Profesora que imparte el modulo: M* Dolores Vergara Travé

RA1.-Realiza labores de reprografia de documentos valorando la calidad del

resultado obtenido
25%

CRITERIOS DE EVALUACION e KA
a)Se han diferenciado los distintos equipos de reproduccion y encuadernacion. 10%
b)Se han relacionado las distintas modalidades de encuadernacion basica. 10%
c)Se han reconocido las anomalias mas frecuentes en los equipos de | 10%
reproduccion.

d)Se han obtenido las copias necesarias de los documentos de trabajo en la | 10%
calidad y cantidad requeridas.

¢)Se han cortado los documentos, adaptandolos al tamafio requerido, | 10%
utilizando herramientas especificas.

f)Se han observado las medidas de seguridad requeridas. 10%
g)Se han encuadernado documentos utilizando distintos métodos basicos | 20%
(grapado, encanutado y otros).

h)Se ha puesto especial cuidado en mantener el correcto orden de los | 10%
documentos encuadernados.

1)Se ha puesto interés en mantener en condiciones de funcionamiento optimo | 10%

los equipos utilizados.

ubicacion o destino.25%

RA2.-Archiva documentos convencionales utilizados en las operaciones
comerciales y administrativas relacionando el tipo de documento con su

de los registros.

CRITERIOS DE EVALUACION g?gb?ERA
a)Se han identificado los distintos tipos de archivo. 10%
b)Se han descrito los diferentes criterios utilizados para archivar. 10%
¢)Se han indicado los procesos basicos de archivo. 10%
d)Se han archivado documentos en soporte convencional siguiendo los | 10%
criterios establecidos.

e)Se ha accedido a documentos previamente archivados. 10%
f)Se ha distinguido la informacion fundamental que deben incluir los | 10%
distintos documentos comerciales y administrativos basicos.

2)Se han registrado los diferentes documentos administrativos basicos. 10%
h)Se ha comprobado la veracidad y la correccion de la informacion | 10%
contenida en los distintos documentos.

1)Se han elaborado los diferentes registros de manera limpia, ordenada y | 10%
precisa.

j)Se ha valorado el empleo de aplicaciones informaticas en la elaboracion | 10%




a) Se han reconocido diferentes equipos de telefonia. 10%

b) Se han valorado las distintas opciones de la centralita telefonica 10%

¢) Se han atendido las llamadas telefonicas siguiendo los protocolos | 10%
establecidos.

d) Se han derivado las llamadas telefonicas hacia su destinatario final. 10%

e) Se ha informado, al destinatario final de la llamada, del origen de la | 10%
misma.

f) Se han cumplimentado notas de aviso telefonico de manera clara y precisa. | 10%

g) Se ha demostrado interés en utilizar los distintos equipos telefonicos de | 20%
una manera eficaz.

h) Se ha mostrado cortesia y prontitud en la atencion a las llamadas | 20%
telefonicas.

a) Se han identificado las distintas normas de cortesia aplicando el | 20%
protocolo de saludo y despedida.

b) Se ha empleado un lenguaje cortés y apropiado segun la situacion. 15%

¢) Se han diferenciado costumbres caracteristicas de otras culturas. 10%

d) Se ha informado previamente de datos relevantes de la persona esperada. | 10%

e) Se ha identificado ante la visita y solicitado la informacion necesaria de | 15%
ésta.

f) Se ha notificado al destinatario de la visita la llegada de ésta y | 10%
transmitido los datos identificativos.

g) Se ha transmitido durante la comunicacion la imagen corporativa de la | 10%
organizacion.

h) Se ha demostrado interés por ofrecer un trato personalizado. 10%




;COMO EVALUAR?

Para proceder a la calificaciéon de cada una de las evaluaciones parciales y
expresarlo con una nota numérica, se establecerd una media ponderada de las distintas
calificaciones obtenidas, de las evidencias y registros reunidos aplicando los diferentes
instrumentos de evaluacidon que describimos a continuacion:

TECNICAS DE | INSTRUMENTOS DE EVALUACION
EVALUACION
Pruebas especificas -Pruebas orales o escritas (tipo test, preguntas cortas,
resolucion de problemas)
Ejercicios practicos -Tareas y actividades planteadas.
-Trabajos de investigacion, individuales o grupales.
-Mapas conceptuales.
-Presentaciones orales.
-Esquemas, resimenes.
Observacion sistematica -Rubrica sobre motivacion, participacion, interés y
esfuerzo mostrado.

La calificacion de cada resultado de aprendizaje (RA) vendra determinada por la
sumatoria del peso asignado a cada uno de sus criterios de evaluacion que
conforman el resultado de aprendizaje.

Un RA puede abarcar varias unidades didacticas, por tanto, habrd que superar todas
las unidades que afectan a ese RA, para obtener una calificacion positiva en ese RA.
El alumnado obtendrd una calificacion positiva en cada una de las evaluaciones
parciales siempre que supere cada uno de los resultados de aprendizaje asociados a
misma, es decir, al menos un valor numérico de 5 en cada uno de ellos.

Si el alumnado superase todos los resultados de aprendizaje, la calificacion final del
modulo vendria determinada por la sumatoria del peso asignado a cada uno de los
resultados de aprendizaje que en nuestro caso le hemos asignado un 25% a cada uno
de los 4 RA.

Se utilizardn diferentes técnicas e instrumentos de evaluacidon para comprobar si se
superan los criterios de evaluaciéon de cada RA (pruebas especificas, ejercicios
practicos, observacion sistematica...)

El alumnado que no supere un resultado de aprendizaje debera acudir al proceso de
refuerzo de junio y recuperar dichos resultados, mientras que los que si lo han
superado realizaran el proceso de mejora.

La calificacion final se establecera mediante la media aritmética de las calificaciones
de los resultados de aprendizaje superados durante el curso, junto con los alcanzados
en el proceso de refuerzo.

A lo largo de cada unidad didactica se realizaran multitud de actividades y ejercicios
practicos, parte de ellos se resolveran en clase y otra parte se haran fuera del aula,
para su posterior entrega, unas veces en papel y otras veces a través de la plataforma
Moodle.

De todas las unidades se realizaran pruebas objetivas, bien de manera escrita u oral
(debiendo llegar a una nota de 4 para poder hacer media con el resto de las pruebas
objetivas, a su vez, en esa media que se hace con el resto de pruebas objetivas debe
alcanzar el 5).




