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0. CONTEXTUALIZACION:

FAMILIA PROFESIONAL: ADMINISTRACION Y GESTION

CICLO FORMATIVO: TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA

MODULO: TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA INFORMACION

CODIGO: 0440 HORAS: 260 NIVEL: GRADO MEDIO

CURSO: 1¢ CURSO ACADEMICO: 2022-2023

El Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, establece el titulo de Técnico en Gestion Admi-
nistrativa y sus ensefianzas minimas, de conformidad con el Real Decreto 1538/2006, de 15 de
diciembre, que regula la ordenacién general de la formacidn profesional en el sistema educativo,
posteriormente sustituido por el RD 1147/2011. Estos, en sus articulos 6 y 9, respectivamente,
definen la estructura de los titulos de formacion profesional, tomando como base el Catdlogo Na-
cional de Cualificaciones Profesionales, las directrices fijadas por la Unién Europea y otros aspec-
tos de interés social. Posteriormente, la Orden EDU/1999/2010, de 13 de julio, establece el curri-
culo del ciclo formativo de Grado Medio correspondiente al titulo de Técnico en Gestidn Adminis-
trativa mientras que la Orden de 15 de marzo de 2012, de la Consejeria de Educacién, Formacion
y Empleo de la Regidén de Murcia lo establece para su ambito territorial.

El perfil profesional del titulo de Técnico en Gestion Administrativa queda determinado por su
competencia general, sus competencias profesionales, personales y sociales, y por la relacidn de
cualificaciones y, en su caso, unidades de competencia del Catalogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales incluidas en el titulo.

Objetivos generales del titulo:
Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

a) Analizar el flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los documentos o comunicaciones
gue se utilizan en la empresa, para tramitarlos.

b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, reconociendo su es-
tructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

c) Identificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la empresa, para elaborar
documentos y comunicaciones.

d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos, relacionandolas con su
empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacion para elaborar documentos y comunicacio-
nes.

e) Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las condiciones de
calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la informacién en su elabora-
cion.
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f) Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacidon de comunicaciones y documentos ade-
cuados a cada caso, aplicdndolas de forma manual e informatica para clasificarlos, registrarlos y
archivarlos.

g) Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problemdtica contable que pue-
de darse en una empresa, asi como la documentacion asociada para su registro.

h) Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas especificas, siguien-
do la normativa en vigor para registrar contablemente la documentacion.

i) Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestién de la tesoreria, los productos y
servicios financieros basicos y los documentos relacionados con los mismos, comprobando las
necesidades de liquidez y financiacién de la empresa para realizar las gestiones administrativas
relacionadas.

j) Efectuar cdlculos bdsicos de productos y servicios financieros, empleando principios de matema-
tica financiera elemental para realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

k) Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestién asociadas y las funciones del de-
partamento de recursos humanos, analizando la problematica laboral que puede darse en una
empresa y la documentacion relacionada para realizar la gestion administrativa de los recursos
humanos.

[) Identificar y preparar la documentacion relevante asi como las actuaciones que se deben des-
arrollar, interpretando la politica de la empresa para efectuar las gestiones administrativas de las
areas de seleccién y formacion de los recursos humanos.

m) Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la normativa en vigor y las vias
de acceso (Internet, oficinas de atencién al publico) a la Administracidon Publica y empleando, en
su caso, aplicaciones informaticas ad hoc para prestar apoyo administrativo en el area de gestién
laboral de la empresa.

n) Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del area comercial, interpretando
normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas correspondientes.

o) Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecudndolas a cada caso y ana-
lizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempefiar las activi-
dades de atencién al cliente/usuario.

p) Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencién de riesgos laborales y ambienta-
les, reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad para aplicar los protocolos co-
rrespondientes en el desarrollo del trabajo.

g) Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo en el desem-
peno de la actividad administrativa.

r) Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportacién al pro-
ceso global para conseguir los objetivos de la produccion.

s) Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras practi-
cas, ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.

t) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacién y adqui-
riendo conocimientos para la innovacién y actualizacién en el ambito de su trabajo.

u) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, analizando el marco le-
gal que regula las condiciones sociales y laborales para participar como ciudadano democratico.
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v) Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y estudiando la via-
bilidad empresarial para la generacidn de su propio empleo.

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo son las que se relacionan
a continuacion:

A. Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion de
la empresa.

Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas o informacién obtenida.

Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas apropiadas y
los pardmetros establecidos en la empresa

D. Registrar contablemente la documentacidn soporte correspondiente a la operativa de la em-
presa en condiciones de seguridad y calidad.

E. Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y protocolos establecidos
por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organizacion.

F. Efectuar las gestiones administrativas de las dreas de selecciéon y formacion de los recursos
humanos de la empresa, ajustandose a la normativa vigente y a la politica empresarial, bajo la
supervisiéon del responsable superior del departamento.

G. Prestar apoyo administrativo en el drea de gestion laboral de la empresa ajustandose a la
normativa vigente y bajo la supervision del responsable superior del departamento.

H. Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentacion
soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.

I. Desempefiar las actividades de atencidn al cliente/usuario en el ambito administrativo y co-
mercial asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen de la em-
presa/institucion.

J. Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad durante todo el pro-
ceso productivo, para evitar dafios en las personas y en el ambiente.

K. Cumplir con los objetivos de la produccidn, actuando conforme a los principios de responsabi-
lidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los miembros del equipo de
trabajo.

L. Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos
establecidos, definidos dentro del dmbito de su competencia.

M. Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccion y de actualiza-
cion de conocimientos en el ambito de su trabajo.

N. Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones laborales, de
acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente.

O. Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura em-
prendedora y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.

P. Participar de forma activa en la vida econdmica, social y cultural, con una actitud critica y res-
ponsable.

Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia.

R. Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por cam-
bios tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.
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S. Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacién.

1. OBJETIVOS POR CURSO

Para alcanzar las competencias y objetivos expuestos anteriormente, el R.D. 1631/2009
establece unos resultados de aprendizaje a lograr para cada mdodulo, asignando criterios a
cada uno de los resultados, que en este caso son los siguientes:

RA1. Transmite informacién escrita, aplicando las técnicas de estilo a diferentes tipos de
documentos propios de la empresa y de la Administracion Publica.

RA2. Archiva informacidn en soporte papel e informatico, reconociendo los criterios de
eficiencia y ahorro en los trdmites administrativos.

RA3. Reconoce necesidades de posibles clientes aplicando técnicas de comunicacion.

RA4. Atiende consultas, quejas y reclamaciones de posibles clientes aplicando la normativa
vigente en materia de consumo.

RAS. Potencia la imagen de empresa reconociendo y aplicando los elementos y herramien-
tas del marketing.

RA6. Aplica procedimientos de calidad en la atencién al cliente identificando los estandares
establecidos.

2. DISTRIBUCION TEMPORAL DE LOS CONTENIDOS CORRESPONDIENTES A CADA UNA DE LAS
EVALUACIONES PREVISTAS.

Contenidos basicos:

Proceso de textos alfanumeéricos en teclados extendidos:

Postura corporal ante el terminal.

Composicidn de un terminal informatico.
Colocacion de los dedos.

Desarrollo de la destreza mecanografica:
Escritura de palabras simples.

Escritura de palabras de dificultad progresiva.
Mayusculas, numeracién y signos de puntuacién.
Copia de textos con velocidad controlada.
Escritura de textos en inglés.

Correccion de errores

El sistema operativo:

Gestion de archivos.
Configuracién del sistema.
Herramientas del sistema.
Ayuda y soporte técnico.

Instalacion y actualizacion de aplicaciones:
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Tipos de aplicaciones ofimaticas.

Tipos de licencias software.

Necesidades de los entornos de explotacién.
Requerimiento de las aplicaciones.

Componentes y complementos de las aplicaciones.
Procedimientos de instalacién y configuracion.
Diagndstico y resolucion de problemas.

Técnicas de asistencia al usuario.

Elaboracién de documentos vy plantillas mediante procesadores de texto:

Introduccién al procesador de texto.

Impresion de documentos.

Formatos y estilos.

Insertar elementos en un documento.

Configuracion y disefio de pagina.

Verificacidn ortografica.

Combinar documentos.

Creacion y uso de plantillas.

Formularios.

Hipervinculos.

Importacion y exportacién de documentos.

Trabajo en grupo: comparar documentos, versiones de documento, verificar cambios, entre otros.
Disefio y creacién de macros.

Elaboracién de distintos tipos de documentos (manuales y partes de incidencia entre otros).

Utilizacién de software y hardware para introducir textos e imagenes.

Elaboracién de documentos vy plantillas mediante hojas de calculo:

Elementos de las hojas de calculo.

Formatos y Estilos.

Utilizacién de férmulas, referencias y funciones.
Uso de plantillas y asistentes.

Trabajar con datos.

Graficos. Tipos de graficos. Modificacién.
Creacion de tablas y gréaficos dinamicos.

La impresién en las hojas de célculo.
Importacion y exportacién de hojas de calculo.

Elaboracion de distintos tipos de documentos (presupuestos, facturas, inventarios, entre otros).
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Utilizacién de opciones de trabajo en grupo, control de versiones, verificacién de cambios, entre
otros.

Disefio y creacion de macros.

Utilizacidon de bases de datos ofimaticas:

Elementos de las bases de datos relacionales.
Creacidén de bases de datos.

Manejo de asistentes.

Creacion de tablas:

Tipos de datos y propiedades.

Clave principal.

Relaciones entre tablas.

Busqueda y filtrado de la informaciodn.
Creacion de consultas: Tipos de consultas.
Creacioén de formularios.

Creacion de Informes y etiquetas.

Disefio y creacion de macros.

Gestion de correo y agenda electrénica:

Tipos de cuentas de correo electrénico.
Entorno de trabajo: Configuracion y personalizacion.
Plantillas y firmas corporativas.
Foros de noticias (“news”): configuracién, uso y sincronizacién de mensajes.
Gestion de correos:
- Configuracion de una cuenta de correo.
- Enviar, adjuntar documento, borrar, guardar, copias de seguridad, entre otros.
- Recibir, responder y reenviar un mensaje.
La libreta de direcciones:
e Importar, exportar y afadir contactos.
e Crear listas de distribucion, poner la lista a disposicidn de otras aplicaciones ofimaticas.
e Crear tarjetas de presentacion.
e Combinar correspondencia con los contactos.
Gestion de la agenda: citas, calendario, reuniones, avisos, tareas, entre otros.
Sincronizacién con dispositivos méviles.
Seguridad en la gestion del correo: Filtros. Tratamiento del correo no deseado.

Técnicas de asistencia al usuario.
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Elaboracién de presentaciones:

Elementos de la aplicacion.

Disefio y edicidn de diapositivas.

Formateo de diapositivas, textos y objetos.

Insertar elementos en una diapositiva.

Aplicacién de efectos de animacién y efectos de transicién.
Aplicacién de sonido y video.

Importacion y exportacién de presentaciones.

Utilizacidn de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas.
Disefio y creacion de macros.

Visualizaciéon de la presentacién.

Presentacién para el publico: conexién a un proyector y configuracion.

Imprimir y enviar una copia de la presentacion por correo electrénico.

Integracidén de imagenes y videos en documentos:

Elaboracion de imagenes:

o Formatos y resolucion de imagenes: tipos de archivos de imagen.
Manipulacion de selecciones, mascaras y capas.
Utilizacién de retoque fotografico, ajustes de imagen y de color. o

Aplicacidn de filtros y efectos: difuminado, pixelado, entre otros.

o O O O

Importacion y exportacién de imagenes.

o Utilizacion de dispositivos para obtener imagenes.
Manipulacién de videos:

o Formatos de video. Codecs.
Manipulacion de la linea de tiempo. Fotogramas.
Seleccidn de escenas y transiciones.

Introduccion de titulos y audio: afiadir texto, subtitulos y sonido.

o O O O

Importacion y exportacién de videos.

Contenidos de caracter transversal al curriculo

Para una formacién integral basica que satisfaga el principio de preparar a los estudiantes para
ser ciudadanos de una sociedad democratica, pacifica y solidaria, se hace necesario incorporar al
curriculum un conjunto de contenidos de especial relevancia para el desarrollo de la sociedad vy
gue constituyen los ejes o contenidos transversales que reflejen actitudes y valores.

Los temas transversales que se relacionan mas directamente con nuestro médulo, y por tanto,
los desarrollados en esta programacion serian los siguientes:

e Educacidon ambiental: Contribuyendo de alguna manera a la preservacion de los medios natura-
les y medioambientales.
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Cultura emprendedora; el alumnado de F.P. enfoca sus estudios a la insercién en el mundo
laboral, por ello, se trabajara transmitiendo la idea del emprendimiento, a través de simulacién
empresarial.

Educacidn para la igualdad: Se trata mas a través de actitudes que de temas concretos, sobre
todo estableciendo un trato igualitario con ambos sexos.

La educacion moral para la convivencia y la paz. Fundamento primero de la formaciéon que
proporcionan los centros educativos.

Educacién para la igualdad de oportunidades entre ambos sexos: Desde este mdédulo contamos
con elementos para concienciar al alumnado sobre la igualdad de oportunidades para chicos y
chicas.

Educacién para la salud: Cuando se utilizan equipos informaticos se procura que el alumno/ay
la alumna conozcan una serie de normas de higiene y seguridad en el trabajo, asi como sobre las

precauciones necesarias en el empleo de los equipos.

CONTENIDOS Y DISTRIBUCION TEMPORAL

El siguiente cuadro recoge los contenidos y la distribucidn de los tiempos para cada una de las
unidades de trabajo, teniendo en cuenta que son 8 sesiones semanales, de 55 minutos cada una.

Temporalizacién

Unidad didactica Sesiones  Evaluacion
UD n2.1: Adquisiciéon de destreza en el mecanografiado con teclados ex- 67 123,22 32 eva-
tendidos | luacién
UD n? 2.: Sistemas operativos. Windows 10 10 12 evaluacioén
UD n2.4: Procesadores de texto. Operaciones basicas 30 12 evaluacion
UD n2.5: Procesadores de texto. Operaciones avanzadas 30 12 evaluacioén
UD n2.3: Internet y Seguridad 6 22 evaluacién
UD n2.10: Gestién de correo y agenda electrénica 8 22 evaluacién
UD n2.6: Hojas de calculo. Operaciones basicas 25 22 evaluacién
UD n2.7: Hojas de calculo. Operaciones avanzadas 25 22 evaluacion
UD n? 11: Gestidn de archivos audiovisuales 8 32 evaluacién
UD n2.12: Elaboracidn de presentaciones 10 32 evaluacién
UD n2.8: Bases de datos. Operaciones bdsicas 20 32 evaluacién
UD n2.9: Bases de datos. Operaciones avanzadas 25 32 evaluacién
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3. METODOLOGIA DIDACTICA QUE SE VA A APLICAR.

Metodologia

El Real Decreto 1147/2011 establece que la metodologia didactica de las ensefanzas de
formacioén profesional integrard los aspectos cientificos, tecnolégicos y organizativos que
en cada caso correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una visidn global de los
procesos productivos propios de la actividad profesional correspondiente. La metodologia
didactica de la Formacion Profesional promoverd en el alumnado, mediante la necesaria
integracion de los contenidos cientificos, tecnolédgicos y organizativos de esta ensefianza,
una vision global y coordinada de los procesos productivos en los que debe intervenir.

Asimismo segun lo establecido en el art. 7 de la Ley Organica 5/2002 de 19 de junio de
Las Cualificaciones y de la Formacion Profesional, la metodologia ird orientada a que el
alumnado alcance un conjunto de conocimientos y capacidades que le permitan el ejercicio
de la actividad profesional conforme a las exigencias de la produccién y el empleo.

La metodologia es el instrumento utilizado para organizar todas las interacciones que se
produzcan en el aula entre el profesorado, el alumnado y los contenidos de ensefianza.
Esta metodologia ha de tener en cuenta las circunstancias concretas del grupo-aula, que en
la formacién profesional especifica pueden ser muy variables de un centro a otro o de un
curso a otro en el mismo ciclo formativo; por procedencia, edad, intereses, etc.

Como metodologia aplicable se propone trabajar en base a los siguientes principios me-
todoldgicos:

e Ensefianza-Aprendizaje de las tareas propias del tratamiento informatico de la informa-
cion de las empresas, basandonos en todo momento en el “saber hacer”, y los conteni-
dos organizadores de las mismas, definido siempre en torno a los procesos reales de
trabajo.

e Dar preferencia a los aprendizajes funcionales, utilizables en la vida real y relacionada
con el mundo del trabajo, buscando también su utilidad para adquirir nuevos aprendi-
zajes.

e Se crearan las condiciones necesarias para que el alumno/a tenga la oportunidad de
valorar las repercusiones de las diferentes areas funcionales en las que se desarrollara
su actividad en el mundo empresarial.

e Se utilizard un enfoque “interdisciplinar” en cuanto a conceptos, técnicas, métodos y
procedimientos, con otros mddulos del Ciclo, de forma que nos permita integrar las
funciones y los procesos de trabajo de la gestién administrativa de la compraventa e in-
terrelacionarlos con el resto de conceptos, técnicas y métodos impartidos en el resto
de maddulos del ciclo.

e Ensefiaremos a sistematizar los procesos de trabajo, de forma que, a partir de docu-
mentos facilitados, el alumno/a sea capaz de reflexionar e indagar sobre el contenido
de los mismos.

e Estableceremos las condiciones apropiadas para trabajar en grupo, a los efectos de
propiciar la iniciativa del alumnado en el proceso de autoaprendizaje desarrollando ca-
pacidades de comprension y andlisis. Los trabajos comunes se realizaran bajo los prin-
cipios de la practica, la operatividad y la participacion.
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e Conectar los conocimientos en el aula, con el entorno socioeconémico de la zona: em-
presas, profesionales y organismos administrativos en que esté ubicado el Centro Edu-
cativo.

e Los materiales y documentos sobre el mundo empresarial utilizados, deberdn encon-
trarse actualizados, apropiados a la edad, y al nivel de compresion.

e Promover la busqueda de informacion en fuentes diversas, con especial mencién a In-
ternet.

e Utilizar la evaluacidon como sistema de informacién sobre la marcha del proceso educa-
tivo, evaluando a los alumnos/as, el proceso de ensefianza y la participacion del propio
alumno/a en dicho proceso.

Estrategias de ensefanza-aprendizaje

Las estrategias que se utilizardn seran de dos tipos:

Estrategias expositivas: Encaminadas a facilitar el aprendizaje significativo y funcional,
pues son especialmente adecuadas en el caso de los contenidos conceptuales. Dentro de
estas estrategias se propone:

e Exposiciones orales o escritas que presenten hechos y conceptos, siempre favore-
ciendo la memoria comprensiva e incentivando la motivacion y el esfuerzo.

e Demostracion por el profesor y seguimiento simultdneo por los alumnos de los dife-
rentes procesos informaticos.

e Interpretacidn de graficos y esquemas.

e Mapas conceptuales cuyo objeto es representar relaciones significativas entre los
conceptos en forma de proposiciones.

Estrategias de indagacion: Se trata de presentar al alumno/a el material sin estructurar
de manera que él mismo llegue a las conclusiones, guiado siempre por el profesor. Dentro
de este tipo de estrategias proponemos:

e Resolucién de problemas.
e Realizar nuevos procesos, deducidos de pautas desarrolladas anteriormente.

e Indagacion en Internet.

4. IDENTIFICACION DE LOS CONOCIMIENTOS Y APRENDIZAJES NECESARIOS PARA QUE EL
ALUMNADO ALCANCE UNA EVALUACION POSITIVA AL FINAL DE CADA CURSO DE LA ETA-
PA.

Unidad didactica n2. 1: Adquisicion de destreza en el mecanografiado con teclados extendidos |

Duracién: 67 sesiones (entre los 3 trimestres)
RESULTADOS DE APRENDIZAIJE CRITERIOS DE EVALUACION

Procesa textos alfanuméricos en a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo.

un tecl_ado extendido aplicando ) 5e ha mantenido la posicién corporal correcta.
las técnicas
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c) Se ha identificado la posicién correcta de los dedos en las
filas del teclado alfanumérico.

d) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del
terminal informatico.

e) Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado
alfanumérico y las teclas de signos y puntuacion.

f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos
de dificultad progresiva y en tablas sencillas.

g) Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar
textos en inglés.

h) Se ha controlado la velocidad (minimo de 200 p.p.m.) y la
precisién (Los errores mecanograficos no deben representar
mas de un 0.8% del total de pulsaciones) y descontando por
cada error mecanografico un penalizacién con 10 pulsacio-
nes, que seran descontadas del total bruto ) con la ayuda de
un programa informatico.

i) Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos
documentos de texto.

j) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos.

CONTENIDOS CONCEP-
TUALES

CONTENIDOS PROCEDI-
MENTALES

CONTENIDOS ACTITUDI-

Proceso de textos alfanuméricos en teclados extendidos:
Postura corporal ante el terminal.

Composicién de un terminal informatico.

Colocacion de los dedos.

Desarrollo de la destreza mecanografica:

Escritura de palabras simples.

Escritura de palabras de dificultad progresiva.
Mayusculas, numeracidn y signos de puntuacién.

Copia de textos con velocidad controlada.

Correccion de errores.

Diferenciar cada una de las partes que compone la el teclado.
Adiestramiento en el correcto uso de la fila normal.
Adiestramiento en el correcto uso de la fila dominante.
Adiestramiento en el correcto uso de la fila inferior.
Adiestramiento en el correcto uso de la fila superior.

Comprobacidn y correccién de escritos mecanografiados, obtencién
de errores mecanografiados.

Realizacion de pruebas de velocidad.

Interés en la adopcion de medidas de prevencién en el puesto de tra-
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NALES

bajo:

Evitando periodos demasiado largos ante el terminal.
Desarrollando periédicamente ejercicios de relajacion.
Valoracidn del efecto negativo de un texto con errores.

Aseguramiento de la confidencialidad de la informacidn.

Unidad didactica n2 2. : Sistemas operativos: Windows 10

Duracion: 10 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE CRITERIOS DE EVALUACION

Instala y actualiza aplicaciones = Se han identificado estructura, funciones y caracteristicas
informdticas relacionadas con la basicas de un sistema operativo monousuario.

tarea administrativa

razonando .,
los pasos a seguir en el proceso.

Se ha puesto en funcionamiento el equipo informatico y
verificar los distintos pasos que tienen lugar identificando
las funciones de carga del sistema operativo.

» Se ha configurado el sistema operativo suponiendo dis-
tintas necesidades del usuario.

* Se han realizado problemas de creacidn, organizacién y
modificacion de carpetas y archivos.

* Se maneja adecuadamente la Ayuda y soporte técnico.

CONTENIDOS CONCEP-
TUALES

CONTENIDOS PROCEDI-
MENTALES

CONTENIDOS ACTITUDI-
NALES

El sistema operativo:
Gestién de archivos.
Configuracion del sistema.
Herramientas del sistema

Ayuda y soporte técnico.

Estudio de los cambios en la configuracién del sistema.

Identificacidn y realizacién de cambios en la configuracién por defecto
en el panel de control.

Manipulacién del escritorio.
Utilizacién del explorador de Windows.

Observacion de utilidades y accesorios de Windows.

Valoracion de la importancia de reflejar por escrito todas las inciden-
cias asi como las soluciones aportadas.

Valoracidn de la importancia de las medidas de proteccion y seguridad
en el sistema operativo
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Unidad didactica n2.3: Internet y Seguridad:

Duracion: 6 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE

Instala y actualiza aplicaciones
informaticas relacionadas con la

tarea administrativa

razonando

los pasos a seguir en el proceso.

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han identificado los requisitos minimos y 6ptimos para
el funcionamiento de la aplicacidn.

b) Se han identificado y establecido las fases del proceso de
instalacion y actualizacion.

c) Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso
de instalacion.

d) Se han configurado las aplicaciones segun los criterios es-
tablecidos.

e) Se han documentado las incidencias y el resultado final.

f) Se han solucionado problemas en la instalacién o integra-
cién con el sistema informatico.

g) Se han eliminado y/o afiadido componentes de la instala-
cién en el equipo.

h) Se han respetado las licencias software.

CONTENIDOS CONCEP-
TUALES

CONTENIDOS PROCEDI-
MENTALES

CONTENIDOS ACTITUDI-
NALES

Tipos de aplicaciones ofimaticas.

Tipos de licencias software.

Necesidades de los entornos de explotacidn.

Requerimiento de las aplicaciones.

Componentes y complementos de las aplicaciones.

Procedimientos de instalacidn y configuracion.

Diagndstico y resolucién de problemas.

Técnicas de asistencia al usuario.

¢ Adquisicidn y/o descarga de aplicaciones o programas.

¢ Procedimientos de instalacién y configuracion.

¢ Diagndstico y resolucidn de problemas.

e Actualizacidn de aplicaciones.

* Procedimientos de desinstalacion.

¢ Utilizacion de los manuales de usuario

Interés en la adopcidon de medidas de prevencién en el puesto de tra-

bajo:

¢ Evitando periodos demasiado largos ante el terminal.
¢ Desarrollando periddicamente ejercicios de relajacion.

e Valoracion del efecto negativo de un texto con errores.
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¢ Aseguramiento de la confidencialidad de la informacion

Unidad didactica n2.4: Procesadores de texto. Operaciones basicas

Duracion: 30 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE CRITERIOS DE EVALUACION

Elabora documentos y plantillas a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia
manejando opciones de la hoja de para celdas, rangos, hojas Yy libros.

calculo tipo.

b) Se han aplicado férmulas y funciones.
c) Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos.

d) Se ha utilizado la hoja de cdlculo como base de datos:
formularios, creacidn de listas, filtrado, proteccién y ordena-
cion de datos.

CONTENIDOS CONCEP-
TUALES

CONTENIDOS PROCEDI-
MENTALES

CONTENIDOS ACTITUDI-
NALES

Area de trabajo

Creacion, edicidon y gestién de documentos
Configuracidn de pagina

Formato de los caracteres

Formato de parrafos

Herramientas de escritura

Graficos e imagenes

Familiarizacion con el procesador de textos:
El entorno de trabajo.

Desplazamiento por el texto.

Diferentes modos de Seleccién.
Introduccion y edicién de texto.

Creacién de barras de herramientas personalizadas.
Aplicacién de diferentes tipos de formato.
Copia de formato entre elementos.
Procesos de autocorreccion.

Procesos de revisidon ortografica.

Seleccién de idioma.

Creacién de encabezados y pies de pagina.

Integracién de dibujos, imagenes y graficos en el texto

Valoracion de la importancia de una buena presentacién.

Aprovechamiento de los procesos automaticos que ofrece el procesa-
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dor de textos.

Apuesta clara por valores como la sostenibilidad y la ecologia a la hora
de utilizar los recursos.

Valoracién de la importancia de mantener las normas de seguridad,
integridad y confidencialidad de los datos.

Unidad didactica n2.5: Procesadores de texto. Operaciones avanzadas

Duracion: 30 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE CRITERIOS DE EVALUACION

Elabora documentos y plantillas a) Se han empleado macros para la realizacion de documen-
manejando opciones de la hoja de | tosy plantillas.

calculo tipo.

b) Se han importado y exportado documentos de texto crea-
das con otras aplicaciones y en otros formatos.

c) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir
textos, numeros, cddigos e imagenes.

CONTENIDOS CONCEP-
TUALES

CONTENIDOS PROCEDI-
MENTALES

Tabulacién

Paginas, documentos y secciones

Formato avanzados, numeracion, vifietas, listas numeradas
Estilos y plantillas

Las tablas

Combinar correspondencia

Tablas e indices

Formularios

Macros

Definicion de tabuladores y sangrias.

Distribucion del texto en columnas de tipo periodistico.
Estructuracién de un documento en secciones.
Insercién de férmulas matematicas.

Trabajo con estilos:

Creacion de estilos nuevos.

Modificacién de existentes.

Copia de estilos entre documentos.

Trabajo con un documento en vista esquema.

Creacidn y edicion de tablas.

Creacion de indices y tablas de contenido automaticas.
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CONTENIDOS ACTITUDI-
NALES

Combinacién de documentos:

Generando la lista de destinatarios.
Importando la lista de una base de datos.
Confeccion de documentos maestros.
Creacion y uso de plantillas.

Importacion y exportaciéon de documentos.

Trabajo en grupo: comparacion de documentos, versiones de docu-
mento, verificacion de cambios, entre otros.

Automatizacién de procesos en procesadores de texto. Disefio y crea-
cion de macros.

Creacion de formularios.

Proteccidn de datos.

Valoracién de la importancia de una buena presentacion.

Aprovechamiento de los procesos automaticos que ofrece el procesa-
dor de textos.

Apuesta clara por valores como la sostenibilidad y la ecologia a la hora
de utilizar los recursos.

Valoracién de la importancia de mantener las normas de seguridad,
integridad y confidencialidad de los datos.

Unidad didactica n2.6: Hojas de calculo. Operaciones basicas

Duracion: 25 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION

Elabora documentos y plantillas a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia
manejando opciones de la hoja de  para celdas, rangos, hojas y libros.

calculo tipo

b) Se han aplicado férmulas y funciones.

c) Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos.
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CONTENIDOS CON-
CEPTUALES

Elementos de las hojas de calculo.

Formatos y Estilos.

Utilizacidon de férmulas, referencias y funciones.
Uso de plantillas y asistentes.

Trabajar con datos.

Gréficos. Tipos de graficos. Modificacion.

La impresidn en las hojas de calculo.
Importacion y exportacién de hojas de calculo.

Elaboracion de distintos tipos de documentos (presupuestos, facturas, in-
ventarios, entre otros).

Utilizacidon de opciones de trabajo en grupo, control de versiones, verifica-
cion de cambios, entre otros.

Disefio y creacion de macros.

CONTENIDOS PRO-
CEDIMENTALES

Utilizacidon de férmulas y funciones.
Aplicacién de formatos y estilos.
Verificacién ortografica.

Importacion y exportacién de hojas de célculo.

CONTENIDOS ACTI-
TUDINALES

Interés por documentar con comentarios los procesos dificultosos.
Claridad y simplificacion en el proceso de establecimiento de férmulas.

Metodologia adecuada a la hora de archivar la documentacién.

Unidad didactica n2.7: Hojas de cdlculo. Operaciones avanzadas

Duracion: 25 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION

Elabora documentos

y plantillas a) Se han empleado macros para la realizacién de documen-

manejando opciones de la hoja de ' tos y plantillas.

calculo tipo

b) Se han importado y exportado hojas de célculo creadas
con otras aplicaciones y en otros formatos.

c) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: for-
mularios, creacion de listas, filtrado, proteccion y ordenacion
de datos.

d) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir
textos, numeros, cddigos e imagenes.
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CONTENIDOS CON-
CEPTUALES

Creacion de tablas y graficos dinamicos.

Elaboracion de distintos tipos de documentos (presupuestos, facturas, in-
ventarios, entre otros).

Utilizacidon de opciones de trabajo en grupo, control de versiones, verifica-
cion de cambios, entre otros.

Disefio y creacion de macros.

CONTENIDOS PRO-
CEDIMENTALES

Creacion de tablas y graficos dinamicos.
Uso de plantillas y asistentes.
Instalacién y activacion de complementos.

Utilizacién de opciones de trabajo en grupo, control de versiones, verifica-
cion de cambios, entre otros.

o Elaboracién de distintos tipos de documentos (presupuestos, factu-
ras, inventarios, entre otros).

o Automatizacion de procesos en hojas de cdlculo. Disefio y creacion
de macros.

o Protecciéon de datos.

CONTENIDOS ACTI-
TUDINALES

Interés por documentar con comentarios los procesos dificultosos.
Claridad y simplificacién en el proceso de establecimiento de férmulas.

Metodologia adecuada a la hora de archivar la documentacién.

Unidad didactica n2.8: Bases de datos. Operaciones bdsicas

Duracion: 20 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION

Realiza operaciones de manipula- a) Se han identificado los elementos de las bases de datos
cion de datos en bases de datos relacionales.

ofimaticas tipo

b) Se han creado bases de datos ofimaticas.

c) Se han utilizado las tablas de la base de datos (insertar,
modificar y eliminar registros).
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CONTENIDOS CONCEP-
TUALES

CONTENIDOS PROCEDI-
MENTALES

CONTENIDOS ACTITUDI-
NALES

Elementos de las bases de datos relacionales.
Creacion de bases de datos.

Manejo de asistentes.

Creacidn de tablas:

Tipos de datos y propiedades.

Clave principal.

Relaciones entre tablas.

Creacidn de bases de datos.

Creacidn de tablas:

Definicion del tipo de campos.

Introduccidn de registros.

Definicion de clave principal.

Establecimiento de relaciones entre tablas.

Trabajo en grupo: comparticion de datos, bloqueo de cambios.

Proteccidn de datos.

Valoracién de la importancia de un buen diseio previo de la base de
datos antes de su implementacion practica.

Apuesta clara por valores como la sostenibilidad y la ecologia a la hora
de utilizar los recursos

Unidad didactica n2.9: Bases de datos. Operaciones avanzadas

Duracion: 25 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION

Realiza operaciones de manipula- a) Se han utilizado asistentes en la creacién de consultas.

cion de datos en bases de datos ) ge han utilizado asistentes en la creacién de formularios.

ofimaticas tipo

c) Se han utilizado asistentes en la creacion de informes.

d) Se ha realizado busqueda y filtrado sobre la informacién
almacenada.

CONTENIDOS CONCEP-
TUALES

Busqueda y filtrado de la informacidn.
Creacién de consultas: Tipos de consultas.
Creacion de formularios.

Creacién de Informes y etiquetas.

Disefio y creacién de macros.
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CONTENIDOS PROCEDI-
MENTALES

CONTENIDOS ACTITUDI-
NALES

Manejo de asistentes:

Creacidn de consultas.

Creacion de formularios.

Creacion de informes.

Busqueda y filtrado de la informacidn.

Disefio y creacidon de macros y médulos.

Importacion y exportacién de elementos de otras aplicaciones.
Trabajo en grupo: comparticidon de datos, bloqueo de cambios.

Proteccion de datos.

Valoracién de la importancia de un buen diseiio previo de la base de
datos antes de su implementacion practica.

Apuesta clara por valores como la sostenibilidad y la ecologia a la hora
de utilizar los recursos

Unidad didactica n2.10: Gestidn de correo y agenda electrénica:

Duracion: 8 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE CRITERIOS DE EVALUACION

Gestiona el correo vy

la agenda a) Se han descrito los elementos que componen un correo

electrénica manejando aplicaciones = electrénico.

especificas.

b) Se han analizado las necesidades basicas de gestion de
correo y agenda electrénica.

c¢) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo
electronico.

d) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo
informatico con dispositivos moviles.

e) Se ha operado con la libreta de direcciones.

f) Se ha trabajado con todas las opciones de gestion de
correo electronico (etiquetas, filtros, carpetas y otros).

g) Se han utilizado opciones de agenda electrdnica.

CONTENIDOS CONCEP-
TUALES

Tipos de cuentas de correo electrdnico.
Entorno de trabajo: Configuracion y personalizacién.
Plantillas y firmas corporativas.

Foros de noticias (“news”): configuracion, uso y sincronizacion de
mensajes.

Gestidn de correos:
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CONTENIDOS PROCEDI-
MENTALES

CONTENIDOS ACTITUDI-
NALES

Configuracion de una cuenta de correo.

Enviar, adjuntar documento, borrar, guardar, copias de seguridad,
entre otros.

Recibir, responder y renviar un mensaje.
La libreta de direcciones:
Importar, exportar y afadir contactos.

Crear listas de distribucién, poner la lista a disposicidon de otras aplica-
ciones ofimaticas.

Crear tarjetas de presentacion.
Combinar correspondencia con los contactos.

Gestion de la agenda: citas, calendario, reuniones, avisos, tareas, en-
tre otros.

Sincronizacién con dispositivos moéviles.

Seguridad en la gestidon del correo: Filtros. Tratamiento del correo no
deseado.

Técnicas de asistencia al usuario.

Instalacidn de aplicaciones de correo electrdnico y agenda electronica.
Configuracidn y personalizacion.

Configuracidn, uso y sincronizacién de mensajes en foros de noticias
(news).

Uso de la libreta de direcciones: importar, exportar, afiadir contactos,
crear listas de distribucion, poner la lista a disposicién de otras aplica-
ciones ofimaticas.

Gestion de correos: enviar, borrar, guardar, copias de seguridad, entre
otros.

Proceso de comprimir/descomprimir archivos adjuntos.

Gestion de la agenda: contactos, citas, calendario, avisos, tareas, entre
otros.

Gestion en dispositivos méviles del correo y la agenda.
Sincronizacién con dispositivos méviles.

Seguridad en la gestidn del correo: filtros, reglas.
Tratamiento del correo no deseado.

Gestion de archivos y seguridad de las aplicaciones de correo y agenda
electrodnica.

Técnicas de asistencia al usuario.

Valoracion de la importancia del tratamiento de la informacién a la
hora de enviar mensajes.
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Rechazo al envio de mensajes que no respeten las normas ortograficas
o gramaticales.

Correcto uso de dispositivos méviles.

Unidad didactica n2.11: Gestion de archivos audiovisuales

Duracion: 8 sesiones
RESULTADOS DE APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION

Integra imagenes digitales y secuen: a) Se han analizado los distintos formatos de imagenes.
cias de video, utilizando aplicaciones ) se ha realizado la adquisicién de imagenes con periféri-
tipo y periféricos en documentos de ¢

la empresa. . . . .
c) Se ha trabajado con imagenes a diferentes resoluciones,

segun su finalidad.

d) Se han importado y exportado imdagenes en diversos
formatos.

e) Se han reconocido los elementos que componen una
secuencia de video.

f) Se han analizado los tipos de formatos y «codecs» mas
empleados.

g) Se han importado y exportado secuencias de video.

h) Se han capturado secuencias de video con recursos ade-
cuados.

i) Se han elaborado guias basicas de tratamiento de image-
nesy video.

Elaboracién de imagenes:

Formatos y resolucidn de imagenes: tipos de archivos de imagen.
Manipulacidon de selecciones, mascaras y capas.

Utilizacién de retoque fotografico, ajustes de imagen y de color. o
Aplicacion de filtros y efectos: difuminado, pixelado, entre otros.

CONTENIDOS CONCEP- Importacion y exportacién de imdagenes.

TUALES Y PROCEDIMEN-  Utilizacidon de dispositivos para obtener imagenes.
TALES Manipulacién de videos:

Formatos de video. Codecs.

Manipulacién de la linea de tiempo. Fotogramas.

Seleccion de escenas y transiciones.

Introduccidn de titulos y audio: anadir texto, subtitulos y sonido.

Importacion y exportacion de videos.
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CONTENIDOS ACTITUDI-
NALES

Respeto por el copyright de imagenes.
Valoracion de la licencia Creative Commons y similares.

Rechazo de las conductas que atenten contra la intimidad e integridad
de cualquier persona.

Unidad didactica n2.12: Elaboracion de presentaciones:

Duracion: 10 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION

Elabora presentaciones multimedia Se han identificado las opciones bdsicas de las aplicaciones
utilizando aplicaciones especificas.  de presentaciones.

b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una
presentacion.

¢) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y
normas basicas de composicién, disefio y utilizacién del
color.

d) Se han disefiado plantillas de presentaciones.
e) Se han creado presentaciones.

f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones.

CONTENIDOS CONCEP-
TUALES Y PROCEDIMEN-
TALES

CONTENIDOS ACTITUDI-
NALES

Elementos de la aplicacion.

Disefio y edicidn de diapositivas.

Formateo de diapositivas, textos y objetos.

Insertar elementos en una diapositiva.

Aplicacién de efectos de animacién y efectos de transicion.

Aplicacién de sonido y video.

Importacion y exportacidn de presentaciones.

Utilizacién de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas.

Disefio y creacién de macros.

Visualizacién de la presentacién.

Presentacién para el publico: conexion a un proyector y configuracién.
Imprimir y enviar una copia de la presentacion por correo electrénico.

Integracidon de imdgenes y videos en documentos:

Respeto por el copyright de imagenes y videos.
Valoracidn de la licencia Creative Commons y similares.

Rechazo de las conductas que atenten contra la intimidad e integridad
de cualquier persona.
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Valoracidn de la expresion oral en una presentacion.

5. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE DE LOS ALUMNOS/AS Y LOS
CRITERIOS.

PROCESO DE EVALUACION

éA partir de qué se evalua?

La evaluacién de los aprendizajes de los alumnos se realizard tomando como referencia los re-
sultados de aprendizaje y criterios de evaluacién establecidos para cada mdédulo profesional. Los
criterios de evaluacidn establecen el nivel aceptable de consecucidn de la capacidad correspon-
diente y, en consecuencia, los resultados minimos que deben ser alcanzados en el proceso de en-
seflanza-aprendizaje

éQuién la realiza?

La evaluacién sera realizada por el conjunto de Profesores del respectivo grupo de alumnos,
coordinados por el Profesor-tutor de este y asesorados, en su caso, por el Departamento de
Orientacion del Centro.

éComo se realiza?

En la evaluacidn, que se realizard por moédulos profesionales, los profesores consideraran el
conjunto de los médulos correspondientes al ciclo formativo, asi como la competencia profesional
del titulo.

La aplicacion del proceso de evaluacidn continua del alumnado requiere su asistencia regular a
las clases y actividades programadas para los distintos mddulos profesionales del ciclo formativo.
Cuando el alumno, por causas justificadas o no, deja de asistir a clase en un nimero significativo
de sesiones (39), desaparecen los instrumentos en manos de sus profesores para poderle calificar
teniendo en cuenta conceptos, procedimientos y actitudes, por lo que para estos casos se prepa-
raran las pruebas objetivas que hagan posible su evaluacién.

Tipos de actuaciones

El proceso de evaluacién implica, al menos, tres tipos de actuaciones:
o Evaluacién de cada mddulo profesional.

« Antes de iniciar la formacion en centros de trabajo, evaluacién de todos los mdédulos profesiona-
les realizados en el centro educativo.

« Al finalizar la formacién en centros de trabajo, evaluacion final del ciclo formativo completo.

La evaluacion propiamente dicha de cada mddulo profesional requiere la evaluacién continua
que se realiza a lo largo de todo el proceso de aprendizaje.

Sesiones de evaluaciéon

Se celebrara al menos una sesidn de evaluacién y, en su caso de calificacion, cada trimestre lec-
tivo.

La sesion de evaluacion serd la reunion del conjunto de Profesores que imparten docencia al
mismo grupo, organizada y presidida por el tutor.

A partir de los datos recogidos en las sesiones de evaluacion, el tutor elaborard un informe-
sintesis, que sera transmitido a los alumnos o sus representantes legales a través del correspon-
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diente boletin-informativo. Dicho informe y la correspondiente comunicacidn incluira las califica-
ciones que se hubieren formulado.

Los Profesores tutores, los Profesores de los distintos mdédulos profesionales y los érganos de

coordinacion didactica del Centro mantendran una comunicacion continua con los alumnos o sus
representantes legales en lo relativo a la valoracion del aprendizaje.

Con anterioridad al inicio de la formacion en centros de trabajo, tendrd lugar una sesién de
evaluacién en la que se formulara la calificacién final de los distintos médulos profesionales cur-
sados en el centro educativo.

Obtencidn del titulo

La calificacidn positiva de todos los médulos profesionales de que consta el ciclo formativo da
derecho al alumno a obtener el titulo de TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA.

Publicidad

Con el fin de garantizar el derecho que asiste a los alumnos a que su rendimiento escolar sea
valorado conforme a criterios de plena objetividad, el centro dara a conocer los objetivos, conte-
nidos y criterios de evaluacién establecidos en las programaciones de los diferentes mdédulos pro-
fesionales como requisitos minimos exigibles para obtener una calificacién positiva en ellos.

Tope maximo de convocatorias

Un mismo alumno podra figurar calificado en actas de un mismo mddulo profesional, de los
realizados en el centro educativo, un maximo de cuatro veces entre ordinarias y extraordinarias,
estando el tope en tres cursos presenciales. El alumno podra ser evaluado y calificado del médulo
de Formacién en Centros de Trabajo dos veces, como maximo, entre ordinarias y extraordinarias.

El alumno tiene derecho a:

« La anulacién de la matricula del curso, con lo que pierde sus derechos a la ensefianza, evaluacion
y calificacién de todos los mddulos profesionales en los que se hubiera matriculado

 La renuncia a la evaluacion y calificacion de determinados mddulos profesionales (tanto en con-
vocatorias ordinarias como extraordinarias). Para ello deberd solicitarlo al Director del centro
con una antelacion de al menos dos meses, de la evaluacion final del curso que se pretende anu-
lar o de la evaluacidn y calificacién final, ordinaria o extraordinaria, del médulo profesional para
el que se solicita renuncia.

Evaluacion extraordinaria

Cabe distinguir 2 situaciones:
1) ALUMNOS DE PRIMER CURSO

La evaluacion y calificacion extraordinaria de los mddulos susceptibles de esta evaluacién
tendra lugar en JUNIO.

Podrén ser objeto de esta evaluacién los alumnos que en la evaluacion ordinaria (junio) tengan
pendientes de superacion maédulos profesionales.

2) ALUMNOS DE SEGUNDO CURSO

La evaluacién vy calificacion extraordinaria de los médulos profesionales susceptibles de esta
evaluacién tendra lugar en JUNIO.

Podran ser objeto de esta evaluacion los siguientes alumnos:

Quienes tengan pendientes uno o varios mddulos profesionales ya que no cumplen los requisitos
para acceder al mdédulo profesional de FCT.
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Las actividades de recuperacidon encomendadas por el profesor al alumno deberdn:
« Estar claramente especificadas
« Poder ser realizadas en el periodo de tiempo previo a la evaluacién extraordinaria
« Corresponderse con los objetivos generales del mddulo y las capacidades terminales
Respecto al periodo de realizacién habra de distinguir:

1. Alumnos que han de ser evaluados en evaluacidn extraordinaria de junio: las actividades de
recuperacion habrdn de realizarse durante las dos o tres semanas de diferencia con la prueba
ordinaria, éstas deberdn de estar claramente definidas, asi como las fuentes de consulta y ma-
teriales a emplear.

2. Alumnos que han de ser evaluados en el mes de junio: las actividades de recuperacion habrdan
de realizarse durante el tercer trimestre del curso académico en el horario establecido al efec-
to.

Todos los mdédulos profesionales del Ciclo Formativo de Administracién y Finanzas son suscep-
tibles de ser evaluados en convocatoria extraordinaria. Sera el Equipo Educativo el que, en cada
caso concreto, decida sobre las posibilidades de que un alumno con uno o mas médulos pendien-
tes pueda realizar de forma autdnoma las actividades de recuperacién.

EVALUACION

El proceso de evaluacion, cuya finalidad consiste en comprobar el proceso de aprendizaje del
alumno (conocimientos, actitudes, destrezas, procedimientos, etc.) se basard en los contenidos y
objetivos (generales, especificos y minimos) reflejados en esta programacion y, por supuesto, se
enmarcara en el amplio concepto de evaluacién continua.

La evaluacién de los aprendizajes realizados por los alumnos se plantea en términos de progre-
sién de cada alumno, para lo cual es preciso establecer diferentes momentos de evaluacién:

o Inicial o de diagndstico: al comienzo del proceso de ensefianza y aprendizaje, con el fin de
detectar los conocimientos previos del alumnado.

o Procesual o formativa: durante el desarrollo de las actividades de aprendizaje, para re-
orientar nuestra intervencion educativa y adecuarla a la situacién real y diversa del grupo
de alumnos.

o Final o sumativa: al final del proceso para comprobar los aprendizajes y la evolucidn expe-
rimentada por cada alumno respecto a los mismos.

Las actividades de evaluacion se incluyen en un proceso de evaluacién continua del aprendizaje
del alumno y responden a una metodologia didactica especifica que no se basa en la realizacion
exclusiva de ejercicios sino, sobre todo, en la valoracién de las actividades de ensefanza — apren-
dizaje sefialadas en cada Unidad de Trabajo.

Es importante recoger la coevaluacion entre alumnos y la autoevaluacion como procedimien-
tos sumamente interesantes.

Para ello es necesario que los alumnos conozcan lo que se espera que aprendan y se vayan in-
formando de en qué grado lo estan consiguiendo y cuales son las estrategias personales que mas
le pueden ayudar, analicen las dificultades que encuentren y los recursos que disponen para supe-
rarlas.
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Se informara clara y repetidamente a los alumnos del proceso de evaluacién y sistema de eva-
luacién.

Para la calificacion final del modulo deberan tenerse en cuenta todas las calificaciones obteni-
das por el alumno en las diferentes Unidades de Trabajo.

Igualmente se realizara al final de cada trimestre una evaluacién de la propia practica docente
y todos los elementos que se relacionan con la funcién educativa, los recursos empleados, las ac-
tividades realizadas, la temporalizacion de las Unidades y, en definitiva, se evalia también la pro-
pia programacion, de forma que pueda valorase si la actuacion como docente ha sido adecuada o
si por el contrario debe plantearse la modificaciéon de estos parametros.

PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Teniendo en cuenta que el proceso de evaluacidon ha de considerar factores de personalidad
complejos, es necesario utilizar técnicas diversas, como son la observacion, el andlisis de las tareas
realizadas y la realizacion de pruebas.

A lo largo de la evaluacidn se realizaran una o varias pruebas especificas por cada unidad de
trabajo o grupo homogéneo de contenidos, con las que se pretende afianzar los aprendizajes de
los contenidos conceptuales, procedimentales y actitudinales.

Las pruebas seran distintas segln correspondan a los contenidos de Operatoria de Teclados o a
los contenidos de Aplicaciones Informaticas.

En relacién a los contenidos de Operatoria de Teclados las pruebas consistiran en:
o Realizacién de los distintos temas del programa informatico de mecanografia.
o Realizacién de pruebas de velocidad copiadas de un texto impreso.

En cuanto a los contenidos de Aplicaciones Informaticas:

e Realizacién de las actividades planteadas en los manuales o propuestas por el profesor,
utilizando todo el material de apoyo disponible, con la ayuda del profesor o colaboracién
con compaieros.

e Realizacién de actividades de similares caracteristicas a las anteriores, pero sin apoyo ni
consulta, que el profesor guardara en dispositivos de almacenamiento masivo.

e Trabajos especiales.

La actitud participativa, o no, del alumno, su interés y curiosidad, sus intervenciones y explica-
ciones sobre actividades y ejercicios propuestos, asi como su comportamiento en el aula con los
demas compafieros, con el profesor y los propios contenidos del médulo que nos ocupa todo ello
valorado por el profesor, dando lugar, como minimo a una calificacion trimestral.

Serdn tenidas en cuenta las ausencias justificadas e injustificadas en clase que caso de que su-
peren el 30% del total de horas lectivas del trimestre penalizardn perdiendo la evaluacién conti-
nua, dado el caracter formador de los alumnos en trabajadores futuros, que deben asumir res-
ponsabilidades, habitos de trabajo y seriedad en sus actuaciones.

Igualmente serd importante la puntualidad de los alumnos a la hora de entrar a clase. Por todo
ello, las faltas o retrasos injustificados de los alumnos a clase seran valoradas negativamente en la
calificacion trimestral de los mismos, disminuyendo la nota final del trimestre, por cuanto de-
muestra que no han sido debidamente responsables de su comportamiento o no asumen el nivel
minimo de responsabilidad que les es exigible
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Las fechas de las diferentes pruebas, una vez hayan sido decididas, serdn inamovibles sin ex-
cepcion para ninguin alumno/a, a no ser que éste aporte justificante médico de no poder asistir.

CRITERIOS DE CALIFICACION Y RESULTADOS DE APRENDIZAJE ESENCIALES

La nota de la evaluacién estard compuesta por:

1) Calificacion de pruebas de evaluacion. Se realizard una prueba de evaluacién por cada bloque
tematico. Para superar un bloque tematico la puntuacién obtenida ha de ser igual o superior a
5, en la escala de 0 a 10.

2) Asistencia, trabajo en el aula y competencias basicas. Se valorara el trabajo realizado en clase
y las competencias basicas relacionadas en esta programacion didactica. El alumnado debera
realizar todos los ejemplos y actividades de las unidades que presentara obligatoriamente el
dia previamente establecido para la prueba de la evaluacion.

3) Operatoria de teclados. Las pulsaciones y precision para obtener un 5 son las siguientes, (sub-
ird la nota con el incremento de pulsaciones y/o reduccién de errores):

o Primera evaluacién: 100 p.p.m y un 1% de error.
o Segunda evaluacién: 150 p.p.m y un 1 % de error.
o Tercera evaluacién: 200 p.p.m y un 1 % de error.
Puntuacion
Este mddulo consta de 8 periodos semanales que se distribuiran de la siguiente forma:
o 2 periodos para operatoria de teclados.
o 6 periodos para aplicaciones informaticas.

Todas las pruebas objetivas se valoraran sobre 10 puntos, aplicindose posteriormente la pon-
deracién correspondiente.

La valoracién sera la siguiente:
o 2.5 puntos operatoria de teclados
o 7.5 puntos aplicaciones informaticas.

Para superar el médulo sera preciso obtener cinco puntos, siempre gque se alcance un minimo
de 1,25 puntos sobre 2,5 en operatoria de teclados y un minimo de 2.5 puntos sobre 5 en el exa-
men de aplicaciones informaticas. El otro 2,5 restante son las actividades realizadas durante cada
trimestre.

Se evaluaran los objetivos alcanzados por los alumnos de la siguiente forma:

o Pruebas escritas o informaticas sin material de apoyo y pruebas de velocidad meca-
nografica: 75 %

o Ejercicios y actividades: 25%.

El alumno deberd obtener un minimo de 5 puntos sobre 10, en cada una de las siguientes apli-
caciones: procesador de texto, hoja de calculo y presentaciones, no siendo posible la compensa-
cion por promedio entre las citadas aplicaciones.

Para superar la evaluacion, es necesario haber superado cada bloque tematico que se evalle
en ese periodo.

Cada fallo en los exdmenes practicos del procesador de textos, hoja de cdlculo y base de datos,
restara 0,25 puntos.
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Durante todo el curso el procedimiento para realizar los exdmenes de tratamiento de la infor-
macién en el ordenador, es el siguiente:

o Normalmente al alumnado se le entregara un archivo con datos a través de Classroom, pa-
ra evitar las pérdidas de tiempo en el copiado.

o Elalumnado tiene prohibido el uso de cualquier dispositivo de almacenamiento y el acceso
a Internet.

o Cuando finalizan el examen la profesora copiard en un dispositivo de almacenamiento ex-
terno el archivo y el examen del alumnado quedara en Classroom donde figurard la fecha y
hora en que se entregd el examen, para gestionar las posibles reclamaciones de nota que
pudieran surgir.

Procedimientos Instrumento valoracion

Observacion, y realizacion de tareas Ficha de seguimiento 2,5 puntos

Mide el interés que muestra el alumno/a mediante las intervenciones, realizacién de actividades y
aportaciones que realiza en clase, asi como la puntualidad en la entrega de tareas. Las

Pruebas Objetivas Pruebas sin material apoyo 7,5 puntos

Estas pruebas tratan de medir la capacidad real del alumno/a, el conocimiento de los contenidos, su
nivel de comprension y la resolucidn correcta de ejercicios practicos. Cada prueba constara de un
apartado dedicado a que el alumno/a ofrezca definiciones sobre los contenidos y otro apartado so-
bre cuestiones practicas.

En cada prueba y/o ejercicio escrito se tendra en cuenta la presentacion de la misma.

Tal y como sefala el RD 1147/2011, la calificacidon de los mddulos profesionales, excepto el de
formacién en centros de trabajo, serd numérico, entre uno y diez, sin decimales. Se consideran
positivas las puntuaciones iguales o superiores a cinco puntos. Dado que no se podran utilizar de-
cimales, la nota de cada evaluacién se redondeara:

[0 Sila parte decimal es superior o igual a 0,75 se redondeara al entero superior; si es menor,
el redondeo se realizara al entero inferior.

Para obtener una valoracién positiva del médulo, el alumno/a debera alcanzar una puntua-
cion minima de 5 puntos. Esta puntuacion estara compuesta por la media obtenida en las tres
evaluaciones que se realizaran a lo largo del curso. Para poder realizar esta media, sera necesa-
rio que el alumno/a obtenga calificacion positiva en cada una de las evaluaciones.

La calificacion de cada evaluacidn estara compuesta a su vez, por el promedio de las notas
obtenidas en cada una de las pruebas objetivas realizadas, asi como de la ponderacion de los
diferentes instrumentos utilizados para la evaluacion.

CRITERIOS DE RECUPERACION.

El alumnado que suspenda la evaluacion tendra derecho a un examen de recuperacién del tri-
mestre.

30/38




Se establece un examen final del médulo en junio, a través de una prueba escrita sin material
de apoyo, en una prueba en ordenador y una prueba de velocidad utilizando el teclado del orde-
nador sobre los objetivos sefialados en cada unidad de trabajo. Los criterios de evaluacion vy califi-
cacién seran los mismos aplicados para la evaluacion. Seran objeto de examen los contenidos de
aquellos trimestres no superados.

A este examen final llegarad el alumnado que tenga alguna evaluacién suspensa, después de
hacer las recuperaciones y aquellos que pierdan la evaluacién continua.

La evaluacion de la convocatoria extraordinaria de junio el valor de la prueba escrita o informa-
tica sin material de apoyo y/o la prueba de velocidad mecanografica tendra un valor del 100% de
la puntuacién. Serdn objeto de examen los contenidos de todo el curso.

CRITERIOS DE RECUPERACION A ALUMNOS CON MODULO PENDIENTE DE OTRO CURSO.

Cuando un alumno curse 292, con el mddulo de Tratamiento informatico de la informacién pen-
diente de 19, debera superar dicho médulo de la siguiente manera:

Durante el curso, el alumno seguira las indicaciones del profesor de la materia pendiente para
su recuperacién, acordando la realizacién de distintas pruebas teérico-practicas en cada evalua-
cion para comprobar si el alumno ha conseguido los objetivos planteados.

Las pruebas a las que se refiere este apartado, se refieren a un examen con ejercicios tedricos-
practicos de los temas acordados por el profesor, del libro utilizado en el curso en el que suspen-
dié el mddulo. Se realizardn en una fecha también acordada entre alumno y profesor dentro de
cada evaluacion.

Asi, en cada evaluacion, el alumno realizara estas pruebas evaluandose de 0 a 10, siendo 5 Ila
nota minima para poder superar el médulo.

Si no superase alguna de estas pruebas en sus respectivas evaluaciones, podrd recuperarla en
la ultima evaluacién. En este caso, igualmente se evaluara de 0 a 10, siendo 5 la nota minima para
poder superar el modulo.

6. APLICACION DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION AL
TRABAJO EN EL AULA.

Se utilizardn los siguientes programas informaticos para el desarrollo de la programacién:
o El sistema operativo Windows.
« Navegadores. Buscadores

« El paquete Office 365 mediante las licencias que se asignan a los profesores del de-
partamento de administracion y licencias educativas de alumnos/as.

« Distintas aplicaciones para presentaciones, mapas conceptuales, infografias, creacion
de videos, cuestionarios, aplicaciones de gamificacion, etc. que ofrecen versiones
gratuitas online. Como youtube, canva o kahoot entre otros.

e Los alumnos utilizaran la plataforma Classroom, en la que la profesora colgara dife-
rentes recursos y solicitara diferentes tareas a dichos alumnos, que tendran que rea-
lizarlas en los tiempos estimados para las mismas.
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7. MEDIDAS PARA LA ATENCION A LA DIVERSIDAD.
e ACTUACIONES DE APOYO ORDINARIO.

Si hay alumnos que, a través de la evaluacion formativa, se observa que no han asimilado los
contenidos minimos necesarios para desenvolverse adecuadamente en el proceso formativo, se
les proporcionara material de refuerzo y se les atendera, preferentemente, al final o al principio
de la clase, mediante la oportuna adaptacion y orientacidn, para procurar que, con la mayor bre-
vedad posible se incorporen a la marcha del colectivo.

Una situacion que se da de forma habitual es la de contar con algin alumno extranjero, que
habla el castellano con fluidez; sin embargo, encuentra dificultades de expresién escrita. Se inci-
dird entonces en los aspectos del lenguaje que pudieran dificultar a estos alumnos el seguimiento
de la clase. Una actividad apropiada para ello es la realizacién de un glosario, de forma individual,
en el que los alumnos anoten cada vocablo que hayan conocido por primera vez, o bien una nueva
aplicacion de este.

e ACTUACIONES PARA EL ALUMNADO CON NECESIDADES EDUCATIVAS ESPE-
CIALES.

Con relacion a los alumnos con necesidades educativas especiales, la diversidad podrd consistir
en:

e Alumnos con posibles dificultades de aprendizaje: se insistird basicamente en los contenidos
minimos mediante actividades de refuerzo, clases de repaso y ejercicios resueltos.

Se intentara conocer los distintos intereses del alumno para explotarlos como fuentes de moti-
vacion y que desarrolle correctamente el proceso de aprendizaje.

Como medidas relacionadas con la metodologia empleada en clase, se han tenido en cuenta
aspectos que permitan individualizar en mayor medida el proceso de ensefianza-aprendizaje:

« Distincidn entre contenidos minimos y complementarios o de ampliacion.
« Propuesta de actividades diferenciadas en funcién de la distincidn establecida en los contenidos.

« Materiales didacticos variados y secuenciados segun el grado de dificultad, utilizando en cada
caso aquellos que respondan mejor a las necesidades concretas de cada alumno.

e ACTUACIONES PARA EL ALUMNADO CON ALTAS CAPACIDADES INTELECTUALES.

Con relacién a los alumnos con altas capacidades intelectuales, que tienen un
ritmo mds acelerado de aprendizaje, para ellos se procurara plantear un nimero
adicional de supuestos practicos, con un planteamiento mas laborioso que permi-
ta desarrollar su capacidad de investigacidén y razonamiento.

Se intentara conocer los distintos intereses del alumno para explotarlos como
fuentes de motivacion y que desarrolle correctamente el proceso de aprendizaje.

Asimismo, se entregaran actividades de ampliacién, con especial dificultad, a
guienes puedan ahondar en aspectos mdas complejos.
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e ACTUACIONES PARA EL ALUMNADO QUE SE INTEGRA TARDIAMENTE AL SISTEMA
EDUCATIVO.

Normalmente no existen alumnos con estas caracteristicas en estas ensefianzas. En el caso
de que ocurriese ese hecho se le ofrecerd material de apoyo.

8. ACTIVIDADES DE RECUPERACION DE LOS ALUMNOS/AS CON MATERIAS PENDIENTES DE
CURSOS ANTERIORES.

Al ser una materia de primer curso, no existen alumnos en primero que tengan materias
pendientes de cursos anteriores.

Otro caso distinto es el de los alumnos que estando en segundo tengan pendiente dicho
modulo. Para estos se les planificaran las diferentes actividades que deben de realizar para
poder superar el mddulo. Con la suficiente antelacidn se les convocard a las distintas pruebas
gue deberan realizar para alcanzar una calificaciéon positiva.

9. MEDIDAS PARA ESTIMULAR EL INTERES Y EL HABITO DE LA LECTURA Y LA CAPACIDAD DE
EXPRESARSE CORRECTAMENTE.

De forma frecuente se realizaran lecturas de documentos relacionados con el médulo, por
lo que no se especifican metodologias diferentes a las habituales.

10. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS QUE SE VAYAN A UTILIZAR, ASi COMO LOS LI-
BROS DE TEXTO DE REFERENCIA PARA LOS ALUMNOS/AS.

MATERIALES Y RECURSOS
LIBRO DE TEXTO: TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA INFORMACION. Ed. Mc-Graw Hill.

Apuntes, actividades y resumenes facilitados por la profesora.

Los habituales de un aula convencional y ademas los siguientes:
e (Cafidn
® Pizarra
e Ordenadores (uno por alumno).
e Software de:
o Navegacién
Tratamiento de textos
Hoja de Calculo
Base de datos
Elaboracion presentaciones

Correo y agenda electrdnica

c O O O O O

Imagen digital
o Video digital
« Rotuladores tipo pilot (varios colores).

« Otros que se consideren necesarios a lo largo del curso.
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11. PROPUESTA DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES QUE SE PRE-
TENDEN REALIZAR DESDE EL DEPARTAMENTO.

Figura como anexo en la Programacién General Anual.

12. EVALUACION DE LOS PROCESOS DE ENSENANZA Y DE LA PRACTICA DOCENTE.

Criterios.

En nuestro Centro consideramos que es preciso realizar una labor sistematica de revi-
sion de las actividades que estan relacionadas con la formacion del alumnado y de la
prestacion de los servicios que ofrece el Centro, para mejorar dichas acciones. Tendre-
mos, pues, que analizar las caracteristicas de organizacion y de funcionamiento, asi como
identificar y diagnosticar sus problemas para poder buscar una solucién a los mismos.

Parte muy importante de esta evaluacidon es la realizada por el profesorado. Esta
practica, que hoy solicita la ley, no es del todo ajena: de un modo u otro, el profesorado
evalla su trabajo, con o sin pautas predeterminadas y tomando decisiones. Se trata aho-
ra de ser conscientes de lo que supone evaluar la labor docente, de las variables que se
deben tener en cuenta y de cédmo llevar a cabo esta evaluacidon de forma que deje de ser
algo intuitivo y sin estructurar y se convierta en una evaluacion reflexiva y sistematica,
basada en hechos y datos, que permita tomar decisiones para mejorar el proceso de en-
sefianza y aprendizaje.

La Orden de 12 de diciembre de 2007, de la Consejeria de Educacién, por la que se re-
gula la evaluacidn en Educacidon Secundaria Obligatoria (BORM de 21 de diciembre), es-
tablece en su Articulo 11:

“El profesorado evaluara los procesos de ensefianza y su propia practica docente en
relacion con el logro de los objetivos de las materias y, en su caso, de los objetivos educa-
tivos de la etapa y el desarrollo de las competencias bdésicas, al objeto de mejorarlos y
adecuarlos a las caracteristicas especificas y a las necesidades educativas de los alumnos.
Dicha evaluacion tendra lugar, al menos, después de cada evaluacién de aprendizaje del
alumnado y con caracter global al final del curso. El plan de evaluacién de la practica do-
cente, al que hace referencia el articulo 11, apartado 4, letra I) de la Orden de 25 de sep-
tiembre de 2007, deberad incluir los siguientes elementos:

a) La adecuacién de los objetivos, contenidos y criterios de evaluacidn a las caracteristicas y
necesidades de los alumnos.

b) Los aprendizajes logrados por el alumnado.

¢) Las medidas de individualizacion de la ensefianza con especial atenciéon a las medidas de
apoyo y refuerzo utilizadas.

d) La programacién y su desarrollo y, en particular, las estrategias de ensenanza, los proce-
dimientos de evaluacién del alumnado, la organizacién del aula y el aprovechamiento de
los recursos del centro.

e) La idoneidad de la metodologia y de los materiales curriculares.

f) La coordinacidn con el resto de los profesores de cada grupo y en el seno del departa-
mento y, en su caso, con el profesorado de Educacion Primaria.

g) Las relaciones con el tutor y, en su caso, con las familias.

A la memoria anual se adjuntara la evaluacion global de final de curso”.
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Agentes e instrumentos de evaluacién

La legislacién sitia como elemento primordial de la evaluacidn externa del sistema a la
Inspeccién educativa, pero como ya hemos comentado al principio, la evaluacién del pro-
ceso de ensefianza aprendizaje es una tarea que atafe de lleno al profesorado. Sera éste
quien realice una evaluacién interna de los distintos aspectos citados.

El responsable de la evaluacion es la CCP. y para que este proceso sea completo se
promovera y facilitard la participacién de otros sectores de la comunidad educativa:
alumnos, padres y personal no docente. De éstos se solicitard la informacién pertinente
en relacion con los ambitos que se analicen.

En funcidn de los informantes y del aspecto objeto de evaluacién, podemos establecer
los instrumentos basicos de recogida de informacion: el cuestionario, el didlogo, la obser-
vacion y la autoevaluacion responsable.

La falta de experiencia sistematica en este campo de la Evaluacién nos aconseja aco-
meter esta tarea con la maxima prudencia.

En estos momentos iniciales, no podemos pretender una implantacidon inmediata, to-
tal y perfecta del proceso de evaluacion, lo iremos incorporando de forma progresiva a
nuestras practicas habituales. Serd nuestra experiencia y los resultados obtenidos los
que, con el tiempo, nos lleven a perfeccionar las técnicas e instrumentos utilizados en
esta tarea. Es por ello, que nos apoyaremos en documentos recopilados de diversas fuen-
tes y que han sido consensuados en nuestra CCP, adaptados, reformados y modificados
mediante las aportaciones de todos sus miembros.

Para iniciar este proceso de evaluacidén este curso hemos propuesto unos cuestiona-
rios para el profesorado que ayudaran a plantear este proceso de modo que nos invite a
la reflexidn sobre qué estamos haciendo, cdmo lo estamos haciendo y analisis y propues-
ta de mejora en su caso. Utilizamos un modelo simplificado para la 12 y 22 evaluacién y
otro distinto y mas completo para la evaluacion final.

Hemos incluido una evaluacion realizada desde nuestro alumnado. Esta nueva faceta
de la evaluacion docente desde el alumnado debe ser entendida como una orientacion,
como una ayuda y no como una verdad absoluta. Los docentes que la van a llevar a cabo
no deben esperar del alumnado una opinidn sobre su labor del todo objetiva. Son meno-
res y, como tales, pueden opinar de forma poco fiable, pueden no entender bien lo cues-
tionado, pueden dejarse llevar por la opinion de compafieros/as, etc. Es por tanto una
opinidn que debe ser entendida como una idea aproximada de cémo ven los alumnos/as
nuestro trabajo.

Por otra parte, la informacion obtenida por los docentes de esta evaluacion realizada
por los alumnos/as debe ser considerada como confidencial. Ningiin docente tendra la
obligacion de darla a conocer a nadie. Puede quedarse con la informacién y usarla de
forma responsable como una guia de qué y cdmo puede que necesite cambiar o modifi-
car en sus practicas docentes diarias.

Lo ideal serd poder disponer de esa informacién, anéonimamente para poder extraer
datos globales de cdémo nos ven los alumnos/as a los docentes, cdmo aprecian nuestra
labor diaria y qué cosas puede que necesiten ser mejoradas.
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EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA Y DE LA PRACTICA DOCENTE

DEPARTAMENTO DIDACTICO:

EVALUACION:

COORDINACION DOCENTE

Reuniones de departamento mantenidas. N2 Y FECHAS:

1. 2. 3.
4. 5. 6.
7. 8. 9.

Principales acuerdos pedagdgicos adoptados:

AJUSTE DE LA PROGRAMACION DOCENTE: 1 2 3 4

1. Totalmente 2. En general si, salvo excepciones 3. En general no, pero casi se ajusta 4. No
se ajusta y hay dificultades

¢Se ha ajustado a lo previsto en la programacién?

Observaciones:

Diferencias producidas entre lo planificado y lo conseguido.
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Posibles causas de las diferencias detectadas:

CONSECUCION DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Grado de consecucion por los alumnos de los resultados de aprendizaje mediante la aplicacion de
los criterios de evaluacion.

1. Totalmente 2. Suficientemente 3. Insuficiente pero casi 4. Lejos de la media

RA1 1 2 3 4

RA2

RA3

RA4

RA5

Fecha, firma y rubrica de todos los miembros del departamento.

EVALUACION PRACTICA DOCENTE DESDE EL ALUMNADO

EVALUACION DEL ALUMNADO DE LAS CLASES DE

CONTESTA DE FORMA SINCERA (1 es el valor mas bajo, lo peor y 4 lo maximo, lo mejor)
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Entiendo a mi profesor/a cuando explica o resuelve dudas

El clima en la clase es adecuado para aprender y me siento confiado/a para
preguntar lo que no entiendo. El/la profesor/a crea un ambiente agradable y
valora mi trabajo.

Las actividades que realizamos en clase son adecuadas para aprender y se
proponen recursos y materiales variados para cada contenido (fotocopias, li-
bros, ordenadores, diccionarios...).

El/la profesor/a revisa y controla que yo traiga los deberos hechos

El/la profesor/a ensefia y comenta los exdmenes en clase

Sugerencias que propondria a mi profesor/a:

Las actividades que mas me gustan de la clase son

y las que menos

Fi rmado por ZAPATA MARTI NEZ OSCAR -
***8262** el dia 21/11/2022 con un
certificado emtido por AC FNMI Usuari os

38/38



		2022-11-21T09:29:14+0100
	ZAPATA MARTINEZ OSCAR - 48482624G




