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INTRODUCCION

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (LOE), dispone en el articulo 39.6 que
el Gobierno, previa consulta a las Comunidades Auténomas, establecera las titulaciones
correspondientes a los estudios de Formacion Profesional (FP), asi como los aspectos basicos del
curriculo de cada una de ellas. Esta Ley regula la FP del sistema educativo y la define como un
conjunto de ciclos formativos de grado medio y de grado superior, que tienen como finalidad
preparar a los alumnos y alumnas para la actividad en un campo profesional y facilitar su
adaptacién a las modificaciones laborales que puedan producirse en su vida, asi como contribuir a
su desarrollo personal y al ejercicio de la ciudadania democratica.

La Ley introduce una mayor flexibilidad en el acceso, asi como en las relaciones entre los
distintos subsistemas de la formacioén profesional, al tiempo que fomenta e impulsa el aprendizaje
a lo largo de la vida, proporcionando a los jovenes una educaciéon completa, que abarque los
conocimientos y competencias bdsicas necesarias en la sociedad actual, estimulando el deseo de
seguir aprendiendo y la capacidad de aprender por si mismos. Ademas, ofrece posibilidades a las
personas jovenes y adultas de combinar el estudio y la formacién con la actividad laboral o con
otras actividades.

La Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la FP, establece en el
articulo 10.1 que la Administracion General del Estado determinara los titulos y los certificados de
profesionalidad, que constituirdn las ofertas de formacién profesional referidas al Catalogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales.

El Real Decreto 1538/2006, de 15 de diciembre, establece la ordenacién general de la FP
del sistema educativo y, define en el articulo 6 la estructura de los titulos de FP tomando como
base el Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, las directrices fijadas por la Unién
Europea y otros aspectos de interés social.

El articulo 13 de este RD establece la formacion relacionada con la orientacién y relaciones
laborales y el desarrollo del espiritu emprendedor: indicando que “Todos los ciclos formativos
incluirdn formacion dirigida a conocer las oportunidades de aprendizaje, las oportunidades de
empleo, la creacidn y gestion de empresas y el autoempleo, la organizacion del trabajo y las
relaciones en la empresa, a conocer la legislacion laboral bdsica, la relativa a la igualdad de
oportunidades y no discriminacion de las personas con discapacidad, asi como los derechos y
deberes que se derivan de las relaciones laborales, para facilitar el acceso al empleo o la
reinsercion laboral

Esta formacion se incorporard en uno o varios modulos profesionales especificos, sin perjuicio de su
tratamiento transversal, segun lo exija el perfil profesional. Los contenidos de estos mddulos
profesionales estardn enfocados a las caracteristicas propias de cada familia profesional o del
sector o sectores productivos”.

El RD 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en Gestidn
Administrativa y sus ensefianzas minimas de conformidad con el Real Decreto 1538/2006.

La Orden EDU/1999/2010, de 13 de julio, por la que se establece el curriculo del ciclo
formativo de Grado Medio correspondiente al titulo de Técnico en Gestion Administrativa.

La Orden 15/2011 de 10 de octubre, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Turismo, por
la que se establece la estructura basica del curriculo del ciclo formativo de Técnico en Gestién
Administrativa y su aplicacién en la Comunidad Autonoma de la Rioja.



La Orden EDU/8/2019, de 15 de marzo, por la que se regula la evaluacion y acreditacion
académica de las ensefianzas de Formacion Profesional del sistema educativo en la Comunidad
Auténoma de La Rioja.

Los ciclos tienen una duracién total de 2.000 horas repartidas en 2 cursos académicos, obteniendo
al finalizar el titulo de Técnico (en los ciclos de grado medio) o de Técnico Superior (en los ciclos de
grado superior).

El médulo de FOL, de contenidos tedrico-prdacticos, es de caracter transversal y se imparte en
todos los Ciclos Formativos, tanto de grado medio como superior. Con una duracién total de 90
horas, se imparte durante 3 horas a la semana en el curso 19.

Esta programacion sera abierta y flexible, y se adaptara a las necesidades, nivel, intereses
y capacidades de los alumnos.

OBJETIVOS GENERALES DE LA FORMACION PROFESIONAL

Segun el articulo 2 del RD 1538/2006, de 15 de diciembre, por el que se establece la
ordenacion general de la FP del sistema educativo, “La FP en el sistema educativo tiene por
finalidad preparar a los alumnos y a las alumnas para la actividad en un campo profesional y
facilitar su adaptacion a las modificaciones laborales que pueden producirse a lo largo de su vida,
asi como contribuir a su desarrollo personal, al ejercicio de una ciudadania democratica vy al
aprendizaje permanente”.

Y en concreto, segun el articulo 40 de la LOE, “La FP en el sistema educativo contribuira a que
los alumnos y las alumnas adquieran las capacidades que les permitan:

a) Desarrollar la competencia general correspondiente a la cualificacidn o cualificaciones objeto
de los estudios realizados.

b) Comprender la organizacion y las caracteristicas del sector productivo correspondiente, asi
como los mecanismos de insercién profesional; conocer la legislacion laboral y los derechos y
obligaciones que se derivan de las relaciones laborales.

c) Aprender por si mismos y trabajar en equipo, asi como formarse en la prevencion de
conflictos y en la resolucion pacifica de los mismos en todos los dmbitos de la vida personal,
familiar y social. Fomentar la igualdad efectiva de oportunidades entre hombres y mujeres
para acceder a una formacién que permita todo tipo de opciones profesionales y el ejercicio
de las mismas.

d) Trabajar en condiciones de seguridad y salud, asi como prevenir los posibles riesgos derivados
del trabajo.

e) Desarrollar una identidad profesional motivadora de futuros aprendizajes y adaptaciones a la
evolucion de los procesos productivos y al cambio social.

f) Afianzar el espiritu emprendedor para el desempefio de actividades e iniciativas
empresariales”.



COMPETENCIA GENERAL DEL CICLO

Segun el RD 1631/2009 y la Orden 15/2011 la competencia general de este titulo consiste
en realizar actividades de apoyo administrativo en el dmbito laboral, contable, comercial y fiscal,
asi como de atencion al cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la
normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y actuando segun
normas de prevencién de riesgos laborales y proteccion ambiental.

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

Segun el articulo 5 RD 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de
Técnico en Gestion Administrativa y sus ensefanzas minimas de conformidad con el Real Decreto
1538/2006, las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo, vinculadas al
madulo de FOL, son las que se relacionan a continuacion:

a) Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad durante todo el
proceso productivo, para evitar danos en las personas y en el ambiente.

b) Cumplir con los objetivos de la produccién, actuando conforme a los principios de
responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los miembros del
equipo de trabajo.

c) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos
establecidos, definidos dentro del dmbito de su competencia.

d) Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccion y de
actualizacién de conocimientos en el ambito de su trabajo.

e) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones laborales, de
acuerdo con lo establecido en la legislacién vigente.

f) Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura
emprendedora y adaptdndose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.

g) Participar de forma activa en la vida econdmica, social y cultural, con una actitud critica y
responsable.

h). Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia.

i) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por
cambios tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.

j) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacién.

OBJETIVOS GENERALES

Segun el articulo 9 de RD 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de
Técnico en Gestidn Administrativa y sus ensefanzas minimas de conformidad con el Real
Decreto 1538/2006, los objetivos generales de este ciclo formativo, vinculados al mddulo de
FOL, son los siguientes:

a) ldentificar las normas de calidad y seguridad y de prevencién de riesgos laborales y
ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad para aplicar los
protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.



b) Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras
practicas, ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.

c) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacién vy
adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacion en el ambito de su trabajo.

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

CONTENIDOS

El Contrato de trabajo

Objetivo:

Ejercer los derechos y cumplir las obligaciones que se derivan de las relaciones laborales,
reconociéndolas en los diferentes contratos de trabajo.

Contenidos:

El derecho del trabajo.

Andlisis de la relacién laboral individual.

Modalidades de contrato de trabajo y medidas de fomento de la contratacién.
Derechos y deberes derivados de la relacién laboral.

Modificacidn, suspension y extincion del contrato de trabajo.

Representacion de los trabajadores.

Anadlisis de un convenio colectivo aplicable al dmbito profesional del Técnico en Gestidn
Administrativa.

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

Actividades de ensefianza - aprendizaje:

La identificacion de la normativa laboral que afecta a los trabajadores del sector, el manejo
de los contratos mas comunmente utilizados y la lectura comprensiva de los convenios
colectivos de aplicacién.

La resolucidn de casos practicos y cuestionarios sobre el tiempo de trabajo.

La cumplimentacién de recibos de salario de diferentes caracteristicas y otros documentos
relacionados.

La realizacién de casos practicos que contemplen la elecciéon y cumplimentacidon de
contratos de trabajo, despidos, nédminas y finiquitos.



Temporalizacién

Este asignado para el mdédulo un total de 90 horas. En la presente unidad se emplearan 20
horas.

Criterios de evaluacion:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

i)

Se han identificado los conceptos basicos del derecho del trabajo.

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

Se han determinado los derechos y obligaciones derivados de la relacién laboral.

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

Se han valorado las medidas establecidas por la legislacion vigente para la conciliacién de Ia
vida laboral y familiar.

Se han identificado las causas y efectos de la modificacion, suspensién y extincién de la
relacion laboral.

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

Se han analizado las diferentes medidas de conflicto colectivo y los procedimientos de
solucién de conflictos.

Se han determinado las condiciones de trabajo pactadas en un convenio colectivo aplicable a
un sector profesional relacionado con el titulo de Técnico en Gestidn Administrativa.

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

Seguridad Social, Empleo y Desempleo

Objetivo:

Determinar la accidon protectora del sistema de la Seguridad Social ante las distintas
contingencias cubiertas, identificando las distintas clases de prestaciones.

Contenidos:

[ ]

Estructura del Sistema de la Seguridad Social.

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

Situaciones protegibles en la proteccién por desempleo.

Actividades de ensefianza - aprendizaje:

[ ]

La resolucién de casos prdcticos y cuestionarios sobre Seguridad Social.

La realizacion de los cuestionarios propuestos.



Temporalizacion

Estd asignado para el mddulo un total de 90 horas. La seguridad social, empleo, y
desempleo conlleva un total de 15 horas.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha valorado el papel de la Seguridad Social como pilar esencial para la mejora de la
calidad 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 y trabajador dentro del sistema de
Seguridad Social.

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

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

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

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

Gestion del conflicto y equipos de trabajo

Objetivo:

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

Contenidos:

e Valoraciéon de las ventajas e inconvenientes del trabajo de equipo para la eficacia de Ia
organizacion.

e Equipos en la industria de referencia segun las funciones que desempeinan.
e La participacion en el equipo de trabajo.
e Conflicto: caracteristicas, fuentes y etapas.

e Métodos para la resolucién o supresion del conflicto.

Temporalizacion

Estd asignado para el mddulo un total de 90 horas. Gestion del conflicto y equipos de
trabajo supondra 5 horas.



Actividades de ensefianza - aprendizaje:
e La resolucién de cuestionarios propuestos.

e La realizacion de dindmicas de grupo.

Criterios de evaluacion:

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

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
ineficaces.

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

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

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

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

Evaluacion de riesgos profesionales

Objetivo:

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

Contenidos:
e Valoracioén de la relacion entre trabajo y salud.
e Analisis de factores de riesgo.
e La evaluacién de riesgos en la empresa como elemento basico de la actividad preventiva.
e Andlisis de riesgos ligados a las condiciones de seguridad.
e Analisis de riesgos ligados a las condiciones ambientales.
e Analisis de riesgos ligados a las condiciones ergondmicas y psico-sociales.
e Riesgos especificos en la industria de referencia.

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

Temporalizacion

Estd asignado para el mddulo un total de 90 horas. Evaluacién de riesgos profesionales
supondrd 15 horas.



Actividades de ensefianza - aprendizaje:

e El andlisis de la ley de Prevencién de Riesgos Laborales, que le permita la evaluacién de los
riesgos derivados de las actividades desarrolladas en su sector productivo.

e La realizacion de trabajos sobre los riesgos mds habituales del sector como trabajo con PVD,
mobbing y estrés.

e La busqueda de informacidn en internet sobre AT y EP.

e El visionado de videos sobre medidas preventivas de diferentes riesgos.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha valorado la importancia de la cultura preventiva en todos los dmbitos y actividades de
la empresa.

b) Se han relacionado las condiciones laborales con la salud del trabajador.
¢) Se han clasificado los factores de riesgo en la actividad y los dafos derivados de los mismos.

d) Se han identificado las situaciones de riesgo mas habituales en los entornos de trabajo del
Técnico en Gestion Administrativa.

e) Se ha determinado la evaluacién de riesgos en la empresa.

f) Se han determinado las condiciones de trabajo con significacion para la prevencién en los
entornos de trabajo relacionados con el perfil profesional del Técnico en Gestidn
Administrativa.

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

Planificacién de la prevencidon de riesgos en la empresa

Objetivo:

Participar en la elaboracion de un plan de prevencién de riesgos en una pequefia empresa,
identificando las responsabilidades de todos los agentes implicados.

Contenidos:
e Derechos y deberes en materia de prevencién de riesgos laborales.
e Gestidn de la prevencion en la empresa.
e Organismos publicos relacionados con la prevencién de riesgos laborales.
e Planificacion de la prevencién en la empresa.
e Planes de emergencia y de evacuacion en entornos de trabajo.

e Elaboracién de un plan de emergencia en una PYME.



Temporalizacién

Estd asignado para el mdédulo un total de 90 horas. Para la unidad de planificacion de la
prevencion de riesgos en la empresa emplearemos 10 horas.

Actividades de enseiianza-aprendizaje:

e El andlisis de la ley de Prevencion de Riesgos Laborales y colaborar en la definicién de un
plan de prevencién para una pequefia empresa, asi como las medidas necesarias que deban
adoptarse para su implementacion.

Criterios de evaluacion:

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

b) Se han clasificado las distintas formas de gestién de la prevencion en la empresa, en funcién
de los distintos criterios establecidos en la normativa sobre prevencion de riesgos laborales.

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

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

e) Se ha valorado la importancia de la existencia de un plan preventivo en la empresa, que
incluya la secuenciacién de actuaciones a realizar en caso de emergencia.

f) Se ha definido el contenido del plan de prevencién en un centro de trabajo relacionado con
el sector profesional del Técnico en Gestién Administrativa.

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

Aplicacidon de medidas de prevencion y proteccion en la empresa

Objetivo:

Aplicar las medidas de prevencién y proteccidon, analizando las situaciones de riesgo en el entorno
laboral del Técnico en Gestion Administrativa.

Contenidos:
e Determinacién de las medidas de prevencién y proteccidn individual y colectiva.
e Protocolo de actuacidn ante una situacién de emergencia.

e Primeros auxilios.

Temporalizacién

Estd asignado para el médulo un total de 90 horas. Aplicacién de medidas de prevenciény
proteccion en la empresa tiene una duracién de 10 horas.
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Actividades de ensefianza - aprendizaje:
e La resolucién de cuestionarios propuestos.
e La realizacion de un trabajo sobre prevencién de incendios.

e La visualizacién de videos sobre primeros auxilios y actuacién en caso de incendio.

Criterios de evaluacion:

a) Se han definido las técnicas de prevencién y de proteccién 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.
¢) Se han analizado los protocolos de actuacion en caso de emergencia.

d) Se han identificado las técnicas de clasificaciéon 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 composicién y uso del botiquin.

f) Se han determinado los requisitos y condiciones para la vigilancia de la salud del trabajador y
su importancia como medida de prevencidn.

Busqueda activa de empleo

Objetivo:

Seleccionar oportunidades de empleo, identificando las diferentes posibilidades de insercién y las
alternativas de aprendizaje a lo largo de la vida.

Contenidos:

e Valoracion de la importancia de la formacidon permanente para la trayectoria laboral y
profesional del Técnico en Gestion Administrativa.

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

e |dentificacién de itinerarios formativos relacionados con Técnico en Gestién Administrativa.
e Definicién y andlisis del sector profesional del Técnico en Gestiéon Administrativa.

e Proceso de busqueda de empleo en empresas del sector.

e Oportunidades de aprendizaje y empleo en Europa.

e Técnicas e instrumentos de busqueda de empleo.

e El proceso de toma de decisiones.
Temporalizacion

Estd asignado para el modulo un total de 90 horas.

En bdsqueda activa de empleo se empleardn 15 horas
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Actividades de ensefianza-aprendizaje:

e El manejo de las fuentes de informacidn sobre el sistema educativo y laboral, en especial en
lo referente al sector de referencia.

e La realizaciéon de pruebas de orientacion y dinamicas sobre la propia personalidad y el
desarrollo de las habilidades sociales.

e La preparaciény realizacién de curriculos y entrevistas de trabajo.

e La consulta en internet de diferentes webs de empleo, orientacion, autoempleo, como
mtas.es, servicio riojano de empleo, infojobs, tecnoempleo, FER, ADER, entre otras.

Criterios de evaluacion:

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

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

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

d) Se han identificado los principales yacimientos de empleo y de inserciéon laboral para el
Técnico en Gestion Administrativa.

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

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

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

METODOLOGIA:

Segun el articulo 42.3 de la LOE “La formacion profesional promoverd la integracion de contenidos
cientificos, tecnoldgicos y organizativos y garantizard que el alumnado adquiera los conocimientos y
capacidades relacionadas con las dreas establecidas en la disposicion adicional tercera de la Ley
5/2002, de 19 de junio de Cualificaciones y de la Formacion Profesional”.

Por otro lado, el Real decreto 1538/2006 establece en el articulo 18.4” La metodologia diddctica de
las ensefianzas de formacion profesional integrard los aspectos cientificos, tecnoldgicos y
organizativos que en cada caso correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una vision
global de los procesos productivos propios de la actividad profesional correspondiente” y en su
articulo 33 que “se utilizard una metodologia flexible y abierta, basada en el autoaprendizaje”

Ha de ser pues activa, favoreciendo que el alumno/a sea protagonista de su propio aprendizaje.

Se propone una metodologia basada en la presentacidn y exposicién de los conceptos tedricos
basicos de cada unidad de trabajo, asi como de los materiales que se van a utilizar en la misma, y el
planteamiento de supuestos practicos para que el alumnado sepa buscar y localizar la informacion
necesaria y resolverlos.
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Como complemento a estas actividades, el alumnado realizara, las actividades o trabajos, tanto
individuales como de grupo, que plantee el profesorado.

Es recomendable enfrentar a los alumnos y alumnas con la simulacién de casos practicos lo mas
cercanos posible a la realidad laboral, con un grado creciente de dificultad., asi como la busqueda
y tratamiento de la informacién necesaria para resolver diferentes situaciones.

Se debe fomentar, en todo momento, la participacién activa del alumnado mediante la realizacion
y participacién en debates, expresion de las opiniones propias, realizacion de trabajos individuales
y en equipo, etc.

En resumen, se intenta poner en practica una metodologia activa y participativa que facilite la
interaccion, fomente la responsabilidad sobre el aprendizaje, asegure la motivacion, favorezca la
modificaciéon o adquisicion de nuevas actitudes, posibilite el desarrollo de habilidades y potencie la
evaluacion como un proceso de retroalimentacién continua.

No olvidar que esta programacion sera abierta y flexible y se adaptara a las necesidades, nivel,
intereses y capacidades de los alumnos.

Se podran usar en el aula las plataformas Office 365 y Aula Virtual (Moodle) para elaborar y
acceder y consultar y compartir contenidos, videos, ejercicios, asi como para que los alumnos
cuelguen sus actividades.

Estas herramientas seran también utilizadas en el caso de que los alumnos deban ser confinados
por motivos sanitarios y no puedan acudir a las clases de manera presencial.

El profesor podra utilizar a lo largo del curso el Aula de Emprendimiento (AEP) y/o el Aula de
Tecnologia Aplicada (ATecA) del centro, para dotar al alumnado de competencias personales,
sociales y profesionales encaminadas a potenciar el emprendimiento y la aplicacién de las nuevas
tecnologias en la empresa.

RECURSOS Y MATERIALES DIDACTICOS:

Los materiales utilizados para el desarrollo de esta programacién son:

e Documentacién aportada por el profesorado.

e Pdginas web de empleo, orientacién, autoempleo, relaciones laborales y salud laboral
como www.seg-social.es, www.sepe.es, www.empleo.gob.es, web del Servicio Riojano de
Empleo, https://www.infojobs.net/, www.tecnoempleo.es/, www.fer.es/, etc.

e legislacién actualizada: Estatuto de los trabajadores, Ley general de la Seguridad Social,
Normativa de Prevencion de Riesgos Laborales, etc.

e Contratos de trabajo.

e Documentos, y textos divulgativos sobre prevenciéon del INSHT y del Servicio Riojano de
Prevencion de Riesgos laborales o IRSAL.

e Documentos relacionados con la busqueda de empleo: CV, cartas de presentacion, pruebas
o test, etc.

e Peliculas que versen sobre el contenido del modulo.

e Articulos de prensa.
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Se estard alerta para identificar cualquier material que se presente circunstancialmente y sea
susceptible de ser utilizado con aprovechamiento, especialmente en el uso de las nuevas
tecnologias.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

e Visita a alguna empresa de interés del entorno.
e Asistencia al desarrollo de juicios laborales en algun Juzgado de lo Social.
e Charla de algin empresario o gerente de una empresa privada.

e Visita fisica y/o virtual de los organismos relacionados con el trabajo por cuenta ajena: INEM,
Servicio Riojano de empleo, IRSAL, ETTs,...

e Charla tedrico-practica de Cruz Roja sobre Primeros auxilios.

e Charla de un especialista en temas de busqueda de empleo.

USO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y DE LA COMUNICACION

El desarrollo de las TIC permite multitud de recursos en materia docente, estrategias didacticas,
sistemas de comunicacion y distribucion de materiales de aprendizaje.

Las TIC van a estar presentes en todas las UT del presente mdédulo, que facilitan y hacen mas
ameno el proceso de E-A.

El aula ordinaria estd dotada de equipos informaticos (aproximadamente 15 para los alumnos y 1
para el profesor), impresora y conexién a Internet; de un proyector y una pizarra blanca (podemos
ver DVDs en el aula).

MEDIDAS PARA ESTIMULAR LA LECTURA

Se leeran y trabajardn tanto articulos de periédico como textos, libros y paginas web de
diferentes temas relacionados con la materia.
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LA EVALUACION

1. EVALUACION PROCESO ENSENANZA—APRENDIZAJE ALUMNOS

Procedimientos e instrumentos de evaluacidon

Los procedimientos e instrumentos de evaluacidon que se van a utilizar van a ser variados, dando
informacidon concreta sobre lo que se va a evaluar, adaptandose a las distintas aptitudes,
necesidades y estilos de aprendizaje del alumnado.

Los procedimientos de evaluacién que se pueden utilizar son:
e Pruebas tedrico-practicas (de desarrollo, tipo test, resolucidon de casos practicos, etc.).
e Trabajos individuales y en grupo.

e Observacion sistemadtica del proceso de aprendizaje, a través de ejercicios y actividades
relacionadas con los distintos contenidos que el alumnado resuelva en el aula o en casa.

e Trabajo del alumno, participacion y seriedad en sus actuaciones.

Criterios de calificacidon

Se realizara al menos una prueba escrita sobre los contenidos de cada evaluacidn.

Para calificar esta prueba se tendran en cuenta: los conocimientos, la capacidad de concrecion,
la forma de expresion, la indicacidén de las pautas seguidas para la resolucion de la parte
practica y la presentacion.

Este apartado supone el 80% de la calificacion en cada evaluacion, para ello tendra que tener
una puntuacién de cinco sobre diez.

En la calificaciéon definitiva de cada evaluacidn se tendra en cuenta la realizacion de ejercicios y
actividades propuestas, la participacion en clase, la frecuencia con que se utilicen los distintos
instrumentos propuestos, el interés demostrado a lo largo de la evaluacién. Este apartado
supone el 20% de la calificacion dela evaluacion.

La asistencia a clase es obligatoria, el profesor podra quitar el derecho a la evaluacién continua
a aquellos alumnos/as que falten un 10% de las horas establecidas.

En este caso tendrdn derecho a una prueba Unica a final de curso, diferente a la de los alumnos
que han asistido al curso con normalidad. Y ademas deberan realizar y entregar las actividades
propuestas por el profesorado a lo largo del curso.

Si se detecta que el alumno ha copiado en un trabajo o prueba escrita, la calificacidn de tal
trabajo o prueba sera cero.

La calificacion del médulo serd numérica, entre uno y diez, sin decimales.
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Actividades de refuerzo o Recuperacion

Cuando no se haya superado alguna de las evaluaciones del médulo, se llevardn acabo actividades
de recuperacion y/o refuerzo.

En mayo, antes de realizar la evaluacidon ordinaria en primera convocatoria, se hard una
prueba final para todos aquellos alumnos/as que tuvieran pendiente alguna de las evaluaciones y
para los que hayan perdido la evaluacion continua ya que estos tienen derecho a un examen por
convocatoria, de todos los contenidos del mdédulo. La nota sera la obtenida en el examen.

Los alumnos que no hayan superado el mddulo en la primera convocatoria ordinaria de mayo,
deberan acceder a la segunda convocatoria ordinaria de junio. La nota serd la obtenida en el
examen.

Se realizard una prueba en el mes de enero para aquellos alumnos de segundo que tuvieran
pendiente el mddulo de primero

2. EVALUACION PROCESO ENSENANZA-APRENDIZAJE PROFESOR

El profesor/a que suscribe esta programacion someterd su practica docente a una continua
observacién vy, si es necesario, procedera al cambio o adaptacion de lo que estime oportuno. Para
ello, utilizara varias vias: la confrontaciéon de lo recogido en esta programacién con la practica
docente en el aula, el sondeo de opinidon entre el alumnado y la opinién y/o experiencias de los
otros compaferos de la misma especialidad.

ORGANIZACION DE LA ORIENTACION ESCOLAR, PROFESIONAL Y FORMACION PARA LA
INSERCION LABORAL

En cada unidad se hara hincapié en aquellos aspectos que se relacionan de forma directa con la
realidad de la empresa con la finalidad de formar a los alumnos para la insercién laboral.

NECESIDADES Y PROPUESTAS DE FORMACION DEL PROFESORADO

Las necesidades de formacioén del profesorado deben basarse en la actualizacién a la legislacion,
métodos de trabajo en la empresa y en el uso de programas informaticos que ayuden en la
resolucion de las actividades de ensefianza-aprendizaje

ATENCION A LA DIVERSIDAD

Si existiera algln alumno con necesidades educativas especiales, al igual que el resto de alumnos,
debera alcanzar los objetivos minimos indicados. Para ello se haran adaptaciones curriculares no
significativas, para variar el sistema de recibir informacion, la temporalidad, el material o cualquier
otro elemento que fuese necesario.
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