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1. INFORMACION GENERAL SOBRE LA EVALUACION

1.1 PLAN DE EVALUACION

1.- FINALIDAD DE - . . - . - o
LA EVALUACION (2) PARA QUE: Para comprobar el nivel adquirido por el alumnado respecto a los conocimientos de partida y el grado de cumplimiento de los objetivos

docentes. Esto determinara la aptitud del alumno y ayudara a mejorar el proceso formativo durante la propia accion y de cara a futuras acciones.

QUIENES: Cada profesor o profesora quedara a cargo de evaluar los modulos que imparta. Los evaluados son los propios alumnos, a los cuales se
les mantendra informados en todo momento de su evaluacion, para que puedan actuar al respecto si es necesario y asi lo consideran oportuno. Los
alumnos participaran activamente en la evaluacion del profesorado mediante los controles de calidad internos correspondientes.

COMO: Se utilizaran instrumentos tales como: pruebas de tipo test, pruebas de desarrollo, trabajos y fichas de observacién para evaluar aspectos tales
como el trabajo en equipo o los contenidos actitudinales.

INSTRUMENTOS UTILIZADOS




2.- EVALUACION
INICIAL (PREVIO AL
INICIO DEL CURSO Y/
O EN LOS PRIMEROS

DIAS) (3)

SELECCION ALUMNOS: Se atendera al cumplimiento de los
requisitos de acceso establecidos en el programa del curso o por el
SEPECAM. No obstante, si la accion formativa lo permite, podria
obviarse alguno de esos criterios con el fin de favorecer la
homogeneidad de la didactica, siempre que no se sacrifique el
desarrollo individual de cada alumno. También se tendran en cuenta los
criterios establecidos en la orden, el interés cada alumno hacia el curso,
la posibilidad de asistencia y cualquier otro criterio que, en base a las
caracteristicas concretas de la accion formativa, se considere oportuno.

SELECCION PROFESORADO: Cumplimiento de los requisitos
establecidos en el programa sobre su formacion, experiencia y
disponibilidad. Concretamente: Formacion Universitaria relacionada
con los modulos que va a impartir o, en su defecto, experiencia y
formacion en esa area de, al menos, 3 afios. También se solicitaran
referencias de las experiencias previas de cada profesor o profesora, las
cuales deben ser positivas.

NIVEL COMPETENCIAS INICIAL: Nivel de conocimientos
inicial de los alumnos.

ALUMNOS QUE SE INCORPOREN POSTERIORMENTE AL
INICIO DEL CURSO.

OTROS: Expectativas, intereses previos, etc.

Estudio de la solicitud y del Curriculum Vitae; presentacion personal en
inglés y prueba escrita.

Curriculum Vitae acreditado, entrevista y referencias.

Prueba inicial escrita u oral con preguntas referentes a la generalidad del
curso o del modulo (dependiendo del curso, esta prueba puede hacerse
general o por modulos).

Prueba de nivel al alumnado que se incorpore con posterioridad al inicio del
curso. Dicho alumnado podran ser admitido si el profesorado considera que,
aun siendo su nivel inferior al requerido para el estado puntual del curso, es
posible tutorarlo sin interferir en el ritmo de la accion formativa.

INSTRUMENTOS UTILIZADOS




3.- EVALUACION
INTERMEDIA
(DURANTE EL CURSO)

(4)

LABOR DOCENTE: Cumplimiento del programa, satisfaccion del
alumnado, organizacion, metodologia utilizada, etc.

Cumplimiento objetivos y contenidos, metodologia, gestion del
centro, condiciones ambientales, etc.

ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD.

MOMENTOS EN QUE SE REALIZARAN LOS
SEGUIMIENTOS A LO LARGO DEL CURSO.

Reuniones de coordinacion y cuestionarios intermedios de satisfaccion del
alumnado.

Reuniones de coordinacidon y cuestionarios intermedios de satisfaccion del
alumnado.

Fichas de observacion, observacion directa y listas de asistencia.

El seguimiento de la labor docente se realizard segun la planificacion de
reuniones de coordinacion y los cuestionarios intermedios de satisfaccion del
alumnado (un cuestionario en el transcurso del primer 20% del curso y otro
hacia el 50% del curso), aparte de la atencion diaria y de las tutorias. La
asistencia y la puntualidad se seguiran diariamente.

4.- EVALUACION
FINAL (5)

SATISFACCION FINAL DEL GRUPO: Se trata de evaluar la
satisfaccion del alumnado con los profesores, la accion formativa en
general y el centro donde se desarrolla. Se evaluaran aspectos tales
como los conocimientos del profesor, el trato a los alumnos, el
ambiente de trabajo, la puntualidad, las condiciones ambientales, etc.

NIVEL DE COMPETENCIA FINAL ADQUIRIDO: Se tendra en
cuenta el dominio de los conocimientos teodricos y practicos de cada
modulo.

Cuestionario anonimo de satisfaccion final del alumnado. Puede ser abierto o
cerrado.

Dependiendo del modulo: Pruebas de tipo test, pruebas de preguntas abiertas,
trabajos individuales y en grupo, dinamicas, exposiciones, simulaciones y
seguimiento de contenidos actitudinales (fichas de observacion).




1.2.- PLANIFICACION DE REUNIONES DE COORDINACION DOCENTE (6)

OBJETO DE LA REUNION PARTICIPANTES MOMENTO PREVISTO
PREVIO INICIO DESARROLLO DEL CURSO FINALIZADO
CURSO EL CURSO
INICIO MITAD FINAL
Planificacion del inicio del curso, plan
formativo y presentacion del | Equipo de  profesorado *
cronograma representante del Centro
Reunion para impresiones iniciales| Equipo de  profesorado %
sobre el alumnado y su nivel representante del Centro
Reuniones varias (sobre una al mes)|Equipo de profesorado

para el seguimiento del alumnado,
medios que se estan utilizando,
metodologia, intercambio de

impresiones, etc.

representante del centro

Reunion final de evaluacion de los|Equipo de  profesorado *
alumnos representante del centro
Reunidn recopilatoria sobre la evolucion | Equipo  de  profesorado

general del curso, incidencias, posibles
mejoras, etc.

representante del centro




1.3.- PLANIFICACION DE TUTORIAS (7)
(Seguimiento, apoyo, asesoramiento a los alumnos: individualmente o en grupo)

OBJETO DE LA TUTORIA DESTINATARIOS MOMENTO PREVISTO INSTRUMENTOS
GRUPO | INDIVIDUAL INICIO INTERMEDIO FINAL TECNICAS DE APOYO
Presentacion en grupo de los alumnos * * Dinamica de presentacion

Seguimiento del alumno en cuanto a
posibles incidencias dentro del curso
(problemas que afecten a la marcha del
curso, intercambio de opiniones, mayor " " " " *

. Entrevista personal
acercamiento profesor-alumno, etc.)
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2.1.- EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES POR MODULOS (*)(8)

MODULO: Inglés: Gestion Comercial

CRITERIOS E INDICADORES DE EVALUACION DE
CONTENIDOS TEORICOS

INSTRUMENTOS

Criterios:

Conocer las estructuras necesarias para desenvolverse en el intercambio de
informacién personal y descripcion de otras personas.

Interactuar en el entorno de trabajo a través de las expresiones mas comunes al uso.

Manejar con facilidad numeros y expresiones habituales para el procesamiento de
datos y mensajes.

Adquirir un rapido uso de las esctructuras gramaticales en una entrevista de trabajo o al
solicitar o dar informacion

Redactar cartas comerciales para solicitar o dar informacion.

Describir mediante el uso adecuado de la lengua las caracteristicas de un producto o
servicio

Indicadores:
Obtencidn de la competencia necesaria para cerrar un acuerdo comercial

Alcanzar la capacidad suficiente para recopilar, procesar e interpretar la informacion
que rodea al entorno de trabajo y su correcta implementacion en el disefio de la
actividad comercial consiguiente.

Evaluacion inicial para conocer el nivel de partida de los alumnos
Evaluacion formativa con controles periddicos que retroalimenten el proceso formativo

Evaluacion final con una prueba oral y otra escrita

CRITERIOS E INDICADORES DE EVALUACION DE
CONTENIDOS PRACTICOS

INSTRUMENTOS

Criterios:

I- Que el alumnado sea capaz de expresarse verbalmente, dialogar y referirse al
publico, en general, en el Idioma Inglés, manteniendo los aspectos gramaticales
coherentes segun la situacion exigida.

Instrumentos:

Evaluacion Inicial: Reconocimiento e Identificacion

Observacion directa, continua y consecutiva.

Actividades de “roles”: Simulacion de reclamaciones, de situaciones cotidianas y de
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2- Que el alumnado aprenda y mejore su nivel gramatical, 1éxico y vocabulario | relaciones de cara al publico.
especifico a la atencion del publico, en el Idioma Inglés.
Indicadores:
1- Fluidez del Idioma Inglés en los temas de atencion a diferentes tipos
de publicos.
2- Identificacion y Reconocimiento de estructuras gramaticales del Idioma
Inglés.
3- Empleo de estructuras gramaticales especificas en la atencion a
distintos publicos.
CRITERIOS E INDICADORES DE EVALUACION DE INSTRUMENTOS
CONTENIDOS ACTITUDINALES
Criterios: Instrumentos:
1- Puntualidad Lista de asistencia
. Y Actas de incidencias
2- I D . .
nterés y Dedicacion Observacion directa
3- Interrelacion con el grupo y profesorado
Indicadores:
Frecuencia a las clases y respecto al horario de inicio de las clases. Incidencias
Positivas o Negativas del alumno respecto al docente y hacia el alumnado.
Integracion Socio-afectiva en el grupo. Dinamismo y motivacion en las actividades
propuestas.

(*) En los cursos de escasa duracion (de 60 a 125 horas) sera posible establecer criterios o indicadores para todo el curso sin dividir por médulos.

2.1.- EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES POR MODULOS (*)(8)

2.1.- EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES POR MODULOS (*)(8)




MODULO: INSERCION LABORAL Y TECNICAS DE BUSQUEDA DE EMPLEO

CRITERIOS E INDICADORES DE EVALUACION DE

CONTENIDOS TEORICOS

INSTRUMENTOS

CRITERIOS:
1. Aplicar de forma consciente las formulas de busqueda de empleo.
2. Definir los intereses, motivaciones y preferencias profesionales propias
3. Definir capacidades, actitudes y conocimientos propios de un marco de
ocupaciones susceptible de busqueda de empleo, a través de la formacién
recibida.
4. Precisar los distintos tipos de empresas en los que aparece dicha demanda
laboral.
5. Enumerar y describir los canales mas significativos de busqueda de empleo.
6. Redactar correctamente el curriculo vitae.
7. Redactar correctamente una carta de presentacion
INDICADORES:

N° de formulas de busqueda de empleo definidas correctamente

Tipos de actitudes, capacidades y conocimientos reconocidas dentro de un
marco de ocupaciones

Realizacion curriculo vitae y carta de presentacion conforme a los modelos estudiados.
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- N°de canales de busqueda de empleo correctamente definidos

- % efectuado de forma correcta en la elaboracion de un curriculum y una carta
de presentacion (minimo 90%)

CRITERIOS E INDICADORES DE EVALUACION DE
CONTENIDOS PRACTICOS

INSTRUMENTOS

CRITERIOS:

1. A partir de una relacion de conocimientos, capacidades y actitudes relativas a
una o varias ocupaciones; realizar un autochequeo de valoracion de
conocimientos y capacidades profesionales en relacion a esas ocupaciones.

2. Simular entrevistas de seleccidon, adoptando el papel de entrevistador y
entrevistado.

3. Llevar a cabo llamadas telefonicas reales para concertar cita para entrevista o
presentar la autocandidatura.

4. Realizar perfil psicografico del puesto telefonista recepcionista.
5. Analizar una oferta de empleo.
INDICADORES:

- Precision en un autochequeo de valoracion de conocimientos y capacidades
profesionales en una ocupacion dada

- N°de respuestas correctamente dadas en una simulaciéon de una entrevista de
seleccion

- % de aciertos en el perfil psicografico del puesto de telefonista recepcionista

- Correcto analisis de una oferta de empleo

Evaluacién continua a través de todas las actividades que se vayan realizando.

CRITERIOS E INDICADORES DE EVALUACION DE
CONTENIDOS ACTITUDINALES

INSTRUMENTOS
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CRITERIOS

L.

Actitud positiva frente a la busqueda de empleo.

2. Interés por la participacion activa.

3. [Iniciativa propia en la labor de busqueda de ofertas.

4. Esfuerzo real en elaborar un autochequeo o analisis personal DAFO.
INDICADORES

N° de incidencias positivas o negativas de un alumno respecto a los puntos
anteriores

Fichas de observacion directa

2.2.- EQUIPOS Y MATERIALES (9)

EQUIPOS, MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS

(ademas de los minimos establecidos por el programa formativo
normalizado, especificar aquellos que se anadan en nimero o superen en
Calidad e innovacion)

MATERIAL DE CONSUMO

(especificar aquellos que se entregaran por cada alumno de un
solo uso y los momentos de entrega previstos)

Tipo, descripcion

Momentos de entrega

Aparte de los establecidos por el programa formativo se aportara lo
siguiente:

2 retroproyectores

1 video proyector

1 pantalla de proyeccion

Ordenadores con superiores caracteristicas a los especificados en el
programa

1 multifuncién

Maletin, lapicero,  sacapuntas,
libreta,  portaminas,  boligrafo,
borrador, subrayador,

Folios; fundas, disquetes,
cartulinas, transparencias y

cualquier otro material necesario
para el desarrollo del curso

Inicio del curso
Seglin se va necesitando
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MATERIAL DIDACTICO DE UN SOLO USO PARA EL ALUMNO
(manuales editados, manuales elaborados por el docente,
material multimedia, herramientas, instrumental, etc.,... A ENTREGAR
PARA CADA ALUMNO Y DE USO INDIVIDUAL)

MATERIAL DIDACTICO DE USO COMUN EN EL AULA

Material multimedia

Tipo, descripcion Momentos de entrega

Tipo, descripcion

Momentos de entrega

Libro GO AHEAD 2, Ed. Stanley | Al principio del curso
Manual de elaboracion Propia
Técnicas de Biisqueda de empleo Final de curso

Grapadora, taladro, rotuladores,
ceras, grapas, clips, extraegrapas,
corrector de brocha, corrector de
raton, cinta adhesiva, tijeras y
cualquier otro material que sea
necesario

Inicio del curso

Final de curso
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