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PRUEBAS LIBRES PARA LA OBTENCION DE TiTULOS DE TECNICO Y TECNICO SUPERIOR DE FP
ORIENTACIONES PARA LOS ALUMNOS

CICLO FORMATIVO MODULO

ADMINISTRACION Y FINANZAS COMUNICACION Y ATENCION AL CLIENTE

TEMARIO

Organizaciones en la empresa

La comunicacidn presencial en la empresa

Comunicacion telefénica y telematica.

Documentos escritos al servicio de la comunicacidon empresarial.
Tratamiento y envio de informacién empresarial

Comunicacién y atencién comercial.

Gestion de conflictos y reclamaciones.
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Servicio postventa y fidelizacién de los clientes

TEXTO DE REFERENCIA PARA PARA PREPARAR PRUEBA

*  Titulo: Comunicacién y Atencion al Cliente
= Autores: Fco. Javier Ariza Ramirez y Juan M. Ariza Ramirez
* Editorial: McGraw-Hill

* Afo de edicion: 2016
ISBN: 978-84-486-0973-3

OTROS MATERIALES PARA PREPARAR LA PRUEBA

= Otros textos de Comunicacion.

FORMATO DE LA PRUEBA: PARTES DE QUE CONSTA

= PARTE 12: TEORICA (50% del total)
* Preguntas tipo test.

e (Cada cuestion tendra varias respuestas posibles, de las cuales sélo una sera valida.
e Las respuestas erréneas restan puntuacion

= Preguntas a desarrollar.




Pruebas libres Orientaciones para los alumnos

= PARTE 22: PRACTICA (50% del total)

* Dos ejercicios practicos, correspondientes a los temas 4 y 5 del libro de referencia.

» NOTA: Se requiere un minimo del 50% en cada parte para sumar las calificaciones del tedrico
y el practico.

MATERIALES NECESARIOS PARA REALIZAR LA PRUEBA

* Boligrafos, regla.

CALIFICACION DE LA PRUEBA

= PARTE 12 (50% del total):

® Test se calificard sobre 2,5 puntos.

o Las respuestas correctas sumaran 0,10 puntos.

o Lasrespuestas erréneas restaran 0,05 puntos.

o Las cuestiones no contestadas no tendran ninguna puntuacion.
® Las preguntas a desarrollar se calificaran con 2,5 puntos.

= PARTE 22 (% del total): 50%

® Ejercicio 1. Se calificarad con 1,50 puntos.
® Ejercicio 2. Se calificara con 3,50 puntos.

= NOTA DE LA PRUEBA:
NOTA P1 x % + NOTA P2 x % + NOTA P3 x %

OTRAS INDICACIONES

» El examen se realizard integramente con boligrafo. No se corregiran ni se calificaran las
partes realizadas a lapiz.

* No se admitird el uso del corrector (tipex) en ninguna parte del examen.

* Durante el examen, seran depositados sobre la mesa del profesor los mdviles y relojes
digitales. Entregandose en modo avién.

= Las respuestas del test se marcaran con boligrafo. Cualquier rectificacion deberd llevar un
“NO” junto a la opcidn anulada.




