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CICLO FORMATIVO DE GRADO MEDIO
GESTION ADMINISTRATIVA

COMUNICACION EMPRESARIAL Y ATENCION AL CLIENTE - ler CURSO

Curso 2025/2026

CONTENIDOS POR TRIMESTRE:

UD1. La comunicacioén en la empresa
Examen: 8 de octubre

1a Evaluacion UD2. Comunicacién presencial

examen: 5 de noviembre
UD3. Comunicacion telefénica
Examen: 26 de noviembre

UD4. Comunicacién escrita
Examen: 28 de enero

2a Evaluacion UDS5. Tratamiento de la correspondencia y la paqueteria

Examen: 18 de febero
UDe6. Archivo y clasificacion de documentos
Examen: 4 marzo

3a Evaluacion

UD7. Deteccidon de las necesidades del cliente y su satisfaccion
Examen:1de abril

UD8. Atencion de sugerencias, quejas y reclamaciones
Examen: 13 de mayo

UD?9. Potenciacion de la imagen empresarial

Examen: 3 de junio

OBJETIVOS DEL AREA DE COMUNICACION EMPRESARIAL Y ATENCION AL
CLIENTE

N° DESCRIPCION

1 Seleccionar técnicas de comunicacion, relacionandolas con la
estructura e imagen de la empresay los flujos de informacion
existentes en ella.

2 Transmitir informacion de forma oral, vinculandola a los usos y
costumbres socioprofesionales habituales en la empresa.

3 Transmitir informacion escrita, aplicando las técnicas de estilo a
diferentes tipos de documentos propios de la empresa y de la
Administracion Publica.

4 Archivar informacion en soporte papel e informatico, reconociendo
los criterios de eficiencia y ahorro en los tramites administrativos.

5 Reconocer necesidades de posibles clientes aplicando técnicas de
comunicacion.

6 Atender consultas, quejas y reclamaciones de posibles clientes
aplicando la normativa vigente en materia de consumo.
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1.

7 Potenciar la imagen de empresa reconociendo y aplicando los
elementos y herramientas del marketing.

8 Aplicar procedimientos de calidad en la atencion al cliente
identificando los estandares establecidos.

CRITERIOS DE CALIFICACION:

Se realizard un exdmene 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 45, se acudira a la recuperacion con los temas pendientes.

2. Cada una de las actividades que se realicen durante el curso se evaluara a través de
diferentes tipos de iconos, mediante los cuales se evalUa la calidad de los trabajos
presentados:

e Trabajo muy bien realizado, equivalente numeérico 10
Trabajo bien realizado, equivalente numeérico 8
- Trabajo regular realizado, equivalente numeérico 6
s Trabajo mal realizado, equivalente numérico 4
. Trabajo muy deficiente, equivalente numeérico 2
x Trabajo no presentado, equivalente numeérico O
/ Trabajo realizado en clase y no presentado por ausencia, equivalente O
- Trabajo entregado fuera de plazo, equivalente numeérico 4

3. Asistencia en 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.

4. En el caso de una ausencia no justificada en dia de examen, el mismo solo se podra

realizar en las fechas que se establezcan para la recuperacion del trimestre en cuestion.
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5. En el caso de una ausencia en dia de examen, el mismo solo se podra realizar en las
fechas que se establezcan para la recuperacion del trimestre en cuestion.

La puntuacion de la actitud vendra definida por la siguientes rdbrica de evaluacion:

NOTA FINAL

Participacion

Comportamiento

Mévil

Tareas

Asistencia

EXCELENTE

Todo verde o 1 amarillo

Durante las
explicaciones estd
atento, demuestra

interés y en ocasiones
participa

Ningtn indicador de
comportamiento
negativo en clase

Nunca se le ha llamado
la atencién en clase por
el uso del movil

Todas las tareas
entregadas a tiempo

Ninguna falta de
asistencia
INJUSTIFICADA

Criterios de calificacion:

BUENO

2 o mas amarillos

En alguna ocasion se le

ha llamado la atencién

por no prestar atencidn
a las explicaciones.

1 indicador de
comportamiento
negativo en clase

Se le hallamado la
atencién 1 vez por el
uso del mavil

1 o 2 tareas no
entregadas o
entregadas con retraso

1 o 2 faltas de
asistencia
INJUSTIFICADAS

REGULAR

Algun naranja

Se le ha llamado la
atencion 2 o 3 veces
por no prestar atencién
a las explicaciones. No
suele mostrar interés.

2 indicadores de
comportamiento
negativo en clase

Se le hallamado la
atencion 2 veces por el
uso del movil

3 tareas no entregadas
o entregadas con
retraso

3 0 4 faltas de
asistencia

INJUSTIFICADAS

MALO

Algun rojo

Se le ha llamado la
atencion 4 o mas veces
por no prestar atencién
a las explicaciones. No

suele mostrar interés.

3 0 més indicadores de
comportamiento
negativo en clase

Se le ha llamado la
atencion 3 o mas veces
por el uso del movil

4 0 mas tareas no
entregadas o
entregadas con retraso

5 o mas faltas de
asistencia
INJUSTIFICADAS

La nota final de cada evaluacion dependera de diversos aspectos, como pueden
ser: examenes, trabajos trimestrales, trabajo en clase y actitud.

Los EXAMENES contaran con un valor del 80% sobre la nota final del trimestre,

teniendo que aprobar TODAS las unidades para aprobar la evaluacion.



- Las ACTIVIDADES DE PUNTUABLES tendran un valor del 10% sobre la nota final
del trimestre. Su entrega se considera obligatoria. La no entrega de estas
actividades supondra un O en la evaluacion de las mismas hasta su entrega,
donde sera evaluada como fuera de plazo. La entrega fuera de plazo de estas
actividades sera obligatoria para poder aprobar la asignatura. Si al final de la
evaluacion quedan pendientes de entrega mas del 20% de las actividades pero la
media de la asignatura es aprobada, la calificacion final de la evaluacion sera de 4,
y en la recuperacion el alumno tendrd que entregar todas las actividades
puntuables pendientes.

- EI10% restante de |la nota de la evaluacion se dedica en el apartado de ACTITUD.

- La nota en el boletin de cada evaluacién serd numeérica sin decimales, en el
supuesto de que el alumno obtenga decimales se redondeara 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
realizard al alza siempre que la primera décima sea un cinco o una cifra superior.

- ElI redondeo solo se realizara cuando las notas sean mayores que 5, siendo
necesario sacar un 5 para aprobar la evaluacion.

- Siun alumno no se presenta a un examen, pero justifica su ausencia, tendra en su
primer examen la calificacion que obtenga.

CRITERIOS DE RECUPERACION:

1. Serealizaran hasta 3 posibles recuperaciones de la asignatura:
- Una recuperacion por cada trimestre (algunos examenes de la 3 evaluacion
podrian no disponer de esta por falta de tiempo)
- Junio (el 3° trimestre solo dispondra de la de Junio)
- Extraordinaria, (Julio, cuya decision queda a expensas de la decision del
profesor).

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

3. Siademas de tener algln examen para recuperar, guedan pendientes de entrega
mas del 20% de las actividades, la entrega de las actividades pendientes sera
obligatoria antes de la fecha programada para la recuperacion para poder realizar
la prueba de recuperacion.

4. La nota maxima en un examen o prueba de recuperacion sera de 6y también se
podra hacer media con el rastro de examenes aprobados en la evaluacion a partir
de 4,5. La nota de recuperacion aparecera en el boletin de la evaluacion siguiente.

5. 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
opcion a tal convocatoria por considerar que el alumno sera incapaz de conseguir
aprobarlos. También pueden influir otros factores como la falta de asistencia a
clase, o un reiterado mal comportamiento en las clases.
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6. En el caso de la convocatoria final y de la extraordinaria, el NO PRESENTADO
aparecera en el informe de notas como SUSPENDIDO.

ATENCION A LA DIVERSIDAD

En CCFF segun la legislacion, orden de 14 de marzo de 2005 (DOGV) a los alumnos no
se les puede realizar adaptaciones curriculares significativas, ni no significativas. Sélo se

pueden realizar adaptaciones curriculares de acceso.
A un alumno con adaptaciones se le exigira el cumplimiento de los contenidos

minimos de cada materia fijados por ley.
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