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1 INTRODUCCION

La programacion del presente modulo profesional, Formacion y Orientacion Laboral
(96h), pertenece al Ciclo Formativo de Grado Medio de Gestion Administrativa, de
2000 horas de duracion, correspondiente a la familia profesional de Administrativo y
queda regulado por:

REAL DECRETO 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de
Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.

ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico en Gestion Administrativa.

Atendiendo al articulo 23 del Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se
establece la ordenacion general de la formacion profesional del sistema educativo, en
relacion al modulo de Formacion y Orientacion Laboral:

Todos los ciclos formativos incluirdn la formacidon necesaria para conocer las
oportunidades de aprendizaje, las oportunidades de empleo, la organizacion del trabajo,
las relaciones en la empresa, la legislacion laboral basica, asi como los derechos y
deberes que se derivan de las relaciones laborales, para facilitar el acceso al empleo o
la reinsercion laboral en igualdad de género y no discriminacion de las personas con
discapacidad.

Este modulo incorporard la formacion en la prevencion de riesgos laborales, sin
perjuicio de su tratamiento transversal en otros modulos profesionales, segun lo exija el
perfil profesional.

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

2 CONTEXTUALIZACION

2.1 Centro educativo

La presente programacion ha sido desarrollada concretamente para un grupo perteneciente al
IES n° 1 de Malaga, “Universidad Laboral”, sito en calle Julio Verne niimero 6.
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Ubicacion

El Instituto estd ubicado en la Urbanizacion malaguefia del Atabal en la calle Julio Verne 6,
que pertenece al Distrito municipal del Puerto de la Torre. Este barrio tiene su origen en la
construccion de viviendas sociales a principios de los afos setenta La Colonia de Santa Inés
(actualmente Distrito de municipal de Teatinos), asi como en otras construcciones posteriores de
caracter publico: los Ramos, Finca Cabello, Teatinos, el Atabal, etc. es colindante con Finca
Cabello, la Residencia Militar “Castafion de Mena”, la Depuradora de Aguas del Ayuntamiento
(EMASA) y El Colegio Los Olivos.

Dependencias

El Centro tiene un recinto educativo de 200.000m* (que comparte con la Residencia Escolar
Andalucia), en el que se distribuyen siete pabellones educativos, algunas construcciones
auxiliares, instalaciones deportivas, gimnasio con aulario y zonas verdes.

Oferta educativa

El Centro oferta las ensefianzas de Ensefianza Secundaria Obligatoria, Aula Especifica de
Educaciéon Especial, Bachillerato Ciencias, Bachillerato Humanidades y Ciencias Sociales,
Bachillerato (Artes (Artes Plasticas, Disefio e Imagen)).

Ademas se imparte Formacién Profesional Basica de Agrojardineria y Composiciones
Florales, Cocina y Restauracion, Agrojardineria y Composiciones Florales, Arreglo y
Reparacion de Articulos Textiles y Marroquineria y PEFPB Cocina y Restauracion.

En relacion a Formacion Profesional Inicial se imparten los ciclos de Grado Medio de:
Operaciones de Laboratorio, Gestion Administrativa, Jardineria y Floristeria, Cocina y
Gastronomia.

Y por ultimo Formacion Profesional de Grado Superior en: Administracion y Finanzas,
Gestion Forestal y del Medio Natural, Mediacion comunicativa, Prevenciéon de Riesgos
Profesionales, Quimica Ambiental, Laboratorio de Analisis, Fabricacion de Productos
Farmacéuticos Biotecnologicos y Afines, y de Control de Calidad y Paisajismo y Medio Rural.

Perfil del alumnado del centro

El perfil del alumnado del Centro es muy variado, dada su singularidad, la amplia oferta
educativa y la procedencia diversa del alumnado que escolariza. Por lo que se ha optado para
establecer dicho perfil partiendo de la consideracion de dos colectivos principales segun su
procedencia: a) alumnado procedente del area de influencia y b) alumnado procedente de fuera
de la zona de influencia. Categorizandose este ultimo también segin su procedencia: bl)
alumnado que cursa ensefianzas especificas de Formacion Profesional, b2) alumnado interno
perteneciente a la Residencia escolar Andalucia, b3) alumnado de ESO perteneciente a otra zona
de influencia y que es transportado al Centro por falta de plazas escolares en su zona, y b4)
alumnado con diversidad funcional.
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2.2 Realidad socio-economica y cultural del entorno

El contexto socio econdmico y laboral de nuestro centro, referido a su area de influencia, es
muy heterogéneo y en parte fuertemente polarizado, con predominio de niveles bajos y medio-
bajos de renta, que conviven con rentas medias y medias-altas de las familias con domicilio en
la zona mas antigua del Atabal y del nuevo barrio de Teatinos. Por lo que la integracion entre los
distintos nucleos de poblacion del entorno es muy baja y las diferencias, a todos los niveles,
acentuadas. Es precisamente el nicleo mas antiguo del barrio de la Colonia de Santa Inés junto
con la nueva edificaciones de la Finca Cabello los que acogen a vecinos con un menor nivel
social y cultural y con recursos econdmicos mas escasos.

Ademés el Centro escolariza un buen nimero de alumnado (aproximadamente el 40% del
total) procedente de otras zonas educativas en las que también la realidad socio-econdmica es
muy dispar y del que no se disponen de datos consolidados.

En la zona de influencia, la composicion familiar es la tradicional, que conviven con otras
composiciones como parejas separadas, parejas de hecho, etc. Detectandose, de la lectura de los
cuestionarios personales y las observaciones de los tutores, un aumento progresivo de
situaciones de separacion o divorcio matrimonial. Constituyendo por su numero un factor de
influencia a considerar en el analisis de resultados tanto académicos como de convivencia en el
primer ciclo de ESO.

2.3 Grupo clase

La presente programacion se contextualiza tomando como referencia la evaluacion inicial
del alumnado, donde se observa un grupo de alumnos muy heterogéneo por edad (desde los 16 a
los 45 afios) y, en general, con un nivel muy bajo.

El grupo de GA esta formado por 27 alumnos/as en total, 18 de ellos hombre y 9 mujeres. A
fecha de entrega de esta programacion han asistido a clase 22 de ellos y por tanto la presente
valoraciéon se realiza sobre estos alumnos (aunque se llevardn acabo las pertinentes
modificaciones en funcion de las nuevas incorporaciones). Uno de estos alumno procede de la
prueba de acceso a ciclos, seis de Bachillerato y el resto de ESO.

Se intentard trabajar esta programacion en su totalidad y al méximo nivel que permita el
grupo, adaptandose a las peculiaridades que presenten los alumnos.

Impartimos el modulo en un aula basica que cuenta con pizarra, proyector y ordenador para
el profesor.

- Del analisis de la evaluacion inicial se desprende que el nivel de conocimientos acerca de la
materia es medio-bajo, aunque la capacidad de expresion, escritura y sintesis hace pensar que
las posibilidades para alcanzar los objetivos del mddulo, en general, son aceptables.
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- Alumnos/as con necesidades especificas de apoyo educativo:

-Dentro del grupo de GA se encuentra un alumno con paralisis cerebral y deficiencia visual.
Las actuaciones a llevar a cabo las analizaremos mas adelante.

Para aquellos alumnos que se han incorporado tarde se proponen las siguientes medidas:

a- Se le indicara el material (manual recomendado) y actividades que deben realizar
para facilitar su adaptacion.

b- Se les realizaran aquellas pruebas objetivas que no pudieron hacer con el resto
del grupo.

3 COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES
Y SOCIALES

3.1 COMPETENCIA GENERAL

Con el titulo de formacion profesional de Técnico de Gestion Administrativa se debe
adquirir la competencia general consiste en realizar actividades de apoyo administrativo en el
ambito laboral, contable, comercial, financiero 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
prevencion de riesgos laborales y proteccion ambiental.

3.2 COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y
SOCIALES

La formacion del modulo de F.O.L. contribuye a alcanzar las competencias profesionales,
personales y sociales del titulo que se relacionan a continuacion:

j) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la
documentacién soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.

k) Desempenar las actividades de atencion al cliente/ usuario en el ambito administrativo
y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen de la

empresa /institucion
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1) Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental,higiene y calidad durante todo
el proceso productivo, para evitar dafios en las personas y en el ambiente.

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

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

1) Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccion y de
actualizacion de conocimientos en el &mbito de su trabajo.

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

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

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

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

Competencias/Resultados de aprendizaje RA |RA |RA|RA|RA |RA [RA
1 12 |3 |4 |5 6 |7
j) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial X | X
registrando la documentacién soporte correspondiente a determinadas
obligaciones fiscales derivadas.
k) Desempenfar las actividades de atencion al cliente/ usuario en el X
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ambito administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad
establecidos y relacionados con la imagen de la empresa /institucién

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

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

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

fi) Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de | X
produccion y de actualizacién de conocimientos en el ambito de su

trabajo.

0) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las X X
relaciones laborales, de acuerdo con lo establecido en la legislacion

vigente.

p) Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo|X
desarrollando una cultura emprendedora y adaptandose a diferentes
puestos de trabajo y nuevas situaciones.

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

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

4 OBJETIVOS

4.1 OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO
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Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

a. Analizar el flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los documentos o
comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.

b. Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, reconociendo su
estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

c. Identificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la empresa, para
elaborar documentos y comunicaciones.

d. Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos, relacionandolas con su
empleo mas eficaz en la tratamiento de la informacion para elaborar documentos y
comunicaciones.

e. Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las condiciones de
calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la informacién en su
elaboracion.

f. Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones y documentos
adecuados a cada caso, aplicandolas de forma manual e informatica para clasificarlos,
registrarlos y archivarlos.

g. Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problematica contable que
puede darse en una empresa, asi como la documentacion asociada para su registro.

h. Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas especificas,
siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la documentacion.

1. Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestion de la tesoreria, los productos
y servicios financieros basicos y los documentos relacionados con los mismos, comprobando las
necesidades de liquidez y financiacion de la empresa para realizar las gestiones administrativas
relacionadas.

j. Efectuar calculos basicos de productos y servicios financieros, empleando principios de
matematica financiera elemental para realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

k. Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestion asociadas y las funciones del
departamento de recursos humanos, analizando la problematica laboral que puede darse en una
empresa y la documentacion relacionada para realizar la gestion administrativa de los recursos
humanos.

1. Identificar y preparar la documentacion relevante asi como las actuaciones que se deben
desarrollar, interpretando la politica de la empresa para efectuar las gestiones administrativas de
las areas de seleccion y formacion de los recursos humanos.

m. Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la normativa en vigor y las
vias de acceso (Internet, oficinas de atencidén al publico) a la Administracion Publica y
empleando, en su caso, aplicaciones informaticas ad hoc para prestar apoyo administrativo en el
area de gestion laboral de la empresa.
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n. Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del area comercial, interpretando
normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas correspondientes.

0. Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a cada caso y
analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempenar las
actividades de atencidn al cliente/usuario.

p. Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos laborales y
ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad para aplicar los
protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

q- Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo en el
desempetio de la actividad administrativa.

r. Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportacion
al proceso global para conseguir los objetivos de la produccion.

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

t. Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacion y
adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacion en el ambito de su trabajo.

u. 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.

v. Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y estudiando la
viabilidad empresarial para la generacion de su propio empleo.

El modulo de fol contribuye de alguna manera a alcanzar todos los objetivos generales pero en
especial los expresados en los puntos BR,S,Ty U

4.2 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Concretando atin mads, los objetivos anteriormente definidos son desarrollados en el
curriculo del médulo de F.O.L. a través de los resultados de aprendizaje siguientes:

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

2.- Aplica las estrategias del trabajo en equipo, valorando su eficacia y eficiencia para la
consecucion de los objetivos de la organizacion.
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3.- Ejerce los derechos y cumple las obligaciones que se derivan de las relaciones
laborales reconociéndolas en los diferentes contratos de trabajo.

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

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

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

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

Atendiendo al Real Decreto 1147/2011, los objetivos se expresaran en términos de resultados
de aprendizaje y los contenidos del curriculo, que quedaran descritos de forma integrada en
términos de procedimientos, conceptos y actitudes, se agruparan en bloques relacionados
directamente con los siguientes resultados de aprendizaje:

BLOQUE I.- BUSQUEDA ACTIVA DE EMPLEO RA.1

BLOQUE II.- GESTION DEL CONFLICTO Y EQUIPOS RA2
DE TRABAJO

BLOQUE IIl.- CONTRATO DE TRABAJO RA3

BLOQUE IV.- SEGURIDAD SOCIAL, EMPLEO Y RA.4
DESEMPLEO

BLOQUE V.. EVALUACION DE RIESGOS RAS5

PROFESIONALES

BLOQUE VI.- PLANIFICACI'C')N DE LA PREVENCION RAGyYy7
DE RIESGOS Y APLICACION DE MEDIDAS DE
PREVENCION Y PROTECCION EN LA EMPRESA
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5 CONTENIDOS

5.1 SECUENCIA DE UNIDADES DIDACTICAS DEL MODULO Y
DISTRIBUCION TEMPORAL

Para impartir los contenidos basicos del modulo de F.O.L., los Decretos que desarrollan
las ensefianzas minimas de los diferentes ciclos formativos, han asignado un total de 96 horas
lectivas en total. Dichas horas se distribuiran en 3 horas semanales durante 32 semanas.

En cualquier caso, la temporalizacion estard en funcion de la capacidad de aprendizaje y
comprension de los alumnos, asi como de la adaptacion a cada ciclo formativo concreto. El
reparto horario que se propone a continuacion es solo orientativo.

UNIDADES DIDACTICAS

BLOQUE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES: R.A5,R.A.6 y R.A7
1- La prevencion de riesgos: conceptos basicos.
2- La prevencion de riesgos: legislacion y organizacion.
3- Factores de riesgo y su prevencion.

4- Emergencias y primeros auxilios.

BLOQUE DERECHO DEL TRABAJO: R.A3
5- El Derecho del Trabajo.

6- El contrato de trabajo.
7- Lajornada de trabajo.
8- El salario y la némina.
9- Modificacion, suspension y extincion del contrato.

10- Participacion de los trabajadores.

11- Seguridad social y desempleo. R.A4
BLOQUE ORIENTACION LABORAL: R.A.1

12- Orientacion laboral.

Julio Verne, 6. 29191 Malaga
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BLOQUE EQUIPOS DE TRABAJO Y SOLUCION DE CONFLICTOS: R.A.2

13- Equipos de trabajo.

14- Conflicto y negociacion.

BLOQUES DE CONTENIDOS

BLOQUE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

7.- Aplica las medidas de prevencion y proteccion, analizando las situaciones de riesgo en el
entorno laboral.

UD 1: LA PREVENCION DE RIESGOS: CONCEPTOS BASICOS.

Objetivos:

- Vincular la existencia de factores de riesgo a la aparicion de daios.

- Diferenciar los distintos factores de riesgo.

- Conocer los dafios que se producen por la existencia de riesgos.

- Saber qué medidas de prevencion y proteccion pueden aplicarse.

- Adquirir una conciencia critica respecto a la existencia de accidentes y sobre las
responsabilidades de empresarios y trabajadores.

Contenidos:

1- Concepto de salud.
2- Factores de riesgo laboral.
a- Condiciones de seguridad.
b- Condiciones medioambientales.
c- Condiciones ergondmicas.
d- Condiciones psicosociales.
3- Dafos a la salud del trabajador.
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a- El accidente de trabajo: requisitos legales, el accidente desde la prevencion.
b- La enfermedad profesional.
c- La fatiga laboral.
d- La insatisfaccion laboral.
e- El envejecimiento prematuro.
4- Medidas de prevencion y proteccion de riesgos laborales.
a- Medidas de prevencion: técnicas de prevencion.
b- Medidas de proteccion colectiva.
c- Equipos de proteccion individual.
d- Sefalizacion de seguridad.

Metodologia:

- Explicacion de los conceptos y de los casos practicos resueltos.
- Visualizacion de presentacion-esquematica de la unidad.
- Ejercicios a resolver sobre:
a- Factores de riesgo laboral.
b- Accidentes de trabajo.
c- Enfermedades profesionales.
d- Medidas de prevencion y proteccion.
e- Sefalizacion.
- Educacion en valores en el mundo laboral: Accidentes mortales y graves.

- Test de repaso de conceptos.
- Lectura de articulos relacionados y casos reales.

- Recapitulacion y resolucion de dudas.

CRITERIOS DE EVALUACION:

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

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

- Se han clasificado los factores de riesgo en la actividad y los dafios derivados de los mismos.
- Se han identificado las situaciones de riesgo mas habituales en los entornos de trabajo del
técnico superior en Administracion y Finanzas.

- Se ha determinado la evaluacion de riesgos en la empresa.

- Se han determinado las condiciones de trabajo con significacion para la prevencion en los
entornos de trabajo relacionados con el perfil profesional del técnico superior en
Administracion y Finanzas.

- 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 superior en Administracion y Finanzas.

- Se han definido las técnicas de prevencion y de proteccion individual y colectiva que deben
aplicarse para evitar los dafios en su origen y minimizar sus consecuencias en caso de que sean
inevitables.
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- Se ha analizado el significado y alcance de los distintos tipos de sefializacion de seguridad.

UD 2: LA PREVENCION DE RIESGOS: LEGISLACION Y ORGANIZACION.

Objetivos:

Conocer la legislacion basica en prevencion y los derechos y obligaciones que se
derivan para empresarios y trabajadores.

Distinguir las modalidades de organizacion de la prevencion de los sistemas de
participacion de los trabajadores.

Conocer las responsabilidades de la empresa en la gestion de la prevencion.

Adquirir una conciencia critica respecto a la existencia de accidentes y sobre las
responsabilidades de empresarios y trabajadores.

Contenidos:

1-

Legislacion sobre prevencion de riesgos laborales.

a- Marco normativo.

b- Obligaciones en materia de prevencion de los empresarios y trabajadores.
c- Responsabilidades en materia preventiva de empresarios y trabajadores.
d- La Inspeccion de Trabajo.

La organizacion de la prevencion en la empresa.

a- Modalidades de organizacion.

La participacion de los trabajadores en la prevencion de riesgos.

a- Los delegados de prevencion y el comité de seguridad y salud.

b- Competencias y facultades.

La gestion de la prevencion en la empresa.

a- Principios de accion preventiva.

b- La evaluacién de riesgos laborales.

c- La gestion de los accidentes de trabajo.

d- Los costes de los accidentes.

Metodologia:

Explicacion de los conceptos y de los casos practicos resueltos.

Visualizacion de presentacion-esquematica de la unidad.

Ejercicios a resolver sobre:

a- Obligaciones en materia de prevencion.

b- Responsabilidades.

c- Organizacion y participacion.

d- Gestion de la prevencion.

Test de repaso de conceptos.

Educacion en valores en el mundo laboral: Responsabilidad empresarial y del
trabajador.

Lectura de articulos relacionados y casos reales.

Julio Verne, 6. 29191 Malaga
Teléfono 951298580. 15
Fax 951298585



Programacion didactica de Formacion y

LE.S. Num. 1 “Universidad Laboral”. Malaga Orientacién Laboral.

1° CFGM de Gestion Administrativa
™ Departamento de Prevenciéon y F.O.L Curso 2019/20

- Recapitulacion y resolucion de dudas.

CRITERIOS DE EVALUACION:

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

- Se han clasificado las distintas formas de gestion de la prevencion en la empresa, en funcion
de los distintos criterios establecidos en la normativa sobre prevencion de riesgos laborales.

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

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

- Se ha valorado la importancia de la existencia de un plan preventivo en la empresa que
incluya la secuenciacion de actuaciones que se deben realizar en caso de emergencia.

- Se ha definido el contenido del plan de prevencion en un centro de trabajo relacionado con el
sector profesional del técnico superior en Administracion y Finanzas.

UD 3: FACTORES DE RIESGO Y SU PREVENCION:

Objetivos:

- Conocer los distintos factores de riesgo laborales que inciden en el trabajo.

- Saber clasificar los factores de riesgo atendiendo a su origen.

- Conocer qué danos concretos producen los distintos factores de riesgo.

- Saber qué medidas de prevencion y proteccion pueden aplicarse.

- Conocer las medidas de prevencion y proteccion a aplicar frente a cada uno de los
factores de riesgo.

- Ser conscientes de la multitud de factores de riesgo que aparecen en el trabajo.

Contenidos:

1- Los factores de riesgo laboral.
2- Factores de riesgo derivados de las condiciones de seguridad.
a- Lugares de trabajo.
b- Maquinaria y herramientas.
c- Riesgo eléctrico.
d- Elriesgo de incendio.
3- Factores de riesgo de las condiciones medioambientales.
a- Agentes fisicos: ruido, vibraciones, radiaciones, temperatura, iluminacion.
b- Agentes quimicos.
c- Agentes bioldgicos.
4- Factores de riesgo derivados de la carga de trabajo.
a- La carga fisica.
b- La carga mental.
c- Las pantallas de visualizacion de datos.
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5- Factores derivados de la organizacion del trabajo.

a- Insatisfaccion laboral.

b- Burnout.

c- Estrés laboral.

d- Mobbing o acoso laboral.

Metodologia:

Explicacion de los conceptos y de los casos practicos resueltos.
Visualizacion de presentacion-esquematica de la unidad.
Ejercicios practicos sobre determinados riesgos que influyan en el sector del ciclo
formativo: notas practicas y casos practicos del INSHT:

a- Trabajos en altura.

b- Maquinaria.

c- Herramientas.

d- Riesgo eléctrico.

e- Uso del extintor.

f- Vibraciones.

g- Radiaciones en soldadura y en sanidad.

h- Trabajo y calor.

i- Iluminacion.

j- Manipulacion de productos quimicos.

k- Envasados de sustancias peligrosas.

- Riesgos del personal sanitario.

m- Manipulacion manual de cargas.

n- Trabajo en oficinas.

o- Pantallas de visualizacion de datos.

p- Organizacion del trabajo.

g- Acoso laboral.

Test de repaso de conceptos.

Ejercicios a resolver sobre:

a- Condiciones de seguridad.

b- Condiciones medioambientales.

c- Carga de trabajo.

d- Organizacion del trabajo.

Educacién en valores en el mundo laboral: Acoso sexual en el trabajo.

Lectura de articulos relacionados y casos reales.

Recapitulacion y resolucion de dudas.

CRITERIOS DE EVALUACION

- Se han relacionado las condiciones laborales con la salud del trabajador.
- Se han clasificado los factores de riesgo en la actividad y los dafios derivados de los mismos.
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- Se han identificado las situaciones de riesgo mas habituales en los entornos de trabajo del
técnico superior en Administracion y Finanzas.

- Se ha determinado la evaluacion de riesgos en la empresa.

- Se han determinado las condiciones de trabajo con significacion para la prevencion en los
entornos de trabajo relacionados con el perfil profesional del técnico superior en
Administracion y Finanzas.

UD 4: EMERGENCIAS Y PRIMEROS AUXILIOS:

Objetivos:

- Conocer las partes de que consta el plan de emergencias.

- Saber aplicar principios generales de actuacion en un accidente.

- Saber como debemos actuar en el soporte vital basico donde esté en juego la vida de las
personas.

- Saber aplicar otras técnicas de primeros auxilios frente a otras emergencias como
hemorragias, quemaduras, etc.

- Conocer los medios de transporte basicos y el contenido del botiquin.

Contenidos:

1- El plan de autoproteccion.
a- El plan de emergencias: clasificaciéon de emergencias, actuaciones y equipos de
emergencia.
2- Primeros auxilios.
a- Principios generales de actuacion.
b- Orden de atencion a heridos.
3- Soporte vital basico.
a- Consciencia.
b- Abertura de vias respiratorias.
c- Respiracion.
d- Masaje cardiaco.
e- Ventilacion boca a boca.
4- Actuacion frente a otras emergencias.
a- Hemorragias.
b- Quemaduras.
c- Fracturas, luxaciones y esguinces.
d- Heridas.
e- Atragantamientos.
f- Pérdida de consciencia.
g- Intoxicaciones.
5- Traslado de accidentados.
6- Botiquin de primeros auxilios.

Metodologia:

Julio Verne, 6. 29191 Malaga
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- Explicacion de los conceptos y de los casos practicos resueltos.
- Visualizacion de presentacion-esquematica de la unidad.
- Busqueda en la web:
a- Video de la Cruz Roja sobre principios generales de actuacion.
b- Video de la Cruz Roja sobre soporte vital basico.
- Ejercicios a resolver:
a- Plan de emergencia.
b- Primeros auxilios.
c- Soporte vital basico.
d- Hemorragias y quemaduras.
e- Otras situaciones de urgencia.
- Test de repaso de conceptos.
- Educacion en valores en el mundo laboral: Omision del deber de socorro.

- Lectura de articulos relacionados y casos reales.

- Recapitulacién y resolucion de dudas.

CRITERIOS DE EVALUACION:

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

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

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

- Se han determinado los requisitos y condiciones para la vigilancia de la salud del trabajador y
su importancia como medida de prevencion.

BLOQUE DERECHO DEL TRABAJO:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

UD 5: EL DERECHO DEL TRABAJO:

Objetivos:

- Valorar la naturaleza mixta del Derecho del Trabajo por su tradicion histérica.
- Saber distinguir cuando se trata de una relacion laboral o no laboral.
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- Conocer las fuentes del derecho laboral y sus principios de aplicacion.

- Reconocer qué derechos y obligaciones laborales tienen los trabajadores.

- Ser conscientes del poder de vigilancia y disciplinario que tiene la empresa.
- Conocer cudles son los principales 6rganos judiciales laborales.

Contenidos:

1- Historia del Derecho del Trabajo.
2- Larelacion laboral.
a- Requisitos del contrato de trabajo.
b- Relaciones no laborales.
c- Relaciones laborales especiales.
d- Los trabajadores autdbnomos.
3- Fuentes del Derecho de Trabajo.
a- Fuentes: normativa de la UE, Constitucion, tratados internacionales, leyes,
reglamentos, convenios colectivos, contrato de trabajo y costumbre.
b- Principios de aplicacion de las fuentes.
4- Derechos y deberes laborales.
a- Derechos colectivos.
b- Derechos individuales.
c- Deberes laborales.
5- El poder de direccion y disciplinario de la empresa.
a- El poder de direccion y de vigilancia.
b- Poder disciplinario.
6- Los tribunales laborales.

Metodologia:

- Explicacion de los conceptos y de los casos practicos resueltos.
- Visualizacion de presentacion-esquematica de la unidad.
- Ejercicios a resolver sobre:
a- Larelacion laboral.
b- Las fuentes del Derecho del Trabajo.
c- Derechos y obligaciones laborales.
d- Poder de direccién y disciplinario.
- Test de repaso de conceptos.
- Educacion en valores en el mundo laboral: El papel de los OIT en la erradicacion del
trabajo infantil en el mundo.

- Lectura de articulos relacionados y casos reales.

- Recapitulacién y resolucion de dudas.

CRITERIOS DE EVALUACION:

- Se han identificado los conceptos basicos del derecho del trabajo.
- Se han distinguido los principales organismos que intervienen en las relaciones entre
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empresarios y trabajadores.
Se han determinado los derechos y obligaciones derivados de la relacion laboral.

UD 6: EL CONTRATO DE TRABAJO.

Objetivos:

Conocer los elementos basicos de un contrato.

Distinguir las distintas modalidades de contratacion actuales.

Conocer las caracteristicas de la contratacion a través de ETT.

Ser conscientes de las nuevas formas flexibles de contratacion no laboral.

Contenidos:

1-

3-

El contrato de trabajo.

a- La capacidad para celebrar un contrato.

b- Elementos del contrato de trabajo.

c- El periodo de prueba.

Modalidades de contratos.

a- Estructura.

b- Contratos formativos.

c- Contratos temporales.

d- Contratos a tiempo parcial.

e- Contratos indefinidos.

Las empresas de trabajo temporal.

Nuevas formas flexibles de organizacion del trabajo.
a- El autbnomo econdémicamente dependiente.
b- El trabajo a distancia y el teletrabajo.

Anexo: El sistema nacional de garantia juvenil 2014.

Metodologia:

Explicacion de los conceptos y de los casos practicos resueltos.
Visualizacion de presentacion-esquematica de la unidad.
Busqueda en la web de:

a- Del convenio colectivo del sector: periodo de prueba, contrato para la formacion,
contrato en practicas, contratos de obra, eventual e interinidad, contrato a tiempo

parcial.
b- El modelo de contrato de practicas en el SEPE.
Ejercicios a resolver sobre:
a- Contratos de practicas y formacion.
b- Contratos temporales.
c- Contratos a tiempo parcial.
d- Contrato indefinido.
e- Empresas de trabajo temporal.
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f- Autéonomo econémicamente dependiente.
Test de repaso de conceptos.

Educacion en valores en el mundo laboral: La contratacion irregular de inmigrantes.
Lectura de articulos relacionados y casos reales.

Recapitulacion y resolucion de dudas.

CRITERIOS DE EVALUACION:

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

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

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

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

UD 7: LA JORNADA DE TRABAJO:

Objetivos:

Conocer la regulacion de la jornada de trabajo.

Conocer los descansos y permisos a los que tiene derecho al trabajador.

Aplicar el convenio colectivo respecto a la jornada y descansos.

Desarrollar una actitud favorable hacia la conciliacion laboral y familiar y la igualdad
de género en las empresas.

Contenidos:
1- La jornada ordinaria.
a- La jornada regular.
b- La distribucion irregular de la jornada.
2- El horario de trabajo.
a- El trabajo a turnos.
b- El trabajo nocturno.
3- Las horas extraordinarias.
4- Reduccion de jornada.
a- Por cuidados familiares.
b- Por lactancia de menor de 9 meses.
c- Por condicién de victima de violencia de género.
d- Por causas econdmicas, tecnoldgicas, organizativas y de produccion.
5- Los permisos retribuidos.
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6-
7.

Las vacaciones y festivos.
Los planes de igualdad.
a- Empresas obligadas.
b- Medidas a incorporar.

Metodologia:

Explicacion de los conceptos y de los casos practicos resueltos.
Visualizacion de presentacion-esquematica de la unidad.
Ejercicios a resolver sobre:

a- La jornada ordinaria.

b- El horario de trabajo.

c- Las horas extras.

d- Reduccion de jornada.

e- Permisos retribuidos.

f- Vacaciones y festivos.

Test de repaso de conceptos.

Educacion en valores en el mundo laboral:

(Por mujer o porque es buena?

Derechos laborales de las victimas de violencia de género.

Lectura de articulos relacionados y casos reales.

Recapitulacion y resolucion de dudas.

CRITERIOS DE EVALUACION:

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

Se han determinado las condiciones de trabajo pactadas en un convenio colectivo
aplicable al sector relacionado con el titulo de Técnico Superior en Administracion y
Finanzas.

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

UD 8: EL SALARIO Y LA NOMINA:

Objetivos:

Conocer la estructura bésica del salario.

Conocer las garantias basicas del salario.

Calcular un recibo de salarios.

Valorar la vinculacion del salario al IPC o a la productividad.

Contenidos:

1-

El salario.

Julio Verne, 6. 29191 Malaga
Teléfono 951298580. 23
Fax 951298585



Programacion didactica de Formacion y
Orientacion Laboral.
1° CFGM de Gestion Administrativa

LE.S. Num. 1 “Universidad Laboral”. Malaga

NS Departamento de Prevenciéon y F.O.L Curso 2019/20
c- Tipos de salario.
d- Pago del salario.
e- (Como se establece el salario?
2- Las garantias del salario.
a- El SMI no es inembargable.
b- El salario como crédito privilegiado.
c- ElI FOGASA.
3- Landmina.

a- Estructura de la ndmina.

b- El salario bruto: salario base, complementos salariales, complementos
extrasalariales.

c- Deducciones: seguridad social y hacienda.

d- Liquido a percibir o salario neto.

Metodologia:

Explicacion de los conceptos y de los casos practicos resueltos.
Visualizacion de presentacion-esquematica de la unidad.
Ejercicios a resolver sobre el salario y garantias del salario.
Ejercicios de calculo de nominas.

Test de repaso de conceptos
Educacion en valores en el mundo laboral: Cobrar las horas extras en “B”.
Lectura de articulos relacionados y casos reales.

Recapitulacion y resolucion de dudas.

CRITERIOS DE EVALUACION:

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

Se han determinado las condiciones de trabajo pactadas en un convenio colectivo
aplicable al sector relacionado con el titulo de Técnico Superior en Administracion y
Finanzas.

UD 9: MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DEL CONTRATO:

Objetivos:

Reconocer las causas por las que se puede modificar el contrato.
Conocer las caracteristicas basicas de los motivos de suspension del contrato.
Ser conscientes de las multiples causas de extincion del contrato, profundizando en las
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causas de despido.
- Calcular el finiquito de una ndémina.
Contenidos:
1- Modificacion del contrato.

a- Movilidad funcional.

b- Movilidad geografica.

c- Modificacion sustancial de las condiciones de trabajo.

2- La suspension del contrato.

a- Causas de suspension del contrato.

b- La maternidad.

c- La paternidad.

d- Las excedencias.

3- La extincion del contrato.

a- Por voluntad del trabajador.

b- Por voluntad de la empresa: despido disciplinario, reclamacion del despido,
sentencias del juzgado, despido por causas objetivas, despido colectivo, fuerza
mayor.

4- El finiquito.

a- Cantidades a percibir.
b- Calculo del finiquito.

Metodologia:

a)
b)

Explicacion de los conceptos y de los casos practicos resueltos.
Visualizacion de presentacion-esquematica de la unidad.
Ejercicios a resolver sobre:

a- Modificacion del contrato.

b- La suspension del contrato.,

c- Maternidad y paternidad.

d- Excedencias.

e- Extincion por voluntad del trabajador.

f- Despido disciplinario y reclamacion del despido.

g- Despido por causas objetivas, colectivo y fuerza mayor.
Ejercicios de finiquito e indemnizaciones.

Test de repaso de conceptos.

Educacioén en valores en el mundo laboral:

El dilema de sacrificar sueldo para salvar el empleo.

Derecho del padre a la prestacion por maternidad en “vientre de alquiler”.

Lectura de articulos relacionados y casos reales.

Recapitulacion y resolucion de dudas.

CRITERIOS DE EVALUACION:
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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 relacion laboral.

Se han identificado las causas y efectos de la modificacion, suspension y extincion de la
relacion laboral.

Se ha identificado los diferentes elementos del finiquito.

UD 10: PARTICIPACION DE LOS TRABAJADORES:

Objetivos:

Ser conscientes de los dos modelos de representacion: sindical y unitaria.
Conocer quiénes pueden ser los representantes de los trabajadores.

Saber la relacion existente entre convenio de empresa y de sector.
Conocer los requisitos basicos y los efectos de una huelga general.
Valorar la solucion extrajudicial de conflictos como una via de acuerdo.

Contenidos:
1- La libertad sindical.
a- Libertad sindical positiva y negativa.
b- Modelos de representacion.
2- La representacion unitaria.
a- Las elecciones a representantes.
b- Los delegados de personal y el comité de empresa.
c- Otros comités.
d- Competencias y garantias.
3- Los sindicatos.
a- Organizacion de los sindicatos.
b- Participacion de los sindicatos en la empresa: secciones sindicales y delegados
sindicales.
4- El convenio colectivo.
a- Ambito de aplicacion.
b- Convenios y reforma laboral de 2012.
5- Los conflictos colectivos.
a- La huelga: huelga legal y procedimiento.
b- El cierre patronal.
c- La solucioén extrajudicial de conflictos.
6- El derecho de reunion.

Metodologia:

Explicacion de los conceptos y de los casos practicos resueltos.
Visualizacion de presentacion-esquematica de la unidad.
Busqueda en la web:
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a- Ambitos de aplicacion del convenio.
b- Localizacion convenio laboral aplicable al sector relacionado con el titulo de
Técnico Superior en Administracion y Finanzas.
- Ejercicios a resolver sobre:
a- La representacion unitaria.
b- Los sindicatos.
c- Los conflictos colectivos.
d- El derecho de reunion.
- Test de repaso de conceptos.
- Educacion en valores en el mundo laboral: El ejercicio del derecho de huelga en las
empresas.

- Lectura de articulos relacionados y casos reales.
- Recapitulacion y resolucion de dudas.
CRITERIOS DE EVALUACION:

- 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 relacion laboral.

- Se han determinado las condiciones de trabajo pactadas en un convenio colectivo
aplicable al sector relacionado con el titulo de Técnico Superior en Administracion y
Finanzas.

UD 11: SEGURIDAD SOCIAL Y DESEMPLEO:
RESULTADO DE APRENDIZAJE

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

Objetivos:

- Conocer la estructura del sistema de seguridad social.

- Calcular la cotizacion a la seguridad social por parte de la empresa.

- Conocer las prestaciones basicas de la seguridad social.

- Calcular las prestaciones por incapacidad temporal.

- Tomar conciencia de la reforma del sistema de pensiones y de sus consecuencias.

- Conocer los requisitos y las situaciones de desempleo, asi como calcular la cuantia a
recibir.

Contenidos:
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1- La seguridad social.
a- Principio de solidaridad.
b- Campo de aplicacion de la seguridad social.
c- Estructura de la seguridad social.
d- Obligaciones de la empresa con la seguridad social.
e- La cotizacion de los autonomos.
2- Prestaciones de la seguridad social.
a- Incapacidad temporal.
b- Incapacidad permanente.
c- Prestaciones por muerte y supervivencia.
d- Pension de jubilacion.
3- Desempleo.

a- Requisitos y situacion legal de desempleo.

b- Calculo de la prestacion por desempleo.

c- Extincién del desempleo y otras situaciones.

d- Subsidio por desempleo.

e- Prestacion por cese de actividad en autonomos.

Metodologia:

Explicacion de los conceptos y de los casos practicos resueltos.
Visualizacion de presentacion-esquematica de la unidad.
Busqueda en la web:

a- Consulta de la vida laboral.

b- Tipos de cotizacion a la seguridad social de 2017.

c- Mejoras del convenio en prestaciones de la S.S.

Ejercicios a resolver sobre:

a- La seguridad social.

b- Obligaciones del empresario.

c- Prestaciones.

d- Desempleo.

Test de repaso de conceptos.

Educacioén en valores en el mundo laboral: El futuro de las pensiones de jubilacion.

Lectura de articulos relacionados y casos reales.

Recapitulacion y resolucion de dudas.

CRITERIOS DE EVALUACION:

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

Se han enumerado las diversas contingencias que cubre el sistema de Seguridad Social.
Se han identificado los regimenes existentes en el sistema de Seguridad Social.
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Se han identificado las obligaciones de empresario y trabajador dentro del sistema de
Seguridad Social.

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

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

Se han determinado las posibles situaciones legales de desempleo.

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

BLOQUE ORIENTACION LABORAL
RESULTADO DE APRENDIZAJE

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

UD 12: ORIENTACION LABORAL;
Objetivos:

Tomar conciencia de que estudiar FP es un paso mas en nuestra carrera profesional.
Analizar las propias competencias personales y profesionales.

Conocer los itinerarios formativos del sistema reglado.

Aplicar las técnicas de busqueda de empleo.

Valorar el estudiar y trabajar en Europa como una oportunidad mas.

Saber redactar una carta de presentacion y un curriculum vitae.

Saber responder ante una entrevista tipo.

Valorar las redes sociales como herramienta de busqueda de empleo.

Contenidos:

1- Nuestra carrera profesional.
a- La carrera profesional.
b- Diez preguntas para el desorientado.

2- Autoanalisis personal y profesional.
a- Competencias personales.
b- Competencias profesionales.

3- Itinerarios formativos y profesionalizadores.

a- Acceso a grado superior desde el medio.
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b- Acceso a la universidad desde el superior.
4- La busqueda de empleo.
a- Pautas para buscar empleo.
b- Fuentes de informacion.
c- Fuentes de informacion para empleo publico.
5- Oportunidades en Europa.
a- Programas europeos: europass, ploteus, red eures.
b- Programas de movilidad: Erasmus +.
6- La carta de presentacion.
7- El curriculum vitae.
a- Estructura y presentacion.
b- Tipos de curriculum
c- Videocurriculum
8- La entrevista de trabajo.
a- Preparacion.
b- Comunicacion verbal y no verbal.
c- Elincidente critico.
d- Consejos finales.
e- Preguntas en una entrevista.
9- La marca personal o “personal branding”.

Metodologia:

Explicacion de conceptos.

Visualizacion de presentacion-esquematica de la unidad.

Practicas de autoanalisis personal y profesional.

Busqueda en la web:

a- Portal TODOFP.

b- Programas europeos: Europass, red Eures, videos de estancias de estudiantes en
Europa.

c- Herramientas para curriculos originales.

d- Test psicotécnicos.

e- Respuestas a preguntas espinosas en una entrevista.

Videos: Youtube: sobre fragmentos de entrevistas de trabajo. Simulador de entrevistas.

El sexismo en las entrevistas. TVE. Comando actualidad: armas de mujer: mecénica.

Analisis de un anuncio de trabajo.

Elaboracion de un curriculum vitae y carta de presentacion.

Simulaciones de entrevista de trabajo: el entrenador de entrevistas de FP.

Crear un perfil linkedin y twiter, asi como un blog, para la busqueda de empleo.
Elaborar una base de datos de fuentes de reclutamiento.

Recapitulacion y resolucion de dudas.
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CRITERIOS DE EVALUACION:

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

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

- Se han identificado los principales yacimientos de empleo y de insercion laboral para el
técnico superior en Administracion y Finanzas.

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

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

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

- Se han redactado los documentos necesarios para la busqueda de empleo.
Se ha llevado a cabo la preparacion de entrevista de trabajo.

BLOOUE EQUIPOS DE TRABAJO Y SOLUCION DE CONFLICTOS

RESULTADO DE APRENDIZAJE

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

UD 13: EQUIPOS DE TRABAJO:

Objetivos:

- Diferenciar los grupos de trabajo de los equipos de trabajo.

- Valorar las ventajas e inconvenientes de los equipos de trabajo.
- Reconocer las fases de formaciéon de equipos.

- Determinar los tipos de trabajo en equipo.

- Reconocer el funcionamiento eficaz y eficiente de un equipo.

- Identificar las claves de un equipo de trabajo eficaz.

- Conocer las técnicas de trabajo en equipo.

Contenidos:

1- Equipo de trabajo
a- Diferenciar entre grupo y equipo.
b- Ventajas e inconvenientes de los equipos.
2- Formacion de los equipos.
3- Eficacia y eficiencia en el trabajo en equipo.
a- Claves para que el equipo sea eficaz.
b- Latareay la relacion.
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c- Coémo mejorar las relaciones en los equipos: Inteligencia emocional, asertividad y
escucha activa.
4- Funcionamiento de los equipos.
a- Losroles.
b- Las disfunciones de los equipos.
5- Los procesos de influencia del grupo.
6- Liderazgo.
7- Dinamicas de trabajo en equipo.

Metodologia:

Explicacién de conceptos y casos practicos resueltos.

Visualizacion de presentacion-esquematica de la unidad.

Test sobre: trabajo en equipo, inteligencia emocional, asertividad, liderazgo y
disfunciones del equipo.

Videos youtube: Pelicula Coach Carter. Espafia campeona del mundo de baloncesto.
Casos practicos de trabajo en equipo.

Dinamicas de asertividad, role-playing de trabajo en equipo, tormenta de ideas.
Estudios de casos.

La técnica DESC.

Peliculas: “12 hombres sin piedad”. “La ola”.

Recapitulacion y resolucion de dudas.

CRITERIOS DE EVALUACION:

Se han valorado las ventajas del trabajo en equipo en situaciones de trabajo relacionadas
con el perfil del técnico superior en Administracion y Finanzas.

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

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

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

UD 14: CONFLICTO Y NEGOCIACION:

Objetivos:

Identificar las causas mas habituales de los conflictos laborales.

Distinguir los tipos de conflicto.

Conocer el proceso de mediacidon en un conflicto.

Conocer el proceso negociador en un conflicto.

Participar en un proceso de solucion de conflictos.

Valorar la mediacion y la negociacion como medios de resolucion de conflictos.
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Contenidos:

1- El conflicto.

2- El origen de los conflictos laborales.

3- Tipos de conflictos.

4- Resolucion de conflictos laborales.

5- (Como prevenir el conflicto?

6- La resolucion de conflictos desde la negociacion.
a- Estilos de negociacion.
b- Habilidades del buen negociador.

7- Fases de la negociacion.

8- Consejos para negociar.

9- Tacticas negociadoras.

Metodologia:

Explicacion de conceptos y casos practicos resueltos.
Visualizacion de presentacion-esquematica de la unidad.
Videos youtube: Conflicto laboral-Proyecto la grieta. El regateo.
Videos: TVE: tres14 Ferndndez Dols.

Test: Estilo negociador.

Casos practicos a resolver.

Dinamicas de grupo sobre casos practicos.

Peliculas: “El método Gronholm™.

Dinamicas de role-playing: El Bunker. El nuevo ordenador.
Trabajo por parejas: la negociacion cara a cara.

Busqueda en la web: Amplia tus dotes negociadoras.
Dinamicas de grupo: 5 millones para el palacete.
Recapitulacion y resolucion de dudas.

CRITERIOS DE EVALUACION:

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

Se han identificado los tipos de conflictos y sus fuentes.

Se han determinado procedimientos para la resolucion del conflicto.

5.2 TEMPORALIZACION

Para impartir los contenidos basicos del modulo de F.O.L., los Decretos que desarrollan las
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ensefianzas minimas de los diferentes ciclos formativos, han asignado un total de 96 horas
lectivas en total. Dichas horas se distribuirdn en 3 horas semanales durante 32 semanas.

En cualquier caso, la temporalizacion estara en funcion de la capacidad de aprendizaje y
comprension de los alumnos, asi como de la adaptacion a cada ciclo formativo concreto. El
reparto horario que se propone a continuacion es solo orientativo.

PRIMERA EVALUACION Total 30 horas

BLOQUE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES: (R.A.5, R.A.6 y R.A.7)

1.- La prevencion de riesgos: conceptos DASICOS. ...cvuvvrrruieerieeeriieeeiieeeiieeeiee e 7 horas
2.- La prevencion de riesgos: legislacion y organizacion............ccceeeeveeeenveennneenns 8 horas
3.- Factores de ri€SZ0 Y SU PIEVENCION. .....cc.eeeuvieriieeiiieiieeieeieeeeeeieesieeeaeesneeeeans 8 horas
4.- Emergencias y primeros auXilioS........ccverieeriierieeiieenieeieeniieeieesiee e esieeeneenens 7 horas
SEGUNDA EVALUACION Total 39 horas

BLOQUE DERECHO DEL TRABAJO: (R.A.3)

5.- El Derecho del Trabajo........coueeiieiiieiieniiciieee e 6 horas
6.-El contrato de trabajo.........c.cooiiiiiiiiiiiie e 7 horas
7.- La jornada de trabajo.........ccccveeuieriieiiieiieeie ettt ettt ettt e 6 horas
8.- El salario y 1a NOMINQ.........ccccecviiriiiiieiieeieecee ettt e e ens 8 horas
9.- Modificacion, suspension y extincion del contrato..........cceeeevveeeveeerveeneneenne, 7 horas
10.- Participacion de 10s trabajadores...........cccveeeiiiieiiiieciie e 5 horas
TERCERA EVALUACION Total 27 horas

BLOQUE DERECHO DEL TRABAJO: (R.A.3)

11.- Seguridad social y desempleo. (R.AM).......ccoeviiiiieniieiieiieieeeeeeeeee e 7 horas
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BLOQUE ORIENTACION LABORAL: (R.A.1)

12.- Or1entacion 1abOral........ ... e e e 9 horas

BLOQUE EQUIPOS DE TRABAJO Y SOLUCION DE CONFLICTOS: (R.A.2)

13.- EQUIPOS d@ trabajo.......ccecuiieeiieeiiieciieeeiee ettt 5 horas

14.- Conflicto ¥ NEZOCIACION. .....cccvvrererieeeiieeeieeeeteeesireeetaeeseaeesaeeessseeessseeesseenans 6 horas

TOTAL DEL MODULO 96 HORAS

5.3 CONTENIDOS TRANSVERSALES

Los contenidos transversales se incluiran en el desarrollo diario de las clases de acuerdo

con el apartado c) del Proyecto Educativo, integrando la igualdad de género como un objetivo

primordial.

Los temas transversales que se pueden trabajar de forma completa desde el médulo de

F.O.L. son:

m  Fortalecimiento del respeto de los derechos humanos y libertades fundamentales.

Valorando el papel de las administraciones publicas como garantes de los derechos y
libertades de los ciudadanos, y la importancia del cumplimiento de las normas en

materia fiscal y de seguridad social como elementos basicos de un Estado solidario

m  Preparacion del alumnado para asumir una vida responsable en sociedad libre y
democratica Valorando las normas legales como un marco de convivencia estable y
definido democraticamente Trabajando sobre dindmica de grupos y técnicas de

resolucion de conflictos

= Conocimiento y respeto de valores recogidos en la Constitucion Espanola y Estatuto
de Autonomia para Andalucia. Conociendo los textos legales y valorandolas como
referente para el desarrollo legislativo y la transferencia de competencias a la

Comunidad Auténoma de Andalucia

m  Superacion de desigualdades por razon de género. Reflexionando sobre la
justificacion de la existencia de normas de discriminacidon positiva a favor de la
mujer y de otros colectivos socialmente desfavorecidos y analizando Las
responsabilidades que se asignan tradicionalmente dentro del ambito de la

organizacion empresarial al sexo femenino
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= Apreciacion de la aportacion de las mujeres al desarrollo de nuestra sociedad y al
conocimiento acumulado por la humanidad. Analizando la importancia de las
mujeres emprendedoras a lo largo de la historia y la lucha por el reconocimiento de
la igualdad en materia laboral

m  Capacitacion para decidir bienestar fisico, mental y social para si y para los demas.

6 EVALUACION

La evaluacion de los aprendizajes de los alumnos se realizard tomando como referencia
los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion establecidos para el modulo profesional.
Los criterios de evaluacion establecen el nivel aceptable de consecucion del resultado de
aprendizaje, en consecuencia, los resultados minimos que deben ser alcanzados en el proceso
ensefnanza-aprendizaje.

La evaluacion debe ser continua, estando inmersa en el proceso de enseflanza-aprendizaje del
alumno o alumna. Asi entendida, seria otra de las dimensiones sobre las que se extiende el
proceso educativo, gracias al cardcter continuo de la evaluacion, el aprendizaje puede
retroalimentarse permanentemente con la informacidon obtenida e introducir las mejoras y
adaptaciones oportunas.

La informacion que es preciso recoger y evaluar se refiere a la marcha y a los resultados del
proceso educativo en su totalidad, y no sélo al alumnado. Por tanto, desde esta perspectiva,
también deben ser objeto de evaluacion el disefio y planificacion del proceso de ensefianza-
aprendizaje, las estrategias metodologicas y los resultados alcanzados en relacion con los
objetivos propuestos. Asi, desde esta nueva concepcion, evaluar es mucho més que calificar;
significa enjuiciar, tomar decisiones sobre nuevas acciones a emprender y, en definitiva,
transformar para mejorar. La deteccion y satisfaccion de las necesidades educativas es lo que da
sentido a la evaluacion.

Desde una perspectiva practica, la evaluacion debe ser:
— Individualizada, centrandose en las particularidades de cada alumno y en su evolucion.

— Integradora, para lo cual tiene en cuenta las caracteristicas del grupo a la hora de
seleccionar los criterios de evaluacion.

— Cualitativa, ya que ademas de los aspectos cognitivos, se evaluan de forma equilibrada
los diversos niveles de desarrollo del alumno.

— Orientadora, dado que aporta al alumnado la informacion precisa para mejorar su
aprendizaje y adquirir estrategias apropiadas.

— Continua, entendiendo el aprendizaje como un proceso continuo, contrastando los
diversos momentos o fases:
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Evaluacion inicial de los conocimientos de partida del alumnado y de sus caracteristicas
personales, de forma que se puedan adaptar los aprendizajes a las diferencias individuales.

Evaluacion continua de la evolucion a lo largo del proceso ensefianza-aprendizaje.
Evaluacion final de los resultados finales del proceso de aprendizaje.

Como concrecion de lo expuesto, sugerimos que cuando se lleven a cabo actividades y
trabajos en grupo (debates, informes, trabajos, exposiciones...) se calificardn los mismos
evaluandose, en su caso, tanto la calidad de los trabajos o informes, como la claridad de las
exposiciones y el interés y la participacion en las actividades, teniéndose en cuenta también la
integracion de los alumnos en el grupo y el didlogo con los otros grupos.

También es de gran importancia la realizacion de trabajos y actividades individuales, tanto
escritos como orales, y la resolucion de ejercicios y cuestionarios con el fin de conocer y
evaluar el grado de comprension con que van adquiriendo individualmente los conocimientos.
De este modo se podran poner de manifiesto las deficiencias o errores en la comprension de los
conceptos y procesos.

6.1 CRITERIOS DE EVALUACION

CRITERIOS DE EVALUACION DEL MODULO DE F.O.L. PARA CADA
RESULTADO DE APRENDIZAJE:

Resultado de aprendizaje:

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:

* Valorar la importancia de la formacion permanente como factor clave para la
empleabilidad y la adaptacion a las exigencias del proceso productivo.

* Identificar los itinerarios formativos-profesionales relacionados con el perfil profesional
del técnico.

* Determinar las aptitudes y actitudes requeridas para la actividad profesional relacionada
con el perfil del titulo.

* Prevenir las alternativas de autoempleo en los sectores profesionales relacionados con el
titulo.

* Realizar la valoracion de la personalidad, aspiraciones, actitudes y formacion propia para
la toma de decisiones.
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Definir y clasificar las diferentes categorias de poblacion existentes en el mercado de
trabajo.

Analizar la encuesta de poblacion activa calculando e interpretando la tasa de actividad y
la tasa de desempleo.

Identificar los principales yacimientos de empleo y de insercion laboral para el técnico en
cuestion.

Determinar las técnicas utilizadas en el proceso de busqueda de empleo.

Realizar un proceso completo de busqueda de empleo (curriculum vitae, carta de
presentacion, pruebas, entrevistas)

Confeccionar un breve plan de empresa.

2. Aplica las estrategias del trabajo en equipo, valorando su eficacia y eficiencia para la

consecucion de los objetivos de la organizacion.

Criterios de evaluacion:

* Valorar las ventajas del trabajo en equipo en situaciones de trabajo relacionadas con el

3.

perfil del técnico.
Identificar los equipos de trabajo que pueden constituirse en una situacion real de trabajo.
Determinar las caracteristicas del equipo de trabajo eficaz frente a los equipos ineficaces.

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

Reconocer la posible existencia de conflicto entre los miembros de un grupo como un
aspecto caracteristico de las negociaciones.

Identificar los tipos de conflicto y sus fuentes.
Determinar procedimientos para la resolucion de un conflicto.

Ejerce los derechos y cumplir las obligaciones que se derivan de las relaciones laborales

reconociéndolas en los diferentes contratos de trabajo.

Criterios de evaluacion:

Distinguir los principales organismos que intervienen en las relaciones entre empresarios y
trabajadores.

Determinar los derechos y las obligaciones derivados de la relacion laboral.
Identificar los principios de aplicacion del derecho del trabajo.
Diferenciar las fuentes del derecho laboral estableciendo su jerarquia normativa.

Emplea las fuentes basicas de informacion del derecho laboral ( Constitucion, Estatuto de
los trabajadores, normas de la Unién Europea, convenios colectivos....)
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» Identificar las notas caracteristicas de una relacion laboral.

* Clasificar las principales modalidades de contratacion, identificando las medidas de
fomento de la contratacion para determinados colectivos.

» Valorar las medidas establecidas por la legislacion vigente para la conciliacion de la vida
laboral y familiar.

* Describir el periodo de prueba.

* Identificar los elementos del contrato de trabajo.

* Analizar el recibo de salarios, identificando los principales elementos que lo integran.
* Calcular las bases de cotizacion.

* Realizar la liquidacion de haberes.

* Cumplimentar una némina en un modelo tipo.

* Conocer la jornada, y sus limites.

* Conocer los descansos laborales en todas sus manifestaciones.

* Identificar los permisos y las circunstancias que dan lugar a solicitarlos.

* Describir las garantias del salario (Salario minimo interprofesional, Fogasa...)

* Identificar las causas y efectos de la modificacion, suspension y extincion contractual.
» Conocer, calcular e interpretar los diversos conceptos que aparecen en el finiquito.

* (Calcular la indemnizacion por despido.

* Conocer el procedimiento de impugnacion del despido.

* Identificar las principales medidas de conflicto colectivo y los procedimientos de solucion
de conflictos.

* Determinar las condiciones de trabajo pactadas en el convenio colectivo ( salariales, de
seguridad e higiene, de productividad, tecnoldgicas, organizativas....) y los procedimientos
de solucion de conflictos.

* Determinar las condiciones de trabajo pactadas en el convenio colectivo aplicable al sector
profesional relacionado con el titulo.

* Identificar las caracteristicas definitorias de los nuevos entornos de organizacion del
trabajo.

* Conocer la representacion sindical y unitaria de los trabajadores.
* Describir el derecho a la huelga.
* Describir el proceso de negociacion.

4. Determina la accion protectora del sistema de la Seguridad Social ante las distintas

contingencias cubiertas, identificando las distintas clases de prestaciones.

Criterios de evaluacion:

* Valorar el papel de la Seguridad Social como pilar esencial para la mejora de la calidad de
vida de los ciudadanos.
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Enumerar las diversas contingencias que protege el sistema.
Identificar los regimenes existentes en el Sistema de la Seguridad Social.
Identificar las obligaciones del empresario y del trabajador dentro del Sistema de la

Seguridad Social.

Identificar, en un supuesto sencillo, las bases de cotizacion del trabajador y del empresario
y calcular una incapacidad temporal.

Clasificar las prestaciones del Sistema de Seguridad Social, identificando los requisitos

para acceder a cada una.
Identificar las posibles situaciones legales de desempleo en supuestos practicos sencillos.
Realizar el célculo de la duracion y de la cuantia de una prestacion de desempleo de nivel

contributivo.

5. Evalua los riesgos derivados de su actividad, analizando las condiciones de trabajo y los

factores de riesgo presentes en su entorno laboral.

Criterios de evaluacion:

Valorar la importancia de la cultura preventiva en todos los &mbitos y actividades de la
empresa.

Relacionar las condiciones laborales con la salud del trabajador.

Describir los dafios a la salud que pueden sufrir los trabajadores en el medio ambiente
laboral.

Describir el accidente de trabajo y la enfermedad profesional.

Determinar la evaluacion de riesgos en la empresa

Identificar y clasificar los factores de riesgos laborales y los dafios que provocan.
Interpretar y confeccionar un mapa de riesgos.

Identificar las situaciones de riesgo mas habituales en los trabajos del sector.

Determinar las condiciones de trabajo con significacion para la prevencion en los

entornos de trabajo relacionados con el sector.

6. Participa en la elaboracion de un plan de prevencion de riesgos en la empresa,

identificando las responsabilidades de todos los agentes implicados.

Criterios de evaluacion:

Determinar los principales derechos y obligaciones en materia de prevencion de riesgos
laborales.

Valorar la importancia de la existencia de un plan preventivo en la empresa que incluya
la secuenciacion de actuaciones a realizar en caso de emergencia.

Definir en contenido de un plan de prevencion en un centro de trabajo relacionado en el

Julio Verne, 6. 29191 Malaga

Teléfono 951298580. 40

Fax 951298585



Programacion didactica de Formacion y
Orientacion Laboral.

1° CFGM de Gestion Administrativa
Departamento de Prevencion y F.O.L Curso 2019/20

LE.S. Num. 1 “Universidad Laboral”. Malaga

sector profesional del titulo.
Determinar la evaluacion de riesgos en la empresa.
Clasificar las distintas formas de gestion de prevencion en la empresa.

Determinacion de las formas de representacion de los trabajadores en la empresa en
materia de prevencion.

Identificar los organismos publicos relacionados con la prevencion.
Proyectar un plan de emergencia y evacuacion en una pequeia y mediana empresa.
Analizar los protocolos de actuacion en caso de emergencia.

Identificar las técnicas de clasificacion de heridos en caso de emergencia donde existan
victimas de diversa gravedad.

Identificar las técnicas bésicas 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.

Determinar los requisitos y las condiciones para la vigilancia de la salud del trabajo y su
importancia como medida de prevencion.

Realizar un sencillo plan de prevencion.

7. Aplica las medidas de prevencion y proteccion, analizando las situaciones de riesgo en el

entorno laboral del Técnico en Jardineria y Floristeria.

Criterios de evaluacion:

Definir las técnicas de prevencion y de proteccion individual y colectiva que deben
aplicarse para evitar los dafios en su origen y minimizar sus consecuencias en caso de
que sean inevitables.

Analizar el significado y alcance de los distintos tipos de sefializacion de seguridad. c)
Se han analizado los protocolos de actuacion en caso de emergencia.

Identificar las técnicas de clasificacion de heridos en caso de emergencia donde existan
victimas de diversa gravedad.

Identificar 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.
Determinar los requisitos y condiciones para la vigilancia de la salud del trabajador y su

importancia como medida de prevencion.

6.2 PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION
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a) Criterios de calificacion de los aprendizajes del alumnado.

CRITERIOS DE CALIFICACION DE LOS APRENDIZAJES DEL ALUMNADO

PROCEDIMIEN
TOS DE INSTRUMENTOS DE i i }: i i l: i
UTILIZACION EVALUACION 112 13 lalsle |7
CONTINUA
Observacion del trabajo
diario en el aula, en casa,
b ., participacion, colaboracion
(,) ser\’/qcm(rll | en el grupo clase, 20% X X[ X X[X[|X]|X
a51stelrnatlca © motivacion hacia la
alumno materia, elaboracion de
esquemas-resumenes, etc.
PROCEDIMIEN
TOS DE INSTRUMENTOS DE IA{ i l: i i l: i
UTILIZACION EVALUACION 112 13 lalsle |7
PROGRAMADA
Examenes escritos y
orales, tipo test.
Pruebas objetivas ’ p’ , 70% | X | X | X[ X[X|X|X
Supuestos practicos,
exposiciones orales, etc.
Trab.ajo.ep grupo o | Trabajos de investigacion. 0% | x| x!Ix!xlx!|x!|x
individual

*En el R.A 1 las entrevistas de trabajo tendran la consideracion de prueba objetiva oral.

*En los R.A 2, 5, 6 y 7 las exposiciones y defensas de los trabajos se consideraran pruebas
objetivas orales y la entrega de los mismos en el formato requerido tendran la consideracion de
trabajo en grupo o individual.

*En el apartado observacion asistematica del alumno, los trabajos, las actividades de cada
unidad, asi como los resumenes y esquemas tendran todos la misma valoracion.

La evaluacion se hara de forma gradual y continua.

- Pruebas objetivas: El sistema de calificacion de cada prueba se harad constar en la
misma, ya que puede variar segun incluya preguntas tipo test, de desarrollo, casos
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practicos, etc.

Trabajos en grupo o individuales: El alumnado deberd presentar aquellos trabajos
que con caracter obligatorio sean fijadas para cada una de las evaluaciones,
algunos tendran que ser expuestos y defendidos ante la clase para poder ser evaluados
de manera positiva. Las actividades de clase tendrd un cardcter obligatorio. El
alumnado llevara estas con el debido orden y presentacién. Podran ser solicitada al
alumnado tanto para su revision en borrador antes de corregirlas como para su entrega
en limpio una vez revisados los ejercicios en clase.

En el supuesto de que en un resultado de aprendizaje (RA) inicamente se lleve a cabo
uno de los dos procedimientos de utilizacién programada (pruebas objetivas o trabajo en
grupo o individual) y no las dos simultaneamente, en ese caso la ponderacion utilizada
sera la suma del porcentaje otorgado a ambas, siendo por tanto de un 80%.

PONDERACION DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Los Resultados de Aprendizaje ponderaran entre si segun los porcentajes establecidos en la
siguiente tabla, de la cual se obtendra la calificacion de cada evaluacion asi como la calificacion

final.
%

BLOQUE ) UNIDADES EVAL.EN LA | RESPECTO | % RESPECTO
CONTENI TITULO RA | DIDACTICASDEL | QUE SE DE LA DE LA NOTA
. BLOQUE IMPARTE NOTA DE FINAL

EVAL.
BL:1 | PREVENCIONDE J 1 25,00%
| s -
6y7 2,3y4 75,00%
DERECHO DEL
BL: 2 TRABAJO 3 5,6,7,8,9y 10 28 100,00% 42,85%
DERECHO DEL 4 X .
BL: 2 TRABAJO 11 3 25,00%) 7’15%
BL: 3 ORIENTACION
LABORAL 1 12 3? 25,00% 7,15%
EQUIPOS DE
BL: 4 TRABAJO Y
SOLUCION DE 2 13 y 14 32 50,00% 14,28%
CONFLICTOS
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La calificacion final del médulo sera igual a la ponderacion de las calificaciones de los
diferentes resultados de aprendizaje trabajados.

Los RA o unidades didacticas concretas que por cuestiones temporales de pérdida de

sesiones, de adaptacion al ritmo del grupo, de modificacion de la duracion de las

evaluaciones o cualquier otro motivo, no pudiesen impartirse y/o evaluarse en la

evaluacion en la que han sido programados, se impartiran y/o evaluaran en la siguiente
realizandose el reajuste de las ponderaciones de forma que todas las unidades didacticas

tengan el mismo peso.

Con respecto a la calificacion, esta serd de 1 a 10, debiendo obtener como minimo un 5 en
cada RA para superarlo y poder hacer media en la nota final, después de cada evaluacion se
realizard una recuperacion con los contenidos de la misma para aquellos alumnos que no la

hayan superado.

Aquellos alumnos que no hayan superado el modulo en evaluacién parcial, tendran la
obligacion de asistir a clases y continuar con las actividades que se realicen hasta la fecha de
fiscalizacion del régimen ordinario de clase y realizardn una prueba en la evaluacion final
sobre los contenidos de la presente programacién, teniendo que entregar aquellas actividades
que no hayan realizado de forma satisfactoria a lo largo del curso.

Igualmente, el alumnado serd calificado con una nota inferior a 5 en el supuesto de

falta de realizacion no conveniente de aquellas actividades que, con caracter obligatorio,
sean fijadas para cada una de las evaluaciones.

b) Periodo de recuperacion o de mejora de los resultados.

El alumnado que tenga el modulo no superado mediante evaluacidon parcial, o desee
mejorar los resultados obtenidos, tendra obligacién de asistir a clases y continuar con las
actividades lectivas hasta la fecha de finalizacion del régimen ordinario de clase.

Las clases del periodo de recuperacion estaran enfocadas prioritariamente al alumnado
que tenga el moédulo no superado mediante evaluacion parcial y se desarrollardn de la
siguientes forma. La clase comenzara con un breve repaso de los contenidos que se vera seguido
de un periodo en el que los alumnos podran plantear sus dudas al grupo, dudas que en tltima
instancia resolvera el profesor. A continuacion se propondran ejercicios relativos a la unidad de
contenido para reforzarlos o ampliarlos. Si quedase tiempo se dedicaria a realizar las tareas
propuestas y a resolver las dudas que relacionadas con ellas pudieran surgir.
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Al alumnado que desee mejorar los resultados obtenidos se le planteard una tarea que
estara en funcion del grado de adquisicion de los objetivos propios del mddulo, supondra la
realizacion un niimero adicional de ejercicios y supuestos practicos, con un planteamiento mas
laborioso que el realizado en el periodo de parciales, y que les permita desarrollar sus
capacidades investigadoras y de razonamiento (actividades de pro-accion).

7 ATENCION A LA DIVERSIDAD.

7.1 ACTIVIDADES DE AMPLIACION Y ACTIVIDADES DE
REFUERZO

Este apartado tiene una especial importancia, ya que, existe una gran variedad de
alumnos/as, encontrandonos por tanto ante un grupo heterogéneo al que hay que dar respuesta
desde el curriculum. Hay que tener en cuenta que cada persona es distinta, con diferentes
intereses, motivaciones y capacidades, dando lugar a una amplia diversidad.

Para dar respuesta a estas cuestiones propongo las siguientes actividades:

— Actividades de ampliacion: si se aprecia la existencia de alumnos/as con un
ritmo mas acelerado de aprendizaje, les deberemos exigir que consigan los
objetivos méaximos expuestos en la programacion, a través de un ntimero
adicional de ejercicios y supuestos practicos, con un planteamiento mas
laborioso, y que les permita desarrollar sus capacidades investigativas y de
razonamiento (actividades de pro accion). Con ello conseguiremos que el
alumno/a no pierda la motivacion y se prepare mejor para continuar su
itinerario formativo o académico.

— Actividades de refuerzo: si se aprecia alumnos/as con posibles dificultades
de aprendizaje (ritmo mas lento) se estableceran medidas de refuerzo. Segiin
el momento en que se detecten, se reforzaran, repitiendo las explicaciones,
mandando trabajos especificos adaptados a las circunstancias que concurran
en el alumnado y en otros casos, se mandaran ejercicios mas sencillos para
una mejor comprension.

7.2 ALUMNADO CON NECESIDADES ESPECIFICAS DE
APOYO EDUCATIVO

En el caso de alumnos con necesidades educativas especificas, para estos se proponen
adaptaciones poco significativas del curriculum, para asi facilitar su aprendizaje. Podemos
definir las adaptaciones poco significativas como aquellas modificaciones en los elementos de
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acceso al curriculum que permitan al alumno desarrollar las capacidades enunciadas como
objetivos generales del modulo profesional y de la posibilidad de que en la programacién del
moddulo se contengan estrategias que hagan posible adecuar el curriculum a las necesidades
formativas de los alumnos. Este tipo de adaptaciones suponen que el alumno seré atendido en su
contexto habitual de aula, es decir afectan a la metodologia, actividades, y técnicas de
evaluacién, pero no a los objetivos educativos que siguen siendo los mismo que tenga el grupo
en el que se encuentre el alumno. Por tanto teniendo en cuento el objetivo finalista de los
modulos profesionales, solo se pueden hacer adaptaciones poco significativas, ya que el alumno
debe adquirir los contenidos minimos con respecto a los resultados de aprendizaje del médulo,
sin perjuicio de realizar las adaptaciones en la metodologia a tratar, las actividades y las técnicas
de evaluacion.

Se proponen las siguientes medidas:

1. Se sentaran en primera fila para que sigan mejor las explicaciones y, en caso necesario,
facilitar su vision.

Refuerzo en aquellos conceptos que presentan mas dificultad.
Adaptacion de la terminologia al nivel del alumnado.

Realizacion de actividades de refuerzo como resimenes y esquemas de las unidades.

A

Las pruebas objetivas se adaptaran tanto en su duracion (adaptacion temporal) como en
su naturaleza o tipo (test, de desarrollo, orales) teniendo en cuenta las caracteristicas de
estos alumnos y siempre buscando que no tenga dificultades a la hora de su desarrollo.

6. Se fomentard el aprendizaje colaborativo, mediante el auxilio por parte algun alumno
que voluntariamente les ayude en el seguimiento de las unidades.

7. Posibilidad de realizacion de las pruebas escritas a través del ordenador personal de
aquellos alumnos que tengan dificultades para su realizacion.

8. Las medidas seran flexibles para realizar una adaptacion eficaz.

8 METODOLOGIA

La metodologia constituye el conjunto de criterios y decisiones que organizan, de forma
global, la accion didactica en el aula. Su objetivo es facilitar el desarrollo de los procesos de
ensenanza-aprendizaje. Supone establecer el camino por el cual se pretende llegar a la meta. En
funcion de los objetivos marcados se realizard la seleccion de la metodologia que permita
conseguirlo.

A través del modulo de F.O.L se pretende formar a los alumnos para que sean capaces de
desempeiiar el rol laboral que, como profesionales cualificados, tendran que jugar en un entorno
concreto, dotandoles de una preparacion que favorezca su acceso al trabajo y permita su
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insercion cultivando todo el abanico de competencias, conocimientos y actitudes que
constituyen el perfil exigible a un profesional en ejercicio en una sociedad moderna.

La participacion activa del alumno/a sera la pauta que sefialard el método ejecutable.

Por ello, desde un primer momento se pondran en conocimiento del alumno/a los objetivos
generales perseguidos en este Modulo, los contenidos que lo componen la propia metodologia
objeto de estudio en este epigrafe y la motivacion a su estudio, supondran el primer contacto
con la nueva materia.

Por otro lado, sin olvidar que la flexibilidad es imprescindible en el proceso de adaptacion al
grupo de alumnos/as al método elegido, los principales puntos metodologicos que se llevaran a
cabo en cada unidad tematica seran los siguientes:

» Motivacién vy justificacion: Realizacion de actividades de motivacion relacionadas con el
tema (lectura de articulos de prensa, tormenta de ideas...) que muestren al alumno la necesidad
del estudio de sus contenidos, asi como la interrelacion con las restantes unidades tematicas.

* Comunicacién al alumno/a tanto de los objetivos del tema, como de los contenidos,
metodologia y evaluacion que se desarrollaran para la consecucion de los mismos. De esta
manera, el alumno conocera cuéles son los niveles minimos de conocimientos y capacidades
exigidos y los cauces que les permitiran alcanzarlos.

* Aporte al alumno del material necesario: apuntes elaborados por el profesor,
bibliografia (principalmente serd aconsejada la utilizacién del libro de F.O.L. de la editorial

TulibrodeFP), y un planteamiento de actividades de consolidacion, aplicacion y desarrollo.

* Introduccion magistral del profesor hacia el tema objeto de estudio.

* Los alumnos, bien por equipos o de forma individual, procederdn a la lectura
comprensiva del material aportado, asi como a la realizacion de las diferentes actividades de
aula propuestas. Esta actividad, si bien lo ideal seria que fuera ejecutada en la propia aula,
tendra que ejecutarse en algunas ocasiones en el domicilio del alumno/a.

* Puesta en comin del trabajo sugerido por las actividades y resolucion de las dudas
planteadas. Las indudables implicaciones sociales de los temas del programa, haran que los
debates de conviertan no solo en un elemento consustancial al desarrollo del mismo, sino
también en un instrumento imprescindible en la formacion integral del alumno/a.

* La posibilidad de realizacién de otras actividades que profundicen o avancen en la
practica de lo tratado en el aula, quedan a opcidon de este profesor y su grupo de alumnos,
teniendo en cuenta la logica limitacion temporal.

* Las actividades de conclusidon y repaso, realizadas preferentemente por los alumnos,
retomaran los objetivos propuestos, afianzando su necesidad e integrando los contenidos de la
unidad temadtica en los del Modulo. Dichas actividades seran preferentemente realizadas antes
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de la ejecucion de las pruebas objetivas propuestas.

Por tanto de forma descriptiva la metodologia (estrategias de intervencioén) que se seguira

en el aula serd la siguiente:

1.

Al comenzar el curso se realizard una presentacion general del modulo de FOL,
explicando a los alumnos/as sus caracteristicas, los contenidos, las capacidades
terminales que deben adquirir y la metodologia y criterios de evaluacion que se van a
aplicar.

Al comenzar cada unidad didactica, se realizarda un esquema de la misma y/o se
comentard cuales son sus contenidos basicos. Con ello se pretende que los alumnos/as
adquieran una visién general del tema y, paralelamente, se les puede sondear con
preguntas basicas (de forma oral o escrita) para averiguar sus conocimientos o ideas
preconcebidas sobre el mismo.

Seguidamente, se iran exponiendo poco a poco los contenidos especificos de la unidad,
pero buscando la participacion activa de los alumnos con sus intervenciones y preguntas.
Ademas, resulta conveniente intercalar con las explicaciones, ejercicios y analisis de
textos relacionados con los contenidos para facilitar la comprension de los mismos.

Al finalizar y durante el transcurso de cada unidad didactica, se debe proponer a los
alumnos la resolucion de actividades de ensefianza-aprendizaje que refuercen los
conocimientos adquiridos y/o aclaren dudas que aun puedan tener

Finalmente, al estar este médulo muy vinculado al mundo laboral, es conveniente que el
alumno/a realice distintas actividades complementarias y extraescolares, como visitas a
empresas, charlas con expertos, etc. Para ello, serd 1til la coordinacioén con el tutor del
Ciclo Formativo, o con todo el equipo educativo, y especialmente cuando se trate de
visitas a aquellas empresas relacionadas con los estudios que estd cursando y donde
compruebe la aplicacion practica de los contenidos.

9 ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Las actividades son los instrumentos, mediante las cuales se llevan a cabo de un modo

ordenado las estrategias metodologicas, con el proposito de conseguir el aprendizaje progresivo
de los alumnos/as.

La secuenciacion de las actividades se realiza conforme a dos intenciones:
a) Atender al proceso de ensefianza-aprendizaje del alumno, estableciendo

actividades iniciales, de desarrollo y de sintesis.

b) Atender a la diversidad de los alumnos, contemplando actividades de refuerzo para

alumnos con mayores dificultades en el aprendizaje y actividades de ampliacion para aquellos
alumnos cuyo ritmo de aprendizaje sea mas rapido.

+ Actividades iniciales o para la deteccion de ideas previas: Podemos proponer

Julio Verne, 6. 29191 Malaga
Teléfono 951298580.
Fax 951298585

48



LE.S. Num. 1 “Universidad Laboral”. Malaga Programacu!n dlds.i’cnca de Formacion y
Orientacion Laboral.

1° CFGM de Gestion Administrativa
i\

Departamento de Prevenciéon y F.O.L Curso 2019/20

la realizacion de un debate, contestar un cuestionario previamente disefiado sobre los contenidos
de un tema, lectura de un texto y posterior comentario, o una tormenta de ideas donde los
alumnos pongan de manifiesto sus conocimientos previos sobre el tema, y detectar de esta
forma los aciertos o los errores de los mismos.

- Actividades de desarrollo: Una vez detectadas las ideas previas de los alumnos,
se hace necesario realizar actividades que complementen o corrijan las mismas, haciendo
posible el conocimiento de conceptos, procedimientos, o actitudes nuevas, entre otras, podemos
destacar la interpretacion de cuestiones sobre el tema, la realizacion de ejercicios, esquemas,
test, articulos de prensa, exposiciones de trabajos individuales o grupales, simulaciones .etc...

- Actividades de recapitulacion o de sintesis: En las cuales contrastamos las
nuevas ideas con las previas de los alumnos/as y aplicamos los nuevos aprendizajes. Por
ejemplo, resumir las ideas bésicas confrontdndolas con las previas, sintesis del profesor, etc...

- Actividades de ampliacion: si se aprecia la existencia de alumnos/as con un
ritmo mas acelerado de aprendizaje, les deberemos exigir que consigan los objetivos maximos
expuestos en la programacion, a través de un nimero adicional de ejercicios y supuestos
practicos, con un planteamiento mas laborioso, y que les permita desarrollar sus capacidades
investigativas y de razonamiento (actividades de proaccion). Con ello conseguiremos que el
alumno/a no pierda la motivacién y se prepare mejor para continuar su itinerario formativo o
académico.

- Actividades de refuerzo: si se aprecia alumnos/as con posibles dificultades de
aprendizaje (ritmo mas lento) se estableceran medidas de refuerzo. Segin el momento en que se
detecten, se reforzaran, repitiendo las explicaciones, mandando trabajos especificos adaptados a
las circunstancias que concurran en el alumnado y en otros casos, se mandaran ejercicios mas
sencillos para una mejor comprension.

Relacion de las actividades tipo con los resultados de aprendizaje y las competencias:

Resultados de|Competen |Actividades tipo
aprendizaje cias
Ra 1 N,P.Q Realizacion de un proceso completo de busqueda de empleo: Curriculum Vitae, Carta
de Presentacion, entrevistas tanto individuales como grupales, test psicotécnicos,
dindmicas de grupo y analisis de las alternativas de autoempleo.
Ra 2 M,N,R Dinamicas de grupo relacionadas con equipos de trabajo, liderazgo, motivacion,
resolucion de conflictos y comunicacion.
Ra 3 J,K,N,0,Q |Célculo de ndminas, finiquitos , indemnizaciones por extincién del contrato de
trabajo. etc...
Ra 4 Q,0,] Analisis de las contingencias que cubre el sistema de la seguridad social identificando
los requisitos para acceder a las prestaciones, calculo de la prestacion de desempleo
contributivo, etc..
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Ra 5 L Evaluacion de riesgos laborales, realizacion de un mapa de riesgos, analisis de un
breve plan de prevencién, etc..
Ra 6 L
Ra7 L

9.1 ACTIVIDADES COMPLEMENTARIASY

EXTRAESCOLARES

A lo largo de todo el curso se tratard, en la medida de lo posible, y siempre en
coordinacién con el resto de departamentos implicados en el ciclo, llevar a cabo salidas y recibir
visitas de diversos profesionales de la materia que aporten sus conocimientos y experiencias, asi
cuando se efectlie alguna visita planteada por otros departamentos se aprovechard para invitar a
los alumnos/as a observar determinados aspectos relacionados con el modulo de F.O.L.

En concreto, desde el Departamento de Prevencion-F.O.L se procuraré realizar, siempre
teniendo en cuenta la disponibilidad horaria que tiene este modulo, las siguientes actividades
complementarias y extraescolares:

- Visita al Parque Tecnolégico y al C.A.D.E durante el segundo trimestre (febrero), para
fomentar el espiritu emprendedor. Codigo 010

- Visita al Juzgado de lo Social en el tercer trimestre(abril), para desarrollar una actitud
activa ante los incumplimientos laborales.Codigo 006

- Charla de emprendejoven en el primer trimestre (noviembre) , para fomentar el espiritu
emprendedor. Codigo 003

- Charla de un especialista en temas de busqueda de empleo, para que conozcan de primera
mano las destrezas necesarias para insertase en el mundo laboral. (segundo
trimestre).Marzo. Codigo 008

- Charla de primeros auxilios impartida por especialistas, cuyo objetivo es que conozcan
los mecanismos necesarios para realizar una reanimacioén cardio-pulmonar (segundo
trimestre) Febrero

- Otras que puedan surgir a lo largo del curso, en colaboracién con el resto de familias

profesionales.

El profesor que suscribe se encargara de la preparacion de las posibles actividades,

teniendo en cuenta que necesitan ser aprobadas por el centros y autorizadas por las empresas u
organismos.
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10 MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Aunque los recursos especificos se expresardn en las unidades didacticas
correspondientes, podemos exponer aqui los basicos y mas utilizados:

o Textos legales: estatuto de los Trabajadores, Constitucion Espafiola, Ley
General de la Seguridad Social, Ley de Prevencién de Riesgos Laborales,
Reglamento de desarrollo, Convenio colectivo del sector.

. Guia laboral

o Impresos varios: contratos laborales, documentos relativos a la Seguridad
Social, nominas...

. Prensa y revistas especializadas.

° Visualizacion de videos: salud laboral, insercion laboral.

° Libros de texto y consulta de distintas editoriales como TuLibrodeFP, Edebé,
McGraw-Hill, Editex, Algaida, Santillana...

. Anuarios de organismos y empresas.

. Internet.

Se recomienda a los alumnos que se apoyen en el libro de texto de la editorial Tu Libro de FP.

11 REVISION DE LA PROGRAMACION

El profesor que suscribe estas lineas sometera su practica docente a una continua
observacion y, si es necesario, procederd al cambio o adaptacion de lo que estime oportuno.
Para ello, utilizaré esencialmente tres caminos:

1. La confrontacion de lo escrito en esta programacion con lo realmente puesto en practica
en el aula.
El sondeo de opinion entre los propios alumnos/as.

3. La opinidn de otros compaferos/as en las reuniones de departamento, al menos una vez
al trimestre, revisando conjuntamente la marcha del proceso de ensefianza aprendizaje y
el cumplimiento de las programaciones (en relacion a la coherencia entre el curriculo y
la programacion Didactica; y en relacion a la adecuacion y validez de los elementos
curriculares).

Malaga, 10 de Octubre de 2019

Fdo: Rosa Carmen Alcazar Rosal
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