CUADRORELACION 0.G., CCPPS,R.A.

22 FPB SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

MODULO: FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO

O.G | COMPETENCIAS | R.A. CRITERIOSDEEVALUACION VALORACION | INSTRUMENTOS TEMPORALIZACION | HORAS [ NOTA
a) a) 1.Utilizalos medios a) Se han preparadolosequiposy Apto Realizacionde Convocatoria 150
b) b) informaticos paraintroducir materiales necesarios. actividades propuestasal ordinaria
c) c) datos, elaborary gestionar b) Se hacomprobado el correcto alumnadoy calidadde

d) d) documentos seleccionando funcionamiento de los equipos. las respuestas adichas Marzo- junio
e) e) las herramientasinformédticas | ¢) Se han realizado las operaciones de actividades.

f) f) adecuadas. grabacién de datos y textos.

g) g) d) Se han elaborado documentos

h) h) utilizando herramientas informética

i) i) e) Se han enviado documentos a Realizacién del Proyecto

i) i través de sistemas de mensajeria de 2° de FPB Servicios

K) K) informatica interna Administrativos

1) 1) f) Se han adoptado medidasde

m) m) seguridad e higiene postural durante la

n) n) 2. Realizalatramitacionde realizacion deltrabajo

0) 0) lacorrespondenciay de las g) Se ha conservadola confidencialidad

p) p) comunicaciones telefonicas en todo el proceso.

q) q) observando lasnormas a) Se han reconocidolos distintos tipos

r) r) establecidasporlaempresa. | deenviosde correspondenciay

S) s) paqueteriarealizados.

t) t) b) Se ha realizado la recepcion,

u) u) registro, clasificacion y distribucion de

V) v) lacorrespondencia.

w) w) c) Se hautilizado el fax correctamente.

X) d) Se hautilizadolosmediosde

y) telefonia, recibiendo, derivandoy

3. Realizalaboresbasicas
de administraciony gestion
de oficinaidentificando en
cadacaso losdocumentos
a utilizary las técnicas a
aplicar.

emitiendo Ilamadas.

e) Se han recogido y transmitdo
mensajes telefénicos de forma clara 'y
precisa

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

g) Se hamostrado interés porconocer la
organizacion interna de la empresa o
entidad donde se esta realizando €l
moédulo

a) Se han identificado los equipos de

reproduccién y  encuademacion

existentesen el entomo laboral.




CUADRORELACION 0.G., CCPPS,R.A.

22 FPB SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

MODULO: FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO

4. Atiende los requerimientos
delos clientes, obteniendo la
informacién necesariay
resolviendo las dudas que
puedan surgiren éstos

5. Actiaconformealas
normas de prevenciony
riesgoslaborales dela
empresa.

6. Actladeforma
responsabley seintegraen
el sistemaderelaciones
técnico-socialesdela

empresa

b) Se han realizado labores de
reprografiay copia de documentos.

c) Se han realizado labores de
encuademado basico

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

e) Se han realizado labores basicas de
archivo.

f) Se han re conocido los documentos
comerciales y administrativos
utilizados.

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

h) Se ha demostrado responsabilidad
en larealizacion deltrabajo.

i) Se han mantenido unas relaciones
laborales cordiales con el resto de
compaiieros, integrandose en el grupo
detrabajo

a) Se hamantenidounaactitudde
cordialidad y amabilidad en el trato.

b) Se hatratad o al cliente con cortesia,
respeto y discrecion.

c) Se hademostradointerésy
preocupacion poratender
satisfactoriamente las necesidadesde
los clientes.
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d) Se hatrasmitido informacién con
claridad, de manera ordenada,
estructurad a, claray precisa.

e) Se haobtenido lainformacion
necesariadel cliente, favoreciendo la
comunicacion con el empleode
técnicasy actitudes apropiadas.

f) Se han dadorespuestas a preguntas
de facil solucion, utilizando el [éxico
comercial adecuado.

g) Se hademostrado responsabilidad
ante errores y fracasos.

h) Se han ofrecido alternativas al
cliente ante reclamaciones facilmente
subsanables, exponiendo claramente
los tiemposy condiciones delas
operacionesarealizar, asicomo del
nivel de probabilidad de modificacion
esperable.

a) Se ha cumplido en todo momento
lanormativageneral s obre
prevenciény seguridad, asicomo las
establecidas por laempresa.

b) Se han identificado losfactores y
situacionesderiesgo que se
presentan en suambito de actuacion
en el centro de trabajo.

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

d) Sehaempleado el equipode
proteccion individual (E Pls) establecido
paralas distintas operaciones.

e) Se han utilizado losdispositivosde
proteccion de las maquinas, equipos e
instalaciones en lasdistintas
actividades.

f) Se ha actuado segun el plan de
prevencion.

g) Se ha mantenido la zona de trabajo
libre deriesgos, con ordeny limpieza.




CUADRORELACION 0.G., CCPPS,R.A.

22 FPB SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

MODULO: FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO

h) Se ha trabajado minimizando el
consumo de energiay la generacion
deresiduos.

a) Se han ejecutado condiligencia las
instrucciones que recibe.

b) Se haresponsabilizado del trabajo
gue desarrolla, comunicandose
eficazmente conla persona adecuada
en cadamomento.

¢) Se hacumplido conlos
requerimientos y normastécnicas,
demostrando un buen hacer profesional
y finalizando su trabajo en un tiempo
limiterazonable.

d) Se hamostrado en todo momento
unaactitud derespeto hacialos
procedimientosy normas establecidos.
e) Se haorganizado el trabajo que
realizade acuerdo conlas
instruccionesy procedimientos
establecidos, cumpliendo lastareas en
ordende prioridad y actuando bajo
criteriosde seguridad y calidad en las
intervenciones.

f) Se hacoordinado la actividad que
desempefiacon el resto del personal,
informando de cualquier cambio,
necesidad relevante o contingenciano
prevista.

g) Se haincorporado puntualmente al
puesto detrabajo, disfrutando de los
descansosinstituidosy no
abandonando el centro de trabajo antes
delo establecido sin motivos
debidamente justificados.

h) Se hapreguntado de manera
apropiadalainformacion necesaria o
las dudas quepuedatenerparael
desempefiode suslaboresasu
responsable inmediato.

i) Se harealizado el trabajo conforme a
las indicacionesrealizadas por sus
superiores, planteando las posibles
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modificaciones o sugerenciasen el
lugary modos adecuados.




