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CURSO 2023/2024

ADMINISTRACION

FORMACION Y ORIENTACION LABORAL
12 CGS ASISTENCIA A LA DIRECCION
MARIA DEL MAR ORTIZ ORTIZ

OBJETIVOS:

Los objetivos generales de las ensefianzas del titulo de Técnico Superior en Asistencia
a la Direccidn, en relacion con el médulo profesional de FOL, de acuerdo con el articulo
3 de la Orden del Titulo son:

i) 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.

o) 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.

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

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

s) Evaluar situaciones de prevencion de riesgos laborales y de proteccion 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.

t) Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias para dar respuesta a la
accesibilidad universal y al «disefio para todos».

u) Identificar y aplicar pardmetros 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.
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w) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en
cuenta el marco legal que regula.

Por lo que respecta a la distribucion temporal del médulo de Formacién vy
Orientacion Laboral, se impartird en un total de 96 horas, distribuidas en 3 horas
semanales durante el primer curso del Ciclo.

De modo orientativo y dependiendo del ritmo de aprendizaje de los alumnos/as,
de las festividades sefialadas en el calendario escolar del centro para el curso 2023/24 y
de que algunas de las horas se empleardn para la realizacién de pruebas objetivas,
propongo la siguiente secuenciacién y distribucién temporal de las unidades didacticas
del mdédulo tal y como figura en la tabla.

E CONTENIDOS RA (%) CE % Hs
=
=
PRESENTACION DEL MODULO, PROFESOR Y ALUMNOS/AS 2h
UD 1: ELDERECHO | RA 3: Ejerce los a) Se han identificado los 10% 8h
DEL TRABAJO: derechos y cumple las conceptos basicos del
1. Historia del D2 | obligaciones que se derecho del trabajo.
del Trabajo derivan de las b) Se han distinguido los 10%
2. Larelacién relaciones laborales, principales organismos que
E laboral reconociéndolas en intervienen en las
N 3. Fuentesdel D2 | los diferentes relaciones entre
= del Trabajo contratos de trabajo empresarios y
= 4. Derechosy (14,28%) trabajadores.
& deberes c) Se han determinado los 10%
% laborales derechos y obligaciones
o 5. Elpoder de derivados de la relacién
direccion vy laboral.
disciplinario de
la empresa
6. Los tribunales
laborales.
UD 2: EL RA 3: Ejerce los d) Se han clasificado las 10% 8h
CONTRATO DE derechos y cumple las principales modalidades
E TRABAIJO: obligaciones que se de contratacion,
et 1. Elcontratode derivan de las identificando las medidas
% trabajo relaciones laborales, de fomento de la
; 2. Modalidades reconociéndolas en contratacion para
w de contratos los diferentes determinados colectivos.
% 3. Lasempresas contratos de trabajo | f) Se han identificado las 10%
e de trabajo (14,28%) caracteristicas definitorias
temporal
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Nuevas formas
flexibles de
organizacion
del trabajo.

de los nuevos entornos de
organizacion del trabajo.

UD 3: LAJORNADA | RA 3: Ejerce los e) Se han valorado las 10% 7h
DE TRABAJO derechos y cumple las medidas establecidas por
1. Lajornada obligaciones que se la legislacion vigente para
ordinaria derivan de las la conciliacion de la vida
W 2. Elhorariode relaciones laborales, laboral y familiar.
e trabajo reconociéndolas en
i 3. Lashoras los diferentes
% extraordinarias | contratos de trabajo
= 4. Reduccién de (14,28%)
&5 jornada
% 5. Los permisos
o retribuidos
6. Lasvacaciones
y festivos
7. Los planes de
igualdad
ub 4:,EL SALARIOY | RA 3: Ejerce los g) Se ha analizado el recibo 10% 9h
L LA NOMINA derechos y cumple las | de salarios, identificando los
E 1. Elsalario obligaciones que se principales elementos que lo
S 2. Lasgarantias derivan de las integran.
E del salario relaciones laborales,
o 3. Landmina. reconociéndolas en
w
S los diferentes
o contratos de trabajo
(14,28%)
UD 5: ) RA 3: Ejerce los h) Se han identificado las 10% 8h
MODIFICACION, derechos y cumple las | causas y efectos de la
SUSPENSION Y obligaciones que se modificacidn, suspension y
:él_cJ EXTICION DEL derivan de las extincion de la relacién
e CONTRATO relaciones laborales, laboral.
= 1. Modificacion reconociéndolas en
= del contrato los diferentes
& 2. Lasuspension contratos de trabajo
% del contrato (14,28%)
e 3. La extincién del
contrato
4. Elfiniquito
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posibles situaciones legales de

uUD 6: ) RA 3: Ejerce los i) Se han determinado las 10% 7h
PARTICIPACION DE | derechos y cumple las | condiciones de trabajo
LOS obligaciones que se pactadas en un convenio
TRABAJADORES derivan de las colectivo aplicable a un sector
1. Lalibertad relaciones laborales, profesional relacionado con el
w sindical reconociéndolas en titulo de Técnico Superior en
e 2. la los diferentes Asistencia a la Direccion.
o] representacion | contratos de trabajo | j) Se han analizado las 10%
% unitaria (14,28%) diferentes medidas de
S 3. Lossindicatos conflicto colectivo y los
% 4. El convenio procedimientos de solucién de
) colectivo conflictos.
g 5. Los conflictos
colectivos
6. Elderechode
reunion.
UD 7: SEGURIDAD | RA 4: Determina la a) Se ha valorado el papel dela | 12,5% 9h
SOCIALY accion protectora del | seguridad social como pilar
DESEMPLEO sistema de la esencial para la mejora de la
1. LaSeguridad seguridad social ante | calidad de vida de los
Social las distintas ciudadanos.
2. Prestaciones contingencias b) Se han enumerado las 12,5%
de la Seguridad | cubiertas, diversas contingencias que
Social identificando las cubre el sistema de seguridad
3. Desempleo distintas clases de social.
prestaciones c) Se han identificado los 12,5%
w (14,28%) regimenes existentes en el
g sistema de la seguridad social.
E d) Se han identificado las 12,5%
@ obligaciones de empresario y
(= . .
o trabajador dentro del sistema
2 de seguridad social.
8 e) Se han identificado en un 12,5%
7] supuesto sencillo las bases de
cotizacion de un trabajador y
las cuotas correspondientes a
trabajador y empresario.
f) Se han clasificado las 12,5%
prestaciones del sistema de
seguridad social, identificando
los requisitos.
g) Se han determinado las 12,5%
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desempleo en supuestos

significado y alcance de los
distintos tipos de
sefializacién de seguridad

%

practicos sencillos. 12,5%
h) Se ha realizado el cdlculo de
la duracién y cuantia de una
prestacion por desempleo de
nivel contributivo basico.
UD 8: LA ] RA 5: Evalua los RA 5: 8h
PREVENCION DE riesgos derivados de | a) Se havalorado la 14 78
RIESGOS: su actividad, importancia de la cultura %
CONCEPTOS analizando las preventiva en todos los
BASICOS. condiciones de ambitos y actividades de la
1. Conceptos de trabajo y los factores empresa.
salud laboral, de riesgo presentes b) Se han relacionado las 1428
riesgo laboral, en su entorno laboral condiciones laborales con [;
condiciones de | (14,28%) la salud del trabajador/a. 0
trabajoy g) Se han clasificado y 1498
prevencion de | RA 6: Participa en la descrito los tipos de daios %
riesgos elaboracion de un profesionales, con especial
laborales. plan de prevencion de referenciaa ATy EP,
2. Factores de riesgos en la relacionados con el perfil
riesgo laboral empresa, profesional.
3. Dafiosala identificando las
w salud del responsabilidades de | RA 6:
E trabajador. todos los agentes e) Se havaloradola 1428
E 4. Medidas de implicados (14,28%) importancia de la ty
F‘_c prevencion de existencia de un plan 0
o riesgos RA 7: Aplica las preventivo en la empresa
% laborales. medidas de que incluya la
8 5. Laseializacion | prevenciony secuenciacion de
w de seguridad. proteccion, actuaciones a realizar en
analizando las caso de emergencia.
situaciones de riesgo
en el entorno laboral | RA 7:
del Técnico en a) Se han definido las 16.66
Gestidn técnicas de prevencién y "’A;
Administrativa proteccion que deben
(14,28%) aplicarse para evitar los
dafios en su origeny
minimizar sus
consecuencias en caso de
que sean inevitables.
b) Se ha analizado el 16,66
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las condiciones
de seguridad

(14,28%)

de trabajo del perfil
profesional.

UD9: LA ] RA 5: Evalua los RA 5: 9h
PREVENCION DE riesgos derivados de | e) Se ha determinado la 14,28
RIESGOS: su actividad, evaluacion de riesgos en la %
LEGISLACION Y analizando las empresa.
ORGANIZACION condiciones de
1. Legislaciéon trabajo y los factores | RA 6:
sobre de riesgo presentes a) Se han determinado los 14,28
Prevencion de | en su entorno laboral principales derechos y %
Riesgos (14,28%) deberes en materia de PRL
Laborales. b) Se han clasificado las 14,28
2. Laorganizacion | RA 6: Participa en la distintas formas de gestion %
de la elaboracion de un de la prevencién en la
prevencion en | plan de prevencion de empresa, en funcion de los
la empresa. riesgos en la distintos criterios
w 3. Participacion empresa, establecidos en la
E de los identificando las normativa sobre
E trabajadores responsabilidades de prevencion de riesgos
= enla todos los agentes laborales.
'5 prevencion de | implicados (14,28%) c) Se han determinado las 14,28
% riesgos. formas de representacion %
8 4. Lagestiondela | RA 7: Aplica las de los trabajadores en Ia
7,3 prevencion en medidas de empresa en materia de
la empresa. prevencion y prevencidn de riesgos.
proteccion, d) Se han identificado los 14,28
analizando las organismos publicos %
situaciones de riesgo relacionados con la
en el entorno laboral prevencion de riesgos
del Técnico Superior laborales.
en Asistencia a la
Direccion (14,28%) RA 7:

f) Se han determinado los 16,66
requisitos y condiciones %
para la vigilancia de la
salud del trabajador y su
importancia como medida
de prevencion.

UD 10: FACTORES RA 5: Evalua los RA 5: 6h
DE RIESGO Y SU riesgos derivados de c) Se han clasificado los 14,28

E PREVENCION su actividad, factores de riesgo en la %

N 1. Losfactores de | analizando las actividad y los daios

= riesgo laboral. | condiciones de derivados de los mismos

= 2. Factores de trabajo y los factores | d) Se han identificado las 14,28

g riesgo de riesgo presentes situaciones de riesgo mas %

e derivados de en su entorno laboral habituales en los entornos

}_
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(14,28%)

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.

%

3. Factores de RA 6: Participa en la f) Se han determinado las 14,28
riesgo elaboracion de un condiciones de trabajo con %
derivados de plan de prevencion en significacion para la
las condiciones | la empresa, prevencion en los
medioambient | identificando las entornos de trabajo
ales responsabilidades de relacionados con el perfil

4. Factores de todos los agentes profesional del Técnico
riesgo implicados (14,28%) Superior en Asistencia ala
derivados de la Direccion.
carga de RA 6:
trabajo g) Se ha definido el contenido | 14,28

5. Factores de del plan de prevencién en %
riesgo un centro de trabajo
derivados de la relacionado con el sector
organizacion profesional del Técnico
del trabajo. Superior en Asistencia ala

Direccién.

uD 11: RA 6: Participa en la RA 6: 5h

EMERGENCIAS Y elaboracion de un f) Se ha proyectado un plan 14,28

PRIMEROS plan de prevencion en de emergenciay %

AUXILIOS: la empresa, evacuacion de una

1- ElPlande identificando las pequenay mediana
Autoproteccion | responsabilidades de empresa.

2- Primeros todos los agentes
Auxilios. implicados (14,28%) RA 7:

3- Soporte vital c) Se han analizado los 16,66

L basico. RA 7: Aplica las protocolos de actuacién en %
= 4- Actuacién medidas de caso de emergencia.

E frente a otras prevencion y d) Se han identificado las 16,66
@ emergencias proteccion, técnicas de clasificacion de %
= . .

o 5- Traslados de analizando las heridos en caso de

Q accidentados situaciones de riesgo emergencia donde existan

= Botiquin de en el entorno laboral victimas de diversa

primeros auxilios del T.S. en Asistencia gravedad.

a la Direccion. e) Se han identificado las 16,66
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formativos y

el perfil del titulo.

uD 12: RA 2: Aplica las a) Se han valorado las 14,28 4h
EQUIPOS DE estrategias del ventajas de trabajo en %
TRABAJO: EL trabajo en equipo, equipo en situaciones de
CONFLICTOY LA valorando su eficacia trabajo relacionadas con el
NEGOCIACION y eficiencia para la perfil del T.S. en
1. Equipo de consecucion de los Asistencia a la Direccién.
trabajo: objetivos de la b) Se han identificado los 14,28
- ventajas e organizacion. equipos de trabajo que %
inconvenientes de | (14,28%) pueden constituirse en
los equipos una situacion real de
2. Formacion de trabajo.
los equipos. c) Se han determinado las 14,28
3. Eficaciay caracteristicas del equipo %
eficiencia en el de trabajo eficaz frente a
trabajo en equipo. los equipos ineficaces.
E 4. Cémo mejorar d) Se havalorado 14,28
9 las relaciones en positivamente la necesaria %
% los equipos: existencia de diversidad de
(== - la inteligencia roles y opiniones asumidos
g emocional por los miembros de un
e - asertividad equipo.
= - la escucha activa e) Se hareconocido la posible | 14,28
5. Funcionamiento existencia de conflicto %
de los equipos: los entre los miembros de un
roles y el liderazgo. grupo como un aspecto
6. Dindmicas de caracteristico de las
trabajo en equipo. organizaciones.
7. El conflicto. f) Se han identificado los 14,28
- Tipos de conflicto tipos de conflictos y sus %
- Resolucion de fuentes.
conflictos g) Se han determinado
laborales: la procedimientos para la 14,28
mediacion y la resolucion del conflicto. %
negociacion.
uD 13: ) RA 1: Selecciona a) Se han identificado los 14,28 6h
ORIENTACION oportunidades de principales yacimientos de %
u LABORAL empleo, identificando | empleo y de insercién laboral
= 1. Nuestra carrera | las diferentes para el T.S. en Asistenciaala
E profesional posibilidades de Direccién.
F‘_: 2. Autoanalisis insercion, y las b) Se han determinado las 14,28
o personal y alternativas de aptitudes y actitudes %
Q profesional aprendizaje a lo largo requeridas para la actividad
= 3. ltinerarios de la vida (14,28%) profesional relacionada con
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profesionalizad c) Se han identificado los 14,28
ores itinerarios formativos- %

4. Oportunidades profesionales relacionados
en Europa con el perfil profesional.

5. Lacartade d) Se havalorado la 14,28
presentacion el importancia de la formacién %
curriculum permanente como factor
vitae clave para la empleabilidad y

6. La entrevista la adaptacion a las exigencias
de trabajo del proceso productivo.

e) Se ha realizado la valoracién 14,28
de la personalidad, %

aspiraciones, actitudes y
formacioén propia para la toma
de decisiones.

f)Se han determinado las 14,28
técnicas utilizadas en el %
proceso de busqueda de
empleo.

g) Se han previsto las 14,28
alternativas de autoempleo %

en los sectores profesionales
relacionados con el titulo

El médulo de FOL es de formacidn transversal y no estd asociado a unidades de
competencia, contribuyendo a adaptar a los trabajadores del mafana a la que es
considerada “la era del cambio” sirviendo de soporte para el desarrollo de los
procedimientos que se desarrollan en los mddulos asociados a unidades de
competencia.

De acuerdo con el articulo 5 del RD y segun la Orden del Titulo, el médulo de FOL
contribuye a alcanzar las siguientes competencias profesionales, personales y sociales:

n) 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.

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

p) 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 dmbito de su trabajo.

g) 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.

r) 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 o prestacidn de servicios.

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

t) 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 econdmica, social y cultural.

RELACION ENTRE COMPETENCIAS, OBJETIVOS Y RESULTADOS DE APRENDIZAJE

COMPETENCIA GENERAL
0G CPPS RA1 RA2 RA3 RA4 RAS5 RA6 RA7
o) n) v v

p) fi) v

q) i) v

r) 0), p) v

t) q) v v v
u) r) v

w) s) 4

X) t) n) v v
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Educacion para la
paz y la convivencia

Se tratara de mantener un buen
ambiente de trabajo y de respeto
mutuo y se realizaran actividades
de grupo, en especial, en el
bloque dedicado a equipos de
trabajo y resolucidn de conflictos.

-“Jornada de convivencia
de alumnos y profesores”.
-Participacién en las
actividades programadas
por el centro a través del
Programa Escuela Espacio
de Paz.

Educacidn para la
igualdad

En todo momento se tendra
presente el principio de igualdad
juridica consagrado en la
Constitucién en todas sus
manifestaciones. Se hara hincapié
en especial en la igualdad entre
hombres y mujeres en todo
momento en materia de
contratacidn y condiciones de
trabajo (salario) y en particular
con ocasion del dia internacional
de la mujer

-“Jornada de convivencia
de alumnos y profesores”
-Participacién en las
actividades programadas
por el centro a través del
Plan de Igualdad.

Educacion
ambiental y
sostenibilidad

Es necesario educar en el
conocimiento y sensibilizacion
hacia el medio ambiente, como
consecuencia de los grandes
problemas de contaminaciény
degradacion que sufre, y
participar en su proteccidon y en la
mejora de las condiciones de
realizacion de su trabajo
utilizando las medidas correctivas
y protecciones adecuadas. Se
tratara en especial en los Bloques
de contenidos dedicados a
materia preventiva

Participacion en las
actividades programadas
por el centro a través del
Plan Aldea.

Habitos de vida
saludables

Haciendo uso responsable de los
equipos informaticos del aula y
mantenimiento del ordeny
limpieza de la misma,
manteniendo siempre el decoroy
la limpieza en la imagen personal.

Participacion en las
distintas actividades
organizadas por el Centro
a través de los distintos
Planes y Proyectos.
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Prevencion de
riesgos laborables

En el primer trimestre se valorara
la importancia de la PRL
trasladando el caso al aula.

Participacion en las
actividades organizadas
por la Coordinacién de PRL
(Plan de autoproteccion)

La ética profesional
y el respeto a la

El médulo de FOL trata de dar a
conocer la ética legal en todos los

-Participacidén en las
actividades extraescolares

emprendedoray el
patrimonio andaluz

de nuestro entorno
relacionandola con los
contenidos.

legalidad ambitos, tanto desde la propuestas por el
perspectiva del empresario como | Departamento.
del trabajador, particularmente -Participacién en
en los contenidos relativos a la actividades organizadas
prevencion de riesgos laborales, el | con motivo de la
contrato de trabajo y la Seguridad | celebracién del dia de la
Social. Constitucion el 6 de

diciembre.
La cultura Se tratara de reflejar la realidad Participacion en

actividades organizadas
por el Centro (28 febrero
dia de Andalucia, 16
noviembre dia
internacional del
Flamenco)

Fomento de la
lectura

Lectura de textos legales,
sentencias y notas de prensa
segun bloques de contenidos.

Participacion en las
actividades programadas
por el Centro (23 abril Dia
del libro)

Para el logro de los objetivos se plantean las siguientes estrategias didacticas:

e Presentacion de cada uno de los bloques al inicio de los mismos.

e Actividades iniciales al comienzo de cada unidad didactica con el objetivo de
detectar las ideas previas y empezar a trabajar a partir de ellas para presentar la
materia objeto de estudio.

e Estrategias expositivas:

Se expondrdn los contenidos de cada Unidad siguiendo los siguientes criterios de
seleccion:

1. Criterio de progresion en la dificultad.

2. Criterio de conexion con aprendizajes anteriores y utilidad
practica de los mismos.
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e Estrategias de indagacion:
Los objetivos principales de las actividades basadas en estas estrategias no suelen ser
los aprendizajes conceptuales, sino que cumplen una funcién muy importante en la
adquisicion de procedimientos y actitudes. Entre otras se utilizaran:

. Realizacion de trabajos de investigacion y resolucion de casos
practicos. Trata de incentivarles a investigar, a buscar aquellas cualidades y
competencias basicas, que estd demandando el mercado laboral con vistas a
un aprovechamiento por parte del alumno/a en su inmediato futuro laboral.

. Elaboracién de resumenes y cuadros sindpticos.

. Utilizacién de pdginas web (acudiremos con frecuencia a la web
www.noticias.juridicas.com para la busqueda de normativa vigente y leer
detenidamente algunos articulos de la legislacién que nos ocupa en los
distintos bloques de contenidos, www.redtrabaja.es/empleo_formacion,
www.mites/insst.es, Infojobs, www.entrevistadetrabajo.com y
www.elaboraciondecv, www.infoempleo.com, Virtuempleo entre otras, segun
la materia).

. Materiales educativos multimedia (aula digital facilitada por el
libro de texto recomendado en clase con la que podremos contar para realizar
juegos interactivos para repasar y asi consolidar conceptos adquiridos), con
objeto de ensefiar a aprender a los alumnos/as de distintas formas, que su
mente esté abierta a recibir informacion de distintas formas y fuentes.

. Realizacion de juegos de rol: el hecho de que el actor tenga que
defender su postura publicamente favorece las posibilidades de cambio
actitudinal. Con esta técnica dos o mas alumnos/as reviven una situacion,
asumiendo los roles de cada caso, después se lleva a cabo una discusion, en la
que el profesor modera y se extraen conclusiones (fundamentalmente en el
bloque dedicado a gestidn de conflictos y equipos de trabajo en la unidad 5).

ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Las actividades van a permitir desarrollar las diferentes estrategias didacticas que se han
propuesto, por lo que podemos agruparlas en funcidn del momento del proceso de
ensefanza aprendizaje. Asi encontramos:

e Actividades de introduccién-motivacidn: introducen a los alumnos/as en el tema
gue se va a abordar:
= Textos motivadores, lecturas introductorias recomendables cuando se
tome un primer contacto con la unidad.

» Charla-coloquio sobre el tema.


http://www.noticias.jurídicas.com/
http://www.redtrabaja.es/empleo_formación
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* Preguntas o situaciones-problema que provoquen la reflexion.

» Conflictos cognitivos que provoquen dudas y confusién para estimular la
curiosidad y la busqueda de respuestas.

» Torbellino de ideas que favorezca la fluidez y la participacion.

e Actividades de desarrollo de los contenidos: orientadas a la construccion del
aprendizaje significativo de los contenidos permitiendo ademads del aprendizaje
de conceptos, procedimientos, actitudes y desarrollo de habilidades de
comunicacion:

» Realizacién de supuestos prdcticos, a nivel individual y grupal, por
unidades y/o bloques de contenidos.

» Realizacién de trabajos, estudios, investigaciones.
= Simulacién de casos.

* Elaboracién de mapas conceptuales a modo de sintesis y recapitulacion.
e Actividades de consolidacién: Para afianzar los aprendizajes adquiridos y para
contrastar las nuevas ideas previas del alumnado.
= Cuestionarios y coloquios.

*Fomento de las nuevas tecnologias con el objeto de ampliar
conocimientos.

» Navegar en paginas webs relacionadas con el tema a tratar.

= Elaboracidon de mapa conceptual del tema tratado

e Actividades de refuerzo: para atender a aquellos alumnos/as que presentan
problemas en la construccidon del aprendizaje y consecucién de los objetivos
planteados: Cada unidad o blogue de contenidos tendrd sus actividades de
refuerzo previstas, para que todos los alumnos/as alcancen los objetivos
establecidos, asi podrian citarse la realizacién de trabajos de sintesis de la
unidad.

e Actividades de ampliacidn: permiten continuar construyendo conocimientos a
los alumnos/as que han realizado de manera satisfactoria las actividades de
desarrollo de propuestas. Se fomentard en estas actividades la utilizacién de
aplicaciones informaticas y las nuevas tecnologias, para que busquen los
alumnos de forma auténoma, individualmente o por pequenos grupos,
informacidn, o a través visitas a Organismos e Instituciones publicas y privadas
(Servicio Andaluz de Empleo, Colegios Profesionales, Sindicatos, Asociaciones
profesionales, servicio de orientacion del Ayuntamiento, etc.)

o Actividades de evaluacion: para determinar el grado de consecucién de los
objetivos planteados, se realizaran para cada unidad y/o grupos de unidades de
cada bloque para asegurar el aprendizaje de los contenidos. Asi:
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= Pruebas escritas, procurando alternar preguntas tedricas de respuesta
abierta para que en pocos renglones puedan demostrar sus
conocimientos, con realizaciones practicas, referidas en lo posible
siempre a su perfil profesional.

» Trabajos individuales y trabajos grupales con, en su caso, exposicién oral
en el aula.

= Actividades en el aula.

ORGANIZACION Y AGRUPAMIENTO DEL ALUMNADO COMO INSTRUMENTO
METODOLOGICO

El agrupamiento del alumnado tiene una gran trascendencia para el aprendizaje a través
de la interaccion entre alumnos y como recurso metodolégico aprovechando las
diferentes formas de organizacidon de los mismos, pues pueden perseguirse objetivos
como mejorar competencias sociales, concienciar en la aceptacién de unas normas
establecidas, desarrollar actitudes de respeto y no discriminacién, incrementar el
rendimiento, motivar en el trabajo y en el esfuerzo, desenvolverse en el trabajo en
equipo, asuncién de roles, desarrollar estrategias de solucion de conflictos que puedan
surgir entre ellos, entre otros objetivos. La organizacion de los grupos estd
interrelacionada con la metodologia y la condiciona en gran medida.

Para el médulo de FOL se proponen los siguientes tipos de agrupamientos, para los que
se sefalan a modo de ejemplo algunas actividades en las que se pueden utilizar:

= Aula/grupo clase. Lo utilizaré cuando pretendamos presentar una gran cantidad
de informacién de manera uniforme para todo el grupo, dando explicaciones colectivas,
debates, conclusiones a las unidades.

* Trabajo individual: se dara principalmente en las actividades de desarrollo y de
consolidacion.

* Trabajo por parejas, para actividades de indagacién por paginas webs.

* Trabajo en grupos pequefios (3-4 miembros), para favorecer actitudes
cooperativas y la participacidén en tareas comunitarias, especialmente en la introduccién
de nuevos conceptos.

Es muy importante tener en cuenta que en algunas actividades nos interesara que el
grupo sea homogéneo y en otras no. Es mas, las diferencias en los grupos las
provocaremos para alcanzar objetivos como la integracion, mejora de la tarea, refuerzos
de determinados alumnos, etc.

Para no limitar el aprendizaje del alumnado se programaran actividades o trabajos
de ampliacidn para los alumnos mas aventajados y de refuerzo para aquellos que deban
recuperar conceptos que no dominan. También se facilitara al alumno que no supere la
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evaluacién del médulo la recuperacion de este, con actividades y nuevas pruebas orales
o escritas, para que pueda demostrar que ha adquirido los resultados de aprendizaje y
los objetivos programados.

EVALUACION ORDINARIA

Los criterios de evaluacién de los distintos RA que tratan de alcanzarse con el
modulo de FOL que se distribuyen en las distintas unidades didacticas seran evaluados
a través de los siguientes procedimientos e instrumentos de evaluacién:

Pruebas objetivas: Preguntas tipo test, cuestiones de desarrollo y
e  Escritas (al menos dos por realizacién de supuestos practicos
trimestre)
Trabajo personal: Rubricas (orden y limpieza, capacidad de sintesis,
e Trabajos monograficos rigor, claridad y precisidn, utilizacion del lenguaje
individuales propio de la materia, utilizacidon de soportes
e Trabajos monograficos en visuales en la exposicion oral, etc.)

grupo con explicaciéon oral para
los compaiieros.
e Dinamicas de grupo.

Actitud y participacién en las actividades Registro de tareas en el cuaderno del profesor,
actitud respetuosa con los compaferos y
docentes, muestra de atencidon en las clases,
aportacién de ideas, sugerencias

En cada evaluacion parcial se ponderaran los criterios de evaluaciéon de cada RA
trabajado conforme al peso asignado a cada uno de ellos conforme a lo establecido en
la tabla del apartado A, siendo necesario alcanzar una puntuaciéon minima igual a 5 para
entender superado el RA. La calificacién de la evaluacion parcial se obtendrd aplicando
la media aritmética de los criterios de evaluacion de los RA trabajados.

En caso de que se evalle un criterio de evaluacion con wun solo
procedimiento/instrumento, éste tendra un peso del 100% de la ponderacion asignada
al criterio evaluado.
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Si se utilizasen varios procedimientos/instrumentos para un mismo criterio de
evaluacion, el resultado obtenido con cada uno tendra un peso distinto respecto ala
ponderacién asignada al criterio de evaluacidn en cuestidn , de la siguiente forma:

Criterio de evaluacion “X” (del RA “Y”)

Peso: “Z%"”

e Pruebas objetivas/ Trabajos 75% de su peso

e Participacién en las actividades 25% de su peso

EVALUACION EXTRAORDINARIA

En el caso de no haber superado todos los RA fijados para cada evaluacion
ordinaria, se establece un plan de recuperacién a realizar dentro de, como minimo, las
dos primeras semanas del siguiente trimestre mediante los siguientes procedimientos
de recuperacion:

Pruebas objetivas: Preguntas tipo test, cuestiones de desarrollo
e Escritas y realizacidn de supuestos practicos
Trabajo personal: Rubricas
e Entrega de actividades y trabajos
pendientes

Se entendera que el alumno/a ha recuperado los RA no superados cuando,
conforme a la ponderacion de los criterios de evaluacién sefialados, obtenga una
calificacion minima de 5 en cada uno de ellos.

PRUEBA FINAL DE JUNIO

Para los alumnos y alumnas que tengan pendientes de alcanzar alguno/s de los RA del
modulo una vez finalizado el periodo ordinario de clases asi como para los alumnos con
falta de asistencia regular a clase conforme al articulo 2 de la Orden de 29 de septiembre
de 2010, se prevé el derecho a ser examinados en la prueba final de junio de los RA no
superados, asi como a entregar las actividades y trabajos realizados durante el curso
académico asi como otras que se disefien en el plan de recuperacidn, siendo evaluados
conforme a los mismos procedimientos e instrumentos indicados y con la misma
ponderacién de criterios de evaluacidn asociados a los distintos RA.
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También podrdn realizar esta prueba el alumnado que, habiendo alcanzado todos los
RA, desee mejorar los resultados obtenidos

En estos casos, el alumno/a tendrd obligacion de asistir a clases y continuar con las
actividades lectivas hasta la fecha de finalizacidn del régimen ordinario de clase que no
serd anterior al dia 21 de junio del curso corriente.

e Criterios de calificacion:

Para los alumnos/as con RA pendientes, la calificacion minima sera de 5 para superar
cada uno de ellos.

Para los alumnos/as a los que no se les aplicd la evaluacidn continua por faltas de
asistencia regular, la nota minima a alcanzar sera la de 5 para superar cada RA, siendo
su calificacidn final la media aritmética de las calificaciones de los RA superados.

EVALUACION FINAL

La calificacién de la evaluacion final del alumnado vendrd determinada por la
media aritmética de los distintos RA alcanzados.

RECURSOS DIDACTICOS

Los recursos didacticos constituyen herramientas fundamentales para el desarrollo y
enriquecimiento del proceso de ensefianza-aprendizaje de los alumnos/as. Los distintos
recursos didacticos podrian ser clasificados de la siguiente forma:

e Recursos personales
= Docente, orientador/a, los propios alumnos/as.

e Recursos materiales
= Libro de texto recomendado (editorial TulibrodeFP).

*Segun la unidad se requeriran textos legales concretos para ser
manejados: Estatuto de los trabajadores, Ley de Prevenciéon de Riesgos
Laborales, Reglamentos sobres riesgos especificos del sector, convenio colectivo
del sector hosteleria, Constitucién Espaiola, Ley General de la Seguridad Social.

= Periddicos y revistas especializadas, entre éstas citamos la revista “Erga
FP” que nos puede ayudar a desarrollar todas nuestras clases en relacién a la
Prevencion de Riesgos Laborales y que podremos consultar a través de la
direccién www.mites/insst.es

=Materiales de elaboracidon propia: ejercicios tedrico-practicos, y
presentaciones power point principalmente.


http://www.mites/insst.es
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*Incluimos también los recursos materiales de la propia aula: mesas, sillas,
pizarra, no incluidos en otros apartados.

e Recursos audiovisuales y TICs:
= Retroproyector.
» Ordenador portatil, equipos informaticos con conexidn a Internet.
» Paginaswebs:

= www.noticias.juridicas.com, www.redtrabaja.es/empleo formacién,
www.mites/insst.es, Infojobs, www.entrevistadetrabajo.comy
www.elaboracidndecv, www.infoempleo.com, entre otras.

e Recursos ambientales
* Del centro: Aula polivalente, aula de informatica, salén de actos,
biblioteca del centro.

APLICACION DE LAS NUEVAS TECNOLOGIAS EN EL AULA

Debemos comprometernos a emplear las nuevas tecnologias a nuestro alcance
en el aula, con el fin de que el alumnado obtenga conocimientos basicos de aplicacién
y desarrollo practico que, posteriormente, podra observar y aplicar en el mundo real
de la empresa.

En el marco de actividades extraescolares y complementarias fijadas en el
Departamento, se prevé, entre otras, la realizacion de las siguientes para los alumnos
de primer curso de Ciclos Formativos que he sefialado por su relacidn con el médulo de
FOL:

Asistencia a la Feria de Empleo y Emprendimiento organizada por el Ayuntamiento de
Marbella: todo el alumnado.

Visita la Feria de Empleo en el Palacio de Congreso de Malaga, Asistencia a la direccién
y Administracion y Finanzas de tarde.

Celebracién del Dia de Europa, alumnos/as de FPB, 12 Gestidon Administrativa, 12 ADFI A
y todos los grupos de secundaria. Por determinar.

CHARLA “Muévete por Europa”, Diputacion de Malaga: Charla destinada a todos los
CCFF.

“Jornada de convivencia de alumnos y profesores”


http://www.noticias.jurídicas.com/
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La ortografia, expresion escrita, la expresidn oral y la presentacidn de trabajos seran
valorados y calificados de acuerdo con lo recogido en el en el Proyecto Lingtistico de
Centro.

En cada actividad que se realice por escrito se revisara la ortografia y se penalizara
descontando en la calificacion 0,2 puntos por cada falta y 0,1 por cada tilde.
La penalizacion maxima de las faltas en la calificacion serd de 2 puntos (los 2 puntos de
penalizacion no incluirdn mas de 0,5 puntos por tildes).

La lectura se promovera a lo largo del curso mediante la lectura de textos
relacionados con la materia, de forma que, a lo largo del curso, con el avance de las
unidades didacticas, se facilitara al alumno diversos textos para su lectura en clase en
voz alta con paradas breves en las que se pedird al alumno un resumen de lo leido hasta
ese momento.

La expresion oral se valorard y corregira en el aula con las intervenciones de los
alumnos/as, asi como sera especialmente tenida en cuenta en rubrica en las
exposiciones orarles de trabajos que se realicen durante el presente curso.

Desde el Departamento de Orientacion se me ha informado sobre la solicitud al
SAE de unas charlas sobre orientacidn laboral y profesional por parte de técnicos de
dicho organismo en las que participarian los alumnos de 12 de Ciclos Formativos.

Asimismo, se ha acordado con el Departamento de Economia sobre la posibilidad
de que alumnos de FOL pudiesen dar una charla en materia de Prevencion de Riesgos
Laborales a alumnos de la ESO (nivel a concretar).

La presente programacion es un documento abierto y flexible. Sera con su desarrollo a
través de las Unidades Didacticas previstas, dada su cercania al proceso de ensefianza-
aprendizaje, como se adaptara a los distintos momentos del desarrollo de dicho
proceso.

En cualquier momento del curso académico y, en todo caso, a la finalizacion de cada
evaluacién, se revisara para comprobar su adecuacién al curso y realizar las
modificaciones y adaptaciones que el grupo a la que se dirige requiera, siempre
teniendo en cuenta que la superacion del Ciclo Formativo requerird la evaluacion
positiva de todos los mddulos profesionales que lo componen.
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