3 IES Salvador Serrano
Junta de Andalucia

Alcaudete
cicLo CURSO MODULO PROFESORA
Administracion y Finanzas 1¢ Comunicacidn y atencidn al cliente ELENA SANCHEZ ARANDA
PERIODO DISTRIBUCION DE CONTENIDOS EVALUACION Y CALIFICACION RESULTADOS DE APRENDIZAIJE
U.D.1: La organizacién en la empresa. INSTRUMENTOS DE EVALUACION:
Proceso de informacion y 1. Observacion directa del trabajo del alumno: A través de ella se pueden | R.A.1. Caracteriza técnicas de
comunicacién. evaluar comportamientos, actitudes, nivel de integracion, ... comunicacion institucional y promocional,

2. Correccion de tareas: ejercicios, trabajos individuales, trabajos en equipo, distinguiendo entre internas y externas.

U.D.2: La comunicacion presencial en la
empresa trabajos de investigacion...con los que se puede evaluar los contenidos, el R.A.2. Realiza comunicaciones orales
U.D.3: Comunicacién telefénica y planteamiento, del trabajo, la gtili??cién Fie la informa.cic'm proporcionj\,ada PO | presenciales y no presenciales, aplicando
telematica: las redes sociales el profesor, asi como la organizacidn de ideas y la claridad de expresion. técnicas de comunicacion y adaptandolas
3. Pruebas escritas: Para evaluar la adquisicion de contenidos, razonamiento,

U.D.4: Documentos escritos al servicio de ., : ) - e a la situacién y al interlocutor.
comprension y claridad de ideas, correcta expresion ortografica, empleo de .
R.A.3. Elabora documentos escritos de

terminologia y vocabulario adecuados. . . . .
oo . i caracter profesional, aplicando criterios
Se realizaran pruebas escritas, donde se llevard a cabo una prueba de los | ,. ., .. ‘g .
lingisticos, ortograficos y de estilo.

12 EVALUACION

la comunicacion.

U.D.5: Correspondencia comercial contenidos vistos en el aula. Las pruebas consistiran en: :
. e, : . L . . .| R.A.4. Determina los procesos de
U.D. 6: Tratamiento, clasificacién y a. Cuestionarios de eleccion multiple, en los cuales el alumno/a debe elegir » : i<tribucid
archivo de la documentacién una respuesta entre varias posibles a la cuestién planteada. recepcion,  registro,  distribucion 'y

b. Cuestionarios de preguntas cortas y/o casos practicos recuperacion de comunicaciones escritas,

empresarial Del mi : i ; ici aplicando criterios especificos de cada una
22 EVALUACION U.D.7: Comunicacion y atencién el mismo mpdo, tendra una importancia decisiva a la hora de evaluar el
. esfuerzo realizado por el alumno para superar el médulo. de estas tareas.

comercial R.A.5. Aplica técnicas de comunicacion,
CRITERIOS DE CALIFICACION: identificando las mas adecuadas en la
Para obtener una calificacion positiva en cada evaluacion se debe haber obtenido relacion y atencién a los clientes/usuarios.
una puntuacién igual o superior a 5 en todos los resultados de aprendizaje. R.A.6. Gestiona consultas, quejas vy
U.D.8: Gestion de conflictos y Para obtener la calificacion de las evaluaciones parciales se procederd asumar | reclamaciones de posibles clientes,

reclamaciones las calificaciones ponderadas de los resultados de aprendizaje alcanzados durante | gplicando la normativa vigente.
U.D.9: Servicio postventa y fidelizacién el trimestre. La calificacion de los resultados de aprendizaje se obtendrd de la R.A.7. Organiza el servicio postventa,

media ponderada de las calificaciones obtenidas en los criterios de evaluacién
asociados a los mismos.
La nota final del médulo se obtendra de la media ponderada de los Resultados de

relacionandolo con la fidelizacién del
cliente.

de los clientes
U.D.10: Marketing y conocimiento del

i mercado Aprendizaje:
32 EVALUACION
Evaluacién | RA-1| RA.2 | RA.3 | RA4 | RA5 | RA6 | RA7
Final 10% | 20% | 20% | 10% | 10% | 10% | 20%

La distribucién de contenidos es i
PROCEDIMIENTO DE RECUPERACION:

Se estableceran tiempos para la recuperacion de cada evaluacion. Los alumnos que
no superen las recuperaciones se incorporardn al programa de recuperacién del
conocimientos de los alumnos del grupo. | madulo para superar los RA no superados.

orientativa y su desarrollo debera
adaptarse al nivel de asimilacion de

Nota: Para mas informacion se recomienda consultar la programacion didactica del médulo

Fdo. El profesor Enterado el Alumno Alcaudete, octubre



