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1. INTRODUCCION

La educacién es un servicio publico esencial en nuestra Regidn, que debe ser asequible a todos, sin
distincidn de ninguna de clase, en condiciones de igualdad de oportunidades, con garantia de regulari-
dad y continuidad y adaptada progresivamente a los cambios sociales.

Resulta, pues, necesario atender a la diversidad del alumnado y contribuir de manera equitativa a los
nuevos retos y dificultades que esa diversidad genera. Se trata, en ultima instancia, de responder a la
diversidad del alumnado entendiendo que de este modo se garantiza el desarrollo de todos, se favorece
la equidad y se contribuye a una mayor cohesién social.

La Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia, apuesta por que la educaciéon ocupe los maximos
ni- veles de igualdad y calidad para alcanzar la excelencia educativa y asume el reto de una educacion
en igualdad de oportunidades que atienda a todo el alumnado, buscando una respuesta adecuada a sus
caracteristicas y necesidades, y que aborda, ademas, los grupos de alumnos y alumnas que requieren
una atencidn educativa diferente a la ordinaria por presentar alguna necesidad especifica de apoyo edu-
cativo, con ausencia de discriminacion, directa o indirecta, que tenga su causa en factores personales o
sociales derivados de discapacidad.

En el Decreto n. 2 158/2023, de 25 de mayo, por el que se modifica el Decreto n.2 12/2015, de 13 de
febrero, se establecen las condiciones de implantacidn de la formacién profesional basica y el curriculo
de trececiclos formativos de estas ensefianzas y se establece la organizacion de los programas formati-
vos profesionales en la Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia.

Mediante la Orden de 24 de enero de 2019, se desarrolla el curriculo para la Comunidad auténoma
dela Region de Murcia de trece ciclos formativos de Formacién Profesional Basica.

La Orden de 28 septiembre de 2023, de la Consejeria de Educacion, Formacion Profesional y Empleo
por la que se regulan los Programas Formativos Profesionales en la Comunidad Auténoma de la Regién
de Murcia. En el articulo 2, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 22.2 del Decreto 12/2015 de
13 de febrero, estos programas tendran por finalidad dotar al alumnado de las competencias personales,
sociales y profesionales adecuadas a sus caracteristicas y necesidades que favorezcan su insercién socio
laboral y su incorporacidn a la Vida activa con responsabilidad y autonomia.

Estos programas incluirdn mdédulos de indole profesional constituidos por mdédulos profesionales
asociados a un estandar de competencia profesional de nivel 1 del Catdlogo Nacional de Estandares de
Competencias, asi como un periodo de formacién en empresa u organismo equiparado.

En el articulo 6 se indica que La modalidad Especial, en estos programas, ira dirigida a jévenes con
necesidades educativas especiales que tengan un nivel de autonomia personal y social que les permita
accedera un puesto de trabajo.

En el articulo 11, se indica que el curriculo, caracteristicas y orientaciones metodolégicas de los mo-
dulos profesionales que componen el ambito profesional seran los que se detallan en los titulos y cu-
rriculos de Formacion Profesional de Grado Basico.

Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidn, en su articulo 39.3, crea los ciclos formativos de
grado basico dentro de la Formacién Profesional del sistema educativo, como medida para facilitar la
adquisicion de las competencias de Educacion Secundaria Obligatoria a través de ensefianzas organiza-
das en el Ambito de Comunicacién y Ciencias Sociales y el Ambito de Ciencias Aplicadas, tal y como
establece su articulo 30, apartado 2. La Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integra-
cion de la Formacion Profesional, en su articulo 44, introduce los ciclos formativos de grado bdasico. En
su seccion 3.2 del Capitulo Ill, relativo a modalidades formativas dirigidas a colectivos especificos, in-
cluye, en su articulo 70, a las personas con necesidades educativas especiales y, en su articulo 71, a las
personas con especiales dificultades formativas o de inserciéon laboral.
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El programa formativo profesional en modalidad especial “Operaciones basicas de Ofimatica” al que
corresponde esta programacion, se planifica para preparar la incorporacién laboral de alumnos que pre-
sentan necesidades educativas especiales asociadas a condiciones personales de discapacidad.

2. IDENTIFICACION DEL PROGRAMA FORMATIVO PROFESIONAL.

- Denominacion: Operaciones Basicas de Ofimatica
- Nivel: Programa Formativo Profesional en la modalidad Especial.
- Duracion: Dos cursos académicos (2.000 horas).

- Familia profesional: Administracidn y Gestion.

3. COMPETENCIA GENERAL.

Realizar operaciones de grabacidn de datos, asi como transcribir, reproducir y archivar la informacion
y documentacién requeridas en las tareas administrativas y de gestidn, de acuerdo con instrucciones,
normativa y procedimientos establecidos, de forma coordinada y con criterios de calidad, productividad,
seguridad y respeto al medio ambiente.

4. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES.

a) Preparar equipos y aplicaciones informaticas para llevar a cabo la grabacion, tratamiento e impresion
de datos y textos, asegurando su funcionamiento.

b) Elaborar documentos mediante las utilidades basicas de las aplicaciones informaticas de los proce-
sado- res de texto y hojas de calculo aplicando procedimientos de escritura al tacto con exactitud y
rapidez.

O
~—

Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de informacién y documentacién, tanto en so-
porte digital como convencional, de acuerdo con los protocolos establecidos.

d) Realizar labores de reprografia y encuadernado bdsico de documentos de acuerdo a los criterios
de calidad establecidos.

e) Recibir y realizar comunicaciones telefénicas e informatica trasmitiendo con precision la informacion
encomendada segun los protocolos y la imagen corporativa.

f) Atender al cliente, utilizando las normas de cortesia y demostrando interés y preocupacion por re-
solver satisfactoriamente sus necesidades.

g) Resolver problemas predecibles relacionados con su entorno fisico, social, personal y productivo,
utilizando el razonamiento cientifico y los elementos proporcionados por las ciencias aplicadas y so-
ciales.

h) Actuar de forma saludable en distintos contextos cotidianos que favorezcan el desarrollo personal y
social, analizando habitos e influencias positivas para la salud humana.

i) Valorar actuaciones encaminadas a la conservacion del medio ambiente diferenciando las conse-
cuencias de las actividades cotidianas que pueda afectar al equilibrio del mismo.

j) Obtener y comunicar informacién destinada al autoaprendizaje y a su uso en distintos contextos de
su entorno personal, social o profesional mediante recursos a su alcance y los propios de las tecno-
logias de la informacién y de la comunicacién.

k) Actuar con respeto y sensibilidad hacia la diversidad cultural, el patrimonio histérico-artistico y las
manifestaciones culturales y artisticas, apreciando su uso y disfrute como fuente de enriquecimiento
personal y social.
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I) Comunicarse con claridad, precision y fluidez en distintos contextos sociales o profesionales y por
distintos medios, canales y soportes a su alcance, utilizando y adecuando recursos lingliisticos orales
y escritos propios de la lengua castellana.

m) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnoldgicos y organizativos en
su actividad laboral, utilizando las ofertas formativas a su alcance y localizando los recursos mediante
las tecnologias de la informacién y la comunicacion.

o) Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad, empleando criterios de cali-
dad y eficiencia en el trabajo asignado y efectuandolo de forma individual o como miembro de un
equipo.

p) Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las distintas personas que in-
tervienen en su ambito de trabajo, contribuyendo a la calidad del trabajo realizado.

g) Asumir y cumplir las medidas de prevencién de riesgos y seguridad laboral en la realizacion de las
actividades laborales evitando dafios personales, laborales y ambientales.

r) Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y disefio para todos que afectan a su activi-
dad profesional.

s) Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la eleccion de los procedi-
mientos de su actividad profesional.

5. RELACION DE CUALIFICACIONES Y UNIDADES DE COMPETENCIA DEL CATALOGO NACIONAL DE CUA-

LIFICACIONES PROFESIONALES INCLUIDAS.

OPERACIONES BASICAS DE OFIMATICAMODULOS:

° 3002 Aplicaciones basicas de ofimatica.
° 3004 Archivo y comunicacion.
Cualificacion nivel | Unidades de Competencia Mddulos formativos

UC0974_1: Realizar operaciones
basicas de tratamiento de datos
y textos

UC0971_1: Realizar operaciones
auxiliares de reproduccion y ar-
chivo en soporte convencional o
Informatico.

3002 Aplicaciones basicas de
ofimatica.

3004 Archivo y comunicacion

Cl: Operaciones auxilia- UC0970_1: Transmitir y recibir
res de servicios adminis- informacidn operativa en gestio-
trativos y generales nes rutinarias con agentes exter-
ADG305_1 nos de la organizacion

6. DESTINATARIOS.

Podran incorporarse a la modalidad Especial de este Programa Formativo Profesional, alumnos entre
16y 21 afos, cumplidos en el afio natural de incorporaciéon, que no hayan obtenido el titulo de Graduado
en Educacidn Secundaria Obligatoria y que presenten necesidades educativas especiales asociadas a
condiciones personales de discapacidad. Ademds, como esta modalidad es impartida en un centro edu-
cativo, la edad de inicio se podra reducir a 15 afios, cumplidos en el afio natural de incorporacién al
programa.
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7. ENTORNO PROFESIONAL.

Este profesional ejerce su actividad por cuenta ajena en centros, oficinas, despachos y departamen-
tos administrativos o comerciales de cualquier tipo de empresa o entidad de caracter privado o publico,
en todos los sectores productivos.

Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes:

Auxiliar de oficina.

Auxiliar de servicios generales.

Auxiliar de archivo.

Ordenanza.

Auxiliar de informacion.

Telefonista en servicios centrales de informacion.
Clasificador y/o repartidor de correspondencia.
Grabador-verificador de datos.

Auxiliar de digitalizacion.

Operador documental.

8. OBIJETIVOS GENERALES DEL PROGRAMA FORMATIVO PROFESIONAL.

Los objetivos generales de los Programas Formativos Profesionales tal como aparece en el articulo 4
de la Orden de 3 de septiembre de 2015 de la Consejeria de Educacién y Universidades son los siguien-
tes:

AN N N N N N YN NN

1. Ofrecer una formacién cualificada que facilite al alumnado el desempefio de una actividad profesio-
nal que permita su integracion social y laboral.

2. Desarrollar la adquisicidon de habitos y actitudes positivas que favorezcan el desarrollo y la madura-
cion personal.

3. Desarrollar las competencias del aprendizaje permanente que faciliten al alumnado la transicién a la
vida activa y ciudadana y su continuidad en la formacién, de acuerdo a sus propios intereses y obje-
tivos.

4. Proporcionar una tutoria y orientacién sociolaboral personalizadas que les permitan adquirir compe-
tencias sociales, desarrollar la autoestima y fomentar las habilidades y destrezas que les habiliten
para programar y gestionar su futuro educativo y profesional.

5. Ofrecer unaformacién en centros de trabajo que permita al alumnado poner en practica lo aprendido
y familiarizarse con el mundo laboral.

6. Facilitar momentos y experiencias de trabajo en equipo en las que el alumno reconozca su aportacion
personal, valore las aportaciones de los demas y pueda desarrollar actitudes que le faciliten la convi-
vencia y la participacion social o de grupo.

9. PROGRAMACIONES DIDACTICAS DE LOS MODULOS FORMATIVOS PROFESIONALES.

A continuacidn, se relacionan y desarrollan los cuatro médulos recogidos en la presente programa-
cion:

MODULO DESCRIPCION.
3002 APLICACIONES BASICAS DE OFIMATICA
3004 ARCHIVO Y COMUNICACION.
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MODULO 3002: APLICACIONES BASICAS DE OFIMATICA|

A. CAPACIDADES TERMINALES (OBJETIVOS GENERALES DEL MODULO).

Analizar las caracteristicas de los procesadores de texto y hojas de calculo, empleando sus principales
utilidades vy las técnicas de estructura al tacto para elaborar documentos

Caracterizar las fases del proceso de guarda, custodia y recuperacion de la informacién, empleando
equipos informaticos y medios convencionales para su almacenamiento y archivo

Comparar y seleccionar recursos y ofertas formativas existentes para el aprendizaje a lo largo de la
vida para adaptarse a las nuevas situaciones laborales y personales

Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor, asi como la confianza en si mismo,
la participacién y el espiritu critico para resolver situaciones e incidencias tanto de la actividad pro-
fesional como de la personal

Desarrollas trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a los demds y cooperando con
ellos, actuando con tolerancia y respeto a los demas para la realizacion eficaz de las tareas y como
medio de desarrollo personal

Utilizar las tecnologias de la informacidn y de la comunicacion para informarse, comunicarse, apren-
der y facilitarse las tareas laborales

Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con el propdsito de utilizar las
medidas preventivas correspondientes para la proteccion personal, evitando dafios a las demds per-
sonas y en el medio ambiente

Desarrollar las técnicas de su actividad profesional asegurando la eficacia y la calidad de su trabajo,
proponiendo, si procede, mejores en las actividades de trabajo

Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta el marco
legal que regula las condiciones sociales y laborales para participar como ciudadano democratico

PROGRAMACION DE LAS UNIDADES DE TRABAJO.

UT.01: TRABAJO EN UN ENTORNO DE RED

Resultados de aprendizaje

Tramita informacién en linea aplicando herramientas de internet, intranet y otras redes

Contenidos
1. Tipos de redes
2. Navegadores. Buscadores. Paginas web
3. Laintranet
4. Internet
- Navegadores

- Qué servicios ofrece

- Cémo buscar informacion en la red

- (¢Esfiable la informacién que hay en internet? Fake news
5. Alojamiento compartido en internet
6. Trabajo en la nube

- Google Drive

- OneDrive
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Paginas web institucionales
Criterios de evaluacion
e Se hanidentificado las distintas redes informaticas a las que podemos acceder
e  Se han diferenciado distintos métodos de busqueda de informacidon en redes informati-
cas
e  Se ha accedido a informacién a través de Internet, Intranet y otras redes de area local
e  Se han localizado documentos utilizando herramientas de internet
e  Se han situado y recuperado archivos almacenados en servicios de alojamiento de ar-
chivos compartidos (trabajo en “la nube”)
e Se ha comprobado la veracidad de la informacién localizada
e Se havalorado la utilidad de pdginas institucionales y de internet en general para la rea-
lizacidon de trdmites administrativos

UT.02: CORREO ELECTRONICO
Resultados de aprendizaje
Realiza comunicaciones internas y externas mediante las utilidades de correo electrdénico si-
guiendo las pautas marcadas

Contenidos
1. Tipos de cuentas de correo electrénico (Cuentas de Google)
Google Suite
3. Gestidn de correos de Microsoft Outlook 2013
- Conocer el area de trabajo
- Configurar una cuenta de correo electrénico
- Enviar un mensaje
- Recibir un mensaje
- Archivo de correos
- Etiquetar mensajes
4. Laagenda electrdnica con Microsoft Outlook 2013
- Contactos
- Tareas
- Notas
- Calendario
5. Medidas de seguridad y confidencialidad con el correo electrénico
Criterios de evaluacion
e  Se han identificado los diferentes procedimientos de trasmision y recepcién de mensa-
jes internos y externos
e  Se ha utilizado el correo electrdnico para enviar y recibir mensajes, tanto internos como
externos
e  Se han anexado documentos, vinculos, entre otros, en mensajes de correo electréonico
e  Se han empleado las utilidades del correo electrdnico para clasificar contactos vy listas
de distribucién de informacidn entre otras
e Se han aplicado criterios de prioridad, importancia y seguimiento entre otros en el envio
de mensajes siguiendo las instrucciones recibidas
e  Se han comprobado las medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envio
de informacioén siguiendo pautas reflejadas
e  Se ha organizado la agenda incluyendo tareas, avisos y otras herramientas de planifica-
ciéon del trabajo

N
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UT.03: HOJAS DE CALCULO
Resultados de aprendizaje

Elabora documentos utilizando las aplicaciones basicas de hojas de célculo
Contenidos

Conocer el drea de trabajo

Introducir datos

Guardar los archivos

Trabajar con celdas

- Seleccién de celdas

- Copiar, mover o borrar

- Insertar celdas, filas o columnas

- Eliminar filas o columnas

- Modificar el alto de filas o el ancho de columnas
Cambiar el formato de las celdas
Crear graficos

Insertar funciones

Ordenar y filtrar datos

Aplicar el formato condicional a celdas
10. Configurar pagina para imprimir

11. Consolidad y cotejar datos

12. Proteger hojas

PwnNnpeE

LN W

Criterios de evaluacion

e Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, hojas vy li-
bros

e Se han aplicado férmulas y funciones basicas

e Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos

e  Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos sencillos

e  Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, cédigos e ima-
genes

e Se han aplicado las reglas de ergonomia y salud en el desarrollo de las actividades

UT.04: ELABORACION DE PRESENTACIONES
Objetivos
Elabora presentaciones graficas utilizando aplicaciones informaticas

Contenidos

Conocer el area de trabajo
Guardar los archivos

Introducir texto

Insertar imagenes e ilustraciones
Insertar sonido y video

Efectos de animacion y transicidn
- Animacién de elementos

- Transicidn entre diapositivas
7. Configuracidn de la presentacién
Vistas

9. Plantillas

- Aproximacion a aplicaciones de internet. Canva

ok wnNE

o
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- Generacion de curriculum vitae
10. Conexion del caidn de video
Criterios de evaluacion

e Se hanidentificado las opciones bdsicas de las aplicaciones de presentaciones

e  Sereconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacidn

e  Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas basicas de composicion,
disefo y utilizacién del color

e Se han creado presentaciones sencillas incorporando texto, graficos, objetos y archivos
multimedia

e Se han disefiado plantillas de presentaciones

e  Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones asegurando el correcto funcio-
namiento

C. DISTRIBUCION TEMPORAL Y SECUENCIACION DE CONTENIDOS.

Este mddulo tiene asignadas 6 sesiones/semana para su desarrollo. Las unidades de tra-
bajo programadas para el Segundo Curso se corresponden con cuatro unidades en que se
reparten los contenidos.

MODULO: APLICACIONES BASICAS DE OFIMATICA
o
UNIDADES DE TRABAJO N el
6h/semana
12 EVAL U.T. 1 Trabajo en un’er.1torno de red. 21 h.
U.T. 2 Correo electrénico. 45 h.
22 EVAL U.T. 3 Hoja de célculo. 76 h.
32 EVAL U.T. 4 Elaboracidn de presentaciones. 61 h.

MODULO 3004. ARCHIVO Y COMUNICACION

A. CAPACIDADES (OBJETIVOS GENERALES DEL MODULO).

e Realizar labores de reprografia y encuadernado basico de documentos de acuerdo a los
criterios de calidad establecidos

e Realizar tareas bdasicas de almacenamiento y archivo de informacidn y documentacion,
tanto en soporte digital como convencional, de acuerdo con los protocolos establecidos

e Recibiry realizar comunicaciones telefdnicas transmitiendo con precision la informacion
encomendada segun los protocolos y la imagen corporativa

e Atender al cliente, utilizando las normas de cortesia y demostrando interés vy
preocupacién por resolver satisfactoriamente sus necesidades

e Comparar y seleccionar recursos y ofertas formativas existenetes para el aprendizaje a
lo largo de la vida para adaptarse a las nuevas situaciones laborales y personales

e Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor, asi como la confianza
en si mismo, la participacion y el espiritu critico para resolver situaciones e incidencias
tanto de la actividad profesional como de la personla

e Utilizar la tecnologias de la informacién y de la comunicaciéon para informarse,
comunicarse, aprender y facilitarse las tareas laborales
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e Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con el propésito
de utilizar las medidas preventivas correspondientes para la proteccidon personal,
evitando dafios a las demas personas y en el medio ambiente

e Desarrollas las técnicas de su actividad profesional asegurando la eficacia y la calidad en
su trabajo, proponiendo, si procede, mejoras en las actividades de trabajo

e Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en
cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para participar
como ciudadano democratico

B. PROGRAMACION DE LAS UNIDADES DE TRABAJO

UT.01: REPROGAFIA DE DOCUMENTOS
Resultado de aprendizaje
Realiza labores de reprografia de documentos valorando la calidad del resultado obtenido

Contenidos

1. Equipos de reproduccion de documentos
2. Reproduccién de documentos con fotocopiadora
- Procedimiento de fotocopiado basico
- Funciones accesorias
- Aspectos importantes a tener en cuenta
3. Anomalias e incidencias en las fotocopiadoras
4. MaAaquinas y herramientas de encuadernacién
- Perforadora
- Cizalla o guillotina
5. Materiales de encuadernacién
- El papel
- Las tapas
6. Técnicas basicas de encuadernacidn
- Grapado
- Con canutillo de plastico
- Con espiral metalica
- Térmica
- Doble espiral
- Ibiclick
- Cartoné
7. Otras maquinas relacionadas con la reprografia
- Plastificadoras
- Destructoras
8. Medidas de seguridad
Eliminacién de residuos y uso responsable
Criterios de evaluacion

Se han diferenciado los distintos equipos de reproduccién y encuadernacion
Se han relacionado las distintas modalidades de encuadernacidn bdsica
Se han reconocido las anomalias mas frecuentes en los equipos de reproduccion

Se han obtenido las copias necesarias de los documentos de trabajo en la calidad y can-
tidad requeridas
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e Se han cortado los documentos, adaptandolos al tamafo requerido, utilizando herra-
mientas especificas

e Se han observado las medidas de seguridad requeridas

e Se han encuadernado documentos utilizando distintos métodos basicos (grapado, enca-
nutado y otros)

e Se ha puesto especial cuidado en mantener el correcto orden de los documentos encua-
dernados

e Se hapuestointerés en mantener en condiciones de funcionamiento éptimo los equipos
utilizados

UT.02: LA EMPRESA Y SU ORGANIZACION. ARCHIVO DE DOCUMENTOS
Resultado de aprendizaje
Archiva documentos convencionales utilizados en las operaciones comerciales y administra-
tivas relacionando el tipo de documento con su ubicacién o destino
Contenidos

La empresa y su organizacion
Reproduccidon de documentos con fotocopiadora
Documentos basicos de compraventa
Los libros registro de facturas emitidas y recibidas
Aplicaciones informdticas de gestidon administrativa
Los archivos de proveedores, articulos y clientes
Documentos relativos a los recursos humanos: la némina
Documentos relativos a los recursos humanos: la némina
El registro de los documentos administrativos bdsicos
El archivo convencional
Tipos de archivo
- Segun la frecuencia de utilizacion
- Segun el lugar de emplazamiento
12. Mantenimiento del archivo fisico o informatico

- Archivo fisico

- Archivo informatico
13. Criterios de archivo o clasificacion

- Clasificacion alfabética

- Clasificacion alfanumérica

- Clasificacion geografica

- Clasificacion por materias

W NOWUL R WN R
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14. Normas de clasificacidn
15. Archivo de los documentos de compraventa
16. Técnicas basicas de gestidn de archivos

- Seguimiento

- Almacenamiento
- Conservacion

- Consulta
-Expurgo

- Custodia

Criterios de evaluacion
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. Se ha identificado los fines de la empresa y sus tipos
. Se han identificado los distintos departamentos de la empresa, sus funciones y
los documentos que se generan
o Se han identificado los distintos tipos de archivo
o Se han descrito los diferentes criterios utilizados para archivar
. Se han indicado los procesos bdasicos de archivo
. Se han archivado documentos en soporte convencional siguiendo los criterios es-
tablecidos
. Se ha accedido a documentos previamente archivados
. Se ha distinguido la informacion fundamentas que deben incluir los distintos do-
cumentos comerciales y administrativos bdsicos
. Se han registrado los diferentes documentos administrativos bdsicos
o Se ha comprobado la veracidad y la correccidn de la informacién contenida en los
distintos documentos
o Se han elaborado los diferentes registros de manera limpia, ordenada y precisa
o Se ha valorado el empleo de aplicaciones informaticas en la elaboracién de los
registros

UT.03: COMUNICACION TELEFONICA EN EL AMBITO PROFESIONAL

Resultado de aprendizaje

Se comunica telefénicamente, en el dmbito profesional, distinguiendo el origen y destino de
llamadas y mensajes

Contenidos

1. El proceso de comunicacion telefdnicas
2. Medios y equipos telefénicos
- Qué tipos de equipos telefdénicos existen
- Servicios que ofrecen
- Lavideoconferencia
3. Funcionamiento de una centralita telefénica basica
- Concepto y evolucién de la centralita telefénica
- Las extensiones telefdnicas
- Funciones y manejo
4. Protocolo de actuacidn ante las comunicaciones telefdnicas
- Protocolo para realizar y recibir Ilamadas
- Cuando debemos o no usar el teléfono
5. Recepciodn, realizacion y transferencia de llamadas
- Recepcidén de llamadas
- Realizacion de llamadas
- Transferencia de llamadas
- Notas de aviso telefonico
6. Normas basicas de conducta en las comunicaciones telefdnicas
- La preparacién
- Eltono devoz
- Laactitud
- Laescucha activa
- Lasreglas de cortesia
- Como actuar ante una reclamacion
7. Normas para hablar correctamente por teléfono
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- Uso del tratamiento adecuado
- Uso correcto de la voz
- Vocalizacién
- Claridad y concision
- Palabras y expresiones a evitar
8. El correo electrénico como alternativas al teléfono
- Ventajas respecto a otros medios
- Normas de redaccién del correo electrénico
- Errores comunes

Criterios de evaluacion

e  Se han reconocido diferentes equipos de telefonia

e Se han valorado las distintas opciones de la centralita telefénica

e  Se han atendido las llamadas telefdnicas siguiendo los protocolos establecidos
e Se han derivado las llamadas telefénicas hacia su destinatario final

e Se haninformado, al destinatario final de la llamada, del origen de la misma

e  Se han cumplimentado notas de aviso telefénico de manera clara y concisa

UT.04: PROTOCOLO DE RECEPCION DE PERSONAS EXTERNAS A LA ORGANIZA-
CION

Resultado de aprendizaje

Recibe a personas externas a la organizacién reconociendo y aplicando normas de proto-
colo

Contenidos

Cultura de la empresa
Imagen corporativa. Archivos informaticos
Protocolo de recepcion
Normas de cortesia
- Elsaludo
- Laescucha
- La presentacién
- La despedida
5. Caracteristicas y costumbres de las distintas culturas
- Europa Occidental
- Rusia
- Paises musulmanes
- Extremo Oriente
- Lalndia
6. Aspecto personal en la recepcidn de visitas

PwnNPE

Criterios de evaluacion

e Se han identificado las distintas normas de cortesia aplicando el protocolo de saludo y
despedida

e Se ha empleado un lenguaje cortés y apropiado segun la situacion

e Se han diferenciado costumbres caracteristicas de otras culturas

e  Se hainformado previamente de datos relevantes de la persona esperada

e Se haidentificado ante la visita y solicitado la informacidn necesaria de ésta

e  Se ha notificado al destinatario de la visita la llegada de ésta y transmitido los datos
identificativos
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e  Se ha transmitido durante la comunicacién la imagen corporativa de la organizacion
e  Se ha demostrado interés por ofrecer un trato personalizado

C. DISTRIBUCION TEMPORAL DE CONTENIDOS.

El mddulo tiene una duracién de 5 sesiones semanales. El reparto trimestral es el siguiente:

MODULO: ARCHIVO Y COMUNICACION
UNIDADES DE TRABAJO N2 HORAS: 5h/semana

12 EVAL U.T. 1 Reprografia de documentos 57 h.
23 EVAL U.T. 2 La empresa y su organizacién. Archivo de 55h.

documentos.

U.T. 3 Comunicacién telefénica en el dmbito pro- 20 h.

fesional.

2 EVAL

3 U.T. 4 Protocolo de recepcidn de personas exter- 31h.

nas a la organizacién.

10.ACTIVIDADES DE ENSENANZA Y DE APRENDIZAJE.

Los aprendizajes se basaran en el SABER HACER teniendo en cuenta la funcionalidad y el aspecto
practico y sobre todo su repercusién en la vida activa.

El desarrollo de cada unidad de trabajo contendr3, los siguientes tipos de actividades:

e De introduccidn, deteccién de conocimientos previos, motivacion y de relacion con el entorno. Es-
tas actividades se realizaran en la primera sesidn de trabajo. Con ellas se pretende motivar al alumno,
intentando conectar con sus intereses, su entorno mas préximo, con los contenidos de otros médu-
los, haciendo ver la importancia de los contenidos en relacidon con el mundo laboral y con el puesto
de trabajo que el tendra que desempeiiar en un futuro.

e De Desarrollo. Actividades de desarrollo de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes. Estas
actividades tienen por objeto adquirir los conocimientos programados. En esta fase de la Unidad de
Trabajo se realizaran exposiciones por parte del profesor y los alumnos; individuales o de pequefios
grupos; utilizando medios tradicionales y también medios tecnoldgicos (documentales didacticos,
presentaciones informaticas, programas informaticos interactivos, etc.).

e Actividades de Evaluacion. Se trata de actividades que permitan evaluar, calificar, detectar y corregir
dificultades en el propio proceso de ensefianza - aprendizaje. Serdn de dos tipos:

- Actividades elegidas, de entre las realizadas en la Unidad de Trabajo (de desarrollo) que, por sus
contenidos conceptuales, procedimentales o actitudinales, reflejen algun criterio de evaluacién
de la U. de Trabajo.

- Actividades de control, evaluacién y autoevaluacién, realizadas a tal fin.

e Actividades de Refuerzo y/o Ampliacion. Que permitiran reforzar o adquirir nuevos conocimientos
a los alumnos que lo necesiten.

e Actividades de fomento de la lectura: Se promovera el desarrollo de actividades que estimulen el
interés y el habito de la lectura y la capacidad de expresarse correctamente en publico. Se llevara a
cabo la lectura de articulos o fragmentos relacionados con los contenidos de los distintos modulos

e Actividades complementarias y extraescolares. Seran actividades que:

- Acerquen el entorno al aula
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- Acerquen al alumnado al entorno mas préximo

- Acerquen a ellos a un entorno mas lejano que fomente la motivacion entre el alumnado

11.METODOLOGIA.

La metodologia utilizada, dadas las caracteristicas del Programa Formativo Profesional, en su moda-
lidad Especial y de los mdédulos en concreto, sera eminentemente practica.

Se seguird una metodologia activa y participativa, primero como elemento integrador del alumno/a
en el proceso de ensefianza-aprendizaje y, segundo, como modelo de metodologia dirigida a la motiva-
cion del alumno/a.

Se conducird parte del aprendizaje de esta programacion con una adecuada combinacion de estrate-
gias expositivas, promoviendo el aprendizaje significativo, siempre acompafiadas de actividades y traba-
jos complementarios, con las estrategias de indagacién o descubrimiento dirigido que sean necesarias.

Es importante inculcar al alumnado una serie de ideas previas sobre los contenidos basicos que los
orienten ante la realizacidn de las diversas actividades de ensefianza-aprendizaje. Concretamente, las
exposiciones tedricas de contenidos seran sistemdticas y relativamente cortas en su extensidn, favore-
ciendo asi la mejor asimilacidn por parte de los alumnos/as. Estas exposiciones se combinaran con la
reproduccidn, por medios audiovisuales, de la teoria expuesta para su refuerzo en el alumnado.

Se proporcionaran una serie de situaciones practicas que exijan reflexiones individuales y/o de grupo
ante sus posibles soluciones, propiciando la aplicacién y transferencia de lo aprendido en el aula a situa-
ciones de la vida real, de manera que los conocimientos y habilidades adquiridos puedan ser de utilidad.
Por otra parte, se potenciara el trabajo de los alumnos/as de caracter investigador, proponiéndole posi-
bilidades de expresidn escritas y orales sobre sus indagaciones y experiencias.

Se propiciara la creacidon de un ambiente de trabajo que favorezca la autonomia y el trabajo en grupo,
de manera que permita una mayor disponibilidad a la hora de ajustar las actividades que en cada caso
se requieran.

El diagndstico inicial se realizara a partir de dos tipos de pruebas, una con contenidos especificos del
perfil profesional del programa para detectar intereses, expectativas, necesidades, dudas etc. Y otra so-
bre habilidades y destrezas en relacién a los mddulos profesionales. Igualmente, los profesores tendre-
mos una toma de contacto grupal para ver la cohesién y dindmica del grupo. Todo ello se valorard y
servird para perfilar la programacidn. El planteamiento metodoldgico sera totalmente flexible.

Se procurara que los temas tratados se acerquen a los intereses del alumnado, motivandolos cons-
tantemente, animandolos, teniendo en cuenta sus conocimientos previos y tratando de que capten la
relacién entre el producto de su esfuerzo y la utilidad del mismo, contando para ello con todos los re-
cursos disponibles.

Se intentard trabajar las distintas areas de manera interdisciplinar y tendiendo a globalizar lo mas
posible, con planteamientos tedrico — practicos y con una coordinacién efectiva entre los profesores en
el tratamiento de ciertos conocimientos y destrezas. Se propondra sobre todo que los conocimientos de
los alumnos, asi como sus experiencias, se interrelacionen con los conocimientos aprendidos, desta-
cando la funcionalidad de los conocimientos y relacionandolos con la realidad de su vida cotidiana, para
un mejor conocimiento de esa realidad. Con la interdisciplinariedad se avanzard hacia la transversalidad,
con el fin de que poniendo en practica lo aprendido en el resto de ambitos mediante ejercicios practicos
se lograra el asentamiento de conocimientos por parte del alumnado y una mejor preparacion para fu-
turos programas educativos.

Se dard mucha importancia al trabajo colectivo, haciéndoles ver las ventajas que supone trabajar en
equipo, conjugando asi actividades de caracter individual y grupal. Con esto, se favorecera la superacion
de diferencias que puedan existir entre las capacidades y singularidades del alumnado, ayudando a la
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comprension entre iguales y un mejor desarrollo de la clase diaria.

También y de forma coordinada los profesores iremos analizando frecuentemente la situacion, las
necesidades y estrategias especiales que se requerirdn en cada momento. Adaptando las actividades, la
temporalizacion, los recursos didacticos, etc. cuando sea necesario.

Intentaremos transmitir en todo el proceso de aprendizaje valores tan importantes como la solidari-
dad, la comprension, el respeto a la propia diversidad al cuidado del entorno, etc.

La metodologia serd activa, consistira en la explicacién del tema a tratar, en la pizarra o a través del
proyector conectado con el ordenador del profesor, en apoyo de apuntes de trabajo o en fotocopias,
donde estd todo el desarrollo y proceso a seguir; tras una explicacidén al grupo, el alumno seguira los
apuntes de cada unidad de trabajo, donde realizara las tareas en cuestion (subrayar, resumir, etc..) y se
le hard un seguimiento individualizado, subsanando los posibles errores al tiempo que se produzcan,
para favorecer la atencién a la diversidad.

A partir de aqui el alumno/a comenzara a realizar las actividades encomendadas, el profesor lo orien-
tara en la problematica planteada y si hubiera un problema generalizado se realizara una aclaracién en
grupo.

También se utilizard el correo electrénico, los alumnos tienen activados sus emails de alu.mur-
ciaeduca desde el inicio. Igualmente trabajamos las clases presenciales con la plataforma Google Class-
room. Estas seran herramientas habituales de trabajo en el presente curso.

12.MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD.

Como consecuencia de la heterogeneidad de las aulas y de la naturaleza individual del proceso de
ensefianza-aprendizaje, se hace necesario establecer una serie de pautas por parte del profesorado,
aparte del apoyo del personal especializado cuando se requiera, que ofrezcan al alumno la posibilidad
de alcanzar los objetivos marcados para el médulo a un ritmo acorde a sus aptitudes.

En general, podemos decir que la mejor manera de atender a la diversidad y de prevenir problemas
de aprendizaje es incluir en las programaciones cuestiones sensibles a las diferencias y favorecedoras
de la individualizacién de la ensefianza. Esta programacion se plantea dar respuesta a las necesidades
educativas de todos los alumnos, manifestadas en los siguientes dmbitos:

- Capacidad para aprender: con contenidos planteados en graduacién de dificultad creciente.
- Motivacién por aprender: intimamente ligada al futuro profesional de los alumnos.

- Estilo de aprendizaje: promoviendo diferentes modos de aprendery ensefiar, que se ajusten a los dife-
rentes estilos del alumnado.

- Interés de los alumnos: intimamente ligado a las actividades propuestas, contextualizadas en el ambito
educativo, geografico e institucional.

Medidas ordinarias en el aula:
- Medidas de acceso al curriculo para alumnos que presenten discapacidad intelectual.

- Adecuacidn de espacios fisicos, de equipos, herramientas y dispositivos (periféricos) a las discapaci-
dades concretas.

- Organizacion flexible del aula y del tiempo para alumnos que lo precisen (basicamente realizacién
de trabajos en el aula).

- Adecuacidn de los instrumentos de evaluacion.
- Utilizacién de una metodologia que favorezca la integracion del grupo y la comprensidn de conceptos.

En relacion a la evaluacion:
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- Realizar una evaluacion inicial de conocimientos y destrezas.

- Disefar actividades de ensefianza aprendizaje que permitan la evaluacién continua a través de di-
versos métodos.

- Potenciar la autoevaluacion y la coevaluacién.

13.PROCEDIMIENTOS, INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE EVALUACION.

A. EVALUACION

La evaluacién sera continua e integradora en cuanto que estara inmersa en el proceso de ensefanza-
aprendizaje del alumnado.

La aplicacion del proceso de evaluacion continua a los alumnos requiere la asistencia regular a las
clases y realizacion de las actividades programadas para el mddulo profesional.

B. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION.

Los procedimientos e instrumentos de evaluacién nos permiten obtener datos sobre el proceso edu-
cativo y sobre la adquisicién de las capacidades que va adquiriendo el alumnado. Elegimos aquellos que
nos permiten obtener una informacion lo mds rigurosa sistematica y controlada posible, de forma que
los resultados finales de la evaluacién resulten fiables, validos y objetivos. Para el presente curso se
tomaran los siguientes:

e QObservacion en clase

Se tendrd en cuenta el proceso en el aula. Se valorard la participacién durante las sesiones diarias y
las técnicas de trabajo y uso de material durante la realizacion de las actividades planteadas

e Actividades y ejercicios practicos realizados por los alumnos/as

A través de estos documentos se evaluara el orden, limpieza, expresion grafica y escrita, creatividad
y el uso de las fuentes de informacidn para la resolucién de las mismas

e Pruebas escritas/practicas

Con éstas se pretende afianzar el aprendizaje v fijar los conceptos planteados durante la clase en el
alumnado.

C. INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Para llevar a cabo la evaluacion de la manera mas completa posible, se utilizaran los siguientes ins-
trumentos de evaluacién:

* Prueba objetiva. Se realizardn pruebas escritas, de doble naturaleza (cuestionarios y ejercicios) de
cada una de las unidades de los diferentes médulos, cuyos contenidos se hayan trabajado durante
cada trimestre.

* Trabajo en clase. Los alumnos deberan llevar un cuaderno al dia con todos los documentos, activi-
dades y trabajos que van realizando para los distintos supuestos. También utilizaran el correo elec-
trénico, Google Classroom para dicho trabajo en clase.

* Observacion directa de actitudes y procedimientos, (notas de actitud en clase). Se considera impor-
tante que el alumno asimile que debe comportarse de la forma mds parecida posible a un puesto de
trabajo. Por ello se anotara cualquier incidencia que pueda ayudar a valorar los siguientes apartados:
sujecion a las normas marcadas por el centro y por el profesor, iniciativa propia, trabajo y esfuerzo,
faltas de asistencia y/o puntualidad, comportamiento en clase, respeto al profesor y hacia los com-
pafieros, cuidado del equipamiento y materiales del aula, limpieza y orden e interés y esfuerzo para
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el aprendizaje.
D. CRITERIOS DE EVALUACION

Los criterios de evaluacidn son los expuestos para cada unidad didactica y mdédulo.
E. CRITERIOS DE CORRECCION.

Son implicitos al instrumento de evaluacién.

Salvo en las pruebas escritas, donde necesariamente se detallardn los criterios de correccién, se in-
tentara dar a conocer a priori el criterio de correccidén establecido para cada instrumento de evaluacién
antes de ponerlo en practica.

14.CRITERIOS DE CALIFICACION

- Calificacion.

Se realizara una evaluacién inicial para conocer el nivel de acceso del alumnado en cuanto a actitu-
des, competencias, capacidades y conocimientos bdsicos, de forma que el proceso de ensefianza y
aprendizaje pueda adquirir el caracter individualizado que estos programas requieren.

La calificacidn de cada instrumento serd de 1 a 10 segun los indicadores previstos para cada uno,
recogiéndose las anotaciones de cada objeto de evaluacion en fichas de registro para facilitar la imple-
mentacion de todas las calificaciones al finalizar cada unidad de trabajo.

Estas calificaciones segln esta ponderacion:

e  Las pruebas objetivas el 50% de la nota total.

e Trabajo en clase y practicas propuestas supondran el 50%.
- Evaluacion final/ordinaria:

La calificacion de la evaluacién final ordinaria serd la media aritmética de las tres evaluaciones tri-
mestrales, siempre que hayan sido puntuadas con un minimo de 5 puntos cada una de ellas.

- Evaluacion del alumno que haya perdido el derecho de evaluacion continua:

El alumno que pierda su derecho a evaluacidn continua por faltas de asistencia reiteradas sera eva-
luado de la siguiente forma:

a) Realizacién de un trabajo propuesto por el profesor: 50%

b) Realizacion de una prueba de tedrico-practica que abarque todos los contenidos del mddulo:
50%.

- Normas comunes a todas las evaluaciones:

1.Los alumnos/as que copien en las pruebas escritas o practicas seran calificados con cero en las pruebas
correspondientes al control.

2.Tanto la solicitud y/o prestacion de ayuda a otros examinados durante la realizacion de pruebas escritas
como el uso de materiales y medios de apoyo, con independencia de cual sea su soporte, que no hayan
sido autorizados expresamente por el profesor para la realizacidn de las pruebas, conllevan la califica-
cidén negativa de la evaluaciéon correspondiente al periodo en el que se realiza la prueba.

15. RECURSOS DIDACTICOS Y MATERIALES.

Dado que en este programa no hay libros de textos especificos publicados que se ajusten al curriculo
del PFP Especial, se elaboraran apuntes sencillos para cada unidad de trabajo, que se iran proporcio-
nando al alumno, con el apoyo para su elaboracion de distintos libros de consulta relacionados con los
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maddulos:
- Aplicaciones basicas de ofimatica
- Archivo y comunicacion

También se consultara la legislacidon relacionada con los mddulos y se visitardn webs de distintos
organismos.

MATERIALES:

MATERIAL FUNGIBLE: Material diverso, entre otros:
- Papel tamafio A-4

- Material para encuadernar.

- Material para plastificar.

- Fichas para desarrollar las actividades
- Carpetas de trabajo del alumno.

- Archivadores.

- Plastilina de diversos colores.

- Cartulinas de diversos colores.

- Pinturas témperas de diversos colores.
- Pinceles.

- Boligrafos

- Lapices.

- Gomas.

- Sacapuntas.

- Clips.

MATERIAL NO FUNGIBLE:

- Calculadoras de mesa.

- Grapadoras.

- Aparatos telefénicos (para simulacion).
- Fotocopiadora.

- Escaner.

- Impresora.

- Caién.

- Guillotina.

- Encuadernadora de espiral.
- Alicates.

- Perforadoras.

- Herramientas para encuadernar.
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- Plastificadora.

- Equipos informaticos

- Sistema operativo Windows

- Procesadores de textos

- Hojas de célculo

- Bases de datos

- Programas para presentaciones
- Software de internet

- Pizarra

- Tijeras

- Cuter

16.ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

En coordinacion con el departamento de orientacién, quien ejerce la tutoria del presente programa de
formacién, se propondran actividades adecuadas para la ensefianza practicada, asi como su motivacién
durante el curso académico.

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

Ver capitulo dedicado a este tema en nuestro Proyecto Educativo de Centro

18.RESULTADOS DE APRENDIZAJE PARA LA FCT

e  Tramita informacién en linea aplicando herramientas de internet, intranet y otras redes

e Realiza comunicaciones internas y externas mediante las utilidades de correo electrénico siguiendo
las pautas marcadas

e  Elabora documentos utilizando las aplicaciones basicas de hojas de calculo
e  Elabora presentaciones graficas utilizando aplicaciones informaticas

e Archiva documentos convencionales utilizados en las operaciones comerciales y administrativas re-
lacionando el tipo de documento con su ubicacién o destino

e  Realiza labores de reprografia de documentos valorando la calidad del resultado obtenido

e  Se comunica telefénicamente en el dmbito profesional, distinguiendo el origen y destino de llama-
das y mensajes

e  Recibe a personas externas a la organizacién reconociendo y aplicando normas de protocolo
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