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A) OBJETIVOS (CAPACIDADES TERMINALES), CONTENIDOS Y
CRITERIOS DE EVALUACION

Esta programacion didactica se elabora a partir de:

La Orden de 25 de junio de 2008, del Departamento de Educacion, Cultura y
Deporte del Gobierno de Aragén, por la que se regulan los Programas de
Cualificacion Profesional Inicial (PCPI) en el &mbito de la Comunidad
Auténoma de Aragon (BOA 11.07.2008).

La Orden de 30 de junio de 2008, de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deporte, por la que se aprueba el perfil profesional y el curriculo de los
modulos especificos del programa de cualificacion profesional inicial de
Ayudante Administrativo de la Comunidad Auténoma de Aragon.

Los objetivos se expresan en términos de competencias o capacidades terminales
0 Resultados de Aprendizaje, los cuales enuncian los resultados que deben ser
alcanzados por el alumnado a la finalizacion del curso. Las competencias se asocian a
las diferentes unidades didacticas o de trabajo impartidos durante el curso.

La COMPETENCIA GENERAL del perfil profesional de Ayudante
Administrativo consiste en reproducir y transmitir informacion asi como distribuir
la documentacién requerida en las tareas administrativas y de gestion, internas y
externas, tanto en empresas publicas como privadas, realizando también en éstas los
tramites elementales de verificacion, archivo de datos y documentos a
requerimiento de un técnico de nivel superior de forma eficaz, de conformidad a
instrucciones o procedimientos establecidos y respetando la normativa vigente en
materia de confidencialidad de datos.

El mddulo de Operaciones Basicas de Comunicacion- E011- lleva asociada la
siguiente unidad de competencia para su acreditacion:

UCO0970_1: Transmitir y recibir informacion operativa en gestiones
rutinarias con agentes externos de la organizacion.
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Las COMPETENCIAS PROCESADORFESIONALES, PERSONALES Y

SOCIALES del perfil profesional més asociadas a este modulo son:

9

® O O &>

Confeccionar documentos de comunicacién, con medios convencionales o

informéticos, para su ubicacion en soportes informaticos, siguiendo las
instrucciones recibidas.

Mantener comunicaciones interpersonales de forma directa, clara y precisa,
solicitando las aclaraciones necesarias, y aceptando las criticas de forma serena,
y con actitud constructiva, que hagan eficaz la actividad profesional, y
salvaguardando la imagen corporativa de la organizacion.

Realizar y reproducir documentos en formato digital o en papel, garantizando su
calidad Optima, para su presentacion o archivo.

Participar activamente en el grupo de trabajo, contribuyendo al buen desarrollo
de las relaciones personales y profesionales, para fomentar el trabajo en equipo.
Mantener hébitos de puntualidad, responsabilidad, orden y pulcritud a lo largo
de su actividad.

Demostrar una actitud abierta y correcta hacia otras personas, expresando la
propia opinidn evitando ofensas.

Mantener una actitud humilde, que favorezca el aprendizaje individual y
colectivo.

Los resultados de aprendizaje se enumeran a continuacion:

1.- Aplica técnicas de comunicacion escrita en la confeccion y cumplimentacion de
avisos, rotulos u otros documentos de informacion anélogos, mediante la
utilizacion de instrumentos de escritura manuales o informaticos.

Criterios de evaluacion:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

Se ha identificado diferentes caracteristicas del lenguaje en la redaccion de
textos 0 mensajes breves.

Se ha aplicado las normas ortograficas en la redaccion de textos

Se han identificado los medios y herramientas usadas en la elaboracion de
avisos, rotulos u otros documentos de informacion.

Se han distinguido impresos o formularios de comunicaciones atendiendo al tipo
de informacion que se desea transmitir.

A partir de supuestos, convenientemente caracterizados, en los que se aporta
informacion bésica:

*Se han redactado textos sencillos para su incorporacion a avisos, rétulos, notas
y documentos tipo habituales en oficinas y organizaciones publicas y privadas,
sin faltas de ortografia, con léxico adecuado y presentados en el formato
correcto.

En un supuesto practico de simulacion, convenientemente caracterizado, de
diferentes tipos de comunicaciones escritas dirigidas a organizaciones o0
instituciones, publicas o privadas, y utilizando los instrumentos de escritura
manuales o informéticos:
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* Se han aplicado las técnicas de comunicacion escrita y rotulacion, en funcion
del tipo de comunicacion.

* Se ha redactado el texto basico del documento, cumpliendo las normas
ortograficas y sintacticas en lenguas propias, correctamente.

* Se ha seleccionado la tipologia de la letra y texto que méas se adecua al tipo de
mensaje a transmitir, 0 documento a rotular.

* Se han adaptado los formatos escritos al tamafio del documento.

* Se ha adaptado el lenguaje utilizado en las comunicaciones al destinatario y al
tipo de mensaje.

* Se han utilizado las aplicaciones informaticas de procesamiento de textos o
autoedicion, con rigurosidad en la elaboracién de las comunicaciones escritas
propuestas

2.- Aplica técnicas de comunicacion efectiva, en situaciones de relaciones
profesionales con personas internas o externas de la organizacion, seleccionando
las pautas de actuacion apropiadas en funcion de los distintos elementos, barreras,
dificultades y alteraciones.

Criterios de evaluacion:

1.- Se ha diferenciado entre informacién y comunicacion, detallando los elementos que

intervienen.

2.- Se han identificado las distintas técnicas de comunicacion oral.

3.- Se han reconocido los elementos que intervienen en la comunicacién verbal y no

verbal.

4.-Distingue entre asertividad, empatia y escucha activa en los procesos de

comunicacion oral.

5.- Se ha identificado la escucha activa utilizando los diferentes tipos de comunicacion

verbal, no verbal y paraverbal.

6.- Reconoce las conductas asertivas, pasivas y agresivas.

7.-Aplica pautas de comportamiento asertivo y empatico en los procesos de

comunicacion.

7.- Refiere los conflictos mas habituales en el entorno de trabajo.

8.- En un conflicto laboral es capaz de identificar y manejar las técnicas adecuadas de

negociacion y de aplicar medidas para su solucion pacifica.

9.- Aplica el concepto de equipo en las actividades de apoyo administrativo.

10.-Utiliza y observa las reglas de protocolo empresarial en los procesos de

comunicacion.

11.- A partir del desarrollo de casos debidamente caracterizados, de situaciones de

trabajo, en los que se experimenten diferentes formas de distorsion, interferencias,

barreras, dificultades y otras alteraciones en la comunicacion interpersonal:
* Se han identificado en cada caso, las causas especificas que han dado lugar a
los problemas de comunicacion, por ejemplo: ruidos externos que interfieren en
la comunicacion, problemas auditivos en algin interlocutor, vocabulario
inadecuado a las caracteristicas de los interlocutores, etc.



PROGRAMA DE CUALIFICACION PROFESIONAL INICIAL
AYUDANTE ADMINISTRATIVO
MODULO E011- OPERACIONES BASICAS DE
COMUNICACION

PROGRAMACION | Cédigo: PCPI-ADG-OBC | Edicion0 | Fecha: 10-10-2013 | Pagina 5 de 20

* Se ha trabajado con situaciones de comunicacion interpersonal que se pueden
producir en el puesto de trabajo para identificar, explicar, discriminar, observar y
evaluar las mismas, por ejemplo: conversaciones telefonicas, cartas comerciales
y comunicados, etc.

3.- Aplica pautas de comportamiento asertivo en procesos de comunicacion en
grupos de trabajo, utilizandolas en funcion de diferentes situaciones profesionales
relacionadas con las actividades de apoyo administrativo.

Criterios de evaluacion:

a) Se han reconocido algunos de los estilos de respuesta en la interaccion verbal.

b) Se han identificado algunas técnicas de asertividad.

c) En diferentes casos, debidamente caracterizados, en los que se simulan procesos
de comunicacion interpersonal, en las actividades de apoyo administrativo,
aplicar las pautas verbales y no verbales del comportamiento asertivo donde:

* Se han expresado opiniones, expectativas 0 deseos ante una supuesta situacion de

trabajo en un grupo.

* Se han dado respuestas negativas o de rechazo a una demanda o peticion concreta

de otro miembro.

* Se han realizado peticiones o solicitado aclaraciones e informacion a un miembro

del supuesto grupo de trabajo, y/o instrucciones al responsable directo.

* Se han expresado criticas a otros miembros de un supuesto grupo de trabajo,

relacionadas con la actividad profesional.

* Se han recibido criticas de un supuesto miembro del grupo de trabajo, mostrando

signos de comportamiento positivo.

* Se han defendido opiniones ante un supuesto grupo de trabajo, que no comparte el

punto de vista propio.

4.- Aplica pautas basicas de actuacién para el tratamiento de situaciones de
conflicto en la actuacion profesional, teniendo en cuenta diferentes
comportamientosy sus posibles consecuencias.

Criterios de evaluacion

a) Se han identificado los conflictos més habituales en el entorno de trabajo, con
personas internas o externas a la organizacion.

b) Se han identificado las causas mas habituales de los conflictos en entornos de
trabajo.

c) Se han descrito las pautas de comportamiento verbal y no verbal que ponen de
manifiesto el control sobre las propias emociones.

d) Se ha valorado la importancia de la actuacion personal en el tratamiento de
situaciones de conflicto, y las consecuencias en funcion de diferentes tipos de
comportamiento.

e) En casos practicos, a través de simulaciones operativas y juego de rol,
convenientemente caracterizados, en los que se proponen relaciones y roles
determinados en situaciones de conflicto en el entorno de trabajo:
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* Se han identificado los tipos de conflicto y sus posibles causas.

* Se han propuesto pautas de actuacién para el tratamiento de las situaciones de
conflicto identificadas, y las condiciones mas adecuadas para intervenir, en
funcién de la técnica para afrontar los conflictos.

* Se ha actuado aplicando las pautas definidas: Identificando el momento
adecuado para intervenir-cuando la tension se ha rebajado-, utilizando
comportamientos de escucha atenta, expresiones de empatia, respeto y tolerancia
ante las discrepancias, opiniones, argumentaciones y actuaciones de los demas.

* Se ha presentado clara y ordenadamente, y de acuerdo con las pautas basicas
de control emocional, su punto de vista, siendo objetivo, y separando, en todo
momento, la persona del problema.

* Se ha indagado a través de preguntas, y con expresiones empaticas, posibles
alternativas y hacer propuestas aceptables para su solucion.

* Se ha revisado la propia actuacién, identificando fallos, mejoras y prioridades.

* Se ha identificado, a través de la actuacion en las simulaciones, los valores
éticos personales y profesionales que se han evidenciado.

5.- Transmite informacidn operativa y de imagen corporativa de acuerdo con los
usos y costumbres rutinarios, de organizaciones e interlocutores tipo.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

Se ha identificado el protocolo de comunicacion habitual en una organizacion
para transmitir la informacion oral, conjugando los parametros de calidad de
servicio en los procedimientos de comunicacion.

Se ha descrito la forma y actitud adecuada en la transmision y recepcion de
informacidn operativa y de imagen corporativa.

En supuestos practicos, convenientemente caracterizados, a través de situaciones
simuladas de transmision y recepcién de informacion operativa:

* Se ha identificado con precision al interlocutor y el objeto de la comunicacion.
*Se han aplicado las técnicas de expresion corporal en la acogida con
correccion.

* Se ha identificado, como miembro de la organizacién, mostrando una imagen
positiva, aplicando las debidas normas de protocolo y pardmetros de calidad de
servicio.

* Se ha ajustado de forma precisa el Iéxico y expresiones utilizadas al tipo de
interlocutor.

* Se han transmitido los mensajes, con precision, cortesia y respeto, asegurando
la comprension del interlocutor.

* Se ha valorado el proceso para corregir los errores en actuaciones futuras.

6.- Utiliza técnicas béasicas de comunicacion telefénica y telemética para
proporcionar informacion operativa, aplicando los protocolos y pautas de imagen
corporativa tipo.
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Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las técnicas basicas de comunicacion telefonica.

b) Se han distinguido los elementos necesarios para realizar una llamada telefénica
efectiva en sus distintas fases: Preparacion, presentacion y realizacion de la
Ilamada.

c) Se ha diferenciado y manejado las funciones bésicas de los distintos equipos de
telefonia.

d) En supuestos practicos de simulacion, debidamente caracterizados, de
comunicaciones telefénicas y telematicas tipo:

* Se ha iniciado una conversacion telefonica o telematica.

* Se ha proyectado la imagen corporativa.

* Se ha identificado al emisor y al receptor de la comunicacion.

* Se han utilizado tratamientos adecuados en funcion del tipo de interlocutor.

* Se ha solicitado y/o proporcionado informacion.

* Se ha recogido y/o transmitido los mensajes telefonicos con precision.

* Se han gestionado llamadas de manera simultanea.

* Se ha finalizado una conversacion telefonica aplicando protocolos propuestos.

B) DISTRIBUCION TEMPORAL DE LOS CONTENIDOS.

Los mddulos especificos del PCPI-ADG101

E010. Técnicas administrativas basicas de oficina (TABO),

E011. Operaciones basicas de comunicacion (OBC),

E012. Reproduccion y archivo (RA)

E013. Grabacion de Datos (GD)

E014. Formacién en Centros de Trabajo (FCT),

son impartidos por Fernando Salas Bernalte, Profesor Técnico de Formacion
Profesional de la especialidad de Procesos de Gestion Administrativa con destino en el
IES Bajo Aragén de Alcafiiz.

La asignacion horaria semanal para el modulo E012, de Reproduccion y
archivo, al igual que el modulo de Operaciones basicas de comunicacion, es de 3
horas. Los mddulos de Técnicas administrativas basicas de oficina y Grabacion de datos
tienen atribuidas respectivamente 5 y 4 horas semanales, tal y como se detalla en el
cuadro inserto a continuacion.

LUNES MARTES |MIERCOLES| JUEVES VIERNES

8:50a9:40 | TUTORIA RA TABO

9:45a10:35 TABO RA GD GD
10:40a11:30 OBC OBC TABO
12:00 a 12:50 OBC GD TABO RA

12:55a 13:45 TABO

13:50 a 14:40 GD




El periodo de formacion en centros de trabajo FCT comenzara a principios del mes de

mayo.

Contenidos basicos del médulo EQ11: Duracién 70 horas

Elaboracién de comunicaciones escritas breves.

@)
@)
@)

©)

Documentos de informacion interna: Avisos, rotulosy otros.

Normas ortograficas para la redaccion de textos.

Seleccion de tipologias de letras y texto para mensajes breves:
Tipografia, fuente, trazado.

Rotulacién de textos y letras: Modelos estandar de papel, instrumentos
de rotulacion, técnicas bésicas.

Procesos de comunicacion efectiva en situaciones profesionales de recepcion y
transmision de informacion.

@)
©)
@)

Informacion y comunicacién: Concepto, elementos y caracteristicas.

Tipos de comunicacion: Verbal, no verbal y para verbal.

La comunicacién en la realizacion de actividades de recepcion vy
transmision de informacion: Identificacion de dificultades, barreras y
soluciones.

Escucha empaética y efectiva: Actitudes, comportamientos y sefiales de
escucha.

Estilos de respuesta en la interaccion verbal: asertivo, agresivo y no
asertivo, el comportamiento verbal y no verbal de cada uno y sus efectos.

Técnicas de asertividad: Disco rayado, banco de nieblas, libre
informacidn, asercion negativa, interrogacion negativa, autorrevelacion,
compromiso viable, etc.

Aplicacion de pautas basicas para el tratamiento de conflictos en situaciones
profesionales.

®)
©)

©)
©)

Caracteristicas e identificacion.

Tipos de conflictos y causas mas habituales en las relaciones de trabajo:
Conflictos relacionados con la tarea, y conflictos del ambito de las
relaciones.

Control emocional: Comportamientos y sefiales basicas.

Pautas de la actuacion personal ante conflictos. El conflicto como
oportunidad de cambio.

Comunicacion presencial.
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©)
@)

La comunicacién oral: concepto, técnicas basicas y habilidades sociales.
Comunicacion verbal y no verbal en la comunicacion presencial:
Habilidades, signos y sefiales.

Protocolos de tratamientos adecuados.

Componentes de la atencion telefonica: Voz, timbre, tono, ritmo,
silencios, sonrisa y otros.

Comunicacion telefonica y telemética.

©)
©)
@)

Medios y equipos telefonicos y telematicos: Tipos y usos mas habituales.
Funciones bésicas de los equipos de telefonia.
Comunicacion telefonica y telematica.

Unidades didéacticas propuestas para el médulo E011:

Unidad de trabajo Tiempo: Sesiones lectivas
Unidad 1: Funciones basicas del procesador de textos 25
Unidad 2: Elaboracion de comunicaciones escritas 16
breves.
Unidad 3: Procesos de comunicacion presencial socio- 17
profesional.
Unidad 4: Comunicacion telefénica y telemaética 12
TOTAL 70

Distribucion de las unidades didacticas:

12 Evaluacion: Unidades 1.
22 Evaluacion: Unidades 2
3% Evaluacion: Unidades 3y 4

Desarrollo de las distintas unidades didacticas: Temporalizacion, contenidos y
criterios de evaluacion

UNIDAD 1: EL PROCESADOR DE TEXTOS

TIEMPO ESTIMADO: 25 SESIONES:

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

1.- El procesador de textos. 1.- Se han identificado las funciones y utilidades

2.- Funciones basicas del procesador de textos. bésicas del procesador de textos.

3.- Trabajar con Word 2.- Se han configurado las distintas paginas de
* Modo de vista, barras de herramientas y | documentos conforme a los modelos facilitados y

Zoom siguiendo las instrucciones propuestas.
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* Mena Archivo: Nuevo, guardar,
guardar como, configurar pagina, imprimir.

* Formato del documento: Fuente,
parrafo, numeracién y vifetas, columnas, bordes
y sombreado.

* Escribir y editar: Deshacer y repetir
escritura, seleccionar, copiar, mover, buscar y
reemplazar.

* Ver: Encabezado y pie de pagina.

* Insertar: Imagenes, graficos y otras
utilidades.

* Tablas.

* Herramientas: Ortografia y gramatica,
contar palabras, proteger documento.

4.- Normas de seguridad.

3.- Se han copiado los documentos tipo con la
destreza adecuada, aplicando formatos y estilos de
texto.

4.- Se ha realizado la correccion de los
documentos aplicando reglas ortograficas y
gramaticales.

5.- Se han guardado convenientemente los

documentos, asignandoles un nombre para su
posterior acceso.

6.- Se han establecido contrasefias de seguridad
para salvaguardar el contenido y apertura de los
documentos.

UNIDAD 2: ELABORACION DE COMUNICACIONES ESCRITAS BREVES

TIEMPO ESTIMADO: 16 SESIONES

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1.- Redaccion de textos y mensaje breves

* Lenguaje y elementos lingdisticos.

* Elementos de la comunicacién.

* Funciones del lenguaje.

* Normas basicas en la redaccién de
textos comerciales.
2.- Seleccidn de tipologias de letras y texto.
3.- Rotulacion de textos y letras: instrumentos y
técnicas basicas.

* Los colores: su significado y efectos
sobre las personas.

* Instrumentos de rotulacion.

* Técnicas de rotulacion.
4.- Condiciones de trabajo Optimas en
rotulacion.
5.- Documentos de informacioén interna

* Rétulos.

* Carteles.

* Cuadros.

* AVisos.

* Memorando o nota interna

* |nvitacion.

* Saluda.

la

1.- Se ha identificado diferentes caracteristicas del
lenguaje en la redaccion de textos o mensajes
breves.
2.- Se ha aplicado las normas ortogréficas en la
redaccion de textos
3.- Se han identificado los medios y herramientas
usadas en la elaboracion de avisos, rétulos u otros
documentos de informacion.
4.-Se han distinguido impresos o formularios de
comunicaciones atendiendo al tipo de informacién
que se desea transmitir.
5.-A partir de supuestos, convenientemente
caracterizados, en los que se aporta informacién
bésica:
*Se han redactado textos sencillos para su
incorporacion a avisos, rétulos, notas y
documentos tipo habituales en oficinas y
organizaciones publicas y privadas, sin
faltas de ortografia, con léxico adecuado
y presentados en el formato correcto.
6.- En un supuesto practico de simulacion,
convenientemente caracterizado, de diferentes
tipos de comunicaciones escritas dirigidas a
organizaciones o instituciones, publicas o privadas,
y utilizando los instrumentos de escritura manuales
o informéticos:
* Se han aplicado las técnicas de
comunicacion escrita y rotulacion, en
funcidn del tipo de comunicacion.
* Se ha redactado el texto basico del
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documento, cumpliendo las
ortograficas y sintacticas en
propias, correctamente.

* Se ha seleccionado la tipologia de la
letra y texto que mas se adecua al tipo de
mensaje a transmitir, o documento a
rotular.

* Se han adaptado los formatos escritos al
tamafio del documento.

* Se ha adaptado el lenguaje utilizado en
las comunicaciones al destinatario y al
tipo de mensaje.

* Se han utilizado las aplicaciones
informéticas de procesamiento de textos o
autoedicion, con rigurosidad en la
elaboracion de las comunicaciones
escritas propuestas

normas
lenguas

UNIDAD
PROFESIONAL

3: PROCESO DE COMUNICACION PRESENCIAL SOCIO-

TEMPORALIZACION: 17 SESIONES

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1.- La comunicacién oral: Concepto, etapas,
elementos y técnicas béasicas de comunicacion
oral.
2.- Comunicacion verbal y no verbal.
3.- Habilidades sociales

* Escucha activa

* Asertividad.

* Empatia
4.- Conflictos en las relaciones de trabajo:
Tipos, causas, etapas en el desarrollo de un
conflicto y medidas de solucién pacifica de los
conflictos.
5.- Trabajo en equipo

* Concepto

* Ventajas del trabajo en equipo.

* Elementos del equipo de trabajo.

* Relaciones en los equipos de trabajo.

* Roles en los equipos de trabajo.

* Integracion en un equipo de trabajo

* Valores ético-personales y
profesionales del equipo de trabajo.
6.- Diferencias entre Grupo de Trabajo y Equipo
de trabajo.
7.- Reglas de protocolo empresarial.

1.- Se ha diferenciado entre informacién y
comunicacion, detallando los elementos que
intervienen.

2.- Se han identificado las distintas técnicas de
comunicacion oral.

3.- Se han reconocido los elementos que
intervienen en la comunicacién verbal y no verbal.
4.-Distingue entre asertividad, empatia y escucha
activa en los procesos de comunicacion oral.

5.- Se ha identificado la escucha activa utilizando
los diferentes tipos de comunicacion verbal, no
verbal y paraverbal.

6.- Reconoce las conductas asertivas, pasivas y
agresivas.

7.-Aplica pautas de comportamiento asertivo y
empatico en los procesos de comunicacion.

7.- Refiere  los conflictos mas habituales en el
entorno de trabajo.

8.- En un conflicto laboral es capaz de identificar y
manejar las técnicas adecuadas de negociacion y
de aplicar medidas para su solucion pacifica.

9.- Aplica el concepto de equipo en las actividades
de apoyo administrativo.

10.-Utiliza y observa las reglas de protocolo
empresarial en los procesos de comunicacion.

11.- A partir del desarrollo de casos debidamente
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caracterizados, de situaciones de trabajo, en los
que se experimenten diferentes formas de
distorsion, interferencias, barreras, dificultades y
otras  alteraciones en la  comunicacion
interpersonal:
* Se han identificado en cada caso, las
causas especificas que han dado lugar a
los problemas de comunicacién, por
ejemplo: ruidos externos que interfieren
en la comunicacion, problemas auditivos
en algin interlocutor, vocabulario
inadecuado a las caracteristicas de los
interlocutores, etc.
* Se ha trabajado con situaciones de
comunicacion interpersonal que se
pueden producir en el puesto de trabajo
para identificar, explicar, discriminar,
observar y evaluar las mismas, por
ejemplo:  conversaciones telefonicas,
cartas comerciales y comunicados, etc.

UNIDAD 4: COMUNICACION TELEFONICAY TELEMATICA

TEMPORALIZACION: 12 SESIONES:

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1.- El proceso de comunicacion telefonica vy
telemética.

2.- Medios y equipos telefonicos.

3.- Componentes de la atencion telefonica.

4.- Protocolos de tratamiento.

5.- Modelos basicos de comunicacién telefénica y
telematica.

6.- Barreras y dificultades en la transmisién de
informacién.

7.- Recogida y transmisién de mensajes.

8.- El correo electrénico: gestion y normas de buen
uso o “netiquette”

1.-Se han identificado las técnicas béasicas de
comunicacion telefénica.
2.- Se han distinguido los elementos necesarios
para realizar una llamada telefdnica efectiva en sus
distintas fases: Preparacién, presentacion y
realizacion de la llamada.
3.-Se ha diferenciado y manejado las funciones
bésicas de los distintos equipos de telefonia.
4.-En  supuestos practicos de  simulacion,
debidamente caracterizados, de comunicaciones
telefonicas y telematicas tipo:

*Se ha iniciado
telefonica o telemética

*Se ha proyectado la imagen corporativa.

*Se ha identificado al emisor y al receptor
de la comunicacion.

*Se han utilizado tratamientos adecuados
en funcidn del tipo de interlocutor.

*Se ha solicitado y/o proporcionado
informacion

*Se ha recogido y/o transmitido los
mensajes telefénicos con precision

*Se han gestionado llamadas de manera
simultanea.

*Se ha finalizado una conversacion
telefonica aplicando protocolos propuestos.

una conversacion
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5.- Se han identificado las opciones béasicas de un
gestor de correo electrénico para la transmision de
comunicaciones telematicas.

6.- Utiliza adecuadamente el correo electrénico
aplicando normas de buen uso o “netiquette”.

C) METODOLOGIADIDACTICA

La metodologia que voy a aplicar en el aula se dirige a una ensefianza activa,
participativa, progresiva, individualizada e integral. Una metodologia que convierte al
alumno y a la alumna en agente fundamental de su propio aprendizaje y que fomenta la
INTERACCION alumno/a-profesor y alumno/a-alumno/a con el fin de generar
aprendizajes significativos y funcionales, utilizando, siempre que sea posible,
experiencias de la vida real y cercanas a los alumnos. Para ello se actuara de la siguiente
forma:

1.- Previamente al inicio de la Unidad de Trabajo realizaremos actividades de
activacion de conocimientos previos, destinadas a averiguar los que puedan tener los
alumnos y las alumnas. Para ello utilizaremos pequefios debates o discusiones,
preguntas y actividades focales introductorias como entrega de materiales,
documentacién o cualquier otro.

2.- Cada Unidad de trabajo sera brevemente introducida mediante una
exposicion situacional de la materia en relacion con la dltima sesion de clase,
intentando que haya una continuidad en la imparticion de los contenidos, asi como una
relacién directa con la realidad del alumno y el entorno econémico y sociolaboral. En la
introduccién también se sefialaran los objetivos que se pretenden, enlazando la materia
con las unidades previamente vistas con el fin de que el alumnado tenga una vision
global o de conjunto y sepa interrelacionar los contenidos tratados hasta ese momento.

3.- La exposicion de los contenidos conceptuales serd clara y detallada, aungue
no excesivamente prolija. Se fomentara que el estudiantado plantee dudas, vaya
utilizando la terminologia precisa y adecuada en correspondencia a las Unidades de
Trabajo que se traten y que maneje y utilice las herramientas de consulta y aprendizaje
necesarias (recibos de liquidacion de salarios, impresos, instancias, documentacion del
servicio de correos, etc.). También se entregara material teorico, referencias
bibliograficas, Webgrafia o cualesquiera otros datos adicionales siempre que se estime
conveniente y con objeto de que el alumno amplie su aprendizaje, conocimientos e
informacion.




PROGRAMA DE CUALIFICACION PROFESIONAL INICIAL
AYUDANTE ADMINISTRATIVO
MODULO E011- OPERACIONES BASICAS DE
COMUNICACION

PROGRAMACION | Cédigo: PCPI-ADG-OBC | Edicion 0 | Fecha: 10-10-2013 | Pégina 14 de 20

4.- Una vez impartidos los conceptos, se realizardn actividades de desarrollo
tales como ejercicios practicos, resumenes, mapas conceptuales y esquemas  que
permitan codificar mejor la nueva informacion y organizarla globalmente de forma tal
que posibilite el establecimiento de conexiones. También se realizaran trabajos
individuales y/o en equipo y estudio o analisis de casos concretos. Las actividades de
desarrollo tendran por objeto conseguir los objetivos fijados en su dimension global,
partiendo de los conceptos y adentrandose en el dominio de los procedimientos y el
fortalecimiento de actitudes que posibiliten a los alumnos el ejercicio profesional.

Para la ejecucién de algunas de las actividades de desarrollo podré trabajarse en
pequefios grupos y/o podran establecerse equipos.

5.- En todo momento se impulsara en los alumnos y las alumnas la
responsabilidad, la puntualidad, el cumplimiento de las obligaciones que les incumben,
el “saber estar” , el respeto, la reflexion , el andlisis de datos y hechos y la formacion de
juicio critico, la adquisicién y profundizacion de fundamentos teéricos como base de las
soluciones de problemas , la capacidad de comunicacion y la expresion del propio
pensamiento y opinidn, mostrando siempre tolerancia y respeto a las opiniones
contrarias e igualmente se animard al estudiantado para su participacion e intervencion
activa en el aula y para que aporte, siempre que sea posible, las experiencias que
posee y los casos que conoce con el fin de asegurar la relacién de actividades de
ensefianza aprendizaje con la vida real.

6.- Se fomentara, igualmente, el aprendizaje autbnomo en cuanto implica la
motivacion por querer aprender, saber, investigar, ampliar los conocimientos, poner en
practica nuevos saberes y desarrollar habilidades, todo lo cual permite al estudiante ser
autor de su propio proceso cognitivo e incrementa su capacidad de aprender a aprender.
A tal fin el alumno debera realizar ejercicios, actividades y trabajos de investigacion o
de sintesis en casa, los cuales se estiman constitutivos de actividades de desarrollo o
practicas y seran debidamente consideradas en el proceso de evaluacion.

7.- Se potenciard el uso de las nuevas tecnologias como recurso facilitador de
modelos, impresos, etc. y como medio de aprendizaje en nuestro modulo, bien para
obtener y completar informacion, bien para proponer y llevar a cabo actividades. En
este sentido, el Blog del profesor, o el especifico que se cree para el aula, podra
servir como plataforma y punto de referencia para la ejecucion de actividades, efectuar
reflexiones o comentarios, solicitar o aportar informacién y cualesquiera otros que
favorezcan el aprendizaje y motivacion de los alumnos y las alumnas. Los y las
estudiantes podran llevar la iniciativa en el blog y colocar los post que sirvan de base a
comentarios, busqueda de informacion o trabajos de investigacion. En cualquier caso
los post deberan estar redactados con respecto y correctamente.

8.- A la hora de evaluar las actividades de los alumnos y las alumnas,
determinaremos y aclararemos siempre los objetivos que se pretenden. Sostendremos
sus progresos, presentando tareas cada vez mas complejas y les ayudaremos a
comprender los errores. El error se valorizara como medio para comprender el proceso
de aprendizaje del alumno y de la alumna y ayudarles a que lo identifiquen y lo
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corrijan. En _todo momento les haremos tomar conciencia de sus posibilidades,
favoreciendo su motivacion para estudiar y un autoconcepto positivo .

C) PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE DE LOS
ALUMNOS

Los métodos e instrumentos de evaluacion de los que me voy a valer son:

1.- _Pruebas individuales periddicas objetivas- verdadero/falso, de eleccion
multiple, completar - o0 subjetivas — preguntas breves, ensayo, desarrollo de un tema,
analisis de casos y resolucion de problemas - y de caracter tedrico, practico o tedrico-
préctico. Su objeto es comprobar que el alumno conoce suficientemente los contenidos
que se consideran minimos.

Por regla general las pruebas objetivas se llevaran a cabo mediante
examenes escritos, si bien en aquellas secciones o partes de materia en que resulte
conveniente, podran realizarse pruebas practicas en las que el/la estudiante demuestre
sus competencias y destrezas en el dominio del sistema operativo, programa y teclado
de que se trate y pruebas orales que sirvan para acreditar su competencia en
comunicacion oral, escucha activa, asertividad, habilidades sociales y protocolo
empresarial y que demuestren , en definitiva, la puesta en practica de las diversas
técnicas estudiadas.

2.-_Cuaderno/s del alumno/a y  dossier de apuntes, trabajos, informes,
documentacién, etc. Serviran para verificar el trabajo personal del alumno/a en clase y
en casa a traves de las actividades de desarrollo y las préacticas.

3.- Observacion directa y sistematica y registro de la misma a través de la
correspondiente ficha de registro de actitudes. Permite obtener informacion sobre los
proceso utilizados por el alumno en su aprendizaje y también permite evaluar
comportamientos, valores, actitudes, nivel de integracion, etc.

Perdida de derecho a la evaluacién continua: El/la estudiante  perdera el
derecho a evaluacion continua si las faltas de asistencia a clase superan el 10% del
namero total de horas de que se compone este médulo.

Igualmente el/la estudiante perderd el derecho a la evaluacion continua si una
vez recibida una segunda amonestacion por faltas de asistencia injustificadas, y
habiendo mediado la oportuna comunicacion a los padres en la que se advierta acerca de
la posible pérdida del derecho a la evaluacion continua, persiste en su actitud.

A los alumnos y alumnas que pierdan el derecho a la evaluacion continua se les
realizara una prueba global final con los contenidos tedricos que abarque el temario.
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Para poder acceder a la prueba antedicha, el/la estudiante debera presentar la totalidad
de los resimenes, practicas y ejercicios, tanto de aula como tareas o deberes para casa,
que se hayan ido desarrollando a lo largo del curso en los diferentes médulos.

E) CRITERIOS DE CALIFICACION

La calificacion del médulo se realizard de forma continua por unidades. Cada
unidad didactica tendrd una nota numérica entre 0 y 10 y se superara cuando sea igual o
superior a 5. La calificacion de cada unidad didactica se efectuara teniendo en cuenta
los siguientes porcentajes:

1.- Pruebas objetivas — verdadero/falso, eleccion mdltiple- o examenes, bien de
preguntas breves o de desarrollo de una o varias cuestiones y de tipo teorico, practico o
tedrico-préactico: Supondran el 50%o de la nota

2.- Trabajo personal del alumno en casa y en clase a través de las actividades
de desarrollo y préacticas, que habran quedado recogidas- ademas de por los medios
y/o soportes informaticos que procedan- siempre documentalmente en el/los
cuaderno/s del alumno/a y en el dossier de apuntes, trabajos, informes,
documentacién. Supondran el 50%o de la nota

3.- Observacion sistematica: Podra dar lugar a un incremento o decremento
de la nota hasta un total +/- del 20%.

En la ficha o fichas registros que se creen para llevarla a cabo, que nos permitira
medir el &mbito afectivo-actitudinal, se valoraran los siguientes aspectos:

3.1.- Autonomia y responsabilidad en el trabajo: Respetar las normas de clase,
los equipos y materiales de trabajo del aula y del centro y realizar los trabajos
encomendados: 0,4

3.2.- ldentidad y madurez tanto personal como profesional y adaptacién a nuevas
situaciones: actitudes y comportamientos en el proceso de ensefianza-aprendizaje y
habilidades sociales: 0,4

3.3.- Colaboracién con comparfieros y docentes: Realizacion del trabajo
propuesto en el aula, participacion en clase y respeto a la docente y a los comparieros y
a las opiniones y trabajos de los demas, evitacion de disrupciones, comportamiento y
composturaen el aula: 0,4

3.4.- Implicacidn, disposicién e interés del alumnado en su propio aprendizaje:
medios y materiales: 0.4

3.5.- Diligencia y disposicién en la realizacién de las actividades de ensefianza
aprendizaje: tiempo y forma: 0,4
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Trimestralmente se calculara una nota que se plasmara en el boletin de
evaluacion. La nota de la evaluacion sera la suma resultante de aplicar a la media
aritmética de todas las unidades de tal periodo (media de las pruebas objetivas + media
de las actividades y practicas) los porcentajes que anteceden (50% de las pruebas
objetivas + 50% de las actividades de desarrollo y précticas o trabajo personal del
alumno y sobre el resultante o sumatorio de ambos aplicar el porcentaje de incremento
0 decremento del +/- 20% por contenidos actitudinales ) vy, redondeada al numero
entero mas cercano, siempre y cuando todas las unidades estén aprobadas. En caso
contrario la nota sera de 4 o la nota promedio si ésta es menor.

La calificacion positiva del mddulo se producira, conforme a lo antedicho en el
parrafo precedente, con una nota igual o superior a 5 en todas las unidades didacticas, lo
cual permitira promocionar. La nota final del mddulo vendra expresada por la nota
numeérica entre 1 y 10, siendo la calificacion de Sobresaliente para notas de 9 y 10, de
Notable para notas de 7 y 8, de Bien para nota de 6, de Suficiente para nota de 5 y de
Insuficiente para menos de 5.

Para poder promocionar sera absolutamente imprescindible:

1.- Que el/la estudiante, conforme a lo indicado en el pardgrafo anterior, tenga
una nota igual o superior a 5 en todas las unidades didacticas.

2.- Que el alumno presente todas las préacticas, ejercicios, actividades de
desarrollo o cualesquiera otros realizados en el aula 0 encomendados como tareas para
casa.

F) ACTIVIDADES DE RECUPERACION PARA LOS ALUMNOS
PENDIENTES

No procede.

G) MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS QUE SE VAYAN A
UTILIZAR, INCLUIDOS LOS LIBROS DE USO DE LOS ALUMNOS

Los recursos de que dispone el aula donde se imparten las clases al grupo son los
siguientes: medios informaticos, mesas de oficina, archivadores, estanterias, una pizarra.

Los medios informaticos se componen de 15 ordenadores para uso de los
alumnos, un ordenador para uso del profesor y una impresora para uso del profesor.
Estan instalados los siguientes Sistemas operativos y programas.

Windows-XP.
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Office 2007.
Mecasoft-Pro 5.0.
Antivirus Panda.
Congelador

Cada alumno deberd aportar los materiales y Utiles basicos que utilizara a
diario, tal como folios o papel y especialmente un pen drive 0 memoria USB, esencial
para poder realizar las actividades relativas al modulo de Grabacion de Datos y guardar
en soporte informatico todas las practicas de clase realizadas en otros mddulos,
especialmente en los temas de hojas de célculo Excel, procesador de textos y bases de
datos.

Para las exposiciones tedricas se hard uso de pizarra convencional y del cafidn de
video y ordenador.

Bibliografia basica:

e Operaciones basicas de comunicacion, de Editorial Editex, que constituye el
manual de estudio del alumno.

Por lo que respecta al libro de texto, se hace constar que, cuando proceda, su
contenido sera completado con los apuntes elaborados por el profesor, debiendo, en
tal caso, seguirse estos como material de estudio evaluable y que entrara
obligatoriamente en examen. Igualmente se hace constar que segun la unidad de
trabajo de que se trate, solo se usaran algunas de las actividades o casos practicos
propuestos en él. En definitiva, tanto los contenidos como las actividades de desarrollo
seran transmitidos, ademas de mediante el libro, mediante apuntes, esquemas y
cuadros facilitados por el profesor en formato papel principalmente.

e Apuntes elaborados por el profesor y fotocopias por él facilitadas.

Ademas de la anterior, el docente podrd recomendar y utilizar aquella bibliografia y
Webgrafia que se estime oportuna para que el alumno amplie y profundice
conocimientos y también todo tipo de recursos y materiales que permitan el dominio de
los contenidos conceptuales, procedimentales y actitudinales que se deriven de este
modulo.

H) ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES QUE SE
PRETENDEN REALIZAR DESDE EL DEPARTAMENTO

Informacion en el Departamento de Orientacion.
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I) MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD Y ADAPTACIONES
CURRICULARES PARA LOS ALUMNOS QUE LAS PRECISEN

En el proceso de ensefianza-aprendizaje facilitaremos la adaptacion de todo tipo de
alumnado y encaminaremos nuestra actuacion a lograr que todos los alumnos puedan
alcanzar los resultados de aprendizaje y capacidades y unidades de competencia
relativos a este madulo. Para ello:

- Dispondremos ejercicios con diferentes grados de dificultad, adaptados a las
necesidades individuales del alumnado.

- Realizaremos ejercicios en pequefios grupos para fomentar la colaboracién y
cooperacion de los alumnos.

- Adecuaremos los tiempos en la realizacion de actividades.

- Las actividades deberan tener una graduacion en intervalos de dificultad menor
que las actividades desarrolladas en el aula cuando se observen dificultades cognitivas
en el aprendizaje. Cuando haya existido una falta de trabajo por parte del alumno se
podran proponer actividades similares a las ya realizadas

- Estableceremos ejercicios de refuerzo para aquellos alumnos que en una
evaluacion no hayan obtenido resultado positivo o no hayan alcanzado los objetivos
minimos programados.

- Ejercicios de ampliacion, destinados al alumnado con mayor nivel de
conocimientos 0 con una mayor destreza en la realizacion de determinadas actividades.

En todo momento se fomentara entre los alumnos una actitud de respeto hacia las
diferencias que presenten unos respecto a otros.

J) OTROS

Plan de Contingencia

Durante un periodo de ausencia del profesor, con el objetivo de completar los
conocimientos relacionados con este modulo y dependiendo de la ubicacion en el
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calendario escolar del periodo de ausencia, se planteard a los alumnos los siguientes
trabajos a realizar y su entrega al profesor titular o sustituto cuando éste se incorpore:

1.- Actividades contenidas en las unidades didacticas del libro de texto
Operaciones Basicas de Comunicacion, de Editorial Editex.

2.- Actividades para PCPl  Administrativo con sede en
http://redesformacion.jccm.es/aula_abierta/contenido/116/523/3409/0BCFINAL.pdf,
cuyos autores son Juan Luis Sanchez Garcia y Nuria Polo Usaola y que

3.- Ejercicios précticos de informéatica sobre Word en
http://www.deseoaprender.com/Word2007/presentacion-curso-word.html, en
http://www.aulaclic.es/index.html  y/o en http://www.jegsworks.com/lessons-
sp/words/basics/index.html

4.- Resumen de la unidad didactica y basqueda de informacién complementaria
via Internet sobre los temas en ella tratados.

Mecanismos de sequimiento y valoracion.

Con respecto al seguimiento y valoracién de las programaciones, se tienen
previstos los siguientes mecanismos:

- En la hoja correspondiente al seguimiento de las programaciones se realizara
mensualmente, se ponen los contenidos impartidos y si ha habido alguna desviacién con
respecto a los contenidos inicialmente programados. En caso de haber alguna
desviacidn, se propone la manera de solucionarlo.

- Las conclusiones del equipo educativo en la sesion de evaluacion inicial.

- Las indicaciones del equipo educativo en las sesiones de evaluacién ordinaria.

- Las observaciones que pudiera hacer el tutor en los equipos educativos.

- Las observaciones que pueda hacer el grupo.

- Las propuestas del propio profesor.

Con estos mecanismos se obtendrdn las conclusiones que den lugar a las
modificaciones a realizar en la programacion de este mddulo para el curso siguiente y
que se incluiradn en la Memoria Final de curso del Departamento.


http://redesformacion.jccm.es/aula_abierta/contenido/116/523/3409/OBCFINAL.pdf
http://www.deseoaprender.com/Word2007/presentacion-curso-word.html
http://www.aulaclic.es/index.html
http://www.jegsworks.com/lessons-
http://www.jegsworks.com/lessons-

