Guía práctica: Desarrollo de instalaciones eléctricas de distribución


Comunicación, Archivo de la Información
y Operatoria de Teclados
GUÍA DIDÁCTICA DEL PROFESOR

Mª Dolores Fernández

PRESENTACIÓN 

La utilización del contenido de esta guía didáctica debe considerar y asumir el Proyecto Educativo del Centro (PEC) y el desarrollo del Proyecto Curricular del Centro (PCC). Para el desarrollo de esta guía, se ha tenido presente el R.D. 1662/1994. 

La guía didáctica está estructurada en cinco partes:

–
La primera recoge, de manera general, las competencias y capacidades profesionales que debe tener un Técnico en Gestión Administrativa.

–
La segunda, los objetivos generales del módulo de Comunicación, Archivo y Operatoria de Teclado.

–
La tercera, la distribución temporal de los contenidos.

–
La cuarta contiene el desarrollo de cada unidad didáctica y los objetivos específicos de cada una de ellas.

–
Por último y quinto, una sugerencia de algunos recursos didácticos a utilizar.
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1.
Competencias y capacidades profesionales del módulo

Competencias profesionales

Es competencia de un Técnico en Gestión Administrativa realizar las operaciones de gestión administrativa en el ámbito público y privado, de acuerdo a las normas de organización interna y legislación vigente, de forma eficaz y con calidad de servicio.

Las competencias profesionales más relevantes son:

1.
Registrar, procesar y transmitir la información.

2.
Proporcionar directa o telefónicamente y de manera confidencial, la información requerida en cada una de las consultas que se le realicen.

3.
Recibir, registrar y distribuir la correspondencia de acuerdo a las normas internas de la empresa donde trabaje.

4.
Introducir datos en el ordenador asegurando la permanencia de éstos, la actualización y la confidencialidad.

5.
Elaborar y formalizar la documentación precisa, utilizando cualquier equipo ofimático con la destreza y velocidad requerida.

6.
Archivar, custodiar y controlar la información en soporte convencional e informático, de acuerdo con el espacio, distribución y criterios de organización internos de la empresa donde realicen la actividad laboral.

Capacidades profesionales (transversales)

Son capacidades individuales asociadas a la conducta del alumno y son en consecuencia transversales en el sentido de que afectan al puesto de trabajo.

1.
Capacidad de resolver problemas: Habilidad y capacidad para enfrentarse y dar respuesta a una situación determinada, buscar y evaluar soluciones.

2.
Capacidad de organización en el trabajo: Habilidad y capacidad para crear las condiciones adecuadas de utilización de los materiales existentes; se manifiesta en la organización del propio trabajo, ordenando y dando prioridad a la clasificación de la información y documentación asignadas.

3.
Capacidad de responsabilidad en el trabajo: Disposición del individuo de implicarse en el trabajo; se manifiesta en la correcta utilización de los medios técnicos e informáticos de que dispone, la presentación de los documentos con puntualidad, corrección y sin faltas de ortografía.

4.
Capacidad de autonomía en el trabajo: Capacidad para realizar un trabajo de forma independiente; se manifiesta en la elaboración y formalización de la documentación con los equipos informáticos y de oficina, recepción, distribución y registro de la documentación.

5.
Capacidad de relación interpersonal en el trabajo: Disposición y habilidad para comunicarse con los demás; se manifiesta en la relación con los clientes y el público en general, también en la relación con sus superiores, transmitir cualquier información directamente o por escrito de forma correcta y ordenada.

6.
Capacidad de iniciativa en el trabajo: Es la disposición y habilidad para tomar decisiones, tener capacidad de innovación; se manifiesta en la propuesta de soluciones alternativas a una situación, elaboración de informes con sugerencias, diseño de documentos necesarios para el desarrollo del trabajo, selección del programa informático adecuado a los datos que debe introducir.

2.
Objetivos generales

1.
Situar al alumno en el entorno profesional de “técnico en gestión administrativa”, mostrándole las competencias y capacidades propias de su campo profesional.

2.
Situar al alumno dentro de su campo profesional mostrándole las funciones a desempeñar en relación con el archivo, la comunicación y la operatoria de teclados.

3.
Identificar las funciones principales y características de las empresas, según el tamaño, la actividad y carácter jurídico a la que pertenecen, así como la forma jurídica que adopten.

4.
Relacionar el organigrama de una organización con el tipo de actividad que desarrolla la empresa y la dimensión de la misma.

5.
Obtener y seleccionar información de manera independiente y autónoma.

6.
Capacidad de comunicación oral, logrando recibir y transmitir un mensaje de una manera clara y precisa.

7.
Interpretar y elaborar el contenido de la información escrita.

8.
Elaborar la documentación usual que se genere en la empresa.

9.
Introducir datos de una manera correcta en el ordenador.

10.
Procesar la información que se genera en el ámbito de trabajo.

11.
Saber relacionarse de forma presencial y telefónicamente con los agentes internos y externos de la empresa.

12.
Comprobar los documentos que se generan en el entorno de trabajo.

13.
Utilizar y comprobar los registros y el archivo de la empresa, identificando las características propias de cada documento.

14.
Preparar a lo largo del curso al alumno para que pueda estar en disposición de tener una idea de negocio y llevarla a cabo.

15.
Obtener el dominio suficiente del teclado alfanumérico.

16.
Escribir correctamente sin mirar el teclado.

17.
Progresar en velocidad y limpieza de textos y documentos, utilizando un procesador de textos.

18.
Conseguir que el alumno progrese a lo largo del curso, sin perder perfección en el escrito, y llegue al terminar el curso a una velocidad de 200 pulsaciones por minuto sin faltas ni errores.

3.
Distribución temporal de los contenidos

La duración de este módulo es de 160 horas, con la siguiente distribución:

–
80 horas para la parte de Operatoria de Teclados.

–
80 horas para el contenido de la parte de Comunicación y Archivo.

Unidad I: La empresa: 5 horas.

Unidad II: Organización de la empresa: 10 horas.

Unidad III: Puesta en marcha de una empresa individual-comercial: 5 horas.

Unidad IV: Ordenación y clasificación documental y correspondencia: 10 horas.

Unidad V: Sistemas de ordenación y clasificación II. Archivos: 10 horas.

Unidad VI: La comunicación escrita I: 10 horas.

Unidad VII: La comunicación escrita II: 5 horas.

Unidad VIII: La comunicación escrita III: 10 horas.

Unidad IX: Medios y equipos de comunicación, transmisión y elaboración de documentación e información escrita: 5 horas.

Unidad X: La correspondencia. El servicio de correos: 5 horas.

Unidad XI: La comunicación oral: 5 horas.

Unidad XII: Operatoria de teclados I: 20 horas.

Unidad XIII: Operatoria de teclados II: 20 horas.

Unidad XIV: Operatoria de teclados III: 20 horas.

Unidad XV: Operatoria de teclados IV: 20 horas.

4.
Desarrollo de las unidades didácticas

Unidad I: La empresa 

Contenidos

1.1.
LA EMPRESA: FINES Y FUNCIONES

1.2.
LOS ELEMENTOS DE LA EMPRESA

1.3.
CLASES DE EMPRESAS

1.3.1.
POR EL SECTOR ECONÓMICO

1.3.2.
POR EL TAMAÑO

1.3.3.
POR LA PROCEDENCIA DEL CAPITAL

1.3.4
POR LA FORMA JURÍDICA

EJERCICIOS

ACTIVIDADES DE REFUERZO Y AMPLIACIÓN


PERSONAS FÍSICAS


PERSONAS JURÍDICAS

Objetivos específicos

–
Conocer el concepto de empresa y los fines u objetivos de la misma.

–
Identificar las funciones principales que se realizan en la empresa.

–
Entender lo que representa para la empresa el funcionamiento de los elementos básicos que la componen.

–
Diferenciar los criterios de clasificación de las empresas y las principales características de cada uno de ellos.

Unidad II: Organización de la empresa

Contenidos

2.1.
MODELOS DE ORGANIZACIÓN

2.2.
ELABORACIÓN DE ORGANIGRAMAS

2.3.
CLASIFICACIÓN DE LOS ORGANIGRAMAS


2.3.1.
ORGANIGRAMA VERTICAL


2.3.2.
ORGANIGRAMA HORIZONTAL


2.3.3.
ORGANIGRAMA MIXTO


2.3.4.
ORGANIGRAMA CIRCULAR

2.4.
ESTRUCTURA DEPARTAMENTAL DE LA EMPRESA

2.4.1.
DIRECCIÓN

2.4.2.
COMERCIAL

2.4.3.
TÉCNICA O DE PRODUCCIÓN

2.4.4.
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

2.4.5.
RECURSOS HUMANOS

EJERCICIOS

ACTIVIDADES DE REFUERZO Y AMPLIACIÓN

PRINCIPIOS DE LA ADMINISTRACIÓN INDUSTRIAL Y GENERAL DE FAYOL

Objetivos específicos

–
Conocer las diferencias básicas entre el modelo de organización jerárquica o funcional.

–
Identificar los diferentes departamentos que componen una empresa tipo.

–
Relacionar las diferentes actividades que se realizan en la empresa con los departamentos que corresponden. 

–
Conocer las normas básicas de elaboración de organigramas.

–
Saber diseñar el organigrama parcial o total de una empresa.

–
Interpretar y analizar organigramas funcionales de empresas.

Unidad III: Puesta en marcha de una empresa individual-comercial

Contenidos

3.1.
PLAN DE NEGOCIO. ¿CÓMO EMPEZAR?

3.2.
TRÁMITES PARA CONSTITUIR UNA EMPRESA

3.3.
GESTIONES Y DOCUMENTACIÓN DE PUESTA EN MARCHA DE LA EMPRESA

3.4.
TRÁMITES A SEGUIR PARA LA PUESTA EN MARCHA DE UNA EMPRESA INDIVIDUAL–COMERCIAL

3.4.1.
HACIENDA 

3.4.2.
AYUNTAMIENTO

3.4.3.
DIRECCIÓN PROVINCIAL DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

3.4.4.
TRÁMITES A SEGUIR EN LA TESORERÍA GENERAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL O A TRAVÉS DEL SISTEMA RED

3.4.5.
TRÁMITES A SEGUIR EN EL SERVICIO PÚBLICO DE EMPLEO

3.5.
LA VENTANILLA ÚNICA EMPRESARIAL

3.6.
REGISTRO MERCANTIL

EJERCICIOS

ACTIVIDADES DE REFUERZO Y AMPLIACIÓN



REGISTRO INDUSTRIAL



REGISTRO DE PATENTES Y MARCAS

Objetivos específicos

–
Que el alumno/a adquiera un interés para comenzar a observar una idea de negocio o empresa.

–
Conocer y distinguir los diferentes organismos públicos existentes en relación con la creación de empresas, así como los trámites necesarios para su constitución.

–
Identificar las gestiones y documentación necesaria a aportar para la puesta en marcha de la empresa, así como ubicar los diferentes organismos a los que acudir para su realización.

–
Obtener la documentación correspondiente a los trámites oficiales necesarios para el inicio de actividad de una empresa individual-comercial.

–
Utilización de medios telemáticos para el desarrollo de un ejercicio de creación de una empresa individual-comercial.

Unidad IV: Ordenación y clasificación documental y correspondencia

Contenidos
4.1.
CONCEPTO DE CLASIFICACIÓN Y ORDENACIÓN

4.2.
SISTEMA DE ORDENACIÓN Y CLASIFICACIÓN ALFABÉTICO

4.2.1.
ORDENAR LAS PALABRAS ALFABÉTICAMENTE

4.2.2.
NOMBRE DE PERSONAS: REGLAS

4.2.3.
NOMBRES COMERCIALES: REGLAS

4.3.
SISTEMA DE ORDENACIÓN Y CLASIFICACIÓN NUMÉRICO

4.4.
SISTEMA DE ORDENACIÓN Y CLASIFICACIÓN ALFANUMÉRICO

EJERCICIOS

ACTIVIDADES DE REFUERZO Y AMPLIACIÓN

ALGUNAS DIRECCIONES DE INTERNET

Objetivos específicos

–
Entender la necesidad que hay en todas las empresas de ordenar y clasificar los diferentes tipos de documentos.

–
Conocer y entender el concepto de ordenación y clasificación documental.

–
Conocer las normas y reglas de ordenación alfabética, numérica y alfanumérica.

–
Conocer los diferentes criterios de clasificación que existen.

–
Que el alumno sea capaz de realizar una clasificación documental en cualquiera de los diferentes métodos de clasificación.

Unidad V: Sistemas de ordenación y clasificación II. Archivos

Contenido

5.1.
SISTEMA DE ORDENACIÓN Y CLASIFICACIÓN CRONOLÓGICO

5.2.
SISTEMA DE ORDENACIÓN Y CLASIFICACIÓN GEOGRÁFICO

5.3.
SISTEMA DE ORDENACIÓN Y CLASIFICACIÓN POR ASUNTOS
5.4.
SISTEMAS DE ARCHIVO
EJERCICIOS
ACTIVIDADES DE REFUERZO Y AMPLIACIÓN


GUÍA DE NOMBRES DE ARCHIVOS INFORMÁTICOS

Objetivos específicos

–
Conocer las normas y reglas del sistema de ordenación y clasificación cronológico.

–
Conocer las normas y reglas del sistema de ordenación y clasificación geográfico.

–
Conocer las normas y reglas del sistema de ordenación y clasificación por asuntos.

–
Identificar los diferentes criterios de clasificación que existen.

–
Que el alumno sea capaz de realizar una clasificación documental en cualquiera de los diferentes métodos de clasificación.

–
Diferenciar y conocer los sistemas de archivo más utilizados por las empresas.

Unidad VI: La comunicación escrita I

Contenidos

6.1.
LA CARTA COMERCIAL: ASPECTOS FORMALES

6.2.
CONTENIDO Y ESTRUCTURA DE LA CARTA COMERCIAL 

6.2.1.
ENCABEZAMIENTO

6.2.2.
CUERPO DE LA CARTA

6.2.3.
CIERRE

6.3.
TIPOS DE CARTAS COMERCIALES

6.3.1.
CARTAS DE OFERTA

6.3.2.
CARTAS DE PETICIÓN DE INFORMACIÓN

6.3.3.
CARTAS DE PEDIDO

6.3.4.
CARTAS DE ENVÍO DE MERCANCÍAS

6.3.5.
CARTAS DE RECLAMACIÓN DE MERCANCÍAS

6.3.6.
CARTAS DE RECLAMACIÓN DE PAGOS

6.3.7.
LA CARTA CIRCULAR

6.4.
ABREVIATURAS COMERCIALES Y OFICIALES

6.5.
ABREVIATURAS DE TRATAMIENTO Y TÍTULOS DE CORTESÍA
EJERCICIOS

ACTIVIDADES DE REFUERZO Y AMPLIACIÓN


SIGNOS Y SÍMBOLOS

Objetivos específicos
–
Entender la importancia de la correspondencia comercial en el mundo de la empresa.

–
Conocer las normas de redacción y contenido que debe reunir la correspondencia comercial.

–
Conocer o distinguir los diferentes estilos de cartas comerciales.

–
Elaborar los diferentes modelos de cartas comerciales utilizando un procesador de textos.

–
Conocimiento de las abreviaturas de uso comercial más usuales.

Unidad VII: La comunicación escrita II

Contenido
7.1.
EL AVISO O ANUNCIO

7.2.
EL MEMORÁNDUM

7.3.
EL SALUDA 

7.4.
LA INVITACIÓN

7.5.
SIGLAS Y ACRÓNIMOS

EJERCICIOS

ACTIVIDADES DE REFUERZO Y AMPLIACIÓN


REGLAS DE USO DE LAS MAYÚSCULAS


UTILIZACIÓN DE LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN

NORMAS DE USO DE ALGUNAS LETRAS

Objetivos específicos
–
Conocer las normas de redacción, contenido y esquema que deben reunir las comunicaciones breves.

–
Identificar las características y diferencias de este tipo de comunicación escrita.

–
Elaborar los diferentes tipos de comunicaciones breves de régimen interno y externo de la empresa, utilizando un procesador de textos.

–
Conocer e identificar algunas de las siglas y acrónimos más utilizados en el medio empresarial y oficial.

Unidad VIII: La comunicación escrita III

Contenidos

8.1.
EL ACTA DE REUNIÓN

8.2.
EL CERTIFICADO

8.3.
LA SOLICITUD O INSTANCIA

8.4.
EL OFICIO

EJERCICIOS

ACTIVIDADES DE REFUERZO Y AMPLIACIÓN

ORTOGRAFÍA DE LOS NÚMEROS
LOS NÚMEROS ROMANOS

ALGUNOS GENTILICIOS

Objetivos específicos

–
Conocer las normas de redacción, contenido y esquema que deben de reunir el acta y el certificado.

–
Conocer la importancia y las normas de redacción, contenido y esquema de los escritos que el ciudadano dirige a la Administración, y viceversa: la instancia y el oficio.

–
Saber elaborar actas y certificados utilizando un procesador de textos.

–
Saber elaborar instancias y oficios utilizando un procesador de textos.

Unidad IX: Medios y equipos de comunicación, transmisión y elaboración de 
documentación e información escrita

Contenidos

9.1.
LA TELEMÁTICA

9.2.
EL ORDENADOR

9.2.1.
LA UNIDAD CENTRAL DE PROCESO (CPU)

9.2.2.
LA MEMORIA EXTERNA

9.2.3.
LOS PERIFÉRICOS

9.3.
EL CORREO ELECTRÓNICO

9.4.
EL FAX

9.5.
OTROS MEDIOS Y EQUIPOS DE ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS

9.5.1.
LA MÁQUINA DE ESCRIBIR

9.5.2.
LA ESTENOTIPIA

9.5.3.
LA MULTICOPISTA Y LA FOTOCOPIADORA

EJERCICIOS

ACTIVIDADES DE REFUERZO Y AMPLIACIÓN

ALGUNAS HERRAMIENTAS DE INTERNET

Objetivos específicos

–
Conocer los diferentes equipos ofimáticos e informáticos más utilizados por las empresas.

–
Identificar cada uno de los componentes de los equipos informáticos, así como el software de base.

–
Conocer y distinguir el medio ofimático e informático más adecuado para la elaboración y transmisión de cada documento. 

Unidad X: La correspondencia. El servicio de correos

Contenidos
10.1.
EL SOBRE 

10.2.
DIRECCIÓN DEL DESTINATARIO Y DEL REMITENTE

10.2.1.
DIRECCIONES DESTINATARIO

10.2.2.
REMITES

10.3.
LOS REGISTROS DE LA CORRESPONDENCIA. REGISTRO DE FAX

10.4.
EL SERVICIO DE CORREOS

EJERCICIOS

ACTIVIDADES DE REFUERZO Y AMPLIACIÓN

TAMAÑO DEL PAPEL DE OFICINA

CÓDIGOS POSTALES EUROPEOS

Objetivos específicos

–
Identificar los distintos tipos de sobres.

–
Cumplimentar debidamente las direcciones postales y remites.

–
Cumplimentar con corrección el registro de entrada y salida de la correspondencia.

–
Cumplimentar correctamente el registro de entrada y salida de fax.

–
Identificar los diferentes servicios que ofrece Correos y Telégrafos.

–
Cumplimentar con corrección impresos oficiales de Correos y Telégrafos.

Unidad XI: La comunicación oral

Contenidos

11.1.
ELEMENTOS DE LA COMUNICACIÓN

11.2.
LA COMUNICACIÓN NO VERBAL: ALGUNOS COMPONENTES

11.3.
SABER HABLAR

11.4.
SABER ESCUCHAR

11.5.
LA COMUNICACIÓN TELEFÓNICA

EJERCICIOS

ACTIVIDADES DE REFUERZO Y AMPLIACIÓN

DELETREO DE PALABRAS

BARBARISMOS

Objetivos específicos

–
Identificar los elementos de la comunicación.

–
Conocer la importancia de la comunicación verbal y no verbal.

–
Conocer los componentes de la comunicación no verbal.

–
Conocer los requisitos mínimos para saber hablar y escuchar.

–
Reconocer una actuación correcta en un proceso de comunicación telefónico.

–
Adquirir la capacidad suficiente para poder realizar una comunicación telefónica en la recepción u otro departamento de una empresa.

Unidad XII: Operatoria de teclados I

Contenidos

12.1.
PRINCIPIOS DE ERGONOMÍA

12.2.
PARTES DEL TECLADO

12.3.
POSICIÓN DE LOS DEDOS EN EL TECLADO

12.3.1.
TECLAS DE LA FILA CENTRAL

12.3.2.
TECLAS DE LA FILA DOMINANTE O SUPERIOR

12.3.3.
TECLAS DE LA FILA INFERIOR

12.3.4.
TECLAS DE CIFRAS Y SIGNOS

EJERCICIOS

TECLAS DE LA FILA CENTRAL: PRÁCTICAS

TECLAS DE LA FILA CENTRAL: ALGUNAS PALABRAS Y FRASES

TECLAS DE LA FILA DOMINANTE O SUPERIOR: PRÁCTICAS

TECLAS DE LA FILA DOMINANTE O SUPERIOR: ALGUNAS PALABRAS Y FRASES

Objetivos específicos

–
Conocer los principios básicos de ergonomía.

–
Que el alumno identifique cuáles son las diferentes partes de un teclado.

–
Saber cómo se colocan apropiadamente los dedos en las teclas, manteniendo una postura correcta mientras se usa el teclado.

–
Memorización de las teclas de la fila central.

–
Memorización de las teclas de las filas dominante y superior.

Unidad XIII: Operatoria de teclados II

Contenidos 

13.1.
TECLAS DE LA FILA SUPERIOR Y DE LA FILA CENTRAL: ALGUNAS PALABRAS Y FRASES

13.2.
TECLAS DE LA FILA INFERIOR: PRÁCTICAS

13.3.
TECLAS DE LA FILA INFERIOR, SUPERIOR Y DE LA FILA CENTRAL: ALGUNAS PALABRAS Y FRASES

13.4.
MAYÚSCULAS Y MINÚSCULAS

13.5.
LOS NÚMEROS: PRÁCTICAS

13.6.
TECLAS DE SIGNOS: PRÁCTICAS

13.7.
PRIMERAS FRASES

Objetivos específicos

–
Saber cómo se colocan apropiadamente los dedos en las teclas, manteniendo una postura correcta mientras se usa el teclado.

–
Memorizar las teclas de la fila inferior.

–
Identificar y memorizar la tecla de mayúsculas.

–
Conocer y memorizar las teclas de signos.

–
Memorizar las teclas de números.

–
Obtener la suficiente destreza para realizar ejercicios de palabras que combinen todas las posiciones de las teclas en las distintas filas del teclado.

–
Afianzar el conocimiento del teclado realizando ejercicios de pequeñas frases.

Unidad XIV: Operatoria de teclados III

Contenido
14.1.
UTILIZACIÓN DE TODO EL TECLADO: TEXTOS COMPLETOS 

14.2.
EJERCICIOS CRONOMETRADOS

Objetivos específicos

–
Afianzar el conocimiento del teclado realizando ejercicios de pequeñas frases.

–
A través de textos cronometrados, adquirir destreza suficiente para llegar a 100 pulsaciones por minuto.

–
A través de textos cronometrados obtener al final del capítulo 150 pulsaciones por minuto.

Unidad XV: Operatoria de teclados IV

Contenido

15.1.
EJERCICIOS CRONOMETRADOS

Objetivos específicos

–
Que el alumno adquiera, a través de textos cronometrados, destreza suficiente para llegar a las 200 pulsaciones por minuto.

5.
Recursos didácticos

–
Prensa en general.

–
Periódicos y revistas de negocios.

–
Ordenador, disquetes, CD-ROM, impresora.

–
Software informático.

–
Acceso, en el aula, a Internet para visitas y obtención de multitud de datos.

–
Transparencias, retroproyector, pantalla.

–
Pizarra.

–
Pizarra blanca.

–
Biblioteca de aula o del centro.
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