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1. Criterios de avaliacion do terceiro trimestre afectados (por cada unidade didactica)

1.1 Identificacion da unidade didactica

jB|ICIB

Unidade didactica

A EMPRESA E A COMUNICACION EMPRESARIAL

Resultado de aprendizaxe

Criterio de avaliacién

Imprescindible

Desenvolvera-

Instrumento de avaliacion

(si, non) se neste curso
(si, non)
RA1 - Selecciona técnicas de comunicacidn en relacién coa estrutura CA1.1 - Recofieceuse a necesidade de comunicacion entre as perso-
e a imaxe da empresa, e cos fluxos de informacidn existentes nela. as.
CA1.2 - Distinguiuse entre comunicacién e informacién
CA1.4 - Recofiecéronse os obstdculos que poidan existir nun proce-
so de comunicacién. non si Traballos telematicos

CA1.5 - Determinouse o mellor xeito e a mellor actitude & hora de
presentar a mensaxe

CA1.8 - Distinguironse as comunicacions internas e externas, e os
fluxos de informacién dentro da empresa.
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Unidade didactica

A COMUNICACION ORAL

Resultado de aprendizaxe

Criterio de avaliacién

Imprescindible

Desenvolvera-

Instrumento de avaliacion

ao tipo de comunicacién e s persoas interlocutoras.

CA2.9 - Valorouse se a informacidn se transmite con claridade, de
xeito estruturado, con precision, con cortesia, con respecto e con
sensibilidade

CA2.10 - Analizéronse os erros cometidos e propuxéronse as accions
correctivas necesarias.

(si, non) se neste curso
(si, non)
RA2 - Transmite informacién de xeito oral, tendo en conta os usos e | ® CA2.1 - Identificdronse os principios basicos que cumpra ter en
os costumes socioprofesionais habituais da empresa conta na comunicacidn verbal.
= CA2.2 - Identificouse o protocolo de comunicacion verbal e non
verbal nas comunicaciéns presenciais e non presenciais.
= CA2.5 - Elaborouse a mensaxe verbal de maneira concreta e precisa,
tendo en conta as dificultades posibles na sta transmision.
= CA2.6 - Utilizaronse as expresions e o léxico que mellor se adapten non si Traballos telematicos
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Unidade didactica

A COMUNICACION ESCRITA

Resultado de aprendizaxe

Criterio de avaliacion

Imprescindible

Desenvolvera-

Instrumento de avaliacion

de partida

CA3.7 - Identificaronse as ferramentas de procura de informacién
para elaborar a documentacion.

CA3.8 - Utilizaronse as aplicacidns informaticas de procesamento de
textos ou autoedicion.

(si, non) se neste curso
(si, non)

RA3 - Transmite informacidn escrita aplicando as técnicas de estilo a CA4.1 - Ordenaronse e clasificdronse os datos das bases de datos
cada tipo de documento propio da empresa e da Administracion pu- para presentar a informacion.
blica. CA3.5 - Clasificaronse os tipos mais habituais de documentos dentro

da empresa segundo a sua finalidade

CA3.6 - Redactouse o documento apropiado cumprindo as normas

ortograficas e sintacticas, en funcién da sta finalidade e da situacién . ) .

si si Traballos telematicos
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Unidade didactica

O TRATAMENTO DA CORRESPONDENCIA

Resultado de aprendizaxe

Criterio de avaliacién

Imprescindible

Desenvolvera-

Instrumento de avaliacion

(si, non) se neste curso
(si, non)
RA3 - Transmite informacién escrita aplicando as técnicas de estiloa | * CA3.4 - Identificouse a persoa destinataria conforme as debidas
cada tipo de documento propio da empresa e da Administracidn pu- normas de protocolo.
blica. = CA3.9 - Formalizéronse os libros de rexistro de entrada e saida de . -
non si Traballos telematicos

correspondencia e paquetaria en soporte informatico e convencio-
nal.

Unidade didactica

CLASIFICACION E ARQUIVO DA INFORMACION

Resultado de aprendizaxe

Criterio de avaliacion

Imprescindible

Desenvolvera-

Instrumento de avaliacion

(si, non) se neste curso
(si, non)
RA4 - Arquiva informacidn en soporte impreso e informatico, ere- | = CA4.1- Describiuse a finalidade de organizar a informacidn, asi
cofiece os criterios de eficiencia e aforro nos tramites administrati- como os obxectivos perseguidos
Vos. = CA4.4 - Identificaronse as principais bases de datos das organiza-
cidns, a sua estrutura e as suas funcidns. . .
non si Traballos telematicos

CA4.8 - Recoriecéronse os procedementos de consulta e conserva-
cion da informacién e da documentacion, e detectaronse os erros
que se puideran producir nel.
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificacion

UD.1 EMPRESA E A COMUNICACION EMPRESARIAL.

CA1.1 - Recoieceuse a necesidade de comunicacidon entre as persoas.

CA1.2 - Distinguiuse entre comunicacion e informacién.

CA1.3 - Distinguironse os elementos e os procesos que intervefien na comunicacion.
CA1.4 - Recoiecéronse os obstaculos que poidan existir nun proceso de comunicacion.
CA1.5 - Determinouse o mellor xeito e a mellor actitude a hora de presentar a mensaxe.
CA1.6 - Identificaronse os conceptos de imaxe e cultura da empresa.

CA1.7 - Diferenciaronse os tipos de organizacions e o seu organigrama funcional.

CA1.8 - Distinguironse as comunicacidns internas e externas, e os fluxos de informaciéon dentro da empresa.

% Xacobeo 2021

Paxina 6 de 15

jB|ICIB

UMION EUROPEA.

FONDO SOCIAL EUROPEQ
0 FSE imviste o teu fufuro”



air

8 XUNTA DE GALICIA jBI ICIB

[ ] . .
:r: CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE
E FORMACION PROFESIONAL

UD2. A COMUNICACION ORAL.

CA2.1 - Identificdronse os principios basicos que cumpra ter en conta na comunicacion verbal.

CA2.2 - Identificouse o protocolo de comunicacién verbal e non verbal nas comunicacions presenciais e non presenciais.
CA2.3 - Tivéronse en conta os costumes socioculturais e 0s usos empresariais.

CA2.6 - Utilizaronse as expresions e o léxico que mellor se adapten ao tipo de comunicacién e as persoas interlocutoras.

CA2.7 - Presentouse a mensaxe verbal elaborada utilizando a linguaxe non verbal mais axeitada.
UD3. A COMUNICACION ESCRITA.

CA3.1 - Identificaronse os soportes para elaborar e transmitir os documentos: tipo de papel, sobres, etc.
CA3.3 - Diferenciaronse os soportes mais axeitados en funcién dos criterios de rapidez, seguridade e confidencialidade.
CA3.5 - Clasificaronse os tipos mais habituais de documentos dentro da empresa segundo a sua finalidade.

CA3.6 - Redactouse o documento apropiado cumprindo as normas ortograficas e sintacticas, en funcién da sua finalidade e da situacion
de partida.
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CA3.7 - Identificaronse as ferramentas de procura de informacidén para elaborar a documentacion.
CA3.8 - Utilizaronse as aplicacidns informaticas de procesamento de textos ou autoedicion.

CA3.11 - Aplicaronse, na elaboracién da documentacion, as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar).
UD4. O TRATAMENTO DA CORRESPONDENCIA.

CA3.2 - Identificdronse as canles de transmisidn: correo convencional e electrénico, fax, mensaxes curtas, etc.
CA3.4 - Identificouse a persoa destinataria conforme as debidas normas de protocolo.

CA3.9 - Formalizaronse os libros de rexistro de entrada e saida de correspondencia e paquetaria en soporte informatico e
convencional.
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UDS5. CLASIFICACION E ARQUIVO DA INFORMACION.

CA4.1 - Describiuse a finalidade de organizar a informacidn, asi como os obxectivos perseguidos.

CAA4.2 - Diferenciaronse as técnicas de organizacion de informacidon que se poidan aplicar nunha empresa ou nunha institucion, asi
como os procedementos habituais de rexistro, clasificacién e distribucidn da informacion nas organizacidns.

CA4.3 - Identificaronse os soportes de arquivo e rexistro, asi como as prestacions das aplicacidns informaticas especificas mais
utilizadas, en funcidn das caracteristicas da informacién que se almacene.

CA4.4 - Identificaronse as principais bases de datos das organizacions, a sua estrutura e as suas funcions.
CAA4.5 - Determinaronse os sistemas de clasificacion, rexistro e arquivo acaidos para o tipo de documentos.
CA4.6 - Realizaronse arbores de arquivos informaticos para ordenar a documentacién dixital..

CA4.8 - Reconecéronse os procedementos de consulta e conservacion da informacién e da documentacidén, e detectaronse os erros
gue se puideran producir nel.

CA4.10 - Aplicaronse, na elaboracién e no arquivo da documentacién, as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar)
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6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas
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Cando algin alumno non alcance unha calificacion suficiente en calquera concepto avaliado, estableceranse actividades especificas de recuperacion que
realizaran o longo das unidades seguintes.
Estas actividades poden consistir, segundo a natureza dos conceptos, cofiecementos e capacidades implicados en: resolucion de exercicios, cuestionarios,
casos practicos e traballos; todos ellos via telematica.

Criterios de avaliacién imprescindibles (por cada unidade didactica)

N2

Unidade didactica

1

A EMPRESA E A COMUNICACION EMPRESARIAL

12

aval.

2a
aval.

Resultado de aprendizaxe

Criterio de avaliacion

Instrumento de avaliacion

RAL1 - Selecciona técnicas de comunicacién en relacién coa estrutura e a imaxe
da empresa, e cos fluxos de informacion existentes nela.

CA1.1 - Recofieceuse a necesidade de comunicacion entre as persoas.

CA1.2 - Distinguiuse entre comunicacion e informacién

CA1.4 - Recofiecéronse os obstdculos que poidan existir nun proceso de
comunicacion.

CA1.5 - Determinouse o mellor xeito e a mellor actitude & hora de presentar a
mensaxe

CA1.8 - Distinguironse as comunicacidns internas e externas, e os fluxos de
informacién dentro da empresa.

Traballo telematico
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costumes socioprofesionais habituais da empresa.

na comunicacion verbal.

CA2.2 - Identificouse o protocolo de comunicacién verbal e non verbal
nas comunicaciéns presenciais e non presenciais.

CAZ2.6 - Utilizaronse as expresions e o Iéxico que mellor se adapten ao
tipo de comunicacion e as persoas interlocutoras.

CA2.9 - Valorouse se a informacién se transmite con claridade, de xeito
estruturado, con precisién, con cortesia, con respecto e con sensibilida-
de.

N2 Unidade did4ctica

2 A COMUNICACION ORAL

12 22 Resultado de aprendizaxe Criterio de avaliacion Instrumento de avaliacion
aval. | aval.

X = RA2 - Transmite informacion de xeito oral, tendo en conta os usos e os CA2.1 - Identificaronse os principios basicos que cumpra ter en conta Traballo teleméatico
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N2 Unidade didactica
3 A COMUNICACION ESCRITA
12 22 Resultado de aprendizaxe Criterio de avaliacion Instrumento de avaliacién
aval. | aval.
X X |= RAS3- Transmite informacion escrita aplicando as técnicas de estilo a = CAS3.6 - Redactouse o documento apropiado cumprindo as normas Traballo telematico
cada tipo de documento propio da empresa e da Administracion publica. ortograficas e sintacticas, en funcion da sua finalidade e da situacion de
partida.
= CA3.7 - Identificaronse as ferramentas de procura de informacion para
elaborar a documentacion.
= CAB3.8 - Utilizaronse as aplicacions informéticas de procesamento de
textos ou autoedicion.
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Ne Unidade didactica

4 O TRATAMENTO DA CORRESPONDENCIA

12 22 Resultado de aprendizaxe Criterio de avaliacion Instrumento de avaliacién
aval. | aval

X |= RA3- Transmite informacion escrita aplicando as técnicas de estioa |= CA3.2 - Identificaronse as canles de transmisién: correo convencional e Traballo telemdtico
cada tipo de documento propio da empresa e da Administracion publica. electrénico, fax, mensaxes curtas, etc.
= CA3.9 - Formalizaronse os libros de rexistro de entrada e saida de
correspondencia e paquetaria en soporte informatico e convencional

Ne Unidade didactica

5 CLASIFICACION E ARQUIVO DA INFORMACION

12 22 Resultado de aprendizaxe Criterio de avaliacion Instrumento de avaliacién
aval. | aval

X |= RA4- Arquiva informacién en soporte impreso e informatico, e recofie- |= CA4.2 - Diferenciaronse as técnicas de organizacion de informacion que
ce os criterios de eficiencia e aforro nos tramites administrativos

se poidan aplicar nunha empresa ou nunha institucion, asi como os pro-
cedementos habituais de rexistro, clasificacion e distribucion da infor-
macién nas organizacions.

= CAA4.6 - Realizaronse arbores de arquivos informaticos para ordenar a
documentacién dixital.

Traballo telemético
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6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Traballos via telematica

6.b) Procedemento para definir a proba de avaliacidn extraordinaria para o alumnado con perda de dereito 4 avaliacidon continua

EXAMEN COS CRITERIOS DE AVALIACION MINIMOS, INDICADOS NO PUNTO 5
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8. Medidas de atencion a diversidade

8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados
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