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Profesora: Sandra GoOmez Dominguez

Criterios d luacion.

Los criterios de evaluacidon seran en todo momento el referente fundamental para realizar la evaluaciéon
del alumnado, describen aquello que se quiere valorar y que el alumnado debe lograr y que nos permitiran
comprobar en qué grado y nivel se han alcanzado los Resultados de Aprendizaje del mdédulo, para evaluar
dichos criterios se utilizaran distintas técnicas e instrumentos de evaluacion.
Destacamos que para un mismo resultado de aprendizaje todos sus criterios de evaluacién tienen la

misma ponderacion.

RAA1

CRITERIOS DE EVALUACION

25% de la nota final

RA1. Clasifica las tareas
administrativa de una
empresa identificando

lasareas funcionales de
la misma

a) Se ha definido la organizacién de una empresa.

b) Se han descrito las tareas administrativas de una
empresa.

c) Se han identificado las areas funcionales de una
empresa.

d) Se ha definido el organigrama elemental de una
organizacion privada y publica.

e) Se ha identificado la ubicacion fisica de las
distintas areas de trabajo.

-Prueba tedrico- practica

-Resumen o mapa conceptual de la unidad.
-Actividades del libro de texto y del docente
-Tareas de clase

-Trabajos individuales y en grupo (busqueda en
internet, investigacion, exposicion...)

-Uso de las TIC

RA.2

CRITERIOS DE EVALUACION

25% de la nota final

RA2. Tramita
correspondencia

a)Se han descrito las distintas fases a realizar en la
gestién de la correspondencia

b)Se ha realizado la recepcién del correo fisico
y de la paqueteria, cumpliendo los documentos
internos y externos asociados

c)Se ha clasificado el correo utilizando distintos
criterios

d) Se ha distribuido el correo, tanto el interno como el
externo.

e)Se ha anotado en los libros registro el correo y los
paquetes recibidos y distribuidos

f)Se ha utilizado el fax para el envio y recepcién de
documentos por este medio

g)Se ha preparado para su envio la correspondencia y
paqueteria saliente, tanto la normal como la urgente

h)Se ha Especial interés en no extraviar
puesto

i)Se ha mantenido en todo momento limpio y en

orden el espacio de trabajo
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INSTRUMENTOS DE -Prueba tedrico- practica

EVALUACION -Resumen o mapa conceptual de la unidad
-Actividades del libro de texto y del docente
-Tareas de clase
-Trabajos individuales y en grupo (busqueda en
internet, investigacion, exposicion...)
-Uso de las TIC

R:;A. CRITERIOS DE EVALUACION

25% de la nota final

RA3. Controla el
almacén de material de
oficina relacionando el
nivel de existencias con
el aseguramiento de la
continuidad de los
servicios.

a)Se han identificado los materiales de oficina en
relacion con sus caracteristicas y aplicaciones.

b)Se han reconocido las funciones de los inventarios
de material.

c)Se han identificado los diferentes tipos de
valoracion de existencias.

d)Se han definido los diferentes tipos de estocaje.

€)Se ha calculado el volumen de existencias.

f)Se han empleado aplicaciones informaticas en el
control de almaceén.

g)Se han descrito los procedimientos
administrativos de aprovisionamiento de
material.

h)Se han realizado pedidos garantizando unas
existencias minimas.

i)Se ha valorado la importancia de un estocaje minimo.

-Prueba tedrico- practica

-Resumen o mapa conceptual de la unidad
-Actividades del libro de texto y del docente
-Tareas de clase

-Trabajos individuales y en grupo (busqueda en
internet, investigacion, exposicion...)
-Uso de las TIC
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RA.4 CRITERIOS DE EVALUACION

a)Se ha identificado los distintos medios de cobro y pago

25% de la nota final

) ) b) Se han identificado los justificantes de ingresos y pagos
RAA4. Realiza operaciones

c)Se han relacionado los requisitos basicos de los medios

L ¢ . ‘ .
basicas de tesoreria de pago mas habituales

identificando los diferentes

d)Se han realizado pagos y cobros al contado

documentos utilizados. / ;
simuladas, calculando el importe a devolver en cada caso

e) Se han realizado operaciones de tesoreria
simuladas, utilizando para ello los documentos mas
habituales en este tipo de operaciones.

f)Se ha cumplimentado un libro registro de movimientos
de caja

g)Se ha realizado el calculo el importe a pagar/cobrar
en distintas hipétesis de trabajo

h) Se ha demostrado responsabilidad tanto en el manejo
del dinero en efectivo como en el de los documentos

utilizados.
INSTRUMENTOS DE -Prueba tedrico- practica
EVALUACION -Resumen o mapa conceptual de la unidad

-Actividades del libro de texto y del docente
-Tareas de clase

-Trabajos individuales y en grupo (busqueda en internet,
investigacion, exposicion...)
-Uso de las TIC

Técnicas e inst tos de evaluaci

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

TECNICAS DE EVALUACION INSTRUMENTOS DE 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, resumenes.

Observacion sistematica -Rubrica sobre motivacion, participacion, interés yesfuerzo
mostrado.
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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, habra que superar todas las unidades que
afectan a ese RA, para obtener una calificacién positiva en ese RA.

El alumnado obtendra 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
numeérico de 5 en cada uno de ellos.

Si el alumnado superase todos los resultados de aprendizaje, la calificacion final del médulo 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 utilizaran diferentes técnicas e instrumentos de evaluacién para comprobar si se superan los criterios
de evaluacion 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. Ademas de una exposicion por parte de los
grupos cooperativos al finalizar cada ud a modo de estudio, de forma que cada grupo tendra que
exponer toda la ud a la clase.

De todas las unidades se realizaran pruebas objetivas, bien de manera escrita u oral, en esa media que
se hace con el resto de pruebas objetivas debe alcanzar el 5.




