DEPARTAMENTO ADMINISTRACION Y GESTION

ADAPTACION PROGRAMACION

En virtud de la Instruccién de 23 de abril de 2020 de la Viceconsejeria de
Educacion de Deporte, relativa a las medidas educativas a adoptar en el tercer trimestre
del curso 2019/2020, se flexibilizaran las programaciones de los departamentos para
adaptarse a las circunstancias actuales de docencia no presencial y que afectara a
criterios, contenidos, metodologia y evaluacion.

Modulo: Archivo y comunicacion

Curso: 2019/2020



0.G | COMPE R.A. U.T. CRITERIOS DE EVALUACION VALORACI | INSTRUMENT | TEMPORALIZACI | HORAS | NOTA
T. ON oS ON
PPS
o), c), d), g), | Realiza labores de U.2.Reprografia | a) Se han diferenciado los distintos equipos de reproduccién y encuadernacion. 20% Prueba escrita Trimestre 1 24 30%
d), i) reprografia de b) Se han relacionado las distintas modalidades de encuadernaciénbasica. 15% Prueba escrita
g), documentos valorando la c) Se han reconocido las anomaliasmas frecuentes en los equipos de 5% Préctica
i) calidad del resultado Us. reproduccion. 10% Trabajo en clase
Obte“idf’; Criterios de E{lguadernacion d) Se han obtenido las copias necesarias de los documentos de trabajo en la . . 14
evaluacion bésica calidad y cantidad requeridas. 10% Practica
e) Se han cortado los documentos, adaptédndolos al tamafio requerido, utilizando ..
K e 10% Practica
herramientas especificas.
f) Se han observado las medidas de segl.{r.ldad req.ue.rldas. ) N 10% Prueba escrita
g) Se han encuadernado documentos utilizando distintos métodosbdsicos o P
10% Practica
(grapado, encanutado y otros).
h) Se ha puesto especial cuidado en mantener el correcto orden de los
documentos encuadernados.
i) Se ha puesto interés en mantener en condiciones de funcionamiento éptimo 10% Prueba escrita
los equipos utilizados.
U.4. El archivo a) Se han identificado los distintos tipos de archivo. 20% Prueba escrita Trimestre 2 17 25%
Archiva documentos y su gestion b) Se han descrito los diferentes criterios utilizados para archivar.
: c) Se han indicado los procesos basicos de archivo.
convencionales o ..
utilizados en las U.5.Documento | d) Se han archivado documentos en soporte convencional siguiendo los criterios 10% Practica
operaciones comerciales | S basicos en la establecidos. 15
y administrativas empresa e) Se ha accedido a documentos previamente archivados.
: . eHNnoUi ; i ; ; e 20% Prueba escrita
relacionando el tipo de f) Se ha distinguido la informacién fundamental que deben incluir los distintos
documento con su g.&;.Documento documentos comerciales y administrativos basicos. o L.
ubicacién o destino. € a. . ., g) Se han registrado los diferentes documentos administrativos basicos. 5% Prictica .
Administracién . . . L . 20% Prueba escrita
Gblica v a h) Se ha comprobado la veracidad y la correccién de la informacion contenida en
P y los distintos documentos. o P
laboral ) A ) o ) 5% Practica
i) Se han elaborado los diferentes registros de manera limpia, ordenada y precisa. 20% Prueba escrita
j) Se ha valorado el empleo de aplicaciones informaticas en la elaboracién de los
registros.
25% Prueba escrita 15 25%
U.7.La a) Se han reconocido diferentes equipos de telefonia.
Se comunica comunicacion b) Se han valorado las distintas opciones de la centralita telefénica 40% Practica
telefonicamente, en el telefénica c) Se han atendido las llamadas telefénicas siguiendo los protocolos establecidos.
ambito profesional, d) Se han derivado las llamadas telefdnicas hacia su destinatario final.
distinguiendo el origen y e) Se ha informado, al destinatario final de la llamada, del origen de la misma. 15
destino de llamadas y f) Se han cumplimentado notas de aviso telefénico de manera clara y precisa. 25% Prueba escrita
mensajes. U.8. Protocolos g) Se ha demostrado interés en utilizar los distintos equipos telefénicos de una
en la atencion manera eficaz. 10% Practica
telefénica 40% Prueba escrita 12 20%

Recibe a personas

h) Se ha mostrado cortesia y prontitud en la atencion a las llamadas telefénicas.
a) Se han identificado las distintas normas de cortesia aplicando el protocolo de




ARCHIVO Y COMUNICACION

externas a la
organizacién
reconociendo y
aplicando normas de
protocolo. Criterios de
evaluacién

U.1. La imagen
en la empresa

saludo y despedida.

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

¢) Se han diferenciado costumbres caracteristicas de otras culturas.

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

e) Se ha identificado ante la visita y solicitado la informacién necesaria de estd.
f) Se ha notificado al destinatario de la visita la llegada de estd y transmitido los
datos identificativos.

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

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

20%

20%
10%
10%

Practica

Prueba escrita
Préctica
Practica

10




El alumnos que no haya superado el modulo de Archivo y Comunicacion, tendra que
realizar las siguientes tareas para obtener una evaluacion positiva en los resultados de
aprendizaje del moédulo.

Unidad Tareas a realizar Temporalizacion

Unidad 1 Resumen del tema de forma oral grabado |Del 14 abril al 21 de abril.
en un fichero y las actividades siguientes:
* Tipo Test pag 20
e 1,2y7 pag 21
« 9,10, 11,12,14 y 15 pag 22
« 17,19, 20, 21, 22, 23 y 24 pag 23

Unidad 2 Resumen del tema de forma oral grabado |Del 22 abril al 29 de abril
en un fichero y las actividades siguientes:
* Tipo Test pag 48
* del1al7pag49
 del 8al 13 pag 50

Unidad 3 Resumen del tema de forma oral grabado |Del 30 abril al 11 de mayo
en un fichero y las actividades siguientes:
* Tipo Test pag 72
* del1al16 pag 73

Unidad 4 Resumen del tema de forma oral grabado |Del 12 mayo al 19 de mayo
en un fichero y las actividades siguientes:
* Tipo Test pag 98
* del1al 13 pag 99
* del 14 al 19 pag 100
* Ficha de trabajo pag 102

Unidad 5 Resumen del tema de forma oral grabado |Del 20 mayo al 27 de mayo
en un fichero y las actividades siguientes:
* Tipo Test pag 118
* del1al 10 pag 119
* Ficha de trabajo pag 120

Unidad 6 Resumen del tema de forma oral grabado |Del 28 mayo al 4 de junio
en un fichero y las actividades siguientes:
* Tipo Test pag 142
del 1 al 14 pag 143
« 15y 16 pag 144
* del 18 al 22 pag 145

Unidad 7 Resumen del tema de forma oral grabado |Del 5 junio al 11 de junio
en un fichero y las actividades siguientes:
* Tipo Test pag 166
* del1al 12 pag 167

Unidad 8 Resumen del tema de forma oral grabado  |Del 15 junio al 19 de junio
en un fichero y las actividades siguientes:
* Tipo Test pag 184
» del 1al 10 pag 185
* Ficha de trabajo pag 186




Los alumnos con el moédulo de Archivo y Comunicacién no superado,han tenido que
realizar en este periodo las actividades que se plantean para alcanzar los resultados de
aprendizaje. Se han planificado las fechas de entrega de las distintas tareas hasta el final
de curso, estas fechas son orientativas y el alumno atendiendo a lo que tenga que
recuperar podra entregarlas antes de la fechas indicadas, que se enviaran al classroom
para su correccion. Las dudas y consultas se podran realizar a través del correo y por
videoconferencia.

Metodologia

En los ciclos formativos y la formacion profesional basica, todo el alumnado realizara
actividades de continuidad.

En aquellos casos en los que los alumnos tengan el primer y/o el segundo trimestre
suspensos, deberan programarse actividades de refuerzo y recuperacion, alternandolas
con las de continuidad, teniendo siempre en cuenta no sobrecargar al alumnado y
dandole prioridad al refuerzo y recuperacion.

Evaluacion

De acuerdo con el punto octavo de la instruccion de 23 de abril de 2020 de la
Viceconsejeria de Educacion de Deporte, relativa a las medidas educativas a adoptar en
el tercer trimestre del curso 2019/2020, en la evaluacion ordinaria, asi como para la
calificacion de las distinta areas, materias o moédulos, se tendran fundamentalmente en
consideracion los resultados de los dos primeros trimestres y, a partir de ellos, se
valoraran las actividades y pruebas realizadas por el alumnado en el tercer trimestre
unicamente si tienen valoracion positiva .

Teniendo en cuenta la normativa de referencia, para calcular la nota ordinaria se
procedera de la siguiente manera:

1. Para los alumnos con los dos primeros trimestres aprobados.

a) Calcular la nota que tendrian con la 1a y 2a evaluacion.

b) Introducir las notas de los criterios nuevos trabajados en el 3° trimestre.

c) Si la calificacion resultante con los criterios trabajados del 3° trimestre es superior,
poner la nueva. Si no lo es, dejar la que apareceria en el punto a).

2. Para los alumnos con el 1° y/o 2° trimestre suspenso.

a) Calcular el resultado de las recuperaciones.

b) Afadir las notas de los criterios trabajados en el 3° trimestre.

c). Si la nota es superior, cambiar. Si no lo es, dejar la que hubiesen obtenido solo con a
12y la 22 evaluacion.



