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1.- OBJETIVOS GENERALES
El médulo de «Gestion avanzada de la informacion» permite al alumnado obtener los objetivos

generales siguientes:

g) Interpretar documentos y datos empresariales, seleccionando medios técnicos para realizar
presentaciones.

k) Identificar los circuitos de comunicacion de la empresa, relacionando los documentos que en cada
instancia o departamento se producen para tramitarlos.

2.- COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

Competencias Profesionales: Segun Real Decreto

Articulo 5: Competencias profesionales, personales y sociales

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo asociadas a este moédulo se
relacionan a continuacion:

g) Realizar presentaciones de documentos e informes, integrando textos, datos y graficos, y utilizando
aplicaciones informéticas.

k) Tramitar documentos y comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion de la

empresa.
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3. DISTRIBUCION TEMPORAL DE LAS UNIDADES DE TRABAJO:

EVALUACION UNIDADES DE TRABAJO HORAS
Unidad 1. El proyecto. Organizacion. 13
Unidad 2. Planificacion y programacion del proyecto. 13
Unidad 3. Métodos de seguimiento y control de proyectos.
é Presentacion de resultados, 13
% RA1 39 HORAS
. Unidad 4. Paquetes ofimaticos. Uso integrado 30
RA2 30 HORAS
Unidad 5. Elaboracion de presentaciones audiovisuales 30
TOTAL 12 EVALUACION 99 h.
Unidad 6. Gestion empresarial y de proyectos con 40
herramientas web 2.0
L,!nidad 7. Admir'li,stracic')n de documentos mediante un 54 (C+E)
sistema de gestion documental (SGD)
TOTAL 22 EVALUACION 94 h.
TOTAL EVALUACIONES 193 h.

TOTAL 130 SESIONES
DISTRIBUIDAS EN 6 HORAS A LA SEMANA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RA 1. Gestiona las facetas administrativas de proyectos empresariales, administrando recursos

mediante una aplicacion especifica de control.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha elaborado una propuesta de gestién administrativa de un proyecto acorde con los

objetivos que se pretenden con el mismo.

b) Se han definido las tareas que se deben llevar a cabo relacionadas con el soporte
administrativo del proyecto.
¢) Se han identificado las actividades, tareas y plazos de entrega o finalizacion de cada una de

las fases de los proyectos.
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d) Se han gestionado los recursos y requisitos (tiempos, costes, calidad, recursos humanos), asi
como los riesgos derivados del proyecto.

e) Se ha supervisado y revisado cada una de las fases del proyecto.

f) Se ha establecido la estructura organizativa, asignando los diferentes roles vy
responsabilidades y organizativas.

g) Se han redactado y presentado informes a los diversos agentes interesados en el proyecto
(stakeholders).

RAZ2. Elabora documentos, integrando textos, datos, imagenes y graficos a través de las
aplicaciones informéaticas adecuadas.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha determinado el tipo de aplicacién ofimatica necesaria para la elaboracion y presentacion
de documentos.

b) Se han elaborado plantillas especificas adaptadas al tipo de documento que se va a elaborar.
¢) Se han realizado las macros adecuadas para la automatizacion de trabajos repetitivos.

d) Se han seleccionado los datos adecuados para la integracién del documento.

e) Se ha efectuado la combinacién de la correspondencia a través de la seleccion de los datos
necesarios.

f) Se han utilizado paginas web para la obtencién de posibles gréaficos, diagramas o dibujos.

g) Se han confeccionado documentos organizados con formato y presentacién adecuados.

h) Se ha presentado y publicado el trabajo final segin los requerimientos de tiempo y forma.

RA 3. Elabora presentaciones audiovisuales relacionadas con la gestion empresarial o de
proyectos, utilizando una aplicacién de tratamiento de video digital.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha determinado el equipamiento y material necesario.

b) Se ha efectuado un guion para la produccién audiovisual.

¢) Se han descrito los formatos de audio y video mas habituales.

d) Se han seleccionado y ordenado los clips de audio y video.

e) Se han introducido los archivos de audio digital en la aplicacién informética.

f) Se han editado los archivos de audio y video digital en la aplicacion informética.
g) Se han insertado los titulos y rétulos necesarios en la aplicacion informatica.

h) Se ha efectuado la autoria y generacién de la presentacion en soporte Optico.

i) Se ha efectuado la conversién a otros formatos aptos para su difusion por Internet.
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RA4. Realiza tareas de gestién empresarial y de proyectos, empleando herramientas de la Web
2.0.

Criterios de evaluacion:

a) Se han utilizado aplicaciones web para la gestién de mensajeria electrénica.

b) Se han realizado comunicaciones mediante aplicaciones web de telefonia y videoconferencia
de bajo coste.

¢) Se han manejado calendarios y agendas de compromisos mediante aplicaciones web.

d) Se han utilizado aplicaciones de ofimatica colaborativa a través de aplicaciones web.

e) Se han creado paginas web corporativas a través de las posibilidades de las aplicaciones
web.

f) Se han gestionado comunicaciones mediante mensajeria instantanea a través de aplicaciones
web.

g) Se han realizado diversas gestiones empresariales a través de una aplicacién web de oficina

virtual.

RA5. Administra los documentos a través de un sistema de gestién documental.

Criterios de evaluacion:

a) Se han determinado los elementos que componen un sistema de gestion documental: base
de datos documentales, hardware, software, redes, usuarios y administradores.

b) Se han escaneado documentos mediante programas de gestién documental.

¢) Se han almacenado, clasificado y recuperado documentos, siguiendo los parametros
establecidos.

d) Se han establecido mecanismos de custodia de los documentos.

e) Se han disefiado reglas para el flujo de documentos entre diversos puestos de la
organizacion: workflow.

f) Se han caracterizado los condicionantes de tiempo y forma en la distribuciéon de documentos.
g) Se han disefiado mecanismos de colaboracién en la creacién de documentos compartidos:
workflow.

h) Se han cumplimentado los estdndares de autenticacién de los documentos ante las diferentes
instancias (publicas y privadas).

i) Se ha valorado la contribucién de los programas de gestion documental a la conservacion del
medio ambiente.
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Para obtener la calificacién de las evaluaciones parciales, se tendra en cuenta la media ponderada de
las puntuaciones de cada RA, siempre y cuando se obtenga al menos una puntuacion de 5 en cada uno
de ellos. En caso de obtenerse en algin RA una calificacion inferior a 4 se habra de recuperar ese RA
para que se pueda realizar la media ponderada. Mientras no sea recuperado el RA la calificacion de la

evaluacién aparecera suspensa con la nota que se haya obtenido.

La calificacion final del médulo se obtendrd sumando los distintos componentes que evalGan el
aprendizaje segun la importancia asignada a cada uno. Es necesario superar TODOS los RA para
superar el médulo. Esto es como sigue:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE CALIFICACION MEDIA | PONDERACION NOTA

PONDERACION FINAL

RA1 25%

RA2 23%

RA3 23%

RA4 14%

RA5 15%
CALIFICACION GLOBAL 100 %

CRITERIOS DE CALIFICACION

La nota de la evaluacién estar4 compuesta por:

1) Calificacién de pruebas de evaluacioén. Se realizara una prueba de evaluacion por cada bloque temético
gue se corresponden con los resultados de aprendizaje del médulo. Para superar un bloque tematico la
puntuacion obtenida ha de ser igual o superior a 5, en la escala de 1 a 10.

2) Trabajo en el aulay competencias basicas. Se valorard el trabajo realizado en clase y las competencias
béasicas necesarias para el desarrollo del médulo. El alumnado debera realizar todos las actividades de las
unidades que presentard obligatoriamente el dia previamente establecido para la prueba de la evaluacion.

La nota de la evaluacion estara compuesta por:

1) Calificacién de pruebas de evaluacion. Se realizara una prueba de evaluacion por cada bloque
temético. Para superar un bloque temético la puntuacién obtenida ha de ser igual o superior a 5, en
la escala de 1 a 10.

2) Asistencia, trabajo en el aulay competencias basicas. Se valorard el trabajo realizado en clase y

las competencias béasicas necesarias para el desarrollo del médulo. El alumnado debera realizar
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todos los ejemplos y actividades de las unidades que presentara obligatoriamente el dia previamente

establecido para la prueba de la evaluacion.

Puntuacion
e Calificacion de las pruebas para evaluar las competencias: 60 %
e Trabajo en el aula y competencias basicas: 40 %

Para superar el trimestre, es necesario haber superado cada bloque tematico que se evalle en ese
periodo.

Los procedimientos de la evaluacion de los alumnos tendran un caracter continuo y se realizara a lo
largo de todo el proceso de ensefianza-aprendizaje, valorando el trabajo realizado y las actividades
desarrolladas diariamente.

Cada evaluacion tendra su nota que se obtendra mediante la integracion de los examenes de los
blogues correspondientes, y las notas de las actividades diarias del alumnado.

EVALUACION FINAL

La calificacion final del médulo vendra determinada por el grado de consecucién de los resultados de
aprendizaje del médulo siempre y cuando se hayan superado todos los resultados de aprendizaje.

El 23 de junio se realizara la evaluacién fin de ciclo.

RECUPERACION DE PENDIENTES

Cuando el alumno/a no haya superado los resultados de aprendizaje vistos en cada trimestre, habra una
recuperacion unas dos semanas antes de cada sesion de evaluacion.

Ademas, con el fin de que recuperen cada evaluacion:
» Se realizara una prueba por cada evaluacién a aquellos alumnos/as que no hayan superado
todos los contenidos de esta.

» Entrega de todas las actividades realizadas durante la evaluacion.

ES MUY IMPORTANTE que para que el alumnado pueda realizar las pruebas de recuperacion, debera
haber entregado todas las tareas y trabajos que no hubieses entregado en su momento, cumpliendo los

requisitos de evaluacion establecidos para cada una de ellas.



