Técnicas Administrativas Basicas

@ Duracion del moédulo

horas meses

(;9 Unidades de competencia

E Distribucion temporal y espacial

horas/semana

horas/dia

S UC0969__1: Realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo basico.

f{ Aprenderas a:

O Describir los protocolos establecidos para la recepcion y el envio de
correspondencia y paqueteria identificando los procedimientos y operaciones

para su tramitacién interna o externa.

O Describir los principales procedimientos de cobro, pago y control de operaciones
comerciales y administrativas utilizados en la actividad empresarial determinando

la informa.

O Aplicar procedimientos de control de almacenamiento comparando niveles de
existencias para realizar tareas basicas de mantenimiento del almacén de

material de oficina.

O Utilizacion relevante para la realizacidon de operaciones basicas de tesoreria y

para su registro y comprobacién.

Eﬂ Esquema de contenidos:

La organizacidon empresarial.

2. Las areas funcionales de la
empresa.

3. Circulacién interna de la
correspondencia.

4. El servicio de correos y la
mensajeria.

5. Gestidon de correspondencia y
paqgueteria.

6. Control de almacén de material
de oficina.

(jd Metodologia:

O

O

Explicaciones por parte del
profesor.

Realizacion de ejemplos y pruebas
que demuestren el funcionamiento
de cada concepto explicado.

Realizaciéon de actividades
especificas para cada unidad de
trabajo, que pretenden lograr la
iniciativa del alumnado,
desarrollando actividades de
comprensién, analisis, relacién,
busqueda y manejo de
informacion, intentando conectar
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7. Valoracion de existencias. el aula con el mundo laboral.

8. Operaciones basicas de cobro y
pago I.

9. Operaciones basicas de cobro y
pago II.

10. Libros auxiliares.

Q Evaluacion y calificacion:

O Los alumnos deberan responder a los cuestionarios propuestos por el profesor
sobre los conceptos y aplicaciones estudiados.

O Se realizaran actividades de evaluacién para cada unidad de trabajo, segun lo
previsto en la programacion del moédulo.

O Se valora la participacion en clase.

O Se valoran las actividades de aprendizaje realizadas en el aula.

O Se valora la asistencia.

La calificacion global se obtiene por una ponderacion de la puntuacién obtenida en
cada apartado. Los porcentajes se revisan al comienzo de cada curso académico y

los acuerdos entre los profesores que imparten la materia quedan reflejados en la
programacion del modulo.
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