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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PROGRAMACIÓN DEL MÓDULO  PROFESIONAL: COMUNICACIÓN, ARCHIVO DE LA INFORMACIÓN Y OPERATORIA DE TECLADOS DEL CICLO DE GRADO MEDIO DE TÉCNICO EN GESTIÓN ADMINISTRATIVA.

En la elaboración de esta programación se han tenido en cuenta las directrices sobre la estructura de la programación de los módulos profesionales de la Formación Profesional Específica, señaladas en la ORDEN DE 13 DE AGOSTO DE 1998,  por la que se aprueban las instrucciones de organización y funcionamiento de los Institutos de Educación Secundaria dependientes de la Comunidad Autónoma de Canarias;  y el DECRETO 208/1996, por el que se establece los currículos del Ciclo Formativo de Grado Medio correspondiente al título de Técnico en Gestión Administrativa.

El perfil profesional del título de Técnico de grado medio  de G.A. incluye como competencia general:

Efectuar las operaciones de gestión administrativa en el ámbito público y privado, con arreglo a las normas de organización interna y a la legislación vigente, de forma eficaz y con calidad de servicio.

La competencia general del título se divide en unidades de competencia, siendo la correspondiente a este módulo:

Registrar, procesar y transmitir la información.

1. -CAPACIDADES TERMINALES, CRITERIOS DE EVALUACIÓN Y CONTENIDOS:

Vienen determinados en los currículos de este ciclo formativo y son los que se adjuntan al final de la programación.

2. -UNIDADES DE TRABAJO, CRITERIOS DE EVALUACION Y ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE:

UNIDAD DIDÁCTICA 1. : LA EMPRESA

CRITERIOS DE EVALUACIÓN:

· Definir la empresa como agente económico e identificar los elementos que la componen, reconociendo la importancia de todos y cada uno de los mismos.

· Clasificar las empresas según diferentes criterios: Actividad, tamaño y forma jurídica.

· Distinguir entre empresario y empresa.

Tiempo asignado: 3 horas.

ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE:

- Ante un planteamiento de casos sobre actividades humanas organizadas, distinguir las que son empresas en sentido económico.

- Buscar un ejemplo de actividad empresarial e identificar los elementos que componen la empresa.

- Tomar cualquier objeto del entorno y tratar de identificar los sectores de actividad por los que ha pasado.

- Buscar en un periódico reciente alguna noticia que haga referencia a las PYME. Después de leerla detenidamente, hacer un pequeño comentario sobre ello.

- Buscar en un periódico reciente noticias que hagan referencia a los dos tipos de empresarios: individual y social.

- Contestar un cuestionario sobre conceptos teóricos de la unidad.

- Buscar en un manual de Derecho Civil, Código de Comercio y Diccionario, términos económicos.

BIBLIOGRAFÍA:

· Diccionario de la Real Academia Española de la Lengua.

· Diccionario de términos económicos.

· Código de Comercio.

· Gestión de empresa. Marco jurídico-fiscal. Edita Confederación Española de Organizaciones Empresariales (CEOE).

· Guía para la creación de empresas. Edita la Cámara de Comercio e industria.

UNIDAD DIDÁCTICA 2

CRITERIOS DE EVALUACIÓN:

· Apreciar la necesidad de la organización en toda actividad empresarial y el papel desempeñado por el departamento como unidad organizativa básica.

· Interpretar un organigrama, distinguiendo los principales modelos organizativos.

· Explicar las funciones principales de una empresa tipo, y las competencias asignadas a cada una de sus áreas funcionales.

· Relacionar las diferentes funciones empresariales para conseguir la unidad de empresa.

Tiempo asignado: 3 horas.

ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE:

· A la vista de un ejemplo, explicar por qué es necesaria la organización en 2 actividades no comerciales.

· Analizar un organigrama ejemplo e indicar las conexiones entre los siguientes departamentos.

· A partir de un ejemplo de empresa bricación, explicar los objetivos que se persiguen en determinados controles.

· Idem, explicar por qué un departamento concreto no actúa de foma autónoma, sino utilizando la mediación de otro departamento.

· Definir el significado de términos económicos concretos.

· Citar algún caso en que resulte imprescindible atender determinado requisitos funcionales de algún departamento.

· Contestar un cuestionario sobre aspectos teóricos del tema.

· Preparar un esquema sobre las relaciones que puedan existir entre vario departamento de una empresa comercial.

· Idem sobre empresa industrial.

Elaborar el organigrama funcional de una empresa de fabricación, dados los departamentos.

BIBLIOGRAFÍA:

Comunicación y Archivo de la Información:  EDITEX

A. Zerilli: Fundamentos de organización y dirección general. E. Deusto.

W. Dollar: La gestión de compras y existencias en la empresa. E. Deusto.

UNIDAD DIDÁCTICA 3: LA OFICINA

CRITERIOS DE EVALUACIÓN:

Al finalizar esta unidad didáctica, el alumno y la alumna deberán ser capaces de:

· Identificar la oficina como lugar de  desarrollo de tareas administrativas y apreciar la relación que existe entre todos los departamentos que componen la oficina de una empresa.

· Distinguir entre mobiliario y equipos.

· Enumerar y describir, agrandes rasgos, el funcionamiento de los equipos de uso más frecuente en las oficinas.

Tiempo asignado: 3 horas.

ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE:

· Visto un ejemplo, indicar que tareas pueden ser comunes y cuáles serán específicas o diferenciadoras en las oficinas de diferentes tipos de empresas.

· Ante un ejemplo donde se aprecian los objetivos de diferentes departamentos de una empresa, indicar qué objetivo es el más importante o prioritario.

· Indicar qué factores pueden influir para que una empresa tenga una o varias oficinas.

· Buscar en un diccionario el significado de la palabra ergonomía e indicar la relación con mobiliario de oficina.

· Explicar lo que sepa sobre algún programa aplicado a las tareas administrativas.

· Contestar un cuestionario sobre aspectos teóricos de la unidad.

· Diseñar un pequeño proyecto para una empresa del sector primario sobre:

· Tareas administrativas que necesitará realizar.

· Tipo de oficina que podría instalar.

· Organización de la oficina.

· Mobiliario y equipos que necesitará.

· Idem para una empresa del sector secundario y  de servicios.

· Manejar el correo electrónico.

BIBLIOGRAFÍA:

· Diccionarios de la Real Academia Española de la Lengua.

· Diccionario de términos informáticos.

· MASCAREÑA, J.: Microinformática y gestión empresariual Editorial Pirámide.

· MARTÍN, J.: La sociedad telemética. Editorial Paidós.

· Varios autores. Tecnologías avanzadas, microelectrónica y cambios en el trabajo, en el comercio, las oficinas y los servicios de salud. Edita el Centro de Publicaciones del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

UNIDAD DIDÁCTICA 4:  LA COMUNICACIÓN

CRITERIOS DE EVALUACIÓN:

· Apreciar la importancia de las comunicaciones, tanto en el orden personal como en el social.

· Distinguir los elementos que participan en cada proceso comunicativo y la función que cada uno de los mismos representa.

· Clasificar los procesos de comunicación en que participan, de acuerdo con la tipología descrita en la propia unidad didáctica.

· Transmitir un mismo mensaje utilizando diferentes lenguajes.

Tiempo asignado: 3 horas.

ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE:

1. Ante un ejemplo sobre información y sobre comunicación, reflexionar para establecer la diferencia.

2. A la vista de diferentes ejemplos sobre procesos comunicativos,  aportar ejemplos en los que no se produce la comunicación.

3. Buscar ejemplos de mensajes determinados y analizar los tipos de lenguajes que se emplean.

4. Contestar a un cuestionario sobre la teoría de la unidad.

5. Buscar en el diccionario determinados términos localizados en la unidad.

6. Utilizar expresiones positivas para dar una serie de mensajes.

7.    Manejar un medio de comunicación escrita para elaborar el informe que expondrá el equipo de trabajo.

BIBLIOGRAFÍA:

· Diccionarios enciclopédicos y de la Real Academia Española de la Lengua.

· A. ZERELLI: Fundamentos de organización y dirección general. Editorial Deusto. Bilbao, 1988.

· A. DE MORAGAS: Sociología de la comunicación de masas. Editorial Gustavo Gili, S.A. Barcelona 1988.

· RICXHARD ELLIS y ANN McCLINTOCK: Tería de práctica de la comunicación humana. Editoriales Paidós Comunicaciçón. Barcelona, 1990.

· Medios de Comunicación escrita.

_

UNIDAD DIDÁCTICA 5: LAS COMUNICACIONES EN LA EMPRESA

CRITERIOS DE EVALUACIÓN:

· Apreciar la importancia de la comunicación en el mundo empresarial

· Distinguir los diferentes tipos de comunicación que se establecen en la empresa, y las características de cada uno de ellos.

· Conocer los servicios que ofrece Correos; distinguir las diferentes prestaciones de cada servicio y saber diferenciar y cumplimentar los impresos correspondientes.

· Describir, de manera general, el funcionamiento de los diferentes medios empleados en las comunicaciones urgentes y las ventajas e inconvenientes asociados a cada uno de los mismos.

· Redactar un telegrama y cumplimentar el impreso correspondiente.

Tiempo asignado: 3 horas.

ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE:

1. Catalogar, según todos los criterios conocidos, una serie de comunicaciones.

2.  un ejemplo dado, indicar qué sistema de comunicación conviene emplear.

3. Ante un mensaje telegráfico concreto, eliminar todos los elementos que se consideren innecesarios.

4. Contestar  un cuestionario sobre los contenidos de la unidad.

5. Conseguir en una oficina de Correos diferentes impresos.

6. Cumplimentar impresos relacionados con la unidad.

7. Elaboración de Informes en equipo.

BIBLIOGRAFÍA:

· KOONTZ O´DONNELL Y WEIHRICH: Elementos de Administración. EDITEX. México, 1989.

· A. ZERILLI: Fundamentos de organización y dirección general. Editorial Deusto. Bilbao, 1988.

· Guía código postal. Dirección General de Correos y Telégrafos. Madrid, 1990.

UNIDAD DIDÁCTICA 6: COMUNICACIÓN ORAL I

CRITERIOS DE EVALUACIÓN:

· Apreciar la importancia de la comunicación verbal como medio de entendimiento entre las personas, y las características que la definen y distinguen de otros modos de comunicación.

· Valorar la importancia del teléfono como medio de comunicación oral en la empresa, y de los sistemas de información sobre los abonados a este servicio.

· Poder ejecutar tareas sencillas relacionadas con la atención del teléfono en una centralita haciendo  y recibiendo llamadas. Saber buscar la información necesaria en las guías o en los servicios de información de Telefónica.

ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE

· Elaboración y exposición del Informe elaborado por el equipo de trabajo.

Tiempo asignado: 3 horas.

BIBLIOGRAFÍA:

· Telefónica. Guías.

· R. Ellis, A. Mc Clintock: Teoría y prácticas de la comunicación humana. Paidós Comunicación. Barcelos, 1993.
UNIDAD DIDÁCTICA 7: LA COMUNICACIÓN ORAL (II).

CRITERIOS DE EVALUACIÓN:

· Apreciar la importancia de la comunicación verbal como medio de entendimiento entre las personas.

· Valorar la importancia de saber escuchar activamente y las ventajas que comporta el conocer los factores que influyen en la escucha.

· Ser capaces de detectar errores en la forma de escuchar, tanto en sí mismos como en otras personal. Saber aplicar las normas que presiden una buena escucha.

· Detectar las objeciones que se les puedan plantear, y saber afrontarlas.

· Desarrollar habilidades para desenvolverse ante situaciones en las que se plantea cierto tipo de reclamaciones.

· Apreciar la importancia de los mensajes no verbales, paralingüistica y lenguaje corporal y saber detectar algunos de estos mensajes.

· Desarrollar hábitos positivos en las comunicaciones interpersonales, que les serán de utilidad tanto en sus vidas personal como laboral.

Tiempo asignado: 4 horas.

ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE:

1. Buscar palabras en el diccionario y construir frases con ellas.

2. Ante un caso concreto, diferenciar entre mostrar respeto hacia la objeción de un cliente y darle la razón.

3. Ante un caso simulado de reclamación de un cliente,  indicar los errores cometidos en la resolución.

4. Contestar un cuestionario sobre la unidad.

5. Leer un artículo de una revista de actualidad y comentarlo en voz alta.

6. Trabajando en parejas, para cada uno de los casos propuestos, preparar los diálogos y escenificar las situaciones, teniendo en cuenta lo estudiado sobre el tratamiento de las reclamaciones y resolviendo los casos.

BIBLIOGRAFÍA:

· R. ELLIS, A. Mc CLINTOCK: Teoría y práctica de la comunicación humana. Paidós Comunicación. Barcelona, 1993.

· JOSÉ MANUEL BLECUA: ¿Qué es hablar? Aula abierta Salvat. Temas Clave. 

· STEIL, SUMMERFIELD Y MARE: Cómo escuchar bien y entender mejor. Editorial Deusto.

· DAVID LEWIS. El lenguaje secreto del éxito. Conquistar a los demás mediante el lenguaje corporal. Círculo de Lectores. 

UNIDAD DIDÁCTICA 8:  LA COMUNICACIÓN ESCRITA

CRITERIOS DE EVALUACIÓN:

· Apreciar la importancia de los mensajes escritos y sus características diferenciadoras.

· Reconocer la necesidad de cuidar la elaboración de los mensajes escritos, empleando  correctamente los recursos que nos brinda nuestra lengua.

· Identificar algunos de los errores más frecuentes, referentes a ortografía, puntuación o empleo inadecuado de las palabras.

· Manejar las abreviaturas de uso más frecuente.

· Analizar la importancia de la comunicación escrita en la actividad empresarial.

Tiempo asignado: 5 horas.

ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE:

1. Definir el significado de términos.

2. En frases dadas, sustituir unos términos por otros más precisos.

3. En frases dadas, sustituir expresiones que sean incorrectas.

4. Utilizando el recurso de los signos de puntuación, buscar todos los sentidos que puede tener un mensaje dado.

5. Colocar los signos de coma y punto en un texto dado.

6. Copiar frases utilizando abreviaturas posibles.

7. Manejar la herramienta Idioma del procesador de texto.

BIBLIOGRAFÍA:

· Diccionario.

· Equipo de expertos 2100. Cómo evitar los errores más frecuentes del castellano.

· BELLO, A.: Gramática de la Lengua Castellana. Edaf Universitaria.

· Real Academia Española de la Lengua: Esbozo de una nueva Gramática de la Lengua Española. Espasa-Calpe.

UNIDAD DIDÁCTICA 9: LA CARTA COMERCIAL

CRITERIOS DE  EVALUACIÓN:

· Distinguir los apartados que componen una carta comercial y ubicar correctamente los datos.

· Estructurar espacialmente y distribuir de manera armónica las partes de la carta.

· Relacionar entre sí y coordinar las partes de la carta comercial cuyo contenido es más personal: saludo, cuerpo y despedida.

· Identificar, en el contexto de una carta, expresiones del llamado "lenguaje comercial", vacías de contenido y obsoletas, y ser capaces de sustituirlas por otras más adecuadas.

Tiempo asignado: 4 horas.

ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE:

1. Redactar y estructurar correctamente diferentes tipos de cartas comerciales utilizando el procesador de texto.

BIBLIOGRAFÍA:

· Equipo editorial de Larousse Planeta: Expresión escrita. Manual práctico. Larousse Planeta.

· Equipo de expertos 2100. La nueva correspondencia privada y comercial. Editorial De Vecchi, S.A.

· J.P. BERROU: Para escribir bien en la empresa. Cómo redactar para ser leído y convencer. Editorial Deusto.

· G. FERNÁNDEZ DE LA TORRIENTE Y E. ZAYAS-BAZÁN: Cómo escribir cartas eficaces. Editorial Playor.

UNIDAD DIDÁCTICA 10: TIPOS DE CARTAS COMERCIALES (I)

CRITERIOS DE EVALUACIÓN:

· Disginguir los apartados y secuencia expositiva de las ideas en cualquier carta.

· Redactar correctamente, empleando un lenguaje vivo, sencillo y actual, a la vez que correcto, cartas relacionadas con el proceso de compraventa para los casos siguientes:

· Pedir información.

· Solicitar presupuestos.

· Hacer pedidos, ya sean en carta-pedido, o con formulario de pedido anexo.

· Responder a una solicitud de información.

· Anunciar un suministro.

· Aceptar un pedido.

· Comunicar que un envío no es posible.

· Aplicar todas las técnicas de redacción y de elaboración de las cartas comerciales, a los supuestos planteados para dar lugar a cartas personales y eficaces.

Tiempo asignado: 5 horas.

ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE:

1. Realizar un supuesto global de redacción de todo tipo de cartas comerciales vistas en la unidad utilizando el procesador de texto.

BIBLIOGRAFÍA:

· Equipo editorial de Larousse Planeta: Expresión escrita. Manual práctico. Larousse Planeta.

· Equipo de expertos 2100: La nueva correspondencia privada y comercial. Editorial De Vecchi.

· J.P. BERROU: Para escribir bien en la empresa. Cómo redactar para ser leído y ocnnvencer. Editorial Deusto.

· G. FERNÁNDEZ DE LA TORRIENTE Y E. ZAYAS-BAZÁN: Cómo escribir cartas eficaces. Editorial Playor.

UNIDAD DIDÁCTICA 11: TIPOS DE CARTAS COMERCIALES (II)

CRITERIOS DE EVALUACIÓN:

· Reconocer las peculiaridades de las cartas circulares y tomar medidas para que resulten más personales y directas.

· Identificar las ideas que deben incluirse en las cartas de reclamación, y las de respuesta a éstas y elegir el tono adecuado para los casos que se presenten.

· Redactar correctamente, empleando un lenguaje vivo, sencillo y actual a la vez que correcto, cartas para resolver casos relacionados con:

· La elaboración de una circular informativa.

· La reclamación de un envío.

· La reclamación por haber recibido mercancía inadecuada o deteriorada.

· La respuesta a una reclamación pertinente.

· La respuesta a una reclamación improcedente.

· La reclamación de un pago en las fases anteriores a ejecutar acciones legales.

· Aplicar todas las técnicas de redacción y de elaboración de las cartas comerciales, a los supuestos planteados, para dar lugar a cartas personales y eficaces.

Tiempo asignado: 5 horas.

ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE:

1. Realizar un supuesto global sobre redacción comercial, utilizando el procesador de texto.

BIBLIOGRAFÍA:

· Equipo editorial de Larousse Planeta: Expresión escrita. Manual práctico. Larousse Planeta.

· Equipo de expertos 2100: La nueva correspondencia privada y comercial. Editorias De Vecchi.

· J.P. BERROU: Para escribir bien en la empresa. Cómo redactar para ser leído y convencer. Editorial Deusto.

· G.FERNÁNDEZ DE LA TORRIENTE Y E. ZAYAS-BAZÁN: Cómo escribir cartas eficaces. Editorial Playor.

UNIDAD DIDÁCTICA 12:  LAS COMUNICACIONES FORMALES.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN:

· Redactar instancias dirigidas a los organismos de la Administración Pública, así como a organizaciones privadas, en los casos en que procede realizar una solicitud.

· Conocer en qué circunstancias se puede recurrir ante una resolución de la Administración, y elaborar los recursos correspondientes a supuestos sencillos.

· Confeccionar un documento de declaración jurada.

· Distinguir el oficio como medio de comunicación de la Administración, tanto en sus relaciones con los administrados como en las que mantiene con los otros órganos administrativos; y redactar oficios para supuestos muy sencillos.

· Conocer las peculiaridades de los certificados, y elaborarlos.

Tiempo asignado: 8 horas.

ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE:

1. Confeccionar Instancias, Oficios, Certificados, Recursos, Declaraciones Juradas con el procesador de texto.

BIBLIOGRAFÍA:

· Equipo editorial de Larousse Planeta: Expresión escrita. Manual práctico. Larousse Planeta.

· Equipo de expertos 2100: La nueva correspondencia privada y comercial. Editorial De Vecchi. Barcelona.

· Equipo de expertos del MAP: Manual de estilo del lenguaje administrativo. Ministerio de Administraciones Publicas. 

· Equipo de expertos del MAP: Manual de documentos administrativos. Tecnos.

UNIDAD DIDÁCTICA 13:  OTRAS COMUNICACIONES ESCRITAS.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN:

· Distinguir entre las comunicaciones escritas de ámbito externo y las de ámbito interno; sus características y funciones.

· Redactar un informe, y apreciar si cumple o no con el requisito de objetividad.

· Redactar informes sencillos.

· Interpretar una convocatoria, y apreciar si la misma es correcta en la forma.

· Saber interpretar el contenido de un acta.

Tiempo asignado: 6 horas.

ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE:

1. Redactar avisos, comunicados de régimen interno, informes, memorias, convocatorias, actas utilizando las plantillas del procesador de texto

BIBLIOGRAFÍA:

· Equipo editorial de Larousse Planeta: expresión escrita. manual práctico. Larousse Planeta.

· Equipo de expertos 2100: La nueva correspondencia privada y comercial. Editorial De Vecchi. Barcelona.

· J.P.Berrou: Para escribir bien en la empresa. Cómo redactar para ser leído y convencer. Editorial Deusto.

UNIDAD DIDÁCTICA 14: TRATAMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN:

· Apreciar la trascendencia de la organización en las tareas de recepción y expedición de la correspondencia.

· Realizar la apertura de la correspondencia que se recibe, teniendo las debidas precauciones para que no se extravíen o traspapelen los documentos.

· LLevar un registro de entrada de correspondencia.

· Relacionar los envíos recibidos con las distintas funciones que se realizan en el seno de la actividad empresarial.

· Cumplimentar debidamente el registro de salida.

· Distinguir los trabajos que comporta el franqueo y la expedición del correo.

· LLevar correctamente los registros de entrada y salida de fax.

Tiempo asignado: 2 horas.

ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE:

1. Contestar un cuestionario relacionado con los contenidos de la unidad.

2. Supuesto práctico de registro de entrada y salida de la correspondencia utilizando el procesador de texto.

BIBLIOGRAFÍA:

· Equipo de expertos 2100: La nueva correspondencia privada y comercial. Editorial De Vecchi. Barcelona,

· Ley  30/1992 de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común.

UNIDAD DIDÁCTICA 15: EL ARCHIVO.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN:

· Ver la necesidad del archivo en la actividad empresarial.

· Valorar la importancia del archivo.

· Conocer qué documentos deben guardarse por imperativo legal, y durante cuánto tiempo.

· Apreciar las ventajas y los inconvenientes que se derivan de las diferentes formas de organizar el archivo.

· Saber cuándo y por qué pueden destruirse los documentos.

· Conocer las funciones de los diferentes elementos y equipos destinados al archivo.

Tiempo asignado: 4 horas.

ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE:

1. -Contestar un cuestionario sobre los contenidos de la unidad.

2.- Buscar palabras en el diccionario.

3.- Manejar la base de datos para crear las tablas.

BIBLIOGRAFÍA:

· Diccionario de la Lengua Española

· Código de Comercio.

UNIDAD DIDÁCTICA 16: SISTEMAS DE ORDENACIÓN Y CLASIFICACIÓN.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN:

· Conocer las normas que rigen en la clasificación de documentos por los sistemas:

· Alfabético.

· Numérico.

· Alfanumérico.

· Geográfico.

· Cronológico.

· Por asuntos y materias.

· Apreciar las ventajas e inconvenientes de cada uno de los referidos sistemas.

· Emplear estos métodos de clasificación, ya sea de forma aislada o realizando combinaciones de dos o más métodos.

· Apreciar las ventajas que aportan los sistemas informáticos en la gestión de datos y la organización de ficheros.

Tiempo asignado: 4 horas.

ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE:

1. Ejercicios prácticos de clasificación utilizando todos los sistemas vistos.

2. Trabajar un supuesto con la Base de datos.

BIBLIOGRAFÍA:

· Diccionario de la Lengua Española.

· Código de Comercio.

UNIDAD DIDÁCTICA 17: OPERATORIA DE TECLADOS.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN:

· Conocer y manejar perfectamente el teclado alfanumérico estándar, o QWERTY.

· Utilizar cualquier teclado, ya sea de máquina tradicional o electrónico.

· Reproducir con limpieza y pulcritud cualquier texto.

· Alcanzar una velocidad de escritura de unas 250 pulsaciones por minuto.

· Dominar las técnicas de establecimientos de márgenes en un documento.

· Utilizar las funciones de sangrado y tabulación.

Tiempo asignado: 95 horas

ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE:

1. Realización de ejercicios prácticos de introducción al conocimiento del teclado.

2. Ejercicios de velocidad en el ordenador.

3. Pasar al ordenador, utilizando el procesador de textos Word, los documentos vistos en COMUNICACIÓN.

4. Realizar los ejercicios en el disquete personal manejando el sistema de aprendizaje asistido por ordenador del Programa Acutype 3.

3. -CRITERIOS DE CALIFICACIÓN Y ACTIVIDADES DE EVALUACION:

BLOQUE COMUNICACIÓN Y ARCHIVO

Serán comunes para todas las actividades de Enseñanza Aprendizaje .

1. Por cada unidad didáctica se realizará un control teórico y, o, práctico. Se dará una puntuación a cada pregunta en función de la dificultad, siendo el nivel de suficiencia el 50%.  En esta prueba solo se tendrá en cuenta el nivel de conocimientos del alumno-a.

2. Se obtendrá una calificación por las propias actividades de enseñanza aprendizaje. Para ello se observarán las pautas establecidas a continuación:

CONTENIDOS CONCEPTUALES (Pautas de Evaluación C)

 EXPRESIÓN FORMAL: ORAL Y ESCRITA:

El alumno deberá ser capaz de expresarse oralmente y por escrito de manera correcta y ordenada, especialmente en lo que se refiere a:

· Utilización del vocabulario adecuado de carácter general y específico de la materia objeto de estudio, en los desarrollos de las actividades propuestas, siendo objeto de observación principalmente en las intervenciones del alumno en: puestas en común en gran o pequeño grupo, en las intervenciones ocasionales en clase y en los desarrollos de trabajo personal: apuntes, ejercicios, pruebas, etc.

 COMPRENSIÓN

El alumno deberá ser capaz de identificar, reconocer..., los desarrollos teóricos de las formulaciones generales o específicas, estableciendo las relaciones o conexiones existentes entre ellos y obteniendo las conclusiones lógicas derivadas de los mismos.

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES (Pautas de Evaluación P)

Será objeto de observación fundamentalmente:

· La exactitud en el desarrollo de las tareas propuestas.

· Relacionar coherentemente y desarrollar convenientemente las actividades propuestas.

· Adecuada presentación de los ejercicios propuestos, de conformidad a las condiciones indicadas para cada uno de ellos.

· Correcto archivado y ordenación del material correspondiente a las actividades propuestas, y en general a la organización personal, utilizando en determinados momentos el disquete personal.

CONTENIDOS ACTITUDINALES (Pautas de Evaluación A)

HÁBITOS DE TRABAJO

El alumno deberá ser capaz de utilizar las técnicas de trabajo más adecuadas de conformidad con los desarrollos propuestos, de forma organizada. A tal efecto se tendrá en consideración:

· Clasificación en función del nivel de dificultad.

· Constancia en la realización de los ejercicios en los plazos propuestos, penalizándose el incumplimiento de los mismos.

· Aprovechamiento de los tiempos asignados en los plazos propuestos.

· Utilización de las técnicas/procesos de trabajo más adecuados para cada desarrollo propuesto.

TRABAJO EN EQUIPO

El alumno deberá ser capaz de organizarse en el grupo y participar activamente. En base a ello se deberá observar especialmente:

· Aceptar la organización del grupo y participar activamente.

· Tener actitud solidaria con los componentes del grupo.

· Trabajar de manera organizada y equilibrada entre las responsabilidades individuales y las grupales.

ESPÍRITU CRÍTICO E INICIATIVA PERSONAL

El alumno deberá ser capaz de desarrollar su espíritu crítico ante la información que recibe.

El alumno deberá desarrollar su iniciativa personal ante los problemas concretos que se le plantean durante el curso.

CRITERIOS DE CALIFICACION

-De las actividades de Enseñanza Aprendizaje:

PAUTAS A,P,C: 25% (2,5 puntos)

-De los controles:

PAUTAS A, P, C: 25% (2,5 puntos)

1º. - Se obtendrá la media de las calificaciones  de las actividades de enseñanza aprendizaje de las unidades didácticas que integren la evaluación. La valoración porcentual  máxima es del 25% (2,5 puntos).El nivel de suficiencia será el 50% de la calificación (1,25 puntos).

2º. - Se obtendrá la media de las calificaciones obtenidas en los controles realizados de las unidades didácticas que integren la evaluación. La valoración porcentual máxima es del 25%.(2,5 puntos). El nivel de suficiencia será el 50% de la calificación (1,25 puntos).

3º. - Se sumará la calificación obtenidas en los puntos 1º y 2º que corresponde al 50% de la calificación total (5 puntos).

BLOQUE OPERATORIA DE TECLADOS:

El alumno,  en cada evaluación,  será capaz de escribir un texto a la velocidad mínima establecida (al final de curso será de 180 p/m)  con un máximo de 1 error por minuto, y estructurar correctamente cualquier documento de los  estudiados en el bloque de comunicación; todo ello observando la postura correcta del cuerpo y  el uso correcto del teclado.

Niveles de suficiencia: Alcanzar la velocidad mínima fijada para cada evaluación y estructurar correctamente los documentos que la integren.

	Pautas de calificiación

	1ª evaluación
	2ª evaluación
	3ª evaluación

	Nivel 11 de Accutype, Suf.
	Menos de 100             INS
	Menos de 180             INS

	Nivel 12             “       Bien
	De 101 a 110              SUF
	De 181 a 200             SUF

	Nivel 13             “       Not
	De 111 a 120              BIEN
	De 201 a 220              BIEN

	>Nivel 13           “       Sob
	De 121 a 140              NOT
	De 221 a 249              NOT

	
	Más de 140                SOB
	250 o más                   SOB


Valoración porcentual máxima: 50%

CRITERIOS DE CALIFICACION

-De las actividades de Enseñanza Aprendizaje:

PAUTAS A, P, C: 25% (2,5 puntos)

-De los controles:

PAUTAS A,P,C:  25% (2,5 puntos)

1º. - Se obtendrá la media de las calificaciones  de las actividades de enseñanza aprendizaje de las unidades didácticas que integren la evaluación. La valoración porcentual  máxima es del 25%.

2º. - Se obtendrá la media de las calificaciones obtenidas en los controles realizados de las unidades didácticas que integren la evaluación. La valoración porcentual máxima es del 25%.

3º. - Se sumará la calificación obtenidas en los puntos 1º y 2º.

La nota de la evaluación será la media de las calificaciones totales conseguidas en ambos bloques. Para que el alumno apruebe la evaluación deberán estar aprobados ambos bloques independientemente.

INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN:

La evaluación se realiza, por  tanto,  a través de la recogida de la mayor información posible a través de:

a) Observación directa

b) La carpeta de trabajos y el disquete personal.

El alumno irá guardando de forma ordenada todos los trabajos realizados en clase.

La carpeta debe estar siempre a punto para ser revisada en cualquier momento y nos informará sobre:

· El desarrollo de las actividades.

· La presentación y hábito de trabajo, y, en general del grado de consecución de los objetivos previstos en la programación.

· Esta carpeta debe ser presentada al profesor al final de cada trimestre, así como el disquete personal.

c) Los controles.

Al finalizar cada trimestre se tendrán en cuenta todas las calificaciones obtenidas, las cuales se ponderarán y se obtendrá la calificación final de cada período .

SISTEMA DE RECUPERACIÓN:

En O.T. la evaluación es contínua. El alumno que aprueba la última evaluación, aprueba las anteriores.

En C.A.; los conceptos no son susceptibles de acumulación en evaluaciones posteriores, por lo que se realizarán controles de recuperación por cada una o varias unidades didácticas, El alumno que no los supere tendrá una última oportunidad al final del curso.

METODOLOGÍA:

La metodología está orientada a promover en los alumnos y alumnas:

- su participación  en el proceso de enseñanza aprendizaje, de forma que será activa con el fin de desarrollar su capacidad de autonomía y responsabilidad personales, así como un espíritu crítico constructivo. Las profesoras actuarán como guías y mediadoras para facilitar la construcción de capacidades nuevas sobre la base de las ya adquiridas.

- El desarrollo de la capacidad para aprender por sí mismos.

- El desarrollo de la capacidad para trabajar en equipo.

- El desarrollo de las capacidades actitudinales comunes establecidas en el currículo y que sean posibles en este módulo.

En líneas generales, el desarrollo metodológico será como a continuación se indica:

En C.A.:

1. - Con el fin de mejorar la expresión escrita, la ortografía y la caligrafía, el alumno realizará un resumen y esquema de la unidad didáctica.

2. - En el gran grupo, se debatirá el tema, actuando la profesora como moderadora y aclarando dudas.

3. - El alumno, individualmente o en grupo, realizará las actividades propuestas utilizando el material indicado en cada unidad: revistas, periódicos, manuales de consulta, etc.

4. - Se resolverán en clase las actividades propuestas.

En O.T.:

Se seguirá el curso de mecanografía por ordenador: ACCUTYPE y se alternará con el curso de OPERATORIA DE TECLADOS  de EDITEX, para el uso de la máquina de escribir.

La distribución del tiempo se ubicará de la manera siguiente:


Primer Trimestre (UNAS 50 HORAS)

· Teclados:                  60% del tiempo semanal

· Comunicaciones:      40%  “     “           “

        Segundo Trimestre (UNAS 50 HORAS)

· Teclados:                   50% del tiempo semanal

· Comunicaciones         50%   “     “          “

       Tercer Trimestre (UNAS 50 HORAS)

· Teclados:                   30% del tiempo semanal
· Comunicaciones         70%   “       “         “
4.-RECURSOS DIDÁCTICOS:

BIBLIOGRÁFICOS:

· Se sugiere el uso para consulta del material bibliográfico especificado en cada unidad didáctica.

QUE APORTA EL ALUMNO:

· Libros de texto: Comunicación, Archivo de la información y Operatoria de teclados. EDITEX.

· Paquete de DINA-4.

· Archivador

· Disquetes de 3 1/2

· Bolígrafo, lápiz, goma.

QUE APORTA EL EQUIPO DOCENTE:

· Informático:

· Curso de mecanografía por ordenador ACCUTYPE.

· Microsoft Office 97.

· Windows 95.

· Material fungible:

· Taladradora

· Grapadora

· Rotuladores

· Transparencias

· Audiovisuales:

· Retroproyector

· Video/TV

· Cassette

· Datashow

· Material específico:

· Pizarras

· Mesas

· sillas

· ordenadores

· máquinas de escribir

VISITAS:

En el primer trimestre y para cubrir uno de los objetivos generales del Ciclo Formativo “Identificar la naturaleza, funciones y principales características de las empresas según su tamaño, actividad económica y forma jurídica”, se programará una visita a una empresa pública o privada.

PLANILLA QUE RELACIONA LAS DISTINTAS UNIDADES DE TRABAJO (U.T.) CON LAS CAPACIDADES TERMINALES (C.T.) DEL MODULO SEGUN LA SECUENCIACIÓN PREVISTA EN LA PROGRAMACIÓN.

	
	UT1
	UT2
	UT3
	UT4
	UT5
	UT6
	UT7
	UT8
	UT9
	UT10
	UT11
	UT12
	UT13
	UT14
	UT15
	UT16
	UT17

	CT1
	1ª
	1ª
	1ª
	1ª
	2ª
	2ª
	2ª
	2ª
	2ª
	
	
	
	
	
	
	
	

	CT2
	
	
	
	
	2ª
	2ª
	2ª
	2ª
	2ª
	2ª
	2ª
	3ª
	3ª
	3ª
	3ª
	3ª
	Todas

	CT3
	
	
	1ª
	
	
	
	
	
	2ª
	2ª
	2ª
	3ª
	3ª
	3ª
	3ª
	3ª
	 Todas

	CT4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	3ª
	3ª
	


LEYENDA:

1ª: Primera Evaluación

2ª: Segunda Evaluación

3ª: Tercera Evaluación

PAUTAS DE EVALUACION

OBSERVACION: Estas pautas de observación son todas las posibles, pero no se evalúan todas, sino que el profesor elige las adecuadas para la evaluación de las actividades de enseñanza aprendizaje, controles y actitud del alumno. La ponderación también es susceptible de variación, razón por la que no se especifica concretamente.

	A
	CONTENIDOS ACTITUDINALES
	VALORACION:



	A-1 
	Es puntual en la entrega de trabajos
	

	A-2
	Es constante en sus tareas
	

	A-3
	Asiste con puntualidad y regularidad a clase
	

	A-4
	Muestra satisfacción por el trabajo riguroso y bien hecho
	

	A-5
	Es respetuoso con las ideas y aportaciones de otros
	

	A-6
	Es solidario con las decisiones del grupo
	

	A-7
	Se integra bien en diferentes grupos
	

	A-8
	Anima y estimula a la participación en actividades propuestas
	

	A-9
	Es crítico ante la información que recibe
	

	A-10
	Tiene iniciativa ante los problemas que se plantean
	

	A-11
	Cuida los recursos que utiliza (Equipo, instalaciones, etc)
	

	A-12
	Autoevalúa las actividades realizadas
	

	
	
	

	P
	Contenidos Procedimentales
	

	P-1
	Analiza y resuelve correctamente las actividades propuestas
	

	P-2
	Se expresa con claridad y fluidez
	

	P-3
	Utiliza vocabulario preciso y con propiedad
	

	P-4
	Redacta con claridad y fluidez
	

	P-5
	Utiliza técnicas y procesos adecuados
	

	P-6
	Presenta documentos e informes con orden y limpieza
	

	P-7
	Desarrolla habilidad y destreza en el uso de herramientas
	

	P-8
	Utiliza y conserva el material correctamente
	

	P-9
	Cumple las normas de seguridad e higiene exigidas
	

	C
	Contenidos Conceptuales
	

	C-1
	Comprende y aplica adecuadamente la información recibida
	

	C-2
	Repite la información, elaborándola con sus propias palabras
	

	C-3
	Escribe con corrección ortográfica
	

	C-4
	Redacta con precisión
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