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Resumen

En este trabajo se realiza la programacion didactica del médulo Formacién y Orientacién
Laboral del Grado Medio de Gestidon Administrativa desarrollado en 2022/2023 para el curso
2023/2024. La planificacién contiene 12 unidades de trabajo que abordan todos los resultados
de aprendizaje, competencias y contenidos establecidos por la legislacién vigente para el
modulo. La metodologia utilizada es diversa, aunque dentro de esta diversidad la podriamos
resumir en que sigue las orientaciones pedagdgicas del curriculo a través de un enfoque
constructivista. Ademas, se siguen los principios instruccionales de Merril (activacion,
demostracién, aplicacidon e integracidn) en la realizacién de las actividades programadas. En
términos de atencién a la diversidad, se ha establecido una estrategia general para abordar
las necesidades especificas que puedan surgir. También se lleva a cabo una estrategia
especifica al conocerse previamente que en el grupo al que va dirigida la programacion se
encuentra un alumno con TDAH. La evaluacién del mdédulo se basara principalmente en la
evaluacion formativa, y la evaluacién principal sera la evaluacion continua, aunque se han
previsto evaluaciones alternativas para adaptarse a posibles contingencias que puedan surgir
durante el curso. La formacion del mddulo se complementa con un enfoque en valores de
igualdad, asi como con actividades adicionales para ampliar los conocimientos del alumno. En
resumen, la programacion ha sido disefada para ser variada, abierta, flexible, adaptable y

diversa, con el objetivo de ofrecer la maxima calidad educativa al alumnado.

Palabras clave: Educacion; metodologia; curriculo; pedagogia; diversidad.
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1. Introduccion y justificacion

Con el fin de utilizar el lenguaje inclusivo, todas las alusiones que figuran en este trabajo en

masculino, que es el género no marcado, incluiran asimismo el femenino.

En este proyecto, vamos a realizar una planificaciéon detallada del médulo de Formacion y
Orientaciéon Laboral, que forma parte del ciclo formativo de grado medio de Gestién
Administrativa. El propdsito principal de este médulo es proporcionar a los estudiantes los
conocimientos y habilidades necesarios para tener un desempefio efectivo y competente en
cualquier entorno laboral. Ademas de aprender sobre los derechos y responsabilidades
laborales, la legislacion laboral vigente, la prevencién de riesgos laborales y la gestién de
recursos humanos, los estudiantes también se formardn en habilidades y competencias
transversales, como el trabajo en equipo, la comunicacién efectiva y la resolucién de
problemas. Es fundamental que los futuros profesionales de este sector estén familiarizados
con la normativa y legislacion especificas de su campo, asi como que posean las habilidades
necesarias para trabajar en equipos multidisciplinarios y satisfacer las necesidades de sus
clientes de manera eficiente. Para lograr esto, es necesario que los estudiantes adquieran las
herramientas adecuadas para enfrentar con éxito el mundo laboral y desarrollarse como
profesionales competentes y capaces de adaptarse a un entorno en constante cambio y

exigente.

El centro es de formacion profesional ubicado en una ciudad de que ronda los 10.000
habitantes, pese a ser un centro de tamafio pequeno, recibe a cientos de estudiantes, lo que
lo convierte en uno de los centros de formacién profesional mas grandes dentro de la zona en
la que se encuentra. Estos contenidos que se desarrollaran en el Ciclo Formativo de Grado
Medio de Administracion y Gestién van dirigidos a un alumnado que procede en su mayoria

de la ESO y en menor medida a través de la prueba de acceso especifica a estos efectos.

La programacion de los contenidos se desarrollara en cuanto a temporalizacién en noventa
horas lectivas de acuerdo con el tiempo asignado en la correspondiente normativa que

desarrolla el anexo Il del curriculo del Ciclo Formativo.

1.1. ¢Qué es una programacion y para qué programar?
Segun Castejon (2006), “La programacién didactica es un documento en el que se recoge la

planificacion del proceso ensenanza-aprendizaje, con la finalidad de ordenar los contenidos
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gue se van a impartir, los objetivos a conseguir, los criterios de evaluacién y la metodologia a

seguir”.

Por otro lado, segin Sanmartin (2007), “La programacion didactica se considera una
herramienta fundamental para el desarrollo de la ensefanza en la educacién formal, ya que
permite establecer objetivos y criterios de evaluacidn, planificar y secuenciar contenidos,
seleccionar materiales y recursos diddcticos y diseflar estrategias de ensefianza y

aprendizaje”.

En resumen, es una planificacion educativa que funciona como una herramienta que permite
al docente contar con una guia clara sobre los contenidos que debe transmitir y la forma en
que debe liderar el proceso de aprendizaje de los alumnos. Esto evita cometer errores
derivados de la improvisacion y, al tener la planificacion por escrito, nos brinda la oportunidad
de revisar y mejorar constantemente este enfoque, lo que a su vez nos permite ofrecer un

proceso de enseflanza de mayor calidad.

1.2. Criterios seguidos para elaborar la programacion
La planificacién para el curso 2023/2024 se ha disefiado siguiendo los principios de una
programacion abierta, flexible y variada. En primer lugar, se busca que la programacién sea
abierta, lo que significa que esté abierta a recibir aportes que puedan enriquecerla. Ademas,
se ha disefiado de manera flexible para adaptarse a las necesidades cambiantes de los
alumnos y la comunidad educativa, de modo que se ajuste al proceso de ensefanza-
aprendizaje de forma individualizada. Por ultimo, se ha procurado que la programacién sea
variada, evitando la monotonia y combinando diversos métodos y modelos de ensefianza.
Dadas las caracteristicas del Ciclo, las oportunidades profesionales que ofrece y el entorno del
Centro y los estudiantes, este médulo adquiere una importancia ain mayor. No solo es
relevante para su futura empleabilidad, sino que también aborda aspectos cruciales de la
prevencidn de riesgos laborales, que son fundamentales en un entorno laboral y en el ambito
administrativo. Por lo tanto, es imprescindible que los estudiantes adquieran los resultados
de aprendizaje correspondientes. Dado que el contenido del médulo esta sujeto a cambios,
especialmente en relacion con la legislaciéon y normativa, se ha optado por una metodologia
constructivista en la que los alumnos sean los protagonistas de su propio aprendizaje. Esto
implica que deben aplicar los conocimientos y ser capaces de aprender y adaptarse a posibles

modificaciones en el marco regulador. Sin embargo, también se ha incorporado una
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metodologia mas tradicional y memoristica para adquirir la terminologia y los conceptos

fundamentales que les permitirdn construir su aprendizaje de manera auténoma en el futuro.

1.3. Marco normativo

El mddulo de Formacidn y Orientacion Laboral, que forma parte del primer curso del titulo de
Técnico en Gestidon Administrativa, se encuentra regulado por el Real Decreto 1631/2009, de
30 de octubre, y las ensefianzas minimas estdn establecidas en el BOE num. 289, de 1 de
diciembre de 2009. El curriculo del Grado fue desarrollado por la Orden EFP/1999/2010, de
13 de julio, que se encuentra en el BOE num. 180, de 26 de julio de 2010. La regulacién
normativa de la educacién por parte del Estado esta respaldada por la Constitucidn Espafiola,
en concreto, el articulo 27, apartado 5, que garantiza el derecho a la educacién mediante una
programacion general de la ensefianza. La Ley orgadnica de ordenacién e integracion de la
Formacién Profesional 3/2022 de 31 de marzo (BOE nim. 78, de 1 de abril de 2022) amplia
esta potestad estatal. Sin embargo, las competencias de gestién de los centros educativos
estan cedidas a las comunidades autdnomas, como se establece en el Decreto 224/2017, de
13 de noviembre, de la Consejeria de Empleo, Politicas Sociales y Vivienda y de Educacion y
Universidades, que aprueba el Reglamento de organizacién y funcionamiento de los centros
integrados de formacion profesional en la Comunidad Auténoma de Canarias. Esta norma,
publicada en el Boletin Oficial de Canarias nim. 223, de 20 de noviembre de 2017, se basa en
el articulo treinta y dos de la Ley Organica 10/1982, del Estatuto de Autonomia de Canarias,
gue otorga a la Comunidad Auténoma de Canarias el desarrollo legislativo y la ejecucién en

materia de ensenanza.

Para unificar los contenidos de los Reglamentos Orgdanicos de los centros docentes, se
promulgd el Decreto 81/2010, de 8 de julio, que aprueba el Reglamento Orgéanico de los
Centros docentes publicos no universitarios de la Comunidad Auténoma de Canarias. Este
reglamento tiene como objetivo regular de manera ordenada la estructura de organizacion y
gestion de los centros, asi como su régimen académico. Se destaca la autonomia de los centros
docentes en aspectos pedagdgicos, gestién de recursos y elaboraciéon de normas para su

funcionamiento.

La atencidn a la diversidad se considera un principio fundamental en la educacion para brindar
a todos los estudiantes un proceso de ensefianza de calidad que responda a sus valores y

necesidades. En el marco de la Comunidad Europea y la Ley Organica de Educacion actual, se
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enfatiza el cambio curricular centrado en la adquisicién de competencias a través de enfoques
metodoldgicos inclusivos y el uso de modelos de ensefianza cooperativos para lograr una
educacion inclusiva. La regulacién del marco general de atencién a la diversidad del alumnado
y las condiciones y recursos para la aplicacién de las medidas correspondientes se establece
en el articulo 28.9 de la Ley 6/2014, de 25 de julio. La Administracion educativa canaria regula

este marco a través del Decreto 25/2018, de 26 de febrero, que rige la atencion a la diversidad

en el ambito de las ensefianzas no universitarias de la Comunidad Auténoma de Canarias.

Finalmente, la Orden de 15 de enero de 2001 regula las actividades extraescolares y
complementarias en los centros publicos no universitarios de la Comunidad Auténoma de
Canarias, estableciendo normas y criterios para la responsabilidad de los 6rganos de gobierno,

docentes y acompafantes en la realizacién de dichas actividades.

El Catdlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales se encuentra regulado por el Real
Decreto 1128/2003, de 5 de septiembre. Este real decreto establece la estructura y contenido
del Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, asi como la aprobacidn y actualizacién

de las cualificaciones incluidas en él.

2. Contextualizacion

2.1. Caracteristicas del entorno escolar
El centro se encuentra situado en una ciudad pequena, tiene una poblacién de 10.000
habitantes aproximadamente, el centro estd ubicado en el centro de una comarca rural que
se caracterizé fundamentalmente por la industria minera, la cual se encuentra en un paulatino
retroceso, y que esta siendo sustituida por industrias del sector secundario, sobre todo de

procesado de productos alimentarios: carnicas, vitivinicolas, etc.

Es una zona con una poblacién heterogénea, debido a la inmigracién, promovida en su dia por
la mineria, pero que ha quedado establecida en la comarca. Actualmente se esta observando
la aparicién de nuevas comunidades extranjeras al igual que esta sucediendo en el resto del

territorio espafiol, aunque su incidencia de momento no es muy notoria.

El entorno econdmico y sociocultural en el que el centro realiza su labor educativa sigue
siendo medio-bajo con un alto indice de poblacién que no supera los estudios de Bachiller,

Formacion Profesional o incluso los secundarios. Aun asi, el indice de universitarios va
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creciendo muy despacio, debido a las pocas posibilidades de empleo de la zona para este
sector, frente a las grandes opciones en los importantes nucleos urbanos del pais. Las
profesiones liberales como profesores, médicos, abogados han ido creciendo en los ultimos
afios frente al sector minero que ha ido perdiendo trabajadores en activo, que en muchos
casos se han jubilado por edad o prejubilado de la mineria. Por lo tanto, nos encontramos con

un grupo numeroso de poblacién en edad laboral que se encuentra prejubilada.

La ciudad pese a ser pequeiia dispone de casi todo tipo de servicios, se encuentran entre otros;
un buen centro de Salud de atencién primaria, diversos centros que cubren todas las etapas
educativas, biblioteca, oficina de empleo, CEAS, Cruz Roja, 2 residencias de la tercera edad, 2
polideportivos, varias instalaciones deportivas a mayores como pistas de padel y campos de

futbol, un teatro, un cine, piscinas, dos estaciones de servicio de combustible, etc.

En el aspecto comercial existen varios supermercados de renombre nacional repartidos por la
localidad de media superficie, ademds de todo tipo de comercio minorista de todos los
sectores, dando cobertura a todos los articulos de primera necesidad. A esto cabe afadir
multitud de entidades bancarias y un buen nimero de comercios de hosteleria como bares,
restaurantes y un par de hoteles. Todo esto conforma un municipio que cubre la mayoria de
las necesidades de sus habitantes. Aun asi, a menos de 30 kildmetros se encuentra una ciudad

de alrededor de 70.000 habitantes con todo tipo de servicios.

2.2. Centro

El instituto educativo es un centro de educacién secundaria que cuenta con una seccién
bilinglie en inglés, asi como con Ciclos Formativos de Grado Medio, Grado Superior y
Formacion Profesional Basica. Estd convenientemente ubicado en el centro de la localidad, lo
que le confiere una ubicacién privilegiada en términos de proximidad y accesibilidad en
comparacion con otros centros. Con una poblacién estudiantil de alrededor de 600 alumnos,
el rango de edad abarca desde los 12 aiios en el primer ciclo de educacion secundaria hasta
estudiantes de 30 afios 0 mas en algunos ciclos de formacién profesional. La mayoria de los
estudiantes que cursan los ciclos de formacidn profesional han pasado previamente por la
etapa de la Educacion Secundaria Obligatoria (ESO) en este mismo instituto, aunque también
hay alumnos que provienen de otros institutos del municipio o de localidades cercanas, ya que
este centro es el Unico en el municipio que ofrece dichos ciclos de formacién profesional. Las

instalaciones del centro se adaptan al considerable nimero de alumnos que alberga y se
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dividen en dos pabellones: el pabelldn viejo y el pabellén nuevo. El pabellon viejo alberga la
mayoria de las aulas, incluyendo las de la ESO y Bachillerato, asi como el aula de musica, el
aula de audiovisuales, tres aseos para los alumnos, el departamento de orientacién, el
despacho de la direccidn, los despachos de los profesores de la ESO, la recepcidn, la secretaria,
el despacho del AMPA, tres salas de visitas, el aula de informatica, el laboratorio, los aseos de
los profesores, el gimnasio, el aula de tecnologia, el taller, la sala de calderas, una sala de
reuniones y la biblioteca. En el pabelldn viejo se encuentran también las aulas destinadas a la
formacién profesional, dos aseos, el comedor escolar, la cocina, un almacén y la sala del
personal de limpieza. Ademas, el centro cuenta con un jardin, un porche en la entrada y un

patio equipado con una pista de fuatbol sala y otra de baloncesto, completando asi las

infraestructuras disponibles.

Como servicios complementarios, el centro pone a disposiciéon de los alumnos, profesores y
comunidad educativa en general, un servicio de reprografia, un comedor escolar y un servicio
de transporte escolar. Esto ultimo resulta especialmente util dado que gran parte de los
estudiantes del centro provienen de localidades cercanas al municipio. Los programas en los

gue participa el centro son los siguientes:

e Erasmus+: “Programa que permite la realizacion de movilidades de alumnos para
desarrollar la Formacion en Centros de trabajo (FCT) en un pais europeo o para
practicas en empresas de alumnos post-titulados.”

e Proyecto linglistico del centro: “Proyecto que unifica el trabajo de las destrezas
linglisticas en todas las areas.”

e Plan para el fomento de la lectura y la comprensién lectora.

e Proyecto de innovacion sintoniza: “Busca crear una radio escolar en el centro, para
gue el aprendizaje se produzca haciendo que el alumnado convierta la informacién
en conocimiento, siendo participe en su propia ensefianza.”

e Proyecto de innovacion: Educacién responsable “centro a centro”.

e Escuela embajadora del Parlamento Europeo: “Este programa coordinado por la
Unidn Europea tiene por objeto estimular el conocimiento de Europa y de la
democracia parlamentaria europea entre los jovenes, proporcionandoles un

conocimiento activo de la Unién Europea y del Parlamento Europeo en particular.”
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La institucién educativa estd disponible para los estudiantes desde las 8:00 de la mafiana hasta
las 15:00 de la tarde. Se ha establecido un horario de jornada continua que abarca desde las
8:30 hasta las 14:20 horas, distribuido a lo largo de 5 dias de la semana, de lunes a viernes.
Durante cada dia, se llevan a cabo 6 sesiones de ensefianza, cada una con una duracién de 55
minutos. Ademas, se asigna un descanso o recreo de 30 minutos al finalizar las primeras tres

sesiones.

La distribucién horaria sera la siguiente:

Tabla 1: Distribucion horaria del centro

Primera hora 8:30a9:25
Segunda hora 9:25a10:20
Tercera hora 10:20a11:10
RECREO
Cuarta hora 11:40 a2 12:35
Quinta hora 12:35a13:30
Sexta hora 13:30a 14:20
Reuniones departamentos 14:20 a 15:00
2.3. Aula

El aula del instituto ha sido cuidadosamente disefiada para satisfacer las necesidades
educativas actuales, ofreciendo un ambiente moderno y tecnolégicamente avanzado que
promueve la colaboracidn y la interaccién entre los estudiantes. Su disefio se caracteriza por
ser abierto y espacioso, permitiendo la entrada de luz natural a través de grandes ventanales.
En el centro del aula se encuentran pupitres rectangulares dispuestos en grupos de tres, con
suficiente espacio entre ellos. Estos pupitres son facilmente movibles, lo que brinda la

flexibilidad de reorganizar el aula segun sea necesario.

La zona destinada al docente se encuentra en una plataforma elevada, lo que facilita la

visibilidad desde cualquier punto del aula. Aqui se encuentran la pizarra tradicional y una
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pizarra digital, asi como un proyector. La pizarra digital permite una interaccion fluida durante
las exposiciones y presentaciones, ofreciendo una experiencia de aprendizaje mas dindmica y
participativa. Ademas, el aula estd completamente conectada a Internet a través de Wi-Fi, al

igual que el resto del centro.

En la parte posterior del aula, se encuentra un tablén de anuncios utilizado para compartir
informacién sobre la vida social y cultural del centro, creando un espacio de comunicacién y
exhibicidon de los logros de los estudiantes. Esta drea promueve el sentido de pertenenciay la

expresion creativa de los alumnos.

En resumen, el aula del instituto es un entorno moderno y tecnolégico disefiado para facilitar
la colaboracion y la participacion activa de los estudiantes. Con su iluminacién natural,
configuracion flexible, equipamiento tecnolédgico y acceso a Internet, este espacio esta
preparado para proporcionar una experiencia educativa enriquecedora y adaptada a las

necesidades del siglo XXI.

2.4. Alumnado

En cuanto al alumnado, el centro cuenta con una cifra considerable de aproximadamente 600
alumnos en este curso académico. Esta diversidad de estudiantes se refleja en una amplia
variedad de antecedentes sociales, con una distribucién de género equilibrada, donde el 47%
son hombres y el 53% son mujeres. En cuanto al nivel socioecondmico, existe diversidad, pero
generalmente se encuentra en un rango medio-bajo. La mayoria de los padres de los alumnos
son prejubilados de la industria minera o trabajadores industriales y de la construccién,
mientras que las madres suelen ser amas de casa o empleadas del sector terciario. Como
mencioné anteriormente, muchos de ellos tienen una educacion primaria, lo que limita su
capacidad para brindar un apoyo efectivo a sus hijos. A pesar de esto, la mayoria de los
estudiantes provienen de entornos familiares estables y cuentan con recursos econdmicos y
materiales adecuados para continuar con su educacién de manera normal. En cuanto a su
rendimiento académico, no se ve condicionado por factores econdmicos o el nivel de estudios
de los padres, sino mas bien por el grado de implicacién y responsabilidad de la familia en la
educacién del alumno. El grupo de estudiantes para el cual se ha disefiado la programacion
consta de 20 alumnos, todos ellos dominan el castellano. A excepcion de 2 estudiantes, que
provienen de Cuba y Argentina, todos los demdas nacieron en Espafia y tienen un dominio

perfecto del castellano, ya que es su lengua materna. La mayoria de los alumnos han elegido
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este grado por su utilidad laboral en caso de emprendimiento futuro, asi como por las amplias
oportunidades de empleo que ofrece en diversos sectores de la zona. El 30% de la clase reside
en el mismo municipio que el centro, mientras que el 60% proviene de municipios cercanos
con servicio de transporte escolar. El 10% restante proviene de un municipio al cual no llega
el transporte escolar. Ademads, el 70% de la clase ha cursado la Educacién Secundaria
Obligatoria en el mismo centro, y la mayoria de los estudiantes accedieron al ciclo con el titulo
de la ESO, habiendo solo 3 alumnos con el titulo de Bachiller. En cuanto a la distribucién por
género, se da un caso curioso, ya que, aunque la mayoria de los estudiantes del centro son
mujeres, en este grupo especifico hay 16 chicos y 4 chicas, con edades comprendidas entre

los 16 y los 20 aiios.

El hecho de que la mayoria de la clase se conozca debido a que provienen del mismo municipio
0 porque se conocieron en etapas anteriores en el centro, suele generar un grupo
cohesionado y un ambiente de trabajo favorable. En este grupo en particular, hay un
estudiante que tiene TDAH, es decir, un trastorno por déficit de atencién diagnosticado. Por
lo tanto, se adaptara la programaciéon en la medida de lo posible para atender a las
necesidades de este alumno. Este dato ha sido proporcionado por el departamento de
Orientacidn del centro, ya que este estudiante ha pasado la etapa de la ESO en el instituto y
ya ha sido evaluado psicopedagdgicamente por los especialistas en orientacién y
psicopedagogia del centro conforme al Articulo 5 de la ORDEN de 13 de diciembre de 2010,
por la que se regula la atencidn al alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo

en la Comunidad Auténoma de Canarias (BOC n2 250, de 22 de diciembre).

3. Competencias y objetivos

3.1. Competencia general del titulo
El titulo de Técnico en Gestidn Administrativa recoge como competencia general, segun el
Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establecen y se fijan sus ensefianzas
minimas, lo siguiente: “La competencia general de este titulo consiste en realizar actividades
de apoyo administrativo en el dmbito 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 satisfaccién del cliente y actuando

III

segln normas de prevencién de riesgos laborales y proteccion ambienta
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3.2. Competencias profesionales, sociales y personales

El perfil profesional del titulo Técnico en Gestidén Administrativa queda determinado por su

competencia general, sus competencias profesionales, personales y sociales y, por la relacién

de

cualificaciones y, en su caso, unidades de competencia del Catdlogo Nacional de

Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo y desarrolladas en el articulo 5 del Real

Decreto 1631/2009.

Las

competencias profesionales, personales y sociales de este titulo que van a ser tratadas en

el mdédulo programado son las siguientes, cito textualmente:

“}) Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad durante todo

el proceso productivo, para evitar danos en las personas y en el ambiente.”

“k) 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.”

“I) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas vy

procedimientos establecidos, definidos dentro del ambito de su competencia.”

“m) Mantener el espiritu de innovacidn, de mejora de los procesos de produccién y de

actualizacion de conocimientos en el ambito de su trabajo.”

“n) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones

laborales, de acuerdo con lo establecido en la legislacién vigente.”

“fi) Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura

emprendedora y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.”

“0) Participar de forma activa en la vida econdmica, social y cultural, con una actitud critica

y responsable.”
“p) Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia.”

“q) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados

por cambios tecnolégicos y organizativos en los procesos productivos.”

“r) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacién.”
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El alumno que supere con éxito este titulo podrd ejercer profesionalmente en empresas de
cualquier tamafio y practicamente en cualquier sector ya que, en cualquier empresa, sea del
sector que sea, necesitan auxiliares administrativos, comerciales, empleados de atencién al
cliente, empleados de tesoreria, etc. A pesar de esto, el sector servicios y la administracidon
publica son donde mds se demandas profesionales de este perfil con la funcién de
“proporcionar apoyo administrativo en las tareas de administracion y gestion de dichas

empresas e instituciones y prestando atencién a los clientes y ciudadanos”.

3.3. Objetivos del modulo
Dentro de los objetivos generales del Ciclo, fijados en el articulo 9 del Real Decreto 1631/2009,
de 30 de octubre, hay algunos que tienen relacion directa con el médulo de Formacion y
Orientacion Laboral, y los cuales se enumeran en el orden que establece el Real Decreto y cito

textualmente:

“19. Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras

practicas, ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.”

“20. Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacion y

adquiriendo conocimientos para la innovacién y actualizacion en el ambito de su trabajo.”

“21. 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.”

“22. Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y estudiando

la viabilidad empresarial para la generacion de su propio empleo.”

3.4. Relacion de competencias y objetivos con unidades de trabajo

Tabla 2: Relacion de competencias y objetivos con unidades de trabajo.

Objetivo r) Objetivo s) Objetivo t) Objetivo u)
Competencia j) UT9,uUT10,UT11,UT12
Competencia k) uTs
Competencia l) uT12 uT2
Competencia m) uT1
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Competencia n)

UT3,UT4,UT5,UTSs,

uTt7
Competencia fi) uT 2
Competencia o) UT1 UT3, UT4,UT5
Competencia p) uT8
Competencia q) uT1
Competenciar) uT8

4. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

Los criterios de evaluacidn y resultados de aprendizaje estdn establecidos en el Real Decreto

1631/2009, de 30 de octubre. En el Anexo 1 de esta programacion, enumeraremos los

resultados de aprendizaje en el orden establecido por el real decreto y debajo de cada

resultado de aprendizaje encontraremos los criterios de evaluacidon correspondientes

precedidos por la letra que les corresponde.

5. Contenidos

Los contenidos basicos fijados para este médulo, previstos para 50 horas de duracidén en el

ANEXO | del Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, y ampliados en el ANEXO | también,

de la Orden EDU/1999/2010, de 13 de julio, pero con una secuenciacién de 90 horas, son los

gue se plasman a continuacion (Los contenidos ampliados por la orden iran en cursiva).

e Busqueda activa de empleo:

o

“Valoracién de la importancia de la formacidon permanente para la trayectoria
laboral y profesional del técnico en gestidén administrativa.”

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

“Identificacion de los itinerarios formativos relacionados con el Técnico en
Gestion Administrativa.”

“Responsabilizacion del propio aprendizaje. Conocimiento de los

requerimientos y de los frutos previstos.”
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“Definicion y analisis del sector profesional del titulo técnico en gestidn
administrativa.”

“Planificacion de la propia carrera: Establecimiento de objetivos laborales, a
medio y largo plazo, compatibles con necesidades y preferencias. Objetivos
realistas y coherentes con la formacion actual y la proyectada.”

“Proceso de busqueda de empleo en pequeiias, medianas y grandes empresas
del sector.”

“Oportunidades de aprendizaje y empleo en Europa. Europass y Ploteus.”
“Técnicas e instrumentos de busqueda de empleo.”

“Valoracion del autoempleo como alternativa para la insercion profesional.”
“El proceso de toma de decisiones.”

“Establecimiento de una lista de comprobacion personal de coherencia entre

plan de carrera, formacion y aspiraciones.”

e Gestidén del conflicto y equipos de trabajo:

o

“Valoracién de las ventajas e inconvenientes del trabajo de equipo para la
eficacia de la organizacion.”

“Clases de equipos en el sector administrativo segun las funciones que
desempeiian.”

“Andlisis de la formacion de los equipos de trabajo.”

“Caracteristicas de un equipo de trabajo eficaz.”

“La participacidn en el equipo de trabajo. Andlisis de los posibles roles de sus
integrantes.”

“Definicion de conflicto: caracteristicas, fuentes y etapas del conflicto.”
“Métodos para la resolucién o supresion del conflicto: mediacién, conciliacién

y arbitraje.”

e Contrato de trabajo:

o

o

“El derecho del trabajo.”

“Intervencion de los poderes publicos en las relaciones laborales.”

“Analisis de la relacidn laboral individual.”

“Determinacion de las relaciones laborales excluidas y relaciones laborales

especiales.”
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“Modalidades de contrato de trabajo y medidas de fomento de la
contratacién.”

“Derechos y deberes derivados de la relacion laboral.”

“Condiciones de trabajo.”

“Salario, tiempo de trabajo y descanso laboral.”

“Modificacién, suspension y extincidn del contrato de trabajo.”
“Representacion de los trabajadores.”

“Negociacion colectiva como medio para la conciliacion de los intereses de
trabajadores y empresarios.”

“Analisis de un convenio colectivo aplicable al ambito profesional del técnico
en gestion administrativa.”

“Conflictos colectivos de trabajo.”

“Nuevos entornos de organizacion del trabajo: subcontratacion, teletrabajo
entre otros.”

“Beneficios para los trabajadores en las nuevas organizaciones: flexibilidad,

beneficios sociales entre otros.”

e Seguridad Social, empleo y desempleo:

o

o

“El Sistema de la Seguridad Social como principio bdsico de solidaridad social.
Estructura del Sistema de la Seguridad Social.”

“Determinacién de las principales obligaciones de empresarios y trabajadores
en materia de Seguridad Social: afiliacion, altas, bajas y cotizacién. “

“La accion protectora de la Seguridad Social.”

“Clases, requisitos y cuantia de las prestaciones.”

“Concepto y situaciones protegibles en la proteccién por desempleo.”
“Sistemas de asesoramiento de los trabajadores respecto a sus derechos y

deberes.”

e Evaluacion de riesgos profesionales:

o

“Importancia de la cultura preventiva en todas las fases de la actividad
preventiva.”

“Valoracidén de la relacidn entre trabajo y salud.”

“Andlisis y determinacion de las condiciones de trabajo.”

“El concepto de riesgo profesional. Analisis de factores de riesgo.”
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“La evaluacion de riesgos en la empresa como elemento basico de la actividad
preventiva.”

“Analisis de riesgos ligados a las condiciones de seguridad.”

“Andlisis de riesgos ligados a las condiciones ambientales.”

“Analisis de riesgos ligados a las condiciones ergondmicas y psico-sociales.”
“Riesgos especificos en el sector administrativo.”

“Determinacién de los posibles dafios a la salud del trabajador que pueden

derivarse de las situaciones de riesgo detectadas.”

e Planificacién de la prevencién de riesgos en la empresa:

o

o

“Derechos y deberes en materia de prevencion de riesgos laborales.”
“Responsabilidades en materia de prevencion de riesgos laborales.”

“Gestion de la prevencion en la empresa.”

“Representacion de los trabajadores en materia preventiva.”

“Organismos publicos relacionados con la prevencién de riesgos laborales.”
“Planificacidon de la prevenciéon en la empresa.”

“Planes de emergencia y de evacuacion en entornos de trabajo.”

“Elaboracion de un plan de emergencia en una pequeia o mediana empresa

del sector.”

e Aplicacién de medidas de prevencidn y proteccion en la empresa:

o

o

“Determinacién de las medidas de prevencion y proteccién individual y
colectiva.”

“Protocolo de actuacion ante una situacion de emergencia.”

“Primeros auxilios. Urgencia médica. Conceptos bdsicos.”

“Aplicacion de técnicas de primeros auxilios.”

“Formacion a los trabajadores en materia de planes de emergencia.”

“Vigilancia de la salud de los trabajadores.”

Ademads, el gobierno de canarias fija la duracién del mdédulo de Formacion y Orientacidn

Laboral en el Grado Medio en Gestidon Administrativa en 96 horas que se imparten en el primer

curso del Ciclo, con una distribucién de 3 horas semanales distribuidas durante los 3

trimestres. (BOC n2 171, de 20 de agosto)
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5.1. Unidades de trabajo

El objetivo de esta planificacion es establecer una sélida base de aprendizaje en las primeras
unidades, para luego construir sobre ella en las siguientes. Al conectar con los intereses y
expectativas de los estudiantes desde el principio, se busca fomentar su motivacion y
compromiso con el proceso educativo. A medida que avanzamos, se introducen contenidos
mas amplios y detallados para desarrollar una comprensién mas completa y profunda del
tema. En resumen, la programaciéon ha sido disefiada de manera que las unidades se
conviertan en un punto de partida relevante y motivador, permitiendo a los alumnos construir
gradualmente su conocimiento, desde lo general hasta lo especifico. Los contenidos se dividen
en dos grupos principales: Formacién, Legislacién y Relaciones Laborales, y Prevencion de

Riesgos Laborales.

Unidad de trabajo 1- Mi perfil profesional como técnico de Gestion Administrativa: El

propdsito de esta unidad de trabajo es que los estudiantes se familiaricen con la asignatura a
través de una autoevaluacién de sus propias caracteristicas, cualidades, intereses y
experiencias personales. Esto les permitird adentrarse en el conocimiento de las
oportunidades que el médulo y el Ciclo formativo les brindan. Se espera que este enfoque

inicial estimule la motivacion de los alumnos.

Unidad de trabajo 2- Plan de carrera y proceso de buisqueda de empleo: En esta segunda

unidad, se da seguimiento a la planificacion de la carrera profesional que fue abordada en Ia
unidad de trabajo 1. Sin embargo, en esta ocasion, se enfoca de manera especifica en el Ciclo
Superior de Administracion y Finanzas. Se abordan aspectos mads concretos y practicos, como
las herramientas para la busqueda de empleo y los posibles caminos formativos dentro del

propio Ciclo.

Unidad de trabajo 3-Derechos y deberes de los trabajadores. Introduccion a las relaciones

laborales: La Unidad 3 marca un cambio en el contenido al explorar el tema de la carrera
profesional, estableciendo una conexion entre el empleo y su busqueda con el marco tedrico
gue define el entorno laboral que regird esas relaciones una vez se obtenga el empleo.
Siguiendo el enfoque previamente mencionado, el objetivo es partir de lo general para
adentrarse en aspectos mas especificos de cada materia. Por lo tanto, esta unidad se enfocara

en una introduccién tedrica al entorno y las relaciones laborales.
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Unidad de trabajo 4- El contrato de trabajo. Las Relaciones laborales: En la Unidad 4,

siguiendo la linea de la unidad anterior, se profundizard de manera detallada en los aspectos
practicos y concretos del derecho laboral, como el contrato de trabajo. El objetivo es que el
alumno pueda desenvolverse en esta materia, no solo en su situacion personal, sino también
teniendo en cuenta que, en este Ciclo Superior de Gestidon Administrativa, este contenido
adquiere una mayor relevancia en relacién con las competencias y resultados de aprendizaje
de esta unidad. Por esta razon, se ha programado un mayor nimero de sesiones para esta

unidad.

Unidad de trabajo 5- Convenios y negociacidn colectiva. Las relaciones laborales: Siguiendo

la tematica del entorno laboral, en esta unidad de trabajo se pretende que el alumno amplie
sus conocimientos sobre el mundo laboral, centrandose en como se alcanzan las condiciones
laborales discutidas en las unidades de trabajo 3 y 4, a través de la negociacion colectiva.

Ademas, se abordara cémo este proceso contribuye a la resolucion de conflictos laborales.

Unidad de trabajo 6- Introduccidon a la Seguridad Social: En la unidad 6, se establece una

continuidad con el contenido previo, centrandose en la intervencion directa de la
Administracién del Estado en la relacién laboral. En particular, se explorard el tema de la
Seguridad Social y las responsabilidades que tanto las empresas como los trabajadores deben

asumir en este ambito.

Unidad de trabajo 7- La accidn protectora de la Seguridad Social: En la unidad 7, se prosigue

con el tema de la Seguridad Social. Si en la unidad anterior se abordaron las responsabilidades
de los actores involucrados en la relacion laboral, en esta ocasidn se centrara en la proteccion

brindada por dicha relacidn a través de las prestaciones correspondientes.

Unidad de trabajo 8- Participacion de los trabajadores en la empresa. Los equipos de trabajo

y la gestion de conflictos: La unidad 8 marca un cambio tematico después de examinar el

entorno laboral y las relaciones desde diferentes perspectivas. En este caso, se trata del

analisis de los equipos de trabajo y la gestidn de conflictos a nivel empresarial.

Unidad de trabajo 9- Introduccidon a los riesgos laborales: El bloque final de contenidos,

vinculado a los resultados de aprendizaje 5, 6 y 7, comienza con esta unidad. Aqui se explora
la perspectiva preventiva de la empresa y los riesgos que pueden surgir en el entorno laboral,

abordando los distintos tipos de riesgos segun el contexto.
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Unidad de trabajo 10- Analisis de riesgos del sector: Siguiendo la linea tematica de los riesgos

laborales y manteniendo la estructura de ir de lo general a lo especifico, la unidad 10 se centra
en las caracteristicas particulares de los riesgos que se presentan en el ambito de la

administracion.

Unidad de trabajo 11- Plan de prevencion de riesgos laborales: En esta unidad, se produce

un cambio de temdtica con el objetivo de lograr el resultado de aprendizaje 6. Una vez que se
han identificado todos los riesgos presentes en el entorno laboral, se aborda el tema de la
prevencion. Esto implica examinar los derechos y deberes de la empresa en relacion con
dichos riesgos, asi como su responsabilidad. Ademas, se analizan los organismos que

intervienen en este dmbito.

Unidad de trabajo 12- Aplicacién de medidas de prevenciéon: En la unidad 12, se pretende

abordar de forma préctica la consecucién del Resultado de aprendizaje 7, que se centra en la
planificacion empresarial. Los alumnos aprenderan sobre las estrategias y procesos que se
llevan a cabo en las empresas para planificar y gestionar eficientemente su actividad.
Ademas, al finalizar la unidad, se abordaran medidas concretas y actuaciones relacionadas,

como los primeros auxilios.

Se proporcionan plantillas detalladas que desglosan los principales aspectos de cada una de

las Unidades de Trabajo, facilitando asi su desarrollo y estructura.

Tabla 3: Temporalizacion de cada trimestre

Trimestre UT trabajadas N2 de horas

Primero 1,2,3,4y5 40 horas
Segundo 6,7,8y9 35 horas
Tercero 10,11y 12 21 horas
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N.°©1 TITULO: Mi perfil profesional como técnico de Gestién Administrativa.

Curso: Primer Curso Periodo de implementacién: de la semanan®l ala 3

N° de sesiones de 1 hora de duracién: 6 Trimestre: Primero

Descripcion:

El objetivo de esta unidad es que los estudiantes puedan reconocer y evaluar sus propias actitudes y
habilidades, al tiempo que adquieren conocimientos sobre los requisitos necesarios para ser un
profesional en el campo correspondiente a este titulo. De esta manera, podran comprender las
oportunidades que se les presentan con esta titulacion y se exploraran de manera integral las posibles
salidas profesionales relacionadas. Para motivar a los alumnos, se llevara a cabo una primera sesién
gue constara de una presentacion individual de cada estudiante, destacando sus habilidades y como
estas pueden aplicarse al mundo laboral. Esta sesion concluira con una lluvia de ideas sobre las
habilidades profesionales que se deben adquirir con este titulo. En las sesiones segunda y tercera,
se impartiran clases magistrales. En la cuarta y quinta sesion, los estudiantes elaboraran y expondran
un plan de carrera y estableceran objetivos personales. Por dltimo, en la sexta sesion, se llevara a
cabo un debate sobre los aspectos mas relevantes de la unidad. Cabe destacar que todas las
actividades y contenido de esta unidad estan disefiados para promover el aprendizaje y la reflexion
de los alumnos, fomentando su participacién activa y motivandolos a desarrollar habilidades
profesionales clave en su campo de estudio.

Justificacién: Se busca a través de esta unidad que los estudiantes puedan establecer una relacion
entre el aprendizaje adquirido en el Ciclo y sus propios intereses, de modo que puedan integrarlo en|
su plan de carrera. Asimismo, se espera que puedan identificar sus aptitudes y cémo se relacionan
con sus aspiraciones personales en la consecucién de sus metas. El propdsito es motivar a los
alumnos desde el inicio del mddulo, de manera que puedan percibir la conexién entre el contenido
su propia trayectoria, intereses e inquietudes.

FUNDAMENTACION CURRICULAR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

NUumero:
REA 1

Descripcion:

aprendizaje a lo largo de la vida.

Selecciona oportunidades de empleo, identificando las diferentes posibilidades de insercién y las alternativas de|

a), b), c), d)y g)

CONTENIDOS

“Valoracion de la importancia de la formacion permanente para la trayectoria laboral y profesional del Técnico en Gestion Administrativa.”

“Andlisis de los intereses, aptitudes y motivaciones personales para la carrera profesional.”

“Identificacion de itinerarios formativos relacionados con el técnico en gestion administrativa: Responsabilizacién del propio aprendizaje. Conocimiento de los requerimientos y de los frutos previstos.”

“Definicién y analisis del sector profesional del titulo técnico en gestion administrativa.”

“Planificacion de la propia carrera: Establecimiento de objetivos laborales, a medio y largo plazo, compatibles con necesidades y preferencias.”

“Objetivos realistas y coherentes con la formacién actual y la proyectada.”

“Establecimiento de una lista de comprobacién personal de coherencia entre plan de carrera, formacion y aspiraciones.”

MODELO DE ENSENANZA: Expositivo (EXPO), Ensefianza directa (EDIR), Ensefianza no directiva (END) y Deductivo (DEDU).

Metodologia centrada en la aplicacién: método interrogativo

FUNDAMENTACION Metodologia centrada en el trabajo del alumno: método creativo.

METODOLOGICA

como trazar el camino para alcanzarlos.

FUNDAMENTOS METODOLOGICOS: Metodologia centrada en la activacion: Brainstorming
Metodologia sustentada en la transmision de informacién: método magistral

El primer objetivo es motivar al alumno mediante el brainstorming, para continuar, realizaremos una exposicion breve de los conceptos que se abordaran, de modo que los
alumnos puedan, a través de un cuestionario en linea, descubrir de manera deductiva los rasgos de su personalidad y relacionarlos con los requisitos necesarios para las
oportunidades profesionales. Finalmente, se espera que los alumnos puedan elaborar un plan de carrera en el cual puedan vincular y descubrir sus objetivos personales, asi

AGRUPAMIENTOS: trabajo individual (TIND), gran grupo (GGRU).

ESPACIOS: Aula con recursos TIC.

RECURSQOS: Pizarra digital o television para la exposicion del plan de carrera, ordenadores/tablets con acceso a internet para la realizacion del cuestionario.

23




Universidad
Europea CANARIAS

Programacion didactica de Formacion y orientacion Laboral

Pelayo Sainz

N.c 2 TITULO: Plan de carreray proceso de busqueda de empleo

Curso: Primer Curso Periodo de implementacién: de la semanan®4 ala 6

N° de sesiones de 1 hora de duracién: 6 Trimestre: Primero

Descripcion: Los contenidos de esta unidad proporcionan a los estudiantes las habilidades necesarias para
llevar a cabo una busqueda de empleo efectiva, aprovechar las oportunidades de aprendizaje y empleo en
Europa, utilizar herramientas y conocer técnicas de busqueda de empleo, evaluar el autoempleo como una
opcion viable y tomar decisiones informadas sobre su carrera profesional. La primera sesion consistira en una
presentacion en la que se explicara el proceso de bisqueda de empleo en la zona, en Espafia y en Europa,
asi como las principales herramientas y técnicas empleadas. La segunda sesién seguira un enfoque similar,
pero se centrard en el autoempleo. Las sesiones tercera, cuarta y quinta se basaran en una simulacion del
proceso de blsqueda de empleo, y la sexta y Ultima sesién involucrard un juego de roles para practicar las
entrevistas de trabajo. Estas Ultimas tres sesiones seguiran un plan establecido por el profesor.

Justificacion:

La presente unidad de trabajo complementa la anterior, que se centraba en identificar el perfil de un profesional
destacado en el sector, establecer metas y elaborar un plan de carrera. En esta unidad, se abordaran los pasos|
necesarios para alcanzar dichos objetivos, asi como las herramientas y métodos mas utilizados. En resumen,
el enfoque de este aprendizaje se centra en diversos aspectos relacionados con el proceso de busqueda de]
empleo, las oportunidades de aprendizaje y empleo en Europa, y el uso de herramientas y técnicas para dichol
proceso.

FUNDAMENTACION CURRICULAR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

NUmero:
REA 1

Descripcion:

a lo largo de la vida.

Selecciona oportunidades de empleo, identificando las diferentes posibilidades de insercién y las alternativas de aprendizaje

e),yf)

CONTENIDOS

“Proceso de busqueda de empleo en pequefias, medianas y grandes empresas del sector.”
“Oportunidades de aprendizaje y empleo en Europa. Europass y Ploteus.”

“Técnicas e instrumentos de busqueda de empleo.”

“Valoracion del autoempleo como alternativa para la insercion profesional.”

“El proceso de toma de decisiones.”

MODELO DE ENSENANZA:

Expositivo (EXPO), Juego de roles (JROL), Simulacién (SIM) y Organizadores previos (ORGP).

FUNDAMENTOS METODOLOGICOS:
Metodologia centrada en la trasmisién: Método magistral.

FUNDAMENTACION
METODOLOGICA

Metodologia centrada en el trabajo del alumno: Método por descubrimiento y por proyectos.

Esta Unidad de Trabajo comienza con dos sesiones magistrales para introducir los principales conceptos que permitan al alumno realizar los dos proyectos que se van a realizar en las
sesiones posteriores. Con el fin de fomentar el desarrollo de los conceptos introducidos, se busca mediante una simulacién que el alumno se ponga en la perspectiva de un potencial
trabajador en proceso de busqueda de empleo y lleve a cabo una busqueda activa para obtener informacion relevante. Para finalizar, para saber como actuar tanto desde la perspectiva de
empleado o empleador en una entrevista de trabajo, se lleva a cabo un juego de roles.

AGRUPAMIENTOS:

trabajo individual (TIND), gran grupo (GGRU), equipos méviles o flexibles (EMOV).

ESPACIOS:
Aula con recursos TIC.

RECURSOS:

Pizarra digital o television para las clases expositivas, ordenadores/tablets con acceso a internet para la realizacion del de la busqueda de empleo, curriculum, etc.
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N.°3

TITULO: Derechos y deberes de los trabajadores. Introduccién a las relaciones laborales.

Curso: Primer Curso Periodo de implementacién: de la semana n°7 ala 8

N° de sesiones de 1 hora de duracién: 7 Trimestre: Primero

Descripcion:

En este contenido se abordan temas fundamentales del marco juridico del derecho laboral, la intervencion de
los poderes publicos y los derechos y obligaciones en las relaciones laborales. El objetivo es que los alumnos
adquieran una comprension sélida de los conceptos basicos y luego profundicen en su aplicacién practica. La
primera sesion seguird un enfoque inductivo, donde los alumnos, basandose en sus conocimientos previos,
identificaran los derechos y deberes derivados de la relacion laboral a partir de casos reales de denuncias o
reclamaciones en redes sociales. La segunda sesién consistira en una clase magistral sobre los contenidos.
En la tercera sesion, un inspector de trabajo dara una charla. En la cuarta sesion, se realizard una prueba
escrita. Las quinta y sexta sesiones se centraran en la elaboracion y exposicion de un trabajo en parejas sobre
la situacion laboral de un colectivo discriminado. Finalmente, en la Gltima sesion se llevara a cabo un debate
sobre los aspectos que consideran necesarios de cambiar en este &mbito y las medidas que propondrian.

Justificacion:

En el contexto del desarrollo de la carrera profesional, es esencial contar con un conocimiento sélido de &
normativa y los conceptos fundamentales. En el caso de este Ciclo en particular, los contenidos de esta seccion|
estan directamente relacionados con el desempefio en algunas de las posibles trayectorias laborales que se
presentan en el campo de estudio.

FUNDAMENTACION CURRICULAR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

NUmero:
REA 3

los diferentes contratos de trabajo.

Descripcion: Ejerce los derechos y cumple las obligaciones que se derivan de las relaciones laborales, reconociéndolas en|

@) b)y c)

CONTENIDOS

“El derecho del trabajo.”

“Intervencion de los poderes publicos en las relaciones laborales.”

“Andlisis de la relacién laboral individual.”

“Determinacion de las relaciones laborales excluidas y relaciones laborales especiales.”
“Derechos y deberes derivados de la relacién laboral.”

MODELO DE ENSENANZA:

Inductivo Basico (IBAS), Memoristico (MEM), Expositivo (EXPO), Investigacion grupal (IGRU), Jurisprudencial (JURI).

FUNDAMENTOS METODOLOGICOS:

Metodologia centrada en la activacién: Método inductivo

Metodologia sustentada en la transmision de informacién: Método expositivo
Metodologia centrada en la demostracion: Método demostrativo

FUNDAMENTACION
METODOLOGICA

Observar para esta unidad de trabajo se proponen metodologias muy variadas.

Metodologia fundamentada en el trabajo del alumno: Método por descubrimiento y proyectos.

Esta unidad parte de una primera sesion donde se valoran los conceptos con los que parte el alumno, se continGia en la segunda sesién con una clase expositiva, la tercera sesion sera una
charla de un experto, con estas dos sesiones se busca mediante el modelo inductivo que los alumnos descubran los contenidos a partir de la teoria y la experiencia de un tercero. Para
demostrar el dominio de los conceptos se realizara una prueba escrita, y estos conceptos seran puestos a prueba en las Ultimas sesiones con el proyecto y el debate. Como se puede

AGRUPAMIENTOS:

trabajo individual (TIND), trabajo en parejas (TPAR), gran grupo (GGRU), grupos interactivos (GINT).

ESPACIOS:
Aula con recursos TIC.

RECURSOS:

Pizarra digital o television para la exposicion del trabajo, ordenadores/tablets con acceso a internet para la basqueda de informacion.
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N.° 4 TITULO: El contrato de trabajo. Las Relaciones laborales.

Curso: Primer Curso Periodo de implementacién: de la semana n®9 a la 12

N° de sesiones de 1 hora de duraciéon: 12 ITrimestre: Primero

Descripcion:

En este contenido se exploran los aspectos practicos de la relacion laboral, incluyendo los diversos tipos de contratos,
sus condiciones, asi como los temas relacionados con salarios y néminas. El objetivo es que los alumnos adquieran
un conocimiento sélido y aplicable sobre estos conceptos fundamentales.

Los diferentes tipos de contrato se abordaran mediante una estrategia de aprendizaje invertido. Se proporcionaran
videos explicativos a los estudiantes, seguidos de preguntas de autoevaluacion que deberan responder después de
ver los videos. En clase, se resolveran las dudas y se discutiran las respuestas con los estudiantes. Esta dindmica
promovera un aprendizaje mas activo y participativo sobre los tipos de contrato y se llevara a cabo durante dos
sesiones. Las siguientes dos sesiones seran de caracter magistral.

En las siguientes cinco sesiones se estudiaran las néminas utilizando mapas mentales, una herramienta que permitira
a los estudiantes visualizar de manera organizada y estructurada los distintos elementos que componen una némina.
Ademas, se trabajaran con casos practicos utilizando néminas reales aportadas por los propios alumnos. De esta
manera, los estudiantes analizaran minuciosamente cada componente, lo que les permitira comprender c6mo se
aplican los conceptos tedricos en situaciones reales. Al finalizar, se realizard una prueba escrita que incluird una
némina en blanco y preguntas relacionadas con las nuevas organizaciones y los entornos laborales actuales.

En las Ultimas sesiones, los estudiantes participaran en una simulacién en la que asumiran el papel de empresarios
y deberan realizar modificaciones, suspensiones y terminaciones de contratos laborales. A continuacion, presentaran
su caso particular para cada ejemplo, describiendo cémo abordarian cada situacion en la practica.

Justificacion:

Estos aprendizajes adquieren una gran relevancia en la vida profesional de los estudiantes, ya sea como futuros]
lempleados o como empleadores. Con el fin de brindarles una comprensién directa de estos conceptos y la capacidad
[de manipularlos de manera practica, se emplearan métodos de ensefianza especificos. Es esencial que los estudiantes|
desarrollen habilidades para manejar y gestionar las néminas, comprender sus derechos y obligaciones, asi como
comprender las condiciones para modificar, suspender o terminar un contrato. Estos conocimientos seran|
fundamentales para su éxito en el &mbito laboral en el futuro.

FUNDAMENTACION CURRICULAR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

Namero:

REA 3 diferentes contratos de trabajo.

Descripcion: Ejerce los derechos y cumple las obligaciones que se derivan de las relaciones laborales, reconociéndolas en los

). ). 9) yi)

CONTENIDOS

“Modalidades de contrato de trabajo y medidas de fomento de la contratacion.”

“Condiciones de trabajo. Salario, tiempo de trabajo y descanso laboral.”

“Madificacién, suspension y extincion del contrato de trabajo.”

“Nuevos entornos de organizacién del trabajo: subcontratacion, teletrabajo entre otros.”

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

MODELO DE ENSENANZA:

Inductivo Bésico (IBAS), Memoristico (MEM), Sinéctico (SINE), Expositivo (EXPO), Deductivo (DEDU), Organizadores previos (ORGP) y Simulacién (SIM).

FUNDAMENTOS METODOLOGICOS:
Metodologia sustentada en la transmisién de informaciéon: método magistral.
Metodologia centrada en la aplicacién: método demostrativo.

FUNDAMENTACION

MIETCIDOILEIEIICA abordar el tema de modificacién y suspensién de contratos de trabajo.

Metodologia fundamentada en el trabajo del alumno: método por descubrimiento, aula invertida, y por proyectos.

Esta Unidad de Trabajo es una de las mas importantes para este Grado. Con el fin de abordarla de manera efectiva, se utilizaran diferentes modelos pedagdgicos. Se comenzara con la estrategia de
Organizadores Previos y formacién de conceptos para la clase invertida, lo que servird como punto de partida. Ademas, se emplearan preguntas de autoevaluaciéon basadas en el modelo sinéctico para
establecer relaciones entre conceptos. En cuanto al tema de la némina, se utilizara un modelo expositivo y memoristico para sentar las bases tedricas y luego se realizara un trabajo deductivo mediante el
andlisis de casos préacticos, combinado con un enfoque inductivo basico para examinar todos los apartados de la némina. Finalmente, se concluira la unidad utilizando un modelo de simulacién para

AGRUPAMIENTOS:
trabajo individual (TIND), gran grupo (GGRU).

ESPACIOS:
Aula con recursos TIC.

RECURSOS:

Pizarra digital o television para las sesiones de exposicion, ordenadores/tablets con acceso a internet para la blisqueda de informacion.
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N.°c5 TITULO: Convenios y negociacién colectiva. Las relaciones laborales.

Curso: Primer Curso Periodo de implementacién: de la semana n°13 a la 15

N° de sesiones de 1 hora de duracién: 9 Trimestre: Primero

Descripcion:

En el ambito de la negociacién colectiva y la aplicacion de convenios colectivos, los representantes de los
trabajadores desempefian un papel crucial. En esta Unidad de Trabajo, se explorara el papel y la importancia
de los representantes en la negociacion colectiva, asi como su participacion en la toma de decisiones
relacionadas con las condiciones laborales. Ademas, se analizaran las medidas de conciliacion familiar y se
reconocera la importancia de equilibrar la vida laboral y personal de los trabajadores. Se estudiaran los
diferentes convenios colectivos aplicables al sector de la Gestion Administrativa.

Para comenzar, se llevara a cabo un intercambio de ideas sobre el concepto de convenio colectivo para
evaluar el nivel de conocimiento del alumnado. Las siguientes sesiones consistiran en clases magistrales para
explicar los contenidos de la Unidad de Trabajo. En las siguientes sesiones, los estudiantes trabajaran en
proyectos grupales de 3 o 4 integrantes, a cada grupo se le asignara una profesiéon y deberan investigar,
analizar y exponer las principales caracteristicas del convenio colectivo correspondiente. La octava sesion
estard dedicada a un debate sobre las diferencias encontradas entre los distintos convenios. En la ultima
sesion, se realizar4 una prueba escrita para evaluar la adquisicién de los conocimientos necesarios para
superar esta unidad.

Justificacion:

La negociacion colectiva juega un papel esencial en las relaciones laborales al establecer las condiciones de
trabajo en un sector especifico. Estas condiciones, que abarcan derechos y responsabilidades, impactan|
directamente a los trabajadores. Por lo tanto, es crucial que tanto los futuros empleados como los empleadores
estén familiarizados con el acceso a las condiciones laborales correspondientes a su sector y como se llega 4|
acuerdos en relacion con dichas condiciones. Esto promovera una comprension sélida de los procesos de
negociacion colectiva y su importancia en la regulacion de las relaciones laborales.

El objetivo principal de esta seccién es que los estudiantes comprendan la relevancia de la negociacion
colectiva y los conflictos laborales, al tiempo que adquieren las habilidades necesarias para encontrar y analizar,
los convenios colectivos en su futura vida profesional.

FUNDAMENTACION CURRICULAR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

NUmero:
REA 3

los diferentes contratos de trabajo.

Descripcion: Ejerce los derechos y cumple las obligaciones que se derivan de las relaciones laborales, reconociéndolas en|

e). h)yi)

CONTENIDOS

“Representacion de los trabajadores.”

“Negociacion colectiva como medio para la conciliacion de los intereses de trabajadores y empresarios.”
“Andlisis de un convenio colectivo aplicable al &mbito profesional del técnico en gestion administrativa.”
“Conflictos colectivos de trabajo.”

MODELO DE ENSENANZA:

Inductivo Basico (IBAS), Memoristico (MEM), Expositivo (EXPO), Deductivo (DEDU), Investigacién grupal (IGRU)

FUNDAMENTOS METODOLOGICOS:
Metodologia centrada en la activacion: Brainstorming.
Metodologia sustentada en la transmision de informacién: método magistral.

FUNDAMENTACION Metodologia centrada en la aplicacién: método demostrativo.

METODOLOGICA

Metodologia fundamentada en el trabajo del alumno: método por descubrimiento y por proyectos.

Para esta unidad se comenzara por un brainstorming para despertar el interés del alumnado y fijar el punto de partida, a partir de aqui se llevara una metodologia mas clasica centrada en el
método expositivo memoristico a la hora de la explicacién del docente y realizacion de la prueba escrita, pero también se realizara entre medias un trabajo en grupo con el fin de que puedan
identificar y comprender las caracteristicas principales de un convenio, asi como adquirir las habilidades necesarias para leer y buscar informacién relevante en dicho convenio.

AGRUPAMIENTOS:

trabajo individual (TIND), pequefios grupos (PGRU), gran grupo (GGRU), grupos heterogéneos (GHET).

ESPACIOS: Aula con recursos TIC.

RECURSQOS: Pizarra digital o televisién para las sesiones de exposicion, ordenadores/tablets con acceso a internet para la basqueda de informacion.
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N.° 6 TITULO: Introduccién ala Seguridad Social

Curso: Primer Curso Periodo de implementacién: de la semana n°18 a la 19

N° de sesiones de 1 hora de duracién: 5 Trimestre: Segundo

Descripcion:

En esta unidad de estudio, exploraremos el concepto, la estructura y la funcién de la Seguridad Social, asi
como las responsabilidades tanto del empleador como del trabajador en relacion con este tema.

Al igual que en las unidades previas, iniciaremos con una sesion inicial de evaluacion para determinar el nivel
de conocimiento actual. En esta ocasion, utilizaremos la plataforma de aprendizaje “Kahoot”. Dado que el
contenido es predominantemente teérico, se dedicaran dos sesiones a la exposicién de los conceptos clave.
Posteriormente, aplicaremos casos practicos para comprender cémo clasificar a los trabajadores en los
diferentes regimenes de la Seguridad Social. Finalizaremos la unidad con una evaluacion escrita que abarcara
los temas tratados en esta seccion.

Justificacion:

En resumen, esta unidad tiene un valor significativo al brindar al alumno una preparacién tanto para su futuraj
trayectoria laboral como empleado o empleador, asi como para el potencial desempefio en la gestion de
recursos humanos dentro de un departamento administrativo. La adquisiciéon de conocimientos y habilidades
relacionadas con este campo contribuira al éxito profesional del alumno y a la eficiencia operativa de las]
organizaciones en las que pueda participar en el futuro.

FUNDAMENTACION CURRICULAR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

NUmero:
REA 4

Descripcion:

distintas clases de prestaciones.

Determina la accion protectora del sistema de la Seguridad Social ante las distintas contingencias cubiertas, identificando las|

@), c), d)ye)

CONTENIDOS

“El Sistema de la Seguridad Social como principio basico de solidaridad social.”
“Estructura del Sistema de la Seguridad Social.”

“Determinacion de las principales obligaciones de empresarios y trabajadores en materia de Seguridad Social: afiliacion, altas, bajas y cotizacién.”

MODELO DE ENSENANZA:
Expositivo (EXPO), Memoristico (MEM) y Deductivo (DEDU).

FUNDAMENTOS METODOLOGICOS:
Metodologia sustentada en la transmision de informacién: método magistral
Metodologia centrada en la aplicacion: método demostrativo

FUNDAMENTACION
METODOLOGICA

La Unidad de trabajo se plantea desde un enfoque expositivo y memoristico con el objetivo de que el docente pueda transmitir de manera organizada los conceptos necesarios para que el
alumno alcance los resultados de aprendizaje. Ademas, es importante que el alumnado memorice ciertas estructuras organizativas y nombres relacionados con el Sistema de la Seguridad
Social. Este enfoque se complementa con los modelos demostrativo y deductivo, los cuales permiten demostrar, a través de actividades, cémo se aplican estos conceptos en situaciones
practicas, facilitando asi la internalizacion de los aprendizajes por parte del alumno.

AGRUPAMIENTOS:
trabajo individual (TIND).

ESPACIOS:
Aula con recursos TIC.

RECURSOS:

Pizarra digital o television para las sesiones de exposicién, ordenadores/tablets con acceso a internet para la bisqueda de informacion y la realizacion del Kahoot de la primera sesion.
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N.c7 TITULO: La accién protectora de la Seguridad Social.

Curso: Primer Curso Periodo de implementacién: de la semana n°20 a la 22

N° de sesiones de 1 hora de duraciéon: 12 ITrimestre: Segundo

Descripcion:

En esta unidad de estudio, se ampliara el conocimiento adquirido en la unidad anterior, centrandose en el
andlisis de la proteccién proporcionada por la Seguridad Social y las prestaciones asociadas, con el propdsito
de aplicar este conocimiento en situaciones practicas. Al igual que en todas las unidades anteriores, se
realizard4 una evaluacion inicial en la primera sesién mediante un cuestionario, para establecer el punto de
partida. A continuacién, se llevara a cabo un ejercicio de lluvia de ideas para identificar las situaciones
cubiertas o no por la Seguridad Social. En las siguientes dos sesiones, se fomentara el aprendizaje de los
contenidos a través de una metodologia de "Flipped Classroom" o aula invertida, en la cual se proporcionaran
videos y preguntas de autoevaluacién que los estudiantes deberan responder después de ver los videos.
Estas preguntas y dudas seran resueltas en clase. Para aplicar los contenidos teéricos, se realizaran ocho
sesiones de simulacion de casos practicos, en las cuales los estudiantes trabajaran en parejas para analizar
y resolver situaciones protegidas por la Seguridad Social, como el desempleo, la incapacidad temporal, la
incapacidad permanente, entre otros. La Ultima sesion serd una evaluacién conjunta en clase, en la cual se
identificaran los errores cometidos en los casos practicos y se buscaran soluciones adecuadas.

Justificacion:

En determinadas etapas de la carrera profesional tanto de empleados como de empresarios, es probable que|
se encuentren con situaciones inesperadas que estan amparadas por el sistema de la Seguridad Social y que|
ofrecen prestaciones correspondientes. Por lo tanto, es esencial contar con la capacidad de identificar cuando
y como cumplir con los requisitos establecidos en cada situacion, a fin de poder acceder a dichas prestaciones
de manera adecuada.

FUNDAMENTACION CURRICULAR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

Namero: Descripcion:
REA 4

distintas clases de prestaciones.

Determina la accion protectora del sistema de la Seguridad Social ante las distintas contingencias cubiertas, identificando las|

b), ). 9)y h)

CONTENIDOS

“La accién protectora de la Seguridad Social.”

“Clases, requisitos y cuantia de las prestaciones.”

“Concepto y situaciones protegibles en la proteccién por desempleo.”

“Sistemas de asesoramiento de los trabajadores respecto a sus derechos y deberes.”

MODELO DE ENSENANZA:
Deductivo (DEDU), Simulacién (SIM).

FUNDAMENTOS METODOLOGICOS:
Metodologia centrada en la activacién: Brainstorming.

Metodologia basada en el trabajo del alumno: “Flipped Classroom”, método por descubrimiento, del caso y por proyectos.

En esta unidad se busca que la metodologia se innovadora y practica para mantener el interés del alumno en un tema imprescindible para el futuro laboral. Empieza con un Brainstorming para
fijar el punto de partida, para continuar con una “Flipped Classroom” donde se pretende que los alumnos a través de los videos y la resolucién de dudas vayan integrando de manera
deductiva los contenidos, para finalizar se realizara la simulacion de casos practicos que se analizaran de manera deductiva para llegar a dominar los contenidos basicos.

FUNDAMENTACION

J AGRUPAMIENTOS:
METODOLOGICA

trabajo individual (TIND), trabajo en parejas (TPAR),gran grupo (GGRU).

ESPACIOS:
Aula con recursos TIC.

RECURSOS:

Ordenadores/tablets con acceso a internet para la basqueda de informacién y la visualizacién de los videos de la primera sesion.
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N.°8

TITULO: Participacion de los trabajadores en la empresa. Los equipos de trabajo y la gestién de conflictos.

Curso: Primer Curso Periodo de implementacién: de la semana n°23 a la 25

N° de sesiones de 1 hora de duracién: 6 Trimestre: Segunda

Descripcion:

En esta fase, se examinara la relevancia del trabajo en equipo y la organizacién en las profesiones
relacionadas con el Ciclo, reconociendo su impacto en la eficiencia laboral. Se buscara obtener conocimiento
sobre los roles desempefiados en los equipos, los posibles conflictos que puedan surgir y los métodos para
resolverlos y superarlos de manera efectiva. Para un aprendizaje practico y variado, se empleara un enfoque
que combina el juego de roles con simulaciones. Los estudiantes formaran grupos de entre 4 y 6 personas y
se les asignaran casos practicos relacionados con los temas, que deberan resolver a lo largo de 4 sesiones.
El objetivo es que cambien de roles en cada caso, lo cual les brindara diferentes perspectivas. En la quinta
sesi6n, se administrard un cuestionario de evaluacién individual para recopilar informaciéon sobre el
aprendizaje. En la tltima sesion, el profesor proporcionara orientacion sobre la precision de las conclusiones
de los estudiantes a través de una clase en la que se fomentara el debate. Durante esta sesion, los alumnos
podran plantear preguntas e interactuar con el profesor para profundizar en los temas discutidos.

Justificacion:

La adquisicion de experiencia practica es fundamental para lograr este objetivo de aprendizaje, ya que
experimentar de primera mano la simulacién de un departamento empresarial es la forma mas efectiva de]
afianzar los conocimientos. Al observar cémo se manejan los conflictos y llegar a conclusiones basadas en I3
teoria, los estudiantes aprenden de manera deductiva acerca de la importancia y las diferentes formas de
trabajo en equipo.

FUNDAMENTACION CURRICULAR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

NUmero:

REA 2 de la organizacion.

Descripcion: Aplica las estrategias del trabajo en equipo, valorando su eficacia y eficiencia para la consecucion de los objetivos|

@) b), ¢), d), e), f)yg)

CONTENIDOS

“Valoracion de las ventajas e inconvenientes del trabajo de equipo para la eficacia de la organizacién.”
“Clases de equipos en el sector administrativo segun las funciones que desempefian.”

“Andlisis de la formacién de los equipos de trabajo.”

“Caracteristicas de un equipo de trabajo eficaz.”

“La participacion en el equipo de trabajo. Analisis de los posibles roles de sus integrantes.”

“Definicién de conflicto: caracteristicas, fuentes y etapas del conflicto.”

“Métodos para la resolucion o supresién del conflicto: mediacion, conciliacion y arbitraje.”

MODELO DE ENSENANZA:
Juego de roles (JROL) y Simulacién (SIM).

FUNDAMENTOS METODOLOGICOS:
Metodologia centrada en la aplicacién: método interrogativo
Metodologia fundamentada en el trabajo del alumno: método por descubrimiento,

FUNDAMENTACION
METODOLOGICA

La metodologia de esta UT se basa en enfoques sociales y se aplica a través de la simulacion de un departamento de una empresa. En esta simulacion, los estudiantes resolveran casos
concretos de conflictos que ocurren en el entorno laboral, aplicando los contenidos aprendidos y asumiendo roles dentro de la organizacion. Al finalizar, se realizara un cuestionario
autoevaluativo para que los alumnos puedan evaluar su propio proceso de aprendizaje.

del caso y por proyectos.

AGRUPAMIENTOS:
Pequefios grupos (PGRU), grupos heterogéneos (GHET).

ESPACIOS:
Aula con espacios para el trabajo en equipo.

RECURSOS: Ordenador o Tablet con conexién a internet para la busqueda de informacion, papel y boligrafo para ir resolviendo los casos por grupo.
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N.°c9 TITULO: Seguridad y Salud Laboral: Anélisis de Riesgos y Cultura Preventiva

Curso: Primer Curso Periodo de implementacién: de la semana n°26 a la 29

N° de sesiones de 1 hora de duraciéon: 12 ITrimestre: Segundo

Descripcion: En esta unidad de trabajo, los estudiantes exploraran la relevancia de la cultura preventiva en el entorno
laboral y desarrollaran habilidades para evaluar los riesgos asociados a su actividad. Aprenderan a analizar las condiciones
de trabajo y los factores de riesgo presentes en su entorno laboral, asi como a identificar los posibles efectos perjudiciales
para la salud de los trabajadores derivados de estas situaciones de riesgo. La primera sesion consistira en la realizacion de
un cuestionario de autoevaluacion inicial, seguido de un debate abierto sobre el concepto de prevencién de riesgos laborales.
La segunda sesion serd una introduccién magistral para sentar las bases del tema. En las siguientes 4 sesiones, los
estudiantes trabajaran en grupos de 4 o 5 personas para llevar a cabo una investigacion sobre la importancia de la cultura
preventiva en todas las actividades empresariales y su relaciéon con la salud de los trabajadores. El resultado de esta
investigacion se presentara en forma de exposicion de los hallazgos, seguida de un debate. En las siguientes 3 sesiones, los
estudiantes trabajaran en parejas para analizar y determinar las condiciones de trabajo en un escenario laboral especifico.
Presentaran los resultados de su andlisis en un informe detallado, que incluira una clasificacion de los factores de riesgo
identificados. Como continuacién de esta actividad, en las Gltimas sesiones los estudiantes realizaran una evaluacién de
riesgos en una empresa simulada, elaborando un informe escrito utilizando un enfoque deductivo y estructurado. Aplicaran
métodos y técnicas apropiadas para identificar y evaluar los riesgos presentes, y a partir de los riesgos identificados,
determinaran los posibles dafios a la salud de los trabajadores.

Justificacion:

La adquisiciéon de conocimientos y competencias en prevencion de riesgos laborales es esencial para asegurar
un entorno de trabajo seguro y saludable. Los estudiantes que se especializan en Gestién Administrativa deben
desarrollar habilidades que les permitan evaluar y manejar los riesgos laborales de manera eficaz, tanto para|
salvaguardar su propia seguridad como la de los demas. Esta unidad de trabajo se enfoca en brindarles los|
fundamentos necesarios para comprender la importancia de la cultura preventivay llevar a cabo una evaluacion|
de riesgos en el entorno empresarial.

FUNDAMENTACION CURRICULAR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

NUmero:
REA 5

Descripcion:

entorno laboral.

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

@) b).c)ye)

CONTENIDOS

“Importancia de la cultura preventiva en todas las fases de la actividad preventiva.”
“Valoracion de la relacion entre trabajo y salud.”

“Andlisis y determinacion de las condiciones de trabajo.”

“El concepto de riesgo profesional. Analisis de factores de riesgo.”

“La evaluacién de riesgos en la empresa como elemento basico de la actividad preventiva.”

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

MODELO DE ENSENANZA:

Indagacién cientifica (ICIE), Investigacion guiada (INV), Inductivo Bésico (IBAS), Expositivo (EXPO), Deductivo (DEDU), Jurisprudencial (JURI),

FUNDAMENTOS METODOLOGICOS:

FUNDAMENTACION
METODOLOGICA

Metodologia centrada en la trasmisién de informacion: método magistral y método expositivo.

Metodologia fundamentada en el trabajo del alumno: método por descubrimiento y por proyectos.

Estos modelos de ensefianza se utilizan en esta unidad de trabajo para promover un enfoque equilibrado y completo en el aprendizaje de la seguridad y salud laboral. Cada modelo
proporciona diferentes estrategias y técnicas de ensefianza que se adaptan a los objetivos especificos de la unidad y a las necesidades de los estudiantes. Se comienza utilizando el modelo
expositivo en la presentacion sobre cultura preventiva, para continuar utilizando la investigacién cientifica para relacionar de manera préctica la importancia de la cultura preventiva con la
salud del trabajador, y el modelo deductivo y jurisprudencial se emplean en la actividad de evaluacién de riesgos y posibles dafios a la salud, siguiendo un enfoque Idgico y estructurado, y
promoviendo la discusion juridica sobre la importancia de la evaluacién de riesgos.

AGRUPAMIENTOS:

trabajo individual (TIND), trabajo en parejas (TPAR), gran grupo (GGRU), grupos heterogéneos (GHET),

ESPACIOS: Aula con recursos TIC.

RECURSOS:

Material de referencia, como casos de estudio, normativas laborales y Ordenadores y tablets con acceso a internet.
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N.° 10 TITULO: Andlisis de riesgos del sector.

Curso: Primer Curso Periodo de implementacién: de la semana n°31 a la 32

N° de sesiones de 1 hora de duracién: 5 Trimestre: Tercero

Descripcion:

En esta etapa, se llevard a cabo un estudio detallado de los diversos riesgos laborales, con un enfoque
especial en aquellos relacionados con el campo del Ciclo y su clasificacion en distintas categorias. El objetivo
principal es obtener un conocimiento méas completo de cada tipo de riesgo y comprender su impacto especifico
en el &mbito del Ciclo. Para lograr esto, la clase se dividira en tres grupos, a cada uno se le asignara el analisis
y la explicacion de uno de los tres tipos de riesgos contemplados en los contenidos. Esta actividad se
desarrollara a lo largo de dos sesiones. En las dos siguientes sesiones, los estudiantes investigaran en sus
respectivos grupos y clasificaran los tipos de dafios profesionales, centrandose en accidentes laborales y
enfermedades relacionadas con el perfil del Técnico en Gestion Administrativa. Para comprender los riesgos
especificos de este sector, utilizaran casos reales y estudios de investigacion. Posteriormente, presentaran
sus hallazgos en una exposicién donde describiran los diferentes tipos de dafios y proporcionaran medidas
preventivas. Para asegurar la participacion y atencion en las exposiciones, en la Ultima sesion se realizara
una prueba tipo test con preguntas relacionadas a estos temas.

Justificacion:

Con el propésito de comprender las medidas preventivas adecuadas, es esencial realizar un analisis detalladoj
de cada uno de los riesgos previamente abordados en la unidad anterior. Esta exploracion minuciosa nos
permitird obtener un conocimiento més profundo de los riesgos especificos, centrandonos especialmente en
aquellos que son mas comunes en el sector. Ademas, nos facilitara la identificacién y aplicacién de las medidas
preventivas mas apropiadas en cada caso.

FUNDAMENTACION CURRICULAR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

NUmero:
REA 5.

Descripcion:

entorno laboral

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

d), )y 9)

CONTENIDOS

“Analisis de riesgos ligados a las condiciones de seguridad.”

“Andlisis de riesgos ligados a las condiciones ambientales.”

“Analisis de riesgos ligados a las condiciones ergonédmicas y psico-sociales.”
“Riesgos especificos en el sector administrativo.”

MODELO DE ENSENANZA:

Indagacién cientifica (ICIE), Investigacion guiada (INV), Investigacion grupal (IGRU).

FUNDAMENTOS METODOLOGICOS:
Metodologia fundamentada en el trabajo del alumno: método por descubrimiento

FUNDAMENTACION
METODOLOGICA

En esta unidad de trabajo, se llevara a cabo un andlisis detallado de los diversos riesgos. Para lograr esto, se realizara una investigacion guiada en grupos, donde cada grupo se enfocara en
un conjunto especifico de riesgos. Posteriormente, se compartiran los hallazgos con el resto de los comparieros, siendo supervisados por el docente para evitar errores. El mismo proceso de
aprendizaje se aplicara a los riesgos especificos del sector. Para asegurar la atencién durante las exposiciones de los compafieros, se llevara a cabo una prueba sobre los temas presentados,
incorporando asi un enfoque memoristico en la metodologia.

AGRUPAMIENTOS:
trabajo individual (TIND), grupos heterogéneos (GHET).

ESPACIOS:
Aula con recursos TIC, espacios adecuados para las presentaciones orales y debates en grupo.

RECURSOS:
Acceso a material de referencia, Pizarra digital o television para las sesiones de exposicion, ordenadores/tablets con acceso a internet para la basqueda de informacion.
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N.°c11 TITULO: Plan de prevencion de riesgos laborales.

Curso: Primer Curso Periodo de implementacién: de la semana n°33 a la 37

N° de sesiones de 1 hora de duracién: 10 ITrimestre: Tercero

Descripcion:

El objetivo de esta unidad de trabajo es que los estudiantes participen activamente en la elaboracién de un
plan de prevencién de riesgos en el contexto de una pequefia empresa, identificando las responsabilidades
de todos los actores involucrados. Las actividades seleccionadas buscan abordar los contenidos y criterios de
evaluacién establecidos, promoviendo el conocimiento de los derechos, deberes y responsabilidades en
materia de prevencion de riesgos, asi como la planificacion y elaboracién de un plan preventivo y un plan de
emergencia.

Las dos primeras sesiones consistiran en clases magistrales enfocadas en los principales derechos y deberes
relacionados con la prevencion de riesgos laborales, asi como las responsabilidades de los diferentes actores
dentro de una empresa. Se utilizaran ejemplos practicos y casos de estudio para analizar las diferentes formas
de gestionar la prevenciéon en el entorno empresarial, asi como los mecanismos de representacion de los
trabajadores en materia de prevencion de riesgos.

En la siguiente sesion, los estudiantes llevaran a cabo una investigacion sobre los organismos publicos
vinculados a la prevencioén de riesgos laborales y compartiran sus hallazgos en una discusién grupal. La cuarta
sesién consistird en una prueba escrita que evaluara los conocimientos teéricos adquiridos. Las seis sesiones
restantes estaran dedicadas a que los estudiantes, trabajando en grupos de 4 o 5 personas y simulando una
empresa real, elaboren un plan de prevencién que incluya un plan de emergencia y evacuacion.

Justificacion:

Es esencial tener un conocimiento sélido de los derechos y responsabilidades en relacién con la prevencion,
ya que esto sienta las bases para comprender los planes de prevenciéon. Cumplir con estos derechos Y,
responsabilidades es una competencia clave en cuanto a seguridad laboral, especialmente considerando que
la falta de cumplimiento de los planes de prevencién puede tener consecuencias graves, incluso poniendo en|
peligro la vida en situaciones extremas. Ademas, el incumplimiento de las obligaciones puede resultar en|
sanciones o incluso en la terminacién del empleo.

Por lo tanto, es de vital importancia que los estudiantes adquieran un profundo conocimiento sobre los planes|
de prevencion, asi como los procedimientos de emergencia y evacuacion. El enfoque de aprendizaje practicoj
se presenta como la forma mas efectiva para que los alumnos internalicen las necesidades de estos planes
las acciones requeridas.

FUNDAMENTACION CURRICULAR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

NUmero:
REA 6

Descripcion:

de todos los agentes implicados.

Participa en la elaboracién de un plan de prevencion de riesgos en una pequefia empresa, identificando las responsabilidades|

@), b), ), d), e), )y g)

CONTENIDOS

“Derechos y deberes en materia de prevencion de riesgos laborales.”
“Responsabilidades en materia de prevencion de riesgos laborales.”
“Gestion de la prevencion en la empresa.”

“Representacion de los trabajadores en materia preventiva.”

“Organismos publicos relacionados con la prevencién de riesgos laborales.”

“Planificacion de la prevencion en la empresa. Planes de emergencia y de evacuacion en entornos de trabajo.”

“Elaboracion de un plan de emergencia en una pequefia 0 mediana empresa del sector.”

MODELO DE ENSENANZA: Investigacion guiada (INV), Memoristico (MEM), Expositivo (EXPO), Deductivo (DEDU), Investigacion grupal (IGRU), Ensefianza directa (EDIR), Simulacién (SIM)

Metodologia centrada en la aplicacion: método demostrativo

FUNDAMENTACION
METODOLOGICA

FUNDAMENTOS METODOLOGICOS: Metodologia centrada en la trasmisién de informacion: método magistral

Metodologia fundamentada en el trabajo del alumno: método basado en proyectos y por descubrimiento.

Al inicio de la UT, al tener un caracter mas teérico, se empieza apostando por una metodologia mas clasica, se inicia con el método expositivo, con un par de sesiones magistrales del
docente, continuando con ejemplos y casos practicos para que el alumno pueda afianzar los conceptos de manera deductiva pero también memoristica con la realizaciéon del examen final. La
segunda parte de esta unidad de trabajo se trabaja de manera mas innovadora, a través de la simulacion de formar parte de una empresa, los alumnos deberan elaborar el plan de
prevencion, emergencia y evacuacion a través de la investigacion guiada y poniendo a prueba los conceptos de la primera mitad de la unidad de trabajo.

AGRUPAMIENTOS: trabajo individual (TIND), gran grupo (GGRU), grupos heterogéneos (GHET).

ESPACIOS: Aula con recursos TIC, espacios adecuados para las presentaciones orales y debates en grupo.

RECURSOS: Acceso a material de referencia, Pizarra digital o television para las sesiones de exposicion, ordenadores/tablets con acceso a internet para la basqueda de informacion.
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N.© 12 TITULO: Aplicaciéon de medidas de prevencion

Curso: Primer Curso Periodo de implementacion: de la semana n°38 a la 41

N° de sesiones de 1 hora de duracién: 6 ITrimestre: Tercero

Descripcion:

En esta unidad de estudio, el estudiante adquirird conocimientos sobre las medidas de prevencion y proteccion
individual, asi como los protocolos de actuacién en situaciones de emergencia, con un enfoque especial en
los primeros auxilios. También se abordara la importancia de la vigilancia de la salud del trabajador y su
impacto en la prevencion de riesgos.

El proceso de aprendizaje se dividird en tres etapas. En la primera etapa, se llevara a cabo una exposicién
informativa sobre las medidas de prevencion y proteccion individual y colectiva, seguida de una actividad en
clase que se desarrollara en dos sesiones. En la segunda etapa, se implementara un enfoque de aprendizaje
invertido (flipped classroom) para abordar los protocolos de actuacién en situaciones de emergencia. Esta
etapa culminara con la visita de un profesional de la salud, quien resolvera dudas sobre las acciones a tomar
en caso de emergencia y brindara una clase practica sobre primeros auxilios en una sesion adicional.

En la Ultima etapa, se solicitara a los estudiantes que elaboren un informe sobre la vigilancia de la salud de
los trabajadores y los requisitos y condiciones a tener en cuenta. Esta etapa constara de otras dos sesiones
dedicadas a la elaboracion del informe.

Justificacion:

Con el objetivo de mantener la motivacion de los alumnos hasta el final del curso, cuando puedan experimental
fatiga, se ha disefiado un enfoque que integra el aprendizaje mas impactante en esta etapa. Este enfoque|
consta de tres etapas, cada una compuesta por dos sesiones, en las que se aplican diversos modelos de
ensefianza de forma continua. El propdsito es mantener el interés y la atencién de los estudiantes a lo largoj
del proceso de aprendizaje, lo cual es de suma importancia. Ademas, se busca que lo aprendido tenga un
impacto y una aplicabilidad no solo en el entorno profesional, sino también en el &mbito personal, lo cual puede]
ser una fuente adicional de motivacion para los estudiantes.

FUNDAMENTACION CURRICULAR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

NUmero:
REA 7

Descripcion:

Gestién Administrativa.

/Aplica las medidas de prevencion y proteccion, analizando las situaciones de riesgo en el entorno laboral del Técnico en

@), b), c), d), e)yf)

CONTENIDOS

“Determinacion de las medidas de prevencion y proteccion individual y colectiva.”
“Protocolo de actuacion ante una situacion de emergencia.”

“Primeros auxilios. Urgencia médica. Conceptos basicos.”

“Aplicacion de técnicas de primeros auxilios.”

“Formacion a los trabajadores en materia de planes de emergencia.”

“Vigilancia de la salud de los trabajadores.”

MODELO DE ENSENANZA:

Investigacion guiada (INV), Expositivo (EXPO), Deductivo (DEDU), Organizadores previos (ORGP), Ensefianza directa (EDIR).

FUNDAMENTOS METODOLOGICOS:
Metodologia sustentada en la transmision de informacién: método magistral
Metodologia centrada en la aplicacion: método demostrativo.

FUNDAMENTACION
METODOLOGICA

investigacion guiada sobre la vigilancia de la salud de los trabajadores.

Metodologia fundamentada en el trabajo del alumno: método por descubrimiento y aula invertida.

Para la ultima unidad de trabajo se ha propuesto una metodologia muy variada que se iniciara con el enfoque expositivo y deductivo mediante una sesion magistral seguida de una actividad
en clase para su aplicacion. A continuacion, se empleara el modelo de flipped classroom para abordar los protocolos de actuacion, donde se utilizaran videos y los estudiantes podran plantear
sus dudas, las cuales seran resueltas directamente por un profesional sanitario en una clase préactica sobre primeros auxilios. Para concluir, se realizara un informe individual a través de una

AGRUPAMIENTOS: individual (TIND), gran grupo (GGRU).

ESPACIOS: Aula o espacio grande y abierto para la sesién con el profesional sanitario y para el resto de las sesiones aula con recursos TIC.

RECURSOS: Acceso a material de referencia, Pizarra digital o television para las sesiones de exposicion, ordenadores/tablets con acceso a internet para la Flipped Clasroom.
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6. Atencion a la diversidad

La atencion a la diversidad es un apartado cada vez mds importante de las programaciones,
ya que hoy en dia nos encontramos con un mundo multicultural y diverso, se debe preparar a
los alumnos para interactuar de manera respetuosa con personas de diferentes origenes,
culturas y habilidades, fomentando asi la tolerancia, el respeto y la empatia, ademas la
atencion a la diversidad en un centro educativo es necesaria para garantizar la igualdad de

oportunidades, promover la inclusién y fomentar una sociedad justa y equitativa.

Desde el instituto se es especialmente claro acerca de este tema, en la PGA se especifica que
desde el centro se pretende y se apuesta por el desarrollo de las peculiaridades de cada
persona, respetando sus ritmos y capacidades por medio del desarrollo de las adaptaciones y
recursos necesarios. Por lo tanto, se atenderdn a los alumnos con necesidades especificas de
apoyo educativo, con las adaptaciones curriculares precisas, para la consecucion de los
objetivos fijados para el médulo, respetando las competencias propias previstas para alcanzar
la competencia profesional basica de esta titulacidn, esto se hace acogiéndose a la normativa
que se refleja en el punto 2 del articulo 10 de la Orden de 13 de diciembre de 2010 que dice
qgue “En la Formacidn Profesional Especifica, las adaptaciones no supondran la desaparicién
de objetivos relacionados con las competencias profesionales necesarias para el logro de la
competencia general a que se hace referencia en cada uno de los titulos, a tenor del articulo
20 del Decreto 156/1996, de 20 de junio (BOC n2 83, de 10 de julio), por el que se establece la
Ordenacién General de las Ensefianzas de Formacidn Profesional Especifica en la Comunidad

Auténoma de Canarias.” (BOC n2 250, de 22 de diciembre).

A partir de este punto, con los limites normativos ya fijados, esta programacién se ha disefiado
con el objetivo de minimizar la realizacidn de actividades que puedan ser dificiles de adaptar,
de todas maneras, cualquier actividad de la programacidn es susceptible de adaptacién para

gue sea lo mas accesible posible para todos los alumnos.

En cuanto sepamos de la presencia de algun alumno con Necesidades Especificas de Apoyo
Educativo, con Necesidades Educativas Especiales o cualquier otro tipo de circunstancia
peculiar, se realizard una reunién entre docente, familia y orientadores para solventar a
tiempo las necesidades que puede tener el alumno, ya que cada caso es Unico y por esto cada

respuesta debe de ser personalizada y lo mas rapida posible. Estas reuniones se realizaran
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preferiblemente antes del comienzo del curso escolar para poder tener tiempo para adaptarse
a cualquier tipo de necesidad del alumnado, pero en el caso de que esta necesidad sea

localizada en el transcurso del curso, serd en ese instante cuando se llevara a cabo esta

actuacion.

Como vimos en el punto 2.4 en el que hablamos del alumnado, en esta programacion se nos
habia notificado con anterioridad que hay un alumno del grupo que tiene TDAH, este
estudiante hizo la etapa de la ESO en el instituto y ya habia sido evaluado
psicopedagdgicamente por los especialistas de Orientacion y Psicopedagogia del centro, por
lo que previo a la reuniéon entre familia, docente y orientacién, en base a las recomendaciones
realizadas por el gobierno de canarias (Gobierno de Canarias, s.f.) se consideraran los

siguientes aspectos para su atencién educativa:
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Tabla 4: Medidas para la atencion educativa del alumnado con TDAH

Pelayo Sainz

Ubicacion Seguimiento de normas e Explicaciones Tareas de clase Pruebas evaluativas
instrucciones
Se ubicara al | Mediante la interaccion y el | Es recomendable | Se pueden reducir o dividir las tareas asignadas | Es recomendable

estudiante en las

debate con toda la clase, se

emplear frases breves y

al resto de la clase. Es recomendable

establecer la fecha de los

proximidades de la | estableceran las normas de | precisas. proporcionar pausas periodicas y regulares para | exdmenes con suficiente
mesa del profesor, | funcionamiento de manera que descansar. anticipacion.
permitiéndole todos los estudiantes, incluido
recibir atencién | aquellos con TDAH, puedan
directa y evitando | comprender las reglas y las
cualquier distraccién | posibles repercusiones de no
proveniente de | cumplirlas.
elementos como
ventanas.
Es recomendable evitar | Es importante resaltar | Es importante realizar una supervision de los | Durante el examen, se

situaciones de discusion o
confrontacién verbal al momento
de requerir el cumplimiento de
las normas o aplicar las
consecuencias correspondientes

en caso de incumplimiento.

los conceptos
fundamentales

proporcionandole al
alumno una lista previa

de los mismos.

ejercicios y es importante establecer la
obligatoriedad de utilizar una agenda para

organizar y planificar las tareas y actividades.

realizardn  recordatorios
periddicos sobre el tiempo
restante, la revision previa
a la entrega, entre otros

aspectos relevantes.

Se recomienda evitar sefialar al
alumno con TDAH como culpable
frente a sus compafieros. En
cambio, nuestro enfoque sera
dirigirnos a él de manera positiva
y enfatizar la conducta correcta

que esperamos que exhiba.

Antes de iniciar la
explicacion, es
recomendable enfatizar
la idea principal de

manera clara y precisa.

Es recomendable evitar acumular las
instrucciones de trabajo, es decir, no asignarle al
alumno otra tarea hasta que haya finalizado con

la actual.

Las pruebas escritas se
llevardn a cabo en

multiples sesiones para

facilitar su realizacion.

Es importante reconocer y

celebrar los progresos, logros y

Es importante garantizar

que el alumno mantenga

Es importante mantener las rutinas durante las

clases y, en caso de algun cambio, informar

comportamientos adecuados | contacto visual y | individualmente al alumno para evitar
que muestren los estudiantes. comprenda claramente | confusiones.
lo que se estd
exponiendo.
Es recomendable proporcionar  pausas

periddicas y regulares para descansar.

Para fomentar la motivacién y la autoestima del

alumno, es beneficioso combinar tareas

desafiantes con aquellas en las que se sienta

mas cdmodo y tenga éxito.
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Ademas de todo esto, una vez haya comenzado el curso escolar y se haya realizado la reunién
con los padres y orientadores, estas medidas podran modificarse o ampliarse de la manera

que convenga respetando los limites marcados por la Ley.

7. Metodologia

7.1. Principios generales
La programacion parte de las lineas de actuacion establecidas en el Real Decreto 1631/2009,
de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en Gestién Administrativa y se

fijan sus ensefianzas minimas.

La primera orientacidon pedagdgica nos habla sobre “el manejo de las fuentes de informacion
sobre el sistema educativo y laboral, en especial en lo referente a las empresas del sector de
la administracién”, es por esto por lo que se plantean trabajos en los que los alumnos deben
realizar investigaciones utilizando estas fuentes, asi como participar en simulaciones
relacionadas con las empresas. En estas simulaciones, los estudiantes asumen el papel de
empresarios y abordan diferentes situaciones que estan vinculadas a los resultados de

aprendizaje.

La segunda orientacién pedagdgica trata acerca de “La realizacidon de pruebas de orientacion
y dindmicas sobre la propia personalidad y el desarrollo de las habilidades sociales” siguiendo
esta segunda orientacidon en la UT1 se desarrolla un cuestionario autoevaluativo con el
objetivo de descubrir sus principales destrezas y rasgos de personalidad, a parte del desarrollo

de un plan de carrera en base a sus objetivos para orientar al alumno en su carrera profesional.

La tercera orientacién pedagdgica es sobre “La preparacién y realizacion de curriculos (CV), y
entrevistas de trabajo” esta orientacidn se tiene en cuenta en la UT2 en la simulaciéon del
proceso de empleo donde se tendrd que preparar un curriculo para presentar en sitios webs
tipo Infolobs, LinkedIn, etc. La entrevista de trabajo se trabajard en la misma UT, en una
actividad de juego de roles donde los alumnos se realizardn entrevistas entre ellos para saber
realizar entrevistas desde el punto de vista del empleado y desde el punto de vista del

empleador.
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La cuarta orientaciéon pedagodgica trata sobre “La Identificacién de la normativa laboral que
afecta a los trabajadores del sector, manejo de los contratos mas cominmente utilizados,
lectura comprensiva de los convenios colectivos de aplicacion”, esta orientacion se trabajara
a través de diversas metodologias en las UT 3, 4 y 5 en las que se abordaran los conceptos
basicos del sector laboral, se identificaran todos los tipos de contratos, se trabajara con
contratos reales y se dardn herramientas para saber identificar, buscar y utilizar el convenio

colectivo correspondiente.

La quinta orientacion pedagdgica es “La cumplimentacion de recibos de salario de diferentes
caracteristicas y otros documentos relacionados” serd en la UT 4 donde los estudiantes podran
visualizar de manera organizada y estructurada los diferentes elementos que componen una
noémina. Ademas, se trabajara con casos practicos a través de néminas reales que traigan los
propios alumnos, donde los alumnos analizaran detalladamente cada apartado,
permitiéndoles comprender de forma practica como se aplican los conceptos tedricos en
situaciones reales. Para finalizar se realizard una prueba escrita que contendrd una némina en

blanco y preguntas acerca de las nuevas organizaciones y los nuevos entornos de trabajo.

La sexta y ultima orientacion pedagdgica es “El andlisis de la ley de Prevencién de Riesgos
Laborales, que le permita la evaluacién de los riesgos derivados de las actividades
desarrolladas en su sector productivo, y colaborar en la definicidn de un plan de prevencién
para una pequefia empresa, asi como las medidas necesarias para su puesta en
funcionamiento”, esto se trabajara en las UT 9,10,11 Y 12, las dos primeras seran en las que
se hace un analisis de la ley de prevencién de riesgos y de los principales casos de riesgos
especificos y de su sector, mientras las UT 11 y 12 entran de manera mas practica en la
elaboracién de un plan de prevencion de riesgos en una pequefia empresa y la aplicacién
medidas de prevencién y proteccidon individual, asi como los protocolos de actuacién en casos

de emergencia.

Tomando en cuenta estas orientaciones y basdandonos en la teoria de los Principios
Instruccionales de Merrill (2002), se ha configurado la programacion con el objetivo de acercar
el proceso de ensefianza-aprendizaje a la realidad profesional futura de los alumnos desde
una perspectiva constructivista. Esta programacién se adapta de manera flexible a las

circunstancias y necesidades de los alumnos.
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En la programacion hay una gran variedad de metodologia aplicada, y ademas la metodologia
es heterogénea, combinando elementos de métodos mas tradicionales, como la exposicién
magistral, pero utilizando recursos como pantallas digitales o presentaciones interactivas para
mejorar la visualizacién. También se emplean metodologias mas innovadoras, donde se
fomenta que el alumno sea responsable de su propio proceso de aprendizaje, promoviendo
el aprendizaje colaborativo, que es de gran relevancia en un entorno laboral donde
probablemente no trabajaran solos. Se utilizan simulaciones y juegos de roles para motivar a
los alumnos a través de una mayor cercania con el entorno laboral. La edad y el entorno del
grupo al que va destinado la programacion refleja que los conceptos a tratar no les resultaran
algo muy complejo o novedoso por lo que se busca motivar a los alumnos a través de la
practica activa, sin recurrir necesariamente a metodologias de gamificacién para captar su
atencidn. Se espera que la tematica y la forma de abordarla despierten el interés necesario

para lograr su éxito escolar.

Se considera que las TIC son clave en la formacion tanto en el presente como en el futuro, y al
mismo tiempo, se logra que los alumnos se sientan mas involucrados en la asignatura, ya que
se les motiva con todo lo relacionado con la tecnologia. Aquellos alumnos que estén menos

familiarizados con estos elementos se beneficiaran del trabajo con los mismos.

En resumen, se busca la participacién del alumno a través de debates, exposiciones orales y
trabajos en grupo, favoreciendo el aprendizaje significativo y vivencial mediante simulaciones
o la realizacién de trabajos a través de casos practicos. Ademas, se alternan sesiones mas
activas y participativas con otras que permiten adquirir conceptos de forma mas pasiva como

las sesiones magistrales, evitando que las sesiones se vuelvan mondtonas.

7.2. Modelos de ensefianza

A continuacidn, se encuentran los modelos de ensefianza utilizados para elaborar las Unidades

de Trabajo de esta programacién:

Modelos personales: En la Unidad de Trabajo 1 (UT1), se emplea el enfoque de ensefianza no

directiva (END) en la actividad inicial, donde los alumnos tienen la oportunidad de compartir
sus caracteristicas y habilidades personales, reflexionando sobre cdmo podrian aplicarlas en

el contexto laboral.
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Modelos sociales: Se emplean diversos enfoques pedagdgicos en el desarrollo de las unidades

de trabajo. Uno de ellos es el enfoque de Investigacién Grupal (IGRU), el cual se utiliza en
varias unidades, como, por ejemplo, en la UT5. En esta unidad, los alumnos se encargardn de
buscar y exponer las caracteristicas principales del convenio colectivo del sector. Asimismo,
se utiliza el enfoque de juego de roles (JROL) en mas de una unidad, como en la UT2. En esta
actividad, los estudiantes deberdn prepararse para una entrevista de trabajo desde la
perspectiva tanto del solicitante como del empleador. Por otro lado, el enfoque
Jurisprudencial (JURI) se utiliza de manera mas limitada en la programacién. En la UT3, los
alumnos tendran la oportunidad de debatir sobre la situacién laboral de colectivos

discriminados y llegar a un consenso o veredicto comun.

Modelos conductuales: Se emplearan dos enfoques pedagdgicos diferentes en el desarrollo

del curso. Uno de ellos es el modelo de ensefianza directa (EDIR), el cual se aplicard en un par
de unidades de trabajo, como en la UT11. En esta unidad, se llevaran a cabo sesiones
magistrales y la resolucién de casos practicos. Por otro lado, se utilizara el modelo de
simulaciéon (SIM) en multiples sesiones a lo largo de la programacién, como también se
realizard en la UT11. En esta actividad, se llevard a cabo la elaboracion de un plan de
prevencion de una empresa, donde los estudiantes simulardn formar parte de una empresa

real.

Modelos de procesamiento de la informacidn: En el desarrollo del curso se emplearan diversos

modelos pedagogicos para fomentar el aprendizaje de los estudiantes. Por ejemplo, se
utilizard el modelo memoristico (MEM) en pruebas tedricas como la prueba escrita de la UT6.
Ademas, se empleara el modelo expositivo (EXPO) en varias unidades de trabajo para explicar
los contenidos fundamentales, como en la UT2 al abordar el proceso de busqueda de empleo.
Asimismo, se aplicard el modelo inductivo (IBAS) en la UT3, donde se trabajard en la
identificacion de los derechos y deberes de los trabajadores a partir de casos reales de
denuncias en redes sociales o prensa. Por otro lado, se empleara el modelo deductivo (DEDU)
en la UT9 al evaluar los riesgos y posibles dafios a la salud del trabajador. Adicionalmente, se
utilizaran el modelo de investigacion guiada (INV) y el modelo de investigacion cientifica (ICIE)
en la UT10, donde los estudiantes analizardn e investigaran los diferentes tipos de riesgo
presentados en los contenidos basicos. También se implementard el modelo de organizadores

previos (ORGP) en la UT12 mediante la estrategia Flipped Classroom y la introduccion de
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conceptos clave. Por ultimo, se aplicard el modelo sinéctico (SINE) en la UT4, utilizando
preguntas de autoevaluacidon que permitiran relacionar conceptos de manera integrada. El
uso de estos diversos modelos pedagdgicos promoverd un aprendizaje efectivo vy

enriquecedor para los estudiantes.

En este apartado se ha empleado una amplia variedad de modelos de ensefianza con el fin de

proporcionar una programacioén didactica diversa y enriquecedora.

7.3. Agrupamientos y estrategias organizativas
Al igual que en el apartado anterior, en la programacidn hemos propuesto diversos tipos de

agrupamientos, los explicaremos de manera mas detallada a continuacidn.

Los agrupamientos que mds vamos a utilizar a lo largo de la programacién seran los pequefios
grupos (PGRU) vy los grupos heterogéneos (GHET) compuestos por 4 a 6 alumnos, ya sea
formados por el docente o de forma natural, de manera que cada grupo cuente con
estudiantes con diversas habilidades o capacidades. Esta agrupacion tiene como objetivo
enriquecer a los miembros del grupo al fomentar diferentes perspectivas y capacidades de
trabajo. Para determinar la combinacién de alumnos en los grupos, al principio, se utilizaran
los resultados obtenidos en el test realizado durante la Unidad Tematica 1, mas adelante los
grupos se podran formar a partir de las observaciones del docente. Dentro del enfoque
flexible, si se detecta que un grupo no esta funcionando adecuadamente en la primera
actividad grupal, se intentard mediar para mejorar la situacién. En caso de que no sea posible
solucionar los problemas, se reorganizaran los grupos con el fin de garantizar que la
combinacion de estudiantes realmente beneficie a todos los miembros del grupo. Una vez se
logre una distribucién 6ptima, los grupos se mantendrdn durante el curso. Este tipo de
agrupamiento se utilizara en la mayoria de las investigaciones guiadas, simulaciones o juegos
de roles que se lleven a cabo en la programacién, permitiendo asi aprovechar las ventajas de

trabajar en equipo y potenciar el aprendizaje colaborativo.

El siguiente agrupamiento que mas se utilizd en la programacion es uno de los métodos mas
tradicionales, es el trabajo individual (TIND), que se propone para actividades como la
elaboracion de informes, investigaciones, practicas y pruebas evaluativas. Este enfoque busca
que los alumnos trabajen de forma auténoma, desarrollando habilidades como la

investigacion, la redaccién y la resolucién de problemas de manera individual.
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El dltimo agrupamiento utilizado en esta programacion es el Gran Grupo (GGRU), se utiliza
principalmente, para los brainstorming y para promover el debate y la resolucion de
actividades. En este enfoque, se busca fomentar la interaccién y el intercambio de
conocimientos entre los companeros. Se pretende que las dudas o problemas planteados por
un alumno puedan enriquecer las discusiones y cuestionamientos de otros miembros del
grupo. Esta dindmica busca fomentar el aprendizaje colaborativo y el enriquecimiento mutuo

a través de la participacion y la retroalimentacidn entre los integrantes de la clase.

8. Evaluacion

La evaluacion desempeiia un papel fundamental en el proceso de ensefianza-aprendizaje, ya
gue proporciona tanto a los educadores como a los estudiantes la oportunidad de reflexionar
sobre el progreso y los resultados del aprendizaje. Permite valorar si se han alcanzado los
objetivos y criterios de evaluacidn establecidos para este mddulo, tal como se describe en el
articulo 51 del RD 1147/2011 en su punto 2. Es a través de la evaluacion que se obtiene una
vision clara de los logros y dreas de mejora, lo que proporciona una base sdlida para el

desarrollo y la toma de decisiones en el proceso educativo.

a) Los procedimientos para evaluar el progreso del aprendizaje de los alumnos y la

correspondencia entre los instrumentos generales de evaluacion y los criterios de evaluacién.
b) Los criterios de promocién de curso y de acceso a los médulos de Integracion y de FCT.
c) La planificacién de las actividades de recuperacién de mdédulos profesionales pendientes.

d) Los criterios y pautas de evaluacién que deben de ser tenidos en cuenta en la evaluacién

del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo.

e) El desarrollo de los sistemas extraordinarios de evaluacién, cuando por razones de
inasistencia reiterada del alumnado, no sea posible utilizar los instrumentos de evaluacion

previstos en el proyecto curricular para cada médulo.

8.1. Caracteristicas de la evaluacion
Siguiendo las directrices establecidas en el articulo 51 del RD 1147/2011, se reconoce la
importancia de la evaluacidon basada en los objetivos y criterios del médulo. Ademas, se
establece que cada médulo puede ser evaluado en un maximo de 4 convocatorias. Las

calificaciones asignadas no contendrdn decimales y se otorgaran en una escala del 1 al 10.
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Para considerarse aprobado, se requerira obtener una calificacion igual o superior a cinco.
Estas disposiciones garantizan una evaluaciéon justa y coherente con los estandares

establecidos.

Para esta programacion, se llevara a cabo principalmente la evaluacion formativa. “Los
procesos de ensefianza y aprendizaje estdan profundamente ligados a la evaluacién formativa”
(Lépez Pastor, 2017). Es por esto por lo que hemos escogido este método de evaluacién como
el método de evaluacién principal de esta programacién. Para poder continuar entrando en
detalle, primero vamos a definir que es la evaluacién formativa seglin este autor: “Todo
proceso de evaluacidon cuya finalidad principal es mejorar los procesos de ensefianza-
aprendizaje que tienen lugar. Sirve para que el alumnado aprenda mas (y/o corrija sus errores)
y para que el profesorado aprenda a trabajar mejor (a perfeccionar su practica docente)”

(Lépez Pastor, 2017).

Es decir que la finalidad de este tipo de evaluacién no es tan solo evaluar al alumno, sino que
es recabar informaciéon acerca del alumnado que nos permita ayudarles y corregirles de
manera que mejoren su proceso de aprendizaje, por lo tanto, es un tipo de evaluacién que
sirve para mejorar el proceso de aprendizaje del alumno, para mejorar personalmente como

docente y para mejorar los procesos de ensefianza-aprendizaje que llevamos a cabo en el aula.

El proceso de evaluacidn seguira tres fases una primera fase de evaluacién inicial al comienzo
de todas las Unidades de Trabajo para establecer un punto de partida, una segunda fase de
evaluacién continua que sera de donde se obtenga la calificacion y una tercera fase de
evaluacion final para aquellos alumnos que no consigan aprobar mediante la evaluacion

continua.

1. Evaluacioén inicial: Se llevara a cabo en todas las Unidades de trabajo a través de
sesiones de Brainstorming y de debates dirigidos sobre el tema. Es una evaluacién que
computa para la nota.

2. Evaluacién continua: Se utiliza esta forma de evaluar porque como hemos visto en el
punto 5, cada unidad didactica esta relacionada con la unidad anterior y si a esto le
afadimos la importancia de mantener al alumno comprometido y motivado en todo
el proceso de ensefanza-aprendizaje, este tipo de evaluacién se vuelve indispensable.
Esto garantiza que el estudiante esté activamente involucrado y comprometido en su

desarrollo académico. Sera la evaluacién que genere las calificaciones. Dado que las
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actividades y productos propuestos son diversos, se asignard un total de 10 puntos a
cada Unidad de Trabajo, y a su vez, estos puntos se distribuiran segun las actividades
planteadas en cada una de estas. Es decir que mientras que la UT 4 habrd 4
instrumentos de evaluacién que valdran el 25% de la UT cada uno, en la UT1 solo habra
1 instrumento de evaluacién que valdra el 100% de la nota de esta UT. Es importante
destacar que todos los criterios de evaluacién estan incluidos en los instrumentos de
evaluacidn, por lo tanto, para aprobar el médulo, es necesario superar todas las
actividades y cumplir con todos los criterios establecidos.

3. Evaluacidn final: Es una evaluacion para los alumnos que no hayan superado con éxito

la evaluacion continua.

Al concluir el médulo y antes de proporcionar a los alumnos la calificacién final, se les
proporcionara a todos un cuestionario/test de autoevaluacion que les permitira evaluar su
propio proceso de aprendizaje. Este cuestionario tiene como objetivo que los alumnos
reflexionen sobre su experiencia y determinen si el sistema disefiado les ha sido util en su

proceso de construccion del conocimiento.

8.2. Criterios de calificacion

Todas las actividades realizadas y evaluables se calificaran en una escala del 0 al 10. Aunque
algunas actividades sean grupales, las calificaciones se asignaran de forma individual. La
evaluacidon ordinaria del mddulo sera continua, como vimos en el punto anterior. Para
mantenerse en el proceso de evaluacién continua, sera necesario obtener una calificacidon
superior a 5 en todas las actividades. En caso de no superar una actividad, se ofreceran
oportunidades de recuperacién especificas para dicho criterio. Ademas de superar todas las
actividades para acceder a la evaluacién continua, también se deberan cumplir los requisitos
minimos de asistencia establecidos por la normativa. Cada actividad se calificara en una escala
del 0 al 10, y la calificacidn final de la Unidad de Trabajo (UT) se distribuird proporcionalmente
entre el nUmero de actividades, de modo que la suma total de las calificaciones de la UT sea
10. Se busca que todas las actividades tengan la misma importancia en el proceso de
ensefianza-aprendizaje de la UT, por lo tanto, el porcentaje de peso en la calificacion variara
en cada UT en funcién del disefio de los instrumentos de evaluacién utilizados. Es decir que
para una UT en la que hay 5 instrumentos de evaluacién, cada uno valdra 2 puntos y para una

UT que hay 2 instrumentos de evaluacion cada uno valdrd 5 puntos.
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La nota final se obtendra sumando la nota obtenida sobre 10 en cada UT y dividiendo el

resultante entre nUmero de UT.

Calificacion final= [UT1 +UT2...4+UT 12(suma de la nota de cada UT)/ n2 de ut (en este caso 12)]

8.3. Instrumentos de evaluacion

Se utilizardn una amplia variedad de instrumentos de evaluacién que reflejaran los diversos

modelos de ensenanza aplicados:

Exposicidn o presentacion de productos: Una exposicion hablando simplemente de un
tema propuesto sobre el que se investiga previamente o la exposicidn de un producto
previamente elaborado, con el objetivo de enriquecer al grupo y promover el
desarrollo de habilidades comunicativas indispensables para determinados criterios.
Informes escritos: Material complementario a la exposicion o presentacién de
productos, informe escrito que detallaba lo que se iba a exponer.
Presentacidn de diapositivas: Material complementario a la exposicidon o presentacion
de productos, sirve como apoyo visual.
Prueba escrita: Pruebas de contenido generalmente tedrico, seran de varios tipos:

o [tems de evocacidn: Bien de respuesta breve o de texto incompleto

o Preguntas de seleccion de una respuesta posible entre varias: Formato test,

verdadero o falso, etc.

o Preguntas para desarrollar.
Performance o actuacidn: Dentro de las simulaciones de algunas actividades, se busca
gue el alumno se involucre en el rol de un trabajador o empresario, con el objetivo de
adquirir habilidades y comportamientos relevantes que puedan ser aplicados en su
futuro profesional. De esta manera, se fomenta el aprendizaje activo y el desarrollo de
habilidades transferibles que pueden ser aplicadas en diversas situaciones laborales
en el futuro.
Cuestionario: Los cuestionarios se utilizan como instrumento de evaluacién para
valorar las capacidades y cualidades de los alumnos en relacidn con la orientacion y
retenciéon de conceptos necesarios para el proceso de aprendizaje. Ademas, los
cuestionarios no solo evalian los conocimientos tedricos, sino también las habilidades

de los alumnos para aplicar esos conocimientos en situaciones practicas relacionadas
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con la orientacidn. De esta manera, se busca fomentar la comprensién profunda de los
conceptos y la capacidad de transferirlos a situaciones reales.

Debates: El debate como instrumento de evaluacidn proporciona una forma dindmica
y participativa de evaluar las habilidades de los alumnos en el andlisis critico, la
argumentacién y la comunicacién. Los alumnos pueden adoptar distintos roles y
apoyarse en sus conocimientos para argumentar frente a sus contrincantes, por lo que
no solo evalia el conocimiento de los alumnos, sino también su capacidad de

pensamiento critico, de argumentacion, de expresion oral, etc.

Los instrumentos de evaluacidn utilizados en la programacién serdn flexibles y se ajustaran

segln las necesidades del proceso de ensefianza de los alumnos, con el objetivo de

proporcionar una evaluacioén justa, significativa y que promueva el desarrollo continuo de

los estudiantes.

8.4. Medidas de recuperacion

En lo que respecta a las medidas de recuperacidén, se implementaran estrategias que se

enfoquen en dos direcciones principales.

1.

Para los alumnos que sigan optando a la evaluacién continua, pero con actividades
pendientes: Para solucionar este caso de alumnos que han suspendido alguna
actividad, se propone la implementacién de actividades complementarias especificas,
las cuales se adaptaran segun el criterio de evaluacién no superado. De esta manera,
se brindard la oportunidad de alcanzar una calificacion de 5 en la actividad no
superada, en caso de lograr el éxito en estas actividades adicionales.

Para los alumnos que no optan a la evaluacidn continua: Este sistema de evaluacion se
les aplicard a los alumnos que no optan a la evaluacién continua, es decir, a los que
incumplan los requisitos minimos de asistencia establecidos por la normativa y a los
gue hayan suspendido y no recuperado alguna actividad. En este caso también se
implementaran estrategias que se enfoquen en dos direcciones principales:

a. En el caso de aquellos alumnos que, por circunstancias justificadas, hayan
perdido el derecho a la evaluacion continua o no hayan logrado recuperar
menos de 3 actividades, se les ofrecerd como instrumento de evaluacidon una
prueba escrita que abarcard todos los criterios del mddulo. Para aprobar el

maodulo, sera necesario obtener una calificacién minima de 5 en dicha prueba.
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b. Para aquellos alumnos que no cumplan los requisitos mencionados
anteriormente, ademas de la prueba escrita, se les requerira la realizacion de
un trabajo que abarcara distintas tematicas. Este trabajo incluira una seccién
sobre el proceso de busqueda de empleo, otra sobre los contratos, otra sobre
los convenios colectivos, otra sobre la Seguridad social y una ultima parte que
consistird en la elaboraciéon de un plan de prevencién especifico para una
empresa nacional. La superacion del médulo estarad condicionada a la entrega

y aprobacidn de este trabajo adicional.

9. Educacion en valores

El objetivo de las instituciones educativas va mas alla de la transmisién de conocimientos y
habilidades, centrandose en el desarrollo integral del individuo, que incluye la formacién en
valores personales. De acuerdo con el programa "Educar para la igualdad" del Gobierno de
Canarias, se considera que la igualdad es un valor fundamental y prioritario. En el médulo de
Formacidn y Orientacion Laboral (FOL), se promovera la educacién en valores mediante
actividades grupales que fomenten la colaboracidn y el respeto mutuo. Ademas, se llevardn a
cabo debates y charlas sobre los temas tratados en el médulo, con el objetivo de fomentar el
respeto hacia las opiniones de los demds. Se hard hincapié en el uso de un lenguaje inclusivo
gue promueva la conciencia y el respeto hacia la diversidad. También se requerird puntualidad
y formalidad tanto en las clases como en la entrega de trabajos y correcciones, con el
propédsito de fomentar el respeto hacia el trabajo y el tiempo de los demas. Se buscara utilizar
documentos digitales en la medida de lo posible para respetar el medio ambiente. En relacién
con la igualdad de género, se abordara este tema de manera especifica, buscando que los
alumnos estén informados sobre igualdad de género a través de actividades en el aula. Se
llevard a cabo una actividad conjunta para crear una guia actualizada que aborde las
novedades y caracteristicas especificas relacionadas con la contrataciéon y las ayudas dirigidas
a mujeres en situaciéon de vulnerabilidad y victimas de violencia de género. Ademas, los
alumnos participaran en debates sobre este tema y recibirdn charlas de expertos en igualdad
y mujeres que han enfrentado estos problemas, con el objetivo de conocer y generar

conciencia sobre las experiencias vividas por algunas mujeres a lo largo de sus vidas.
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10. Actividades complementarias y extraescolares

La primera actividad adicional y extracurricular esta programada para el primer trimestre y
consistird en una visita a una empresa de recursos humanos. Durante esta visita, los
estudiantes tendran la oportunidad de conocer de cerca el funcionamiento administrativo de
una empresa y recibirdn orientacién de un profesional en contratacion sobre las habilidades
y actitudes mds demandadas en su sector y otros. Esta actividad se relaciona con las dos
primeras unidades de trabajo, especificamente con el resultado de aprendizaje 1, los criterios

de evaluacion a), b), c) y d), y los contenidos A1, A2, A3, A4y A5.

La segunda actividad adicional y extracurricular esta programada para el segundo trimestre y
consistird en una visita a las instalaciones de la Seguridad Social en una ciudad cercana al
centro educativo. El objetivo de esta actividad es que los alumnos puedan ubicar el edificio de
la Seguridad Social mas cercano, observar su funcionamiento y conocer el trabajo realizado
alli. Un trabajador de la institucién les explicard los problemas mds comunes, el acceso a los
puestos de trabajo y respondera a las preguntas que los alumnos tengan. Esta actividad se
relaciona con las unidades de trabajo 6 y 7, y en particular con el resultado de aprendizaje 4,

los criterios de evaluacidén a), b), c), d) y f), y los contenidos D1, D2 y D3.

La tercera actividad adicional y extracurricular esta programada para el tercer trimestre y
consistira en una visita a la Cruz Roja. Durante esta visita, los estudiantes podran conocer las
instalaciones y recibirdn una explicaciéon detallada sobre como realizar primeros auxilios,
desde la deteccidn hasta la aplicacion de las técnicas necesarias. Esta actividad se relaciona
con la Unidad de trabajo 12, especificamente con el resultado de aprendizaje 7, los criterios

de evaluacién c), d) y e), y los contenidos G2 y G3.

11. Conclusion

Para concluir este Trabajo Fin de Master, se pretende resaltar la programacion desarrollada
para el médulo de Formacion y Orientacién Laboral. Uno de los aspectos destacados de esta
programacién es su enfoque en la diversidad y la variedad, evitando la monotonia vy
combinando diferentes modelos de ensefianza para mantener la motivacién del alumnado a
lo largo del desarrollo del modulo. Esta variedad también permite que las actividades se
adapten a los criterios y competencias, garantizando la calidad del proceso de aprendizaje.

Otro aspecto relevante es la flexibilidad y adaptabilidad de la programacion. Se ha disefiado
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de manera abierta y adaptable a las circunstancias, proporcionando una guia al docente con
criterios y resultados que siguen una linea tematica coherente, donde el aprendizaje previo
sienta las bases para los aprendizajes posteriores. Ademas, se adapta a la diversidad del
alumnado para garantizar la igualdad de oportunidades. La evaluacién final del alumno sobre
el proceso de ensefianza-aprendizaje permite continuar enriqueciendo y perfeccionando la
programacion con el tiempo. Esta programacion ha sido concebida con el propdsito de brindar
al alumnado una formacidn practica que les permita aplicar la formacién y orientacién tanto
a nivel personal como en su futura trayectoria laboral en diversas salidas profesionales
relacionadas con el ciclo. Ademas, al dedicar mas de treinta horas al aprendizaje de contenido
de prevencion de riesgos laborales, los alumnos adquieren una formacion bdsica en esta darea,
lo cual es otro aspecto destacado. Por ultimo, pero no menos importante, las actividades
relacionadas con valores y las acciones complementarias otorgan al mdédulo la relevancia que
se merece en este ciclo, completando los objetivos y resultados de aprendizaje con un
enfoque humano para formar a los estudiantes como trabajadores empaticos, prestando
especial atencién a las mujeres victimas de violencia de género y conociendo sus situaciones

particulares.
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Anexo 1: Resultados de Aprendizaje y criterios de evaluacidn.

1. “Selecciona oportunidades de empleo, identificando las diferentes posibilidades de

insercidn y las alternativas de aprendizaje a lo largo de la vida.”

a.

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

“Se han identificado los itinerarios formativo-profesionales relacionados con el
perfil profesional del Técnico en Gestidn Administrativa.”

“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 insercién laboral
para el Técnico en Gestién Administrativa.”

“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

formacidn propia para la toma de decisiones.”

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

consecucion de los objetivos de la organizacion.”

a.

“Se han valorado las ventajas de trabajo en equipo en situaciones de trabajo
relacionadas con el perfil del Técnico en Gestidn Administrativa.”

“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.”

“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 resoluciéon del conflicto.”
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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.”

a.

b.

“Se han identificado los conceptos basicos del derecho del trabajo.”

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

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

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

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

“Se han identificado las causas y efectos de la modificacion, suspensién y
extincion de la relacién laboral.”

“Se ha analizado el recibo de salarios, identificando los principales elementos
gue lo integran.”

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

“Se han determinado las condiciones de trabajo pactadas en un convenio
colectivo aplicable al sector relacionado con el Titulo de Técnico en Gestidn
Administrativa.”

“Se han identificado las caracteristicas definitorias de los nuevos entornos de

organizacién del trabajo.”

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

contingencias cubiertas, identificando las distintas clases de prestaciones.”

a.

“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.”

“Se han identificado las obligaciones de empresario y trabajador dentro del

sistema de Seguridad Social.”
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e. “Se han identificado en un supuesto sencillo las bases de cotizacién de un
trabajador y las cuotas correspondientes a trabajador y empresario.”

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

g. “Se han determinado las posibles situaciones legales de desempleo.”

h. “Se ha realizado el calculo de la duracién y cuantia de una prestacidon por
desempleo de nivel contributivo basico.”

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

a. “Se ha valorado la importancia de la cultura preventiva en todos los ambitos y
actividades de la empresa.”

b. “Se han relacionado las condiciones laborales con la salud del trabajador.”

c. “Se han clasificado los factores de riesgo en la actividad y los dafios derivados
de los mismos.”

d. “Se han identificado las situaciones de riesgo mds habituales en los entornos de
trabajo del Técnico en Gestién Administrativa.”

e. “Se ha determinado la evaluacion de riesgos en la empresa.”

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

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

6. “Participa en la elaboracidn de un plan de prevencion de riesgos en una pequefia
empresa, identificando las responsabilidades de todos los agentes implicados.”

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

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

c. “Se han determinado las formas de representacién de los trabajadores en la

empresa en materia de prevencion de riesgos.”
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“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 prevencidn en un centro de trabajo
relacionado con el sector profesional del Técnico en Gestidn Administrativa.”
“Se ha proyectado un plan de emergencia y evacuacion de una empresa del

sector.”

7. “Aplica las medidas de prevencidn y proteccién, analizando las situaciones de riesgo

en el entorno laboral del Técnico en Gestion Administrativa.”

a.

“Se han definido las técnicas de prevencion y de proteccién individual y colectiva
que deben aplicarse para evitar los dafios en su origen y minimizar sus
consecuencias en caso de que sean inevitables.”

“Se ha analizado el significado y alcance de los distintos tipos de sefializacién de
seguridad.”

“Se han analizado los protocolos de actuacién en caso de emergencia.”

“Se han identificado las técnicas de clasificacién de heridos en caso de
emergencia donde existan victimas de diversa gravedad.”

“Se han identificado las técnicas bdsicas 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 prevencién.”
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Anexo 2: Desarrollo completo de una UT.

N1 |TiTULO: Mi perfil profesional como técnico de Gestion Administrativa.

Curso: Primer Curso |Period0 de implementacion: de la semanan®l ala3

N° de sesiones de 1 hora de duracion: 6 Trimestre: Primero

Descripcion:

El objetivo de esta unidad es que los estudiantes puedan reconocer y evaluar sus propias actitudes
y habilidades, al tiempo que adquieren conocimientos sobre los requisitos necesarios para ser un
profesional en el campo correspondiente a este titulo. De esta manera, podrdn comprender las
oportunidades que se les presentan con esta titulacion y se explorardn de manera integral las
posibles salidas profesionales relacionadas. Para motivar a los alumnos, se llevara a cabo una
primera sesion que constard de una presentacion individual de cada estudiante, destacando sus
habilidades y cémo estas pueden aplicarse al mundo laboral. Esta sesion concluira con una lluvia de
ideas sobre las habilidades profesionales que se deben adquirir con este titulo. En las sesiones
segunda y tercera, se impartiran clases magistrales. En la cuarta y quinta sesion, los estudiantes
elaboraran y expondrén un plan de carrera y estableceran objetivos personales. Por dltimo, en la
sexta sesion, se llevara a cabo un debate sobre los aspectos mas relevantes de la unidad. Cabe
destacar que todas las actividades y contenido de esta unidad estan disefiados para promover el
aprendizaje y la reflexion de los alumnos, fomentando su participacién activa y motivandolos a
desarrollar habilidades profesionales clave en su campo de estudio.

Justificacion:  Se busca a través de esta unidad que los estudiantes puedan establecer ung
relacion entre el aprendizaje adquirido en el Ciclo y sus propios intereses, de modo que puedan
integrarlo en su plan de carrera. Asimismo, se espera que puedan identificar sus aptitudes y cémo se}
relacionan con sus aspiraciones personales en la consecucion de sus metas. El propésito es motivar|
a los alumnos desde el inicio del mddulo, de manera que puedan percibir la conexién entre el
contenido y su propia trayectoria, intereses e inquietudes.

FUNDAMENTACION CURRICULAR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

Namero:
REA1

Descripcion:

aprendizaje a lo largo de la vida.

Selecciona oportunidades de empleo, identificando las diferentes posibilidades de insercion y las alternativas def

a),b),c) d)yg)

CONTENIDOS

“Andlisis de los intereses, aptitudes y motivaciones personales para la carrera profesional.”
“Definicion y andlisis del sector profesional del titulo técnico en gestién administrativa.”

“Objetivos realistas y coherentes con la formacion actual y la proyectada.”

“Valoracion de la importancia de la formacién permanente para la trayectoria laboral y profesional del Técnico en Gestién Administrativa.”
“|dentificacion de itinerarios formativos relacionados con el técnico en gestion administrativa: Responsabilizacion del propio aprendizaje. Conocimiento de los requerimientos y de los frutos previstos.
“Planificacion de la propia carrera: Establecimiento de objetivos laborales, a medio y largo plazo, compatibles con necesidades y preferencias.”

“Establecimiento de una lista de comprobacién personal de coherencia entre plan de carrera, formacién y aspiraciones.”

"

MODELO DE ENSENANZA: Expositivo (EXPO), Ensefianza directa (EDIR), Ensefianza no directiva (END) y Deductivo (DEDU).

Metodologia centrada en la aplicacion: método interrogativo

FUNDAMENTACION Metodologia centrada en el trabajo del alumno: método creativo.

FUNDAMENTOS METODOLOGICOS: Metodologia centrada en la activacién: Brainstorming
Metodologia sustentada en la transmision de informacién: método magistral

METODOLOGICA

El primer objetivo es motivar al alumno mediante el brainstorming, para continuar, realizaremos una exposicion breve de los conceptos que se abordaran, de modo que los
alumnos puedan, a través de un cuestionario en linea, descubrir de manera deductiva los rasgos de su personalidad y relacionarlos con los requisitos necesarios para las
oportunidades profesionales. Finalmente, se espera que los alumnos puedan elaborar un plan de carrera en el cual puedan vincular y descubrir sus objetivos personales, asi
como trazar el camino para alcanzarlos.

AGRUPAMIENTOS: trabajo individual (TIND), gran grupo (GGRU).

ESPACIOS: Aula con recursos TIC.

RECURSOS: Pizarra digital o television para la exposicion del plan de carrera, ordenadores/tablets con acceso a internet para la realizacion del cuestionario.
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CONCRECION. SECUENCIA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD: 1 | TITULO: Presentacién y Brainstorming | ACTIVACION

DESCRIPCION: Para iniciar la actividad, se llevara a cabo una breve presentacion individual en la que los alumnos describiran brevemente sus intereses, habilidades y gustos. Una vez
completada esta parte inicial, se procedera a realizar un Brainstorming utilizando una encuesta en Google Forms. En esta encuesta, los estudiantes deberan responder con 4 o 5 palabras las
aptitudes profesionales que consideren necesarias para un trabajador destacado en el sector de la Gestibn Administrativa. Posteriormente, se registraran en la pizarra los términos mas
mencionados, creando una representacion visual que refleje la percepcion colectiva de los requisitos para ser un profesional destacado en este campo. El objetivo de esta actividad es identificar

las ideas y conceptos mas recurrentes, al mismo tiempo que sirve como punto de partida para que los estudiantes adquieran conocimientos sobre el tema en cuestién.

Resultados de

Criterios de

Herramientas de

Instrumentos de

e > Contenidos Técnicas de evaluacién s -
aprendizaje evaluacion evaluacion evaluacion
REA1 c)yQg) “Andlisis de los intereses, aptitudes y motivaciones personales | - Observacién sistematica - Diario de clase del Interés,
para la carrera profesional.” profesorado participacion en la
clase, puntualidad.
Tipos de
Productos evaluacion Agrupamientos Sesiones Recursos Espacios Observaciones

segun el agente

- Cuestionario de
Google forms
- Presentacion oral

Heteroevaluacion:
Realizada por el
docente.

- Trabajo individual (TIND)

- Gran grupo (GGRU)

1 sesion de 55
minutos.

- Ordenadores o tablets

- Pizarra

- Proyector y pizarra digital
- Conexién a internet

- Aula con recursos
TIC

ACTIVIDAD: 2

| TITULO: Sesiones magistrales

DEMOSTRACION

DESCRIPCION: Esta tarea se concibe como una extension de la actividad anterior, donde el profesor proporcionara una presentacion con diapositivas que contienen conceptos fundamentales.
Durante la exposicion magistral, el docente empleara estas diapositivas para introducir los conceptos y facilitar a los estudiantes la organizacion de sus conocimientos sobre el perfil profesional
del técnico en Gestion Administrativa.

Resultados de Criterios de . S - Herramientas de Instrumentos de
A 2z Contenidos Técnicas de evaluacion iy iy
aprendizaje evaluacion evaluacion evaluacion
REA 1 a), b), c)y d) “Valoracion de la importancia de la formacion permanente parala | - Observacion sistematica - Diario de clase del Interés,
trayectoria laboral y profesional del Técnico en Gestién profesorado participacion en la
Administrativa.” clase, puntualidad.
“Andlisis de los intereses, aptitudes y motivaciones personales
para la carrera profesional.”
“Identificacion de itinerarios formativos relacionados con el
técnico en gestion administrativa: Responsabilizacion del propio
aprendizaje. Conocimiento de los requerimientos y de los frutos
previstos.”
“Definicion y andlisis del sector profesional del titulo técnico en
gestién administrativa.”
Tipos de
Productos evaluacion Agrupamientos Sesiones Recursos Espacios Observaciones

segun el agente

Heteroevaluacion:
Realizada por el
docente.

- Gran grupo (GGRU)

2 sesiones de
55 minutos.

- Proyector y pizarra digital y
conexion wifi

- Aula con recursos
TIC
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ACTIVIDAD: 3

| TITULO: Plan de carrera

|

APLICACION

DESCRIPCION: Con el fin de aplicar los conocimientos adquiridos en las actividades previas, se realizara la creacion de un Plan de Carrera que debera ser presentado de forma oral utilizando
recursos visuales como diapositivas, péster, video u otros medios similares.

seguln el agente

Resultados de Criterios de . Técnicas de . 72 Instrumentos de evaluacion
e " Contenidos P Herramientas de evaluacion
aprendizaje evaluacion evaluacion
REA 1 d)yog) “Planificacién de la propia carrera: - Observacion - Rubrica para la exposicion. - Exposicion y presentacion de productos o
Establecimiento de objetivos laborales, a sistematica - Lista de cotejo para los diapositivas
medio y largo plazo, compatibles con - Analisis de documentos, producciones y - Documento de texto
necesidades y preferencias. documentos, artefactos - Poster
Objetivos realistas y coherentes con la producciones y - Informe escrito
formacion actual y la proyectada.” artefactos...
Tipos de
Productos evaluacion Agrupamientos Sesiones Recursos Espacios Observaciones

Si el alumno ha

Heteroevaluacion:

Trabajo individual (TIND)

2 sesiones de

- Proyector y pizarra digital y

- Aula con recursos

trabajado concentrado Realizada por el 55 minutos. conexion wifi TIC
y en silencio docente.
ACTIVIDAD: 4 | TITULO: Debate final | METACOGNICION E INTEGRACION

DESCRIPCION: En la ultima actividad, se llevara a cabo un debate en el cual se discutiran los aspectos mas relevantes de la unidad y se compartiran las expectativas individuales. El debate se
llevara a cabo de forma ordenada y respetando los turnos de palabra, y el profesor actuard como moderador para facilitar la discusion.

Resultad_os‘de Criterios_ Fle Contenidos Técnica; ,de Herramientas de evaluacion Instrument_qs de Resultad_os_de
aprendizaje evaluacion evaluacion evaluacion aprendizaje
REA 1 c)yQg) “Valoracion de la importancia de la - Observacién Lista de cotejo Debate REA 1
formacién permanente para la trayectoria sistematica
laboral y profesional del Técnico en Gestién
Administrativa.”
“Establecimiento de una lista de
comprobacién personal de coherencia entre
plan de carrera, formacién y aspiraciones.”
Tipos de
Productos evaluacion Agrupamientos Sesiones Recursos Espacios Observaciones
segun el agente
Interés, participacion Heteroevaluacion: | - Gran grupo (GGRU) 1 sesi6n de 55 Espacio abierto
en la clase, Realizada por el minutos. Gran aula
puntualidad. docente.

ACTIVIDADES DE AMPLIACION Y REFUERZO

Actividades de refuerzo: Se hace un resumen y una lista con los conceptos clave para que el alumno con TDAH elabore un esquema.
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