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0. INTRODUCCION

Este modulo de “Formacion y Orientacion Laboral” se encuentra dentro del primer curso del Ciclo
Formativo de Grado Superior de “Técnico Superior en Administracién y Finanzas”.

Esta programacion didactica se encuentra regida por los parametros establecidos en el Real
Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece dicho titulo, y fija sus ensefianzas
minimas, y el Decreto 2/2015, de 20 de enero, por el que se establece el titulo en la Comunidad
Auténoma de Extremadura, el cual lo incluye en el primer curso, y que establecen el primer nivel de
concrecion curricular.

La programacion continda con las directrices marcadas en el Proyecto Curricular del Ciclo y las
consideraciones plasmadas en la programacién del departamento de Administracion del IES Eugenio
Hermoso.

Sefalar pues, que este documento establece el tercer nivel de concrecién curricular, el cual
ademas de contener la programacion didactica del médulo, enmarca la programacion de aula.

La Formacion Profesional de nuestro centro esta certificada segun Norma ISO-9001:2015, lo que
hace que la programacion, dentro de la etapa ensefianza/aprendizaje, esté procedimentada, teniendo
ademas que cumplir una serie de requisitos que se iran explicando a lo largo de la misma.

Comentar también que el desarrollo de esta programacion quedara plasmado en un documento
denominado “Cuaderno del Profesor”, y que contendra la programacion prevista temporalizada segun
el numero total de horas de que dispone este afo el médulo en atencion al calendario laboral (93
horas en lugar de las 90 del decreto) y no en relacion al contemplado en el decreto de curriculo, lo
que luego sera objeto de revisidon y valoracion segun unos indicadores previamente establecidos,
como mas adelante quedara reflejado. Indicar que los dias que tendré clases con el grupo seran
lunes, miércoles y viernes.

Por ultimo, no podemos olvidar que se han tenido en cuenta algunas de las aportaciones
realizadas en la memoria del médulo durante el anterior curso 2018/19.

1. IDENTIFICACION

MODULO: FORMACION Y ORIENTACION LABORAL

DURACION: 90 HORAS (93 este curso)

PERTENECIENTE AL CICLO FORMATIVO DE
TECNICO SUPERIOR EN ADMINISTRACION Y FINANZAS.
FAMILIA PROFESIONAL: Administraciéon y Gestion.
CODIGO DEL CICLO: ADG3-1
UBICACION DEL MODULO: 18R CURSO
CODIGO DEL MODULO FOL: 0658
REF. EUROPEO: CINE - 3 (Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion)
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El Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacion general de la
formacion profesional del sistema educativo, define en el articulo 9 la estructura de los titulos de
formacion profesional tomando como base el Catalogo Nacional de las Cualificaciones Profesionales,
las directrices fijadas por la Union Europea y otros aspectos basicos de interés social. Asimismo,
establece en su articulo 23 (“Modulo profesional de formacién y orientacién laboral”), que “todos los
ciclos formativos incluiran la formacién necesaria para conocer las oportunidades de aprendizaje, las
oportunidades de empleo, la organizacion del trabajo, las relaciones en la empresa, la legislacion
laboral basica, asi como los derechos y deberes que se derivan de las relaciones laborales, para
facilitar el acceso al empleo o la reinsercion laboral en igualdad de género y no discriminacién de las
personas con discapacidad.”

La normativa actual indica que “la formacion establecida en este médulo profesional capacita
para llevar a cabo responsabilidades profesionales equivalentes a las que precisan las actividades de
nivel basico en prevencion de riesgos laborales, establecidas en el Real Decreto 39/1997, de 17 de
enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencion”.

La Formacién profesional especifica constituye un tramo de la ensefianza orientado tanto a la
adquisicion de conocimientos como, sobre todo, a la preparacion de los alumnos para realizar una
actividad profesional proporcionandole una formacion polivalente que les permita realizar
adecuadamente las necesarias adaptaciones a lo largo de su vida laboral.

2. PERFIL PROFESIONAL

a. Competencia general

La definicion de competencia profesional viene dada por el articulo 7 de la Ley organica
5/2002 de las cualificaciones y la formaciéon profesional y establece que se entendera por
competencia profesional el conjunto de conocimientos y capacidades que permitan el ejercicio de la
actividad profesional conforme a la exigencia de la produccion y el empleo.

La competencia general del ciclo formativo de Técnico Superior en Administracion y finanzas,
segun establece el art. 4 del RD 1584/2011 consiste en organizar y ejecutar las operaciones de
gestion y administracion en los procesos comerciales, laborales, contables, fiscales o financieros de
una empresa publica o privada, aplicando la normativa vigente y los protocolos de gestién de calidad,
gestionando la informacién, asegurando la satisfaccion del cliente y/o usuario y actuando segun las
normas de prevencion de riesgos laborales y proteccién medioambiental.

b. Competencias Profesionales, Personales y Sociales

Segun queda establecido en el articulo 3 del Decreto 258/2011, y basandonos en las
orientaciones pedagogicas que se recogen en el moédulo de FOL del mismo decreto, las
competencias profesionales, personales y sociales que adquiriran son:

» Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los conocimientos
cientificos, técnicos y tecnolégicos relativos a su entorno profesional, gestionando su
formacion y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las
tecnologias de la informacion y la comunicacion.

» Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia en el ambito de su
competencia, con creatividad, innovacion y espiritu de mejora en el trabajo personal y en el de
los miembros del equipo.

» Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el desarrollo del
mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, asi como aportando
soluciones a los conflictos grupales que se presenten.
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» Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad,
utilizando vias eficaces de comunicacién, transmitiendo la informacion o conocimientos
adecuados y respetando la autonomia y competencia de las personas que intervienen en el
ambito de su trabajo.

» Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo, supervisando y
aplicando los procedimientos de prevencién de riesgos laborales y ambientales, de acuerdo
con lo establecido por la normativa y los objetivos de la empresa.

» Supervisar y aplicar procedimientos de gestion de calidad, de accesibilidad universal y de
“disefio para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de produccion
0 prestacion de servicios.

» Realizar la gestion basica para la creacion y funcionamiento de una pequefia empresa y tener
iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.

> Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de
acuerdo con lo establecido en la legislacién vigente, participando activamente en la vida
econdmica, social y cultural.

c. Relacion de Unidades de Competencia y Cualificaciones Profesionales

El médulo de Formacion y Orientacién Laboral es un moédulo de caracter transversal que es
impartido en todos los ciclos formativos, tanto de grado medio como superior, y no esta vinculado a la
adquisicion de ninguna unidad de competencia.

3. OBJETIVOS GENERALES

El articulo 9 del Decreto 258/2011 recoge los objetivos generales que se pretenden con el ciclo
formativo y, en sus orientaciones pedagodgicas del modulo FOL, indica que se pretende la
consecucion de los siguientes:

a) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolucién
cientifica, tecnolégica y organizativa del sector y las tecnologias de la informacion y la
comunicacion, para mantener el espiritu de actualizacion y adaptarse a nuevas situaciones
laborales y personales.

b) Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacion para responder a los retos que se
presentan en los procesos y en la organizacién del trabajo y de la vida personal.

¢) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas, integrando
saberes de distinto ambito y aceptando los riesgos y la posibilidad de equivocacién en las
mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones, problemas o contingencias.

d) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacion, supervisién y comunicacion en contextos de
trabajo en grupo, para facilitar la organizacién y coordinacion de equipos de trabajo.

e) Evaluar situaciones de prevencién de riesgos laborales y de proteccién ambiental,
proponiendo y aplicando medidas de prevencion, personales y colectivas, de acuerdo con la
normativa aplicable en los procesos de trabajo, para garantizar entornos seguros.

f) Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a la
accesibilidad universal y al “disefio para todos”.

g) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de iniciativa
profesional, para realizar la gestion basica de una pequefia empresa o emprender un trabajo.

h) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta
el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales, para participar como ciudadano
democratico.
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4.

5.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Los resultados de aprendizaje asociados al modulo son los siguientes:

1. Selecciona oportunidades de empleo, identificando las diferentes posibilidades de insercion
y las alternativas de aprendizaje a lo largo de la vida.

2.- Aplica las estrategias del trabajo en equipo, valorando su eficacia y eficiencia para la
consecucion de los objetivos de la organizacion.

3.-Ejerce los derechos y cumple las obligaciones que se derivan de las relaciones laborales,
reconociéndolas en los diferentes contratos de trabajo.

4.-Determina la accién protectora del sistema de la Seguridad Social ante las distintas
contingencias cubiertas, identificando las distintas clases de prestaciones.

5.-Evalla los riesgos derivados de su actividad, analizando las condiciones de trabajo y los
factores de riesgo presentes en su entorno laboral.

6.-Participa en la elaboracién de un plan de prevencion de riesgos en una pequefa empresa,
identificando las responsabilidades de todos los agentes implicados.

7.-Aplica las medidas de prevencién y proteccion analizando las situaciones de riesgo en el
entorno laboral del Técnico en Gestion Administrativa.

CONTENIDOS

De acuerdo con el Decreto 258/2011 por el que se establece el curriculo de este ciclo en la

Extremadura, estos contenidos son los siguientes:

Busqueda activa de empleo

>

Y

YV ¥V VY V V VY

Valoracién de la importancia de la formacién permanente para la trayectoria laboral y
profesional del técnico superior en Administracion y Finanzas.

Analisis de los intereses, aptitudes y motivaciones personales para la carrera profesional.

Identificacion de los itinerarios formativos relacionados con el técnico superior en
Administracién y Finanzas.

Definicion y analisis del sector profesional del técnico superior en Administracion y finanzas.
Proceso de busqueda de empleo en pequeias, medianas y grandes empresas del sector.
Oportunidades de aprendizaje y empleo en Europa.

Técnicas e instrumentos de busqueda de empleo. Preparacion para la entrevista de trabajo.
Nuevos yacimientos de empleo.

El proceso de toma de decisiones: definicién y fases.
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Gestion del conflicto y equipos de trabajo

>

La comunicacion eficaz como instrumento fundamental en la relaciéon con los miembros del
equipo. Barreras en la comunicacion. Comunicaciéon asertiva. Comunicacién no verbal.
Escucha activa e interactiva.

Valoracién de las ventajas e inconvenientes del trabajo en equipo para la eficacia de la
organizacion.

La inteligencia emocional.

Equipos en la industria de los sectores profesionales en los que se ubica el perfil profesional
del técnico superior en Administracién y Finanzas, segun las funciones que desempefan.

La participacién en el equipo de trabajo. Diversidad de roles. Tipologia de los miembros de un
equipo. Técnicas para dinamizar la participacidén en el equipo. Herramientas para trabajar en
equipo.

Conflicto: caracteristicas, fuentes y etapas.

Métodos para la resolucion o supresion del conflicto: conciliacién, mediacion, negociacion y
arbitraje.

Negociacion: concepto, elementos, proceso y cualidades del negociador.

Contrato de trabajo y relaciones laborales.

>
>
>

El derecho del trabajo. Concepto, fuentes, jerarquia normativa.
Andlisis de la relacion laboral individual.

Modalidades de contrato de trabajo y medidas de fomento de la contratacion. Medidas
establecidas para la conciliacion de la vida laboral y familiar. Normativa autonémica. El fraude
de ley en la contratacion laboral.

Derechos y deberes derivados de la relacién laboral.

El tiempo de trabajo y su retribucion: Jornada laboral. Analisis de la jornada determinada en
convenios colectivos del sector profesional en el que se ubica el titulo. El periodo de prueba y
el tiempo de trabajo.

El salario: elementos que lo integran. Nominas: analisis de ndminas de acuerdo con las
percepciones salariales determinadas en convenios colectivos que les sean de aplicacion.

Modificacion, suspensiéon y extincién del contrato de trabajo. Consecuencias econdémicas
derivadas: el finiquito y la indemnizacion.

Representacién de los trabajadores. Participacion de los trabajadores en la empresa: unitaria
y sindical.

Negociacion colectiva como medio para la conciliaciéon de los intereses de trabajadores vy
empresarios.

Andlisis de un convenio colectivo aplicable al ambito profesional del Técnico superior en
Administracién y Finanzas.

Beneficios para los trabajadores en las nuevas organizaciones: flexibilidad, beneficios
sociales, entre otros.
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Seguridad Social, Empleo y Desempleo:

» Estructura del Sistema de la Seguridad Social. Accion protectora y regimenes. El Servicio
Extremefio de Salud.

» Determinacion de las principales obligaciones de empresarios y trabajadores en materia de
Seguridad Social: afiliacion, altas, bajas y cotizacion.

» La cotizacion a la Seguridad Social: bases de cotizacion y cuotas, empresarial y del trabajador,
resultantes segun el tipo de contrato.

» Accion protectora de la Seguridad Social: Introduccién sobre contingencias, prestaciones
econdmicas y servicios.

» Situaciones protegibles por desempleo: situacion legal de desempleo, prestacion y subsidio por
desempleo.

Conceptos basicos sobre seguridad y salud en el trabajo y evaluacion de riesgos profesionales.

» Valoracion de la relacién entre trabajo y salud. Importancia de la cultura preventiva en todas las
fases de la actividad. Sensibilizacion de la necesidad de habitos y actuaciones seguras a
través de las estadisticas de siniestrabilidad laboral nacional y extremefia.

» Marco normativo basico de la prevencion: derechos y deberes en materia de prevencion de
riesgos laborales.

» Responsabilidades y sanciones.

Condiciones de trabajo y salud. Riesgos y dafios sobre la salud: accidente laboral y
enfermedad profesional.

» Analisis de factores de riesgo y sus efectos.

» La evaluacion de riesgos en la empresa como elemento basico de la actividad preventiva.
Riesgos especificos en el sector profesional en el que se ubica el titulo: técnicas de evaluacion
de riesgos y aplicacién en el entorno de trabajo.

» Analisis de riesgos ligados a condiciones de: seguridad, ambientales y ergonémicas.

» Analisis de riesgos ligados a la organizacion del trabajo: carga de trabajo y factores psico-
sociales.

» Determinacion de los posibles dafios a la salud del trabajador que pueden derivarse de las
situaciones de riesgo detectadas.

Planificacion de la prevencion de riesgos en la empresa-

» Determinacion de las medidas de prevencion y proteccién individual y colectiva para los
diferentes tipos de riesgos. Sefalizacion de seguridad.

» Derechos y deberes en materia de prevencion de riesgos laborales.

» Gestion de la prevencion en la empresa, documentacion. Planificacion de la prevencion en la
empresa.

» Organismos publicos relacionados con la prevencién de riesgos laborales.
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» Planes de emergencia y de evacuacién en entornos de trabajo.

» Elaboracion de un plan de emergencia en una Pyme relacionada con el sector en el que se
ubica el titulo.

Aplicacion de medidas de prevencion y proteccion en la empresa

» Aplicacién de medidas de prevencion.

» Medidas de proteccion colectiva: la sefializacion de seguridad.

» Medidas de proteccion individual. Los equipos de proteccion individual.
>

Especial protecciéon a colectivos especificos: maternidad, lactancia, trabajadores de una
empresa de trabajo temporal y trabajadores temporales.

Planificacion de la prevencion de riesgos en la empresa

» Organizacion y planificacion de la prevencion de riesgos en la empresa: El control de la salud
de los trabajadores. Representacion de los trabajadores en materia preventiva. La gestion de
la prevencién en la empresa: definicion conceptual.

» Organismos publicos relacionados con la prevencion de riesgos laborales. Vigilancia de la
salud de los trabajadores.

» El plan de autoproteccion: Plan de emergencias y de evacuacion en entornos de trabajo.
Elaboracion de un plan de emergencias en una Pyme.

» Protocolo de actuacion ante una situacion de emergencia. Clasificacion de emergencias y
diferentes situaciones que las pueden provocar. Equipos de emergencia.

Primeros Auxilios.

» Primeros auxilios: aplicacion de técnicas de primeros auxilios. Composicion y uso del botiquin.
Clasificaciéon de heridos segun su gravedad.

» Aplicacion de las técnicas de primeros auxilios segun el tipo de lesion del accidentado.

a. Secuenciacion y temporalizacion

Los contenidos anteriormente mencionados se organizaran a lo largo del curso en diferentes
blogues y unidades didacticas. Para una adecuada gestién y control de la atribucién horaria prevista
para cada unidad didactica, se establecen dos tablas que se detallan a continuacion:

Tabla resumen

BLOQUE ubD DENOMINACION HORAS|
0. Presentacion 0 Introduccién al médulo 1
La orientacion académico profesional. El proceso de
. Busqueda activa de empleo 1 . ' ' ! P ! . P 9
busqueda de empleo y de seleccién de personal.
2 Legislacion y relaciones laborales 7
3 El contrato de trabajo. 5
Il. Derecho laboral. Seguridad Social. 4 ENHENES (?e L2 E_I Salaile 2
Empleo y desempleo 5 El recibo de salarios. 8
’ 6 | Modificacion, suspension y extincion del contrato de trabajo. 9
7 La participacion de los trabajadores en la empresa. 8
8 La Seguridad Social en Espana 8
9 Salud y prevencion de riesgos laborales. 6
10 Los riesgos laborales. 8
lll. Salud laboral.
11 Medidas de prevencion y proteccion de riesgos laborales. 7
12 Actuacion en caso de accidente de trabajo. 9
IV. Relaciones en el entorno de trabajo 1) El tr_abajo cn eq_”'p_‘f 2
14 Conflicto y negociacion 2
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Tabla completa

BLOQUE ubD DENOMINACION CONTENIDOS

* Presentacion del profesor y las normas de funcionamiento del
aula.

o Introduccién al médulo = Presentacion del médulo, metodologia y criterios de
evaluacion.

= Material y recursos didacticos necesarios

o.
Presentacion

= El conocimiento personal.
= Analisis de una profesion y del objetivo profesional.
= Los itinerarios formativo-profesionales.
= El mercado labora
- El arbol de poblaciéon.
- Tasas de estudio del mercado laboral.
= Caracteristicas del mercado laboral.
f - ~ 0 - Flexibilidad en el mercado de trabajo.

" La orientacion académico
I. Busqueda N - - Politicas de empleo.

N profesional. El proceso de busqueda o -
activa de 1 _ - Evolucion del mercado laboral y perspectivas futuras.

de empleo y de seleccion de -
empleo 1 = La busqueda de empleo.

personal. Fuentes de informacién.
- Seleccion de ofertas de empleo.
- El perfil del puesto de trabajo y el perfil del candidato.
= El curriculum vitae.
= La carta de presentacion.
= Pruebas y tests psicotécnicos.
= La entrevista de trabajo.
El trabajo publico y el autoempleo.

.

= El derecho laboral y su justificacion histérica.
= Las fuentes del derecho:
o Fuentes materiales
o Fuentes formales:
Il. Derecho I Nacional
laboral. I Internacional.
Seguridad N . _ = Principios de aplicacién del derecho laboral.
Social. 2 |Legislacién y relaciones laborales - La jurisdi iGN lab 1
jurisdiccién laboral.
Empleo y = La administraciéon laboral.
desempleo. « Derechos y deberes inherentes a las relaciones laborales.
= Las relaciones laborales.
- Relaciones laborales ordinarias: concepto y caracteristicas.
- Relaciones laborales especiales.
- Relaciones laborales excluidas.

= El contrato de trabajo:
- Sujetos de una relacién laboral.
- Forma, contenido y duracion del contrato de trabajo.
= El periodo de prueba
= Tipos de contratos.
- Contratos indefinidos.
- Contratos de duracion determinada:
| Temporales
| De caracter formativo.
- Contrato a tiempo parcial.
- Otros tipos de contrato
= La relaciéon contractual con una empresa de trabajo temporal.

3 El contrato de trabajo.

= Jornada de trabajo.

= Las horas extraordinarias.

= Vacaciones y calendario laboral.

a El tiempo de trabajo. El salario = Permisos

= El salario. Concepto y tipos.

= El Salario minimo interprofesional.
- El FOGASA

= El recibo de salarios.

- Encabezamiento.

- Periodo de liquidacion.

= Devengos: percepciones sujetas a cotizacion.

= Devengos: percepciones excluidas de cotizacion.

= Deducciones.

- Descuentos por cotizaciones a la Seguridad Social.
- Retenciones a cuenta del impuesto sobre la renta.
= Parte empresarial (nuevo modelo de némina).

5 El recibo de salarios.

= La movilidad funcional, geografica y modificacién sustancial de
las condiciones de trabajo.

* La suspension del contrato de trabajo.

= La extinciéon del contrato de trabajo.

- Extinciéon del contrato por voluntad del empresario y del
Modificacion, suspension y extincién trabajador.

6 x
del contrato de trabajo. - Extin n del contrato por voluntad del trabajador.
- Extincion del contrato por voluntad del empresario.
- Otras causas de despido.
= El finiquito.
= Procedimiento de actuacién en caso de despido.
* Los derechos de los trabajadores en materia de participacion
en la empresa.
= La representacion colectiva unitaria de los trabajadores.
- Los delegados de personal y el comité de empresa.
Elecciones.
- Competencias de los delegados de personal y miembros del
comité de empresa.
La participacién de los trabajadores en |- Garantias de los representantes de los trabajadores.
4 la empresa. = La representacion colectiva sindical de los trabajadores.

- Los sindicatos.

- La representacion colectiva sindical.

- La representacion de las empresas: las asociaciones
empresariales.

= El convenio colectivo.

= Los conflictos colectivos.

- La huelga.

= El sistema espainol de Seguridad Social.

= Obligaciones del empresario con la Seguridad Social.
- Las prestaciones de la Seguridad Social.

o Asistencia sanitaria.

8 La Seguridad Social en Espana o Maternidad y paternidad.

o La incapacidad temporal y permanente.

o La jubilacion.

o Prestaciones por muerte y supervivencia.

o Prestaciones por desempleo.
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BLOQUE ubD DENOMINACION CONTENIDOS
e El trabajo y la salud: marco juridico.
* Conceptos basicos de prevencion de riesgos laborales.
* Danos laborales:
o Accidente de trabajo.
o Enfermedad profesional.
o Otras patologias laborales.
Salud y prevencién de riesgos . Principios y técnicas d_e’ prevencion de riesgos laborales.
9 - Principios de prevencion.
laborales. .. g
- Técnicas de prevencion.
* Derechos y obligaciones de trabajadores y empresarios.
- Deberes de los empresarios para conseguir una proteccion
eficaz.
- Derechos y deberes de los trabajadores.
* Plan de prevencion de riesgos laborales: evaluacion y
planificacion.
* Los riesgos laborales.
* Riesgos derivados del uso de la PVD.
* Riesgos derivados de las condiciones medioambientales:
agentes fisicos, quimicos y biolégicos.
* Los riesgos organizativos y psicosociales.
- Factores derivados de la organizacion del tiempo de trabajo.
10 Los riesgos laborales. - Factores relacionados con la estructura de la organizacion.
- Factores relacionados con las caracteristicas de la tarea: la
carga de trabajo.
- El mobbing o acoso moral en el trabajo.
1. Salud . . . . .
laboral. * Riesgos derivados de las condiciones de seguridad: riesgos
laborales en los lugares y espacios de trabajo.
- La planificacion de la prevencion. El plan de prevencion de
riesgos laborales.
- La organizacion de la prevencion: los servicios de
prevencion.
11 Medidas de prevencién y proteccion de [« Medidas de proteccion:
riesgos laborales. - Medidas de protecciéon colectiva.
- Medidas de proteccion individual.
- Proteccion a colectivos de trabajadores especificos.
* Gestion de la prevencion
* Los primeros auxilios: principios, prioridades y reanimacion
cardiopulmonar (RCP).
* Actuacion ante situaciones concretas: quemaduras,
hemorragias y fracturas.
- El botiquin en la empresa.
Actuacion en caso de accidente de : Par'te de_ accidente de trab_aj.o.
12 ) - Qué accidentes deben notificarse.
LS - Cuando deben notificarse.
- Parte de accidente de trabajo.
* Registro del accidente e investigacion del mismo.
- Investigacion del accidente.
- Control estadistico de accidentes
- La comunicacion en los equipos de trabajo: inteligencia
emocional.
- Ventajas e inconvenientes del trabajo en equipo.
- Tipos de equipos de trabajo.
- La eficacia.
- Los roles grupales
* Las técnicas de dinamicas de grupo.
13 El trabajo en equipo - Con presencia de expertos.
- Participativas.
- Para el analisis y la toma de decisiones.
e Las reuniones del trabajo.
- El papel del moderador.
V. . .
. - Tipos de reuniones.
Relaciones ) L
e La motivacion.
en el entorno
de trabajo * El conflicto. Fases
- Inicial
- Toma de conciencia del conflicto
- Fase del manejo del conflicto
- Fase final.
14 Conflicto y negociacion e Tipos y causas del conflicto

* Métodos para la prevencion y resolucion de conflictos.
* La negociacion

o La preparacion y planificacion

o La fase de negociacion.

o La fase de cierre y acuerdo.
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Procedimientos y actitudes para cada bloque

Procedimientos (para el desarrollo del bloque 1)

Identificar los sectores productivos que en la actualidad generan empleo.

Analisis de informacion sobre actividad, ocupacién y paro. Especialmente en relacion al
entorno donde se vive

Debate y puesta en comun de test de autoorientacién después de que los alumnos lo hayan
realizado individualmente.

Identificar los conocimientos, habilidades y actividades que son necesarios para alcanzar la
competencia profesional que define el perfil profesional del itinerario formativo que se esta
cursando.

Cumplimentacién de la documentacion necesaria en la busqueda de empleo (carta de
presentacion, curriculum vitae, instancias).

Participacion en debates y actividades en las que se simulen situaciones concretas de
seleccion de personal

Identificacion y analisis de los rasgos diferenciales de los distintos tipos de empresa.
Simulacion de un proyecto sencillo de empresa.

Realizacion de dinamicas de grupo y analisis de los roles en el aula.

Planteamiento de conflictos para preparar su posible negociacion y resolucion en el aula.

Actitudes (durante el desarrollo del bloque I)

Mostrar interés por conocer el funcionamiento del mercado de trabajo en las distintas
actividades productivas.

Valorar la importancia de adquirir una formaciéon polivalente para saber adaptarse a los
cambios productivos y luchar contra el paro.

Valorar positivamente la cada vez mayor incorporacién de la mujer al mercado de trabajo y
rechazar cualquier tipo de actitud discriminatorias en la eleccién de la profesion y en el
acceso al empleo.

Aumentar la confianza en si mismo y la asuncion de éxitos y fracasos.

Desarrollar habilidades, destrezas y actitudes que posibilite la evaluacién y la critica positiva
de si mismo y de las posibilidades que ofrece el mercado de trabajo

Valoracién de la FP como potenciadora de la posibilidad de encontrar trabajo.

Predisposicion a utilizar de un modo regular y sistematico los diferentes medios a su alcance
para la busqueda de empleo.

Valorar la importancia de la iniciativa, y la capacidad de gestion para emprender un proyecto
empresarial.

Mostrar una actitud colaborativa y participativa en las dinamicas de grupo planteadas.
Participar de forma ordenada y civica en la resolucion de conflictos planteados en clase.

Procedimientos (para la exposicion del bloque 1)

Busqueda, seleccién y comprension de documentos e informacion sobre temas laborales y
del mundo empresarial.

Analisis de los elementos esenciales del contrato de trabajo con modelos oficiales.
Elaboracion y célculo de recibos de salario (nédminas).

Diferenciacion de los derechos y obligaciones derivadas de las relaciones laborales.

Examen del convenio del sector en las materias referentes a periodo de prueba, clasificacion
profesional, jornada, vacaciones permisos y sistema retributivo.

Enumeracién y analisis de derechos y prestaciones derivados de Seguridad Social.

Recogida y elaboracion de informacion sobre los sindicatos de trabajadores y sobre las
asociaciones empresariales en Espana
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Actitudes (durante el desarrollo del bloque II)

- Interés por conocer el marco legal de las relaciones laborales.

- Desarrollar actitudes de ante practicas laborales discriminatorias por razén de sexo, edad,
raza, origen social etc.

- Interés por conocer las distintas modalidades de contratacion utilizadas por las empresas.

- Responsabilidad en el ejercicio de los derechos y de deberes como miembro de una
empresa o de un grupo de trabajo.

- Apreciar que el sistema de la Seguridad Social significa una conquista social y, como tal, es
deber de todos protegerlo evitando el fraude.

- Valorar positivamente la actividad de les sindicatos en la negociacion de las condiciones
laborales y en la defensa de sus intereses.

- Actitud responsable y positiva frente a las elecciones a comités de empresa y delegados de
personal en los centros de trabajo.

Procedimientos (para el desarrollo del bloque III)

- Recogida y analisis de informacién sobre enfermedades laborales.

- Colaboracién en el mantenimiento de ambiente (taller, aula, centro) limpio, saludable y no
contaminado.

- Actuacion en los talleres, laboratorios etc. de conformidad con las normas de seguridad tanto
en la utilizacion de maquinas, productos y materiales como en la realizacion de experiencias
y operaciones.

- Identificacion de los riesgos fisicos, quimicos, y organizativos que pueden poner en peligro la
salud de los trabajadores

- Enumeracion de las actuaciones preventivas y/o de proteccion inherentes a los riesgos que
permitan disminuir sus consecuencias

- Identificacion correcta de la sefializacion de las medidas de seguridad y prevencion.

- Simulacion de los principios basicos de actuacion ante accidentados, diferenciando las
situaciones de consciencia e inconsciencia

- Practica de técnicas elementales de socorrismo en caso de accidentes.

- Practica de los sistemas de evacuacion y el protocolo de actuacion.

Actitudes (durante el desarrollo del bloque III)

- Aceptacion positiva de las normas establecidas respecto a la seguridad y la higiene en el
trabajo.

- Valoracion ajustada de los factores de riesgo de accidentes.

- Respeto y aplicacion de las medidas basicas de seguridad y utilizacion correcta de espacios
y materiales.

- Predisposicion para las tareas practicas de realizacion de primeros auxilios.

- Uso adecuado y diligente del material con el que se realizan las practicas.

Procedimientos y actitudes para el bloque 1V (incluidos en el Bloque I)
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b. Contenidos minimos

Los contenidos minimos, de acuerdo con los establecidos en el Real Decreto de Titulo y
desarrollo de Decreto extremefio del presente ciclo formativo y que van a ser exigidos para superar el
presente modulo, seran:

Blogue I: Busqueda activa de empleo.

El proceso de busqueda de empleo.

Iniciativas para el trabajador por cuenta ajena: carta de presentacion, curriculum, entrevistas
de trabajo.

Analisis y evaluacion del propio potencial profesional y de los intereses personales.

- Anadlisis del autoempleo y los pasos a seguir para ello.

Blogue II: Derecho Laboral

- Las relaciones laborales.

- Tipos de normas y fuentes del Derecho Laboral.

- Sujetos con capacidad contractual.

- Tipologia de contratos: distincidn y caracteristicas.

- Lajornaday las horas extraordinarias.

- Las vacaciones y permisos.

- Elaboracién de un recibo de salario: ndomina.

- Modificacién, suspension y extincion de contratos.

- Medidas de conflicto colectivo y negociacién

- Prestaciones de la seguridad social: maternidad, Incapacidad temporal y permanente,
desempleo y jubilacion.

Bloque lll: Salud laboral:

Distincion entre accidente laboral y enfermedad profesional.

Condiciones de trabajo y seguridad.

Factores de riesgo: medidas de prevencion y proteccion.

- Organizacion segura del trabajo: técnicas generales de prevencion y proteccion.

Los equipos de proteccidon de seguridad y sehalizacién de emergencias.

Técnicas de Primeros auxilios: RCP, Heimlich, PAS, Triage, quemaduras y hemorragias.

Blogue IV: Relaciones en el entorno de trabajo.

- Dinamicas de grupo y roles.
- Medidas para la prevencion y resolucion de conflictos. La negociacion.

c. Contenidos Transversales

Este apartado se desarrolla de forma general en la programacion del departamento. Igualmente
he de destacar que me encontraré en continuo contacto y relacion con los profesores de Recursos
Humanos y Responsabilidad Social Corporativa y Simulacién Empresarial para el préximo curso, con
el objetivo de interactuar con ellos e intentar solapar el menor contenido posible, partiendo de la base
de que este modulo esta bastante relacionado con el objetivo final del ciclo formativo.

6. METODOLOGIA DIDACTICA

En general, la metodologia que se va a emplear para lograr un correcto desarrollo de la
programacion se basa en las siguientes lineas:
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Activa: Casi todas las actividades destacadas en los procedimientos las realiza el alumnado de forma
auténoma. El profesor, en estos casos, se limita a:

a) Introducir los temas.

b) Facilitar la informacién adecuada.

c) Colaborar con los alumnos/as en la puesta en accion de una actividad determinada.
d) Moderar debates (En ocasiones en colaboracion con algun alumno).

e) Trabajo Individual a través de la realizacion de esquemas-resumen de las unidades
didacticas, realizacion de actividades diversas, estudios individualizados y recogida de
informacion.

f) Trabajo en Equipo para la realizacion de distintos procedimientos.

Participativa: Casi todas las actividades disefiadas en los Procedimientos implican participacion, la
mayor parte de las veces en equipo, y en ocasiones en debates con la directa participacion de todo el
grupo-clase. Se realiza una actividad previa en la que el profesor expone la forma correcta de realizar
los debates, tomando decisiones tales como: Eleccién de moderador, eleccién de grupos, formas de
discusion, formas de votacion.

Democratica: Muchas de las decisiones deben tomarse por mayoria, teniendo en cuenta las
propuestas hechas con anterioridad, de forma individual o en grupo.

Fomentadora de la tolerancia: En las actividades grupales y en los debates de tipo general se
propiciara un clima de tolerancia y de respeto hacia las ideas ajenas.

Atendiendo a los temas transversales y a la educacién en valores: en la metodologia a emplear se
deben utilizar herramientas adecuadas que atiendan y consideren los Temas Transversales y la
Educacioén en Valores.

En general se procedera de este modo:

v Introduccién general de la unidad didactica correspondiente con intenciones motivadoras,
planteando un supuesto y abriendo un debate.

v Explicacién del conjunto de la unidad mostrando los conceptos fundamentales. Es muy util

ofrecer en cada unidad a los alumnos esquemas o sinopsis graficas que ademas de

facilitar la comprensién sirven como guia de estudio, si bien, en ocasiones, es conveniente

que dicho esquema sea realizado por los propios alumnos al finalizar el planteamiento de

la unidad.

Lectura de textos legales con preguntas pertinentes para facilitar su comprension.

Planteamiento de cuestiones y supuesto practicos que permitan a los alumnos aplicar

conocimiento previamente adquiridos.

v Planteamiento por parte del profesor de actividades que permitan comprobar el grado de

comprension de los contenidos de las unidades alcanzado por los alumnos.

Libertad para preguntar e intervenir en el aula dentro de las normas de respeto mutuo.

Entrega a los alumnos de preguntas test que le sirvan de autoevaluacion.

Envio a los alumnos de tutoriales de internet (FLIPPED FOL) donde pueden encontrar el

temario en forma de video, lo que puede resultar un complemento a su formacion.

v' Debates sobre cuestiones referentes a las unidades para que los alumnos expresen sus
opiniones sobre las mismas

AN

AN NN

7. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Se utilizara la plataforma classroom, como medio de comunicacién y de suministro de
informacion y contenidos. Para la realizacion de las distintas actividades puede ser necesaria la
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busqueda en internet, a través de paginas web relacionadas con la unidad en cuestién. En
algunas unidades se utilizaran presentaciones en power point y/o proyecciones de videos sobre
temas que en ellas se imparten. Seran necesarios recursos materiales como equipos informaticos,
retroproyector, pizarra digital, documentos, prensa, revistas especializadas, legislacion. Seran
necesarios recursos materiales como equipos informaticos, retroproyector, documentos, prensa,
revistas especializadas, legislacion.

Material bibliografico

El material a impartir sera facilitado previamente por el profesor a través de la conserjeria del
edificio de FP y Bachillerato y de la plataforma classroom. El alumnado debera disponer de él en las
clases. El profesor utilizara para la correcta preparacion de los temas diversos libros de consulta,
(vMcGrawHiill, tulibrodefp etc) asi como colecciones actualizadas de Jurisprudencia y Legislacion. Es
importante contar en el Centro Educativo con una adecuada biblioteca de departamento, asi como
acceso a Internet como fuente educativa.

Material curricular

» EI PEC (Proyecto Educativo de Centro)

» El Real Decreto por el que se establece el Titulo y las correspondientes ensefianzas
minimas del Ciclo Formativo.

» Proyecto Curricular del Ciclo.

» La Programacion del Departamento.

8. EVALUACION ENSENANZA/APRENDIZAJE

a. Criterios de evaluacion

Los criterios de evaluacién corresponden con los diferentes resultados de aprendizaje propios de
cada médulo y permiten comprobar el nivel de adquisicion de los mismos, constituyendo una guia y
soporte para definir las actividades propias del proceso de calificacion. En el médulo de Formacion y
Orientacién Laboral los que debemos de considerar, por bloques tematicos, son los siguientes
criterios de evaluacion:

Blogue I: Derecho Laboral

a) Se han identificado los conceptos basicos del derecho del trabajo.

b) Se han distinguido los principales organismos que intervienen en las relaciones entre
empresarios y trabajadores.

c) Se han determinado los derechos y obligaciones derivados de la relacion laboral.

d) Se ha analizado el recibo de salarios, identificando los principales elementos que lo integran.

e) Se han clasificado las principales modalidades de contratacion, identificando las medidas de
fomento de la contratacion para determinados colectivos.

f) Se han valorado las medidas establecidas por la legislacion vigente para la conciliacion de la
vida laboral y familiar.

g) Se han identificado las causas y efectos de la modificacidon, suspension y extincién de la
relacion laboral.

h) Se han determinado las condiciones de trabajo pactadas en un convenio colectivo aplicable a
un sector profesional relacionado con el Titulo de Técnico en Gestidon Administrativa.

i) Se han analizado las diferentes medidas de conflicto colectivo y los procedimientos de
solucion de conflictos.

i) Se han identificado las caracteristicas definitorias de los nuevos entornos de organizacién del
trabajo.

k) Se ha valorado el papel de la Seguridad Social como pilar esencial para la mejora de la
calidad de vida de los ciudadanos.

I) Se han identificado los regimenes existentes en el sistema de la Seguridad Social.
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m) Se han identificado las obligaciones de empresario y trabajador dentro del sistema de

Seguridad Social.

Se han identificado en un supuesto sencillo las bases de cotizacién de un trabajador y las
cuotas correspondientes a trabajador y empresario.

Se han enumerado las diversas contingencias que cubre el sistema de Seguridad Social.

Se han clasificado las prestaciones del sistema de Seguridad Social, identificando los
requisitos.

Se han determinado las posibles situaciones legales de desempleo en supuestos practicos
sencillos.

Se ha realizado el calculo de la duracién y cuantia de una prestacién por desempleo de nivel
contributivo basico.

Bloque Il: Salud Laboral.

Se ha valorado la importancia de la cultura preventiva en todos los ambitos y actividades de la
empresa.

Se han relacionado las condiciones laborales con la salud del trabajador.

Se han determinado las condiciones de trabajo con significacién para la prevencion en los
entornos de trabajo relacionados con el perfil profesional del Técnico en Gestion
Administrativa.

Se han clasificado los factores de riesgo en la actividad y los dafios derivados de los mismos.
Se han identificado las situaciones de riesgo mas habituales en los entornos de trabajo del
Técnico Gestion administrativa.

Se ha determinado la evaluacion de riesgos en la empresa.

Se han clasificado y descrito los tipos de dafios profesionales, con especial referencia a
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, relacionados con el perfil profesional del
Técnico en Gestién Administrativa.

Se han definido las técnicas de prevencién y de proteccién individual y colectiva que deben
aplicarse para evitar los dafios en su origen y minimizar sus consecuencias en caso de que
sean inevitables.

Se ha analizado el significado y alcance de los distintos tipos de senalizacién de seguridad.

Se han analizado los protocolos de actuacion en caso de emergencia.

Se han identificado las técnicas de clasificacién de heridos en caso de emergencia donde
existan victimas de diversa gravedad.

Se han identificado las técnicas basicas de primeros auxilios que han de ser aplicadas en el
lugar del accidente ante distintos tipos de dafos, y la composicion y uso del botiquin.

m) Se han determinado los requisitos y condiciones para la vigilancia de la salud del trabajador, y

su importancia como medida de prevencion.

Se han determinado los principales derechos y deberes en materia de prevencion de riesgos
laborales.

Se han determinado las formas de representacién de los trabajadores en la empresa en
materia de prevencion de riesgos.

Se han identificado los organismos publicos relacionados con la prevencién de riesgos
laborales.

Se han clasificado las distintas formas de gestion de la prevencion en la empresa, en funcion
de los distintos criterios establecidos en la normativa sobre prevencion de riesgos laborales.
Se ha valorado la importancia de la existencia de un plan preventivo en la empresa, que
incluya la secuenciacion de actuaciones a realizar en caso de emergencia.

Se ha definido el contenido del plan de prevencion en un centro de trabajo relacionado con el
sector profesional del Técnico en Gestion Administrativa.

Se ha proyectado un plan de emergencia y evacuacion de una empresa del sector.
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Blogue lll: Relaciones en el entorno de trabajo

Se han valorado las ventajas de trabajo en equipo en situaciones de trabajo relacionadas con
el perfil del Técnico en Gestién Administrativa.

Se han identificado los equipos de trabajo que pueden constituirse en una situacion real de
trabajo.

Se han determinado las caracteristicas del equipo de trabajo eficaz frente a los equipos
ineficaces.

Se ha valorado positivamente la necesaria existencia de diversidad de roles y opiniones
asumidos por los miembros de un equipo.

Se ha reconocido la posible existencia de conflicto entre los miembros de un grupo como un
aspecto caracteristico de las organizaciones.

Se han identificado los tipos de conflictos y sus fuentes.

Se han determinado procedimientos para la resolucién del conflicto.

Bloque IV: Busqueda activa de empleo

Se han determinado las aptitudes y actitudes requeridas para la actividad profesional
relacionada con el perfil del titulo.

Se han identificado los itinerarios formativos-profesionales relacionados con el perfil
profesional del Técnico en Gestidon Administrativa.

Se ha valorado la importancia de la formaciéon permanente como factor clave para la
empleabilidad y la adaptacién a las exigencias del proceso productivo.

Se han determinado las técnicas utilizadas en el proceso de busqueda de empleo.

Se han identificado los principales yacimientos de empleo y de insercion laboral para el
Técnico en Gestiéon Administrativa.

Se han previsto las alternativas de autoempleo en los sectores profesionales relacionados con
el titulo.

Se ha realizado la valoraciéon de la personalidad, aspiraciones, actitudes, y formacion propia
para la toma de decisiones.

b. Procedimientos de evaluacion

Los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacién definen pautas sobre los instrumentos
y procedimientos de evaluacion que precisan una mayor concrecion. La evaluacion valorara el
proceso de aprendizaje de los alumnos, el que sera coherente con los objetivos y los resultados de
aprendizaje, asi como se relacionara con los contenidos y con la metodologia a aplicar. De acuerdo
con esto, la evaluacion debe ser:

Formativa, encaminada al proceso y actuacion ante las dificultades encontradas, y que el
alumno no sera sujeto pasivo del proceso evaluador, sino que, en la medida de lo posible,
intentaremos aplicar técnicas de autoevaluacion y co-evaluacion.

Criterial: procurara valorarse el progreso experimentado por cada alumno/a y las mejoras
alcanzadas, reforzando aquellas areas que precisen ser recuperadas.

Sumativa: reflejara las posibilidades globales de cada alumno para su desarrollo educativo y
profesional.

Continua, por lo que no estara condicionada por las calificaciones de los controles escritos,
sino que se tendran en cuenta todas las intervenciones, trabajos y pruebas realizadas por el
alumnado, asi como su actitud e interés hacia la materia.

Aunque la evaluacién tenga como eje central la comprobacién de la adquisicidon de conocimientos,
también tendra en cuenta los procedimientos (realizacion de gestiones, de trabajos, ejercicios, tanto
en clase como en casa, tanto individualmente como en grupo...) y las actitudes (implicacion e interés
por la materia, actitud ante el trabajo solidario...), reflejados anteriormente en esta programacion.
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La evaluacién se llevara a cabo utilizando los siguientes instrumentos:

- Trabajo en el aula y en casa: a lo largo del curso se propondran diversas actividades a
realizar en el aula o en casa, donde se fomentara el trabajo en equipo, la atencién,
responsabilidad e iniciativa en el aula, las actitudes de tolerancia y respeto hacia los
companeros, asi como la comprension de los contenidos impartidos y la calidad del formato
de entrega. En ellos se fomentara el uso de internet y la metodologia deductiva e inductiva
de los contenidos. Se priorizara su realizacion en el aula, pero en los casos en que sea
imposible por falta de tiempo, se encomendara como trabajo de casa, valorandose su
entrega de forma puntual como actividad propia del aula. Cada tarea asignada contendra su
criterio de calificacion concreto segun su naturaleza y estructura, que sera definido en la
misma.

- Pruebas objetivas (examenes): estas pruebas podran constar, segun el caso, de partes
test, preguntas de desarrollo breve o resolucién de casos practicos.

- Actitud: tendra en cuenta la asistencia a clase, la puntualidad, comportamiento y respeto a
los profesores y companieros, la responsabilidad con el material y actitud ante el modulo.

c. Criterios de calificacion.

Los criterios de calificacion seran los siguientes:

Pruebas objetivas (Examenes) (Hasta un 80% de la calificacién de cada evaluacién)

Las pruebas objetivas (exdmenes) de cada unidad o unidades (si a juicio del profesor se
agrupan), podran constar de preguntas test, preguntas de desarrollo breve y casos practicos similares
a los resueltos en clase. Como normas especificas se establecen las siguientes:

1. En el caso de preguntas tipo test, estas constaran de tres o cuatro posibles
respuestas de las cuales sélo una sera correcta. Cada respuesta errénea restara un 35% de la
puntuacion atribuida a una respuesta correcta. Las respuestas en blanco no suman ni restan
puntos. En cada prueba se reflejara tanto la puntuacion total atribuida a este tipo de preguntas
como la puntuacion exacta de cada una.

2. En las preguntas de desarrollo breve, también se indicaran en el propio examen los
dos valores indicados para las preguntas tipo test, valorando, en este caso, la presentacion,
redaccion y terminologia en un 30% del valor asignado, y la correccion de la respuesta en el
restante 70 %. Solo se admitira puntuaciéon parcial en caso de respuestas que incluyan
enumeraciones o subapartados claramente diferenciados en el temario.

3. Para el caso de supuestos practicos, se valorara tanto la resolucion correcta del
ejercicio (50% de la puntuacién del problema) como la correccion en el procedimiento seguido
(Restante 50%), con independencia de la exactitud o no del resultado. Igual que en los dos
casos anteriores, en el mismo examen se indicara la puntuacién exacta de cada problema, asi
como los criterios de calificacion especificos. En los casos de cumplimentacion de
documentos, como por ejemplo el recibo de salarios, la calificacion de estos se realizara
mediante una tabla en la que se especificara la puntuacion segun los fallos de forma y de
calculo existentes en el examen. A modo orientativo, dicha tabla revestira la forma que se
detalla a continuacion:

Suponiendo que la puntuacién asignada a la cumplimentacion correcta de un recibo de
salarios es de 7 puntos, la calificacidn se realizaria aplicando el siguiente baremo:
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N.° de fallos de forma | N.° de fallos de calculo Puntuacion

0 0 7

1 0 6.5

2 0 6

3 0 5.5

4 0 5

0 1 6

1 1 5

2 1 4

3 1 3

4 1 2

0 2 3,5

1 2 3

2 2 2

3 2 1

4 2 0

0 3 1,5

1 3 1
Por encima de estos numeros de fallos no se dara puntuacion alguna.
Un fallo de calculadora reducira en un 5% la puntuacion obtenida. Para

ello, deben estar realizadas las cuentas en el examen. Si no fuera asi, se
considerara fallo de calculo. Lo anterior también se aplicara a los fallos
derivados de operaciones erroneas que afecten a calculos posteriores,
reduciendo en este ultimo caso la puntuacién obtenida en un 10%.
No se descontara puntuacion alguna por fallos de redondeo.

Estas pruebas se agruparan segun la materia en una o dos unidades, utilizandose una sesion,
o parte de esta, para su desarrollo, aspecto ya contemplado en la temporalizacion.

Respecto a la ortografia, podra valorarse por el profesor quitar 0,05 puntos por tilde y 0,1 por
cada falta de ortografia en la realizacion de las pruebas escritas, puntos que podran ser recuperados
con la realizacion de unos ejercicios complementarios.

Igualmente se podran quitar como maximo 2 puntos por intentos de copiar con el compainiero,
molestar durante la realizacién de las pruebas, pedir prestado al profesor material necesario para la
realizacion del examen (que sera previamente avisado, como por ejemplo calculadoras, boligrafos...)
o suministro de informacién necesaria por parte del profesor para la correcta realizacion de una
pregunta. Si durante la realizacion de un examen, un alumno tuviera dispositivos electrénicos (movil,
tablet, reproductores etc), “chuletas” o cualquier otro elemento no permitido y fuera sorprendido por el
profesor, el elemento en cuestion sera retirado, aunque no lo hubiera utilizado, el alumno obtendra la
calificacion de 0, sélo podra recuperar dicha unidad o unidades en marzo y sera amonestado por
escrito.
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En el caso de que algun alumno no pueda asistir a las pruebas escritas el dia acordado, se hara
la prueba a ese alumno el primer dia que vuelva y tenga clase del médulo, o, como limite maximo, el
segundo, siempre previa justificacion oficial y fehaciente por su parte.

Las notas de cada examen, trabajos y de la actitud, se indicara en términos numéricos de 0 a
10 puntos. En el cuaderno del profesor se recogeran dichas puntuaciones y el peso que le
corresponde a cada una respecto a la nota final de cada evaluacion. Para ello, se utilizaran tablas
que, personalizadas para cada evaluacién y para la evaluacioén final, seguiran el formato que se
muestra en la siguiente tabla:

EVALUACION

CURSO NOTA

N2 ALUMNO Global Evaluacion

Noun|h|lw|N |-

Trabajos. (Hasta un 20% de la calificacion de cada evaluacion)

A lo largo del curso se podran mandar trabajos al alumnado (preferiblemente en grupo). En la
tabla personalizada para cada evaluacién se indicara el peso sobre la misma, que se descontara de
la parte correspondiente a pruebas objetivas. Dichos trabajos consistiran en la elaboracién y
exposicion de contenidos o en la edicion de material audiovisual. Para su calificacion se usara la
siguiente tabla:

Si
INTEGRANTES DEL Incluye todos
los apartados N° Penalizacio
GRUPO (3 puntos) .°de enalizacion
- Contenido No apartados por cada 0,25
que faltan apartado
(6 puntos) Desarrollo
. Si
técnico de
todos los N.°de Penalizacion
apartados No apartados por cada 0,25
\O (3 puntos) con error apartado
S Calidad del | | o i Buena calidad
O soporte audio No Poca o nula
— (1 punto) calidad
< Puntualidad Ent 2
regaen Penalizacion
en la entrega N.° de dias de
fecha g
m (1 punto) 2 retraso por cac!a 0.25
cada dia
Dominan la Si
exposicion
I— (0,5 puntos) No
Leen a menudo No
.. 0,5 puntos "
Exposién ! ) S
(2 puntos) Exponen de si
forma segura
(0,5 puntos) No
Aclaran dudas Si
(0,5 puntos) No

TOTAL PUNTOS
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Actitud (asistencia, puntualidad, trabajo, silencio y respeto en clase) (20% de la calificacion de
cada evaluacion).

Bajo esta denominacién se incluyen los cinco aspectos indicados. Para ello, la puntuacion que
se obtendra en este apartado por cada alumno se registrara de conformidad con la tabla que se
muestra mas abajo.

Cada celda se divide en cuatro partes. Cuando un alumno falte de forma injustificada, llegue
tarde a clase sin justificacion, no trabaje en el aula, no guarde los turnos de palabra y el silencio
debido o cometa faltas de respeto hacia el profesor, los compafieros, el material o las instalaciones, el
profesor indicara con rojo una parte de la celda correspondiente. Si alguna de esas partes figurara
con color rojo, se descontara un 25 % del valor asignado a cada celda.

O INOD(LN|BH|WIN (-

TOTAL

Mediante trabajos extra no puntuables se podran, si asi lo decide el profesor, recuperar los
puntos perdidos en este apartado.

Evaluaciones (35 % la 12, 35% la 22 y 30 % la tercera, adaptable al desarrollo del curso)

La puntuacion de cada evaluacién sera la media aritmética de las pruebas objetivas, trabajos
y actitud, siempre que se cumplan los cuatro requisitos siguientes:

¢ Que se hayan aprobado todas las pruebas objetivas (minimo 5 puntos en cada una) o sean
susceptibles de hacer media, para lo cual se debera obtener como minimo un 4.

¢ Que se haya obtenido como minimo un 5 en los trabajos.

¢ Que se haya obtenido como minimo un 5 en la actitud.

¢ Que la nota media resultante de las pruebas objetivas, trabajos y actitud sea igual o superior a
5.

Al ser un proceso de evaluacién continua, la superacién de una evaluacion no conlleva tener
superada la anterior si esta continua con su evaluacion negativa, debiendo realizar el alumno una
recuperacion final en junio de las unidades suspensas a lo largo del curso y, en su caso.

La parte decimal sera despreciada en las tres evaluaciones, siendo la nota de cada evaluacion
el numero entero resultante de los criterios indicados con anterioridad.

Moédulo

Sera requisito indispensable para considerar superado el moédulo la consecucion de los
criterios de evaluacidén enunciados anteriormente.
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Las calificaciones se expresaran de forma numérica de 1 a 10, considerando que se supera el
modulo con calificacion igual o superior a 5. La nota final del modulo sera la media aritmética de la
nota obtenida en cada evaluacion, incluyendo, en su caso, la parte decimal despreciada. Si el
resultado de esta media arrojara una parte decimal superior a 0,5 puntos, se elevara la nota al
siguiente numero entero. En caso contrario, dicha parte decimal sera despreciada.

Cuando un alumno sea sancionado con amonestaciones por parte de este profesor, estas

supondran la pérdida de 0,3 puntos en la evaluacion final, ademas de las consecuencias disciplinarias
que la misma conlleve segun el Reglamento de Orden y Funcionamiento del Centro.

ACLARACION IMPORTANTE RESPECTO AL BLOQUE |

Habida cuenta de la necesidad de desarrollar un aprendizaje funcional en la Formacion
Profesional (de conformidad con su posible caracter terminal), llevando a cabo ensefianzas practicas
y en relacion directa con el mundo laboral que espera al alumnado al finalizar el ciclo, el
Departamento de FOL se hace eco de esta situacion y propone, para este curso 2019/2020, la
implantacion de una nueva metodologia en el IES Eugenio Hermoso de Fregenal de la Sierra
(Badajoz), que se hara efectiva, con caracter experimental en el Bloque | (12 evaluacion), en todos los
ciclos formativos. Dicha metodologia se basa en la adquisicion de los resultados de aprendizaje del
modulo de FOL en base a simulaciones, ajustadas en lo maximo posible a la futura realidad laboral
del alumnado, dentro de las posibilidades que ofrece el IES.

Se trata de que el alumnado entre en contacto con el mundo laboral de una forma dinamica,
pasando el material bibliografico a segundo plano y convirtiéndose la vivencia simulada de
situaciones laborales en la protagonista de todo el proceso educativo y en la base metodolégica y
evaluativa del médulo de FOL.

Teniendo en cuenta lo anterior, la de contenidos del Bloque | se agruparan en la consecucion
de un objetivo. Partiendo del hecho de que el médulo de FOL prepara al alumnado para su adecuada
insercion y posterior permanencia en el mundo laboral, se comenzara el médulo por dicho bloque, v el
objetivo sera el siguiente:

Objetivo: Preparados, listos y ... ja buscar trabajo! ¢ Por donde empiezo? (Unidad 1)

a) Criterios especificos de calificacion aplicables a este objetivo.

Este objetivo se relaciona con un resultado de aprendizaje. Dicho resultado de aprendizaje se
desglosa en tres criterios de calificacion, que a su vez se concretan en seis indicadores de logro,
como elementos evaluables con el valor numérico para el calculo de la nota final de la evaluacion.
Dicho valor es el indicado mas adelante. La calificacion de cada indicador de logro se realizara
mediante rubrica segun el siguiente detalle:

a) Valor 0: 0 puntos.

b) Valor 1: 50 % de la nota asignada.

c) Valor 2: puntuacion completa.

d) Valor 3: puntuacién extra (cuando asi se especifique).

Para considerar alcanzado cada objetivo no se puede tener valor 0, segun la rubrica anterior,
en alguno de los indicadores de logro que concretan los criterios de evaluacién. En caso de existir
algun indicador con dicho valor se considerara no alcanzado el objetivo al que pertenezca y se
debera realizar un examen tedrico y/o practico aquel.
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Partiendo de lo indicado anteriormente, el desarrollo concreto en el aula de este objetivo, asi
como los resultados de aprendizaje, criterios de evaluacion e indicadores de logro, se detallan en el
siguiente apartado.

b) Objetivo, resultado de aprendizaje, criterios de evaluacion e indicadores de logro.
Objetivo: Preparados, listos y ... ja buscar trabajo! ¢ Por dénde empiezo?

(2 puntos sobre la nota final de la primera evaluacion)

El curso comenzara con la unidad 1. En esta unidad, se plantea como objetivo final que cada
alumno y alumna consiga un puesto de trabajo en la empresa “Alfo FOLtaje”, empresa ficticia creada
a tal efecto. Para ello, de forma individual, se debera enviar una carta de presentacién en respuesta a
una oferta de empleo concreta, facilitada por el profesor y de facil acceso visual, bien en el propio IES
0 en la pagina web de la empresa (La empresa dispondra de una pagina web alojada en google sites
a la que se accedera a través de la direccion web https://sites.qooqle.com/view/altofoltaje,
encontrandose ya activa en la fecha de elaboracion de esta programacién). Junto a la carta de
presentacion se adjuntara el curriculum. Para superar este tema y poder formar parte de la empresa
debe conseguir un puesto de trabajo en la misma utilizando todos los recursos posibles.

RESULTADO DE APRENDIZAJE: Selecciona oportunidades de empleo, identificando las
diferentes posibilidades de insercion, y las alternativas de aprendizaje a lo largo de la vida.

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han identificado los itinerarios formativos-profesionales relacionados con el perfil,
asi como la importancia de la formacién permanente como factor clave para la
empleabilidad y la adaptacion a las exigencias del proceso productivo.

Indicador de logro

1. Ha realizado un comentario critico sobre su carrera profesional y sus posibilidades
formativas y laborales futuras (0,2 puntos).
a) 0- No, de baja calidad o incompleto.
b) 2- Si.

b) Se ha realizado Ila valoracién de la personalidad, aspiraciones, aptitudes, actitudes, y
formacion propia para la toma de decisiones.

Indicadores de logro

1. Ha realizado el cuestionario de habilidades (0,2 puntos).
a) 0- No.
b) 1- Si pero incompleto.
€) 2- Si, completo.

2. Ha respondido las preguntas de autoanalisis (0,2 puntos).
a) 0- No o incompleto.
b) 2- Si.

c) Se han determinado las técnicas utilizadas en el proceso de busqueda de empleo.

Indicadores de logro
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4. Ha elaborado su curriculum vitae (0,5 puntos + 0.5 puntos extra)
a) 0- No, con errores graves de contenido o forma, o entregado fuera de plazo.
b) 1- Si, basico.
C) 2- Si, basico y creativo.
d) 3- Si, basico, creativo y videocurriculum. (0,5 puntos extra)

5. Ha elaborado una carta de presentacion en respuesta a una oferta de empleo (0,3
puntos).
a) 0- No, con errores graves de contenido o forma, o entregada fuera de plazo.
b) 1- Si, pero con errores leves de contenido o forma.
c) 2-Si.

6. Ha realizado la entrevista de trabajo (0,6 puntos).
a) 0- No o con mas de tres preguntas contestadas erroneamente.
b) 1- Si, con tres preguntas o menos contestadas erréneamente.
c) 2- Si, con total correccion.

La tabla de registro de calificaciones de la primera evaluacion incluira cada indicador de logro
con la rdbrica obtenida, y por la combinacién de ambos la calificacion obtenida en cada uno.

d. Recuperacion de evaluaciones pendientes

Si algun alumno no superara la 12 0 22 evaluacion, se podra realizar (si el profesor lo estima
oportuno) una recuperacion de las unidades pendientes (debiendo obtener una calificacion igual o
superior a 4 en cada una para que se puedan considerar recuperadas y debiendo ser la media de
todos los elementos evaluables igual o superior a 5 para considerar recuperada la evaluacién
completa). Si asi lo eligen los alumnos y hay disponibilidad horaria, se podra hacer antes de la
evaluacion. Dicha recuperacion sera calificada de 0 a 10 puntos, pero no podra suponer una
calificacion superior a 6 para hacer media con el resto de elementos evaluables, debido a su caracter
excepcional. Esta opcién no se aplicara a la 3% evaluacién. Si el alumno quisiera optar a obtener un
10 en la 12 o 22, debera recuperar cada evaluacion completa, no admitiendo esta ultima opcion la
recuperaciéon de unidades aisladas.

Si al término del curso, y aplicado lo indicado en el parrafo anterior, un alumno no superara
alguna de las tres evaluaciones, el profesor determinara, para aquellos alumnos que tengan aun
derecho a la evaluacion continua, la realizacion de pruebas objetivas de las unidades suspensas. En
dichas pruebas la nota maxima de cada una que podra reflejarse en el cuaderno sera un 5, aplicando
lo establecido en el parrafo anterior sobre la posibilidad de obtener un 10.

Si tras la aplicacién de lo establecido en los dos parrafos anteriores resultase una evaluacion
negativa (media en evaluacion inferior a 5, nota de algun examen inferior a 4 o media en trabajos o
actitud inferior a 5) el alumno ira a convocatoria extraordinaria de septiembre.

En caso de pérdida de evaluacion continua (detallada mas abajo), el alumno debera realizar

en junio un examen tedrico-practico de todo el médulo. En este caso debera obtener como minimo un
5 para superar el modulo.

e. Medidas a aplicar en situacion del modulo pendiente.

Si algun alumno cursara 22 con el modulo de FOL pendiente, debera realizar, para la
convocatoria de marzo, un examen que consistira en una prueba escrita sobre todos los contenidos
del moédulo, Dicha prueba constara de dos partes (teérica y practica) debiendo obtener como minimo
en cada una un 40% de la puntuacion asignada. A principios de curso se entregara un documento
detallando las caracteristicas de esta prueba.
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f. Pérdida de evaluacion continua y suspensos en evaluacidon continua.

Los alumnos que falten mas el 15% del numero total de horas del moédulo podran perder el derecho
a la evaluacion continua, siempre a criterio del profesor y de la junta de evaluacion. Previamente, con
el 10% de horas perdidas, deberan ser notificados de su situacién y de las consecuencias que
conllevaria llegar al 15% (como recordatorio de lo dicho a principio de curso).

En los dos casos indicados en el titulo de este apartado, el alumno debera realizar para la
convocatoria de oficial de junio un examen que consistira en una prueba escrita sobre todos los
contenidos del modulo que tendra dos partes (tedrica y practica) debiendo obtener como minimo en
cada una un 40% de la puntuacién asignada.

Para la superacion del modulo en esta convocatoria el alumno ha de sacar una nota igual o
superior a 5.

g. Evaluacién extraordinaria

Los alumnos que, segun lo indicado anteriormente, vayan a convocatoria extraordinaria de
septiembre, deberan realizar un examen que consistira en una prueba escrita sobre todos los
contenidos del médulo que tendra dos partes (tedrica y practica) debiendo obtener como minimo en
cada una un 40% de la puntuacién asignada. Al final de curso se entregara un documento detallando
las caracteristicas de este examen.

Para la superacion del modulo en esta convocatoria el alumno ha de sacar una nota igual o
superior a 5.

h. Evaluacion de la enseiianza. Practica docente

Los profesores también evaluaran los procesos de ensefianza y su practica docente en

relacion con el logro de sus objetivos del curriculo. Lo que se ha de evaluar sera:
= El disefio y desarrollo de las unidades y la adecuacion de las adaptaciones realizadas.
= El ambiente del aula y aspecto como la organizacion, espacios y agrupamientos.
= La actuacién personal de atencion al gran grupo y el trato mas individualizado.
» La coordinacion con los profesores que intervienen en el mismo grupo de alumnos.
» Latemporizacion de las distintas unidades de trabajo y la adecuacion de los recursos.
» Eficacia de la metodologia utilizada y adecuacion de las actividades con los objetivos.
= Los datos del proceso de evaluacion global de los alumnos.
» Lavalidez de los criterios de evaluacion y promocion utilizados.
= Comprobacién de la eficacia de las actividades de recuperacion.

Esta evaluacion se realizara al término del primer trimestre, con objeto de introducir elementos
correctores si fuera necesario, y al finalizar el curso, con objeto de reorientar la programacién del
Curso siguiente.

Para ello se utilizaran dos cuestionarios: uno realizador por el propio profesor y otro realizado
por alumnos.

La jefatura de estudios debera solicitarnos a los departamentos que trimestralmente se les

entregue un informe sobre el grado de cumplimento de la programacion didactica, analizando las
causas de los desfases, asi como las medidas previstas para corregirlos.
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Respecto a la organizacion de la programacion didactica se evaluara la formulacion de objetivos,
distribucion de contenidos, la temporalizacion, la funcionalidad de aprendizajes, si tienen en cuenta
los conocimientos previos, si las actividades son motivadoras, si se adaptan a sus intereses, si
aportan informacion suficiente y se estructuran correctamente, asi como la idoneidad de los recursos.
También valorara la coordinacion de las actividades grupales, si la intervencion del profesor es
motivadora, organizada y respetuosa con las opiniones de los alumnos, y si la interaccién del grupo-
clase se realiza satisfactoriamente.

i. Indicadores de evaluacion

Como evaluacién de nuestra etapa de ensefianza-aprendizaje en Formacion Profesional
establecemos 4 indicadores de evaluacién, que nos marcan nuestros niveles de aceptacion.

En el cuaderno del profesor existe un modelo de calculo de indicadores, los cuales se ponen
en conocimientos de jefatura de estudios, para elaborar actas de conformidad de los diferentes
grupos Yy estudiarlas en las sesiones de evaluacion.

A continuacién, se muestran los indicadores a tener en cuenta en el grupo donde se imparte el
modulo que nos ocupa:

Aprendizaje

indice de aprobados:
En evaluacion trimestral > 60%
En evaluacion final > 70%
Asistencia > 85%

Ensenanza
Materia impartida:
En evaluacion trimestral > 80%

En evaluacion final > 85%
Horas impartidas > 85%

9. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

Indicadas en la programacion general del departamento.

10. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Indicadas en la programacion general del departamento.

11. PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION DE LA PROGRAMACION

Este documento forma parte la programacion realizada para el departamento de FOL,
el que posee caracter publico y ha de ser conocida por los alumnos, sus familias, asi como
todo el personal del centro y la Consejeria de Educacion y Empleo de la Junta de
Extremadura, la cual tendra que aprobarla y ponerla a disposicion. La forma de dar publicidad
a la misma es su publicacion en la pagina web del centro y en el tablon del aula donde se
desarrollan las clases para que esté a disposicion del alumnado.




