la claridad de las exposiciones, la asistencia, el interés, la
actitud y la participacidn.

Calificacion de cada evaluacion:

¢ La calificacién obtenida por el alumno en cada evaluacién sera la resultante
de la siguiente formula:

Calificacion en la evaluacion = (Nota de las pruebas objetivas) * 0.75 +
Nota de trabajo y actitud en clase * 0,25.

¢ Para obtener el aprobado de la evaluacion sera necesario que el alumno
obtenga al menos un 5 sobre 10.

e Para realizar el proceso de calificacion de la evaluacion la nota minima
en cada una de las pruebas objetivas serd de 4, en caso contrario el
alumnado debera realizar la correspondiente recuperacion.

¢ En caso de que el resultado obtenido no sea ndmero entero se redondeara
la cifra decimal al nimero entero mas cercano, y en caso de igual distancia
al nimero entero superior. Esto se aplicard siempre y cuando la nota
obtenida de la férmula anterior sea igual o superior a 5.

®Si se presentan trabajos copiados de internet o de compaferos, la
calificaciéon del mismo sera de cero.

Atendiendo a los articulos 17 y 18 del decreto 73/2011, de 22 de marzo, del
Gobierno de Aragén, por el que se establece la Carta de derechos y deberes de los
miembros de la comunidad educativa y las bases de las normas de convivencia en los
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centros educativos no universitarios de la Comunidad Auténoma de Aragén por los
que se establece como deberes del alumnado “estudiar y esforzarse para conseguir el
maximo desarrollo de sus capacidades y participar en las actividades formativas”,
queda prohibido durante la realizacién de los exdmenes el uso o la posesiéon
(encendidos o apagados) de aparatos electronicos, teléfonos méviles, MP3, relojes de
cualquier tipo y cualquier otro instrumento u objeto que no sea necesario para la
realizacion de la prueba. “Todos estos objetos no permitidos serdn considerados
como “chuletas”.

En el caso de que un estudiante sea sorprendido copiando o haciendo ademdan de
copiar en algin examen, el profesor/a retirara el examen al alumno/a y lo calificara
con un cero en esa prueba.

El docente informara a Jefatura de Estudios y a la familia del alumno/a de los hechos
ocurridos y sancionara al alumno/a con una amonestacion escrita.

También es importante sefialar que se tendran en cuenta aquellos contenidos
minimos sefialados por el curriculo. De tal forma que, si el alumnado no superase una
parte del examen en la que se traten contenidos minimos, se tendran que recuperar
conforme al método sefialado por el docente. Ya que estos contenidos minimos se
entienden imprescindibles para la adquisicién de las competencias profesionales, y
por lo tanto, para la cualificacién profesional del alumnado.

Para los alumnos que no hubieran superado alguna de las evaluaciones, se
ofrecera la oportunidad de recuperarlas mediante la realizacion de una prueba
objetiva con los contenidos de la evaluacién en las primeras semanas del siguiente
trimestre, excepto el tercer trimestre en el que se realizard dentro de su periodo
lectivo.

Calificacion de la convocatoria ordinaria:
Se pueden dar las siguientes situaciones:

Si se han superado | La nota final de junio: sera media aritmética de las notas de
todas las las evaluaciones, debiendo estar cada una de ellas aprobada
evaluaciones con un 5 sobre 10, como minimo. Para dicha media se tendra
en cuenta el primer decimal de cada, indistintamente de la
nota aparecida en el boletin.

Si hay alguna Para los alumnos que no hubieran superado alguna de las
evaluacion evaluaciones, deberan recuperar la evaluaciéon pendiente
pendiente mediante una prueba objetiva del contenido de la evaluacion

(en este caso la nota final de la evaluacion sera la obtenida en

10
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dicho examen).

Sino se hubiera
superado ninguna
de las evaluaciones o
en caso de haber
perdido el derecho a
la evaluacion
continua

Al final de curso, en junio, se realizard un examen escrito
para quien no hubiera superado ninguna de las partes de la
materia a lo largo de la evaluaciéon continua o por haber
perdido el derecho a este tipo de evaluacion y deba
examinarse de todo.

Dicho examen abarcara la totalidad de la materia y la nota
final del modulo sera la obtenida en dicho examen.
Podran presentarse a esta ultima prueba, aquellas personas
que deseen subir nota, en cuyo caso la nota del médulo sera
la obtenida en esta prueba sea cual fuera.

Calificacion en la convocatoria extraordinaria:

Las personas que no superen el modulo en la convocatoria ordinaria de junio,
podran examinarse en la siguiente convocatoria extraordinaria del mismo mes,
en cuyo caso el examen abarcara TODA la materia, debiendo obtener al menos una
nota de 5 sobre 10 para considerarla aprobada, siendo la nota final del médulo la
obtenida en dicho examen aplicando las reglas del redondeo anteriores.

4. RESULTADOS DE APRENDIZAJE MINIMOS EXIGIBLES PARA OBTENER
LA EVALUACION POSITIVA EN EL. MODULO

Los alumnos al finalizar el médulo deberan ser capaces de:

- Distinguir entre comunicacién e informacién.
- Distinguir los elementos y procesos que intervienen en la comunicacion.

Reconocer los obstaculos que pueden existir en un proceso de comunicacion.
Diferenciar los tipos de organizaciones y su organigrama funcional.
Distinguir las comunicaciones internas y externas y los flujos de informacion
dentro de la empresa.

Seleccionar el destinatario y el canal adecuado para cada situacidn.

Elaborar el mensaje verbal, de manera concreta y precisa, valorando las
posibles dificultades en su transmision.

Utilizar el 1éxico y expresiones adecuados al tipo de comunicacién y a los
interlocutores.

Presentar el mensaje verbal elaborado utilizando el lenguaje no verbal mas
adecuado.

Utilizar equipos de telefonia e informaticos aplicando las normas basicas de
uso.

Identificar los canales de transmision: correo convencional, correo
electronico, fax, mensajes cortos o similares
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- Diferenciar los soportes mas apropiados en funcion de los criterios de
rapidez, seguridad, y confidencialidad.

- Clasificar las tipologias mas habituales de documentos dentro de la empresa
segun su finalidad.

- Redactar el documento apropiado, cumpliendo las normas ortograficas y
sintacticas en funcidn de su finalidad y de la situacion de partida.

- Cumplimentar los libros de registro de entrada y salida de correspondencia y
paqueteria en soporte informatico y/o convencional.

- Utilizar la normativa sobre protecciéon de datos y conservaciéon de
documentos establecidos para las empresas e instituciones publicas y
privadas.

- Aplicar, en la elaboracién de la documentacion, las técnicas 3R (reducir,
reutilizar, reciclar)

- Aplicar las técnicas de archivo en los intercambios de informacién telematica
(intranet, extranet, correo electrénico).

- Diferenciar las técnicas de organizaciéon de informacion que se pueden
aplicar en una empresa o institucion, asi como los procedimientos habituales
de registro, clasificacion y distribucién de la informacion en las
organizaciones.

- Reconocer los procedimientos de consulta y conservacion de la informacién
y documentacion y detectar los errores que pudieran producirse en éL

- Identificar las principales bases de datos de las organizaciones, su estructura
y funciones.

- Identificar el concepto de marketing.

- Reconocer las funciones principales del marketing.

- Diferenciar los elementos y herramientas basicos que componen el
marketing.

- Valorar la importancia de la imagen corporativa para conseguir los objetivos
de la empresa.

- Valorar la importancia de las relaciones publicas y la atencién al cliente para
la imagen de la empresa.

- Identificar las fases que componen el proceso de atenciéon al
cliente/consumidor/usuario a través de diferentes canales de comunicacion.

- Reconocer los errores mas habituales que se cometen en la comunicacion
con el cliente.

- Analizar las motivaciones de compra o demanda de un servicio del cliente.

- Describir las funciones del departamento de atencion al cliente en empresas.

- Identificar los elementos de la queja/reclamacion.

- Reconocer las fases que componen el plan interno de resolucion de
quejas/reclamaciones.

- Utilizar los documentos propios de la gestion de consultas, quejas y
reclamaciones.

- Identificar los factores que influyen en la prestacion del servicio al cliente.

- Detectar los errores producidos en la prestacion del servicio.
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Aplicar el tratamiento adecuado en la gestion de las anomalias producidas.
Explicar el significado e importancia del servicio post-venta en los procesos
comerciales.

Reconocer la importancia de la protecciéon del consumidor.

Identificar la normativa en materia de consumo.

5. PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

La evaluacion sera continua, que se concretara a través de:
=>» Evaluacién inicial: Debe realizarse a comienzo del curso para identificar el

grado de conocimientos sobre el modulo y, el interés y motivaciones del
mismo. Este tipo de evaluacion permite adecuar los contenidos a las
caracteristicas del grupo y, en otro nivel de concrecidn, a las caracteristicas de
los alumnos/as. Se realizara mediante:

= Intercambios orales con los alumnos desde los primeros dias de clase.

= (Observacion del trabajo en clase y en casa de los alumnos/as.

= Informacién aportada por el departamento de orientacion.

= Informacién aportada desde Jefatura de Estudios/Secretaria.

Evaluacidén formativa: La evaluacién sera continua realizdndose a lo largo de
todo el proceso formativo de ensefianza-aprendizaje del alumno/a para
detectar las dificultades en el momento que se producen, averiguar sus causas
y, en consecuencia, poder adaptar el proceso. Por lo tanto, se lleva a cabo a lo
largo de toda la programacion, para medir el grado de consecuciéon de los
objetivos y poder realizar las correcciones oportunas.

Evaluaciodn final / sumativa: Se realizari al final de cada unidad de trabajo o
conjunto de unidades de trabajo, para determinar los aprendizajes alcanzados
en contraste con la evaluacidn inicial y continua.
En esta evaluacion se tendran en cuenta:
- La actitud mantenida en clase, tanto en la atencion a las explicaciones
del profesor, como en la participacion en las actividades que se
desarrollen (individuales y de grupo). También se tendrd en cuenta la
actitud mantenida con los compafieros de clase.
- La resolucion pruebas escritas e individuales, evaluando el grado de
conocimiento de contenidos, documentos y operaciones explicadas en
clase y la capacidad de razonamiento en la solucion de casos practicos.
- La realizacién de las actividades y trabajos encomendada en cada
unidad, donde se valorara la claridad en la expresiéon y resolucién de las
cuestiones planteadas.

6. RECUPERACION DE EVALUACIONES PENDIENTES

Aquellos alumnos que no hayan superado una evaluacién y, atendiendo al caracter
continuo de la evaluacién, podran recuperarla mediante una nueva prueba escrita en
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las primeras semanas correspondientes al siguiente trimestre no superado. Para la
superacién de las recuperaciones serd necesario obtener una calificacion de 5
puntos.

RECUPERACION DEL MODULO PENDIENTE

Los alumnos que tienen pendiente este mddulo se incorporan a las clases como
cualquier otro alumno y siguen las pautas de asistencia a clase y evaluacién
normales.

En caso de no poder asistir a clase, se debera notificar, mediante justificacién
oportuna y tendran derecho a realizar, siempre que el profesor lo considere
oportuno, las diferentes pruebas o controles como cualquier otro alumno.

Aquellos alumnos con evaluacién negativa en la convocatoria de Junio, podran
recuperar los contenidos pendientes en la siguiente convocatoria extraordinaria que
contemple los contenidos y procedimientos estudiados, del mismo tipo que las
realizadas durante el curso.

7. PLAN DE CONTINGENCIA

En caso de producirse alguna circunstancia excepcional que afecte al desarrollo
normal de la actividad docente en el mdédulo durante un periodo prolongando de
tiempo.

Cuando se trate de una ausencia programada, el profesor dejara a disposicion de la
Jefatura de Departamento un banco de actividades que pueden consistir en:
actividades de repaso, trabajar temas transversales, elaboracion de resimenes de
unidades de trabajo.

Si por el contrario fuera no programada, las posibles acciones seran: reorganizar
horarios, banco de actividades del mddulo a disposiciéon del profesorado de guardia
en las estanterias de departamento de Administrativo, y en todo caso asegurar los
contenidos minimos.

En caso de ausencias del alumnado, los contenidos y actividades se colgaran a través
de la plataforma Moodle, Classroom y G-Suit y se complementara cuando sea
necesario a través de correo electrénico, y videoconferencias a través de la
plataforma meet.

8. PUBLICIDAD

Al principio de curso, asi como cuando lo soliciten los alumnos, se les realizara una
charla informativa de los objetivos, contenidos y criterios de evaluacion.

También se les informara de los procedimientos de evaluacién de los criterios de
calificacion y de los minimos exigibles para una calificacién positiva. Para ello se les
entregara, al inicio de curso una copia corta de la programacion.

Una copia de la programacion quedara depositada en el departamento, a disposicién
de padres, alumnos, profesores, etc...., para ser consultada cuando sea necesario o se
solicite.
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