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1. INTRODUCCION

Moadulo:
Itinerario Personal para la Empleabilidad

Caodigo: 3159

Curso: 2024/25

Familia profesional: Ciclo: Gestion Administrativa

Administracion y Gestion. _ ..
Nivel: Grado Basico

Referente europeo: CINE-3

Duracion del Ciclo: 2.000 horas

Departamento: Administrativo
Jefe de departamento: Inmaculada Diaz Garcia.

Profesores que imparte el modulo:

Natalia Ramirez Plazuelo.

N° de horas a la semana: 3 horas Duracion del médulo: 96 horas

Referencia normativa

La presente programacion se ha realizado siguiendo las directrices de:

-Ley Orgénica 3/2022, de 31 de marzo de ordenacion e integracion de la Formacion
profesional.

- Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (LOE), modificada por la Ley
Organica para la mejora de la Calidad Educativa 8/2013, de 9 de diciembre (LOMCE)

- Ley 17/2007, de 10 de diciembre de Educacion en Andalucia (LEA)

- Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacién
general de la formacion profesional.
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- El 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 Gestién Administrativa.

- La Orden de 29 de septiembre de 2010 por la que se regulan la evaluacion,
certificacion, acreditacion y titulacion de la formacion profesional inicial.

El perfil profesional del titulo de Técnico en Gestion Administrativa queda
determinado por su competencia general, sus competencias profesionales, personales y
sociales, y por la relacion de cualificaciones y, en su caso, unidades de competencia del
Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo.

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.

2. ANALISIS DEL CONTEXTO

El dltimo fin de la Formacién Profesional consiste en la incorporacién del
alumnado a la vida laboral. Esto nos obliga a estar en contacto con las empresas de la
zona, conocer el entorno socioecondmico, las caracteristicas educativas y entorno social
del alumnado.

El alumnado ejercera su actividad tanto en grandes como medianas y pequefas
empresas, en cualquier sector de actividad, asi como en AA.PP, ofreciendo apoyo
administrativo en las tareas de administracion y gestion de dichas empresas e
instituciones y prestando atencion a los clientes y ciudadanos.

Entorno Socioeconémico:

El centro IES Ciudad de Hércules se encuentra ubicado en una localidad donde
mayoritariamente existen PYMES y un gran nimero de empresarios autbnomos.

Las relaciones que se mantienen entre organismos, entidades publicas y privadas
de la localidad y centro educativo son bastante positivas y con una larga trayectoria.

Centro:

Este centro recibe cada curso escolar alrededor de 1000 alumnos/as, oferta
ensefianza secundaria obligatoria (ESO), bachiller en distintas modalidades y los ciclos
de formaciéon profesional “Administracién y Finanzas” de grado superior, “Gestion
Administrativa” de grado medio y “Servicios Administrativos” de Formacion
profesional basica.



CF

COMPETENCIAS Y OBJETIVOS GENERALES DEL MODULO

Competencias profesionales, personales y sociales

Las Competencias Profesionales, Personales y Sociales (CPPS) describen el conjunto de
capacidades y conocimientos que permiten responder a los requerimientos del sector
productivo, aumentar la empleabilidad y favorecer la cohesién social.

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

Preparar equipos y aplicaciones informdaticas para llevar a cabo la grabacion,
tratamiento e impresion de datos y textos, asegurando su funcionamiento.

A. Elaborar documentos mediante las utilidades basicas de las aplicaciones informaticas
de los procesadores de texto y hojas de cdlculo aplicando procedimientos de escritura
al tacto con exactitud y rapidez.

B. Realizar tareas bdsicas de almacenamiento y archivo de informacion vy
documentacion, tanto en soporte digital como convencional, de acuerdo con los
protocolos establecidos.

C. Realizar labores de reprografia y encuadernado basico de documentos de acuerdo a
los criterios de calidad establecidos.

D. Tramitar correspondencia y paqueteria, interna o externa, utilizando los medios y
criterios establecidos.

E. Realizar operaciones basicas de tesoreria, utilizando los documentos adecuados en
cada caso.

F. Recibir y realizar comunicaciones telefénicas e informatica trasmitiendo con
precision la informacion encomendada segun los protocolos y la imagen corporativa.

G. Realizar las tareas basicas de mantenimiento del almacén de material de oficina,
preparando los pedidos que aseguren un nivel de existencias minimo.

H. Atender al cliente, utilizando las normas de cortesia y demostrando interés y
preocupacion por resolver satisfactoriamente sus necesidades.

I. Resolver problemas predecibles relacionados con su entorno fisico, social, personal y
productivo, utilizando el razonamiento cientifico y los elementos proporcionados por
las ciencias aplicadas y sociales.

J. Actuar de forma saludable en distintos contextos cotidianos que favorezcan el
desarrollo personal y social, analizando habitos e influencias positivas para la salud
humana.

K. Valorar actuaciones encaminadas a la conservacion del medio ambiente
diferenciando las consecuencias de las actividades cotidianas que pueda afectar al
equilibrio del mismo.

L. Obtenerycomunicarinformaciéon destinada al autoaprendizaje y a su uso en distintos
contextos de su entorno personal, social o profesional mediante recursos a su alcance
y los propios de las tecnologias de la informacidn y de la comunicacion.

M. Actuar con respeto y sensibilidad hacia la diversidad cultural, el patrimonio histdrico-
artistico y las manifestaciones culturales y artisticas, apreciando su uso y disfrute
como fuente de enriquecimiento personal y social.

N. Comunicarse con claridad, precisién y fluidez en distintos contextos sociales o

profesionales y por  distintos medios, canales y soportes a su alcance, utilizando y
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adecuando recursos linglisticos orales y escritos propios de la lengua castellana y, en su
caso, de la lengua cooficial.

0. Comunicarse en situaciones habituales tanto laborales como personales y sociales
utilizando recursos linglisticos basicos en lengua extranjera.
Realizar explicaciones sencillas sobre acontecimientos y fendmenos caracteristicos
de las sociedades contemporaneas a partir de informacion histérica y geografica a su
disposicion.
Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnolégicos y
organizativos en su actividad laboral, utilizando las ofertas formativas a su alcance y
localizando los recursos mediante las tecnologias de la informacion y la
comunicacion.
Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad, empleando
criterios de calidad y eficiencia en el trabajo asignado y efectudndolo de forma
individual o como miembro de un equipo.
Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las distintas
personas que intervienen en su ambito de trabajo, contribuyendo a la calidad del
trabajo realizado.
Asumir y cumplir las medidas de prevencidn de riesgos y seguridad laboral en la
realizacion de las actividades laborales evitando dafios personales, laborales y
ambientales.
Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y disefio para todos que
afectan a su actividad profesional.
Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la eleccién
de los procedimientos de su actividad profesional.
Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad
profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislacién vigente, participando
activamente en la vida econdmica, social y cultural.

Objetivos Generales

En cumplimiento de los principios prescritos en el articulo 3 y de la funcidn legal prevista en
el articulo 5, apartados 1y 2, de la Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e
integracién de la Formacion Profesional, es funcién del Sistema de Formacion Profesional el
desarrollo personal y profesional de la persona, la mejora continuada de su cualificacién a lo
largo de toda la vida y la garantia de la satisfaccidn de las necesidades formativas del sistema
productivo y del empleo. Segin el RD 659/2023 son objetivos del Sistema de Formacion

Profesional:

a) Garantizar a todas las personas, en condiciones de equidad y a lo largo de la vida, una
Formacidon Profesional de calidad, en diferentes modalidades, significativa personal y
socialmente, que satisfaga tanto el desarrollo de la personalidad como las necesidades
individuales de cualificacion y recualificacién permanentes con arreglo a itinerarios
diversificados, y de respuesta a sus necesidades formativas a medida que se producen,

atendiendo a sus circunstancias personales, sociales y laborales.
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b) Cualificar a las personas para el ejercicio de actividades profesionales, promoviendo la
adquisicion, consolidacidon y ampliacién de competencias profesionales y bdsicas con la
polivalencia y funcionalidad necesarias para el acceso al empleo, la continuidad en el mismo
y la progresion y el desarrollo profesionales, asi como la rapida adaptacion a los retos de
futuro derivados de entornos de trabajo complejos, todo ello orientado a la promocién y
formacién profesional dirigida a su adaptacidon a las modificaciones operadas en el puesto de
trabajo, asi como al desarrollo de planes y acciones formativas tendentes a favorecer su

mayor empleabilidad.

c) Desarrollar, en el marco del Sistema de Formacion Profesional, el derecho a la formacién
de las personas trabajadoras ocupadas o en situaciéon de desempleo, de acuerdo con el

articulo 4.2.b) del Estatuto de los Trabajadores.

d) Proveer a las empresas y los sectores productivos con los perfiles profesionales
necesarios en cada momento, con su participacidon efectiva en el Sistema de Formacion
Profesional, teniendo en cuenta el caracter determinante y la creacién sostenida de valor
para las personas y las empresas, de la cualificacion de las personas trabajadoras, su
flexibilidad, rapidez de adaptacion, polivalencia y transversalidad, desde el obligado respeto

al medioambiente.

e) Observar de manera continua la evolucién de la demanda y la oferta de profesiones,
ocupaciones y perfiles en el mercado de trabajo para la prospeccion e identificacion de las

necesidades de cualificacion.

f) Ofertar formacién actualizada y suficiente, que incorpore de manera proactiva y agil
tanto las competencias profesionales emergentes, como la innovacién, la investigacion
aplicada, el emprendimiento, incluyendo el emprendimiento colectivo en economia social,
la digitalizacién, la sostenibilidad y la emergencia climatica, en tanto que factores

estructurales de éxito en el nuevo modelo econdmico.

g) Configurar la Formacidon Profesional de manera flexible, modular y acorde con los
planteamientos a escala de la Unidn Europea, sobre la base de itinerarios formativos
accesibles, progresivos, acumulables y adaptados a las necesidades individuales y colectivas,
teniendo en cuenta la edad, el sexo, la discapacidad en su caso, y la situacién personal,
familiar o laboral, y dirigidos a un abanico de perfiles profesionales comprensivo, desde los

generalistas hasta los altamente especializados.

h) Impulsar la dimensién dual de la Formacion Profesional y de sus vinculos con el sistema

productivo en un marco de colaboracién publico-privada entre administraciones, centros,
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empresas u organismos equiparados, organizaciones empresariales y sindicales, entidades y
tercer sector para la creacidén conjunta de valor, el alineamiento de los objetivos y proyectos
estratégicos comunes, la superacién de la brecha urbano/rural a través de una adecuada

adaptacion territorial, y el uso eficaz de los recursos en entornos formativos y profesionales.

i) Operar con arreglo a un modelo de gobernanza que, respetando las competencias de las
administraciones concernidas, incorpore el papel de las organizaciones empresariales y
sindicales mas representativas y su participacion y cooperacion con los poderes publicos en

las politicas del Sistema de Formacién Profesional.

j) Facilitar la acreditacion y el reconocimiento de las competencias profesionales vinculadas
al Catdlogo Nacional de Estandares de Competencias Profesionales, adquiridas mediante la

experiencia laboral u otras vias no formales o informales.

k) Proveer orientacion profesional que facilite a las personas, a lo largo de la vida, la toma
de decisiones en la eleccién y gestion de sus carreras formativas y profesionales,
combatiendo los estereotipos de género, los relacionados con la discapacidad o con las
necesidades especificas de apoyo educativo o formativo, y colaborando en la construccién
de una identidad profesional motivadora de futuros aprendizajes y adaptaciones a la
evolucidn de los procesos productivos y al cambio social, y favoreciendo el conocimiento de
las oportunidades existentes o emergentes en los entornos rurales y las zonas en declive

demografico.

[) Fomentar la igualdad efectiva de oportunidades entre las personas en el acceso y
desarrollo de su proceso de formacidn profesional para todo tipo de opciones profesionales,

y la eliminacion del sesgo formativo existente entre mujeres y hombres.

m) Promover la igualdad de oportunidades de las personas con discapacidad y, en general,
de personas y colectivos con dificultades de insercion socio-laboral en el acceso y el proceso

de formacién profesional habilitante y facilitadora de la insercién en el mercado laboral.

n) Incrementar la presencia social de la formacién profesional como opcion de valor para
el empleo y la progresion académica, tanto reforzando la relacién y cooperacion entre los
sistemas de formacién profesional y universitario, como contribuyendo a la erradicacién del
abandono temprano sin una cualificacion profesional que garantice una empleabilidad

sostenida.

n) Impulsar la participacidon de las personas adultas, para su cualificacion o recualificacion,

en acciones de formacidén profesional como elemento integrado en el desempefio
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profesional y la vida laboral y Unica forma de lograr el mayor grado de especializacién que

demandan ambitos cada vez mdas complejos.

o) Promover la planificaciéon integrada en cada territorio de una oferta de formacién
profesional a lo largo de la vida, asi como de la complementariedad de las redes de centros

del Sistema de Formacion Profesional y el uso compartido de sus instalaciones y recursos.

p) Generar circuitos inter-autonédmicos y transnacionales de transferencia de conocimiento
entre centros, empresas u organismos equiparados, entidades, docentes, y personas en

formacidn, promoviendo proyectos de movilidad.

q) Extender el conocimiento de lenguas extranjeras en el dmbito profesional.

r) Actualizar permanentemente las competencias del personal docente y formador que les
permitan disefiar y adecuar los procesos formativos de acuerdo con las nuevas necesidades
productivas y sectoriales, asi como las propias del alumnado, especialmente el alumnado con

necesidades especificas de apoyo educativo o formativo.

s) Poner en marcha y mantener un proceso de evaluacién y mejora continua de la calidad
del Sistema de Formacién Profesional, en particular su cardcter dual, que proporcione
informacién sobre su funcionamiento y adecuacion a las necesidades formativas individuales
y del sistema productivo, y promueva la investigacion sobre el modelo de formacion
profesional, asi como su impacto sobre las dimensiones de mejora del empleo y de la

productividad.

t) Impulsar una oferta publica suficiente y adaptada a las necesidades y demandas de los

sectores productivos.

Los ciclos formativos de grado basico se adaptaran a las caracteristicas especificas del
alumnado, adoptando preferentemente una organizacion del curriculo por proyectos de
aprendizaje colaborativo desde una perspectiva aplicada, y fomentardn el desarrollo de
habilidades sociales y emocionales, el trabajo en equipo y la utilizacién de las tecnologias de
la informacién y la comunicacion. Se proporcionaran los apoyos necesarios para remover las
barreras de aprendizaje, de acceso a la informacién y a la comunicacién y garantizar la

igualdad de oportunidades.

A partir de aqui, la programacién del médulo de Itinerario Personal para la Empleabilidad
asume los objetivos concretos fijados en el curriculo del ciclo formativo correspondiente,
establecidos en la normativa oficial de la comunidad auténoma, y que se alcanzaran a través

de la consecucidn de los resultados de aprendizaje del mdodulo.
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Estos resultados de aprendizaje se adquirirdan mediante la asimilacién de los contenidos, que
distribuiremos en unidades, y que estaran contrastados en funcién de los criterios de

evaluacidn que se fijaran para cada una de ellos.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION DEL
MODULO

Los Resultados de Aprendizaje (RA) son un conjunto de competencias contextualizadas en el
ambito educativo y que supone la concrecidn de los Objetivos Generales identificados para
un Médulo Profesional concreto.

Para nuestro mdédulo de Itinerario Personal para la Empleabilidad | se establecen 6 resultados
de aprendizaje que son los siguientes:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: Desarrolla actividades de autoconocimiento que le permiten orientarse a campos
profesionales motivadores en los que puede desplegar todas sus capacidades

RA 2: Desarrolla habilidades sociales concretas que se han demostrado como
fundamentales a la hora de encontrar un empleo y mantenerlo.

RA 3: Accede a la informacidn de los posibles itinerarios académicos y/o profesionales que
tiene a su alcance a través de la investigacion y la reflexion libre de estereotipos
vocacionales.

RA 4: Pone en marcha un itinerario propio analizando las distintas opciones educativas y
profesionales, valorando las ventajas e inconvenientes de cada una de ellas y examinando
aquellas que mejor se ajustan a sus posibilidades y preferencias.

RA 5: Conoce las estrategias de acceso al mercado de trabajo por cuenta ajena y utiliza las
herramientas necesarias para el proceso de insercion laboral.

RA 6: Adquiere las competencias necesarias para el desempefio de las funciones de nivel
basico en Prevencidn de Riesgos Laborales.

En el curso 2024/2025 se implanta el nuevo sistema de formacion profesional que tendra
caracter dual, lo que significa la realizacidn de estancias tanto en el primer curso como en
segundo.

Para nuestro mddulo de Itinerario personal para la empleabilidad | impartido en el primer
curso del grado basico de servicios administrativos, se dualiza el resultado de aprendizaje 2:
Desarrolla habilidades sociales concretas que se han demostrado como fundamentales a
la hora de encontrar un empleo y mantenerlo.
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CRITERIOS DE EVALUACION

Los criterios de evaluacion (CE) son concreciones de los RA que permiten comprobar el nivel de logro
alcanzado por el alumnado en el proceso de ensefianza-aprendizaje. Partiendo del conocimiento de
estas funciones, analizaremos los Criterios de Evaluacién que nos indica la normativa para cada
Resultado de aprendizaje:

RA 1: Desarrolla actividades de autoconocimiento que le permiten orientarse a campos
profesionales motivadores en los que puede desplegar todas sus capacidades

a) Se han evaluado los propios intereses, motivaciones, habilidades y destrezas en
el marco de un proceso de autoconocimiento.

b) Se han determinado las competencias personales y sociales con valor para el
empleo.

c¢) Se ha valorado el concepto de autoestima en el proceso de busqueda de
empleo.

d) Se han identificado las fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades
propias para la insercién profesional, asi como las estrategias para sacarles el
mayor aprovechamiento.

e) Se han identificado expectativas de futuro para la insercién profesional

analizando competencias, intereses y destrezas personales.

RA 2: Desarrolla habilidades sociales concretas que se han demostrado como
fundamentales a la hora de encontrar un empleo y mantenerlo.

a) Se ha valorado la importancia de las competencias personales y sociales en la
empleabilidad.

b) Se han aplicado estrategias para canalizar las emociones de manera asertiva en
las relaciones con otras personas, diferencidandolas de conductas agresivas y/o
pasivas.

c) Se han puesto en practica técnicas de presentacion, orales y escritas, para
una comunicacién efectiva y afectiva valorando su importancia como recurso
personal para la empleabilidad.

d) Se han identificado los beneficios del trabajo en equipo, asi como las diferentes
formas de llevarlo a cabo.

e) Se ha reaccionado de forma flexible y positiva ante conflictos y situaciones
nuevas, aprovechando las oportunidades y gestionando las dificultades haciendo

uso de estrategias relacionadas con la inteligencia emocional.




RA 3: Accede a lainformacion de los posibles itinerarios académicos y/o profesionales que
tiene a su alcance a través de la investigacion y la reflexion libre de estereotipos
vocacionales.

a) Se ha determinado la realidad del entorno sociolaboral actual.

b) Se han identificado los itinerarios académicos y profesionales afines a sus
intereses y se han valorado las opciones que mejor se ajustan a sus perfiles
profesionales y sus preferencias.

c) Se ha valorado la importancia de la formacion permanente como factor clave

para el empleo y la adaptacion al cambio.

RA 4: Pone en marcha un itinerario propio analizando las distintas opciones educativas y
profesionales, valorando las ventajas e inconvenientes de cada una de ellas y examinando
aquellas que mejor se ajustan a sus posibilidades y preferencias.

a) Se han valorado las ventajas e inconvenientes de cada una de las opciones
posibles.

b) Se han analizado y seleccionado las opciones que mas se ajustan a sus perfiles
profesionales.

c) Se ha realizado un proceso de toma de decisiones identificando el itinerario
académico y profesional personal, a partir de sus preferencias profesionales,

intereses y metas en el marco de un proyecto profesional.

RA 5: Conoce las estrategias de acceso al mercado de trabajo por cuenta ajena y utiliza
las herramientas necesarias para el proceso de insercion laboral.

a) Se haanalizado la busqueda de empleo como un proceso.

b) Se han identificado las diferentes fuentes de informaciéon de acceso al empleo.

¢) Se han analizado las distintas técnicas utilizadas para la busqueda de empleo
por cuenta ajena.

d) Se han puesto en practica las diferentes herramientas que permitan una
blsqueda de empleo dptima.

RA 6: Adquiere las competencias necesarias para el desempeio de las funciones de nivel
basico en Prevencion de Riesgos Laborales.

a) Se ha valorado la importancia de la cultura preventiva en todos los ambitos
actividades de la empresa u organismo equiparado relacionado las condiciones
laborales con la salud de la persona trabajadora identificando y clasificando los
factores de riesgo en la actividad y los dafios derivados de los mismos,
especialmente las situaciones de riesgo mas habituales en los entornos de trabajo

del sector profesional relacionado con el titulo.

CF
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b) Se han clasificado y descrito los tipos de danos profesionales, con especial
referencia a accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, relacionados con
el perfil profesional del titulo.

c) Se hadeterminado la evaluacién de riesgos en la empresa u organismo
equiparado y definido las técnicas de prevencion y de proteccidén que deben
aplicarse para evitar los dafios en su origen y minimizar sus consecuencias.

d) Se han analizado los protocolos de actuacién en caso de emergencia.

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

f) Se han clasificado las distintas formas de gestion de la prevencion en la
empresa u organismo equiparado, en funcion de los distintos criterios
establecidos en la normativa sobre prevencién de riesgos laborales y
determinado las formas de representacién de las personas trabajadoras en la
empresa u organismo equiparado en materia de prevencion de riesgos.

g) Se havalorado la importancia de la existencia de un plan preventivo en la
empresa u organismo equiparado que incluya la secuenciacidn de actuaciones a
realizar en caso de emergencia y reflexionado sobre el contenido del mismo.

h) Se han determinado los requisitos y condiciones para la vigilancia de la salud
de la persona trabajadora y su importancia como medida de prevencion.

i) 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 composicidn y
uso del botiquin.

CONTENIDOS

La estructura de los Contenidos Bdsicos es un conjunto de bloques de contenidos (cada uno de ellos
asociado a un Resultado de aprendizaje, un conjunto de subbloques de contenido (cada uno de ellos
asociado a un Criterio de Evaluacion), y un conjunto de elementos de contenido (que sirven para
desarrollar los anteriores).

Para el Mddulo Profesional de Itinerario Personal para la Empleabilidad |, estos Contenidos Basicos y

su asociacion con los otros elementos curriculares son:

1. Autoconocimiento.
Autoconcepto
Autoestima.

La autoestima positiva.

Autopercepcion.




2. Habilidades personales

Autonomia personal y responsabilidad.
Capacidad de autocritica.

Iniciativa personal.

Creatividad.

Los tipos de creatividad

Seguridad y confianza en uno mismo.
Perseverancia

3. Estrategias para enfrentarse al fracaso.

4. Analisis personal.
Matriz DAFO personal.
Estrategias de afrontamiento.

5. Importancia de las competencias personales y sociales en la empleabilidad.

6. Comunicacion.

El proceso de comunicacién.

Tipos de comunicacién y técnicas de presentacién oral y escrita.
Comunicacion verbal.

Comunicacién no verbal.

Barreras en la comunicacion: dificultades y soluciones.
Barreras semadnticas.

Barreras fisicas.

Barreras personales o psicoldgicas.

Barreras fisiolégicas.

Soluciones para superar barreras en la comunicacion.

7. Gestidn emocional y asertividad.

Inteligencia emocional.

La asertividad.

Relacién entre gestién emocional y asertividad.

8. Escucha activa y empatia.
Escucha activa.
Empatia.

9. Herramientas digitales e interaccion con los demas.
Ventajas e inconvenientes.

Uso y abuso.

Huella, identidad y reputacién digitales.

10. Trabajo en equipo.

Beneficios del trabajo en equipo.

Formas de llevar a cabo el trabajo en equipo.

La participacion en el equipo.

Tipos de roles de equipo.

Asignacion de roles.

Importancia del lider en los equipos de trabajo.
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11. Gestiodn de conflictos de comunicacion.
Estilos para afrontar conflictos.

Mediacion, conciliacién y arbitraje.

Manejo de conflictos con inteligencia emocional.

12. Negociacién efectiva: método Harvard.
Bases de la negociacion.

Tipos de negociacién.

Principios del método de negociacion Harvard.
Pasos en el proceso de negociacidn.

13. Entorno sociolaboral.

Situacidn actual del entorno sociolaboral.

Modalidades de empleo.

Empleo por cuenta ajena.

Empleo por cuenta propia.

Revolucidn digital y empleo.

Yacimientos de empleo y demandas del mercado laboral.
Emprendimiento e intraemprendimiento.

Espiritu emprendedor.

Diferencia entre emprendedor e intraemprendedor.

14. Itinerarios académicos y profesionales.
Orientacién académica y profesional.
Servicios de orientacion.

Orientacién en el entorno educativo.
Orientacion en el entorno laboral.

15. Itinerarios formativos.

Bachillerato.

Formacidn profesional.

Ensefianzas profesionales artisticas y deportivas.
Universidad.

Otras ensefianzas.

Formacién complementaria.

Formacién permanente.

Beneficios de la formacion permanente en el entorno laboral.

16. El proceso de busqueda de empleo.
Marca personal.
Factores de empleabilidad.

17. Fuentes de informacidén de acceso al empleo.

18. Técnicas de busqueda de empleo por cuenta ajena.
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19. Herramientas para optimizar la busqueda de empleo.
La carta de presentacion.

Tipos de carta.

Modelos y estructura.

Curriculum vitae (CV)

Estructura.

Tipos de curriculum vitae.

Claves para elaborar el curriculum
Proceso de seleccion de personal.
Pruebas de seleccidn.

La entrevista de trabajo.

20. Plan de accidén en la busqueda de empleo.

21. Toma de decisiones, meta profesional y plan de accién.
El proceso de toma de decisiones.

Factores que condicionan la eleccidon de tu itinerario.
Etapas del proceso de toma de decisiones.

Meta profesional.

Plan de accion.

22. Plan de itinerario personal.
Caracteristicas del plan de itinerario.
Pasos del plan de itinerario.

23. Seguridad y salud en el trabajo: conceptos basicos.
El trabajo y la salud.

Factores de riesgo.

Dafos derivados del trabajo.

Patologias especificas.

Patologias inespecificas.

Marco normativo basico en prevencién de riesgos.
Derechos y deberes en materia de PRL.

Derechos y deberes de los trabajadores.

Obligaciones de los empresarios.

24. Riesgos generales y técnicas de prevencién y proteccién.
Riesgos derivados de las condiciones de seguridad.

Riesgos derivados de las condiciones medioambientales.
Riesgos ergondmicos o derivados de la carga de trabajo.
Riesgos psicosociales.

Técnicas de prevencion y proteccion.

Técnicas de prevencion

Técnicas de proteccioén.
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25. Gestion de la prevencion. Medidas de emergencia y primeros auxilios.

Gestidn de la prevencidn: el plan de prevencion.
La evaluacion de riesgos.

Control de riesgo y planificacion de la actividad preventiva.
La organizacion de la prevencién.
Representacion de los trabajadores.

Delegados de prevencion.

Comité de seguridad y salud.

Planes de emergencia y evacuacion.
Clasificacion de las emergencias.

Equipos de emergencias.

Esquema general de actuacion en emergencias.
Primeros auxilios.

Actuacion general.

Técnicas basicas de primeros auxilios.

UNIDADES DE APRENDIZAIJE
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Teniendo presente cudles son las competencias a alcanzar por el alumnado se ha estructurado una secuencia
de Unidades de Aprendizaje (UA) que dé respuesta a la consecucion de dichas competencias y contengan
todos los elementos curriculares de forma légica.
La organizacién y secuenciacion de las unidades de aprendizaje se ha realizado teniendo en cuenta tanto el
ambito general (Competencias y Objetivos Generales), la concrecién curricular (Resultados de Aprendizaje
y Criterios de Evaluacion) y la Organizacién y Estructura de Aprendizaje (Unidades de Aprendizaje), se recoge
en la siguiente tabla:

Concrecidn Curricular Estructura de Aprendizaje
CE Denominacion
6 a,b,e 1 Prevencion de riesgos laborales |
a,b,c ., :
6 2 Prevencion de riesgos laborales I
6 d,f,gh,i 3 Prevencion de riesgos laborales Il
Autoconocimiento y habilidades
1 a,b,cde
4 personales
a,b,c 5 Habilidades sociales |
d, e 6 Habilidades sociales Il
Itinerarios académicos y profesionales en
3 a,b,c 7 .
el entorno sociolaboral actual
5 a,b,cd 8 La busqueda de empleo

4 a,b,c 9 Toma de decisiones e itinerario personal
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A continuacién, se ha establecido una temporalizacion y se han asignado unas horas en funcién de la
complejidad en la adquisicién de las competencias que se trabajan en cada unidad.

De esta forma, las competencias relacionadas con la prevencidn de riesgos laborales se veran en Unidades
de Aprendizaje del primer trimestre, dejando para el segundo trimestre las competencias relacionadas con
el autoconocimiento, y la busqueda de empleo en el tercer trimestre. Esto se recoge en la siguiente tabla:

Estructura de Aprendizaje

UA Denominacion Horas Temporalizacion

1 Prevencion de riesgos laborales | 12
2 Prevencion de riesgos laborales Il 12
3 Prevencion de riesgos laborales Il 12 12 trimestre
0 Autoconocimiento y habilidades .
personales

5 Habilidades sociales | 6
6 Habilidades sociales Il 6

Itinerarios académicos y 29 trimestre
7 profesionales en el entorno 12

sociolaboral actual

8 La busqueda de empleo 12

Toma de decisiones e itinerario .
9 12 32 trimestre
personal

Las estancias de formacion en las empresas se realizaran a lo largo del tercer trimestre con una duracién de
cuatro semanas, dedicandole un total de 12 horas en nuestro médulo, siendo las unidades de aprendizaje 5
y 6 que abordan el resultado de aprendizaje 2 dualizado.

Por ultimo recogemos el desarrollo de la educacion en valores en nuestra programacion se realizara a través
de temas transversales a los contenidos expresados en nuestra programacion didactica. Ademads hay que
tener en cuenta que muchos de ellos estan relacionados con las competencias sociales expresadas en la
Orden que regula el Titulo.

La siguiente tabla, recoge un cuadro resumen en el que se relacionan los diferentes temas transversales que
se trataran de manera especifica en cada unidad didactica:
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Contenido a desarrollar

Educaciéon Moral y Civica

Educacion para la Igualdad entre los Sexos

Educacion Medioambiental

Cultura Andaluza

El tratamiento de estos contenidos en cada unidad de trabajo se menciona a modo orientativo, no
enumerativo, ya que cualquier unidad puede quedar impregnada de otros temas transversales
dependiendo del desarrollo de las clases.

Tratamiento de temas transversales. Educacion en valores.

La materia de este modulo de Comunicacion Empresarial y Atencién
al Cliente es eminentemente préactica, y ello nos facilitara el poder insertar
los temas transversales ya que se pretende formar a verdaderos
profesionales de la empresa en una serie de valores, de solidaridad y respeto
al medio donde se desenvuelven, necesarios para conseguir una sociedad
bien estructurada.

Se basara en el empleo de un estilo educativo y de una dindmica
basada en la valoracion de “actitudes” y “comportamientos” en los que
estan presentes:

e Educacion para la igualdad de oportunidades entre sexos.
e Cultura andaluza.

e Valores éticos y morales

e Educacion para el consumo.

e Valores ambientales.

e Educacion para la Paz.

En el marco de esta programacion y teniendo presente el Plan de
Centro el anélisis de estas circunstancias permite identificar las diferentes
necesidades, intereses y perspectivas de mujeres y hombres sobre las que
disefiar estrategias que equiparen las oportunidades de ambas partes en las
distintas actuaciones que lo integran.

Fundamentalmente las actuaciones se realizaran en los siguientes circulos:

+ Profesores-profesores
+ Alumnos/as-alumnos/as y
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v Alumnos/as-profesores.

En lo que respecta a la Educacién de igualdad de oportunidades entre
Sexos se pretende:

a)  Valorar la situacion de partida de hombre y mujeres.

b)  Analizar las necesidades y obligaciones relacionadas con la
actividad cotidiana en el centro y la posicion social de justicia 'y
responsabilidad social.

c)  Velar por el cumplimiento de la condicion de igualdad de género en
todos los &mbitos de actuacion como cuestion de justicia y
responsabilidad social.

Se seguiran las siguientes pautas:

1)  Participacion en las actividades propuestas por el Plan de
Igualdad del Centro articulado a través de actuaciones propias o
de accion tutorial:
= 25 de noviembre. Violencia de Género.

2)  Analisis del lenguaje personal en el desempefio de la
docencia para eliminar leguaje sexista.

3) Encada unidad didactica se analizara el material para eliminar el
lenguaje sexista.

Se planteara las actividades sin discriminacion entre hombres y mujeres,
dando las mismas oportunidades de participacion y actuacion a ambos sexos, por
igual, en todas las situaciones docentes. Es decir, no prevalecera la actuacion de
hombre frente a mujeres ni de mujeres frente a hombres.

METODOLOGIA.

La metodologia es uno de los principales pilares del proceso de ensefianza aprendizaje ya que
constituye el conjunto de criterios y decisiones que organizan la accion didactica y nos ayuda a
alcanzar los objetivos previstos.

Primer dia de clase: Presentacion del modulo Comunicacion IPE |,
explicando sus caracteristicas, contenidos, resultados de aprendizaje que deben
adquirir los alumnos/as y la metodologia y criterios de evaluacién que se van
aplicar.

El alumnado sera el protagonista de su propio aprendizaje, por lo que sera
una metodologia activa, (potenciando el analisis de los contenidos y sobre todo
los procesos de creatividad), participativa, integradora (respetando raza,
cultura, sexo, nivel de formacion, procedencia religiosa , econémica, social ...)
preventiva (prevenir tanto a nivel de abandono escolar de conflictos personales,
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en el grupo de clase, como para la consecucion de unos buenos resultados
académicos y desarrollando una planificacion realista que conjugue
adecuadamente el tiempo libre y el tiempo necesario para el desarrollo positivo
de sus estudios), flexible ( abierta a cambios metodologicos, de
temporalizacion,...)formativa ( tanto en conocimientos como para la
consecucion de los resultados de aprendizajes, asi como para el desarrollo de
actitudes), orientadora ( sefialandoles técnicas de mejoras, recursos Yy
procedimientos para la consecucion de los resultados de aprendizaje de este
modulo asi como herramientas a utilizar en la resolucion de conflictos tanto
interpersonales como intrapersonal e intergrupal como intragrupal),
individualizada (atendiendo a las cuestiones planteadas en las explicaciones, en
la realizacion individual de las tareas, teniendo en cuenta sus conocimientos
previos, capacidades, trastornos conocidos, etc.

Se utilizard una metodologia motivadora (se les mostrara, recordara, las
ventajas, beneficios, posibilidades de futuro que puede propiciar la obtencion de
este titulo, para que se motiven en su progresivo aprendizaje), practica ( para que
lo apliquen tanto en la clase, como en su vida personal, social y laboral),
reflexiva( sobre mejoras), sumativa (fundamentando el aprendizaje en
conocimientos previos), evaluativa ( al principio, durante y al final, para detectar
y mejorar lo que no funcione del proceso de ensefianza-aprendizaje, de la propia
practica docente, de la metodologia, de los materiales curriculares y didacticos
empleado,.)

Se aplicard una metodologia basada en la simulacién de la realidad
donde el alumnado no es el receptor pasivo de las explicaciones del profesor, sino
que aplica conocimientos, analiza y evalla hechos, organiza los documentos
generados, busca soluciones y toma decisiones.



Estrategias metodoldgicas
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Estrategias expositivas

a) Consistira en presentar de forma oral o escrita los

contenidos de forma clara y ordenada. Para ello se
hara uso de las nuevas tecnologias, tales como
pizarra digital, internet.

Al inicio de cada unidad didactica, se hard una
introduccién a la misma con el objeto de conocer
los conocimientos previos del alumnado vy
despertar el interés hacia la unidad. Se partira de los
conocimientos del alumnado realizando una lluvia
de ideas 0 una breve puesta en comun.

Estrategias de
indagacién

a) Con esta técnica se pretende que el alumnado

investigue y sea el protagonista de su aprendizaje.
Los ejercicios y técnicas que realizaremos
principalmente son:

Debate y discusion razonada promoviendo el
respeto a la participacion por turno de palabra.

Con el fin de mejorar la expresion escrita, el
alumnado debera realizar resumen y mapa
conceptual de las unidades, que incluira en la
carpeta de trabajo para ser revisada por el profesor.

Trabajos individuales o en grupos (Aprendizaje
cooperativo)

Juegos de Rol (rol-play).
Exposiciones orales, debates, mesas redondas en

particular en el bloque de comunicacion oral.

Clase invertida, el alumnado sera el protagonista
del proceso de aprendizaje y se utilizara en
determinadas unidades del modulo

Se hara uso de las tecnologias de la informacion y comunicacion que
constituyen un excelente recurso didactico. El alumnado dispone de ordenadores
con acceso a internet del que podran hacer uso para la elaboracion de sus

gjercicios.
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Se fomentaré la lectura con la finalidad de que se expresen adecuadamente y
adquieran habitos de lectura.

Actividades de Ensefianza Aprendizaje

Las actividades es uno de los elementos mas importante en el proceso de
ensefianza-aprendizaje. Es necesario disefiar actividades que puedan cumplir una
funcion de diagnostico, de desarrollo y aprendizaje, de refuerzo o ampliacion, de
resumen, de evaluacion y de recuperacion. Entre las actividades que se van a
realizar en este modulo podemos destacar:

Actividades iniciales o de diagnostico: para conocer los conocimientos previos del
alumnado, ideas preconcebidas y punto de partida e intentar motivar y despertar el interés
sobre los contenidos

+ Se realizaré torbellinos de ideas para detectar los conocimientos
de la unidad.

+ Actividades expositivas, en las que se expondra las ideas
principales, y el tema que vamos a continuacion a trabajar.

Utilizando la pizarra digital, exponer esquemas y mapas
conceptuales.

Actividades de desarrollo y aplicacion: actividades y casos préacticos
sobre los diferentes contenidos establecidos en las unidades didacticas, que
contribuye a la asimilacion de contenidos y consecucién de criterios de
evaluacion de los diferentes resultados de aprendizaje

« Se realizara supuestos practicos, a nivel individual y grupal, por
unidades y bloques de contenidos y las resoluciones de los mismos
se someteran a debate.

+ Se propondran investigaciones y estudios organizados en pequefios
grupos, donde se elaboraran informes con sus correspondientes
conclusiones.

Actividades de sintesis y de resumen: con estas actividades se pretende dar una vision
global de la unidad

v Al finalizar las unidades didacticas cada alumno/a realizaré en su
cuaderno o carpeta de trabajo resumen y/o mapa conceptual de la
unidad.

Actividades de refuerzo, con estas actividades se pretende que los alumnos/as que no
progresen puedan superar sus dificultades, se les propondra:

« Actividades similares de material alternativo (por ejemplo,
actividades de otros manuales)
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Actividades de ampliacion, su objetivo es profundizar en la materia por parte del
alumnado que superado los objetivos previstos en las unidades didacticas.
+ Actividades de mayor complejidad y dificultad.

Actividades de evaluacion con ellas se pretenden determinar si se han alcanzado los
criterios de evaluacion de los distintos resultados de aprendizajes.

EVALUACION.

1. EVALUACION GENERAL

La evaluacién es uno de los elementos del proceso educativo de mayor importancia, y requiere
una dedicacion constante por parte del profesorado. Por ello, tendremos en cuenta distintas
cuestiones en el proceso de evaluacion:

¢ Qué es la evaluacion?

La evaluacion se puede entender como un proceso continuo de recogida de informacion y de
analisis, que nos permite conocer qué aprendizaje se esta consiguiendo, qué variables influyen
en dicho aprendizaje y cuales son los obstaculos y dificultades que afectan negativamente al
aprendizaje.

¢ Qué hay que evaluar?

Dentro del concepto de evaluacion del producto o aprendizaje, hay que tener presente que por
objeto de aprendizaje hay que entender todo conocimiento tedrico y practico, asi como las
capacidades competenciales que se han ensefiado de forma explicita. De todo ello se deduce que
habra que emplear diferentes instrumentos y procedimientos de evaluacion que sean pertinentes
con lo que se quiere evaluar, tanto para el producto (aprendizaje) como para el proceso
(ensefanza).

¢ Como se debe hacer?

La evaluacion del aprendizaje ha de efectuarse mediante el uso de instrumentos y procedimientos
adecuados a lo que se pretende medir u observar. Los instrumentos y procedimientos deben ser
variados y orientadores.

En nuestro mddulo, se realizara a través de retos y proyectos que pongan en practica los
aprendizajes tedricos adquiridos.

¢ Cuando se debe hacer?

La evaluacion ha de venir marcada por los tres momentos, citados anteriormente, que definen el
proceso continuo de ensefianza-aprendizaje:

Evaluacion inicial o diagndstica. Se realiza al comienzo del proceso para obtener 1.  informacion
sobre la situacion de cada alumno y alumna, y para detectar la presencia de dificultades que actien como
obstaculos para el aprendizaje posterior. Esto conllevara una atencion a sus diferencias y una metodologia
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adecuada para cada caso.

2. Evaluacion procesual o formativa. Permite ir ajustando el proceso de aprendizaje del
alumnado. Con la informacion disponible se valora si se avanza adecuadamente hacia la
consecucion de los objetivos planteados. Si en algin momento se detectan dificultades en el
proceso, se tratara de averiguar sus causas Yy, en consecuencia, adaptar las actividades de
ensefianza-aprendizaje.

3. Evaluacion final o sumativa. Se trata de valorar los resultados finales de aprendizaje.

Criterios de evaluacion comunes del departamento administrativo.

Ateniéndose a los aspectos regulados Segun la Orden de 29 de
septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion, certificacion,
acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de
formacion profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la
Comunidad Autonoma de Andalucia, el Departamento Administrativo del
Instituto de Educacion Secundaria Ciudad de Hércules, establece los
siguientes criterios comunes de evaluacion. Todo esto sin perjuicio de las
particularidades que cada docente establezca en la programacién didactica
del mddulo correspondiente:

La evaluacion del alumnado serd realizada por el profesorado que
imparta cada mddulo profesional del ciclo formativo, de acuerdo con los
resultados de aprendizaje, los criterios de evaluacién y contenidos de cada
modulo profesional asi como las competencias y objetivos generales del
ciclo formativo asociados a los mismos. En la evaluacion del mddulo
profesional de formacidn en centros de trabajo, la persona designada por el
centro de trabajo para tutelar el periodo de estancia del alumnado en el
mismo, colaborara con el profesor o profesora encargado del seguimiento.

Al término del proceso de ensefianza-aprendizaje, el alumnado obtendra
una calificacion final para cada uno de los modulos profesionales en que esté
matriculado. Para establecer dicha calificacion los miembros del equipo
docente consideraran el grado y nivel de adquisicion de los resultados de
aprendizaje establecidos para cada modulo profesional, de acuerdo con sus
correspondientes criterios de evaluacion y  los objetivos generales
relacionados, asi como de la competencia general y las competencias
profesionales, personales y sociales del titulo, establecidas en el perfil
profesional del mismo y sus posibilidades de insercion en el sector
profesional y de progreso en los estudios posteriores a los que pueda acceder.

La evaluacion conllevara una calificacion que reflejard los resultados
obtenidos por el alumno o alumna en su proceso de ensefianza-aprendizaje.
La calificacion de los mddulos profesionales de formacion en el centro



educativo y del médulo profesional de proyecto se expresard en valores
numéricos de 1 a 10, sin decimales. Se consideraran positivas las iguales o
superiores a 5 y negativas las restantes.

A efectos de redondeo, se realizara al alza cuando la parte decimal de la
nota del alumno una vez realizados los calculos correspondientes supere el
0.50. Para decimales iguales o inferiores a 0.50, se redondeara a la baja. No
obstante, para el calculo de la nota final del médulo se tendran en cuenta los
decimales obtenidos antes del redondeo.

Si en un examen se debe realizar algun problema o supuesto practico que
implique la realizacion de céalculos matematicos, se tendra en cuenta el
correcto  planteamiento del mismo (por ejemplo: conocer la férmula
matematica que debe emplearse) aun si el resultado numérico tiene fallos,
no anulandose por completo la puntuacion de dicho ejercicio si esta bien
planteado pero mal calculado.

La nota final del modulo sera la media aritmética de todos los Resultados
de Aprendizaje asociados al mismo, debiendo estar todos superados para
poder aprobar el médulo. La nota de cada RA vendra determinada por los
criterios de evaluacion que estan asociados a dicho RA, y que se evaluaran
utilizando diferentes instrumentos de evaluacion.

A este respecto se utilizardn, en lineas generales, los siguientes
instrumentos de evaluacion, pudiendo concretar cada docente, en su
programacion didactica, cudles serdn los que utilice en el médulo que
Imparta:

e Examenes: preguntas de desarrollo, cuestionarios tipo test, resolucion
de problemasy casos préacticos, etc.

e Trabajos de investigacion: individuales, en parejas o grupos.

e Presentaciones orales: individuales, en parejas o grupos.

e Entrega de actividades, realizadas tanto en clase como en casa.
Individuales, en parejas o grupos.

e Producciones audiovisuales: presentaciones, videos, grabaciones de
podcasts, etc.

En caso de observar que el alumno/a esta copiando durante la realizacion
de un examen se procedera a retirar la prueba escrita y como consecuencia
de ello, el examen no sera corregido, obteniendo un suspenso en la
evaluacion correspondiente con opcion de recuperacion en junio (si se trata
del primer curso del ciclo formativo) o febrero/marzo (y en cualquier caso,
antes de la incorporacion a la Formacion en Centros de Trabajo, en el caso
del segundo)
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Sin perjuicio de lo anteriormente resefiado, y con respecto al alumnado
de ler curso de Ciclo Formativo de Grado Medio en Gestion Administrativa,
Ciclo Formativo de Grado Superior en Administracion y Finanzas y Ciclo
Formativo de Grado Basico dirigido a personas con necesidad es educativas
o formativas especiales, que se cursan a partir de este afio académico 2024-
2025 en modalidad dual, la evaluacién del cada uno de los modulos que se
encuentre dualizado, es decir, de aquellos en los que alguno de sus resultados
de aprendizaje se curse en el centro de trabajo, se realizara de la siguiente
manera, segun la Resolucion del 26 de junio de 2024, de la Direccidn
General de Formacién Profesional, por la que se dictan instrucciones para
regular aspectos relativos a la organizacion y funcionamiento del curso
2024-2025 en la Comunidad Auténoma de Andalucia:

Evaluacion y promocion del alumnado de grado basico del curso
escolar 2024-2025.

1. La evaluacion del alumnado de primer y segundo curso de los ciclos
formativos de grado basico de Formacion Profesional se regulard por la
Orden 30 de mayo de 2023 con las modificaciones introducidas por el Real
Decreto 659/2023, de 18 de julio. Para el primer curso sera de aplicacion en
tanto no se oponga a lo dispuesto en el Real Decreto 659/2023 y en las
presentes Instrucciones.

2. El seguimiento y evaluacion de la fase de formacion en empresa u
organismo equiparado se realizara conforme el articulo 163 del Real Decreto
659/2023, de 18 de julio, de manera que el tutor o tutora dual de la empresa
u organismo equiparado valorara en términos de “superado” o “no superado”
cada uno de los resultados de aprendizaje previstos durante la estancia de la
persona en formacion, y realizara una valoracion cualitativa de la estancia
formativa de la persona y sus competencias profesionales y para la
empleabilidad.

3. El profesorado docente que imparta el ambito profesional recogera la
valoracion sobre los resultados de aprendizaje de la formacidn en empresa u
organismo equiparado Yy ajustara su evaluacion, y posterior calificacion, en
funcién del informe de valoracion de la estancia en la empresa u organismo
equiparado.

Calificacion de las evaluaciones parciales
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La calificacion de las evaluaciones parciales se obtendra de la media de
las calificaciones obtenidas en las unidades didacticas, impartidas en cada una

de ellas. Para aprobar las evaluaciones parciales, se debera obtener una

calificacion igual o superior a cinco en todas las unidades didacticas impartidas
en el trimestre y, por consiguiente, superar a traves de los distintos instrumentos
de evaluacion, los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion fijados en

dichas unidades didacticas.
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Calificacioén en la evaluacion final.

La calificacion final del mddulo tendra en cuenta el grado y nivel de
consecucion o adquisicion de los resultados de aprendizaje, de acuerdo con sus
correspondientes criterios de evaluacion y los objetivos generales relacionados.

La calificacion final sera la media de las calificaciones de los resultados
de aprendizaje de acuerdo con la siguiente tabla, siempre que todas los
Resultados de aprendizajes tengan una calificacién igual o superior a cinco.

RECUPERACION.

Sistema de recuperacion de evaluaciones pendientes.

Al final de cada trimestre o principio del siguiente, se realizara distintas
pruebas de recuperacion para todos/as aquellos/as alumnos/as que no hayan
superado alguna unidad didactica y por consiguiente no hayan alcanzado el
resultado de aprendizaje y criterios de evaluacion fijados en dichas unidades.

Plan de Recuperacion, a todo el alumnado que no haya superado alguna
unidad y por consiguiente algun resultado de aprendizaje y criterio de
evaluacién, se les propondra actividades de refuerzo con la finalidad de superar
dichos criterios y resultados de aprendizajes.

Todo aquel alumno/a que no supere el modulo segun lo estipulado en la
Orden 29 de septiembre de 2010 sobre evaluacion de Formacion Profesional
Inicial “tendra que asistir a clases y continuar con las actividades lectivas hasta
la fecha de finalizacion del régimen ordinario de clase”.

El alumnado en junio tendré que presentarse a las pruebas objetivas de
aquellos resultados de aprendizajes no superados.

Plan de mejora para los alumnos/as que hayan superado todas
las evaluaciones trimestrales y deseen mejorar resultados.

Los/as alumnos/as tienen derecho a mejorar sus resultados obtenidos
durante el curso, para ello pueden optar al plan de mejora en la que se les
propondra una serie de actividades de ampliacion e indagacion.

El alumnado en junio tendrd que presentarse a las pruebas objetivas de
aquellos resultados de aprendizaje no superados.

Plan de mejora para los alumnos/as que hayan superado todas las evaluaciones
trimestrales y deseen mejorar sus resultados.

Los/as alumnos/as, tienen derecho a mejorar sus resultados obtenidos durante el
curso, para ello pueden optar al plan de mejora en la que se les propondra una serie de
actividades de ampliacion e indagacion. Las técnicas e instrumentos que se aplicara para
este plan de mejora seran:
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Técnicas de Evaluacion Instrumentos de Evaluacion
e Pruebas especificas e Prueba escrita de todas las
unidades didécticas.
e Ejercicio Préactico e Supuesto Practico -Global
e Observacion Sistematica e Rubrica para actividades,
supuestos practicos y
exposiciones.

METODOLOGIA.

La metodologia es uno de los principales pilares del proceso de ensefianza aprendizaje ya que
constituye el conjunto de criterios y decisiones que organizan la accion didactica y nos ayuda a
alcanzar los objetivos previstos.

Primer dia de clase: Presentacion del médulo IPE I, explicando sus
caracteristicas, contenidos, resultados de aprendizaje que deben adquirir los
alumnos/as y la metodologia y criterios de evaluacion que se van aplicar.

El alumnado sera el protagonista de su propio aprendizaje, por lo que sera
una metodologia activa, (potenciando el analisis de los contenidos y sobre todo
los procesos de creatividad), participativa, integradora (respetando raza,
cultura, sexo, nivel de formacién, procedencia religiosa , econémica, social ...)
preventiva (prevenir tanto a nivel de abandono escolar de conflictos personales,
en el grupo de clase, como para la consecucién de unos buenos resultados
académicos y desarrollando una planificacion realista que conjugue
adecuadamente el tiempo libre y el tiempo necesario para el desarrollo positivo
de sus estudios), flexible ( abierta a cambios metodologicos, de
temporalizacion,...)formativa ( tanto en conocimientos como para la
consecucion de los resultados de aprendizajes, asi como para el desarrollo de
actitudes), orientadora ( sefialandoles técnicas de mejoras, recursos Yy
procedimientos para la consecucion de los resultados de aprendizaje de este
modulo asi como herramientas a utilizar en la resolucion de conflictos tanto
interpersonales como intrapersonal e intergrupal como intragrupal),
individualizada (atendiendo a las cuestiones planteadas en las explicaciones, en
la realizacion individual de las tareas, teniendo en cuenta sus conocimientos
previos, capacidades, trastornos conocidos, etc.

Se utilizard una metodologia motivadora (se les mostrara, recordara, las
ventajas, beneficios, posibilidades de futuro que puede propiciar la obtencién de
este titulo, para que se motiven en su progresivo aprendizaje), préactica ( para que
lo apliquen tanto en la clase, como en su vida personal, social y laboral),
reflexiva( sobre mejoras), sumativa (fundamentando el aprendizaje en
conocimientos previos), evaluativa ( al principio, durante y al final, para detectar
y mejorar lo que no funcione del proceso de ensefianza-aprendizaje, de la propia
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practica docente, de la metodologia, de los materiales curriculares y didacticos
empleado,.)

Se aplicard una metodologia basada en la simulacién de la realidad
donde el alumnado no es el receptor pasivo de las explicaciones del profesor, sino
que aplica conocimientos, analiza y evalia hechos, organiza los documentos
generados, busca soluciones y toma decision.

Estrategias metodoldgicas

a) Consistird en presentar de forma oral o escrita los
contenidos de forma clara y ordenada. Para ello se
har4 uso de las nuevas tecnologias, tales como
pizarra digital, internet.

Al inicio de cada unidad didactica, se hara una
introduccién a la misma con el objeto de conocer
los conocimientos previos del alumnado vy
despertar el interés hacia la unidad. Se partira de los
conocimientos del alumnado realizando una lluvia
de ideas o una breve puesta en comun.

Estrategias expositivas
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Estrategias de
indagacion

a) Con esta técnica se pretende que el alumnado

investigue y sea el protagonista de su aprendizaje.
Los ejercicios y técnicas que realizaremos
principalmente son:

Debate y discusion razonada promoviendo el
respeto a la participacion por turno de palabra.

Con el fin de mejorar la expresion escrita, el
alumnado deberd realizar resumen y mapa
conceptual de las unidades, que incluird en la
carpeta de trabajo para ser revisada por el profesor.

Trabajos individuales o en grupos (Aprendizaje
cooperativo)

Juegos de Rol (rol-play).
Exposiciones orales, debates, mesas redondas en

particular en el bloque de comunicacion oral.

Clase invertida, el alumnado seré el protagonista
del proceso de aprendizaje y se utilizard en
determinadas unidades del médulo

Se hara uso de las tecnologias de la informacion y comunicacion que
constituyen un excelente recurso didactico. El alumnado dispone de ordenadores
con acceso a internet del que podran hacer uso para la elaboracion de sus

ejercicios.



Se fomentard la lectura con la finalidad de que se expresen
adecuadamente y adquieran habitos de lectura.

Actividades de Ensefianza Aprendizaje

Las actividades es uno de los elementos mas importante en
el proceso de ensefianza-aprendizaje. ES necesario disefar
actividades que puedan cumplir una funcion de diagndstico, de
desarrollo y aprendizaje, de refuerzo o ampliacion, de resumen, de
evaluacién y de recuperacion. Entre las actividades que se van a
realizar en este modulo podemos destacar:

Actividades iniciales o de diagndstico: para conocer los conocimientos
previos del alumnado, ideas preconcebidas y punto de partida e intentar
motivar y despertar el interés sobre los contenidos

+ Se realizara torbellinos de ideas para detectar los
conocimientos de la unidad.

+ Actividades expositivas, en las que se expondra las
ideas principales, y el tema que vamos a
continuacion a trabajar.

Utilizando la pizarra digital, exponer esquemas y
mapas conceptuales.

Actividades de desarrollo y aplicacion: actividades y
casos practicos sobre los diferentes contenidos establecidos en las
unidades didacticas, que contribuye a la asimilacion de contenidos
y consecucion de criterios de evaluacion de los diferentes
resultados de aprendizaje

+ Se realizara supuestos practicos, a nivel individual y
grupal, por unidades y blogues de contenidos y las
resoluciones de los mismos se someteran a debate.

« Se  propondrédn investigaciones 'y  estudios
organizados en pequefios grupos, donde se
elaboraran informes con sus correspondientes
conclusiones.

Actividades de sintesis y de resumen: con estas actividades se pretende
dar una vision global de la unidad

+ Al finalizar las unidades didacticas cada alumno/a
realizara en su cuaderno o carpeta de trabajo
resumen y/o mapa conceptual de la unidad.
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Actividades de refuerzo, con estas actividades se pretende que los
alumnos/as que no progresen puedan superar sus dificultades, se les
propondra:

+ Actividades similares de material alternativo (por
ejemplo, actividades de otros manuales)

Actividades de ampliacion, su objetivo es profundizar en la materia por
parte del alumnado que superado los objetivos previstos en las unidades
didacticas.

+ Actividades de mayor complejidad y dificultad.

Actividades de evaluacion con ellas se pretenden determinar si se han
alcanzado los criterios de evaluacién de los distintos resultados de
aprendizajes.

RECURSOS DIDACTICOS Y MATERIALES
Recursos del centro:

e Recursos espaciales: aula ordinaria dotada de ordenadores
(con acceso a internet), biblioteca del centro.

e Recursos materiales: Mobiliario de aula (pizarra, mesas,
sillas, armario, tablén de corcho), pizarra digital, ordenador
del profesor.

e Recursos didacticos: Cuaderno del profesor, manuales de
distintas editoriales del modulo IPE I, apuntes del profesor,
noticias emitidas por los medios de comunicacién, paginas
web de consultas.

Recursos del alumnado:

e Cuaderno o carpeta en la que realizara las actividades y
guardara toda la documentacion.
e Manual IPE I, de distintas editoriales.

ATENCION A LA DIVERSIDAD.

Entendemos la atencién a la diversidad, como toda aquella
actuacion educativa que esté dirigida a dar respuesta a las diferentes
capacidades, ritmos de aprendizaje, motivaciones e intereses,
situaciones sociales, étnicas, de inmigracion y de salud del alumnado.

CF



CF

Se establece que la atencion a la diversidad debe abordar todas las etapas
educativas, asi como la LEA trata en su titulo III, capitulo I’ Alumnado con necesidades
especificas de apoyo educativo”.

Pero no solo se considera alumnos/as con necesidades especificas de apoyo
educativo, aquellos alumnos/as que presentan discapacidad personal asociada sino
también aquellos alumnos/as extranjeros (normalmente con desconocimiento del
castellano), minorias culturales que pueden presentar necesidades de compensacion
educativa u otro alumnado (alumnos/as procedentes de familias desestructuradas,
ambientes desfavorecidos ect.)También se incluyen al alumnado sobredotado por sus
elevadas capacidades intelectuales.

La mejor manera de atender a la diversidad y de prevenir problemas de
aprendizaje es la de establecer una programacion que sea sensible a las diferencias y que
favorezca la individualizacion de la ensefianza.

Nuestra actuacion se centrara en dar respuesta a los distintos ritmos de
aprendizaje, intereses, expectativas y motivaciones del alumnado. Para ello se
organizaran actividades de refuerzo y ampliacién en concreto:

+/ Actividades con diferentes grados de dificultad, adaptados a las necesidades individuales del
alumnado.

+ Actividades en grupo, para fomentar la colaboracion y cooperacion de los/as alumnos/as con
mayor nivel de conocimientos, con los que presenten un nivel mas bajo.

« Actividades de refuerzo, para aquellos alumnos/as que en una evaluacién no hayan obtenido
un resultado positivo, o no hayan alcanzado los objetivos minimos programados.

+/ Actividades de ampliacion, destinados al alumnado con mayor nivel de conocimientos.

Esta programacién, por tanto, para dar respuesta a la diversidad del alumnado y a las
consiguientes necesidades educativas, contara con las siguientes finalidades bésicas:

Prevenir la aparicion o evitar la consolidacion de las dificultades de aprendizaje.
Facilitar el proceso de socializacién y autonomia de los/las alumnos/as
Asegurar la coherencia, progresion y continuidad de la intervencion educativa.
Fomentar actitudes de respeto a las diferencias individuales

PLAN DE LECTURA

Uno de los elementos metodologicos utilizados como recursos de aprendizaje en
los modulos profesionales, es la lectura por parte del alumnado de publicaciones
periddicas de contenido general y de contenido especializado.

Los objetivos de estas actividades son:

= Favorecer la compresion de textos técnicos y su interpretacion.

= Favorecer el aprendizaje de vocabulario y lenguaje técnico relacionados con la
materia. Favorecer la competencia propositiva, en el planteamiento de
soluciones, hipétesis, juicios de valor, criticas, etc., provocados por la
interpretacion de los textos leidos.

= Favorecer el aprendizaje de la estructura de un escrito de forma logica,
ordenada, sin faltas ortograficas y una buena presentacion.
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= Favorecer la intertextualidad entre los conocimientos previos adquiridos por el
alumno en la unidad didactica y entre los textos propuestos para su lectura.

= Acrecentar la disposicidn favorable del alumnado para realizar las actividades
propuestas por el profesorado.

= Favorecer la curiosidad por la busqueda de informacion y documentacion
relacionada con la materia que estudian.

12. AULA BILINGUE

Entre las actuaciones incluidas en el Plan de Modernizacion de la Formacion
Profesional, derivado de la Agenda 2030 y sus Objetivos de Desarrollo Sostenible, se
encuentra la creacion de ciclos formativos bilingiies en modalidad presencial de grado
medio, superior y curso de especializacion, que incluyan al menos un médulo de o en
idioma extranjero en cada curso. Desde la Secretaria General de Formacion Profesional
del Ministerio de Educacion y Formacion Profesional, se han establecido las condiciones
de la oferta bilinglie para la creacion o transformacion de ciclos.

Para ello la Comunidad Auténoma de Andalucia, ha puesto en marcha una
iniciativa que amplia la movilidad, internacionalizacién y mejora de las competencias
lingtisticas del alumnado y profesorado, iniciativa consistente en la implantacion de
Aulas Bilinguies en los ciclos formativos de grado medio y superior y cursos de
especializacién de formacion profesional.

En este contexto, se implanta el aula bilingle en este primer curso de Ciclo
Formativo de Grado Medio, siendo este modulo el que se imparte en esta modalidad.

De manera progresiva, y teniendo en cuenta el nivel de partida del alumnado, se
realizaran actividades que tengan el inglés como lengua vertebradora, cumpliendo con
los requisitos en cuanto a minimos que contempla la normativa que regula la ensefianza
bilinglie en Andalucia .

La integracion de la lengua extranjera en el curriculo se realizard mediante las
siguientes actividades, entre otras:

Dar instrucciones béasicas con respecto al desarrollo de la clase en inglés (por
ejemplo: saludos, despedidas, 6rdenes tipo “abrir y cerrar ventanas o puertas”, etc.).

Lectura comprensiva de textos de distintos registros y niveles y comentario de
los mismos.

Visualizacion de videos con subtitulos.

Realizacion de un glosario colabor”.

Realizacion de presentaciones individuales y en grupo.ativo de la materia.

Realizacion de actividades de tipo “role play.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Recibiremos la visita de una enfermera asociada al centro, para darnos una charla y préacticas
sobre los primeros auxilios.

No se sabe aun la fecha exacta del evento.

Iremos a un curso de formacion y emprendimiento, también en el primer trimestre.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACION.
Esta programacion se podra actualizar o modificar en cualquier momento del
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curso académico y en todo caso se revisara a la finalizacion de cada trimestre para
comprobar su adecuacion.

Chiclana de la Frontera, 9 de noviembre de 2024.
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