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I.E.S. SAN VICENTE Sistemas basicos de comunicacion Curso 2011/12

1.INTRODUCCION

La presente programacion se ha realizado siguiendo las directrices
del Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero, por el que se complementa
el catalogo nacional de cualificaciones profesionales, mediante el
establecimiento de siete cualificaciones profesionales de la Familia
Profesional Administracion y Gestion.

El perfil profesional del Programa de Cualificacion Profesional
Inicial “SERVICIOS AUXILIARES EN ADMINISTRACION Y GESTION”
gueda determinado por su competencia general, sus competencias
profesionales, personales y sociales, por la relacion de cualificaciones vy,
en su caso, unidades de competencia del Catalogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales incluidas en el mismo.

La competencia general consiste en distribuir, reproducir y
transmitir la informacion y documentacion requeridas en las tareas
administrativas y de gestion, internas y externas, asi como realizar
tramites elementales de verificacibon de datos y documentos a
requerimiento de técnicos de nivel superior con eficacia, de acuerdo con
Instrucciones o procedimientos establecidos.

Este profesional desarrolla su actividad por cuenta ajena, en
cualquier empresa o entidad del sector privado o publico, principalmente
en oficinas, despachos o departamentos de administracion o servicios
generales, estando presente en todos los sectores productivos.

Debido al cambio constante en la legislacion, los tipos de
documentos y la integracion de los procedimientos administrativos que
utilizan las empresas, el mercado laboral demanda a estos profesionales
una actualizacion continua y una actitud positiva para el aprendizaje, la
autoformacion y la responsabilidad. Ademas, la creciente competitividad
en el mundo empresarial requiere, asimismo, profesionales capaces de
desarrollar su actividad en un entorno de gestion de calidad, seguridad
laboral y respeto por el medio ambiente.

En concreto, esta programacion versa sobre el médulo “Sisstemas
basicos de comunicaciéon, que abarca un total de 120 sesiones, a razon
de 4 sesiones semanales.

Este mdédulo contiene la formacion necesaria para establecer
comunicaciones presenciales, telefénicas y teleméticas relacionadas con
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la transmision de informacion en las gestiones rutinarias de la
organizacion, asi como para la utilizacion de reglas ortograficas,
gramaticales y mecanograficas mediante el uso de terminales
informaticos en condiciones de ergonomia y salud.

2.ENTORNO Y CARACTERISTICAS DE LOS

ALUMNOS

El centro educativo en el que se imparte este programa de
cualificacion profesional inicial es el IES San Vicente ubicado en la
ciudad de San Vicente. En este centro se imparte la ESO, el
Bachillerato, programas de cualificacion profesional inicial tanto de
informatica como de administrativo y ciclos formativos de grado medio y
superior, también de las ramas de informéatica y administrativo.

En cuanto a la ubicacion del centro, al estar situado en la ciudad
de San Vicente, destaca el buen sistema de transporte existente con la
capital, Alicante, lo que puede facilitar que alumnado de distintas
localidades colindantes puedan estudiar en el centro, asi como, la
organizacion de diferentes actividades de interés para el alumnado del
centro.

Al tratarse de un programa de cualificacién profesional inicial,
podemos encontrarnos con alumnos que proceden de la ESO, que
tratan de incorporarse al mundo laboral y para ello, buscan obtener la
titulacion de la ESO a partir de una formacion especifica. Es posible
encontrarnos con alumnado con necesidades especificas de apoyo
educativo. Para ellos, se disefiaran ejercicios con diferentes niveles de
dificultad que atiendan a la diversidad del alumnado.
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OBJETIVOS

2.1. Objetivos generales

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje
gue permiten alcanzar las competencias versaran sobre:

e La utilizacibn de las técnicas mecanograficas con precision,
calidad y velocidad.

- La utilizacion de procesador de textos para poder transcribir y
elaborar documentos basicos escritos en las organizaciones.

- La identificacion de los elementos basicos de los distintos tipos de
comunicacion.

- El reconocimiento de la importancia de la comunicacion verbal y
no verbal, y la importancia de ésta en la imagen que se transmite
de la organizacion.

e La utilizacion de los medios y equipos telefénicos y teleméaticos
para la comunicacion interna y externa de la organizacion.

- La identificacion y correccion de errores.

2.2. Objetivos relacionados con la educacién en valores

Tal y como se especifica en el preambulo de la LOE asi como a lo
largo de su articulado, las ensefianzas reguladas por dicha ley deben
contribuir al desarrollo personal del alumno en relacion al desarrollo de
valores relacionados con el respeto, la tolerancia, la libertad, la
formacion para la paz, la cooperacion y la solidaridad entre los pueblos,
la formacion en el respeto a la diversidad lingistica, etc.

Estos objetivos de formacion en valores deben impregnar con su
presencia todas las areas del curriculo, no suponiendo un incremento en
los contenidos de los curriculos sino que en su lugar, deben ser
trabajados conjunta y transversalmente a los mismos. Ademas, estos
objetivos estan abiertos a incorporar nuevas ensefianzas, puesto que la
evolucion de la sociedad y los consecuentes cambios pueden requerir la
intervencion de la institucion escolar.

Por otra parte, la orden 44/2011, de 7 de junio, de la Conselleria de
Educacion, regula los planes para el fomento de la lectura en los centros
docentes de la Comunitat. En este sentido, desde el aula se fomentara
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el habito de la lectura a través de trabajos de reflexion a partir de textos
técnicos y debate posterior en clase.
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3.

CONTENIDOS

1-TECNICAS MECANOGRAFICAS UTILIZANDO ORDENADORES

(20%)
1.

2.
3.

4.

Introduccion.

Composicién y estructura del teclado.

Posicion de los dedos.

Normativa de Riesgos Laborales y Ambientales.

2- COMUNICACIONES ESCRITAS BREVES (10%)

1.

o kN

La comunicacion.

Redaccidn de textos o0 mensajes breves.
Rotulaciéon de textos y letras.

Tipologia de letras y texto.

Documentos de informacion interna.

3-COMUNICACION PRESENCIAL (20%)

. La comunicacién oral.
. Comunicacion verbal y no verbal: elementos.

Habilidades sociales.

1
2

3.
4. La asertividad.
5.
6
7.
8
9

La empatia.

. La escucha activa.

Conflictos en las relaciones de trabajo.

. Trabajo en equipo.
. Reglas de protocolo empresarial.

4- PROCESADOR DE TEXTOS: FUNCIONES BASICAS (20%)

© NN

9.

. Introduccion.

Conocer el area de Trabajo.
Vistas, marcas y zoom.
Cinta de opciones.

Regla.

. Formato del documento.

Escribir y editar.
Numeracion y vifietas.
Imagenes y graficos.

10. Tablas.
11. Ortografia y gramatica.
12. Guardar archivo.

5. COMUNICACION TELEFONICA Y TELEMATICA (15%)
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o gk WNE

Introduccién.

Comunicacion telefonica.

Componentes de la comunicacion telefonica.
Reglas de cortesia telefonica.

Medios y equipos telefonicos.

Comunicacion telematica: el correo electronico

6. TECNICAS DE CORRECCION (15%)

=

o g WD

la capacidad de aprendizaje y comprension de los alumnos:

Reglas ortograficas.

Uso de los signos de puntuacion.
La acentuacion.

La division de palabras: guionado.
Abreviaturas y siglas.

Utilizacion correcta de las palabras

Estas unidades didacticas se desarrollaran aproximadamente de
acuerdo con la distribucion temporal siguiente, que estara en funcién de

12 evaluacion: Unidades de Trabajode lalala 3
22 evaluacion: Unidades de Trabajode la4 ala 6
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4. METODOLOGIA DIDACTICA

4.1. Principios metodoldgicos

Los principios metodoldgicos a utilizar son:

Partiendo del nivel de desarrollo del alumno, se tienen en cuenta
Sus conocimientos previos y capacidades.

Procurar transmitir la utilidad de los contenidos que estamos
trabajando, asegurando un aprendizaje funcional, que pueda ser
aplicado en circunstancias reales de la vida cotidiana.

Promover el desarrollo de la capacidad de aprender por si mismos,
ya que en la Formaciéon Profesional, la rapidez de los cambios
tecnoldgicos y productivos, da lugar a frecuentes readaptaciones,
por lo que nuestros alumnos, han de adquirir los mecanismos
necesarios para aprender de forma autbnoma, ahora y en el futuro.

Impulsar la participacion activa del alumno, para que no sean
meros receptores de mensajes, sino el protagonista de su propio
proceso de aprendizaje. Tienen la posibilidad de elegir la idea a
desarrollar en el proyecto empresarial. Cuando se da cierta
libertad de elegir, se incrementa la motivacién, lo cual mejora la
calidad de los trabajos e incrementa el esfuerzo de los alumnos.

Establecer un enfoque globalizador, estableciendo el mayor
namero posible de relaciones entre los conocimientos multiples y
variados que tiene el alumno y los nuevos que va a aprender, para
gue el aprendizaje de los contenidos, no se realice de forma
arbitraria.

Concienciar a los alumnos de la importancia de actualizar sus
conocimientos. Para ello, deben adquirir la capacidad de
documentarse, ser criticos y adaptarse a los cambios tecnoldgicos
gue se vayan produciendo. Para lograr estos objetivos, es
imprescindible la lectura y la reflexion critica en su labor
profesional.

4.2. Estrategia didactica
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El proceso dependera del contenido de cada una de las unidades
de trabajo, pero en general, respondera al siguiente esquema:

e Al inicio de la unidad de trabajo, se hard una introduccion a la
misma, mediante un coloquio, que muestre los conocimientos y
aptitudes previos del alumno/a, comentando entre todos los
resultados, para detectar las ideas preconcebidas y despertar un
interés hacia el tema.

« Posteriormente se realizaran explicaciones teoricas del profesor,
de los contenidos; procurando que el alumno/a comprenda la
relacion entre la realidad practica y los conceptos tedéricos, dejando
gue sea este quien plantee la mayor parte de interrogantes, y
también las posibles soluciones.

Se proponen, a su vez, la resolucién de actividades de ensefianza-
aprendizaje, que faciliten la mejor comprension de la unidad propuesta a
traves de:

- Busqueda de informacion sobre los temas estudiados, a través de
internet.

- Ejercicios y supuestos practicos encaminados a descubrir la
relacion de la teoria con la realidad y a poner en practica, los
conocimientos adquiridos.

Con la finalidad de que el alumno lea el libro de texto se podran
realizar examenes teoricos de la materia. En su realizacion se fomentara
gue los alumnos usen el diccionario cuando figuren en los textos
palabras que no conozcan.

En la realizacion de todas las actividades se fomentara el uso por
parte del alumno de un lenguaje correcto, y sin faltas de ortografia,
insistiendo especialmente en la importancia de la lectura atenta de todo
tipo de instrucciones.

4.3. Atencion aladiversidad
Se aplicard una metodologia que lleve al alumnado a asimilar los
conceptos béasicos necesarios, reduciendo al méaximo la simple

memorizacidén y que permita realizar la practica correspondiente.

Las explicaciones impartidas en el aula se presentaran junto con el
desarrollo de actividades practicas que optimicen el proceso de
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ensefianza-aprendizaje. Las actividades se estableceran en grado
creciente de dificultad, de manera que la ejecucion de una sirva de base
para la siguiente y, ademas, sirva al alumno y al profesor como indicador
para conocer el grado de consecucion de los objetivos.

Para no limitar el aprendizaje del alumnado se programaran
actividades o trabajos de ampliacién para los alumnos mas aventajados
y de refuerzo para aquellos que deban recuperar conceptos que no
dominan. También se facilitard al alumno que no supere la evaluacion
del médulo la recuperacion del mismo, con actividades complementarias
y nuevas pruebas orales o escritas, para que pueda demostrar que ha
adquirido los objetivos programados.
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5. EVALUACION

1.1. Los Procedimientos de Evaluacion

La evaluacion es un componente béasico en el proceso de
ensefanza-aprendizaje. Ademas, debe ser coherente con las
caracteristicas del Programa de Cualificacion Profesional Inicial, con los
objetivos planteados y con la metodologia utilizada. También, debe ser
formativa y ha de servir para fomentar la reflexion, orientar y analizar el
proceso educativo, por ello la evaluacion tendra que ser:

- Continua, para observar el proceso de aprendizaje.

- Integral, para considerar tanto la adquisicion de nuevos
conceptos, como los procedimientos, las actitudes, las
capacidades de relacion y comunicacion y el desarrollo autdbnomo
de cada alumno.

- Individualizada, para que se ajuste al proceso de aprendizaje de
cada alumno y no de los alumnos en general. La evaluacion
individualizada suministra informacion al propio alumno sobre sus
progresos Yy lo que puede conseguir segun sus posibilidades.

- Orientadora, porque debe ofrecer informacion permanente sobre
la evolucidon del alumnado con respecto al proceso de ensefanza-
aprendizaje.

La evaluacion del curriculo programado pretende como objetivo
principal la correccion de las desviaciones que se hubiesen producido
durante el proceso de ensefanza-aprendizaje. Desde este punto de
vista, cuando se evalle se tendran en cuenta los aspectos siguientes:

» La adecuacion de los objetivos a las caracteristicas del grupo.
» La consecucion de las actividades programadas.

* Laidoneidad de los procedimientos de evaluacion utilizados.
» La adecuacion de los criterios de calificacion empleados.

1.2.  Los Criterios de Evaluacion
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Para poder asumir las funciones y las actividades que debe

realizar en su puesto de trabajo, el alumno debe alcanzar las
siguientes competencias:

Confeccionar documentos de comunicacion, con medios
convencionales o informaticos, para su ubicacion en soportes
informativos siguiendo las instrucciones recibidas.

Mantener comunicaciones interpersonales de forma directa, claray
precisa, solicitando las aclaraciones necesarias y aceptando
criticas de forma serena y con actitud constructiva, que hagan
eficaz la actividad profesional y salvaguardando la imagen
corporativa de la organizacion.

Grabar datos y textos con rapidez y exactitud, asegurando la
correccion de los mismos, siguiendo las instrucciones recibidas y
respetando las normas ergonomicas.

Cumplir las especificaciones establecidas en el plan de prevencion
de riesgos laborales, detectando y previniendo los riesgos
asociados al puesto de trabajo.

Mantener hdabitos de puntualidad, responsabilidad, orden vy
pulcritud a lo largo de su actividad.

Demostrar una actitud abierta y correcta hacia otras personas
expresando la propia opinidn evitando ofensas.

Mantener una actitud humilde que favorezca el aprendizaje
individual y colectivo.

1.3. Instrumentos de Evaluacion

Interés del alumno, mediante la implicacion en el trabajo,
realizando habitualmente las actividades propuestas, colaborando
con los compafieros, y mostrando interés por la busqueda de
informacion, fuera del horario escolar.

La asistencia a clase, ponderando el numero de faltas de
asistencia injustificadas, en funcién del nimero de horas de clase.
La falta a clase de modo reiterado, puede provocar la imposibilidad
de aplicar los criterios de evaluacion, por ello el profesor del
modulo podra, previa consulta con la Jefatura de Estudios y
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comunicacion escrita al interesado, suspender el derecho a la
evaluacion continua a los alumnos cuyo porcentaje de ausencias
supere el 20% del total de la duracion del médulo, teniendo que
realizar, un Unico examen de todo el contenido del programa, al
finalizar el curso. Caso de resultar apto en este examen, la
calificacion que se hara constar en el expediente sera de 5.

- Realizacion de pruebas escritas individuales de los contenidos del
modulo, para asignar una calificacion lo mas acorde posible con el
esfuerzo desempefiado. Estas son importantes porque el
alumnado se encuentra solo ante los problemas que deba resolver
y esto le hace tomar conciencia de sus avances Y dificultades. Se
haran varios (minimo dos) examenes por evaluacion. Su finalidad
sera ver en que medida el alumno ha alcanzado los objetivos
programados. Para mediar la nota de los mismos, habra de
obtenerse como minimo un 3, en cada uno de ellos.

La nota de evaluacion resultante de la aplicacion de los criterios de
calificacion  anteriores serd redondeada al numero entero
iInmediatamente superior si su parte decimal es superior a 0,5. En caso
contrario se redondeara al nUmero entero inmediatamente inferior.

Al finalizar cada evaluacion se realizara una recuperacion que sera
posterior a la sesion de evaluacion. Serd necesario obtener una
calificacion de 5 puntos como minimo para recuperar la evaluacion. La
nota del examen de recuperacion sera la obtenida en el mismo, no
pudiendo exceder de 6 puntos como maximo.

Para determinar la nota final del médulo deberd procederse
como se indica a continuacion:

» Si el alumno ha aprobado las tres evaluaciones, la nota final sera
la media aritmética de las calificaciones obtenidas en cada una de
ellas.

* Si el alumno ha suspendido (y no ha recuperado) una o mas
evaluaciones durante el curso, deberd examinarse en junio de las
evaluaciones suspensas, aunque la media aritmética de aprobada.

« En caso de no recuperar en junio las evaluaciones suspensas
debera examinarse en septiembre de la totalidad de los
contenidos del médulo. En este supuesto, la nota final del modulo
sera la obtenida en el examen de septiembre, no pudiendo
exceder en ningun caso de seis.
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6. MEDIOS, RECURSOS Y MATERIALES

Es imprescindible contar con un aula especifica para impartir las
ensefianzas del Programa de Cualificacion Profesional Inicial. Ademas
es conveniente disponer de:

- Material de uso comun: audiovisual, ordenadores, conexion a
Internet, etc.

- Libro de texto del alumno: Operaciones basicas de comunicacion
(Editorial Paraninfo). También debera tener cuaderno para realizar
las actividades.

» Libros vy legislacion de consulta

» Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.

» Manuales de procesadores de textos.

* Manuales de gestores de correo electronico.

» Diccionario.
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