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COMUNICACION EMPRESARIAL Y ATENCION AL CLIENTE - CURSO 1°
Curso 2023/2024
PROGRAMA:

UD 1.- Empresa y comunicacion

12 Evaluacion UD 2.- Comunicacion presencial

UD 3.- Comunicacién telefénica

UD 4.- Comunicaciones escritas

22 Evaluacion UD 5.- Tratamiento de la correspondencia y la paqueteria
UD 6.- Archivo y clasificacién de documentos

UD 7.- Deteccion de las necesidades del cliente y de su
satisfaccion

UD 8.- Atencién de quejas y reclamaciones

UD 9.- Potenciacion de la imagen empresarial

32 Evaluacion

CRITERIOS DE CALIFICACION:

1. Se realizara un examen de contenidos por cada unidad didactica. Sera necesario aprobar
TODAS las unidades del curso. En el caso de suspender alguna con una nota menor a un
4’5, se acudira a la recuperacion con los temas pendientes.

2. Asistencia a las clases. La falta reiterada puede resultar en la pérdida de la evaluacion en
el trimestre si se supera el 15%. Debido a que la asistencia a las sesiones permite realizar
diferentes actividades de aprendizaje, ademas de demostrar interés y una participacion
activa en la asignatura, la ausencia a las clases (sea justificado o no) supondra una
reduccion en la nota del apartado de actitud, de manera que cada 3 ausencias equivaldran
a una anotacion negativa. Ademas, dos retrasos equivaldran a una falta de asistencia no
justificada.

3. Enelcasodeunaausenciano justificada en dia de examen, el mismo solo se podra realizar
en las fechas que se establezcan para la recuperacion del trimestre en cuestion.

4. La puntuacién de actitud vendra definida por los siguientes parametros:

o Elalumno comenzara el curso con una nota de 5

o Por cada anotacion negativa, esta calificacion se decrementara en uno.

o Una anotacion positiva, quitara una anotacion negativa, pero en caso de tener mas
anotaciones positivas que negativas, la puntuacién de actitud nunca pasara del 10.

° Las actividades presentadas a tiempo obtendran una anotacion positiva, y las no
presentadas una negativa. Se podra entregar actividades fuera de tiempo para que
puntden en la evaluacién, pero no se eliminara la anotacién negativa.

Criterios de calificacion:

e Los EXAMENES contardn con un valor del 80% sobre la nota final del trimestre,
debiendo de aprobar TODAS las unidades para aprobar la evaluacién.



Las ACTIVIDADES PUNTUABLES tendran un valor del 10% sobre la nota final del
trimestre. La no entrega de estas actividades supondra un 0 en la evaluacién de las
mismas y una anotacion negativa en el apartado de actitud.

El 10% restante de la nota de la evaluacidn se dedica al apartado de ACTITUD.

La nota en el boletin de cada evaluacién sera numérica sin decimales, en el caso que el
alumno obtenga decimales se redondearan a la baja, y se guardara los decimales para la
nota final del curso. Ya en la nota final del curso se calculard la media de todas las
evaluaciones y en caso de tener que redondear, se realizara al alza siempre y cuando la
primera décima sea un cinco o una cifra superior.

El redondeo solo se realizard cuando las notas sean mayores que 5, siendo necesario
sacar un 5 para aprobar la evaluacidn.

Si un alumno no se presenta a un examen, pero justifica su ausencia tendra en su primer
examen la calificacién que obtenga.

CRITERIOS DE RECUPERACION:

Se realizaran hasta 3 posibles recuperaciones de la asignatura.
e Una después de cada trimestre
e Junio (el 32 trimestre solo dispondra de la de Junio)
e Extraordinaria (Julio, cuya decision queda a expensas de la opinidn del profesor)

Para la recuperacion de los temas pendientes, el alumno solo se tendra que presentar a
los exdmenes que no haya aprobado. Es decir, una vez aprobado el tema 1, por ejemplo,
ya no tendra que volverlo a hacer en ningtn caso.

La nota maxima en un examen o prueba de recuperacién serd de 5, o en caso de obtener
una puntuacién superior o igual a 8, un 6. La nota del examen recuperado aparecera en
el boletin de la evaluacién siguiente.

Como norma general, si tras las recuperaciones ordinarias el alumno no supera alguna
unidad, tendra que recuperar toda la materia en la convocatoria extraordinaria. En el
caso de alumnos con buena actitud y alguna unidad pendiente, queda a criterio del
profesor respetar la nota de las unidades superadas para la esta convocatoria. Cabe la
posibilidad de que el profesor no de opcién a tal convocatoria por considerar que el
alumno serd incapaz de conseguir aprobarlos. También pueden influir otros factores
como la falta de asistencia a clase, o un reiterado mal comportamiento en las clases.

En el caso de la convocatoria final y de la extraordinaria, el NO PRESENTADO aparecera
en el informe de notas como SUSPENDIDO



