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1. CRITERIOS DE EVALUACION Y PROCEDIMIENTOS/INSTRUMENTOS DE EVALUACION

RESULTADO DE APRENDIZAJE: 1. Identifica las caracteristicas del proyecto de empresa creada en el aulatomando parte en la actividad que esta desarrolla.

INSTRUMS.
CRITERIOS DE EVALUACION INDICADOR % EVALUACION ud.
E |T|R| D
a) Se han identificado las caracteristicas internas y | 1.a.1. Identificar la naturaleza de la empresa, objetivos, productos, 20 | X 1
externas de la empresa creada en el aula. empleados, mercados, clientes y proveedores.
b) Se han identificado los elementos que constituyen
la red logistica de la empresa creada: proveedores, | 1.b.1. Identificar a los diferentes proveedores, clientes y sistemas de 1% | x 1
clientes, sistemas de produccién y/o | comercializacion de la empresa.
comercializacién, almacenaje, y otros.
¢) Se han identificado los procedimientos de trabajo | 1.c.1. Distinguir los departamentos, sus funciones y la relacién existente con 1% | X 1
en el desarrollo del proceso productivo o comercial. | el proceso productivo y /o comercial de la empresa.
1.d.1. Distinguir entre proveedores de la Red y los de la Central Sefed asi 204 X 3a7
) o como sus caracteristicas
d) Se ha relacionado caracteristicas del mercado, - - - : -
. ; ; ; 1.d.2. Relacionar los tipos de clientes y su influencia en el desarrollo de la
tipos de clientes y proveedores y su influencia en el - X 1% X 3a7
o . actividad empresarial
desarrollo de la actividad empresarial. - — —
1.d.3. Se han identificado las caracteristicas del mercado donde se encuentra 1% | X 1
nuestra empresa
. . 1l.e.1. Rotar por los distintos departamentos cumpliendo con sus funciones,
e) Se ha valorado la polivalencia de los puestos de . . ) ~
i L . asi como explicar con soltura el proceso de trabajo al compafiero que | 1% X 3a7
trabajo administrativos . L
ocupard su puesto en la rotacién de departamento.
. 1.f.1. Integrarse en la empresa creada en el aula, describiendo su relacion
f) Se ha integrado en la empresa creada en el aula, o ;
o L con el sector, su estructura organizativa y las funciones de cada
describiendo su relacion con el sector, su estructura 1% | X 1
o X departamento.
organizativa y las funciones de cada departamento.

E: Examen; T: Trabajo; R: Reto transversal; D: Dualizado en practicas
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RESULTADO DE APRENDIZAJE: 2. Transmite informacion entre las distintas areas y a clientes internos y externos de la empresa creada en el aula
reconociendo y aplicando técnicas de comunicacién.

INSTRUMS.
CRITERIO DE EVALUACION INDICADOR % EVALUACION ud.
E |T|R| D
- o 2.a.1. Utilizar la forma y técnicas adecuadas en la atencion y asesoramientoa | X
a) Se han utilizado la forma y técnicas adecuadas | |os empleados de la empresa. 1% 3as
en la atencion y asesoramiento a clientes internos
y externos con la empresa. 2.a.2. Utilizar la forma y técnicas adecuadas en la atencién y asesoramiento a 1% X 3a8
clientes externos con la empresa.
b) Se ha mantenido una actitud correcta en la 2.b.1. Mantener una actitud correcta en la atencidn y asesoramiento a los 1% X 3a8
" . . . empleados.
atencion y asesoramiento a clientes internos y
externos con la empresa 2.b.2. Mantener una actitud correcta en la atencién y asesoramiento a los 1% X 3a8
clientes externos con la empresa.
;)p?:cgitransmndo la informacion de forma clara 2.c.1. Transmitir la informacién de forma clara y precisa 2% X 3a8
d)Se ha utilizado el tratamiento protocolario 2.d.1. Contestar con cortesia, correccion y eficacia al teléfono. 1% X 3a8
adecuado
e) Se han identificado emisor y receptor en una | 2.e.1. Identificar al emisor y receptor en una conversacion telefénica o 1% X 3a8
conversacion telefonica o presencial presencial.
f)Se ha identificado al remitente y destinatario en | 2.f.1. Identificar al remitente y destinatario en comunicaciones escritas 1% X 3a8
comunicaciones escritas recibidas recibidas.
g) Se ha registrado la informacion relativa a las . . i . : .
) . .. | 2.9.1. Registrar la informacion relativa a las consultas realizadas en las fichas

consultas realizadas en la herramienta de gestion . 1% X 3a8

1 . de los clientes.
de la relacién con el cliente
h) Se_ han aplicado tecnicas negociacion basicas 2.h.1. Disefiar y aplicar técnicas de negociacion con clientes y proveedores 2% X 3a8
con clientes y proveedores

E: Examen; T: Trabajo; R: Reto transversal; D: Dualizado en practicas
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RESULTADO DE APRENDIZAJE: 3. Organiza informacion explicando los diferentes métodos manuales y sistemas informaticos previstos

INSTRUMS.
CRITERIO DE EVALUACION INDICADOR % EVALUACION ud.
E TR D
a) Se han aplicado procedimientos
adecuados para la obtencion de informacién | 3.a.1. Realizar encuestas de satisfaccion del cliente por email y por teléfono, de 1% X
necesaria en la gestion de control de calidad | forma proactiva y reactiva.
del servicio prestado.
3a8
b) Se ha tramitado correctamente la . . i
) L 3.b.1. Tramitar correctamente la informacién ante la persona o departamento de la
informacion ante la persona o departamento 1% X
empresa que corresponda.
de la empresa que corresponda.
©) S_e h{:m apllc_:ado Ia.s, técnicas  de 3.c.1. Aplicar técnicas de organizacion de la informacion. 1% X 3a8
organizacién de la informacién.
d) Se ha analizado y sintetizado la | 3.d.1. Comprobar y sintetizar los documentos que encuentra o emite en/desde el 1% X 3a8
informacién suministrada departamento.
3.e.1. Registrar en el programa de gestion la informacion derivada de los pedidos de
: 5% X 3a8
los clientes.
_ ) 3.e.2. Registrar en el programa de gestion la informacion derivada de los pedidos |
€) Se ha manejado como usuario la hechos a proveedores 5% X 3a8
aplicacion de control y seguimiento de - | q S laint 5 derivada de | baiad
clientes, proveedores y otros 3.e.3. Registrar en el programa de gestion la informacion derivada de los trabajadores 5% X 3a8
de la empresa
3.e.4. Registrar en el programa de gestion la informacion contable derivada de la
- ; 5% X 3a8
actividad comercial de la empresa
f) Se han aphcado, I.as tecnicas de archivo 3.f.1. Aplicar las técnicas de archivo manuales e informaticas predichas. 1% X 3a8
manuales e informaticas predichas.

E: Examen; T: Trabajo; R: Reto transversal; D: Dualizado en practicas




I.LE.S.
HERMANOS ARGENSOLA BARBASTRO

FTOEO02-01. Programacion didactica

EMPRESA EN EL AULA

Pdgina 6 de 11

RESULTADO DE APRENDIZAJE: 4. Elabora documentacién administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas administrativas de cada uno de los

departamentos de la empresa.

INSTRUMS.
CRITERIO DE EVALUACION INDICADOR % EVALUACION ud.
E |T|R| D
a) Se han gjecutgdo las tareas administrativas del area 4.a.1. Ejecutar las tareas administrativas del area de Almacén-compras 4% X
de aprovisionamiento de la empresa. 3a8
4.b.1. Ejecutar las tareas administrativas del area Marketing de la empresa | 3% X 3a8
b) Se han ejecutado las tareas administrativas del area
comercial de la empresa. 4.b.2. Ejecutar las tareas administrativas del area Ventas de la empreas 3% X 3a8
4.b.3. Ejecutar las tareas administrativas del area Recepcién de la empresa | 2% X 3a8
¢) Se han ejecutado las tareas administrativas del area 4.c.1. Ejecutar las tareas administrativas del area de RRHH de la empresa. | 5% X 3a8
de RRHH de la empresa.
d) Se han _e_Jecutado las tareas administrativas del area 4.d.1. Ejecutar las tareas administrativas del area de contabilidad. 3% X 3a8
de contabilidad
ﬁz]gﬁc?;r;ejecutado las tareas administrativas del area 4.e.1. Ejecutar las tareas administrativas del area financiera. 4% X 3a8
f.) Se han ejecutado las tareas administrativas del area 4.1.1. Ejecutar las tareas administrativas del area fiscal de la empresa. 1% X 3a8
fiscal de la empresa
g) Se ha aplicado la normativa vigente 4.9.1. Aplicar la normativa vigente. 1% X 3a8

E: Examen; T: Trabajo; R: Reto transversal; D: Dualizado en practicas
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RESULTADO DE APRENDIZAJE: 5. Realiza las actividades derivadas de la politica comercial, identificando las funciones del departamento de ventas y
compras.

INSTRUMS.
CRITERIO DE EVALUACION INDICADOR % EVALUACION ud.
E |T|R| D
3) ,Se ha elaborado yfo actualizado el 5.a.1. Confeccionar el catalogo de productos de la empresa. 2% X
catalogo de productos de la empresa 3a8
b) Se ha manejado la base de datos de 5.b.1. Consultar bases de datos en la plataforma virtual de SEFED. Comparar
proveedores, comparando ofertas vy - -
) o ofertas de proveedores y establecer negociaciones de condiciones de compras. 1% X 3a8
estableciendo negociaciones de
condiciones de compras.
c) Se han elaborado y/o actualizado las | 5.c.1. Elaborar y/o Actualizar periddicamente las fichas de clientes contenidas en
. . " 0,5% X 3a8
fichas de los clientes Informatica3 y Excel.
d) Se han elaborado listas de precios 5.d.1. Confeccionar listas de precios asociadas a cada producto 1% X 3a8
e) Se han confeccionado ofertas 5.e.1. Confeccionar ofertas 2% X 3a8
f) Se han identficado los canales de 5.f.1. Identificar canales digitales, informaticos y canales fisicos (correo ordinario
comercializacibn maéas frecuentes en la | = -~ . 9 ’ y Y1 1% X 1
L o exposicion en feria)

actividad especifica

E: Examen; T: Trabajo; R: Reto transversal; D: Dualizado en practicas
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RESULTADO DE APRENDIZAJE: 6. Atiende incidencias identificando criterios y procedimientos de resolucién de problemas y reclamaciones

INSTRUMS.
CRITERIO DE EVALUACION INDICADOR % EVALUACION ud.
E|T|R D
a) Se han identificado la naturaleza y el origen de los | 6.a.1. Atender posibles quejas o reclamaciones de los clientes 1% X
problemas y reclamaciones. identificando los motivos. 3a8
. - . . 6.b.1. Identificar la documentacién que se utilizar para recoger una
b) Se ha identificado la documentacion que se utiliza para L . It
L reclamacion y elaborar pautas para recabar informacion en una 1% X 3a8
recoger una reclamacion. i
reclamacion.
. - . . 6.c.1. Aplicar técnicas de comportamiento asertivo, resolutivo y
c) Se han aplicado técnicas de comportamiento asertivo, - : >
. " positivo, resolviendo problemas que surgen en la elaboracion de los | 1% X 3a8
resolutivo y positivo.
documentos.
d) Se han buscado y propuesto soluciones a la resolucion de 6.d.1. Buscar y proponer solucién a la resolucion de los problemas. 1% X 3a8
los problemas.
€) Se h‘j’l seguido el proceso establecido para una 6.e.1. Seqguir el proceso establecido para una reclamacion 1% X 3a8
reclamacién
f) Se ha verificado que el proceso de reclamacion se ha | 6.f.1. Verificar que el proceso de reclamaciéon se ha seguido 0.5% X 3a8
seguido integramente integramente '

E: Examen; T: Trabajo; R: Reto transversal; D: Dualizado en practicas
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RESULTADO DE APRENDIZAJE: 7. Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de cada uno de los miembros del grupo.

INSTRUMS.
CRITERIO DE EVALUACION INDICADOR % EVALUACION ud.
E TR D
a) Se ha mantenido una actmﬂd de respeto al 7.a.1. Mantener una actitud de respeto al profesor-gerente y a los comparieros. | 4% X 3a8
profesor-gerente y a los compafieros
b)Se han cumplido las 6rdenes recibidas 7.b.1. Cumplir las érdenes recibidas. 3% X 3a8
¢)Se ha mantenido una comunicacion fluida con 7.c.1. Mantener una comunicacion fluida con los compafieros. 1% X 3a8
los compafieros
d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista | 7.d.1. Exponer opiniones y puntos de vista ante una tarea en las reuniones de la 1% x |3a8
ante una tarea empresa.
€) Se ha valorado Iat(;rg;mzamon de la propia 7.e.1. Valorar la organizacién de la propia tarea. 1% X 3a8
f) Se ha complementadNO el trabajo entre los 7.f.1. Complementar el trabajo entre los comparieros. 1% X 3a8
compafieros
g) Se ha transmitido la imagen de la empresa | 7.g.1 Transmitir la imagen de la empresa. 1% X 3a8
h) Se ha F?a"zad" cada tarea con rigurosidad y 7.h.1. Realizar cada tarea con rigurosidad y correccion para obtener un resultado
correccién para obtener un resultado global : X 1% X 3a8
; : global satisfactorio.
satisfactorio
) Se han respetado las normas .estableudas yla 7.i.1. Respetar las normas establecidas y la cultura empresarial. 1% X 3a8
cultura empresarial
j) Se ha mantenido una actitud proactiva, . . . - L
- 7.j.1. Mantener una actitud proactiva, participar en el grupo y desarrollar iniciativa
participando en el grupo y desarrollando 1% X | 3a8
L emprendedora.
iniciativa emprendedora
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2. CRITERIOS DE CALIFICACION Y PONDERACION

La calificacion del médulo de Ofimatica para el proceso de la informacién se

calculara a partir de los siguientes criterios de calificacion:

1) El médulo se considerara superado cuando se obtenga una calificacion igual o

superior a 5 puntos sobre 10.
2) La calificacion final se obtendra mediante un proceso jerarquico:

a) Criterios de evaluacion (CE): cada CE se calificard a partir de la media
ponderada que se haya trabajado dicho criterio. La calificacion de cada CE en
un instrumento se obtendra mediante la media ponderada de los indicadores
de logro definidos para ese instrumento.

b) Resultados de aprendizaje (RA): la calificacion de cada RA se calculara como
la media ponderada de las calificaciones de sus criterios de evaluacion,

aplicando las ponderaciones definidas en el apartado 1.

c) Calificacion final del mdédulo profesional: se obtendrd como la media
ponderada de las calificaciones de los RA, segun las ponderaciones

establecidas en el apartado 1.

3) Un RA se considerara superado cuando alcance una calificacién igual o

superior a 5 puntos sobre 10.

4) Para poder aplicar la compensacion entre RA, el alumnado debera alcanzar en

cada uno de ellos una calificacién minima de 5 puntos sobre 10.

5) La calificacion final del médulo se expresara en valores enteros del 1 al 10, sin
decimales, aplicando las siguientes reglas:
a) Si la calificacion es igual o superior a 5, se redondeara al nUmero entero mas

proximo.
b) Si es inferior a 5, se truncara al nimero entero inferior mas préximo.

c) Si el resultado es inferior a 1, se asignara una calificacion de 1.
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3. PROCEDIMIENTO DE RECUPERACION

El alumnado que, sin haber perdido el derecho a la evaluacién continua, no supere
uno o varios resultados de aprendizaje, podra recuperarlos mediante actividades

especificas de evaluacion.

Las actividades de recuperacion se realizaran en los siguientes momentos:
— Al finalizar cada evaluacion parcial.

— Antes de la evaluacion final.

Se empleardn actividades que permitan valorar el logro de los resultados de

aprendizaje no superados:
— Dossier de ejercicios y practicas.
— Pruebas objetivas.

El profesorado informara al alumnado y, en su caso, a las familias si el alumnado es

menor de edad, de forma individual, sobre:
— Los resultados de aprendizaje no superados.
— Las actividades de recuperacion que debera realizar.

— El procedimiento de evaluacion y calificacion aplicable.



