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1. INTRODUCCION

En el contexto del actual sistema educativo (LOMLOE, Ley Organica 3/2020, de 29 de
diciembre), la programacion es la planificacion del proceso de ensefianza y el aprendizaje. Es decir,
programar es planificar, concretar y secuenciar los distintos elementos curriculares, partiendo de la
normativa propuesta por la administracion educativa, en el marco de la autonomia pedagdgica a traves
de la herramienta de planificacién docente, reguladas por el Decreto 327/2010 (Plan de Centro:
Proyecto Educativo, Proyecto de Gestion y ROF).

Una programacion minimiza la necesidad de improvisacion en el aula y evita el azar a la vez
que atiende a las necesidades y caracteristicas especificas del alumnado.

La eficacia de la programacién didactica como instrumento de planificacién de la actividad en
el aula dependerd de la adecuacion al contexto, la concrecién al curriculo oficial, el nivel de
flexibilidad que presenta y que sea factible, es decir, viable.

La finalidad de esta programacién serd la consecucion de las capacidades propuestas en los
objetivos del curriculo y la adquisicion de las competencias profesionales, personales y sociales. Por
lo tanto, esta programacion de 1° de ASISTENCIA A LA DIRECCION (LOE), del médulo de
Formacion y Orientacion Laboral, se ha realizado de acuerdo a los objetivos y contenidos de la
normativa vigente.

La programacién educativa se concreta en tres niveles denominados niveles de concrecion
curricular que, segun la propuesta de César Coll (2012), son los siguientes:

e Curriculo: Es dado por la administracion educativa.

e Programacion Didéactica: Se incluye en el Proyecto Educativo y hace referencia a las
lineas generales de programacién para el curso.

e Programacion de aula: Es la concrecion y secuenciacion del curriculo a nivel de aula,
pormenoriza los elementos curriculares y establece los ejercicios, actividades y tareas a
desarrollar.

En los distintos niveles de programacién se debe tener en cuenta las fuentes epistemoldgica,
socioldgica, pedagdgica y psicoldgica.

En esta programacion didactica se desarrollan objetivos, contenidos, competencias

profesionales, personales y sociales, metodologia, criterios de evaluacion y resultados de aprendizaje
evaluables, asi como la atencion a la diversidad y a las necesidades especificas de apoyo educativo.

1.1.PRESENTACION DEL MODULO PROFESIONAL

Esta programacion didactica estructura la ensefianza correspondiente al modulo de Formacion
y Orientacion Laboral correspondiente al 1° curso de ASISTENCIA A LA DIRECCION (LOE).

Dicho ciclo de formacién profesional tiene una duracién de 96 horas.

. Rev . -
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Este ciclo formativo dispone de una organizacion modular. EI modulo de Formacion y
Orientacién Laboral se imparte en el primer curso. Dispone de una carga lectiva de 96 horas que se
distribuyen a razon de 3 horas semanales.

1.2.MARCO LEGISLATIVO

La Constitucion Espafiola de 1.978 establece en su articulo 27 el derecho universal a la
educacion que queda también regulado en la Ley Organica del Derecho a la Educacion (LODE, 1985).
Asimismo, el Estatuto Andaluz del 2007 garantiza a través del articulo 21 que esta educacion sera
permanente y de caracter compensatorio. Sobre estas bases, el Sistema Educativo se ordena a traves
de la Ley de Educacion LOMLOE, Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, que se public en
el BOE de 30 de diciembre de 2020 y por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo
de Educacion (LOE), modificada por la Ley Orgéanica 8/2013 de Mejora de la Calidad Educativa
(LOMCE). Enel caso concreto de Andalucia, esta concrecion se hace a través de la Ley de Educacién
de Andalucia (LEA 17/2007).

Esta programacion se basa también en el RD. 1147/11 por el que se establece la ordenacion
general de la formacién profesional del sistema educativo y en la Ley Organica 5/2002, de 19 de
junio, de Cualificaciones y Formacién Profesional, a través de las cuales se ha producido una
reforma de la Formacion Profesional. Ademas, se tendran en cuenta el Decreto 436/2008, de 2 de
septiembre, por el que se establece la ordenacion y las ensefianzas de la Formacion Profesional inicial
que forma parte del sistema educativo, asi como la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que
se regula la evaluacién, certificacién, acreditacion y titulacién académica del alumnado que
cursa ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la
Comunidad Auténoma de Andalucia.

El Ciclo Formativo de ASISTENCIA A LA DIRECCION (LOE), queda regulado a través del
Real Decreto 1582/2011 de 4 de noviembre, por el que se establece el titulo de Técnico Superior
en Asistencia a la Direccion que en Andalucia se ordena a través de la Orden de 29 de julio de
2015.

Entre otras cosas, este Real Decreto nos muestra las Unidades de Competencia que se trabajaran
en el ciclo formativo, de modo que se relacione de forma efectiva con el mundo laboral. Este es uno
de los grandes objetivos del nuevo sistema de la Formacion Profesional que pretende que la formacion
se entienda como una actividad que se desarrolla a lo largo de toda la vida y que se adapta a las
situaciones concretas del individuo.

Este objetivo se instrumentaliza a través de la Ley 5/2002 sobre las Cualificaciones y la
Formacion Profesional, que, basandose en el mercado laboral actual, construye las Cualificaciones
Profesionales y las presenta en forma de las Unidades de Competencia necesarias para alcanzarla.
Toda esta informacion junto con el contenido de la formacion profesional asociada se organiza en un
Catéalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales regulado por el RD 1128/03. Estas unidades
de competencia se podran conseguir desde el mundo laboral, a traveés de los certificados de
profesionalidad o desde cualquiera de los subsistemas de la Formacion Profesional: la formacion
profesional del sistema educativo, que es donde nosotros trabajamos, y la formacion profesional para
el empleo.

Ly Rev ¥ .
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1.3.ENTORNO PROFESIONAL DEL TITULO

Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes en los que desarrollaran su actividad
profesional los alumnos/as que cursen este ciclo, segun lo dispuesto en la normativa que lo regula son
las siguientes:

1. Las personas que obtienen este titulo ejercen su actividad al lado de uno o mas directivos o
directivas, o0 ejecutivos o ejecutivas, 0 bien de un equipo de trabajo (departamento, proyecto
0 grupo, entre otros) en un contexto de creciente internacionalizacion. Tiene un papel
basicamente interpersonal, organizativo y administrativo que puede desarrollarse en todo tipo
de organizaciones (empresas nacionales o0 internacionales, asociaciones, agencias
gubernamentales, entidades del sector publico o privado, domésticas o internacionales) que
dan cabida a este tipo de profesional.

La denominacién de sus puestos varia sustancialmente dependiendo de las costumbres
profesionales de cada sector, la mayor o menor cualificacién exigida por el tipo de trabajo, la
importancia relativa de las actividades que se desempefian por delegacion y el grado de
responsabilidad que se le otorga.

Tomando en cuenta su papel especifico de apoyo a un superior o grupo de trabajo, el asistente
de direccion trabaja habitualmente por cuenta ajena y actlia solo o formando parte de la
estructura de un equipo y de forma independiente total o parcialmente.

2. Las ocupaciones y puestos de trabajo més relevantes son los siguientes:

- Asistente a la direccion.

- Asistente personal.

- Secretario/a de direccion.

- Asistente de despachos y oficinas.

- Asistente juridico.

- Asistente en departamentos de Recursos Humanos.

- Administrativos en las Administraciones y Organismos Publicos.

2. CONTEXTO

Una de las caracteristicas de la ley educativa, es que se proporciona autonomia pedagogica a
los centros educativos para adaptar la ensefianza de los ciclos formativos a la realidad social y
economica del centro donde se impartiran.

Si bien el contexto socioecondmico se trata ampliamente en el Proyecto Educativo, se sefiala
en este apartado el marco socioecondémico, asi como el tipo de alumnado al que se dirige esta
programacion didactica.

Ly Rev ¥ .
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2.1.CONTEXTO SOCIOECONOMICO

El actual modelo curricular, abierto y flexible, posibilita adecuar la programacién didactica a
distintos contextos educativos teniendo en cuenta las caracteristicas del entorno escolar del Centro y
de los alumnos y alumnas.

Esta programacion se ha elaborado considerando el siguiente contexto educativo: un centro
docente donde se imparte el ciclo formativo superior de ASISTENCIA A LA DIRECCION (LOE),
situado en Jaén, una ciudad de aproximadamente 110.000 habitantes. El centro se encuentra en una
zona habitada por una poblacién de clase media/alta mayoritariamente.

Al tratarse de un tipo de ensefianza postobligatoria, en este centro se encuentran alumnos/as de
otras poblaciones proximas de la ciudad, asi como de zonas de la periferia de la misma.

La principal actividad econémica en la ciudad proviene de los sectores de servicios y de
industria. El centro educativo se sitla en el centro de la ciudad. Fruto de la transformacion digital en
la que estamos inmersos no solo surgen nuevos sectores econémicos, sino también nuevas profesiones
que van ganando peso en la estructura organizativa de las comparias a medida que las nuevas
tecnologias entran en todos sus departamentos. Es por ello que cada dia mas, las empresas situadas
en las proximidades del centro educativo requieren de personal informatico cualificado del que se
forma en este ciclo.

3. PERFIL PROFESIONAL
3.1.COMPETENCIA GENERAL DEL TITULO

La competencia general de este titulo consiste en asistir a la direccion y otros departamentos
en las actividades de organizacién, representacién de la entidad y funciones administrativa y
documental; gestionar la informacién y la comunicacion interna y externa de la misma, y realizar
otras tareas por delegacion, utilizando, en caso necesario, la lengua inglesa y/u otra lengua extranjera,
aplicando la normativa vigente y protocolos de gestion de calidad que aseguren la satisfaccion del
cliente o usuario y actuando segun las normas de prevencion de riesgos laborales y proteccién
ambiental.

3.2.COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

Las competencias profesionales, personales y sociales describen el conjunto de
conocimientos, destrezas y competencias, entendida éstas en términos de autonomia y
responsabilidad, que permiten responder a los requerimientos del sector productivo, aumentar la
empleabilidad y favorecer la cohesion social.

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo son las que se relacionan a
continuacion:

.- Rev ., .
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Administrar sistemas de informacién y archivo, en soporte convencional e informatico, en
condiciones de seguridad y estableciendo medidas de control.

Comunicarse oralmente y por escrito de forma precisa en, al menos, dos lenguas extrajeras.
Organizar y gestionar la agenda y las comunicaciones de la direccion, coordinando su actividad
con otras areas u organizaciones.

Gestionar la organizacion de eventos, reuniones y demas actos corporativos, siguiendo normas
y protocolos establecidos.

Gestionar y presentar expedientes y documentacion juridica y empresarial ante organismos y
administraciones publicas en plazo y forma requeridos.

Desarrollar tareas de relaciones publicas en la empresa, mediante la cooperacién con otras
instancias internas y externas.

Realizar presentaciones de documentos e informes, integrando textos, datos y graficos, y
utilizando aplicaciones informaticas.

Realizar tareas basicas de administracion de las areas comercial, financiera, contable y fiscal
de la empresa, con una vision global e integradora de esos procesos.

Realizar y controlar las tareas administrativas de seleccion, formacion y desarrollo de los
recursos humanos, ajustandose a la normativa vigente y a la politica empresarial.

Desarrollar y verificar la atencion al cliente/usuario en el ambito administrativo, asegurando los
niveles de calidad establecidos y ajustandose a criterios éticos y de imagen de la
empresa/institucion.

Tramitar documentos y comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion de
la empresa.

Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas, informacion obtenida y/o
necesidades detectadas.

. Detectar necesidades y anticipar soluciones de diversos tipos, dentro de su ambito, a partir del
analisis de la informacién disponible y del entorno.

Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas apropiadas y
los parametros establecidos en la empresa.

Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los conocimientos
cientificos, técnicos y tecnoldgicos 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 &mbito 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.

Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad, utilizando
vias eficaces de comunicacion, 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 prevencion 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
“disefo para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de produccion o
prestacion de servicios.

Ly Rev ¥ .
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u. Realizar la gestion bésica para la creacion y funcionamiento de una pequefia empresa y tener
iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.

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

4. OBJETIVOS

Los objetivos educativos expresan el nivel de desarrollo que se espera alcance el alumnado
como consecuencia de la intervencién educativa y se expresan en términos de competencias, es decir,
que la meta educativa no debe ser que el alumnado aprenda meros datos, sino que sean capaces de
manejarse con ellos. Toda intervencion educativa persigue en Gltima instancia el desarrollo integral
del individuo, por ello, el objetivo de la educacion es el desarrollo de las competencias.

4.1.0BJETIVOS GENERALES DEL CICLO QUE SE TRABAJAN EN EL MODULO

Para el ciclo formativo de grado superior de ASISTENCIA A LA DIRECCION (LOE) se han
definido una serie de objetivos generales, que se describen a continuacion:

a. ldentificar datos y parametros, relacionandolos con los diferentes sistemas de comunicacion y
archivo para administrar estos sistemas.

b. Interpretar las normas linguisticas, el vocabulario, los modelos y vias de comunicacion,
aplicando los apropiados a cada situacion profesional para comunicarse en dos lenguas
extranjeras.

c. Reconocer los actos y los tiempos que determinan la tarea de la direccion, priorizando y
clasificando segun criterios y procedimientos para organizar la agenda y las comunicaciones.

d. Analizar los objetivos, rasgos definitorios y fases de los diferentes eventos empresariales,
caracterizando los métodos de su desarrollo para gestionar su organizacion.

e. Identificar los diferentes documentos juridico-empresariales, describiendo sus caracteristicas y
vias de gestion para tramitarlos ante administraciones publicas.

f. Identificar los puntos criticos y necesidades de comunicacién interna y externa de las
organizaciones, aplicando técnicas especificas a cada situacion para desarrollar tareas de
relaciones publicas de la empresa o institucion.

g. Interpretar documentos y datos empresariales, seleccionando medios técnicos para realizar
presentaciones.

h. Analizar los requisitos y técnicas de gestion de las areas comercial, financiera, contable y fiscal,
aplicando la normativa en vigor para realizar tareas administrativas en ellas.

i. Interpretar la normativa, los métodos y las técnicas de seleccion y formacion de recursos
humanos, relacionandolas con cada tipo de empresa para realizar y controlar las tareas
administrativas de estas funciones.

j. Analizar los puntos criticos y las fases de la atencion al cliente/usuario, identificando las
necesidades técnicas y actitudinales de cada una de ellas para desarrollarla y planificarla.

Ly Rev ¥ .
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K.

Identificar los circuitos de comunicacion de la empresa, relacionando los documentos que en
cada instancia o departamento se producen para tramitarlos.

Caracterizar las exigencias formales y técnicas de la comunicacion empresarial, poniéndolas en
conexion con diferentes contextos para elaborar documentos.

. Analizar los diferentes procesos en los que el asistente de direccion tiene competencia,

contrastando la suficiencia de medios, recursos y tiempos para detectar necesidades y anticipar
soluciones.

Identificar técnicas y procedimientos, relacionandolas con los diferentes tipos de documentos
y con las necesidades de las empresas, para clasificar, registrar y archivar comunicaciones.
Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolucion
cientifica, tecnoldgica 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.

Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacion para responder a los retos que se presentan
en los procesos y en la organizacion 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 equivocacion en las
mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones, problemas o contingencias.

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

Aplicar estrategias y técnicas de comunicacion, adaptandose a los contenidos que se van a
transmitir, a la finalidad y a las caracteristicas de los receptores, para asegurar la eficacia en los
procesos de comunicacion.

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

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

Identificar y aplicar parametros de calidad en los trabajos y actividades realizados en el proceso
de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluacion y de la calidad y ser capaces de
supervisar y mejorar procedimientos de gestion de calidad.

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.
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.

4.2.RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Dentro de la programacion, segun el grado de concrecidon, se habla de objetivos a nivel del

modulo que se pretenden conseguir durante el transcurso del mismo y los cuales vienen expresados
en la correspondiente Orden de 29 de julio de 2015 en términos de resultados de aprendizaje, que
pasamos a citar:
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a. Selecciona oportunidades de empleo, identificando las diferentes posibilidades de insercion, y
las alternativas de aprendizaje a lo largo de la vida.

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

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

d. Determinalaaccion protectora del sistema de la seguridad social ante las distintas contingencias
cubiertas, identificando las distintas clases de prestaciones.

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

f. Participa en la elaboracion de un plan de prevencion de riesgos en la empresa, identificando las
responsabilidades de todos los agentes implicados.

g. Aplica las medidas de prevencién y proteccion, analizando las situaciones de riesgo en el
entorno laboral del Técnico Superior en Asistencia a la direccion.

Por otra parte, en cada una de las unidades didacticas en que queda dividida esta programacion,
se detallaran los objetivos especificos o didacticos de cada una.

5. CONTENIDOS
Los objetivos anteriormente planteados seran abordados a través de los contenidos que se

describen a continuacién. Se toman como fuentes para construir los contenidos: el Real Decreto y la
Orden que establece el titulo de nuestro ciclo y el entorno socioeconémico del centro.

5.1. TEMPORALIZACION DE CONTENIDOS

A continuacion, se esquematizan las unidades didacticas en las que se ha dividido el médulo.

Ul: EL DERECHO DEL TRABAJO

8 10
U2: EL CONTRATO DE TRABAJO
8 10
U3: LA JORNADA DE TRABAJO
6 10

Ly Rev i 2 :
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UD4: EL SALARIO Y LA NOMINA 10 10
U5: MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION CT 11 20
5 20
U6: PARTICIPACION DE LOS TRABAJADORES
U7: SEGURIDAD SOCIAL Y DESEMPLEO
12 20
UD 8: LA PREVENCION DE RIESGOS: CONCEPTOS BASICOS Y FACTORES DE

10
RIESGO. 20
UD9: GESTION DE LA PREVENCION Y PRIMEROS AUXILIOS 7 30
U10: EQUIPOS DE TRABAJO Y GESTION DEL CONFLICTO 9 30
U11: ORIENTACION LABORAL 10 30

Tabla 1: Temporalizacién de bloques de contenidos y unidades didacticas

5.2.SECUENCIACION DE CONTENIDOS

En este apartado se pasan a esquematizar las unidades didacticas en las que se ha dividido el
maodulo. Para cada una de ellas se expresan sus contenidos didacticos especificos.

El mddulo de Formacion y Orientacion Laboral se imparte en el primer curso. Tiene una carga
lectiva de 96 horas que se distribuyen a razon de 3 horas semanales.

Ly Rev i .
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Unidad Didéctica 1: EL DERECHO DEL TRABAJO

Contenidos:

CONTENIDOS CONCEPTUALES

ocouakrwhE

Historia del Derecho del Trabajo.

La relacion laboral.

Fuentes del derecho de trabajo.

Derechos y deberes laborales.

El poder de direccion y disciplinario de la empresa.
Los tribunales laborales.

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES.

Anadlisis de la evolucién del Derecho del trabajo.

Analisis de las caracteristicas de las actividades laborales reguladas por el Derecho del
trabajo.

Identificacién de las actividades excluidas del Derecho Laboral y las de caracter
especial.

Blsqueda de normas de caracter laboral y clasificacidn, segun su jerarquia.

Anadlisis de las actuaciones de la Unién Europea en materia laboral.

Realizacion de ejercicios sobre casos concretos en los que existan discrepancias en
cuanto a la aplicacion de las normas laborales.

Analisis de las principales leyes laborales.

Aplicacidn de los principios generales del Derecho del Trabajo a supuestos practicos.
Realizacion de un debate sobre los derechos y obligaciones de empresarios y de
trabajadores.

Analisis de la estructura de los tribunales laborales.

CONTENIDOS ACTITUDINALES.

a. Valoracion e interés en el cumplimiento de las normas laborales.

b. Interés por la mejora de las condiciones de vida de los trabajadores.

c. Reconocimiento de la importancia que tiene la regulacion de las condiciones de trabajo.

d. Participacion con interés y agrado en los trabajos en comun y en los debates que se
realicen en el aula.

e. Predisposicién a la consulta de la normativa legal y a su utilizacion.

f. Igualdad y no discriminacion en la verificacion del cumplimiento de la normativa
laboral.
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Unidad Didéctica 2: EL CONTRATO DE TRABAJO.

Contenidos:

CONTENIDOS CONCEPTUALES.

Eall el

El contrato de trabajo.

Modalidades de contratos.

Las empresas de trabajo temporal.

Nuevas formas flexibles de organizacion del trabajo.

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES

®o0 o

Anadlisis de las obligaciones formales que se contraen al pactar un contrato de trabajo.
Investigacion de las ventajas e inconvenientes derivados de cada modalidad de contrato.
Identificacion de contratos realizados en fraude de ley.

Cumplimentacion de modelos de contrato.

Resolucion de supuestos précticos sobre contratacion mas adecuada a diferentes
hipédtesis de necesidades organizativas y de produccion de las empresas.

Comentario de noticias relativas a las distintas modalidades contractuales, contratacion
temporal y a tiempo parcial.

Recogida de analisis de la informacion laboral aparecida en la prensa sobre evolucion
de la contratacion laboral y paro registrados entre los jovenes.

CONTENIDOS ACTITUDINALES

a. Mostrar interés por conocer las diferentes modalidades de contratacion utilizadas por
las empresas.

b. Actitud critica frente a la idoneidad de la aplicacién préctica de determinados tipos de
contratos.

c. Curiosidad e interés por los derechos y obligaciones que contrae una persona al firmar
un contrato de trabajo.

d. Tomar conciencia de que el trabajo temporal, y no el indefinido, es el mas habitual.

e. Despertar preocupacion por la situacion del empleo y del mercado de trabajo.
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Unidad Didactica 3: LA JORNADA DE TRABAJO.

Contenidos:

CONTENIDOS CONCEPTUALES

La jornada ordinaria.

El horario de trabajo.

Las horas extraordinarias.
Reduccion de la jornada.
Los permisos retribuidos.
Las vacaciones y festivos
Los planes de igualdad.

NoookrwnpE

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES

a. Analisis de las distintas jornadas de trabajo comparandolas entre si.

b. Estudio de los distintos tipos de descansos y permisos elaborando tablas y cuadros que
permitan su comparacion.

c. Situacién actual en comparacion con el pasado, a través de recortes de prensa, peliculas,
internet, etc.

d. Lectura de las principales normas relacionadas con la jornada y el descanso que se
aplican en una relacién laboral.

CONTENIDOS ACTITUDINALES

a. Mostrar interés por conocer el marco legal que regula la jornada y los descansos
retribuidos.

b. Curiosidad e interés por los derechos y obligaciones del trabajador.

c. Interés por distinguir los distintos tipos de jornadas y descansos.

Ly Rev ¥ .
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Unidad Didéctica 4: EL SALARIO Y LA NOMINA.

Contenidos:

CONTENIDOS CONCEPTUALES.

1.
2.
3.

El salario
Las garantias del salario.
La ndmina.

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES

Analisis de la estructura del recibo de salarios y exposicion ordenada de las diversas
percepciones con las que se retribuye la actividad laboral.

Realizacion de ejercicios sobre los limites de cotizacion de las percepciones que no
cotizan a la Seguridad Social y al IRPF.

Sobre un listado exhaustivo de percepciones salariales y no salariales, indicar en qué
parte del recibo de salarios se sitla cada una de ellas.

Realizacion de ejercicios relativos al calculo de bases de cotizaciéon a la Seguridad
Social. Los ejercicios reflejardn circunstancias diferentes, tales como, por ejemplo:

- Percepcidn de salario mensual.

- Percepcién de salario diario.

- Realizacién de horas extra estructurales, no estructurales y fuerza mayor.

- Gratificaciones extraordinarias.

- Cobro de percepciones excluidas de cotizar a la Seguridad Social.

- Cobro de percepciones excluidas de cotizar a la Seguridad Social que superen los
limites legales.

Caélculo de las aportaciones de los trabajadores y de los empresarios a la Seguridad
Social, aplicando los porcentajes de cotizacion sobre las bases obtenidas en ejercicios
realizados previamente.

Realizacion de recibos de salarios, abarcando una amplia casuistica, teniendo en cuenta
aspectos tales como, por ejemplo:

- Diferentes situaciones laborales y familiares.

- Retribuciones mensuales y diarias.

- Diferentes percepciones salariales y no salariales.
- Horas extra estructurales y no estructurales.

- Pagas extra y de beneficios.

- Anticipos.
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CONTENIDOS ACTITUDINALES

Interés por interpretar el contenido de un recibo de salarios y el significado de los
conceptos que en él se reflejan.

Disposicién favorable para enfrentarse a la realizacion de ejercicios de liquidacion de
haberes.

Actitud critica ante manifestaciones sexistas que hagan que se perciban diferentes
sueldos por el mismo trabajo.

Mostrar interés por conocer los diferentes conceptos que forman parte del salario y los
descuentos a que son sometidos.

Valorar las aportaciones de los trabajadores al mantenimiento del sistema de Seguridad
Social.

Reflexionar sobre la progresividad del IRPF y lo que cada uno aporta al mantenimiento
del Estado de acuerdo con lo que recibe por el trabajo que realiza.

Unidad Didactica 5: MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DEL CONTRATO
DE TRABAJO.

Contenidos:

CONTENIDOS CONCEPTUALES.

1.
2.
3.
4.

La modificacion del contrato.
La suspension del contrato.
La extincion del contrato.

El finiquito.

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES

a. Identificacion de las condiciones de trabajo que pueden modificarse.

b. Analisis de las distintas causas de suspension del contrato de trabajo.

c. Andlisis de las causas de extincion del contrato.

d. Elaboracion de un dossier sobre noticias de suspensién, modificacién y extincién de
contratos.

e. Identificacion y andlisis de los distintos tipos de despidos.

f. Estudio de los requisitos del despido disciplinario.

g. Reflexion sobre el apoyo del texto sobre el nimero de faltas para que se produzca el
despido disciplinario.

h. Analisis de la impugnacion del despido.

i. Comentario de las consecuencias de las sentencias en el despido nulo, en el procedente
y en el improcedente.

. - Rev .,
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CONTENIDOS ACTITUDINALES

©T o0 o

Reconocimiento de los cauces legales previstos como la mejor forma de resolver
conflictos laborales.

Manifestar solidaridad ante situaciones injustas.

Concienciarse de que las condiciones de trabajo pueden modificarse.

Predisposicion a la consulta de la normativa legal y a su utilizacion.

Igualdad y no discriminacion en la verificacion del cumplimiento de la normativa
laboral.

Valoracion de las funciones que la Administracion e instituciones publicas realizan para
garantizar el cumplimiento de la normativa laboral.

Unidad Didactica 6: PARTICIPACION DE LOS TRABAJADORES.

Contenidos:

CONTENIDOS CONCEPTUALES

ocarwnE

La libertad sindical

La representacion unitaria.
Los sindicatos

El convenio colectivo

Los conflictos colectivos
El derecho de reunion

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES

® 00T

Reconocimiento en la Constitucion y en la Ley Organica de Libertad Sindical del
derecho de los ciudadanos a la sindicacion, y del contenido de libertad sindical.
Investigacion de cuéles son los sindicatos mas representativos.

Identificacién de las asociaciones empresariales.

Analisis de los conflictos laborales y su forma de exteriorizarlos.

Estudio de un convenio colectivo aplicable a tu sector profesional, y analisis de los
elementos obligatorios del mismo y los que han sido introducidos por la voluntad de las
partes.

Realizacion de un andlisis de lo establecido en materia de infracciones y sanciones en
el convenio colectivo aplicable a tu sector profesional.

Realizacion de un esquema sobre la estructura de un convenio colectivo.

Comparacién de clausulas salariales en convenios del mismo sector y en distinto ambito
geografico.

Comparacion entre huelga y cierre patronal.

Caddigo
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CONTENIDOS ACTITUDINALES

Defensa del trato igualitario y no discriminatorio en el trabajo.

Tomar conciencia de que el andlisis de las causas del conflicto conduce a la negociacion,
y de que las decisiones consensuadas son la mejor forma de reconvertirlo.

Valorar la importancia de la representacion sindical en la empresa y en los procesos de
negociacion colectiva.

Defensa del trato igualitario y no discriminatorio en la identificacion y aplicacion de los
contratos de trabajo.

Respetar los cauces legales previstos, como la mejor manera de resolver conflictos
laborales.

Reconocimiento y valoracion de la funcién de los sindicatos como agentes de mejora
social.

Unidad Didéctica 7: SEGURIDAD SOCIAL Y DESEMPLEDO.

Contenidos:

CONTENIDOS CONCEPTUALES.

1.
2.
3.

La Seguridad Social.
Prestaciones de la Seguridad Social
Desempleo

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES

a. Identificacion de los fines de la Seguridad Social.

b. Distincion de los regimenes de la Seguridad Social.

c. Identificacion de los organismos que componen la Seguridad Social.

d. Realizacion de un esquema que refleje los pasos a seguir para la inscripcion de empresas
y auténomos, y afiliacion y alta de trabajadores.

e. Analisis de las prestaciones de la Seguridad Social.

f. Andlisis del comentario de apoyo del texto sobre el alta en la Seguridad Social de los
familiares que trabajan con el empresario individual.

g. Resolucion de supuestos practicos relacionados con prestaciones de la Seguridad Social.

h. Observacion de los datos de afiliacion a la Seguridad Social, analizando el nimero de
trabajadores pertenecientes a cada régimen, sectores, sexo, nacionalidad, etcétera.

i. Definicion de la incapacidad temporal (IT).

j. Diferenciacion de las situaciones causantes de la incapacidad temporal por enfermedad
comun o accidente no laboral, y accidente de trabajo y enfermedad profesional.

k. Identificacién de los requisitos para ser beneficiario de la prestacién econémica por IT.
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I.  Analisis de la duracion de la incapacidad y la prestacion economica.
m. Realizacion de ejercicios sobre el subsidio por IT.

n. Analisis de los requisitos para percibir la prestacion por desempleo.
0. Realizacién de ejercicios sobre la prestacion por desempleo.

CONTENIDOS ACTITUDINALES

a. Interés por la mejora de las prestaciones de la Seguridad Social.

b. Reconocimiento de que la Seguridad Social cumple como garante de una  justicia
distributiva y social.

c. Disposicion favorable para el uso de las nuevas tecnologias.

d. Rechazo hacia las conductas fraudulentas, tanto en cotizacién como en las prestaciones
de la Seguridad Social.

e. Defensa del trato igualitario y no discriminatorio en el trabajo.

f. Participacion en actividades colectivas tendentes a aumentar la paz social.

Unidad 8: LA PREVENCION DE RIESGOS: CONCEPTOS BASICOS Y FACTORES DE
RIESGO.

Contenidos:

CONTENIDOS CONCEPTUALES.

1. Concepto de salud

2. Factores de riesgo laboral

3. Dafios a la salud del trabajador

4. Medidas de prevencion y proteccion de riesgos laborales

5. Los factores de riesgo laboral.

6. Factores de riesgo derivados de las condiciones de seguridad.
7. Factores de riesgo de las condiciones medioambientales.

8. Factores derivados de la carga de trabajo.

9. Factores derivados de la organizacion del trabajo.

10. Anexo: Sefializacién de seguridad.
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CONTENIDOS PROCEDIMENTALES

L
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Realizacion de un mapa que refleje los conceptos basicos en materia de prevencion
laboral.

Resolucién de Ejercicios practicos en los que se trabajen los requisitos que deban
concurrir para que se produzca un accidente de trabajo.

Analisis de los tipos de accidentes de trabajo mas frecuentes y sus causas.

Lectura y analisis de jurisprudencia sobre accidentes de trabajo.

Elaboracion de un cuadro en el que se reflejen las principales enfermedades
profesionales del sector de actividad del alumno, relacionandolas con el agente que las
produce.

Busqueda de la normativa aplicable en materia de riesgos laborales en su actividad
laboral.

Comentario en clase de articulos de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.
Resolucién de Ejercicios practicos en los que se utilicen los derechos y las obligaciones
de empresarios y trabajadores en materia de prevencion de riesgos laborales.

Realizar casos practicos en los que se apliquen los principios de la accion preventiva.
Elaboracion de un esquema de cdmo se organiza la prevencién en las empresas.
Realizacion de una evaluacion de riesgos.

Célculo de indices de siniestralidad.

. Comparacion de datos estadisticos de siniestralidad por sector profesional.

Resolucion de supuestos practicos donde se relacionen equipos de proteccion individual
con distintas profesiones.

Interpretacion de sefializacion de seguridad.

Realizar un Plan de prevencidn de una pequefia empresa.

Resolucion de casos préacticos en los que se propongan medidas de prevencion y
proteccion.

Realizacion de actividades en las que se secuencien las actuaciones posteriores a un
accidente de trabajo (investigacion, notificacion y registro).

Realizar casos practicos en los que se deba actuar en caso de evacuacion de un centro
de trabajo.

Elaboracion de un plan de emergencia.

CONTENIDOS ACTITUDINALES

=

Concienciacién de gque todo accidente de trabajo se puede evitar.

Aceptacion de que la prevencion de los riesgos laborales es cosa de todos.
Reconocimiento y valoracidn de la importancia de disponer de un entorno de trabajo
saludable.

Valorar la importancia de la salud en sus tres dimensiones: fisica, psiquica y social.
Manifestar preocupacion por el elevado indice de siniestralidad de nuestro pais.
Rechazar conductas de los empresarios que incumplen sus obligaciones en materia de
prevencion de riesgos.

Sensibilidad del trabajador hacia el cumplimiento de sus obligaciones en materia de
prevencion de riesgos laborales.

Aceptacion y cumplimiento de la normativa en materia de prevencion de riesgos
laborales.
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Disposicidn a participar en la prevencion de riesgos laborales en su empresa.

Valorar la importancia de los representantes de los trabajadores en la proteccion de la
salud en la empresa.

Mostrar interés por un uso correcto del material de proteccién y de los dispositivos de
seguridad.

Valoracion positiva de las medidas de prevencion y proteccion de riesgos laborales.
Reconocimiento de la importancia del uso de equipos de proteccién individual para
evitar accidentes de trabajo.

Mostrar interés por un uso correcto del material de proteccion contra incendios.
Actitud positiva para seguir las instrucciones de las personas que tienen
responsabilidades en situaciones de emergencia.

Unidad 9: GESTION DE LA PREVENCION Y PRIMEROS AUXILIOS.

Contenidos:

CONTENIDOS CONCEPTUALES.

1
2
3
4.
S.
6
7
8
9
1

0.

Legislacion sobre prevencién de riesgos laborales.

La organizacién de la prevencion en la empresa.
Participacion de los trabajadores en la prevencion de riesgos.
La gestion de la prevencion en la empresa.

El plan de autoproteccion.

Primeros auxilios.

Soporte vital basico.

. Actuacion frente a otras emergencias.

Traslado de accidentados.
Botiquin de primeros auxilios.

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES

a. Realizacién de esquemas de los riesgos derivados del medio ambiente de trabajo.

b. Resolucion de Ejercicios practicos en los que se identifiquen los factores presentes en
el medio ambiente de trabajo que generen riesgo laboral.

c. Analisis de los tipos de enfermedades profesionales producidas por agentes fisicos,
quimicos y biolégicos.

d. Elaboracion de un cuadro en el que se reflejen las enfermedades profesionales del sector
de actividad del alumno, relacionandolas con el agente que las produce.

e. Resolucion de Ejercicios practicos en los que se propongan medidas preventivas para
evitar los dafios derivados de los factores de riesgo propios del medio ambiente laboral.

f. Busqueda de estadisticas sobre las enfermedades profesionales del sector.
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Redaccion de un informe en el cual se analicen los principales factores de riesgo
derivados del medio ambiente de trabajo propios de su sector, atendiendo a sus
consecuencias y a las modalidades preventivas y de proteccion que se deban adoptar.
Realizacion de esquemas de los riesgos derivados de las condiciones de seguridad, de
la organizacion del trabajo y de la carga mental o fisica.

Resolucion de casos précticos en los que se identifiquen los factores que generen riesgo
laboral producidos por las condiciones de seguridad.

Resolucion de casos précticos en los que se identifiquen los factores que generen riesgos
laborales producidos por la organizacion de trabajo.

Resolucion de casos précticos en los que se identifiquen los factores que generen riesgos
laborales producidos por la carga de trabajo.

Anadlisis de los accidentes de trabajo producidos por las condiciones de seguridad y de
sus causas.

. Andlisis de las enfermedades profesionales producidas por la organizacion y la carga de

trabajo y de sus causas.

Elaboracion de un cuadro en el que se reflejen los accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales del sector de actividad del alumno, relacionandolos con el agente que los
produce, y las condiciones de seguridad la organizacion y la carga de trabajo.
Resolucidn de casos practicos en los que se propongan medidas preventivas para evitar
los dafios derivados de los factores de riesgo.

Realizacion en clase de ejercicios practicos en los que se realicen los movimientos para
una correcta manipulacién manual de cargas.

Realizacion en clase de ejercicios en los que se adopten posturas correctas ante pantallas
de visualizacion de datos.

Analizar conductas que conllevan mobbing.

Simulacion de una aplicacion de técnicas de primeros auxilios.

Elaboracion de un esquema de como se debe actuar en una situacién de emergencia.
Identificar de acuerdo con los sintomas diferentes tipos de lesiones.

Simulacion de la técnica PAS.

. Simulacidn de la utilizacién de extintores.

Visita a una unidad de asistencia sanitaria de urgencia (SAE, Cruz Roja, etcétera).
Realizacion de casos practicos en los que se establezca la prioridad de atencién de
heridos segun la técnica del triaje.

CONTENIDOS ACTITUDINALES

a. Interesarse por conocer los riesgos laborales especificos de su profesion.

b. Mostrar interés por las enfermedades profesionales de su sector de actividad.

c. Sensibilizacion por la contaminacion ambiental.

d. Valoracién positiva de las medidas de prevencion y proteccion de riesgos laborales
derivados del medio ambiente de trabajo.

e. Aceptacion y respeto de las medidas de prevencion de riesgos laborales.

f. Interés por conocer los riesgos laborales especificos de su profesion derivados de las
condiciones de seguridad y de la organizacion y de la carga de trabajo.

g. Mostrar interés por los accidentes de trabajo que se producen al manipular herramientas
0 como consecuencia de un incendio.
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Reconocer la importancia de adoptar posturas correctas ante pantallas de visualizacion
de datos y en la manipulacion de cargas.
Valoracién positiva de las medidas de prevencion y proteccion de riesgos laborales
derivados de las condiciones de seguridad.
Reconocimiento de los riesgos psicosociales como generadores de dafios para la salud.
Aceptacion y respeto de las medidas de prevencion de riesgos laborales.
Valorar la importancia de la formacion de los trabajadores en técnicas de primeros

auxilios.

Reconocer la importancia que tiene el funcionamiento adecuado de la cadena de socorro
para asegurar la pervivencia de los accidentados.
Interés por conocer las medidas de primeros auxilios en caso de accidente de trabajo.

Unidad 10: CONFLICTO, NEGOCIACION Y EQUIPOS.

Contenidos:

CONTENIDOS CONCEPTUALES.

CoN~WNE

Equipo de trabajo.
Formacion de los equipos.
Eficacia y eficiencia en el trabajo en equipo.
Funcionamiento de los equipos.

Los procesos de influencia del grupo.
Liderazgo
Dinamicas de trabajo en equipo.
El conflicto.
El origen de los conflictos laborales

. Tipos de conflicto.
. Resolucion de conflictos laborales.

. ¢Coémo prevenir el conflicto?

. La resolucién de conflictos desde la negociacion
. Fases de la negociacion
. Consejos para negociar
. Tacticas negociadoras.

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES

a. Organizacion de un grupo para el trabajo en equipo.
b. Formulacion de los objetivos de un equipo de trabajo.

c. Determinacion de las funciones individuales y de su integracién en equipo.
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Identificacion de las pautas de conducta que debe adoptar un componente de un equipo
de trabajo.

Secuencia de las fases de desarrollo del equipo de trabajo.

Seguimiento de la ejecucion del trabajo en equipo.

Aplicacion de las técnicas para la dinamizacién de grupos a un equipo de trabajo,
eligiendo la més adecuada en funcién del tamafio del grupo y la tipologia de sus
componentes.

Aplicacion de un plan para la resolucion de conflictos originados como consecuencia
de las relaciones en el entorno de trabajo, y presentacion clara y ordenada del proceso
seguido y de los resultados obtenidos en la resolucién de problemas.

Verificacion de la existencia del conflicto.

Interpretacion de las causas que originan un conflicto.

Analisis de las alternativas de resolucion del conflicto.

Toma, en grupo, de la decisién mas adecuada para solucionar un conflicto.

. Aplicacion de los métodos mas usuales para la resolucion de problemas y la toma de

decisiones en grupo.

Distincion entre los diferentes intereses y posturas que pueden generar conflictos entre
los trabajadores y la direccion de una empresa.

Aplicacion de un proceso de negociacion, analizando todas y cada una de sus partes,
para llegar a acuerdos.

Analisis de un proceso de negociacion.

Elaboracion de un plan estratégico.

CONTENIDOS ACTITUDINALES

S@ oo

[

3 - 5

n.
0.

p.

Reconocimiento de las ventajas del trabajo en grupo sobre el individual.
Reconocimiento de que la participacion y la colaboracién son necesarias para la
consecucion de los objetivos de la empresa.

Adaptarse e integrarse en un equipo de trabajo colaborando, dirigiendo o cumpliendo
ordenes, segun los casos, en la cantidad, calidad y tiempo precisos.

Predisposicion para trabajar integrado en un grupo.

Responsabilidad en cumplir las tareas que le corresponden dentro de su grupo de trabajo.
Respeto por las personas y su libertad individual dentro de un grupo social.

Acogida positiva de nuevas personas en el trabajo.

Interes, predisposicion y responsabilidad en realizar el trabajo propio, simplificando y
facilitando el de los demaés.

Interes, predisposicion y colaboracion en las propuestas de mejora para la integracion
del equipo de trabajo.

Compromiso de aceptar las opiniones y juicios de los demas para poder mejorar la
calidad de cualquier aspecto laboral.

Constancia en la busqueda de alternativas y posibles soluciones de un conflicto.
Compromiso con la propia responsabilidad y coherencia.

. Predisposicion a aceptar las decisiones tomadas en grupo y defensa responsable de las

decisiones tomadas de forma colegiada.

Cordialidad a la hora de establecer relaciones con los otros.

Interés por los demaés.

Desarrollo del espiritu critico: Toma de posicion personal y critica ante las situaciones.

Caddigo
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Aceptacion de las opiniones y juicios de los demas para poder mejorar la calidad de
cualquier aspecto laboral.

Preocupacion por la objetividad, como norma fundamental de comportamiento, para
determinar las responsabilidades de todas las partes que intervienen en un conflicto, y
actitud favorable a no dejarse llevar por los elementos subjetivos presentes.
Apreciacion del poder de influencia que se genera entre las personas.

Perseverancia en la busqueda de soluciones a un conflicto y habilidad para elegir la méas
adecuada.

Preocupacion por comportarse con responsabilidad y coherencia.

Interés y valoracion critica de las técnicas que se utilizan para la resolucion de
problemas.

Predisposicion responsable para aceptar las decisiones que el grupo considere mas
idoneas.

Unidad 11: ORIENTACION LABORAL.

Contenidos:

OBJETIVOS DIDACTICOS.

el A

Conocer las distintas vias de busqueda de empleo.

Tener conocimiento de los modos de incorporarse al mercado de trabajo.
Aprender a elaborar el curriculum vitae y la carta de presentacion.

Saber cuél es el comportamiento adecuado en una entrevista de trabajo.

CONTENIDOS CONCEPTUALES.

—SQ@ oo o0 o

Nuestra carrera profesional.

Autoanalisis personal y profesional.
Itinerarios formativos y profesionalizadores.
La basqueda de empleo.

Oportunidades en Europa.

La carta de presentacion

El curriculum vitae

La entrevista de trabajo.

La marca personal o “personal branding”

Caddigo

Rev . )
Fecha Implantacion Entregar a: Pagina 26 de 48

MD850202

7 16/09/22 Jefa/e depto. — Jefatura estudios




Programacion Didactica Formacién y orientacién laboral
Curso 2023/2024

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES

Observacion y analisis del entorno social para recopilar datos sobre posibles fuentes de
empleo.

Elaboracion de un detallado plan de accién para buscar empleo, que se plasmara por
escrito indicando todos los pasos que se van a dar.

Redaccion de un inventario personal y profesional después de haber realizado un serio
autoanalisis sobre las capacidades personales y profesionales.

Realizacion de cartas de basqueda de empleo que acompafien el curriculum vitae, para
enviarlas de forma espontdnea como respuesta a anuncios, ante supuestas vacantes, en
caso de vacaciones del personal, etcétera.

Realizacion de curriculos con diferentes formatos: por temas, cronoldgico y mixto, y
elegir el mas adecuado para enviarlo a empresas de diferente tipo.

Deteccion de posibles errores gramaticales y de estética en los curriculos, para lo cual,
una vez realizados, seran sometidos al analisis de terceras personas.

Busqueda de las fuentes y recursos de informacion sobre el mercado laboral en relacion
con el sector productivo en el que se encuadran sus estudios.

Autoandlisis critico para buscar los puntos fuertes y los débiles del curriculum vitae
personal y laboral y, de esta forma, poder responder a preguntas comprometidas sobre
los puntos oscuros del historial.

Identificacidn de los conocimientos, habilidades y actividades que son necesarias para
enfrentarse a una entrevista de trabajo con éxito.

Planificacion de una entrevista de trabajo simulada, y simulacion de la misma ante
comparieros y profesores.

Grabar en video entrevistas simuladas y someterlas al analisis critico de compafieros y
profesores.

Realizacion de test de diferentes tipos hasta que se adquiera una cierta soltura con la
practica reiterada.

Realizacion de una lista exhaustiva de las preguntas que pueden surgir en una entrevista
de trabajo, especialmente aquellas que puedan resultar comprometidas.

Plasmar por escrito las respuestas mas adecuadas que se pueden dar a las preguntas mas
comprometidas en una entrevista de trabajo.

CONTENIDOS ACTITUDINALES

a. Reconocimiento de las propias capacidades y actitudes, pero sin perder de vista aquellos
aspectos que pueden perjudicar en la busqueda de empleo.

b. Confianza en las propias capacidades y en la formacion recibida para enfrentarse a
procesos de seleccion de personal.

c. Disposicion favorable para enfrentarse a procesos de seleccion de personal.

d. Sentido critico para seleccionar las empresas a las que se envia el curriculum vitae.

e. Sensibilidad y gusto para realizar con esmerada presentacion y estética las cartas, junto
con una redaccion de los curriculos méas adecuados para cada caso.

f. Tenacidad y perseverancia en la busqueda de empleo.

g. Mostrar interés por conocer el mercado de trabajo en el entorno geografico, social y
productivo en relacion con los estudios que se realizan.
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5.3.ELEMENTOS TRANSVERSALES DEL CURRICULO
5.3.1. AREAS DE INTERES EN LA FP

Asimismo, se debe de prestar atencién a las areas prioritarias o de especial interés, existentes
en la Formacion Profesional: TIC, idiomas y prevencion de riesgos laborales.

5.3.2. EDUCACION EN VALORES

El Sistema Educativo incluye en el curriculo una serie de saberes actualmente demandados por
la sociedad: son los llamados temas transversales.

Se denominan transversales porque no surgen como un programa paralelo al desarrollo del
curriculo sino insertado en la dinamica diaria del proceso de ensefianza—aprendizaje. Son
complementarios y deben impregnar la totalidad de actividades del centro.

La LOMLOE y, més concretamente la LEA refuerzan el uso en los curriculos de las ensefianzas
no universitarias de estos temas transversales.

La especificacion de las ensefianzas transversales, cuyo desarrollo en lo referido a objetivos,
enfoque metodoldgico y propuesta de evaluacion, se haya incluido como apartado especifico del
Proyecto Curricular del Ciclo Formativo, es la siguiente:

TEMA TRANSVERSAL APLICACION E INSERCION

1. En la identificacién de los derechos y deberes de los
empresarios y trabajadores.

2. Enlainterpretacion de los convenios colectivos.

3. En el analisis de las capacidades laborales vy
expectativas profesionales.

4. En la participacion en el proceso de seleccion de
trabajadores.

5. Enlaaplicacién de medidas de prevencion y actuacion
en caso de accidente.

1. En el andlisis de los riesgos en el &mbito laboral.

2. En la aplicacion de medidas de prevencion y
proteccion.

3. Enlaaplicacion de medidas en caso de accidente.

1. En el andlisis de los riesgos fisicos, quimicos,
ambientales y bioldgicos en el ambito laboral.

1. En el analisis de las capacidades laborales vy
expectativas personales.
2. En la participacion en el proceso de seleccion.

-

. En todas las actividades grupales que se realicen en el
aula, especialmente al tratar contenidos de
contrataciéon  laboral, insercion 'y promocién
profesional.

- Rev P .
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6. METODOLOGIA
6.1.LINEAS DE ACTUACION

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje vienen determinadas en la
Orden de 29 de julio de 2015 por la que se establece el titulo de Técnico Superior en Asistencia a la
Direccion, versaran sobre:

En el planteamiento de las opciones metodoldgicas a utilizar con el alumnado del mddulo
profesional de FOL del ciclo formativo de Asistencia a la Direccion, se pretendera partir de unos
principios metodologicos basicos, que deben informar el desarrollo de todas las intervenciones
educativas.

En primer lugar, se pretendera la construccidon de aprendizajes significativos a través de la
movilizacién de los conocimientos previos del alumnado, actuando como guia y mediador en el
proceso de aprendizaje. Para ello, se debera partir de las actitudes y esquemas de conocimiento que
el alumnado haya ido desarrollando a lo largo de su vida para, a continuacién, plantear, de forma
gradual, actividades de aprendizaje que supongan contrastar dichas actitudes y esquemas de
conocimiento previos con otros, y modificar los conocimientos de partida. Se trata, en definitiva, de
que el alumnado “construya”, con el apoyo del profesor, sus conocimientos a partir de la situacion de
partida con la que nos encontramos.

Para favorecer estos procesos y alcanzar los objetivos generales de la Formacion profesional
del sistema educativo, los aprendizajes seran funcionales, asegurandonos de que los mismos puedan
ser aplicados en experiencias reales a las que se va a enfrentar el alumnado al finalizar el ciclo
formativo, lo que supone reforzar los aspectos practicos del curriculo para hacerlos méas cercanos y
operativos. La aplicacion de los mencionados aspectos practicos va a ser realizada en muchas
ocasiones en grupos de trabajo, con lo que se pretende promover la intervencion en el aula y crear un
clima de cooperacion y colaboracion mutua entre el alumnado, que suponga un aprendizaje para el
desarrollo de su actividad en equipos de trabajo.

En la presentacion de los contenidos de cada una de las unidades didacticas se prestara especial
importancia a la interrelacion de los mismos con los contenidos de otros mddulos profesionales del
ciclo formativo de grado superior de Asistencia a la Direccion, en especial con las actividades que el
alumnado deberé realizar en los mddulos de Proyecto integrado y de Formacidn en centros de trabajo.

6.2.ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Las actividades de ensefianza-aprendizaje concretan las opciones metodol6gicas elegidas
anteriormente y pretenden llevar a cabo la consecucion de los objetivos didacticos de cada una de las
unidades didacticas del modulo profesional de FOL.

Las actividades con el alumnado en el aula van a tener como finalidad la consecucidn de los
objetivos del modulo profesional de FOL, y van a consistir en:
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Actividades de introduccién-motivacion: cuya funcion va a consistir en introducir al
alumnado en la realidad de cada una de las unidades didacticas. Al iniciar una unidad didactica
se intentard hacerle ver la importancia y relevancia de los contenidos que se van a impartir,
poniéndolos en relacidn con la realidad social de su futura profesion.

Actividades de conocimientos previos. Si queremos partir del desarrollo del alumnado como
principio metodoldgico, serd preciso conocer el punto de partida del mismo. Para ello, se
programard para cada una de las unidades didacticas actividades que van a consistir en el uso
de métodos de dindmica de grupos como el brainstorming o la discusién en grupo, etc.
Actividades de desarrollo. Constituyen el objetivo principal de cada una de las unidades
didacticas, pero no el Unico. A través de este tipo de actividades se pretende que el alumnado
adquiera los nuevos contenidos que son objeto de la ensefianza. A continuacion, se enumeran
algunas de las actividades de desarrollo que se utilizaran:

- Exposiciones por parte del profesor, favoreciendo la participacion del alumnado en
forma de preguntas.

- Realizacién de actividades por parte del alumnado. Las actividades seran individuales
y en grupo. Los agrupamientos, se pretendera que sean flexibles, con objeto de mejorar
la comunicacion, tolerancia e interaccion entre todo el alumnado del grupo.

Actividades de consolidacion o de sintesis-resumen. A través de estas actividades el
alumnado realiza el proceso cognitivo de contraste entre las experiencias previas y los
contenidos impartidos, y al mismo tiempo aplican los nuevos aprendizajes. Entre las actividades
de consolidacion que se pueden desarrollar, destacamos: exposicion de trabajos por parte del
alumnado, clases invertidas ,realizacion de trabajos grupales, realizacion de debates sobre
cuestiones que relacionen contenidos del mddulo profesional con temas de actualidad,
utilizando para ello fundamentalmente noticias, e intervencion de expertos (en la medida de lo
posible, se intentard que antiguos alumnos/as y profesionales del mundo sociolaboral y
empresarial comuniquen experiencias al alumnado).

Actividades de recuperacion o refuerzo. Para el alumnado que no haya alcanzado los
conocimientos programados, se prepararan actividades de recuperacion o refuerzo.
Actividades de ampliacién. Al igual que para el alumnado que precise refuerzo, se
programaran para cada una de las unidades didacticas de la presente programacion, actividades
de ampliacion para aquellos alumnos/as que, habiendo alcanzado los objetivos previstos para
las actividades de desarrollo, quieran seguir profundizando en la materia y construir nuevos
conocimientos. Dichas actividades constaran fundamentalmente en textos de apoyo, extraidos
de libros de texto, manuales, internet y prensa escrita, sobre los que se pedira una reflexion
escrita.

Actividades de evaluacién. En funcion de los criterios de evaluacion programados, la
evaluacion sera continua, y contara con procedimientos e instrumentos de evaluacion como la
observacién, la realizacidn de pruebas escritas, la valoracion de las producciones del alumnado,
o la realizacion de cuestionarios, debates y asambleas. También se realizaran pruebas escritas
y actividades evaluables conforme a los criterios establecidos en el apartado de evaluacion.

Ly Rev i 2 :
Cddigo . Fecha Implantacion Entregar a: Pagina 30 de 48

MD850202 7 16/09/22 Jefa/e depto. — Jefatura estudios




Programacion Didactica Formacién y orientacién laboral
Curso 2023/2024

6.3.ESTRATEGIAS DIDACTICAS

Junto con las estrategias habituales de ensefianza, combinamos con otras estrategias mas
novedosas con el fin de dinamizar las clases y favorecer la comunicacién con el alumnado y
facilitacion de la asimilacion de los contenidos y en consecuencia la consecucién de los objetivos.

Algunos de los ejemplos de estrategias a tratar durante el curso serdn: exposicién del profesor
sobre la materia, aula invertida, donde los alumnos investigan sobre un tema y su posterior aplicacion
en el aula, técnicas de gamificacion como kahoot o pasapalabra, etc.

6.4.ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Se consideran actividades complementarias las organizadas durante el horario escolar por los
Centros, y que tienen un caracter diferenciado de las propiamente lectivas, por el momento, espacio
0 recursos que utilizan. Estas actividades son fundamentalmente las salidas y celebraciones y se
organizaran de forma coordinada con los profesores del equipo docente.

Este curso escolar se han previsto las siguientes actividades:

e Visita al Juzgado de lo social o ferias de empleo.
o Fecha prevista de realizacion: 12 Evaluacion.

e Charla-coloqguio sobre la prevencion de riesgos laborales y primeros auxilios a cargo de
Cruz Roja y/o miembros del Instituto Nacional de Prevencién de Riesgos Laborales.
o Fecha prevista de realizacion: 22 0 3% Evaluacion.

PROYECTO LINGUISTICO DE CENTRO:

El Departamento de formacion y orientacion laboral y economia propondra al alumnado
actividades relacionadas con la lectura y comprension de textos mediante los contenidos teéricos
desarrollados a lo largo del curso, y otras tareas voluntarias de lecturas relacionadas con la materia.
Con ello pretendemos alcanzar los siguientes objetivos:

- Aumentar el interés por la lectura y desarrollar el habito lector.

- Mejorar la capacidad lectora del alumnado a nivel mecanico y comprensivo.

- Mejorar la capacidad para manejar cualquier tipo de texto: impreso o electronico.
- Desarrollar la competencia linguistica, respecto a la expresion escrita y oral.
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PROYECTO DE INNOVACION:

El profesorado de formacion y orientacion laboral participard de manera conjunta con los
departamentos de las diferentes familias profesionales del centro (Informatica, comercio y asistencia
a la direccion) para la creacién y seguimiento de una Bolsa de empleo del IES Virgen del Carmen,
con el objetivo de crear un vinculo entre el mundo formativo y laboral. Con ello, se mantendra un
contacto directo con el presente alumnado de los distintos ciclos formativos, asi como egresados,
enviandoles permanentemente informacion sobre ofertas de empleo adecuadas a su perfil profesional
a través de una web especifica para tal fin, asi como orientacion profesional: revision de curriculums,
preparacion para entrevista de trabajo, creacion de marca personal y profesional a traves del
aprendizaje del manejo de Redes Profesionales como LinkedIn, etc.

6.5.MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Todas las sesiones correspondientes a este modulo se desarrollardn en el aula-taller de
informética de dotacion del ciclo. Ademas de los recursos tradicionales como la pizarra para
explicaciones tedricas, se necesitaran los siguientes recursos tecnoldgicos en el aula:

1. Libro de texto: Formaciény Orientacion Laboral, 2022 Editorial: TulibrodeFP
2. Péginas web relacionadas con el mundo laboral y con la prevencién de riesgos laborales,
tales como:

- Guia laboral y de asuntos sociales 2022
- Servicio Publico de empleo estatal.
- Instituto Nacional de Seguridad e Higiene.

3. Péaginas web relacionadas con la busqueda de empleo, tales como:

Infojobs.

Monster.

Infoempleo.

Servicio andaluz de empleo.

4. Paginas web de consulta de normativa laboral, tales como: noticias.juridicas.com
5. Recursos tecnoldgicos como ordenador, proyector, Moodle centros, etc.

6.6.BIBLIOGRAFIA

6.6.1. BIBLIOGRAFIA DE DEPARTAMENTO

- Guerrero, M. (2014). Metodologias activas y aprendizaje por descubrimiento. Las TIC
y la educacion. Marpadal.

- Montoya Melgar (2023). Derecho y trabajo. Ed. Aranzadi.

- Guia laboral 2023-24.

- Memento de prevencion de riesgos laborales 23-24. Ed. Lefebvre.
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6.6.2. BIBLIOGRAFIA DE AULA

- TuLibro de FP 2023-24.
- Apuntes, esquemas, etc.

7. EVALUACION

La evaluacion tendra en cuenta el progreso del alumno/a respecto a la formacién adquirida en
los distintos modulos que componen el Ciclo Formativo. La superacién del Ciclo Formativo requerira
la evaluacion positiva de todos los médulos que lo componen.

La evaluacion es criterial y continua. En primer lugar, es criterial, ya que, a través del
cumplimiento de los criterios de evaluacion, se valida si se alcanzan las metas. En segundo lugar, se
dice que es continua porque continuamente se esta evaluando y cuando se detecta un problema en
clase, se intenta solucionar. Por tanto, permite resolver el problema que tenga un alumno/a en un
momento dado. Ademas, que la evaluacion sea continua implica que sea formativa, puesto que
permite cambiar aspectos determinados si se detectan fallos en el proceso de ensefianza.

7.1.QUE, CUANDO Y COMO EVALUAR

La evaluacion a los alumnos se haréa de forma criterial. Como instrumentos a utilizar serén las
pruebas escritas y también las actividades evaluables que a criterio del profesor se vayan
incorporando en las unidades didacticas. Para que el alumno pueda superar todos los criterios de
evaluacion y los correspondientes resultados de aprendizaje incluidos en cada evaluacion, debera
haber alcanzado una puntuacién de 5. Pero el alumno, dentro de cada trimestre podra eliminar materia
si hubiese alcanzado un 40% de la nota de ese criterio, siempre y cuando ese 40% lo compensa con
otros criterios y llegue a alcanzar ese 50% necesario para aprobar en el trimestre en cuestion.

Si el alumno a pesar de haber alcanzado ese 40% de la nota en algunos criterios de la evaluacion
y la nota resultante al finalizar la misma no fuese de ese 50%, es decir, 5, el alumno debera recuperar
estos criterios que tenia al 40%.

Ademas, en cuanto a las actividades evaluables se propondran a criterios del profesor y en la
fecha que el mismo determine. Estas actividades se haran exclusivamente de forma presencial en la
clase. El alumno deber& haber realizado al menos un 60% de las actividades evaluables realizadas a
lo largo de cada trimestre. En el caso de no haber alcanzado ese 60%, el alumno estara suspenso y
tendra que recuperar la parte correspondiente de las actividades no realizadas en junio.
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R.A 1: 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 principales yacimientos de empleo y de insercion laboral para el
Técnico Superior en Asistencia a la Direccion.

b) Se han determinado las aptitudes y actitudes requeridas para la actividad profesional rela-
cionada con el perfil del titulo.

c) Se han identificado los itinerarios formativos-profesionales relacionados con el perfil pro-
fesional del Técnico Superior en Asistencia a la Direccion.

d) Se ha valorado la importancia de la formacion permanente como factor clave para la em-
pleabilidad y la adaptacion a las exigencias del proceso productivo.

e) Se ha realizado la valoracion de la personalidad, aspiraciones, actitudes y formacion pro-
pia para la toma de decisiones.

f) Se han determinado las técnicas utilizadas en el proceso de bdsqueda de empleo.

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

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

Caddigo Fecha Implantacion Entregar a:
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a) Se han valorado las ventajas de trabajo en equipo en situaciones de trabajo relacionadas
con el perfil del Técnico Superior en Asistencia a la Direccion.

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

c) Se han determinado las caracteristicas del equipo de trabajo eficaz frente a los equipos in-

W > eficaces.

0.0

8 O | d) Se ha valorado positivamente la necesaria existencia de diversidad de roles y opiniones
T <DE asumidos por los miembros de un equipo.

w

E <>’: e) Se ha reconocido la posible existencia de conflicto entre los miembros de un grupo como
E:) 1 | un aspecto caracteristico de las organizaciones.

f) Se han identificado los tipos de conflictos y sus fuentes.

g) Se han determinado procedimientos para la resolucion del conflicto.

R.A 3: Ejerce los derechos y cumple las obligaciones que se derivan de las relaciones laborales,
reconociéndolas en los diferentes contratos de trabajo.
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a) Se han identificado los conceptos basicos del derecho del trabajo.
b) Se han distinguido los principales organismos que intervienen en las relaciones entre em-
presarios 0 empresarias y trabajadores.
c) Se han determinado los derechos y obligaciones derivados de la relacion laboral.
d) Se han clasificado las principales modalidades de contratacion, identificando las medidas
de fomento de la contratacion para determinados colectivos.
e) Se han valorado las medidas establecidas por la legislacion vigente para la conciliacion de
la vida laboral y familiar.
'-éJ =z | f) Se han identificado las caracteristicas definitorias de los nuevos entornos de organizacion
0 'S | del trabajo.
©32
% D | g) Se ha analizado el recibo de salarios, identificando los principales elementos que lo inte-
= 3:' gran.
Z g
© h) Se han identificado las causas y efectos de la modificacion, suspension y extincion de la
relacion laboral.
i) Se han determinado las condiciones de trabajo pactadas en un convenio colectivo aplicable
a un sector profesional relacionado con el titulo de Técnico Superior en Asistencia a la Di-
reccion.
j) Se han analizado las diferentes medidas de conflicto colectivo y los procedimientos de so-
lucidn de conflictos.
R.A 4: Determina la accion protectora del sistema de la Seguridad Social ante las distintas

contingencias cubiertas, identificando las distintas clases de prestaciones.
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CRITERIOS DE
EVALUACION

a) Se ha valorado el papel de la seguridad social como pilar esencial para la mejora de la cali-
dad de vida de los ciudadanos.

b) Se han enumerado las diversas contingencias que cubre el sistema de Seguridad Social.
c) Se han identificado los regimenes existentes en el sistema de la Seguridad Social.

d) Se han identificado las obligaciones de empresario 0 empresaria y trabajador o trabajadora
dentro del sistema de seguridad social.

e) Se han identificado en un supuesto sencillo las bases de cotizacion de un trabajador o tra-
bajadora y las cuotas correspondientes a trabajador o trabajadora y empresario o empresaria.

f) Se han clasificado las prestaciones del sistema de Seguridad Social, identificando los re-
quisitos.

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

h) Se ha realizado el calculo de la duracién y cuantia de una prestacion por desempleo de ni-
vel contributivo basico.

R.A 5: Evalula los riesgos derivados de su actividad, analizando las condiciones de trabajo y los
factores de riesgo presentes en su entorno laboral.
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a) Se ha valorado la importancia de la cultura preventiva en todos los &mbitos y actividades
de la empresa.

b) Se han relacionado las condiciones laborales con la salud del trabajador o trabajadora.

c) Se han clasificado los factores de riesgo en la actividad y los dafios derivados de los mis-
mos.

d) Se han identificado las situaciones de riesgo mas habituales en los entornos de trabajo del
Técnico Superior en Asistencia a la Direccion.

53

8 O | &) Se ha determinado la evaluacion de riesgos en la empresa.

= <

ﬁ 3 f) Se han determinado las condiciones de trabajo con significacion para la prevencion en los
E <>f entornos de trabajo relacionados con el perfil profesional del Técnico Superior en Asistencia
O W | ala Direccion.

g) Se han clasificado y descrito los tipos de dafios profesionales, con especial referencia a ac-
cidentes de trabajo y enfermedades profesionales, relacionados con el perfil profesional del
Técnico Superior en Asistencia a la Direccion.

R.A 6: Participa en la elaboracién de un plan de prevencion de riesgos en la empresa, identificando
las responsabilidades de todos los agentes implicados e implicadas.
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CRITERIOS DE

EVALUACION

a) Se han determinado los principales derechos y deberes en materia de prevencion de ries-
gos laborales.

b) Se han clasificado las distintas formas de gestion de la prevencion en la empresa, en fun-
cion de los distintos criterios establecidos en la normativa sobre prevencion de riesgos labo-
rales.

c) Se han determinado las formas de representacion de los trabajadores en la empresa en ma-
teria de prevencion de riesgos.

d) Se han identificado los organismos publicos relacionados con la prevencion de riesgos la-
borales.

e) Se ha valorado la importancia de la existencia de un plan preventivo en la empresa que in-
cluya la secuenciacion de actuaciones a realizar en caso de emergencia.

f) Se ha definido el contenido del plan de prevencion en un centro de trabajo relacionado con
el sector profesional del Técnico Superior en Asistencia a la Direccion.

g) Se ha proyectado un plan de emergencia y evacuacién de una pequefia y mediana empresa.

R.A 7: Aplica las medidas de prevencién y proteccion, analizando as situaciones de riesgo en el
entorno laboral del Técnico Superior en Asistencia a la Direccion.
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CRITERIOS DE
EVALUACION

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

a) Se han definido las técnicas de prevencion y de proteccion que deben aplicarse para evitar
los dafios en su origen y minimizar sus consecuencias en caso de que sean inevitables.

b) Se ha analizado el significado y alcance de los distintos tipos de sefializacion de seguridad.

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

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

f) Se han determinado los requisitos y condiciones para la vigilancia de la salud del trabaja-
dor o trabajadora y su importancia como medida de prevencion.

Tabla 2: Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion del médulo

7.2.CALIFICACION Y CRITERIOS DE CALIFICACION

Teniendo en cuenta la Orden de 29 de septiembre de 2010, la evaluacion final de este modulo
profesional el mddulo se evaluard por resultados de aprendizaje, complementando con las
competencias profesionales, personales y sociales.

7.2.1. CRITERIOS DE CALIFICACION

A continuacion, se visualiza una tabla donde se relacionan las ponderaciones estimadas en esta
programacion didactica (PD) para cada resultado de aprendizaje (RA) y las unidades didacticas
implicadas en cada uno de ellos:
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UNIDADES DIDACTICAS
%PD| 1| 2| 3|4 5] 6 | 7 | 8 | 9 | 10| 11
RAL | 8% X
w [RA2 | 6% X
0 ¢
ON |RA3 | 47% | X | X | X | X | X | X
<2 |rRas | 15% X
- L
22X |RA5 | 7% X | X
W <
Cw |RA6 | 11%
()]
RA7 | 6% X

Tabla 3: Ponderaciones de los R.A 'y unidades didacticas donde se evaltan

En las siguientes tablas se puede observar la ponderacion de cada criterio de evaluacion (C.E.),
por cada uno de los resultados de aprendizaje (RA), en funcion de las unidades didacticas implicadas
en cada uno de ellos, teniendo en cuenta la duracion en horas de las mismas y los instrumentos de
evaluacion.

- Resultado de aprendizaje 1.- Desarrolla aplicaciones que gestionan informacién almacenada
en ficheros identificando el campo de aplicacidn de los mismos y utilizando clases especificas.

RA1 DIDACTICAS
C.E. % C.E. UuD. 11 (FHE) (AI\.ZE)
a) 0,5% 6,25% 0,5%
b) 0,5% 6,25% 0,5%
C) 0,5% 6,25% 0,5%
d) 0,5% 6,25% 0,5%
e) 0,5% 6,25% 0,5%
f) 5% 62,5% 5%
9) 0,5% 6,25% 0,5%
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- Resultado de aprendizaje 2.-

- Resultado de aprendizaje 3.-

RA.2 DIDACTICAS
CE. | %CE U.D. 10 (Pﬁz) ( A?E)
a) 0,5% 8,33% 0,5%
b) 1% 16,66% 1%
0 1% 16,66% 1%
d) 1% 16,66% 1%
&) 1% 16,66% 1%
f) 1% 16,66% 1%
9) 0,5% 8.33% 0,5%
RA.3 DIDACTICAS
CE. | %CE UD.1 A6 (FHE) (A_ZE)
a) 3% 6,38% 3%
b) 1% 2.13% 1%
0 3% 6.38% 3%
d) 8% 17,02% 8%
&) 5% 10,64% 5%
f) 1% 2.13% 1%
9) 13% 27.66% 1% | 2%
h) 9% 19,15% 8% | 1%
i 1% 2.13% 1%
i) 3% 6.38% 3%

Tabla 6: Ponderaciones de los criterios de evaluacién del R.A. 3
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- Resultado de aprendizaje 4.-

- Resultado de aprendizaje 5.-

RA. 4 DIDACTICAS
CE. | %CE UD.7 (Pﬁz) (A'_ZE)
a) 1% 6,67% 1%
b) 2% 13,33% 2%
0 1% 6.67% 1%
d) 1% 6.67% 1%
&) 3% 20% 3%
f) 3% 20% 3%
9) 1% 6.67% 1%
h) 3% 20% 3%
RA.5 DIDACTIGAS
CE. | %CE | UD.8Y9 |I1(PE) (A'.ZE)
a) 0,5% 7.14% 0.5%
b) 0,5% 7.14% 0.5%
0 15% 21,43% 1,5%
d) 1% 14,28% 1%
e) 1% 14,28% 1%
f) 1% 14,28% 1%
9) 15% 21,43% 1,5%

Tabla 8: Ponderaciones de los criterios de evaluacion del R.A. 5
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- Resultado de aprendizaje 6.-

RA6 DIDACTICAS
CE. | %CE UD.9 11 (P.E) (A'_ZE)

a) 2% 18,18% 2%

b) 2% 18,18% 2%

c) 2% 18,18% 2%

d) 1% 9,09% 1%

e) 2% 18,18% 2%

f) 1% 9,09% 1%

Q) 1% 9,09% 1%

- Resultado de aprendizaje 7.-
RAT DIDACTICAS

C.E. % C.E. u.D. 8-9 (FHE) (AI\.ZE)
a) 3% 50% 3%
b) 2% 33,33% 2%
c) 0,25% 4,17% 0,25%
d) 0,25% 4,17% 0,25%
e) 0,25% 4,17% 0,25%
f) 0,25% 4,17% 0,25%

Tabla 4: Ponderaciones de los criterios de evaluacion de los R.A.

Finalmente, a traves de la siguiente tabla, se visualizan los resultados de aprendizaje alcanzados
en cada evaluacion y la ponderacion de los resultados de aprendizaje, tanto en la programacion
didactica, como en cada evaluacion, para poder calcular la nota de cada trimestre.
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EVALUACIONES
% PD 12 Evaluacion 28 Evaluacion 32 Evaluacion
RAL | 8% 8%
w | RA2 | 6% 6%
Q<
QN | RA3 | 47% 34% 13%
<< 0
g E RA4 | 15% 15%
§ % | RAS | 7% 6% 1%
L
O | RA6 | 11% 11%
RA7 | 6% 6%

Tabla 5: Ponderaciones de los resultados de aprendizaje en cada evaluacion

Teniendo en cuenta las ponderaciones de la tabla anterior, la nota media para la calificacion
final del modulo es la siguiente:

Nota final = (RA1*8%) + (RA2*6%) + (RA3*47%) + (RA4*15%) + (RA5*7%) +
(RA6*11%) + (RAT*6%)

Ademas, para la obtencion de las notas trimestrales, que son informativas y orientativas, se les
da unos porcentajes concretos a los criterios de evaluacion, por trimestre, teniendo en cuenta las
ponderaciones de la tabla anterior. En las tablas que se muestran a continuacion, se desglosan los
porcentajes aplicados a cada criterio de evaluacion y en cada trimestre con el fin de obtener finalmente
las notas trimestrales.

1° TRIMESTRE:

1° TRIMESTRE

R. A CE. %1°T | UD1 |UD2 UD3 | UD4

a) 882% | X

b) 294% | X

0) 882% | X
R.A.3 d) 23,5% X

e) 14,70% X

f) 2,94% X

9) 38,23% X

Tabla 6: Ponderaciones de los criterios de evaluacion en la primera evaluacion
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2° TRIMESTRE:

2° TRIMESTRE

R. A. C.E. %1°T UDS5 |UDG ubD7 UD8 UD9
h) 2307% | X
R.A.3 i) 2,56% X
) 7,69% X
a) 2,56% X
b) 5,12% X
c) 2,56% X
d) 2,56% X
R.A. 4 e) 7,69% X

f) 7,69% X
9) 2,56% X
h) 7,69% X
a) 1,47% X
b) 1,47% X
C) 4,41% X

RAS d) 2.94% X
f) 2,94% X
9) 4,41% X
e) 3er TRIMESTRE
a) 9,37% X

RA7 b) 6.25% X

Tabla 7: Ponderaciones de los criterios en la segunda evaluacion
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3* TRIMESTRE:

3 TRIMESTRE
R.A. CE. %1°T | UD9 [UD10 | UDIl
R.A.5 6) 312% | X
a) 6,25% | X
b) 6,25% | X
C) 6,25% X
R.A.6 d) 312% | X
e) 6,25% X
f) 312% | X
0) 312% | X
E; 2°TRIMESTRE
0) 0,78% | X
d) 0,78% | X
RAT e) 078% | X
f) 0,78% | X
a) 1,56% X
b) 3,12% X
0) 3,12% X
d) 3,12% X
RAZ2 e) 3,12% X
f) 3,12% X
0) 1,56% X
) 1,56% X
b) 1,56% X
0) 1,56% X
RAL d) 1.56% X
e) 1,56% X
f) 15,62% X
0) 1,56% X

Tabla 8: Ponderaciones de los criterios de evaluacion en la tercera evaluacion

7.3.RECUPERACION Y MEJORA DE CALIFICACION

Habra una recuperacion por cada uno de los trimestres y la fecha sera al finalizar el mismo, una
vez entregadas las notas. Los alumnos deberan ir a la recuperacion con aquellos criterios de
evaluacion que estén por debajo del 40% de la nota.

Al final de cada trimestre y antes de la evaluacidn, en el caso de que el alumno tenga un 25%
de los criterios de evaluacion sin superar, el profesor podra realizar una recuperaciéon de dichos
criterios.
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En cuanto a la mejora de la calificacion se realizara con un examen que contendra una pregunta
de cada tema de los vistos a lo largo de todo el curso. Si aprueba el examen, el alumno subir la nota
final en la siguiente escala:

De 5a 8: 1 punto
De 8 a 10: 1,5 puntos

8. ATENCION A LA DIVERSIDAD

La diversidad esta presente en todos los colectivos sociales. El reto de los centros educativos y
del profesorado en relacion con el alumnado que atienden, es proporcionar el desarrollo de las
capacidades en funcién de sus caracteristicas diferenciales.

Es una realidad que los alumnos/as del grupo-clase se diferencian en cuanto a sus capacidades,
conocimientos previos, motivaciones e intereses. Por ello en el aula, existen alumnos/as que van a
presentar distintas necesidades educativas.

La LOMLOE, entiende por alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo
(NEAE) a aquel alumnado, que requiera una atencion educativa diferente a la ordinaria, por presentar
necesidades educativas especiales, por dificultades especificas de aprendizaje, TDAH, por sus altas
capacidades intelectuales, por haberse incorporado tarde al sistema educativo, o por condiciones
personales o de historia escolar.

El alumnado con necesidades educativas especiales es aquel alumnado con discapacidad o
trastornos graves de conducta.

Los principios de actuacion con estos alumnos/as son la no discriminacién y la normalizacion
educativa, a fin de lograr la igualdad de oportunidades para todos.

En esta programacion se van a adoptar una serie de medidas para atender a los diferentes ritmos
de aprendizaje del alumnado y al alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo (NEAE).
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