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1. [bookmark: _heading=h.4rll39ah1uxy]PROFESSOR/A QUE L’IMPARTIRÀ

Vivian Robles (vrobles@iesesteveterradas.cat)

2. [bookmark: _heading=h.mo663vvpcvpq]LLIBRE I/O MATERIAL UTILITZAT

[bookmark: _heading=h.e3b1ue5w9ngl]En contactar amb l’equip docent per correu electrònic, se’ls facilitarà l’accés al Moodle, on trobaran tots els materials disponibles: teoria i exercicis pràctics.

3. [bookmark: _heading=h.j598peknhcf0]RELACIÓ D’UNITATS FORMATIVES SEQÜENCIADES I TEMPORITZADES 
	UF
	TÍTOL
	Hores

	1
	COMUNICACIÓ EMPRESARIAL ORAL.
	44

	2
	COMUNICACIÓ EMPRESARIAL ESCRITA
	44

	3
	SISTEMES D’ARXIU
	33

	4
	ATENCIÓ AL CLIENT/USUARI
	44

	
	
	

	
	
	
















4. [bookmark: _heading=h.9te5mdigxanj]CRITERIS I INSTRUMENTS D’AVALUACIÓ I RECUPERACIÓ DEL MÒDUL

Unitat Formativa 1 

Exposició oral d’un tema a desenvolupar amb suport visual. Durada de l’exposició: 20 minuts (80% de la nota final UF1)

A través d’un supòsit pràctic, simular oralment una trucada telefònica proporcionant una adequada atenció al client. (20% de la nota final UF1)

Unitat Formativa 2 

Redacció d’un seguit d’escrits: carta comercial, queixa formal, comunicat de l’empresa (80% de la nota final UF2)

15 preguntes tipo test relacionades amb el temari de comunicació escrita (20% de la nota final UF2). 

Unitat Formativa 3 

Casos pràctics on hauran d’ordenar un seguit de noms de forma alfabèticament, alfa numèricament, cronològicament i per temàtiques. (100% de la nota final UF3).


Unitat Formativa 4

20 preguntes tipo test relacionades amb el temari de comunicació escrita (20% de la nota final UF4). 

Elaboració d’un treball de màrqueting per treballar l’atenció al client d’una empresa. (80% de la nota final UF4).






Els exàmens de la primera convocatòria de les 4 unitats formatives es realitzaran el divendres 07/11/2025 de 8 a 10h, i els de la segona convocatòria el divendres 17/04/2026 de 8 a 10h.

image1.png




