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0. GESTIO DE LA PROGRAMACIO

Realitzat per: Revisat per: Aprovat per:

Nom i Cognoms

Juan Carlos Poy Recio

Carrec Professor de Gesti6

Administrativa
Data 30-09-2023
Signatura

Llistat de les modificacions

Versié Revisio Descripcié de la modificacié Aprovacio

1 Jordi Roig Es realitza la plantilla de Criteris | Director
d’Avaluacié

2 Esther Orts S’afegeix canvis als instruments | Director

d’avaluacié (AEA, CC, etc). Es realitza
un quadre amb els criteris de
promocio de CF.

1. RELACIO D’UNITATS FORMATIVES | NUCLIS FORMATIUS

FAMILIA: INFORMATICA | COMUNICACIONS

CICLE: CICLE FORMATIU DE GRAU BASIC D’INFORMATICA D’OFICINA GB

MODUL: Mddul 8. Ofimatica i arxiu de documents

Aquest modul disposa de de 231 hores i s'imparteix al llarg d’un curs del cicle formatiu.

De les 231 hores d’aquest modul, hi ha 33 hores de lliure disposicio i s’han repartit segons el
seguent criteri:
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Nom de la Unitat formativa min + hlld Durada Data Data final

inicial

UF1. Comunicacions Digitals Basiques 66 + 6 72 h. 07/09/23 |21/11/23

UF2. Processadors de text 33+21 54 h. 22/11/23 | 02/02/24

UF3. Ofimatica basica 66 +0 66 h. 05/02/24 |22/04/24

UF4. Reprografia i enquadernacio 33+6 39 h. 23/04/24 |31/05/24

UF1: Comunicacions Digitals Basiques. 72 hores

Nuclis Formatius

Hores

Resultats d’aprenentatge

intranet i xarxes locals.

Tramitacio d'informacio en linia. internet,

36

RA1L. Tramita informacié en
linia, segons instruccions
rebudes, aplicant eines
d'internet, intranet i altres
xarxes locals.

externes per correu electronic.

Realitzacié de comunicacions internes i

36

RA2. Realitza comunicacions
internes i externes, segons
instruccions rebudes,
mitjangant les utilitats de
correu electronic seguint les
pautes marcades.

INSTITUT versio:
JULIO ANTONIO

MORA D'EBR!

Revisat:

Aprovat:
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UF2: Processadors de text. 54 hores

Nuclis Formatius Hores Resultats d’aprenentatge
Us de processadors de text RA 1.Elabora documents,
segons les instruccions
54 rebudes, utilitzant les funcions

basiques del processador de
text.

UF3: Ofimatica basica. 66 hores

Nuclis Formatius

Hores

Resultats d’aprenentatge

1 Modificaci6 i/o elaboracié de documents
mitjangant fulls de calcul:

33

RA 1.Modifica i/o elabora
documents, segons
instruccions rebudes, utilitzant
les aplicacions basiques de
fulls de calcul.

2. Modificacio6 i/o elaboracié de
presentacions:

33

RA 2. Madifica i/o elabora
presentacions grafiques,
segons instruccions rebudes,
utilitzant aplicacions
informatiques de programari
lliure i de propietat.

UF4: Reprografia i enquadernacié. 39 hores

Nuclis Formatius Hores Resultats d’aprenentatge
Utilitzacio d'equips de reprografia RA 1. Utilitza els equips de
reproduccio, informatics i
d’enquadernacié funcional -
20 fotocopiadores, impressores,

escaners, reproductores,
perforadores,
enquadernadores o altres -, en
funcié de la feina a fer.
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Revisat:
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Enquadernacioé funcional , :
RA 2. Obté enquadernacions

funcionals utilitzant els estris i
19 mitjans apropiats en funcié de
les caracteristiques dels
documents tipus.

2. CRITERIS D'AVALUACIO | QUALIFICACIO DEL MODUL

Per a superar el modul, I'alumne haura de superar independentment les 4 UF amb una
ponderacid d'unitat formativa igual o superior a 5 (sobre 10). L’avaluacié es realitzara de
forma continua.

Criteris d’avaluacié generals del modul:

e Tot alumne matriculat en una unitat formativa haura de lliurar obligatoriament les
practiques dins dels terminis establerts.

Una practica lliurada fora de termini tindra com a nota maxima un 5 (sobre 10).

e Les practiques corregides amb nota NP (no presentat) o un zero ja no tindran opci6
de ser lliurades.

e La nota mitjana de les practiques no podra ser inferior a 4 (sobre 10) per a fer mitja.
La nota mitjana de les proves escrites no podra ser inferior a 3 (sobre 10) per a fer
mitja.

e La nota mitjana de la graella de la graella d’actitud no podra ser inferior a 5 (sobre
10) per a fer mitja.

e L’alumne no pot faltar a més d’'un 20% de les hores totals del modul per a poder
accedir a 'avaluacié continua.

e |’arrodoniment superior de la nota final, sempre que aquesta sigui superior a 5, es
fara a partir de 0,51.

En el cas de no complir algun del requisits anteriors I'alumne s'haura de presentar a la

segona convocatoria durant el mes de juny si vol aprovar la Unitat Formativa.

Versio: 02 Aquest formulari pot quedar
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INSTRUMENTS D'AVALUACIO:

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

les

diferents proves, si n’hi ha més d’'una, I'alumnat haura d’haver superat totes les

proves amb un 5 o una nota superior.

« Suposits practics (Pt): es podran realitzar en grup o de manera individual segons
indiqui el professor/a. El seu lliurament es fara dins del termini establert.

. Graella d'actitud (GA): enregistrament del treball a classe, assisténcia i actitud. Dins
de l'actitud es tindra en compte el seguent:

o

Puntualitat i assistencia a classe.

= Dos retards equivalent a una falta d'assisténcia injustificada.

= Per tenir dret a l'avaluacié continua no és pot superar el 20% de les faltes
d'assisténcia injustificades per cada UF.

Respecte als companys, professorat i material del centre

Participaci6 a classe

Pulcritud i ordre en el lliurament de les practiques

Autonomia de treball

Raonament dels processos

Respecte de les normes del centre (mal Us del telefon mobil, I'accés a pagines no

autoritzades, etc.)

e Criteris d'avaluaci6 de la UF1 en %:

Instruments d’avaluacidé
Qualificacié dels RA Pt Pe G
Q
= 60 20 20
Qra2

La qualificacié de la UF1 (QUF1) s’obté segons la seglent ponderacio:

QUF1= 0.50*QRA1 + 0.50*QRA2

Versio: 02 Aquest formulari pot quedar
Juﬂl';l),st\I'lrEHE obsolet una vegada impres
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e Criteris d'avaluacio de la UF2 en %:
Instruments d’avaluacio
Qualificacio dels RA Pt Pe G
Q
A 60 20 20
Qraz
La qualificacio de la UF2 (QUF2) s'obté segons la seglient ponderacio:
QUF2= 1*QRA1
e Criteris d'avaluacio de la UF3 en %:
Instruments d’avaluacié
Qualificacio dels RA Pt Pe G
Qra1
60 20 20
Qra2
La qualificaci6 de la UF3 (QUF3) s'obté segons la segiient ponderacio:
QUF3=0,5*QRA1 + 0,5*QRA2
INSTITUT Versio: 02 Aquest formulari pot quedar
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e Criteris d'avaluacio de la UF4 en %:

Instruments d’avaluacio
Qualificacié dels RA Pt Pe G
Qra1
60 20 20
Qra2

La qualificacié de la UF4 (QUF4) s'obté segons la segilient ponderacio:

QUF4=0,5*QRA1 + 0,5*QRA2

La nota final del modul s’obtindra a partir de la seglient ponderacié:

Qmp = 0,32 Qur1 + 0,22 Qur2 + 0,29 Qurs+ 0,17 Qura

La qualificacio d'una UF s'obté segons la segtient ponderacio:

e Practiques (P): es podran realitzar en grup o de manera individual segons indiqui el
professor/a. El seu lliurament es fara a través del Moodle dins del termini establert i

en cap cas es podran lliurar després de la data fixada.

e Prova escrita (PE): examen final sobre tots els continguts treballats, la nota minima

per fer mitjaes un 3.

o Graellad'actitud (GA): enregistrament del treball a classe, assisténcia i actitud. Dins

de l'actitud es tindra en compte el seglent:

o Puntualitat i assisténcia a classe.

Versio: 02 Aquest formulari pot quedar
INSTITUT c?bsolet una veggda?mprés
JULIO ANTONIO . .
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= Dos retards equivalent a una falta d'assisténcia injustificada.

= Per tenir dret a l'avaluacié continua no és pot superar el 20% de les faltes
d'assisténcia injustificades per cada UF.

o Respecte als companys, professorat i material del centre
o Participacié a classe

o Pulcritud i ordre en el lliurament de les practiques

o Autonomia de treball

o Raonament dels processos

o Respecte de les normes del centre (no utilitzar mobils a classe, l'accés a pagines
no autoritzades, etc.)

Aixi els resultats d'avaluacio (RA) s'obtenen a partir de la segient formula:

RA =0,6 P+ 0,2 PE+ 0,2 GA

L'arrodoniment de la nota es fara a partir de 0,51 exceptuant les notes compreses
entre un 4 i un 5, qué en cap cas s’arrodoniran a 5.

3. SEGONA CONVOCATORIA

En cas de no superar una UF dins de I'avaluaci6 continua, I'alumnat es podra presentar
a les proves de la segona convocatoria segons marca el calendari del centre i es dura a
terme durant el mes de juny.

Aquestes proves poden constar, segons la UF, d'una prova practica i/o prova escrita.
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4. CRITERIS DE PROMOCIO | REPETICIO DE CURS PER ALUMNES DE

PRIMER CURS
TOT APROVAT oEs 'alumnat que promociona i cursara tots els moduls
de 2n.
APROVA el 80%de el ’alumnat haura de cursar tots els Moduls de segon.

la quantitat total el 'alumnat recupera les UF’s/moduls pendents

d’'UFs/Moduls de 1r. mitjangant el procediment establert pel centre

(*)-

APROVA entre el

60 - 80% de la quantitat
total d’'UFs/Moduls de
1r.

el ’alumnat ha de prioritzar 1r i ha de cursar
obligatoriament les UF’s/moduls suspesos de 1r
curs només en el cas que s’imparteixen. En el
cas que algun modul no s'imparteixi en aquest
curs, I'alumnat tindra |"opcié de ser orientat i
avaluat pel professorat. En tot cas, aquesta
opci6 no li eximeix de la responsabilitat
individual de preparar-se , organitzar-se i
recopilar tota la documentacio pertinent a la
unitat formativa del modul que el curs anterior
va suspendre.

ePodra cursar moduls de 2n curs si hi ha
compatibilitat horaria al 100%

APROVA el 40% o eRepeteix les UF’'s/mdduls no superats de primer curs.
MENYS de la quantitat el ’alumne/a podra cursar moduls de segon curs
total d’'UFs/Moduls de sempre que hi hagi compatibilitat horaria al
1r. 100% i el modul s’imparteixi.
eNo podra cursar els moduls de Sintesi/Projecte i
la FCT de segon curs.

(*)Procediment per recuperar UF’s/moduls pendents:
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El procediment ha de garantir 'avaluacié continua i 'avaluacié de la part més procedimental
per part del professorat:

e S’estableixen dos periodes de recuperacio de les Ufs pendents:

o La primera sera durant la segona quinzena de febrer. Es realitzaran proves
escrites i/o exercicis practics de recuperacio de les UF’s pendents i s’establira
un calendari d’examens.

o La segona sera durant el mes de juny. Els alumnes amb pendents podran
presentar-se a la segona convocatoria amb els alumnes de primer curs.

e Per tal que l'avaluacié sigui continua, els alumnes amb UF’s pendents hauran de
posar-se amb contacte amb el professor que imparteix la UF o el modul pendent.
Aquest professor s’encarregara de fer el seguiment de l'alumne/a mitjancant el
liurament de tasques i/o activitats. La presentacié d’aquestes tasques sera
obligatoria.

e En el cas que la UF/modul no s’'imparteixi en el curs escolar, 'alumne haura de parlar
amb el tutor el qual li indicara les tasques a fer per garantir 'avaluacié continua.

5. BIBLIOGRAFIA | WEBGRAFIA

Institut Julio Antonio, www.iesjulioantonio.cat

Moodle Institut Julio Antonio, https://educaciodigital.cat/iesjulioantonio/moodle/
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