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JUSTIFICACIÓN DEL PROYECTO

El Módulo profesional de Comunicación, archivo de la información y operatoria de teclados forma parte del Ciclo Formativo de Grado Medio de la familia de Administración e Informática de gestión.

La finalidad  de este proyecto es la de orientar y servir de apoyo a los profesores y profesoras que imparten este módulo de  la Formación Profesional, contemplada en la LOGSE,  a la que vez que constituye una propuesta abierta que puede ser modificada teniendo en cuenta las características socio-laborales del entorno en el que está encuadrado el centro educativo, así como intentar facilitar la tarea de consecución de la competencia profesional referente al módulo o área de Grado Medio “Comunicación, archivo de la información y operatoria de teclados”

Para alcanzar las capacidades respecto a la operatoria de teclados, los alumnos/as cuentan con el programa de mecanografía  de Mecasoft-Pro, asistido por ordenador, bajo entorno Windows. En él encontrarás un amplio abanico de posibilidades de aprendizaje de la mecanografía u operatoria de teclados, contando también con una detallada información ligada a los ordenadores, teniendo ésta una aplicación didáctica  muy útil utilizando un PC y un proyector de pantalla.

Por otra parte hemos incluido un ejercicio de simulación o proyección de trabajo que si se desea se  puede llevar a cabo en la totalidad de sus ejercicios, numerados correlativamente del 1 al 35, pasando los alumnos/as por diversas situaciones reales que han de resolver, o bien, si lo que se pretende  es incidir, por ejemplo, en una sola de esas situaciones, nada más sencillo que escoger los ejercicios correspondientes a una determinada letra, sin olvidar que las alumnas y alumnos han de crear la empresa donde van a desempeñar su labor administrativa.

Para facilitar el seguimiento individualizado de los ejercicios propuestos en la simulación, adjuntamos las “fichas-guía” que se podrán repartir a los alumnas/os y que se controlarán con el visto bueno en la casilla de “supervisado”. De la misma manera, es necesario indicar que en cada uno de los ejercicios existe una ayuda para su comprensión y puesta en práctica y así el alumno o alumna acude a la página indicada en la citada ayuda y pueda confeccionar el documento o ejercicio pedido. De esta forma se consigue una gran variedad de ejercicios para realizar en el aula. Pensamos y creemos que, con buen criterio, esta elección es preferible a la de aportar un solucionario fijo o estático en el que el alumno se limite a copiar literalmente, mientras que con la opción primera  se propicia la iniciativa del alumnado y el proceso de autoaprendizaje, a la vez que se desarrolla la capacidad de comprensión y la búsqueda y manejo de la información así como la de razonamiento y la creatividad en la solución de los ejercicios, ayudando así a nuestros alumnos y alumnas a desenvolverse en el trabajo de técnico que entre todos queremos formar.

También hemos ampliado el apartado "Otros documentos e informaciones de interés" que si bien son documentos con los que no se trabaja diariamente en las oficinas y despachos, sí es conveniente que nuestros alumnos y alumnas  los conozcan y sepan confeccionar. Véase por ejemplo, el apartado dedicado al  currículum  vitae o al euro.

Criterios metodológicos

La actividad de la enseñanza en la formación profesional ha de girar o descansar en el saber hacer,  es decir, que el alumno o alumna comprenda los procedimientos, y por tanto, entienda y conozca los contenidos para la profesión para la cual se está formando. 

Así, nos encontramos que la información oficial indica: La metodología didáctica de la nueva formación profesional promoverá en el alumnado, mediante la integración de los contenidos científicos, tecnológicos y organizativos de esta enseñanza, una visión global y coordinada de los procesos productivos en los que debe intervenir.

Para llevarlo a la práctica, hemos de tener presente que el proceso de aprendizaje y de la propia enseñanza ha de basarse en la realización de actividades de preparación y formación  -aprendizaje- enfocadas hacia el alumnado para  conseguir una continuidad entre la teoría y la práctica.

Para alcanzar este objetivo hemos creído conveniente añadir al final de la guía una serie de impresos o documentos en blanco . De la misma manera  sería bueno que se contase con la adquisición o suscripción a revistas especializadas en la profesión administrativa (fiscal, contable, etc.) así como visitas a páginas web relacionadas con esta profesión.

Para finalizar, creemos conveniente dedicar especial atención a la adquisición de una buena destreza en el manejo del teclado del ordenador, pues es su (nuestra) herramienta de trabajo, sin olvidar la práctica con máquinas de escribir mecánicas y electrónicas, pues éstas también son necesarias para confeccionar o rellenar todo tipo de impresos. Ahora bien,  esta última opción dependerá de la infraestructura u organización de nuestros propios departamentos en los institutos. No obstante, aun contando con un número de máquinas pequeño, sería aconsejable ir rotando a los alumnos por ellas, para explicarles  sus componentes  que se encuentran detallados  en el CD de mecanografía que acompaña al libro del alumno.

Educación en valores

Una de las tareas en la que nos vemos inmersos los profesores y profesoras en las aulas es la de formar a nuestros alumnos no sólo en el campo profesional o laboral, sino también inculcarles o infundirles una serie de capacidades que les ayuden a formarse como individuos y como tal, favorecer su desarrollo personal.

Para ello, hemos de tener en cuenta los siguientes objetivos o propósitos:

1. Valorar de una forma crítica los hábitos sociales que tengan relación con la salud, el consumo y el medio ambiente.

2. Procurar que tengan un comportamiento con espíritu de cooperación, que sean solidarios y tolerantes.

3. Que tengan aptitudes para asumir sus responsabilidades, a la vez que sean consecuentes con la toma de sus decisiones y acciones.

4. Que sepan actuar sin trampas, es decir actuar de forma clara con el padre y la madre, los compañeros/as  y  el profesorado.

5. Asumir el principio de no discriminación entre las personas. (por razones de sexo, religión, ideas políticas, trabajo…)

6. Valorar y respetar los bienes y/o materiales de que disponen para su formación.

7. Apreciar los conocimientos prácticos obtenidos a la vez que entiendan que gracias a esa formación adquirida van a ocupar un puesto de trabajo.

8. Capacidad para comprender los sentimientos y los estados de ánimo de sus compañeros y compañeras, así como el de sus padres, amigos y amigas.

PROGRAMACIÓN DEL MÓDULO
CAPACIDADES TERMINALES

Los objetivos generales de este módulo de Grado Medio vienen determinados por las capacidades profesionales que son:

· Tener una visión global e integrada de la organización y del proceso de gestión administrativa tanto en el ámbito privado como público.

· Procesar la información oral en el ámbito de la organización, tanto interna como externa.

· Procesar y ejecutar la información escrita, tanto interna como externa en el ámbito de la empresa privada así como de los organismos públicos.

· Preparar, confeccionar y transcribir la documentación escrita con limpieza, precisión, seguridad y rapidez, dentro del marco de las normas de seguridad y confidencialidad.

· Diferenciar los sistemas más relevantes de clasificación  y ordenación de los documentos.

· Registrar,  clasificar y archivar  la correspondencia y/o documentación que sale de la empresa.

· Registrar,  clasificar y archivar  la correspondencia y/o documentación que recibe la organización.

· Tener una visión global e integrada de los medios tecnológicos inherentes al trabajo administrativo o de oficina. 

· Dominar el teclado de un ordenador y  máquina de escribir convencional y electrónica, alcanzando un nivel aproximado de 200 ppm.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

Creemos  conveniente seguir las directrices marcadas el desarrollo curricular que contempla el Ciclo Formativo de Grado medio (Gestión Administrativa) para aplicarlos criterios de evaluación del presente módulo.

Este proceso de evaluación ha de contemplar los siguientes apartados:

· Realización de un proceso de evaluación continua.

· Resolución de ejercicios y cuestionarios de actividades de forma individual.

· Realización de trabajos en grupo (debates, exposiciones, torbellino de ideas…), calificándose tanto la calidad de los trabajos, como la limpieza y claridad en las exposiciones escritas, así como la participación de los alumnos y alumnas. Punto éste último al que es conveniente prestar atención por nuestra parte. 

Para el presente proceso de evaluación hemos de tener presente las siguientes características:

· La nota del grupo. (valorando la calidad de los trabajos, forma de exposición, participación en los debates o discusiones, etc.)

· Participación del alumno. (dedicación e interés en clase, explicación de los ejercicios, intervenciones, comportamiento…)

· Dossier o carpeta con los trabajos, apuntes, actividades realizadas en clase.

· Resolución de pruebas y/o cuestionarios individuales (orales o escritos), evaluando el grado de conocimiento de los conceptos, documentos y operaciones explicadas en clase, así como la capacidad de razonamiento y la iniciativa e innovación en la solución de problemas.

De estos conceptos evaluados se obtendrán diferentes calificaciones o puntuaciones que podrán ser ponderadas, dependiendo de la importancia de cada unidad, y así obtener una nota media que se asignará a cada alumno o alumna.

ÍNDICE DE UNIDADES

· UNIDAD 1: LA EMPRESA Y SU ENTORNO

· UNIDAD 2: LA COMUNICACIÓN ORAL

· UNIDAD 3: LOS MEDIOS DE COMUNICACIÓN ORAL

· UNIDAD 4: LA COMUNICACIÓN ESCRITA

· UNIDAD 5: LA CORRESPONDENCIA COMERCIAL

· UNIDAD 6: LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

· UNIDAD 7: EL CIRCUITO INTERNO DE LA CORRESPONDENCIA

· UNIDAD 8: CLASIFICACIÓN Y ORDENACIÓN DE DOCUMENTOS

· UNIDAD 9: LOS LIBROS DE REGISTRO

· UNIDAD 10: EL ARCHIVO

· UNIDAD 11: MEDIOS Y EQUIPOS DE COMUNICACIÓN EN LA EMPRESA

UNIDAD 1: LA EMPRESA Y SU ENTORNO

CAPACIDADES TERMINALES

· Comprender el concepto de empresa y el de empresario.

· Saber diferenciar entre fines y funciones de la empresa.

· Conocer las clases de empresa por su forma jurídica y propietarios.

· Saber cuáles son los principios de organización.

· Identificar los diferentes departamentos de la empresa.

· Analizar las relaciones interdepartamentales.


CONTENIDOS

Conceptos

· El empresario.

· La empresa.

· Fines de la empresa.

· Funciones de la empresa.
      

· Elementos de la empresa.

· Clases de empresas.

· Organización.

· Principios de organización.

· Departamentos y áreas funcionales tipo.

· Funciones de los departamentos.

· Departamentos tipo.

· Relación interdepartamental.

Procedimientos

· Análisis de la definición de empresa según el Código de Comercio.

· Comprensión del concepto de empresa como unidad económica de producción.

· Elaboración de un cuadro reflejando los fines y funciones de la empresa.

· Confección de un  esquema con las principales formas societarias.

· Descripción y análisis de los diferentes departamentos que pueda haber en una empresa.

Actitudes

· Interés demostrado al realizar consultas o dudas.

· Grado de implicación en los trabajos de grupo.

· Seguir las directrices del profesorado para la realización de ejercicios que versen sobre la unidad 1.

· Limpieza y orden en la presentación de los ejercicios individuales.

· Estar receptivo en la explicación del presente tema.


CRITERIOS DE EVALUACIÓN

· Resolver una serie de preguntas o cuestionario referente a los conceptos vistos en clase.

· Recabar información referente a las empresas del entorno y establecer una distribución atendiendo a sus fines, posible división departamental de cada una, así como sus funciones.

·  Elaboración de un dibujo que comprenda el organigrama de las empresas analizadas en el apartada anterior.

UNIDAD 2:  LA COMUNICACIÓN ORAL
CAPACIDADES TERMINALES

Los objetivos que se pretenden conseguir con la presente unidad temática, son que el/la alumno/a sea capaz de:

· Diferenciar los elementos de los que consta toda comunicación.

· Definir los siguientes principios:

· Definición.

· Estructura.

· Énfasis.

· Repetición.

· Sencillez.

· Aplicar en toda comunicación oral las características de claridad, brevedad, cortesía y cercanía.

· Enumerar los elementos no verbales del lenguaje.

· Escuchar activamente.

· Dialogar de una forma eficaz.

· Enumerar que se debe hacer, y lo que no se debe hacer durante un debate.

· Prepararse para una entrevista personal.

· Actuar correctamente durante una presentación.

· Utilizar correctamente los distintos tratamientos.


CONTENIDOS 

Conceptos

· Principios básicos en las comunicaciones orales.

· Elementos del lenguaje no verbal.

· Modelo de expresión verbal.

· Escuchar activamente.

· Clases de comunicación oral:

· Diálogo.

· El discurso.

· El debate.

· La entrevista.

· La comunicación oral dentro del ámbito de la empresa.

· El protocolo en la empresa:

· Obligaciones con los/as ejecutivos/as de otras empresas.

· Presentaciones.

· Tratamientos.

Procedimientos

· Relación de los principios básicos en las comunicaciones orales.

· Analizar la importancia que tienen los elementos no verbales en las comunicaciones orales.

· Dramatizaciones donde se pongan en práctica las recomendaciones para escuchar activamente.

· Realización de debates en clase, donde se analizarán los aspectos positivos y negativos de cada intervención.

· Dramatizaciones que simulen comunicaciones orales sobre reclamaciones, aclaraciones, solicitud de información, etc.

· Simulación de una entrevista de trabajo, donde se tendrá en cuenta las posibles experiencias de los/as alumnos/as.

· Realización de dramatizaciones donde se efectúen presentaciones.

Actitudes

· Utilizar correctamente los recursos que nos ofrece el lenguaje oral en nuestra comunicación en el ámbito laboral y personal (principios de estructura, énfasis, repetición, sencillez).

· Participar activamente en la elaboración y preparación de las dramatizaciones individuales, en donde los/as alumnos/as aplicarán a sus comunicaciones orles las características de claridad, brevedad, cortesía y cercanía.

· Presentar todas aquellas actividades y ejercicios que deben realizarse durante la presente unidad didáctica (ordenadas y en limpio).

· Procesar correctamente la información oral que se establezca en las dramatizaciones realizadas en clases.

· El comportamiento correcto y respetuoso con los demás miembros de la clase, así como con el profesor. 

· La participación con preguntas, respuestas u observaciones hechas de forma ordenada y en los momentos adecuados, favoreciendo la marcha de la clase. 

· La atención a las explicaciones que se den. 


CRITERIOS DE EVALUACIÓN

· Resolución de las actividades propuestas en la presente unidad didáctica.

· Evaluación de las actividades realizadas en el apartado de actividades de enseñanza-aprendizaje.

· Realización de un esquema del presente tema.

· Establecer el diálogo de comunicaciones supuestas, basándose en las actividades propuestas por el/la profesor/a. 

· Resolución del cuestionario de pruebas.

UNIDAD  3:  LOS MEDIOS DE COMUNICACIÓN ORAL
CAPACIDADES TERMINALES

Finalizado el presente tema, los/as alumnos/as estarán capacitados para: 

· Sacar el mayor partido posible al teléfono.

· Atender de forma correcta un teléfono o centralita telefónica. 

· Utilizar correctamente una guía telefónica.

· Aplicar correctamente las normas a la hora de contesta una llamada telefónica.

· Aplicar correctamente las normas a la hora de realizar una llamada telefónica.

· Buscar a un profesional en las páginas amarillas. 

· Tomar nota de una llamada.

· Utilizar correctamente:

· El dictáfono.

· El magnetófono o grabadora.

· El interfono.

· El teléfono móvil.

· El buscapersonas.

· Enumerar ventajas e inconvenientes de los dispositivos anteriores.


CONTENIDOS 

Conceptos

· El teléfono y su uso.

· - La centralita.

· - Uso del listín telefónico.

· - Normas para hablar correctamente por teléfono.

· El dictáfono.

· El magnetófono o grabadora.

· El interfono.

· El teléfono móvil.

· El buscapersonas.

· Ventajas e inconvenientes de los distintos sistemas de comunicación oral.

Procedimientos

· Analizar el carácter de privado y confidencial que deben tener las comunicaciones orales. 

· Explicar y enumerar aquellos errores que se deben evitar a la hora de utilizar una centralita telefónica.

· Buscar  una empresa en el listín telefónico y explicar los símbolos encontrados.

· Realizar una simulación de una conversación telefónica.

· Detectar aquellos posibles defectos que se han cometido en la simulación anterior.

· Tomar nota de una llamada telefónica.

· Confeccionar un cuadro sinóptico con los distintos medios de comunicación oral, indicando cuando se deben utilizar.

· Elaborar un informe entre las ventajas e inconvenientes que tiene la utilización del teléfono móvil, interfono y el buscapersonas.

Actitudes

En la presente unidad didáctica valoraremos:

· El grado de participación de los/las alumno/as, en las actividades desarrolladas en el aula y en las visitas extraescolares que se puedan realizar, para refuerzo de los contenidos de la presente unidad didáctica. 

· Presentación de los trabajos con pulcritud, precisión y rapidez. 

· Su destreza y desenvoltura en la utilización de los medios utilizados en la comunicación oral (Teléfono, magnetófono, etc.).

· El comportamiento correcto y respetuoso con los demás miembros de la clase, así como con el profesor. 

· La participación con preguntas, respuestas u observaciones hechas de forma ordenada y en los momentos adecuados, favoreciendo la marcha de la clase. 

· La atención a las explicaciones que se den. 


CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

· La resolución de las actividades propuestas en la presente unidad y las que aparecen en la guía didáctica como ampliación.

· La comprensión y definición de los conceptos más importantes de la unidad.

· Resolución del cuestionario de pruebas.

UNIDAD 4: LA COMUNICACIÓN ESCRITA

CAPACIDADES TERMINALES

· Conocer la importancia de la comunicación escrita en las relaciones comerciales.

· Adquirir un bagaje que sea  útil para la redacción de la correspondencia comercial.

· Conseguir una auto-seguridad por parte del alumno/a a la hora de redactar un escrito comercial.

· Dotar al alumnado de los conocimientos necesarios para realizar una perfecta presentación de la correspondencia comercial.

· Conocer y distinguir las diferentes partes en que se divide la carta comercial.

· Identificar las principales abreviaturas utilizadas en la correspondencia comercial, así como las principales siglas y acrónimos.


CONTENIDOS

Conceptos

· La comunicación escrita en la empresa.

· Características principales de la correspondencia comercial.

· Medios utilizados en la correspondencia comercial:

· El sobre.

· El papel.

· La carta.

· Partes de la carta comercial:

· Inicio.

· Contenido.

· Final.

· Abreviaturas, siglas y acrónimos.

Procedimientos

· Análisis de las normas que han de contemplarse en la correspondencia comercial.

· Análisis de la importancia de los  Códigos Postales en la distribución del correo.

· La utilización, en la práctica,  del sobre prefranqueado.

· Importancia de los soportes habitualmente utilizados en la correspondencia comercial.

· Identificación y comprensión de las partes que se divide la carta comercial.

· Identificación de las principales abreviaturas utilizadas en la redacción comercial.

Actitudes

· Interés demostrado al realizar consultas o dudas.

· Seguimiento de las directrices dadas por el profesorado para la realización de ejercicios que versen sobre la unidad 4.

· Limpieza y orden en la presentación de los ejercicios individuales.

· Estar receptivo en la explicación de la presente unidad.

· Grado de implicación en los trabajos de grupo.


CRITERIOS DE EVALUACIÓN

· Entregar a la profesora/profesor los trabajos encomendados.

· Realizar una tanda de preguntas referentes al tema estudiado.

· Presentar un cuadro sinóptico detallando las características principales de la correspondencia mercantil.

· Explicar detalladamente las partes de que consta la carta comercial.

· Confeccionar de forma manuscrita la carta comercial que aparece en la unidad de trabajo, para posteriormente “pasarla” mecanográficamente  y con un procesador de textos.

UNIDAD 5: LA CORRESPONDENCIA COMERCIAL

CAPACIDADES TERMINALES

· Conocer los estilos de las cartas comerciales, más comúnmente utilizados.

· Saber confeccionar las cartas comerciales dependiendo de las diferentes situaciones  derivadas de las operaciones de compra-venta.

· Redactar aquellas comunicaciones de carácter breve que se originan en la empresa privada.

· Aprender  a confeccionar  el certificado  como documento acreditativo y que se origina en la empresa  privada.

· Identificar la clase y tamaño de papel a utilizar en los diferentes tipos de documentos estudiados.


CONTENIDOS

Conceptos

· Estilos de las cartas comerciales:

· Moderno.

· Moderno modificado.

· Profesional.

· Evolucionado.

· Clasificación de las cartas comerciales.

· Comunicaciones breves y de régimen interior.

· El certificado.

· Tamaño del papel a utilizar en los diferentes tipos de documentos.

Procedimientos

· Analizar y comentar la utilidad de los diferentes estilos de las cartas comerciales.

· Elaborar un cuadro sinóptico clasificando las cartas comerciales según su contenido.

· Reflexionar sobre el sentido práctico de los contenidos de la división o clasificación de las cartas comerciales.

· Confeccionar un cuadro incluyendo las cartas comprendidas en las comunicaciones breves y de régimen interior.

· Realizar un esquema en el que se diferencien las partes en que se divide el certificado, dependiendo de quien lo emite –empresa privada o la administración-.

Actitudes

· Interés demostrado por el alumno o alumna al realizar consultas o dudas.

· Seguimiento de las directrices dadas por el profesorado para la realización de ejercicios que versen sobre la unidad 5.

· Limpieza y orden en la presentación de los ejercicios individuales.

· Estar receptivo en la explicación de la presente unidad.

· Grado de implicación en los trabajos de grupo.


CRITERIOS DE EVALUACIÓN

· Presentar y entregar a la profesora o profesor de un  dossier manuscrito y  elaborado por el alumno o alumna y que verse sobre:

· Los diferentes estilos de las cartas comerciales.

· Clasificación de las cartas comerciales.

· Las comunicaciones breves y de régimen interior.

· El certificado.
· Realizar supuestos de cartas comerciales que versen sobre informes, pedido y reclamación, utilizando un procesador de textos, e incidiendo sobre aquellos temas que la profesora o profesor considere más importantes.

· Elaborar un certificado, utilizando un procesador de textos.

UNIDAD 6: LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

CAPACIDADES TERMINALES

· Saber qué documentos utiliza la Administración para comunicarse entre sí y con los ciudadanos y ciudadanas.

· Conocer qué documentos debe emplear los ciudadanos/as para comunicarse con la Administración.

· Comprender la finalidad del oficio.

· Alcanzar a saber la finalidad de la nota interior empleada por la Admón.

· Saber de la importancia, y saber confeccionar una notificación.

· Conocer la importancia del acto administrativo a través de su publicación o anuncio.

· Entender la utilización de la solicitud y saber confeccionarla.

· Identificar los diferentes formatos utilizados en el tamaño del papel.

· Conocer y saber  utilizar los principales tratamientos.


CONTENIDOS

Conceptos

· Documentos administrativos básicos:

· Oficio.


· Nota interior.

· Notificación.

· Publicación-anuncio.

· Solicitud.

· La declaración.

· La carta.

· Formato de los impresos.

· Recomendaciones de usos y tratamientos.

Procedimientos
· Confección de un cuadro sinóptico contemplando los documentos o escritos vistos a lo largo de la  unidad.

· Realización de esquemas en los que se haga constar los diferentes documentos y partes en que se dividen.

· Análisis de la funcionalidad de los documentos que se mencionan en el desarrollo de la unidad.

· Consultas en el BOE, BOP y boletines de la comunidades, de  publicaciones y/o anuncios.

· Obtención de los principales tamaños de papel generalmente usados en la serie UNE A, partiendo del A0.

· Confección de un esquema con los principales tratamientos que se usan.

Actitudes

· Interés demostrado por el alumno o alumna al realizar consultas o dudas surgidas en la clase.

· Seguimiento de las directrices dadas por el profesorado para la realización de ejercicios que versen sobre la unidad 6.

· Limpieza y orden en la presentación de los ejercicios individuales.

· Grado de implicación en los trabajos de grupo.

· Estar receptivo en la explicación de la presente unidad.


CRITERIOS DE EVALUACIÓN
· Entregar a la profesora, al profesor, los  trabajos realizados en grupos.

· Utilizar adecuadamente aquellos documentos o escritos, dependiendo del motivo de la comunicación.

· Confeccionar los diferentes documentos estudiados, partiendo de un supuesto práctico, escrito, bien por el alumno/a o por el profesor/a.

· Presentar por parte del alumnado, fotocopias de anuncios y publicaciones  recogidas en los boletines oficiales.

· Realizar diferentes preguntas que versen sobre los diversos tratamientos a emplear, dependiendo del cargo del destinatario de la comunicación.

UNIDAD 7: EL CIRCUITO INTERNO DE LA CORRESPONDENCIA
CAPACIDADES TERMINALES

· Conocer que criterios se utilizan a la hora de abrir el correo.

· Elegir el canal o servicio más apropiado a la hora de enviar la correspondencia.

· Anotar correctamente la correspondencia en los libros:

· Registro de entrada de correspondencia.

· Registro de salida de correspondencia.

· Registro de entrada de fax.

· Registro de salida de fax.

· Registro de correo electrónico.

· Dibujar un diagrama de la circulación interna del correo.

· Usar de una forma racional el servicio de apartado de correos.

· Definir las funciones del ordenanza dentro de una empresa.

· Ser capaz de enviar un telegrama, giro postal, carta certificada, etc.

· Utilizar de entre los servicios de envío que ofrecen las agencias de mensajería, el que mejor se adapte a las necesidades de la empresa.


CONTENIDOS

Conceptos

· Recepción del correo.

· Salida de la correspondencia.

· Circulación interna del correo.

· El ordenanza.

· Servicios prestados a las empresas en los circuitos de mensajería.

Procedimientos

· Análisis de las normas que debemos tener presente a la hora de abrir la correspondencia.

· Explicación de los distintos apartados de los que constan los libros de registro de correspondencia.

· Simulación de situaciones reales: 

· Registro de entrada de correspondencia.

· Registro de salida de correspondencia.

· Registro de entrada de fax.

· Registro de salida de fax.

· Registro de correo electrónico.

· Diseño de la forma de circular la información en el interior de la empresa.

· Profundización  sobre las funciones del ordenanza en la distribución de la correspondencia.

· Elaboración de un esquema/resumen con los servicios que presta Correos y Telégrafos.

Actitudes

· El comportamiento correcto y respetuoso con los demás miembros de la clase, así como con el profesor. 

· La participación con preguntas, respuestas u observaciones hechas de forma ordenada y en los momentos adecuados, favoreciendo la marcha de la clase. 

· La atención a las explicaciones que se den. 

· Presentación de los trabajos con pulcritud, precisión y rapidez. 


CRITERIOS DE EVALUACIÓN

Los objetivos de la unidad se habrán logrado si el alumno/a es capaz de:

· Resolver las actividades propuestas en la presente unidad didáctica.

· Presentar los libros de registro de correspondencia de la empresa seleccionada en las actividades de ampliación.

· Diseñar el rayado de un libro de registro de correo electrónico distinto al que aparece en la unidad.

· Definir los conceptos más importantes de la unidad.

UNIDAD 8:  CLASIFICACIÓN Y ORDENACIÓN DE DOCUMENTOS
CAPACIDADES TERMINALES

Los objetivos que se pretenden conseguir con esta unidad son:

· Saber en qué consiste un sistema de clasificación.

· Diferenciar y localizar la palabra por la que se ordena el documento a clasificar.

· Utilizar correctamente los sistemas de clasificación: 

· Alfabético.

· Geográfico.

· Por materias. 

· Cronológico. 

· Decimal.

· Aplicar adecuadamente las distintas normas de clasifi​cación, dependiendo del sistema utilizado.

· Razonar cuáles son las ventajas y los inconvenientes de los distintos sistemas de clasificación.

· Usar el sistema de clasificación que mejor se adapte a la estructura organizativa de cada empresa.


CONTENIDOS 

Conceptos

· Clasificación alfabética.

· Clasificación geográfica. 

· Clasificación por materias.

· Clasificación cronológica. 

· Clasificación decimal.

· Clasificación decimal universal. 

· Normas de clasificación:

· Normas de clasificación alfabética. 

· Normas de clasificación geográfica. 

· Normas de clasificación por materias.

· Normas de clasificación cronológica.

· Normas de clasificación decimal.

· Ventajas e inconvenientes de los distintos sistemas de clasificación.

Procedimientos

· Análisis de los motivos por los que las empresas clasi​fican y ordenan su documentación.

· Comparación entre las distintas normas de clasificación.

· Resolución de supuestos de archivo y clasificación por los siguientes métodos:

· Alfabético.

· Geográfico.

· Cronológico.

· Decimal.

· Razonamiento sobre cuáles son las ventajas y los inconvenientes a la hora de aplicar los diferentes siste​mas de clasificación.

Actitudes

· La rapidez en la realización de los ejercicios de clasificación por los diferentes sistemas (Alfabético, cronológico, Decimal,…)

· Presentación de los trabajos con pulcritud, precisión y rapidez. 

· El comportamiento correcto y respetuoso con los demás miembros de la clase, así como con el profesor. 

· La participación con preguntas, respuestas u observaciones hechas de forma ordenada y en los momentos adecuados, favoreciendo la marcha de la clase. 

· La atención a las explicaciones que se den. 


CRITERIOS DE EVALUACIÓN

Al terminar la unidad el alumno será capaz de:

· Aplicar los diferentes sistemas de clasificación.

· Definir los conceptos más importantes de la unidad.

· Razonar la elección de un determinado sistema de cla​sificación para aplicarlo a una situación concreta.

UNIDAD 9:  LIBROS REGISTRO 
CAPACIDADES TERMINALES
 Los objetivos de la unidad son los siguientes:

· Comprender los motivos por los que se hace necesario llevar los libros registro.

· Clasificar los libros de registro.

· Enumerar los fines que pretenden conseguir los libros de registro.

· Conocer las funciones de los distintos libros de registro:

· Libro diario.

· Inventario y cuentas anuales.

· Registro de bienes de inversión.

· Actas de sociedades.

· Registro de acciones nominativas.

· Facturas emitidas.

· Facturas recibidas.

· Auxiliar de caja.

· Efectos comerciales a cobrar.

· Efectos comerciales a pagar.

· Realizar anotaciones en los libros de registro siguientes:

· Facturas emitidas.

· Facturas recibidas.

· Auxiliar de caja.

· Efectos comerciales a cobrar.

· Efectos comerciales a pagar.

· Llevar el control de existencias para el criterio de Precio Medio Ponderado (PMP).


CONTENIDOS 

Conceptos

· Libros de registro (fines).

· Clasificación de los libros de registro:

· Libros obligatorios.

· Libros auxiliares.

Procedimientos

· Analizar el aspecto legal de los libros de registro obligatorio.

· Resolución de problemas de registro en: 

· Libro de facturas emitidas.

· Libro de facturas recibidas.

· Libro de efectos comerciales a pagar.

· Libro de efectos comerciales a cobrar.

· Libro de caja.

· Analizar las ventajas e inconvenientes de llevar los libros de registro a mano, o informaticamente.

· Resolución del control de stocks, siguiendo el criterio del PMP.

Actitudes

· Cumplimentar correctamente todos aquellos libros de registro que puedan encontrarse en un futuro en una empresa.

· Presentar todas aquellas actividades y ejercicios que deben realizarse durante la presente unidad didáctica (ordenadas y en limpio).

· El comportamiento correcto y respetuoso con los demás miembros de la clase, así como con el profesor. 

· La participación con preguntas, respuestas u observaciones hechas de forma ordenada y en los momentos adecuados, favoreciendo la marcha de la clase. 

· La atención a las explicaciones que se den. 


CRITERIOS DE EVALUACIÓN

· Resolución de las actividades propuestas en la presente unidad temática.

· Realizar un esquema de la presente unidad didáctica.

· Diseñar el rayado de un libro de registro obligatorio y otro auxiliar que no aparezca en los ejemplos de la unidad didáctica.

· Resolución de un cuestionario tipo test que contengan los aspectos más importantes de la presente unidad didáctica.

UNIDAD 10: EL ARCHIVO

CAPACIDADES TERMINALES

· Saber por qué es necesario guardar o conservar la documentación.

· Saber qué es el archivo.

· Comprender y saber diferenciar las fases de la elaboración de datos.

· Conocer la organización de los archivos.

· Conocer los diferentes sistemas de archivo.

· Dominar los trabajos con fichas y ficheros.


CONTENIDOS

Conceptos
· Necesidades de conservar la documentación.

· Concepto de archivo.

· Archivo de documentos:

· Captación, elaboración de datos y su custodia.

· Clases de archivo.

· Organización del archivo.

· Sistemas de archivo:

· - Convencionales.

· - Por microfilme.

· - Informáticos.

· Funcionamiento habitual del archivo y normas prácticas de utilización.

· Control del archivo.

· Confidencialidad de la información y documentación.

· Ficheros.

· La purga o destrucción de la documentación.

Procedimientos
· Analizar la norma legal por qué se obliga a las empresas a la conservación de los documentos.

· Analizar y reflexionar sobre la razón por la que la empresa voluntariamente ha de guardar la documentación.

· Confeccionar un esquema que contenga los diferentes pasos contemplados en la elaboración de datos.

· Llevar a la práctica un supuesto en el que se analicen las fases de la elaboración  de datos vistos  en el punto anterior.

· Realizar un cuadro sinóptico contemplando los diferentes sistemas de archivo.

· Confeccionar un estudio comparativo de los archivos  activo, semi-activo y pasivo.

· Llevar a la práctica un supuesto de archivo en el que intervenga el archivo activo, semi-activo y pasivo.

· Comprender la importancia de la destrucción de la documentación.

Actitudes
· Seguimiento de las directrices dadas por el profesorado para la realización de ejercicios que versen sobre la presente unidad.

· Grado de implicación en los trabajos de grupo.

· Interés demostrado por el alumno o alumna al realizar consultas o dudas surgidas en la clase.

· Limpieza y orden en la presentación de los ejercicios individuales.

· Estar receptivo en la explicación de la presente unidad.


CRITERIOS DE EVALUACIÓN

· Resolución de una prueba escrita que verse sobre los contenidos de la unidad.

· Realizar un esquema o cuadro sinóptico referente a las clases o sistemas de archivo.

· Confeccionar un trabajo o informe que recoja las conclusiones obtenidas por los alumnos/as  ante la visita efectuada a una empresa, en cuanto a sus sistemas de archivo.

· Expresión, a través de una prueba escrita, de la importancia del funcionamiento habitual del archivo y las normas prácticas de utilización.

· Confeccionar  un número determinado de fichas que soporten datos de clientes y proveedores –razón social, domicilio, CP y población, formas de pago/cobro, descuentos.- de artículos, su descripción, proveedor habitual, tipo de iva, pvpr, stock máximo y mínimo, etc.-

UNIDAD 11: MEDIOS Y EQUIPOS DE COMUNICACIÓN EN LA EMPRESA

CAPACIDADES TERMINALES

· Que el alumnado conozca los diferentes medios que se utilizan para la transmisión o comunicación de datos.

· Conozca los principales periféricos que se utilizan para las comunicaciones en las empresas.

· Obtener una visión general de las ventajas e inconvenientes de aquellos medios  que se estudian en la presente unidad.

· Comprender el significado de telemática.

· Conocer la funcionalidad de los equipos periféricos, tanto en el área de gestión empresarial como en los grupos de trabajo.

· Comprenda la utilidad del correo electrónico y de la videoconferencia. 


CONTENIDOS

Conceptos

· Manipulación de datos.

· La Ofimática:

· Instrumentos convencionales para plasmar datos.

· Equipos de gestión empresarial.

· Equipos autónomos.

· Equipos multifuncionales.

· Medios de transmisión a distancia. 

· La Telemática.

· Grupos de trabajo.

· Equipos de comunicación sin cable.

Procedimientos
· Elaborar un estudio en que se analicen las diferentes ventajas e inconvenientes de los medios empleados en la transmisión de datos.

· Realizar un debate sobre el estudio anteriormente citado, en el que los alumnos y alumnas expongan sus diferentes puntos de vista.

· Describir el  término telemática y de su expansión.

· Analizar  los equipos empleados en la gestión empresarial.

· Realizar un breve comentario sobre los servicios de información utilizados en los grupos de trabajo.

Actitudes
· Seguimiento de las directrices dadas por el profesorado para la realización de ejercicios que versen sobre la presente unidad.

· Grado de implicación en los trabajos de grupo.

· Interés demostrado por el alumno o alumna al realizar consultas o dudas surgidas en la clase.

· Limpieza y orden en la presentación de los ejercicios individuales.

· Estar receptivo en las explicaciones dada por el profesor o profesora en esta unidad 11.


CRITERIOS DE EVALUACIÓN

· Describir  los equipos empleados en la transmisión de datos atendiendo a:

· Instrumentos convencionales para plasmar datos.

· Equipos de gestión empresarial.

· Medios de transmisión a distancia.

· Saber qué máquinas se pueden utilizar para llevar a cabo la labor encomendada ante diversas y diferentes situaciones que se puedan presentar en el trabajo administrativo o de oficina.

· Analizar los equipos integrados contemplados en el apartado de gestión empresarial.

· Redactar  un mensaje para  que posteriormente sea enviado a través de un fax autónomo y también por medio del correo electrónico, con posibilidad de recepcionar la respuesta.

· Razonar las ventajas de la videoconferencia.
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