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12 FP BASICA DE ADMINISTRACION

ATENCION AL CLIENTE (12F.P.B.)

1. CONTENIDOS MiNIMOS

e Atender a posibles clientes, reconociendo las diferentes técnicas de
comunicacion.

e Comunicar al posible cliente las diferentes posibilidades del servicio,
justificandolas desde el punto de vista técnico.

e Informar al probable cliente del servicio realizado, justificando las
operaciones ejecutadas

e Atender reclamaciones de posibles clientes, reconociendo el protocolo de
actuacioén

Contenidos basicos

Atencion al cliente:
- El proceso de comunicacidn. Agentes y elementos que intervienen.
- Barreras y dificultades comunicativas.
- Comunicacion verbal: Emisidn y recepcion de mensajes orales.

- Motivacién, frustracion y mecanismos de defensa. Comunicacidn no verbal. Venta de
productos y servicios:

Venta de productos y servicios:
- Actuacién del vendedor profesional.

- Exposicion de las cualidades de los productos y servicios.

- El vendedor. Caracteristicas, funciones y actitudes. Cualidades y aptitudes para la venta y su
desarrollo.
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- Elvendedor profesional: modelo de actuacion. Relaciones con los clientes.

- Técnicas de venta. Informacidn al cliente

Informacidn al cliente:
- Roles, objetivos y relacidn cliente-profesional.

Tipologia de clientes y su relacion con la prestacidn del servicio.

Atencidn personalizada como base de la confianza en la oferta de servicio.

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

Objeciones de los clientes y su tratamiento.

Tratamiento de reclamaciones:
- Técnicas utilizadas en la actuacidon ante reclamaciones. Gestion de reclamaciones.
Alternativas reparadoras. Elementos formales que contextualizan una reclamacién

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

- Utilizacién de herramientas informaticas de gestion de reclamaciones.

2-CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION
Se valorara el progreso del alumno de forma flexible y personalizada.
A. Instrumentos para la evaluacion:
A.1. Cuaderno del profesor:
En él se recoge informacién del trabajo del alumno y donde se registrara lo siguiente:
* Actitud e interés por el trabajo.
* Grado de patrticipacion, trabajos de clase.
 Habitos de trabajo.
* Problemas, dificultades y bloqueos posibles.
* Habilidades y destrezas.
* Asistencia a clase y puntualidad.
* Resultados obtenidos en las distintas pruebas realizadas.

* Faltas de disciplina a tener en cuenta.
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A.2. Cuaderno del alumnol/a:

Es un instrumento para objetivar la informacién relativa al trabajo diario. Su analisis permite
detectar posibles insuficiencias y errores. Al revisarlo se valoraran los siguientes puntos:

+ Utilizacidn y desarrollo habitual del cuaderno y de sus actividades programadas.

Ortografia y limpieza.

Estructuraciéon: Buena disposicion del espacio, respeto de margenes.
» Esquemas realizados por ellos mismos de las cuestiones vistas.

» Resolucién de las actividades propuestas por el profesor.

Tratamiento de la informacion: Toma de apuntes.

B. Procedimientos para la evaluacion:
Los principales procedimientos a emplear seran:
» Los basados en la observacion sistematica.
* El andlisis de las actividades realizadas por los alumnos.
» La aplicacién de pruebas objetivas acerca de los contenidos.

» Conversaciones con los alumnos, a nivel individual o en grupo.

C. Criterios de Calificacion:

En relacion a los criterios de calificacion, todas las intervenciones, participaciones,
sugerencias, controles que realicen los alumnos en clase seran calificados en una escala de 1 a
10 puntos. Todos tendran una ponderacion similar. Para calificar a final de cada periodo
lectivo se procedera a la siguiente cuantificacién:

1. Pruebas objetivas (examenes escritos u orales): 70%.

2. Trabajos realizados de forma individual o en grupo y actividades diarias realizadas
en el cuaderno del alumno: 20%.

3. Actitud del alumno por la asignatura, asistencia y comportamiento (orden, limpieza,

redaccién, comportamiento, participacion): 10%
Aquellos alumnos que de forma reiterada utilicen el mévil en clase sin permiso
del profesor, podran ver su nota de evaluacion reducida en un punto.

4.  Se podra rebajar la calificacion por faltas de ortografia.

Para calcular la nota media de cada evaluacién es imprescindible haber obtenido un cinco en
cada uno de los controles realizados y de los trabajos exigidos (que tendran una calificacién de
0 en el caso de no ser entregados)

Para calcular la nota final del curso, es necesario haber obtenido en todas las evaluaciones una

nota igual o superior a cinco.
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Cuando la suma ponderada, antes del redondeo, dé como resultado una calificacion igual o
superior a cinco, al alumno/a habra aprobado la evaluacién. El resultado obtenido, en caso de
que dé con décimas, se redondeara:

-Para notas con mas de 0'5 décimas por exceso.

-Para notas con menos de 0'5 décimas por defecto.
No obstante, el profesor o profesora podr4, en atencion al esfuerzo del alumno, decidir hacer
media con una calificacion de 4.5 en un examen o evaluacion.

En cuanto a la asistencia, un 15% de faltas de asistencia injustificadas en un trimestre
conllevaran la pérdida de la evaluacién continua.

A efectos de justificacion, solo se admitiran justificantes médicos, justificantes de examenes
realizados por el alumno u otros documentos oficiales.

D. Criterios de recuperacion.
Los alumnos que no superen los correspondientes periodos de evaluaciéon podran recuperar
materias mediante alguno/s de los siguientes procedimientos:
1. Realizacion de pruebas objetivas de contenidos.
2. Realizacién de trabajos de investigacidn y ejercicios de clase no realizados o defectuosos.
3. Realizacidén de ejercicios de clase sobre materias no superadas.

A dichos alumnos/as se le daran las orientaciones necesarias, resolucion de consultas precisas
para recuperar positivamente las materias. Los criterios de evaluacién y calificaciéon se
mantendran iguales para la recuperacion.

Las recuperaciones se haran por evaluaciones completas, examinandose los alumnos de todos
los temas impartidos durante la evaluacion.

ACTIVIDADES Y REFUERZOS PREVISTOS PARA LA RECUPERACION

Después de cada evaluacion se realizara un control de recuperacion sobre los contenidos
de la misma. Este control tendra las mismas caracteristicas y se calificara de la misma
manera que el de evaluacion.

El profesor estara a disposicion de aquellos alumnos que precisen aclarar dudas
concretas antes de los controles de recuperacion. Asi mismo se facilitara a aquellos
alumnos que los soliciten, material complementario sobre los contenidos a recuperar.

= * GOBERNO  MINISTERIO
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TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS
12 FP BASICA
SEPARATA
TAB

---Conocer la empresa

---Saber las tareas administrativas basicas empresariales

---Aprender los departamentos

---Distinguir la organizacion basica de entidades publicas

---Comprender las comunicaciones escritas

---Conocer las recomendaciones en el uso de las comunicaciones internas
---Aprender el Servicio de correos

---Saber el servicio de fax

---Saber la preparacidn de correspondencia

---Relacionar el embalaje y empaquetado de documentacion y productos
---Aprender los materiales y equipos de oficina

---Valorar las existencias

---Saber hacer el inventario

---Distinguir las operaciones bdasicas de cobro y pago

---Conocer los medios e instrumentos de pago al contado

---Saber el pagaré y la letra de cambio

---Distinguir los libros auxiliares de tesoreria

---Introduccidn a la contabilidad

Unidn Europea C./Médico Julio Garcia, n° 3. - 03160 Almoradi (ALICANTE); CIF: Q-5355154-E; Teléf. 96 692 67 80
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2.-CONTENIDOS
12 EVALUACION

U.T.1.- La organizacion empresarial ............c.cooviiiiiiiiiiiaiiiannnnns 20 h.
U.T.2.- Las areas funcionales de laempresa..............ccocoieienennnnnn. 22h.
U.T.3.- Circulacion interna de la comunicacion ................c.coeeeee. 18h.
U.T.4.- La comunicacion externa ... cooiiiiiiiiiee 20h

22 EVALUACION

U.T.5.- Gestién de correspondencia y paqueteria ..................c.oee.e. 24h
U:T.6.- Aprovisionamiento de material de oficina ............................. 24h
U.T.7.- Valoracion de existencias ............coooiiiiiiiiiiiiiiiciie 24h

32 EVALUACION

U.T.8.- Operaciones basicas de cobroy pago (1) .......c.cocvviiiiinanns 24h
U:T.9.- Operaciones basicas de cobroy pago (Il)...........ccccieviinnnnee 24h
U.T.10.- Libros auxiliares............ cooooiiiiiiii e, 20h
TOTAL HORAS MODULO. ... 220H

2- CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION
Se valorara el progreso del alumno de forma flexible y personalizada.
A. Instrumentos para la evaluacion:
A.1. Cuaderno del profesor:
En él se recoge informacioén del trabajo del alumno y donde se registrara lo siguiente:
* Actitud e interés por el trabajo.
» Grado de participacion, trabajos de clase.
» Habitos de trabajo.
* Problemas, dificultades y bloqueos posibles.
* Habilidades y destrezas.

* Asistencia a clase y puntualidad.
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* Resultados obtenidos en las distintas pruebas realizadas.
* Faltas de disciplina a tener en cuenta.

A.2. Cuaderno del alumnol/a:

Es un instrumento para objetivar la informacién relativa al trabajo diario. Su analisis permite
detectar posibles insuficiencias y errores. Al revisarlo se valoraran los siguientes puntos:

Utilizacion y desarrollo habitual del cuaderno y de sus actividades programadas.

Ortografia y limpieza.

» Estructuracion: Buena disposicion del espacio, respeto de margenes.
» Esquemas realizados por ellos mismos de las cuestiones vistas.

* Resolucién de las actividades propuestas por el profesor.

Tratamiento de la informacién: Toma de apuntes.

B. Procedimientos para la evaluacion:
Los principales procedimientos a emplear seran:
* Los basados en la observacion sistematica.
* El andlisis de las actividades realizadas por los alumnos.
* La aplicacion de pruebas objetivas acerca de los contenidos.

» Conversaciones con los alumnos, a nivel individual o en grupo.

C. Criterios de Calificacion:

A la hora de valorar el trabajo de los alumnos, se tendra en cuenta los siguientes aspectos:
- Examenes 60 %
- Trabajos de clase 30 %
- Actitudes 10 %

Aquellos alumnos que de forma reiterada utilicen el mévil en clase sin permiso del profesor, podran ver
su nota de evaluacién reducida en un punto.

Cuando la suma ponderada, antes del redondeo, dé como resultado una calificacién igual o superior a cinco,
el alumno/a habra aprobado la evaluacion.

1.- Examenes: se realizardn uno o varios examenes por evaluacion, segun el criterio del profesor. Los
examenes pueden constar de una parte tedrica y una practica. Su finalidad sera ver en qué medida el alumno
ha alcanzado los objetivos programados. Los examenes se valoraran sobre 10 puntos, considerando que el

= ® GOBERNO  MINSTERIO
T DEEWANA  DEEDUCACION
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alumno que obtenga 5 6 mas ha conseguido el nivel minimo de objetivos para las unidades examinadas. La
nota conseguida en un examen podra ser reducida en un maximo de 2 puntos en funcion de su presentacion y
ortografia. En el caso de que a un alumno se le sorprenda copiando en el examen la evaluacion estara
automaticamente suspensa.

2.- Trabajo en clase: se evaluara tomando como referencia las salidas de los alumnos a la pizarra y su
desenvolvimiento en los trabajos, tanto individuales como colectivos realizados en el aula.

3.- Actitudes: En este punto se valorard la actitud del alumno hacia la asignatura, el grupo y el profesor,
teniéndose en cuenta aspectos tales como: atencion, interés, capacidad de trabajo en equipo, respeto, etc.

En cuanto a la asistencia, si las faltas no estan justificadas y superan el 15% de las horas del Modulo
correspondiente, el alumno/a perdera el derecho a la evaluacion continua.

3-CRITERIOS DE RECUPERACION.

Convocatoria ordinaria.
La nota final de Junio se obtendra:
En caso de que el alumno haya aprobado todas las evaluaciones se le hara la media aritmética de las tres

evaluaciones.

En caso de que el alumno tenga suspendida alguna evaluacién, se examinara de la misma o de todo el
contenido del modulo, a valorar por el profesor. La nota de junio, en caso de que se apruebe, se
obtendra de la media de dicho examen con las evaluaciones aprobadas.

Convocatoria extraordinaria.
El alumno que suspenda en ordinaria se examinara en extraordinaria de toda la materia.

ACTIVIDADES Y REFUERZOS PREVISTOS PARA LA RECUPERACION

Después de cada evaluacion se realizara un control de recuperacion sobre los contenidos de la misma. Este
control tendra las mismas caracteristicas y se calificard de la misma manera que el de evaluacion. El
profesor estara a disposicion de aquellos alumnos que precisen aclarar dudas concretas antes de los controles
de recuperacion. Asi mismo se facilitard a aquellos alumnos que los soliciten, material complementario sobre
los contenidos a recuperar.

ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS.

- Visitas a exposiciones y ferias.
- Visitas a instituciones oficiales.

- Visitas a centros logisticos y comerciales
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PREPARACION DE PEDIDOS Y VENTA DE

PRODUCTOS (12F.P.B.)

1-OBJETIVOS MINIMOS

e Determinar los elementos relevantes de los mensajes mds usuales para la recepcion vy
emisién de llamadas y mensajes mediante equipos telefonicos e informaticos.

e Aplicar procedimientos de control de almacenamiento comparando niveles de existencias,
para realizar tareas basicas de mantenimiento del almacén de material de oficina.

e Recibir y realizar comunicaciones telefénicas e informdatica transmitiendo con precision la
informacidon encomendadas segun los protocolos y la imagen corporativa.

e Realizar tareas basicas de mantenimiento del almacén de material de oficina, preparando
los pedidos que aseguren un nivel de existencias minimo.

e Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnoldgicos vy
organizativos en su actividad laboral, utilizando las ofertas formativas a su alcance vy
localizando los recursos mediante las tecnologias de la informacién y la comunicacién

e Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad, empleando
criterios de calidad y eficiencia en el trabajo asignado y efectuandolo de forma individual o
como miembro de un equipo.

e Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las distintas
personas que intervienen en su ambito de trabajo, contribuyendo a la calidad del trabajo
realizado.

e Asumir y cumplir las medidas de prevencién de riesgos y seguridad laboral en la realizacidn
de las actividades laborales evitando dafos personales, laborales y ambientales.

e Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la eleccién de los
procedimientos de su actividad profesional.

e Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor, asi como la confianza en si
mismo, la participacioén y el espiritu critico para resolver situaciones e incidencias tanto de
la actividad profesional como de la personal.

o Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a los demas vy
cooperando con ellos, actuando con tolerancia y respeto a los demds para la realizacién
eficaz de las tareas y como medio de desarrollo personal.

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

e Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con el propdsito de
utilizar las medidas preventivas correspondientes para la proteccidon personal, evitando
dafios a las demds personas y en el medio ambiente.

2. CONTENIDOS BASICOS

GOBIERNO  MINISTERIO
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Asesoramiento en el punto de venta:

Fases del proceso de atencién al cliente y de preparacién de pedidos.

Periodos de garantia.

Documentacion relacionada con las operaciones de cobro y devolucion.

Técnicas basicas de venta.

La atencion del cliente.

Conformacién de pedidos de mercancias y productos:

Tipos de mercancias/productos. Caracteristicas.

Métodos de preparacion de pedidos: manuales, semiautomaticos y automaticos.

Manipulacién y conservacion de productos. Recomendaciones de seguridad, higiene y salud.

Pesaje, colocacion y visibilidad. Equipos de pesaje.
Preparacién de pedidos para la expedicion:

Operativa basica en la preparacion de pedidos. Pasos y caracteristicas.

Documentacion para la preparacion de pedidos. Control del proceso: Trazabilidad.

Finalizacion de pedidos.

Normas de prevenciéon de riesgos laborales de aplicacién a la preparacion de pedidos. Accidentes y
riesgos habituales.

— Higiene postural. Recomendaciones en la manipulacién manual de cargas.
Seguimiento del servicio postventa:

El servicio postventa.

Entrega de pedidos.

Las reclamaciones

Documentos necesarios para la gestion de reclamaciones.

Aspectos basicos de la Ley de Ordenacion del Comercio Minorista.

3- CRITERIOS DE EVALUACION.

Se valorara el progreso del alumno de forma flexible y personalizada.
A. Instrumentos para la evaluacion:

A.1. Cuaderno del profesor:
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En él se recoge informacién del trabajo del alumno y donde se registrara lo siguiente:

- Actitud e interés por el trabajo.

- Grado de participacion, trabajos de clase.

- Habitos de trabajo.

- Problemas, dificultades y bloqueos posibles.

- Habilidades y destrezas.

- Asistencia a clase y puntualidad.

- Resultados obtenidos en las distintas pruebas realizadas.
- Faltas de disciplina a tener en cuenta.

A.2. Cuaderno del alumno/a:

Es un instrumento para objetivar la informacién relativa al trabajo diario. Su analisis permite detectar
posibles insuficiencias y errores. Al revisarlo se valoraran los siguientes puntos:

- Utilizacién y desarrollo habitual del cuaderno y de sus actividades programadas.
- Ortografia y limpieza.

- Estructuracion: Buena disposicion del espacio, respeto de margenes.

- Esquemas realizados por ellos mismos de las cuestiones vistas.

- Resolucién de las actividades propuestas por el profesor.

- Tratamiento de la informacion: Toma de apuntes.

B. Procedimientos para la evaluacion:
Los principales procedimientos a emplear seran:

- Los basados en la observacioén sistematica.

- El analisis de las actividades realizadas por los alumnos.

- La aplicacion de pruebas objetivas acerca de los contenidos.

- Conversaciones con los alumnos, a nivel individual o en grupo.

Las pruebas consistiran en un tipo o la combinaciéon de las siguientes modalidades de preguntas, en
funcion del contenido de las U.T.:

- Preguntas cortas sobre un determinado concepto

- Preguntas cortas que relacionan dos o mas conceptos
- Preguntas de desarrollo de un tema concreto

- Preguntas tipo test

- Supuestos practicos a resolver.

C. Criterios de Calificacion:
Ala hora de valorar el trabajo de los alumnos, se tendra en cuenta los siguientes aspectos:

1. Examenes .......cccccoeeieeiiiienannnn. 70 %
2. Actividades de aprendizaje ....... 20 %
3. Actitudes ..., 10 %

La calificacion de una evaluacion se obtendra con la suma de la puntuacién obtenida en los
apartados 1, 2 y 3. Se considerara la evaluacion aprobada cuando la calificacion obtenida sea como
minimo de 5.
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1.- Exdmenes: Estas pruebas escritas, una o varias a lo largo de una evaluacion, podran incluir a su
vez una o varias unidades didacticas. Cada prueba se valorara sobre 10 puntos, considerando que
el alumno que obtenga 5 6 mas, ha conseguido el nivel minimo de objetivos para las unidades
examinadas. La nota conseguida en un examen podra ser reducida en un maximo de 2 puntos en
funcioén de su presentacion y ortografia.

En el caso de que se hayan realizado varias pruebas escritas durante una evaluacion, la nota de
este apartado se obtendra de calcular la media aritmética con las notas obtenidas en cada una de
las pruebas. Para hallar esta media el alumno/a ha tenido que obtener como minimo una
puntuacién de 4 en las respectivas pruebas.

En el caso de que a un alumno se le sorprenda copiando en el examen la evaluacion estara
automaticamente suspensa.

2.- Actividades de aprendizaje. Se valorara la realizacion de las actividades propuestas sobre cada
unidad didéactica, asi como el orden, la limpieza y la presentacion de la libreta.

3.- Actitudes: En este punto se valorara la actitud del alumno hacia la asignatura, el grupo y el profesor,
teniéndose en cuenta aspectos tales como: atencién, interés, capacidad de trabajo en equipo,
respeto, etc. Se evaluara tomando como referencia la participacion e implicacién de los alumnos en
el desarrollo de las clases.

En cuanto a la asistencia, si las faltas no estan justificadas y superan el 15% de las horas del modulo, el
alumno/a perdera el derecho a la evaluacion continua. A efectos de justificacion, sélo se admitiran
justificantes médicos, justificantes de examenes realizados por el alumnado u otros justificantes
oficiales .El uso indebido del mdévil llevara a restar nota a decision del profesor.

Convocatoria Ordinaria.

La nota final de esta convocatoria en junio se obtendra:

+ En caso de que el alumno haya aprobado todas las evaluaciones se le hara la media aritmética
de las tres evaluaciones.

+ En caso de que el alumno tenga suspendida alguna evaluacion se examinara de la misma. Este
examen se puntuard con una nota entre 0 y 10. La nota de junio, en caso de que se apruebe, se
obtendra de la media de dicho examen con las evaluaciones aprobadas.

Convocatoria Extraordinaria.
El alumno que suspenda en la convocatoria Ordinaria de junio se examinara en la convocatoria

Extraordinaria de toda la materia (independientemente de que tuviese aprobadas una o dos
evaluaciones). La nota del examen se calificara de 0 a 10.

D. Criterios de recuperacioén
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Los alumnos que no superen los correspondientes periodos de evaluacion podran recuperar materias
mediante alguno/s de los siguientes procedimientos:

1. Realizacién de pruebas objetivas de contenidos.
2. Realizacién de trabajos de investigacion.
3. Realizacién de ejercicios de clase sobre las partes de la materia no superadas.

A dichos alumnos se les daran las orientaciones necesarias y se le atendera para la resolucién de consultas
precisas que requiera para recuperar positivamente las materias. Los criterios de evaluacion y calificacion
se mantendran iguales para la recuperacion.

Las recuperaciones se haran por evaluaciones completas, examinandose los alumnos de todos los temas
impartidos durante la evaluacién.

A decision del profesor. En caso de realizacion de examenes de recuperacion parciales, que se puedan
realizar de forma voluntaria y de caracter extraordinario durante la evaluacion correspondiente, la nota
maxima a la que podra optar el alumno sera de 6.
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TRATAMIENTO INFORMATICO DE DATOS

Objetivos minimos y criterios de evaluacion y calificacion

1-CONTENIDOS MIiNIMOS

- Principios basicos de la escritura al tacto

- Composicion de un terminal informatico

- Conocimiento del teclado

- Postura corporal ante el teclado

- Desarrollo de la destreza mecanografica

- Correccién de errores

- Lainformatica y los ordenadores

- Windows XP Profesional

- lconos

- Personalizar el Escritorio

- La Barra de tareas

- Operaciones basicas en la edicion de textos
- Formato de documentos

- Columnas de estilo periodistico

- Trabajar con tablas

- Correccion de textos

- Utilidad de una estructura predeterminada y aplicacién del color a los documentos
- Operaciones basicas en una hoja de calculo
- Formatos condicionales

- Impresion de hojas de calculo

- Analisis y administracion de datos

- Foérmulas en Excel

- Funciones predefinidas

= Administrar listas de datos

2-CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Se valorara el progreso del alumno de forma flexible y personalizada.
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A. Instrumentos para la evaluacion:

A.1. Cuaderno del profesor:

En él se recoge informacién del trabajo del alumno y donde se registrara lo siguiente:
- Actitud e interés por el trabajo.
- Grado de participacion, trabajos de clase.
- Habitos de trabajo.
- Problemas, dificultades y bloqueos posibles.
- Habilidades y destrezas.
- Asistencia a clase y puntualidad.

- Resultados obtenidos en las distintas pruebas realizadas.
- Faltas de disciplina a tener en cuenta.

A.2. Pendrive del alumnol/a:

Es un instrumento para objetivar la informacién relativa al trabajo diario. Su analisis permite
detectar posibles insuficiencias y errores. Al revisarlo se valoraran los siguientes puntos:

- Utilizacion y desarrollo habitual del pendrive y de sus actividades programadas.
- Estructuracion
- Resolucion de las actividades propuestas por el profesor.

- Tratamiento de la informacién

B. Procedimientos para la evaluacion:
Los principales procedimientos a emplear seran:
- Los basados en la observacién sistematica.
- El analisis de las actividades realizadas por los alumnos.
- La aplicacion de pruebas objetivas acerca de los contenidos.
- Conversaciones con los alumnos, a nivel individual o en grupo.

C. Criterios de Calificacion:

Ala hora de valorar el trabajo de los alumnos, se tendra en cuenta los siguientes aspectos:

- Examenes ......cccccoveeviiiinnnn. 80 %
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- Trabajos de clase ................ 10 %
- Actitudes ........cccceeiiiiiin 10 %

Aquellos alumnos que de forma reiterada utilicen el mévil en clase sin permiso del profesor, podran ver
su nota de evaluacién reducida en un punto.

El alumno debera tener todos los examenes con una nota igual o superior a 5 para aprobar la
evaluacion.

1.- Examenes: se realizaran uno o varios examenes por evaluacion. Su finalidad sera ver en
qué medida el alumno ha alcanzado los objetivos programados. Los examenes se valoraran
sobre 10 puntos, considerando que el alumno que obtenga 5 6 mas ha conseguido el nivel
minimo de objetivos para las unidades examinadas. La nota conseguida en un examen podra
ser reducida en un maximo de 2 puntos en funcion de su presentacién y ortografia en
aquellos casos en los que el examen sea tedrico. En el caso de que a un alumno se le
sorprenda copiando en el examen la evaluacién estara automaticamente suspensa.

2.- Trabajo en clase: se evaluara tomando como referencia la participacion de los alumnos
tanto individuales como colectivos realizados en el aula con el ordenador como en casa.

3.- Actitudes: En este punto se valorara la actitud del alumno hacia la asignatura, el grupo y el
profesor, teniéndose en cuenta aspectos tales como: atencion, interés, capacidad de trabajo en
equipo, respeto, etc.

En cuanto a la asistencia, si las faltas no estan justificadas y superan el 15% de las horas del
Modulo correspondiente, el alumno/a perdera el derecho a la evaluacién continua.

3-SISTEMAS DE RECUPERACION.
Convocatoria de Junio.

La nota final de Junio se obtendra:

e En caso de que el alumno haya aprobado todas las evaluaciones se le hara la media
aritmética de las tres evaluaciones.

* En caso de que el alumno tenga suspendida alguna evaluacion se examinara de la misma.
Este examen se puntuara con una nota entre 0 y 10. La nota de junio, en caso de que se
apruebe, se obtendra de la media de dicho examen con las evaluaciones aprobadas.

Convocatoria extraordinaria.

El alumno que suspenda en Junio se examinara de toda la materia (independientemente de que
tuviese aprobadas una o dos evaluaciones). La nota del examen se calificara de 0 a 10.

ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS.

- Visitas a exposiciones y ferias.
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Visitas a instituciones oficiales.

Visitas a centros logisticos y comerciales
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