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1. Introduccion a la modalidad de exhibicion.

1.1. ¢En qué consiste la competicion?
La competicién consiste en la demostracién y valoracion de las competencias propias de esta
especialidad a través de un trabajo practico denominado Plan de Pruebas que pondrd de
manifiesto la preparacién de los competidores para disefiar y ejecutar un escaparate, en una
situacidn real de trabajo.

1.2.é:Qué hacen estos profesionales?

Este profesional sera capaz de crear documentos segln las técnicas apropiadas y los
parametros establecidos en la empresa. Ademas, las personas que obtienen este titulo ejercen
su actividad tanto en grandes como en medianas y pequefias empresas, en cualquier sector de
actividad, particularmente en el sector servicios, asi como en las administraciones publicas,
desempefiando las tareas administrativas en la gestién y el asesoramiento en las areas laboral,
comercial, contable y fiscal de dichas empresas e instituciones, ofreciendo un servicio y
atencién a los clientes y ciudadanos, realizando tramites administrativos con las
administraciones publicas y gestionando el archivo y las comunicaciones de la empresa. Podria
ser trabajador por cuenta propia, efectuando la gestion de su propia empresa 0 a través del
ejercicio libre de una actividad econédmica, como en una asesoria financiera, laboral o estudio
de proyectos, entre otros.

1.3. ¢Qué tecnologias emplean estos profesionales?
Los cambios tecnolégicos de caracter digital que se han producido en los ultimos afios,
principalmente en el ambito de las telecomunicaciones a nivel mundial con la generalizacién
del uso de Internet, ha provocado un flujo adicional de informacién que debe ser aprovechado
por las empresas para generar valor afiadido en la calidad de los servicios administrativos que
se ofrecen, asi como una mayor eficacia en su relacion con otras empresas y/o clientes, entre
las que se pueden mencionar:

e El uso generalizado de Internet para realizar comunicaciones y gestiones via correo
electrdnico.

e El uso de la digitalizacion de documentos como facturas, albaranes, control de
inventarios, etc.

e El uso de medios de comunicacién seguros para realizar gestion de documentos de
forma fiable, seguray confidencial.

1.4.:Qué competencias se requieren para el desarrollo de la prueba?

e Desarrollo de la destreza mecanografica: escritura de palabras simples y de palabras
de dificultad progresiva. Mayusculas, numeracién y signos de puntuacion.

e Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacidn de la empresa.

e Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas, informacién
obtenida y/o necesidades detectadas

e Proponer lineas de actuacién encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos
administrativos en los que interviene.

e Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccion y de
actualizacion de conocimientos en el ambito de su trabajo.
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e Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados
por cambios tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.

e Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacidn de la empresa.

e Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informacién
obtenida.

1.5. éQué conocimientos se relacionan con el desarrollo de la prueba?
Los conocimientos tedricos y practicos que se relacionan con el desarrollo de la prueba son los
aprendidos en los distintos mddulos de los ciclos formativos de la familia profesional de
ADMINISTRACION Y GESTION.

1.6. ¢Quién patrocina la modalidad de exhibicién?
Por determinar.

2. Plan de la Prueba

2.1. Definicion de las pruebas.
El competidor tendra que realizar una serie de actividades para completar la prueba, de
acuerdo con las especificaciones facilitadas en la documentacion adjunta a este Plan de
Pruebas, utilizando de manera segura los recursos suministrados por la organizacion y las
herramientas y materiales permitidos.

El proyecto propuesto se realiza de manera individual y estd compuesto por un médulo
evaluable independientemente y secuenciados de acuerdo con el programa establecido. Las
actividades que realizaran durante el desarrollo consisten en utilizar con soltura y eficacia las
aplicaciones informaticas, que les servirdn en su futuro profesional a la hora de gestionar
informacién y documentacion.

2.2. Criterios para la evaluacion de las pruebas.
Las pruebas se desarrollan a lo largo de dos dias en una jornada que no sobrepasara las 8 horas
de duracién cada dia, de acuerdo con el siguiente programa:

Mddulo: Descripcion del trabajo a | Dial* Dia 2* h/méd.
realizar
Madulo I: Ofiméatica Avanzada 8 8 8

La realizacién de la prueba consiste en cuatro supuestos de caracter préctico sobre:

e Escribir textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las técnicas
mecanograficas.

o Elabora documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas de un procesador de
textos.

o Elabora hojas de célculo adaptadas a las necesidades que se planteen en el
tratamiento de la informacidn aplicando las opciones avanzadas.

o Elaborar presentaciones multimedia de documentos e informes utilizando aplicaciones
especificas.
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2.3.Requerimientos generales de seguridad y salud.

2.3.1. Equipos de Proteccidn Personal.

Los participantes deben de emplear el siguiente equipo de proteccidn personal:

Unién Europea

Fondo Social Europeo
“El FSE invierte en tu futuro”

e Al no tener un riesgo en la actividad, el competidor necesita estar en una posicién

sentada correcta y descansar cada cierto tiempo del ordenador.

e El competidor deberd conocer y entender las normativas y requerimientos relativos a
la seguridad y salud en el uso de las herramientas, materias primas y espacios de

trabajo.

2.3.2. Verificacion de los equipos y comprobaciones de seguridad.
El jurado de la Modalidad de competicién vigilara y garantizard la seguridad del
funcionamiento de los equipos y maquinas. Se encargara de verificar que:

e Descansar dentro del tiempo establecido.

e La posicidn correcta a la hora de estar sentado.

3. Desarrollo de la competicion.

3.1. Programa de la competicion.

Maddulo: Descripcién del trabajo a realizar |Dia 1* | Dia2* | h/méd.
Maddulo I: Ofimatica Avanzada X X 8
TOTAL Max. 8 Horas
*Marcar una X donde corresponda
3.2. Esquema de calificacion.
Modulos
Criterios de evaluacion Total
I Il [
A | Escritura de textos segun la técnica 15 15
mecanografica
B | Creacion de documentos con procesadores
30 30
de texto
C | Elaboracidon de hojas de calculo 30 30
D | Elaboracion de presentaciones 25 25
TOTAL 100 100
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3.3. Herramientas y equipos.

3.3.1. Herramientas y equipos aportados por el competidor.
Los participantes podran llevar consigo las herramientas/equipos que se indican a
continuacion, entre otras:

e Teclado.
e Ratdn.

3.3.2. Herramientas y equipos aportados por el centro y/o por la empresa
patrocinadora.
El centro y/o la empresa patrocinadora podran aportar lo que se indican a continuacién:

e Ordenador con conexion a internet.

¢ Sillay mesa para trabajar.

e Programas necesarios para realizar la prueba.
e Tecladoy ordenador.

3.4. Proteccion contra incendios.
El centro educativo estarad provisto de las medidas contra incendios habituales, de tal forma
gue los extintores estaran sefalizados, accesibles y facilmente visibles.

3.5. Primeros auxilios.
En la zona de competicién habrd de forma permanente un kit de primeros auxilios.

3.6. Protocolo de actuacion ante una situacion de emergencia médica.
En la zona de competicién habra de forma visible un cartel en el que vendra especificado el
protocolo de actuacidn en caso de emergencia médica.

3.7.Higiene
Se mantendra el espacio de trabajo en todo momento limpio, sin residuos en el suelo que
puedan ocasionar resbalones, tropiezos, caidas o accidentes en las maquinas
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3.8. Esquema orientativo para el disefio del area de competicion

e Los cuadrados verdes muestran las sillas de los competidores.

e Los cuadrados azules muestran las mesas de los competidores.

e Los rectangulos amarillos muestran los ordenadores de los competidores.

e Lasilla roja con el rectangulo amarillo muestra donde se va a controlar que no haya
ninguna trampa a través de algin miembro del jurado.

e Las flechas muestran la direccién que se puede hacer para controlar/ayudar a los
competidores.
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