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1.RELACIÓ D’UNITATS FORMATIVES I NUCLIS FORMATIUS 

FAMÍLIA: ADMINISTRACIÓ I GESTIÓ  

CICLE: GESTIÓ ADMINISTRATIVA GM 

MÒDUL: Comunicació empresarial i atenció al client  

 

Nom de la Unitat formativa mín + hlld Durada Data 

inicial 

Data final 

UF1 Comunicació empresarial oral 33 33 14-09-20 30-10-20 

UF2 Comunicació empresarial escrita 33+33 66 02-11-20 19-02-21 

UF3 Sistemes d’arxiu 33 33 22-02-21 16-04-21 

UF4 Atenció al client/usuari 33 33 19-04-21 31-05-21 

 

Aquest mòdul formatiu té 33 hores de lliure disposició que s’han afegit a la UF2.  Segons el 

nostre criteri i, revisats els continguts de cada UF, creiem que l’adjudicació d’aquestes hores 

de lliure disposició ens permetrà poder complir millor amb els continguts del mòdul. 

Les UFs 1,2,3 i 4 d’aquest mòdul es realitzaran de forma seqüencial. 

 

UF1: Comunicació empresarial oral (33hores) 

Nuclis Formatius Hores Resultats d’aprenentatge 

NF1. L’empresa i el seu entorn 8 1 

NF2. Comunicació empresarial 10 1 

NF3. La comunicació oral 15 2 
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UF2: Comunicació empresarial escrita (66 hores) 

Nuclis Formatius Hores Resultats d’aprenentatge 

NF1. La comunicació escrita 50 1 

NF2. El tractament de la correspondència i 

paqueteria 
16 2 

 

UF3: Sistemes d’arxiu (33 hores) 

Nuclis Formatius Hores Resultats d’aprenentatge 

NF1 L’arxivament de la informació 33 1 

 

UF4: Atenció al client/usuari (33hores) 

Nuclis Formatius Hores Resultats d’aprenentatge 

NF1 L’estudi i la identificació de les 

necessitats dels clients 
9 1 

NF2 L’atenció de consultes, queixes i 

reclamacions 
9 2 

NF3 Potenciació de la imatge empresarial 8 3 

NF4 L’aplicació de procediments de qualitat 

en l’atenció al client. 
7 4 
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2.CRITERIS D'AVALUACIÓ I QUALIFICACIÓ DEL MÒDUL 

Per superar el Mòdul professional, cal haver superat independentment les quatre unitats 

formatives.  

La nota final del Mòdul s’obtindrà a partir de la següent ponderació: 

 

QMP = 0,20 QUF1 + 0,40 QUF2 + 0,20 QUF3 + 0,20 QUF4 

 

L'arrodoniment de la nota es farà a partir de 0,50. 

La qualificació d'una UF s'obté segons la següent proves: 

 Prova escrita (Pe): examen final sobre tots els continguts treballats. Per fer mitja de 

les diferents proves, si n’hi ha més d’una, l’alumnat haurà d’haver superat totes les 

proves amb un 5 o una nota superior. 

 Suposits pràctics (Pt): es podran realitzar en grup o de manera individual segons 

indiqui el professor/a. El seu lliurament es farà  dins del termini establert.  

 Graella d'actitud (GA): enregistrament del treball a classe, assistència i actitud. Dins 

de l'actitud es tindrà en compte el següent: 

◦ Puntualitat i assistència a classe. 

▪ Dos retards equivalent a una falta d'assistència injustificada. 

▪ Per tenir dret a l'avaluació contínua no és pot superar el 20% de les faltes 

d'assistència injustificaques per cada UF. 

◦ Respecte als companys, professorat i material del centre 

◦ Participació a classe 

◦ Pulcritud i ordre en el lliurament de les pràctiques 

◦ Autonomia de treball 

◦ Raonament dels processos 
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◦ Respecte de les normes del centre (mal ús del telèfon mòbil, l'accés a pàgines no 

autoritzades, etc.) 

Els resultats d'aprenentatge (RA) s’indiquen al final de cada UF. 

 

Assistència i actitud 

L'assistència es obligatòria, havent d'assistir a un mínim del 80% de les hores lectives de 

cada UF, el no acompliment d'aquest requisit suposarà la pèrdua al dret de l’avaluació 

contínua. 

La nota d'actitud tindrà en compte aspectes com l'assistència i puntualitat, la presentació a 

temps dels treballs demanats, el comportament a classe, la responsabilitat en la feina i el 

treball continuat. 

 

Segona convocatòria 

En el supòsit que l’alumne no superi l'avaluació contínua, podrà ser sotmès a una segona 

convocatòria a realitzar fora de l'horari lectiu, en les dates fixades pel centre i en l'horari 

establert pel professor del mòdul. Hi haurà una segona convocatòria per cada UF no 

superada. 

La segona convocatòria es realitzarà en finalitzar el calendari lectiu, i l’horari es publicarà 

amb suficient antelació.  

 Criteris d'avaluació de la UF1 en %: 

 Instruments d’avaluació  

Qualificació dels RA Pt1 Pt2 Pt3 Pt4 Pe1 Pe2 Pe3 G 

QRA1 10 10   30 40  10 

QRA2   10 20   60 10 

La qualificació de la UF1 s’obté segons  la següent ponderació: 

QUF1=0.5·QRA1+0.5·QRA2 
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 Criteris d'avaluació de la UF2 en %: 

 Instruments d’avaluació    

Qualificació dels RA Pt1 Pt2 Pt3 Pt4 Pt5 Pe1 Pe2 Pe3 G  

QRA1 20 10 10   30 10 10 10  

QRA2 10 10 10 10 10 10 20 20   

La qualificació de la UF2 s’obté segons la següent ponderació: 

QUF2=0.40·QRA1+0.60·QRA2 

 

 Criteris d'avaluació de la UF3 en %: 

 

 Instruments d’avaluació 

Qualificació dels RA Pt1 Pt2 Pt3 Pt4 Pe1 Pe2 G 

QRA1 10 10 20 10 10 30 10 

La qualificació de la UF1(en aquest cas) s’obté segons  la següent ponderació: 

QUF3=100·QRA1 

 

 Criteris d'avaluació de la UF3 en %: 

 Instruments d’avaluació  

Qualificació dels RA Pt1 Pt2 Pt3 Pt4 Pe1 Pe2 Pe3 G 

QRA1 30    60   10 

QRA2  30    60  10 

QRA3   80     20 

QRA4    30   60 10 
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La qualificació de la UF4 (en aquest cas) s’obté segons  la següent ponderació: 

 

QUF4=0.3·QRA1+0.3·QRA2+0.2·QRA3+ 0.2·QRA4 

 

3.SEGONA CONVOCATÒRIA 

En cas de no superar una UF dins de l'avaluació contínua, l'alumne es podrà presentar a 

les proves de la segona convocatòria segons marca el calendari del centre i es durà a 

terme durant el mes de juny. 

Aquestes proves poden constar, segons la UF, d'una prova pràctica i/o prova escrita. 

 

4. CRITERIS DE PROMOCIÓ / REPETICIÓ DE CURS PER ALUMNES DE PRIMER 

CURS 

Possibles situacions en que es pot trobar un alumne en finalitzar el primer curs: 

 L’alumne/a SUSPEN un número d’UF’s/mòduls amb una càrrega horària igual o 

superior al 40% de les hores totals del curs. 

o L’alumne/a no promociona i per tant: 

 Repeteix les UF’s/mòduls no superats de primer curs. 

 L’alumne/a podrà cursar mòduls de segon curs sempre que hi hagi 

compatibilitat horària al 100% i el mòdul s’imparteixi. 

 No podrà cursar els mòduls de Síntesi i la FCT de segon curs. 

 

 L’alumne/a SUPERA un número d’UF’s/mòduls amb una càrrega horària igual o 

superior al 60% de les hores totals del curs. 

o L’alumne/a no té cap UF pendent 

 Cursa tots els mòduls de segons curs. 
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o L’alumne/a té UF’s/mòduls pendents 

 Suspèn igual o menys del 20% d’hores de 1er curs 

 Cursa totes les UF’s/mòduls de segon curs. 

 L’alumne/a recupera les UF’s/mòduls pendents mitjançant el 

procediment establert pel centre (*). 

 Suspèn entre el 20% i el 40% d’hores de 1er curs 

 Ha de cursar obligatòriament les UF’s/mòduls suspesos de 1er 

curs només en el cas que s’imparteixin. Si no s’imparteixen no 

els podrà cursar. 

 Podrà cursar mòduls de 2n curs si hi ha compatibilitat horària 

al 100%. 

 

(*)Procediment per recuprar UF’s/mòduls pendents: 

El procediment ha de garantir l’avaluació contínua i l’avaluació de la part més procedimental 

per part del professorat: 

 S’estableixen dos períodes de recuperació de les Ufs pendents: 

o La primera serà durant la segona quinzena (del 18 al 22) de febrer. Es 

realitzaran proves escrites i/o exercicis pràctics de recuperació de les UF’s 

pendents i s’establirà un calendari d’exàmens. 

o La segona serà durant el mes de juny. Els alumnes amb pendents podran 

presentar-se a la segona convocatòria amb els alumnes de primer curs. 

 Per tal que l’avaluació sigui contínua, els alumnes amb UF’s pendents hauran de 

posar-se amb contacte amb el professor que imparteix la UF o el mòdul pendent. 

Aquest professor s’encarregarà de fer el seguiment de l’alumne/a mitjançant el 

lliurament de tasques i/o activitats. La presentació d’aquestes tasques serà 

obligatòria. 
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 En el cas que la UF/mòdul no s’imparteixi en el curs escolar, l’alumne haurà de parlar 

amb el tutor el qual li indicarà les tasques a fer per garantir l’avaluació contínua. 

 

5.BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFIA 

COMUNICACIÓ EMPRESARIAL I ATENCIÓ AL CLIENT 

Juan Manuel Ariza/Fco. Javier Ariza 

McGrawHill  ISBN: 978-84-481-9141-2 

 

 

 


