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1. INTRODUCCION

a) Justificacion de la programacion.

Por programar se entiende: “ldear y ordenar las acciones necesarias para
realizar un proyecto”. Las decisiones en torno a los objetivos, contenidos,
metodologia, recursos didacticos y criterios y procedimientos de evaluacion
constituyen el ndcleo de la Programacion Didactica que elaborara cada uno de
los departamentos didacticos, atendiendo al Disefio Curricular Base que
establezca cada Administracion, y al Plan de Centro.

En definitiva, con la Programacion Didactica se concreta el plan de actuacion
gue va a servir de guia detallada de la actuacion docente durante el curso
escolar para cada uno de los cursos y modulos, la cual se organiza en una
secuencia de Unidades Didacticas, y en ella deben constar las siguientes
caracteristicas y funciones basicas, tal y como establece el articulo 120 y 121
de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (en adelante, LOE),
segun el principio de autonomia pedagogica:

- Poder ofrecer respuestas educativas adaptadas a la diversidad del alumnado.
- Ser flexible para poder ser validada de forma continua en la practica diaria.

- Consecuencia de lo anterior, permitir adaptar los procesos de ensefianza y
aprendizaje a las caracteristicas del entorno socio-econémico del alumnado.

- Ser viable, al tener en consideracion tres elementos claves: el tiempo, el
espacio y los recursos efectivamente disponibles para llevar a cabo todas las
actividades programadas.

- Permitir la concrecion del plan de actuacion que se pretende llevar a cabo en
el aula.

La elaboracién de una programacion con estos elementos supone contar con
una herramienta eficaz para la programacion de aula. Esto se debe a que:

- Obliga a realizar una adecuada reflexion sobre como secuenciar los
contenidos, organizarlos y distribuirlos en unidades didacticas.

- Permitira reducir el azar y la improvisacion en la actividad docente.

- Podra incorporar las conclusiones de las reflexiones, analisis e innovaciones
realizadas a lo largo de todo el proceso educativo; siempre con la mira puesta
en la mejora.

- Se adapta a un contexto determinado, teniendo previstas medidas para
atender a los alumnos y alumnas que presenten importantes dificultades de
aprendizaje o necesidades educativas especiales.

- Permite sistematizar y poner en practica las orientaciones y planteamientos
del Proyecto de Centro.

Se debe ubicar la programacién dentro del marco juridico y por tanto establecer
los diferentes niveles de concrecion.



El primer nivel de concrecion curricular es donde se establece la normativa
estatal y autonomica mediante los Reales Decretos de ensefianzas minimas y
los Decretos u Ordenes de Curriculo para cada etapa educativa. A estos
Decretos también se les conoce con el nombre de Disefio Curricular Base.

El segundo nivel de concrecion curricular, en base a la autonomia pedagdgica
de los centros educativos y el profesorado viene configurado por un lado, por
los documentos de planificacion del centro; entre los que se encuentra: el
proyecto educativo, el plan de convivencia y el proyecto de gestion. Estos
documentos constituiran las sefias de identidad del centro, las normas de
funcionamiento para conseguir un clima adecuado que permita alcanzar los
objetivos propuestos y la ordenacion y utilizacién de los recursos del centro.
Por otro lado, estd la programacion general anual, donde se recogen los
aspectos respecto al funcionamiento del centro, incluidos los proyectos, el
curriculo y todas las programaciones didacticas que quedaran incluidas dentro
de la programacion de departamento e incluida en la PGA.

El tercer nivel de concrecion curricular se concreta con la programacion de
aula, es decir, se compone del conjunto de unidades didacticas elaboradas por
cada profesor para un grupo determinado de alumnos con unas caracteristicas
concretas.

Se podria establecer un cuarto nivel de concrecion curricular, que consiste en
las adaptaciones curriculares a grupos concretos de alumnos o alumnos
individualmente considerados, que las necesiten de forma temporal, o en otros
casos, de forma continuada o permanente.

b) Contextualizacion.

Se hace necesario estudiar el entorno para poder adecuar el curriculo oficial
gue establecen las Administraciones educativas al proceso de ensefianza de
cada centro en concreto, y a la realidad en la que éste se desenvuelve, tal y
como nos indican los articulos 120 y 121 de la LOE. Por otro lado, el Real
Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenaciéon
general de la formacion profesional en el sistema educativo, indica en el art 8.4
y 8.5, que los centros adecuaran el curriculo en funcion de las caracteristicas
del centro y del alumnado, con especial atencién, a los que presenten
necesidades especiales. También se fomentara el trabajo en equipo por parte
del profesorado.

Se tiene que hacer una distincidon entre entorno general y especifico los cuales
se van a desarrollar a continuacion.

- Entorno general.

El municipio de Albatera se encuentra situado entre las sierras de Crevillente y
la sierra de Callosa de Segura. Sus limites son: al norte Hondon de los Frailes,
al oeste Orihuela, al este Crevillente y al sur Callosa de Segura, Granja de
Rocamora, Cox y San Isidro. Situado al sur de la Comunidad Valenciana en la
comarca del Bajo Segura, tiene una superficie de 66,50 km?, una altitud de 20



metros, una distancia a Alicante de 41 km, a Murcia de 35 km, a Elche 20y 11
km a Orihuela. Se encuentra bien comunicado, tanto por la carretera nacional
340 como por la autovia A-7. La superficie del término esta dividida en dos
sectores: una parte al norte es montafiosa y otra llana al S.E. llamada Saladar.
Las alturas principales son: Monte Alto y San Cayetano. Emplazada en la
margen izquierda del rio Segura cuyas aguas utiliza para regar mediante las
acequias de Callosa y Cox, asi los canales primero y segundo de Albatera,
actualmente aprovechan las aguas del trasvase Tajo-Segura.

El clima es mediterrdneo, arido con precipitaciones medias anuales inferiores a
400 mm, con temperaturas medias de 10° C en enero y superiores a 26° C en
junio.

Posee una poblacion de 12.539 habitantes (1 enero 2019) de los que 6.403 son
hombres y 6.136 mujeres y una densidad de 188.55 H/km?. Ademas al igual
qgue ocurre con el resto del Estado Espafiol en los dltimos afios se estaba
produciendo la llegada de numerosos emigrantes de origen norteafricano,
sudamericano y de la Europa del Este, dedicado a actividades vinculadas con
la construccion y la agricultura, y centroeuropeos que estan fijando su segunda
residencia, en especial del Reino Unido, generando con ello el aumento de
poblacién en la localidad y obligando a la escolarizacion del alumnado que se
incorpora al sistema escolar valenciano. La poblacion esta localizada en su
practica totalidad en el ndcleo urbano, si bien en los Ultimos afios han
aumentado las edificaciones en las areas rurales Albatera, al igual que el resto
de la comarca, presenta un crecimiento demografico natural notable, muy por
encima de la media nacional, lo que conlleva un aumento de la poblacion
escolar. Todo ello, nos indica que la poblacién es fundamentalmente joven. En
los Udltimos afios se ha frenado notablemente la llegada de inmigrantes no
obstante, aun es numeroso el alumnado de procedencia de otros paises 105
alumnos y 13 nacionalidades destacando los procedentes de Marruecos y
Ecuador.

La tipologia de edificacion ha variado con el cambio de la forma de vida de la
poblacién a través del tiempo, a medida que la localidad ha pasado de ser
eminentemente agricola a comercial e industrial. Asi podemos distinguir dos
tipos de viviendas: la unifamiliar y la vivienda en bloque. El tamafio medio de
las casas antiguas oscila entre los 100 y 200 m? con una distribucién
tradicional de planta baja con dos entradas: una a la vivienda y otra para los
aperos de labranza. El tipo de vivienda actual es de una calidad aceptable,
ocupadas por trabajadores del sector servicios e industrial no obstante es
preciso indicar la existencia de una gran cantidad de viviendas de un tamafo
superior a la media consecuencia del alto nivel econdmico de algunas familias.
La mayoria de las familias tiene vivienda propia y el resto vive en alquiler.
Ademas, se destaca que el numero de viviendas censadas es muy elevado
respecto a su poblacién, habiendo en torno al 50% de viviendas cerradas o
convertidas en segunda vivienda.



Sequridad ciudadana.

Albatera es un pueblo tranquilo, sin grandes problemas de seguridad, aunque
como cualquier localidad existe algun problema puntual. La dotacién policial es
limitada, lo que dificulta en determinados momentos la vigilancia en el término
municipal. Principalmente se producen actos vandalicos en instalaciones de la
via publica o centros oficiales, como ha sido el caso de nuestro centro,
procediéndose a la instalacion de sistemas de vigilancia y alarma.

Riesgos de exclusién social.

No existen grandes bolsas de marginacion social en la localidad, si bien en los
tltimos afios el incremento de la emigracion ha llevado a la aparicion de
algunos pequefios nucleos de concentracion de esta poblacién, no obstante no
hay graves problemas y predomina la integracion social de las minorias
étnicas. A pesar de ello, existen nlcleos de pobreza que los servicios sociales
de la localidad intentan solucionar. Estos servicios sociales colaboran, en la
medida de sus posibilidades, en el control de los alumnos que presentan un
alto absentismo o que se encuentran sin escolarizar.

Sectores de trabajo de los padres. Nivel de desempleo.

En la actualidad la crisis ha afectado de manera notable a la localidad,
practicamente en todos los sectores economicos. Existe una gran cantidad de
pequefios empresarios vinculados al sector terciario y mas concretamente a la
venta ambulante, lo que en ocasiones nos genera problemas a la hora de
concertar entrevistas con los padres/madres de nuestro alumnado. La mayor
parte de la poblacion activa trabaja en el sector servicios, si bien la industria ha
crecido gracias a la instalacion de diversos poligonos industriales en la
localidad y préoximas a ella. No obstante, en los ultimos afios una actividad
industrial vinculada histéricamente a la localidad ha entrado en franco
retroceso, el textil. En la actualidad el nivel de desempleo en la localidad es
medio alto, como resultado de la crisis del sector de la construccion y del sector
textil, esta alta tasa de paro ha afectado tanto a la poblacién originaria de
Albatera como al colectivo inmigrante, lo que esta generando problemas en las
familias para por ejemplo acceso a la adquisicion del material escolar o de
indole psicosocial. En esta coyuntura tiene una gran importancia la economia
sumergida. Hasta hace muy poco teniamos dificultades para hacer ver al
alumnado la necesidad de una buena y completa formacion, ya que los
alumnos se sientan atraidos por el mundo laboral, aunque sus condiciones
laborales eran precarias y con ingresos por debajo del salario minimo, se
producia un abandono prematuro de los estudios y una falta de motivacién. En
la actualidad la falta de empleo ha hecho que muchos regresen al sistema
educativo generando una demanda superior a la disponible por el centro en
esos niveles.



CONTEXTUALIZACION DEL CICLO DE FORMACION
PROFESIONAL BASICA

El Ciclo de Formacion Profesional Basica en Servicios Administrativos se
articula en el Anexo | del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que
se regulan aspectos especificos de la Formacion Profesional Basica de las
enseflanzas de formacion profesional del sistema educativo. Se aprueban
catorce titulos profesionales basicos, se fijan sus curriculos basicos y se
modifica el Real Decreto 1850/2009, de 4 de diciembre, sobre expedicion de
titulos académicos y profesionales correspondientes a las ensefianzas
establecidas en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

No obstante, cada comunidad auténoma regula los perfiles profesionales de los
ciclos de Formacién Profesional Basica en su ambito de gestion, por lo que la
concrecion curricular de base para la redacciéon de esta programacion sera el
gue establezca su comunidad autbnoma.

MARCO LEGAL
LOMLOE 3/2020, de 29 de diciembre.

Segun la normativa recogida en la web de educacion de la Generalitat
Valenciana que es la siguiente:

RESOLUCION de 27 de junio de 2016, del secretario autonémico de
Educacion e Investigacion, por la que se modifica parcialmente la Resolucion
de 1 de junio de 2016, de la Secretaria Autondmica de Educacion e
Investigacion por la que se establece el calendario y el procedimiento de
admision y matricula del alumnado en las ensefianzas de Formacion
Profesional Basica, de grado medio y de grado superior, en centros publicos y
centros privados concertados no universitarios, en los programas formativos de
cualificacion basica financiados con fondos publicos y en los ciclos de
Formacion Profesional Basica en institutos de Educacion Secundaria y centros
integrados publicos de Formacion Profesional de la Comunitat Valenciana
dirigidas a beneficiarios del Plan de Empleo Juvenil para el curso 2016-2017.
(DOCV num. 7820 de 04.07.2016)

RESOLUCION de 1 de junio de 2016, de la Secretaria Autonémica de
Educacién e Investigacién, por la que se establece el calendario y el
procedimiento de admisién y matricula del alumnado en las ensefianzas de
Formacion Profesional Basica, de grado medio y de grado superior, en centros
publicos y centros privados concertados no universitarios; en los programas
formativos de Cualificacion Béasica financiados con fondos publicos, y en los
ciclos de Formacion Profesional Basica en institutos de Educacion Secundaria
y centros integrados publicos de Formacion Profesional de la Comunitat
Valenciana, dirigidas a beneficiarios del Plan de empleo juvenil para el curso
2016- 2017. (DOCV num 7797 de 03.06.2016)




Instrucciones de inicio de curso y Normativa por la que se regulan aspectos de
la ordenacion y organizacién académica de los ciclos formativos de Formacion
Profesional Basica, Grado Medio y Grado Superior.

Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos
especificos de la Formacion Profesional Basica de las ensefianzas de
formacion profesional del sistema educativo, se aprueban catorce titulos
profesionales basicos, se fijan sus curriculos basicos y se modifica el Real
Decreto 1850/2009, de 4 de diciembre, sobre expedicién de titulos académicos
y profesionales correspondientes a las ensefianzas establecidas en la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

Real Decreto 356/2014, de 16 de mayo, por el que se establecen siete titulos
de Formacién Profesional Basica del catélogo de titulos de las ensefianzas de
Formacion Profesional.

DECRETO 185/2014, de 31 de octubre del Consell, por el que se establecen
veinte curriculos correspondientes a los ciclos formativos de Formacion
Profesional Basica en el ambito de la Comunitat Valenciana.

DECRETO 135/2014, de 8 de agosto, del Consell, por el que se regulan los
ciclos formativos de Formacion Profesional Basica en el ambito de la Comunitat
Valenciana (DOCV num 7336 de 11.08.2014).

Atribucion docente del profesorado

Titulo Profesional Basico en Servicios Administrativos

IDENTIFICACION DEL TIiTULO.
Denominacion: Servicios Administrativos.
Nivel: Formacion Profesional Basica.
Duracion: 2.000 horas.

Familia Profesional: Administracion y Gestion.

Referente europeo: CINE-3.5.3. (Clasificacion Internacional Normalizada de la
Educacion).

2. OBJETIVOS

a) Objetivos generales
Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

1. Identificar las principales fases del proceso de grabacion, tratamiento e
impresion de datos y textos, determinando la secuencia de operaciones para
preparar equipos informaticos y aplicaciones.

2. Analizar las caracteristicas de los procesadores de texto y hojas de calculo,
empleando sus principales utilidades y las técnicas de escritura al tacto para
elaborar documentos.



3. Caracterizar las fases del proceso de guarda, custodia y recuperacion de la
informacion, empleando equipos informaticos y medios convencionales para su
almacenamiento y archivo.

4. Utilizar procedimientos de reproduccién y encuadernado de documentos
controlando y manteniendo operativos los equipos para realizar labores de
reprografia y encuadernado.

5. Describir los protocolos establecidos para la recepcién y el envio de
correspondencia y paqueteria identificando los procedimientos y operaciones
para su tramitacion interna o externa.

6. Describir los principales procedimientos de cobro, pago y control de
operaciones comerciales y administrativas utilizados en la actividad empresarial
determinando la informacién relevante para la realizacion de operaciones
basicas de tesoreria y para su registro y comprobacion.

7. Determinar los elementos relevantes de los mensajes mas usuales para la
recepcion y emision de llamadas y mensajes mediante equipos telefonicos e
informaticos.

8. Aplicar procedimientos de control de almacenamiento comparando niveles
de existencias para realizar tareas basicas de mantenimiento del almacén de
material de oficina.

9. Reconocer las normas de cortesia y las situaciones profesionales en las que
son aplicables para atender al cliente.

10. Comprender los fendmenos que acontecen en el entorno natural mediante
el conocimiento cientifico como un saber integrado, asi como conocer y aplicar
los métodos para identificar y resolver problemas basicos en los diversos
campos del conocimiento y de la experiencia.

11. Desarrollar habilidades para formular, plantear, interpretar y resolver
problemas aplicar el razonamiento de calculo matematico para desenvolverse
en la sociedad, en el entorno laboral y gestionar sus recursos econémicos.

12. Identificar y comprender los aspectos basicos de funcionamiento del cuerpo
humano y ponerlos en relacion con la salud individual y colectiva y valorar la
higiene y la salud para permitir el desarrollo y afianzamiento de habitos
saludables de vida en funcion del entorno en el que se encuentra.

13. Desarrollar habitos y valores acordes con la conservacion y sostenibilidad
del patrimonio natural, comprendiendo la interaccion entre los seres vivos y el
medio natural para valorar las consecuencias que se derivan de la accion
humana sobre el equilibrio medioambiental.

14. Desarrollar las destrezas basicas de las fuentes de informacién utilizando
con sentido critico las tecnologias de la informacion y de la comunicacién para
obtener y comunicar informacion en el entorno personal, social o profesional.

15. Reconocer caracteristicas basicas de producciones culturales y artisticas,
aplicando técnicas de analisis basico de sus elementos para actuar con respeto



y sensibilidad hacia la diversidad cultural, el patrimonio histérico-artistico y las
manifestaciones culturales y artisticas.

16. Desarrollar y afianzar habilidades y destrezas linguisticas y alcanzar el nivel
de precision, claridad y fluidez requeridas, utilizando los conocimientos sobre la
lengua castellana y, en su caso, la lengua cooficial para comunicarse en su
entorno social, en su vida cotidiana y en la actividad laboral.

17. Desarrollar habilidades linglisticas béasicas en lengua extranjera para
comunicarse de forma oral y escrita en situaciones habituales y predecibles de
la vida cotidiana y profesional.

18. Reconocer causas y rasgos propios de fendbmenos y acontecimientos
contemporaneos, evolucion historica, distribucion geografica para explicar las
caracteristicas propias de las sociedades contemporaneas.

19. Desarrollar valores y habitos de comportamiento basados en principios
democraticos, aplicandolos en sus relaciones sociales habituales y en la
resolucién pacifica de los conflictos.

20. Comparar y seleccionar recursos y ofertas formativas existentes para el
aprendizaje a lo largo de la vida para adaptarse a las nuevas situaciones
laborales y personales.

21. Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor, asi como
la confianza en si mismo, la participacion y el espiritu critico para resolver
situaciones e incidencias tanto de la actividad profesional como de la personal.

22. Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a los
demas y cooperando con ellos, actuando con tolerancia y respeto a los demas
para la realizacion eficaz de las tareas y como medio de desarrollo personal.

23. Utilizar las tecnologias de la informacion y de la comunicacion para
informarse, comunicarse, aprender y facilitarse las tareas laborales.

24. Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con
el propoésito de utilizar las medidas preventivas correspondientes para la
proteccion personal, evitando dafios a las demas personas y en el medio
ambiente.

25. Desarrollar las técnicas de su actividad profesional asegurando la eficacia y
la calidad en su trabajo, proponiendo, si procede, mejoras en las actividades de
trabajo.

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

3. COMPETENCIA CLAVE. RELACION ENTRE LAS
COMPETENCIAS CLAVE Y LOS CRITERIOS DE EVALUACION.

COMPETENCIA GENERAL DEL TiTULO
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La competencia general del titulo consiste en realizar tareas administrativas y
de gestidon basicas, con autonomia con responsabilidad e iniciativa personal,
operando con la calidad indicada, observando las normas de aplicacion vigente
medioambientales y de seguridad e higiene en el trabajo y comunicandose de
forma oral y escrita en lengua castellana y, en su caso, en la lengua cooficial
propia asi como en alguna lengua extranjera.

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

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

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

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

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

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

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

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

7. Recibir y realizar comunicaciones telefonicas e informatica transmitiendo con
precision la informacidbn encomendadas segun los protocolos y la imagen
corporativa.

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

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

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

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

12. Valorar actuaciones encaminadas a la conservacion del medio ambiente
diferenciando las consecuencias de las actividades cotidianas que pueda
afectar al equilibrio del mismo.
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13. Obtener y comunicar informacién destinada al autoaprendizaje y a su uso
en distintos contextos de su entorno personal, social o profesional mediante
recursos a su alcance y los propios de las tecnologias de la informacién y de la
comunicacion.

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

15. Comunicarse con claridad, precision y fluidez en distintos contextos
sociales o profesionales y por distintos medios, canales y soportes a su
alcance, utilizando y adecuando recursos lingliisticos orales y escritos propios
de la lengua castellana y, en su caso, de la lengua cooficial.

16. Comunicarse en situaciones habituales tanto laborales como personales y
sociales utilizando recursos linglisticos bésicos en lengua extranjera.

17. Realizar explicaciones sencillas sobre acontecimientos y fendmenos
caracteristicos de las sociedades contemporaneas a partir de informacion
historica y geografica a su disposicion.

18. Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios
tecnolégicos y organizativos en su actividad laboral, utilizando las ofertas
formativas a su alcance y localizando los recursos mediante las tecnologias de
la informacién y la comunicacion.

19. Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad,
empleando criterios de calidad y eficiencia en el trabajo asignado y
efectuandolo de forma individual o como miembro de un equipo.

20. Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las
distintas personas que intervienen en su ambito de trabajo, contribuyendo a la
calidad del trabajo realizado.

21. Asumir y cumplir las medidas de prevencion de riesgos y seguridad laboral
en la realizacion de las actividades laborales evitando dafios personales,
laborales y ambientales.

22. Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y disefio para
todos que afectan a su actividad profesional.

23. Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la
eleccion de los procedimientos de su actividad profesional.

24. Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su
actividad profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente,
participando activamente en la vida econdémica, social y cultural.
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MODULOS 1° CURSO:

PROGRAMACIONES

PROGRAMACION DIDACTICA
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TRATAMIENTO INFORMATICO DE
DATOS

DURACION: 210 HORAS

CURSO: 2022-23

PROFESOR: ANDRES RICO AMOROS
1.- INTRODUCCION

La programacién didactica desarrollada pertenece al moédulo de Tratamiento
Informatico de Datos, segin se establece en el ciclo formativo de Formacion

Profesional Basica, correspondiente al Titulo Profesional Basico en Servicios
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Administrativos, en la Comunitat Valenciana. Dicho mdédulo tiene una duracién de

210 horas, repartidas en 7 horas semanales.

Segun los establecido en el anexo |, apartado 1, del Real Decreto 127/2014, de 28 de
febrero, el titulo profesional basico en Servicios Administrativos queda identificado por

los siguientes elementos:

Denominacién: Servicios Administrativos.
Nivel: Formacién Profesional Basica.
Duracion: 2.000 horas.

Familia Profesional: Administracion y Gestion.

Referente europeo: CINE-3.5.3. (Clasificacion Internacional Normalizada de la

Educacion).

Antes de comenzar a programar, conviene sefialar las razones que justifican la
necesidad de la programacién en el desempefo docente:
e Permite secuenciar y organizar de forma coherente y practica los
contenidos del modulo.
e« Permite adaptar los procesos de enseflanza-aprendizaje a las
caracteristicas socioeconémicas del entorno y del alumnado propio.
o Contribuye a eliminar la improvisacion mediante la planificacion de la
ensefanza.
e« Ayuda a llevar a cabo una reflexion y mejora continua de la funcién

docente.

Todas estas acciones van encaminadas a que los alumnos alcancen los

resultados de aprendizaje, y en consecuencia los objetivos del médulo.

2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVOS GENERALES
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En el Real Decreto 127/2014 se expresan los objetivos generales del Titulo
Profesional Béasico de Servicios Administrativos, de los cuales el mdédulo
profesional de Tratamiento Informatico de Datos, permite alcanzar los
siguientes:

a) Identificar las principales fases del proceso de grabacion, tratamiento e
impresiéon de datos y textos, determinando la secuencia de operaciones para
preparar equipos informaticos y aplicaciones.

b) Analizar las caracteristicas de los procesadores de texto y hojas de calculo,
empleando sus principales utilidades y las técnicas de escritura al tacto para
elaborar documentos.

c) Caracterizar las fases del proceso de guarda, custodia y recuperacion de la
informacion, empleando equipos informaticos y medios convencionales para su

almacenamiento y archivo.

Ademas, y de forma coordinada con el resto de médulos profesionales, permite
alcanzar los siguientes objetivos:

s) Comparar y seleccionar recursos y ofertas formativas existentes para el
aprendizaje a lo largo de la vida para adaptarse a las nuevas situaciones
laborales y personales.

t) Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor, asi como la
confianza en si mismo, la participacion y el espiritu critico para resolver
situaciones e incidencias tanto de la actividad profesional como de la personal.
u) Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a los
demas y cooperando con ellos, actuando con tolerancia y respeto a los demas
para la realizacion eficaz de las tareas y como medio de desarrollo personal.

v) Utilizar las tecnologias de la informacién y de la comunicacién para
informarse, comunicarse, aprender y facilitarse las tareas laborales.

w) Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con el
propdsito de utilizar las medidas preventivas correspondientes para la
proteccion personal, evitando dafios a las demas personas y en el medio

ambiente.
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x) Desarrollar las técnicas de su actividad profesional asegurando la eficacia y
la calidad en su trabajo, proponiendo, si procede, mejoras en las actividades de
trabajo.

y) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad,
teniendo en cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y

laborales para participar como ciudadano democréatico.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MODULO

Se expresan en términos de resultados de aprendizaje, es decir, en forma de
habilidades, adquisicion de conocimientos y habitos de trabajo que deben
alcanzar los alumnos una vez superado el modulo profesional en cuestion. Los
resultados de aprendizaje del modulo de Tratamiento Informatico de Datos:

1. Prepara los equipos y materiales necesarios para su trabajo,
reconociendo sus principales funciones y aplicaciones y sus
necesidades de mantenimiento.

2. Graba informaticamente datos, textos y otros documentos, valorando la
rapidez y exactitud del proceso.

3. Trata textos y datos informaticamente, seleccionando las aplicaciones
informaticas en funcion de la tarea.

4. Tramita documentacion mediante su archivo, impresion y transmisiéon de

los mismos, relacionado el tipo de documento con su ubicacion.
3.- COMPETENCIAS
COMPETENCIA GENERAL DEL TITULO
La competencia general del Titulo Profesional Basico en Servicios
Administrativos consiste en realizar tareas administrativas y de gestion
basicas, con autonomia con responsabilidad e iniciativa personal, operando

con la calidad indicada, observando las normas de aplicacion vigente

medioambientales y de seguridad e higiene en el trabajo y comunicandose de
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forma oral y escrita en lengua castellana y, en su caso, en la lengua cooficial

propia, asi como en alguna lengua extranjera.

COMPETENCIAS DEL TiTULO

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo son

las que se relacionan a continuacion:

Competencias Profesionales

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

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

c) Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de informacion y
documentacion, tanto en soporte digital como convencional, de acuerdo con los
protocolos establecidos.

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

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

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

g) Recibir y realizar comunicaciones telefonicas e informaticas trasmitiendo con
precision la informacion encomendada segun los protocolos y la imagen
corporativa.

h) Realizar las tareas basicas de mantenimiento del almacén de material de

oficina, preparando los pedidos que aseguren un nivel de existencias minimo.

Competencias Personales

i) Atender al cliente, utilizando las normas de cortesia y demostrando interés y

preocupacion por resolver satisfactoriamente sus necesidades.
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j) Resolver problemas predecibles relacionados con su entorno fisico, social,
personal y productivo, utilizando el razonamiento cientifico y los elementos
proporcionados por las ciencias aplicadas y sociales.

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

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

m) Obtener y comunicar informacion destinada al autoaprendizaje y a su uso
en distintos contextos de su entorno personal, social o profesional mediante
recursos a su alcance y los propios de las tecnologias de la informacion y de la
comunicacion.

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

fi) Comunicarse con claridad, precision y fluidez en distintos contextos sociales
o profesionales y por distintos medios, canales y soportes a su alcance,
utilizando y adecuando recursos linglisticos orales y escritos propios de la
lengua castellana y, en su caso, de la lengua cooficial.

0) Comunicarse en situaciones habituales tanto laborales como personales y
sociales utilizando recursos linguisticos basicos en lengua extranjera.

p) Realizar explicaciones sencillas sobre acontecimientos y fendmenos
caracteristicos de las sociedades contemporaneas a partir de informacion
historica y geografica a su disposicion.

g) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios
tecnolégicos y organizativos en su actividad laboral, utilizando las ofertas
formativas a su alcance y localizando los recursos mediante las tecnologias de

la informacién y la comunicacion.

Competencias Sociales
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r) Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad,
empleando criterios de calidad y eficiencia en el trabajo asignado y
efectuandolo de forma individual o como miembro de un equipo.

s) Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las
distintas personas que intervienen en su ambito de trabajo, contribuyendo a la
calidad del trabajo realizado.

t) Asumir y cumplir las medidas de prevencion de riesgos y seguridad laboral
en la realizacion de las actividades laborales evitando dafios personales,
laborales y ambientales.

u) Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y disefio para
todos que afectan a su actividad profesional.

v) Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la
eleccion de los procedimientos de su actividad profesional.

w) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su
actividad profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente,

participando activamente en la vida econémica, social y cultural.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza aprendizaje que permiten

alcanzar las competencias del modulo versaran sobre:

e La grabacion de datos en terminales informaticas.
e La utilizacion de diferentes aplicaciones informaticas para la elaboracién
y archivo de documentos.

e La utilizaciéon de equipos para imprimir y transmitir informacion.

CUALIFICACIONES PROFESIONALES Y UNIDADES DE COMPETENCIA

Las Cualificaciones Profesionales completas del Catadlogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo son:
e ADG305 1: Operaciones auxiliares de servicios administrativos
generales.

e ADG306_1: Operaciones de grabacion de datos y documentos.

A su vez desarrolla la Cualificacién Profesional incompleta:
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e COMA412 1: Actividades auxiliares de comercio.
El médulo profesional de “Tratamiento Informatico de Datos” esta vinculado a
la siguiente unidad de competencia del Catadlogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales:
e« UC0973 1: Introducir datos y textos en terminales informéticos en
condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.

COMPETENCIAS BASICAS. RELACION ENTRE COMPETENCIAS BASICAS
Y COMPETENCIAS PARA EL EMPLEOQO.

Competencia en comunicacion linguistica:

1. Expresarse oralmente con distintos propdsitos comunicativos.

2. Participar de manera efectiva en conversaciones con otros.

3. Escribir textos con diversos prop0sitos comunicativos.

4. Comprender mensajes y seguir y aplicar instrucciones verbales orales o
escritas.

5. Comprender de manera empatica los puntos de vista de sus interlocutores.

6. Expresar sus opiniones de manera directa

7. ldentificar los intereses propios y de los otros.

8. Aplicar estrategias de negociacion para lograr acuerdos.

Competencia para aprender a aprender:

1. Identificacion de sus habilidades, fortalezas y debilidades.

2. ldentificacion de qué se necesita aprender de acuerdo con lo que se necesita
hacer.

3. ldentificar lugares y momentos que se pueden destinar al estudio.

4. Identificar cudl es el procedimiento mas adecuado para aprender de acuerdo
con las caracteristicas personales.

5. Realizacion de esfuerzos para vencer los obstaculos: Qué puedo hacer solo
y a quién puedo pedir ayuda.

6. Desarrollo de la capacidad para tolerar la frustracion.

7. Autonomia e iniciativa personal

8. Identificacion de las principales caracteristicas personales

9. Identificacion de las principales areas de interés personal.
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10. Seleccion de objetivos estimulantes, realistas y alcanzables.

11. Fundamentacion de las propias decisiones y defensa de posturas
personales con seguridad y conviccion.

12. Ejecucion de las tareas planificadas: perseverancia hasta cumplir la tarea.

Medios para desarrollar las competencias:

En el aula:
- Contenidos de los médulos
- Metodologia

En el centro:

Tutoria

Normas de funcionamiento

Actividades complementarias y extraescolares

Recursos educativos.

Relacion de las competencias basicas con los criterios de evaluacion:

1. Seran necesarios unos contenidos previos que necesitara para dominar y
comprender la tarea a realizar.

2. Seran necesarias unas competencias que se deben adquirir.

3. Ser& necesario un contexto o situacion (real o simulada) en que se deben
aplicar las competencias, ya que no hay competencia sin contexto.

4. Seran necesarios unos recursos con los que elaboraremos una tarea: tipo de
preguntas, textos, mapas, etc.

5. Una adecuada seleccion de tareas requiere que éstas sean variadas,
relevantes para la vida y la profesion, adecuadas a los objetivos que se desean

y que propicien la adquisicién del maximo numero de competencias.

4.- CONTENIDOS Y SECUENCIACION
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Los contenidos basicos que se deben impartir para alcanzar los objetivos del
moédulo se pueden clasificar en tres tipos, sin embargo, todos ellos estan
relacionados entre si:

e Contenidos Conceptuales: Saber

e Contenidos Procedimentales: Saber hacer

e Contenidos Actitudinales: Saber estar

Este mddulo, se caracteriza por ser eminentemente practico, por lo que
predominan los contenidos de tipo procedimental, saber hacer, referidos, por
ejemplo, a todo tipo de actividades de apoyo administrativo en la empresa
(archivo de documentacién, atencion telefénica, etc). Estos contenidos

constituiran el eje vertebrador de la didactica del modulo.

También incluye contenidos de tipo conceptual, saber, mas relacionados con
definiciones o explicaciones tedricas previas a la puesta en practica, asi como

a la normativa vigente.

Por ultimo, los contenidos actitudinales, del tipo saber ser/estar, se asocian
con aquellas conductas destinadas a dar un valor anadido al trabajo que se
realiza mediante la manifestacion de una actitud apropiada, por ejemplo,
presentando trabajos ordenados y limpios. En concreto:
- Puntualidad.
- Buena presencia.
- Respeto por la comunidad educativa y las opiniones de sus miembros.
- Apreciacion del trabajo responsable y autonomo.
- Valoraciéon del dialogo y la negociacion como medios de solucién de
conflictos.
- Comprobacion y verificacion de todos y cada uno de los datos que se
han de insertar en un documento.
- Cuidado y rigor en el tratamiento de los datos y en la cumplimentacion
de los documentos.

- Rigor en la realizacion de calculos.
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- Desarrollo del espiritu de trabajo en equipo para el logro de un objetivo
comun.
- Preocupacion por superar los propios errores cometidos al escribir.

- Trato con cuidado los materiales y equipos.

En cuanto a los contenidos curriculares relacionados con el mddulo
profesional de Tratamiento Informatico de Datos estos son:
Preparacién de equipos y materiales:

— Componentes de los equipos informaticos.

— Periféricos informaticos.

— Aplicaciones ofiméticas.

— Conocimiento basico de sistemas operativos.

— Conectores de los equipos informaticos.

— Mantenimiento basico de equipos informaticos.

— Consumibles informaticos.

— Riesgos laborales derivados de la utilizacion de equipos informaticos.

— Salud postural.

Grabacion informatica de datos, textos y otros documentos:

— Organizacion de la zona de trabajo.

— El teclado extendido. Funcion de las teclas.

— Técnica mecanografica. Colocacion de los dedos sobre el teclado.
— Técnicas de velocidad y precision mecanografica.

— Trascripcion de textos.

— Técnicas de correccion de errores mecanograficos.

— Digitalizacion de documentos.

— Confidencialidad de la informacion.

Tratamiento de textos y datos:

— Procesadores de textos. Estructura y funciones.

— Aplicacién de formatos en los procesadores de textos. Edicion de textos.
— Elaboracion de comunicaciones escritas basicas. Utilizacion de plantillas.
— Combinar y comparar documentos.

— Elaboracién de tablas.
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— Insercion de imagenes y otros objetos.

— Hojas de calculo. Estructura y funciones.

— Utilizacién de férmulas y funciones sencillas.

— Elaboracion de tablas de datos y de graficos mediante hojas de calculo.
— Busqueda, modificacion y eliminacion de datos, en bases de datos.

— Realizacion de copias de seguridad del trabajo realizado.

Tramitacion de documentacion:

— Gestidn de archivos y carpetas digitales.

— Criterios de codificacién y clasificacién de los documentos.
— El registro digital de documentos.

— La impresora. Funcionamiento y tipos.

— Configuracion de la impresora.

— Impresion de documentos.

En definitiva, se evaluaran tanto los aprendizajes de los alumnos como los
procesos de ensefianza y su propia practica docente en relacion con el logro de

los objetivos educativos del curriculo.

Distribucion temporal de los contenidos

Por lo que respecta a las unidades didacticas programadas, éstas se
corresponden con las cuatro unidades en que se reparten los contenidos del

libro a segquir.

Como se ha citado en la introduccién, el numero de horas previstas para este
moédulo es de 210 horas, de las 2000 totales, de que consta el curriculo. Las
horas semanales previstas son de 7 y la temporalizacion quedaria de la

siguiente forma:
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5 UNIDAD i
EVALUACION i TITULO HORAS
DIDACTICA
Equipos materiales en el
1= 1 ey 15
EVALUACION tratamiento informatico de datos
5 Grabacién de datos, textos y otros 60
documentos: mecanografia
0 Tratamiento de textos y datos:
, 3 procesador de textos, hoja de célculo | 85
EVALUACION
y base de datos
EVALUACION
FINAL 4 Tramitacion de documentacion 50
ORDINARIA
210

NOTA: La temporalizacion propuesta puede sufrir modificaciones. La parte de
mecanografia correspondiente a la Unidad Didactica 2, aunque aparezca en la 12

evaluacion, se practicara a lo largo del curso.

5. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.

En el Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, se enumeran los resultados
gue deben ser alcanzados por los alumnos expresados en términos de

resultados de aprendizaje, asi como sus criterios de evaluacion.

RA1l. Prepara los equipos y materiales necesarios para su trabajo,
reconociendo sus principales funciones y aplicaciones y sus necesidades

de mantenimiento.
Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado y clasificado los equipos informaticos y sus periféricos en

funcién de su utilidad en el proceso ofimatico.
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b) Se han identificado las distintas aplicaciones informéticas asociandolas a las
diferentes labores que se van a realizar.

c) Se han comprobado las conexiones entre los distintos elementos
informéticos, subsanando, en su caso, los errores observados.

d) Se ha comprobado el funcionamiento de las aplicaciones informaticas a
utilizar.

e) Se ha realizado el mantenimiento de primer nivel de los diferentes equipos
informaticos.

f) Se han adoptado las medidas de seguridad necesarias para evitar los riesgos
laborales derivados de la conexion y desconexion de los equipos.

g) Se han situado los equipos teniendo en cuenta criterios de ergonomia y
salud laboral.

RA2. Graba informéaticamente datos, textos y otros documentos,
valorando la rapidez y exactitud del proceso.

Criterios de evaluacion:

a) Se han organizado los documentos que contienen los datos a grabar
disponiéndolos de manera ordenada.

b) Se ha comprobado que los datos y documentos no estan previamente
grabados con el fin de evitar duplicidades.

c) Se han situado correctamente los dedos sobre el teclado.

d) Se han identificado los distintos caracteres del teclado por el tacto y la
posicion de los dedos.

e) Se ha manejado el teclado extendido con rapidez y exactitud, sin necesidad
de desviar la mirada hacia las teclas.

f) Se ha obtenido un grado de correccién elevado en la grabacién de datos, con
un maximo de un 5% de errores.

g) Se ha utilizado correctamente el escaner para digitalizar imagenes y otros
documentos.

h) Se han corregido las anomalias y errores detectados en los resultados.

i) Se ha mantenido la confidencialidad respecto de los datos y textos grabados.
j) Se han seguido las normas ergonémicas y de higiene postural en la

realizacion de las labores encomendadas.
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RA3. Trata textos y datos informéaticamente, seleccionando las

aplicaciones informéticas en funcion de la tarea.
Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado y seleccionado las aplicaciones a utilizar en cada uno de
los ejercicios propuestos.

b) Se han elaborado textos mediante procesadores de textos utilizando
distintos formatos.

c) Se han insertado imagenes, tablas y otros objetos en los textos.

d) Se han guardado los documentos realizados en el lugar indicado,
nombrandolos de manera que sean facilmente identificables

e) Se ha procedido a la grabacion sistematica del trabajo realizado con objeto
de que no se produzcan pérdidas fortuitas.

f) Se ha identificado la periodicidad con que han de realizarse las copias de
seguridad.

g) Se han seguido las instrucciones recibidas y las normas ergonémicas y de

higiene postural en la realizacion de las labores encomendadas.

RA4. Tramita documentacion mediante su archivo, impresion vy
transmision de los mismos, relacionado el tipo de documento con su

ubicacion.
Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado y clasificado los distintos documentos obtenidos de
acuerdo con sus caracteristicas y contenido.

b) Se han identificado las posibles ubicaciones de archivo en soporte digital.

c) Se han archivado digitalmente los documentos en el lugar correspondiente.
d) Se ha accedido a documentos archivados previamente.

e) Se ha comprobado el estado de los consumibles de impresién y se han
repuesto en su caso.

f) Se han seleccionado las opciones de impresion adecuadas a cada caso.

g) Se han impreso los documentos correctamente.

h) Se han utilizado las herramientas de mensajeria informatica interna,

asegurando la recepcidn correcta de los documentos.
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i) Se ha demostrado responsabilidad y confidencialidad en el tratamiento de la
informacion.
j) Se han dejado los equipos informéticos en perfecto estado de uso al finalizar

la jornada.

6.- INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Mediante la evaluacion se pretende valorar lo que acontece en el aula y el
porqué, analizando las desviaciones que se produzcan entre lo planificado y la

practica docente.

Nuestra evaluacion nos servira para:
- Mejorar el proceso de aprendizaje e impedir la acumulacién de
dificultades.
- Modificar el plan de actuacion disefiado por el profesor, segun se vaya
desarrollando.
- Adoptar medidas de refuerzo educativo, caso que fuese necesario.

- Poder intervenir en la resoluciéon de conflictos actitudinales.

La evaluacion se refiere a la marcha y a los resultados de que todo el proceso
educativo. Asi, evaluar es, ademas de calificar, transformar para mejorar.
Segun este criterio lo mas importante es la evaluacion personal, el desarrollo
del autoconcepto y la autoestima del alumnado. La evaluacion sera:
a) Individualizada, centrandose en las particularidades de cada alumno y
en su evolucion.
b) Integradora, para lo cual tiene en cuenta las caracteristicas del grupo a
la hora de seleccionar los criterios de evaluacion.
c) Cualitativa, ya que ademas de los aspectos cognitivos, se evaltan de
forma equilibrada los diversos niveles de desarrollo del alumnado.
d) Orientadora, dado que aporta al alumnado la informacidén precisa para
mejorar su aprendizaje y adquirir estrategias apropiadas.
e) Continua, entendiendo el aprendizaje como un proceso continuo

comparando los distintos momentos.
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INSTRUMENTOS DE EVALUACION

La evaluacion requiere la realizacién de pruebas, tanto orales como escritas.
Ahora bien, no sélo debe basarse en pruebas, sino que también se llevara a
cabo una observacion en clase para valorar el comportamiento, la motivacion,
el esfuerzo diario, etc. Los instrumentos principales utilizados para evaluar
seran:

- Observacién sistematica y minuciosa de las diversas circunstancias y
contextos socio-culturales y personales en que se produce la evaluacion
del alumnado dentro del proceso de ensefianza aprendizaje.

- Seguimiento de los trabajos individuales o en grupo, donde se evaluara
tanto la calidad como la claridad de las expresiones, el interés y la
participacion en las actividades.

- Valoracion de las tareas en clase.

- Dialogo individual o en grupos, debates.

- Pruebas especificas, tanto orales como escritas.

- Testy preguntas de respuestas cortas.

- Elaboracion de mapas conceptuales.

- Prueba de cumplimentacién de documentos.

- Cuestionarios de opinién, de conocimientos, etc.

- Elaboracion de trabajos sobre algun tema.

- Supuestos practicos.

- Practicas informaticas elementales.

El proceso de evaluacion del aprendizaje programado atendera a los
siguientes puntos:

e En el desarrollo de las Unidades en que se divide el Médulo, se realizara
un proceso de evaluacion continua.

e Dentro de este proceso cobraran especial importancia los controles o
examenes que se vayan haciendo con el fin de conocer y evaluar el
grado de comprension con que se vayan adquiriendo individualmente los
conocimientos, poniendo de manifiesto las deficiencias o errores en la

comprensién de los conceptos y procesos.
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e Las deficiencias o errores de comprension se corregiran tan pronto se
detecten, facilitando nuevas explicaciones al alumnado a la vez que
proponiéndole actividades complementarias y de refuerzo.

e A lo largo del curso el alumnado llevara un dossier con sus apuntes y
actividades que se propongan. El contenido de este dossier debera
mantenerse al dia, lo que conllevar4 que los ejercicios y actividades
estén en todo momento debidamente corregidos y ordenados.

e El alumno deberd mostrar una actitud participativa para lo cual habra
trabajado previamente las actividades que se hubieran propuesto.

e La evaluacion de la actitud se realizar4 a través de la observacion
sisteméatica del comportamiento en clase, valorando el interés, la

participacion activa.

TIPOS DE EVALUACION

En este sentido y desde una perspectiva practica, la evaluacién constara de los

siguientes momentos o fases:

1. Evaluacion inicial de los conocimientos de partida del alumnado y de
sus caracteristicas personales, de forma que se puedan adaptar los

aprendizajes a las diferencias individuales.

2. Evaluacion formativa y continua para detectar las dificultades y
progresos que se producen a lo largo del curso, con el fin de
reconducirlo, para que en cada momento sea posible determinar
situaciones y recursos mas adecuados para aportar la ayuda
pedagodgica necesaria. Estara presente, de forma sistematica, en el

desarrollo de todo tipo de actividades.

3. Evaluacién final o sumativa para saber el nivel de aprendizaje
alcanzado por los alumnos. Al final de cada unidad didactica se
comprobara si se han conseguido los objetivos propuestos, tomando
como referencias los resultados de aprendizaje y los criterios de

evaluacion; éstos nos informaran acerca del grado o nivel al que han de
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ser desarrolladas las competencias a las que hacen referencia los
objetivos del médulo y si el alumno ha adquirido la competencia
profesional exigida.

7.- CRITERIOS DE CALIFICACION

Exadmenes: Se realizaran uno o varios examenes por evaluacién. Su finalidad
sera ver en qué medida el alumno/a ha alcanzado los objetivos programados.
Tendran una nota numérica, del 1 al 10, y en la que el 5 0 més indicaran que se
han superado los objetivos marcados. Las pruebas por lo general constaran de
preguntas relacionadas con la parte de teoria y ejercicios practicos a realizar en

el ordenador.

Trabajo en clase: Se evaluard su desenvolvimiento en los trabajos, tanto
individuales como colectivos realizados en el aula, se valorara que se hace el

trabajo y se siguen las indicaciones para hacerlo.

Asistencia y mas: En este punto se valorara la actitud del alumno hacia el
moddulo, el grupo y el profesor, teniéndose en cuenta aspectos tales como:

- Atencion e interes.

- Respeto a los compafieros, profesorado y personal.

- Traer el material, etc.

- Asistencia y puntualidad: Su objetivo es el control de asistencia del alumnado,
pudiendo perder el derecho a la evaluacion continua. En el caso de que la falta
sea a una prueba, examen o actividad relevante de cara a la evaluacion, no
bastara con justificar la falta de asistencia, sino que se debera especificar
claramente los motivos justificados de la ausencia, mediante justificante
médico.

La peticion de aplazamiento de examen no se puede solicitar el mismo dia de

su realizacion.
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PONDERACION DE LOS CRITERIOS DE CALIFICACION

La calificacion de cada evaluacion se obtendra del siguiente modo:
e Examenes: 50%
e Trabajo y actividades de clase y casa: 30%

e Asistenciay mas: 20%

La calificacién final del moédulo vendra dada por la media ponderada de las notas

obtenidas en cada evaluacion, siempre y cuando estén las tres aprobadas.

El profesor establece las siguientes pautas a la hora de evaluar y calificar:

A) CONTENIDOS: Examenes y pruebas.

= Las calificaciones se expresaran en términos de escala numeérica de uno
a diez, con decimales, considerandose superado el médulo al alcanzar
un minimo de 5.

= Se gestionara una Hoja de Seguimiento por cada alumno/a. Dicha hoja
cuantificara con nota numérica cada “criterio de evaluacién” de cada
‘resultado de aprendizaje”, mediante promedio ponderado con inclusién
de la baremacion pertinente de la actitud participativa, asistencia,
comportamiento y trabajo en clase. Para que se pueda realizar esta
media, en cada examen debera obtenerse un minimo de 3’5, es decir, si
no se alcanza este minimo, no se podra realizar la media para la

calificacion final de la evaluacién o se entendera por suspendida.

= En el caso en que un alumno pierda el derecho a la evaluacion continua,
podra presentarse a un examen de evaluacion final, considerando

aprobado el médulo cuando obtenga una calificacion minima de 5.
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= La nota conseguida en una prueba (examen o control) podra ser
reducida en un maximo de 1 punto, reduciéndose 0,1 puntos por tilde y

0,1 puntos por grafia.

= En el caso de que a un alumno se le sorprenda copiando en una prueba,
dicho examen estara automaticamente suspenso y se le abrird un
expediente.

= Los alumnos que no se presenten al examen en la fecha programada
irAn directamente al examen de recuperacion salvo que el motivo de la
no asistencia al examen sea suficientemente justificado, como
hospitalizacion o presentacion de justificacion por asistencia
hospitalaria 0 médica por el servicio correspondiente. En ese caso, se le
podra realizar una prueba especial en la fecha indicada por la profesora;
siempre y cuando haya espacio temporal para su celebracion dentro del
periodo de la evaluacion actual. Sino el alumno debera presentarse en la

prueba de recuperacion de esa evaluacion en la fecha que se le indique.

B) PROCEDIMIENTOS: Trabajos y actividades de clase y casa.

= Trabajo en clase: se evaluara tomando como referencia el trabajo
realizado por los alumnos en el aula y controlado diariamente por el

profesor.

= La entrega de actividades (ejercicios y supuestos), se calificaran en
funcién de los siguientes criterios: fecha de presentacion, forma de
presentacion establecida por el profesor en cuanto a: formato, limpieza,

estructura, etc.), trabajo y contenido realizado.

= El trabajo en clase y las actividades presentadas, tendran una
penalizacién en la calificacion segun de la siguiente forma: 10% por
cada uno de los aspectos mal realizados (margenes, limpieza,
estructura, letra, faltas de ortografia). EI 10% por cada cuestion no

realizada (contenido incompleto).
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= No seran recogidos por el profesor los trabajos y actividades
presentados fuera de plazo, salvo causa justificada imprevisible en cuyo
caso el alumno debera entregar dicha actividad o trabajo el primer dia

que acuda a clase.

= La base para la aplicacion del porcentaje de los procedimientos (30%),
se obtendra con el calculo de la nota media calculada esta con todos los
trabajos y actividades, y minorada con las penalizaciones anteriores. No
obstante, para superar este apartado sera requisito imprescindible la
obtencién de una nota media de 5 y la entrega de las actividades

propuestas tanto de clase como de casa.

C) ASISTENCIA Y MAS: Asistencia, puntualidad, comportamiento, etc.

= Para superar este apartado el alumno debera demostrar la madurez
suficiente para poder asumir las responsabilidades de un puesto de
trabajo, asi como su capacidad para cumplir y respetar las normas, a los

companeros, profesores y resto de comunidad educativa del centro.

= Cuando un alumno/a acumule un numero de faltas injustificadas igual o
superior al 20% de las horas de formacion que correspondan al total de
los médulos en que el alumno se halle matriculado, perdera el derecho a
la evaluacién continua y solo podra presentarse a la evaluacion final de
los modulos correspondientes, pues a partir de este porcentaje, se
considera imposible realizar la evaluaciéon continua, ya que ellla

profesor/a carece de datos suficientes para poder evaluar al alumno/a.

= Los alumnos/as que pierdan el derecho a la evaluacién continua, por
aplicacidon de lo anterior, deberan ser evaluados de toda la materia del
modulo, mediante una prueba final que se realizara a finales del tercer

trimestre.

= Se consideraran justificadas las faltas de asistencia por enfermedad o

por necesidad familiar. En ambos casos, el alumnado debera presentar
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un justificante oficial acreditativo o, en su defecto, un justificante
facilitado por su tutor/a. El alumnado presentara la notificacién al tutor/a
el primer dia de incorporacion a clase, posterior a la falta y una vez

presentada a todos sus profesores.

En el caso de que un alumno/a tenga que faltar a clase por un motivo
justificado, durante un periodo de varios dias, se comunicara por escrito
o verbalmente al tutor/a del grupo, las fechas precisas y la duracién de
ausencia, para que éste/a informe con antelacion al profesorado y se

tomen todas las medidas oportunas.

Si un alumno/a trabaja debera presentar fotocopia del contrato de

trabajo.

En el caso de que la falta sea a una prueba, examen o actividad
relevante de cara a la evaluacion, no bastara con justificar la falta de
asistencia, sino que se debera especificar claramente los motivos

justificados de la ausencia, mediante certificado médico.

La peticion de aplazamiento de examen no se puede solicitar en el
mismo dia de su realizacion, pero si antes de la fecha puesta para tal fin.
Corresponde al profesora/a de la asignatura afectada decidir sobre el

particular.

Sera motivo de calificacién negativa la falta de interés, apatia, no

participacion en las actividades, etc.

De igual modo, los siguientes aspectos se tendran en cuenta a la hora
de evaluar este apartado: tolerancia y respeto hacia toda la comunidad
educativa, respeto del equipamiento del centro y materiales, adquisicion
de habitos de orden, cooperacion en los trabajos de grupo, realizacidon
de las actividades con autonomia, participacion en las actividades y
aportacion de soluciones ante conflictos, voluntad de mejora,
colaboracion en la transmision de informacion y comunicacién entre

padres-profesores.
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= Las amonestaciones que pueda tener el alumno/a seran motivo de
penalizacién en la nota de este apartado. Asimismo, los puntos
negativos que la profesora adjudique se penalizaran por cada uno de

ellos.

= La base para la aplicacién del porcentaje de la asistencia y mas (20%),
se obtendra partiendo de una puntuacién de 10 e ira minorandose con

las penalizaciones descritas anteriormente.

CRITERIOS DE RECUPERACION

Respecto al sistema de recuperacion, al alumno/a que no haya superado
alguna parte (o todas) de una evaluacion, se le realizar4 una recuperacion
consistente en la entrega de las actividades (ejercicios y supuestos)
correspondientes y realizadas a la evaluacion no superada, ademas, se
efectuarda una prueba acerca de los contenidos no superados, debiendo
obtener un 5 para considerarla superada. Dicha recuperacion se llevara a cabo
en la siguiente evaluacién, excepto para la tercera evaluacion que se realizara
antes de la evaluacion final ordinaria. El alumno debe mostrar el mismo nivel de

conocimientos y procedimientos que se exigen para la evaluacion.

Para aquellos alumnos que no aprueben con las recuperaciones indicadas en
el parrafo anterior, se realizara un examen extraordinario final de recuperacion,
en este caso, también tendrdn que presentar todas las actividades de

recuperacion gue tengan pendientes o lo que la profesora sefiale.

Las notas de las recuperaciones se calcularan aplicando los mismos criterios

de calificacién que para las evaluaciones.

Si el alumno obtuviera una calificacion final del médulo inferior a 5, tendra la

opcién de presentarse a la convocatoria extraordinaria en la que se examinara
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de todo el curso realizando un programa de recuperacion del modulo no
superado. Este programa consistira en la entrega de ejercicios y tareas por
parte de la profesora que el alumno deberd realizar durante el periodo
(comprendido entre la evaluacion ordinaria de junio y la extraordinaria),
presentandolos al profesor, asi como la realizacion de una prueba o examen
acerca de los contenidos. En dicha prueba el alumno habra de examinarse de
todos los contenidos. Los criterios y pautas de evaluacion de esta convocatoria
seran los mismos que se especifican en el parrafo anterior de recuperaciones,
siendo requisito necesario para poder aprobar la entrega de dichos ejercicios y
obtener un 5 sobre 10 en la nota del examen.

Para la resolucion de las actividades teorico-practicas, se establece un 10% de
la calificacion final de la evaluacidn extraordinaria, siempre y cuando el alumno
haya realizado y presentado en la fecha fijada, las actividades que la profesora
le entregd en junio. La prueba escrita de contenidos tedricos y practicos se

puntuara con el 90% de la calificacion final de la evaluacion extraordinaria.

Al margen de todo lo anterior, el profesor mostrara buena disposicion hacia los

alumnos que deban recuperar y necesiten aclarar dudas.

ACTIVIDADES DE REFUERZO Y AMPLIACION

1. Dadas las caracteristicas del alumnado de FP Bésica, nos podemos
encontrar con alumnos y alumnas, que les cueste avanzar en los
aprendizajes y alumnos que aprendan con suma facilidad. Para ello
debemos contar con el asesoramiento del Departamento de Orientacion del
Centro y con la propia Administracion Educativa.

2. Nuestra actuacion se centrard basicamente en dar respuesta a los distintos
ritmos de aprendizaje, aptitudes, intereses, expectativas y motivaciones del
alumnado, estableciendo dos tipos de actividades concretas. Unas seran

de refuerzo y otras de ampliacion, en concreto:
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3. Actividades con diferentes grados de dificultad, adaptados a las
necesidades individuales del alumnado.

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

5. Realizacion de actividades de refuerzo, para aquellos alumnos que en una
evaluacién no hayan obtenido un resultado positivo, 0 no hayan alcanzado
los objetivos minimos programados.

6. Actividades de ampliacién, destinados al alumnado con mayor nivel de

conocimientos.

8.- METODOLOGIA. ORIENTACIONES DIDACTICAS

Metodologia general y especifica del area

1. El proceso de ensefianza y aprendizaje se organizara en torno a un plan
personalizado de formacién, adaptado a las necesidades e interés de cada
alumno y disefiado a partir de las necesidades basicas que presente al inicio
del programa. Sera dirigido por el departamento de orientacion a partir de los
datos reflejados en el informe psicopedagdgico y los proporcionados por el
propio alumno, su familia, o en su caso tutores legales. Dicho plan
contemplara, al menos:

2. Las competencias béasicas que necesita desarrollar cada alumno/a
prioritariamente para obtener el certificado correspondiente, en relacion con las
contempladas en los modulos formativos obligatorios del programa.

3. Orientaciones para la mejora de su empleabilidad y formacién en centros de
trabajo.

4. La metodologia empleada en los programas de cualificacion profesional
inicial respondera a los siguientes principios:

5. Individualizacion. Supone la personalizacién de los aprendizajes de acuerdo
con el plan antes citado.

6. Diversificacion. Permite la consideracion de los niveles, estilos de

aprendizaje e intereses del alumnado con el fin de que se implique activamente
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en su propio proceso formativo. Para ello se favorecerd actividades
diferenciadas que permitan el trabajo autbnomo, asi como los agrupamientos
flexibles donde se estimule la colaboracion, la ayuda mutua y el aprendizaje
cooperativo.

7. Globalizaciéon. La ensefianza y aprendizaje de los modulos formativos
generales tendrd un caracter globalizador. Sus contenidos se estructuraran
progresivamente, desde lo méas instrumental y sencillo hacia lo mas técnico y
complicado, y siempre en estrecha relacion con los modulos especificos que
constituiran el eje integrador y motivador de todo el proceso.

8. Confianza y participacion. La finalidad madurativa de los programas, en
cualquiera de sus modalidades, pretende promover el desarrollo positivo de los
jovenes. Para ello, el equipo docente favorecera un clima de confianza y ayuda
en el que cada alumno o alumna, partiendo de su situacion real, pueda, como
fruto de una decision y compromiso personal, formular un proyecto de mejora.
La participacion del alumnado en todo el proceso es decisiva y comienza con
su compromiso de iniciar, voluntariamente, el programa, y debe mantenerse
estimulandole a asumir metas concretas a lo largo del curso.

La metodologia tendra caracter globalizador y tendera a la integracion de
competencias y contenidos entre los distintos médulos profesionales. Se
adaptara a las necesidades de los alumnos y a la adquisicion progresiva de las
competencias del aprendizaje permanente, para facilitarles la transiciéon hacia
la vida activa y ciudadana y su continuidad en el sistema educativo.

La metodologia a utilizar serda en todo momento activa, haciendo que los
alumnos participen en su proceso de aprendizaje, el cual dependera del
contenido de cada una de las unidades didacticas, pero en general respondera
al siguiente esquema:

9. Explicaciones del profesor, presentando los contenidos y fomentando en
todo momento la intervencion del alumnado, dejando que sea éste quien
plantee la mayor parte de interrogantes y también las soluciones.

10. Busqueda de informacién por parte del alumnado en aquellas unidades en
gue resulte procedente.

11. Realizacion de actividades propuestas que ademas de complementar las
explicaciones, sirvan para afianzar la comprension de los contenidos y aporten

dinamismo a las clases.
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12. Realizacion de actividades finales encaminadas a reforzar y ampliar lo
aprendido, asi como a conectar la teoria con la realidad, poniendo en practica
los conocimientos adquiridos.

13. Trabajos individuales y en grupo sobre temas de actualidad relacionados
con los contenidos, para valorar la aportacién de ideas personales y el trabajo

cooperativo.
Actividades y estrategias de enseflanza y aprendizaje

Las actividades didacticas que nos van a permitir desarrollar las diferentes
estrategias didacticas que hemos propuesto:

. Actividades de presentacion y motivacion.

. Actividades de conocimientos previos.

. Actividades de desarrollo.

. Exposicion verbal y debate.

1

2

3

4

5. Trabajos individualizados.

6. Trabajos en pequefios grupos.
7. Investigacion.

8. Exploracion en Internet.
9. Simulaciones.

10. Disefo y realizacion de casos practicos

11. Discusiones en pequefios grupos.

12. Actividades de recapitulacion, resumiendo las ideas basicas

13. Actividades de refuerzos, se insistira en los contenidos minimos.

14. Actividades de ampliacion, que impliguen una mayor elaboracion y
profundizaciéon de los contenidos.

15. Actividades de recuperacion, trabajos individuales.
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9.- MEDIDAS DE RESPUESTA EDUCATIVA PARA LA INCLUSION DEL
ALUMNADO CON NECESIDAD ESPECIFICA DE APOYO EDUCATIVO O
CON ALUMNADO QUE REQUIERA ACTUACIONES PARA LA
COMPENSACION DE LAS DESIGUALDADES

Para dar respuesta a las diferencias individuales en estilos de aprendizaje,
motivaciones, intereses y dificultades como consecuencia de la heterogeneidad de las
aulas y de la naturaleza individual del proceso de ensefianza-aprendizaje, se hace
necesario establecer una serie de pautas por parte del profesorado (aparte del apoyo
del personal especializado cuando se requiera), que ofrezcan al alumno la posibilidad
de alcanzar los objetivos marcados para el médulo a un ritmo acorde a sus aptitudes,
remarcando que al tratarse de ensefianzas postobligatorias no se pueden realizar

adaptaciones curriculares significativas.

No obstante, las adaptaciones curriculares posibles seran siempre “no significativas” y
solamente podran afectar a la metodologia didactica, a las actividades y a la
priorizacion y temporalizacion en la consecucion de los objetivos; asi como a los
elementos materiales a utilizar por el alumnado; ya que no podemos olvidar que el
alumno debe alcanzar las capacidades que la cualificacion profesional de su nivel

establece.

Asi pues, el profesor distinguira entre:

Alumnos con necesidades educativas especiales.

Alumnos con trastornos graves de conducta: Se insistira basicamente en reforzar los

contenidos minimos mediante actividades de refuerzo pedagégico como por ejemplo:

- Modificar la ubicacion en clase.
- Repetir de forma individualizada algunas explicaciones.
- Proponer actividades complementarias que sirvan de apoyo.

- Potenciar la participacion en clase.
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- Proponer interrogantes para potenciar la curiosidad y con ello el

aprendizaje.

Alumnos con discapacidad fisica: Para ello el departamento didactico de la familia

profesional en colaboracion con el departamento de orientacion estudiara el tipo de
equipos, herramienta y dispositivos (periféricos) que precisa cada alumno y los
dispondré a tal fin.

Alumnos con altas capacidades intelectuales: Se procurara sustituir las actividades
gue cubran los conocimientos ya adquiridos por otras que requieran un planteamiento
mas laborioso y que permita desarrollar su capacidad de investigacion y razonamiento

(actividades de proaccion).

Alumnos con integracion tardia al sistema educativo espairiol.

Alumnos con graves carencias linguisticas: en el caso de que existiera se puede

suministrar el programa, en la medida que sea posible, en su idioma. Si no es viable y
la comunicacién es practicamente nula, se podria optar por derivarlo a un aula de

inmersion linglistica para adquirir los conceptos minimos idioméaticos.

Alumnos con carencia _de base: Si el alumno carece de cierta base en otras

asignaturas que le impiden avanzar en el médulo se proporcionaran programas
autodidactas que faciliten un aprendizaje de base para continuar sus estudios y se
reforzaran los contenidos minimos de la misma forma que para alumnos con

necesidades educativas especiales.

En general, la respuesta educativa adecuada a las necesidades de este
alumnado conlleva determinadas adaptaciones de acceso al curriculum
fundamentalmente, que se pueden resumir en los siguientes tipos:

- Espacios (adaptaciones de acceso, sonorizacion, luminosidad que favorezcan

el proceso de ensefianza, aprendizaje y la movilidad y autonomia).
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- Materiales (adaptacion de materiales de uso comdn y provision de
instrumentos  especificos que puedan facilitar el proceso de

ensefanzal/aprendizaje y compensar dificultades).

- Comunicacion (aprendizaje de un sistema de comunicacion complementario

del lenguaje oral que les permita acceder al curriculum ordinario e interactuar y

comunicarse con los demas).

10.- UNIDADES DIDACTICAS

Para el desarrollo de los contenidos comentados en el apartado anterior se ha

considerado oportuno organizar éstos en las siguientes unidades de trabajo:

Unidad didactica 1

Equipos y materiales en el tratamiento informético de datos

Resultados de

iteri i6 Contenidos
aprendizaje Criterios de evaluacion

1. Prepara los |a) Se han identificado y(- Componentes de los

equipos y clasificado los equipos ordenadores.
materiales informaticos y sus periféricos|.  periféricos informaticos y
necesarios para su . o
_ en funcion de su utilidad en el| g5 conectores:
trabajo, e
_ proceso ofimatico. o Dispositivos de
reconociendo sus b S h dentificad I
e an identificado las
principales entrada.

. distintas aplicaciones ; i ;
funciones y P o Dispositivos de salida.
aplicaciones y sus informaticas  asociandolas a| _ Conocimiento basico de
necesidades  de las diferentes labores que se

sistemas operativos:
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mantenimiento.

c)

d)

f)

)}

van a realizar.
Se han comprobado las
conexiones entre los distintos
elementos informaticos,
subsanando, en su caso, los

errores observados.

Se ha comprobado el
funcionamiento de las
aplicaciones informaticas a
utilizar.

Se ha realizado el
mantenimiento de primer
nivel de los diferentes

equipos informaticos.

Se han adoptado las medidas
de seguridad necesarias para
evitar los riesgos laborales
derivados de la conexién vy
desconexioén de los equipos.
Se han situado los equipos
teniendo en cuenta criterios

de ergonomia y salud laboral.

o ,Qué es el sistema
operativo?

o Cuadles son las
funciones basicas.

o Manejo de Windows.

Aplicaciones ofimaticas.

Mantenimiento basico de

equipos informaticos:

o Mantenimiento del
hardware informatico.

o Mantenimiento del
software informatico.

Consumibles

informaticos:

o Conservacion.

o Sustitucion de
elementos
consumibles.

o Seguridad en los

procedimientos de

manipulacion y
sustitucion de
consumibles.

Riesgos laborales por la

utilizacion de equipos

informaticos:

o Riesgos ambientales.

o Riesgos
psicosociales.

Salud postural ante el

terminal informatico:

o Coémo escribir.

o Como sentarse.
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Unidad didactica 2

Grabacion de datos, textos y otros documentos: mecanografia

Resultados de

o Criterios de evaluacion Contenidos
aprendizaje
2. Grabala) Se han organizado los Como organizar la zona
informaticamente|  documentos que contienen los|  de trabajo:
datos, textos Y|  datos a grabar disponiéndolos| o Zona de trabajo
otros de manera ordenada. general.
documentos,
b) Se ha comprobado que los o Zona de trabajo
valorando la i
_ datos y documentos no estan individual.
rapidez y _
exactitud del previamente grabados con el Composicién y estructura
proceso. fin de evitar duplicidades. del teclado.
c) Se han situado correctamente Colocacion de los dedos
los dedos sobre el teclado. L e
Técnica mecanogréfica:
d) Se han identificado los distintos . L,
o Velocidad y precision.
caracteres del teclado por el .,
o Correccidn de
tacto y la posicion de los
errores.
dedos. L
_ Digitalizacion de
e) Se ha manejado el teclado
documentos:

f)

extendido con rapidez vy
exactitud, sin necesidad de
desviar la mirada hacia las

teclas.

Se ha obtenido un grado de
correccion elevado en la
grabacion de datos, con un

maximo de un 5 % de errores.

o Qué ventajas ofrece.
o Por qué es
conveniente
digitalizar.

Con qué se digitaliza.
Cual es el proceso de
digitalizacion.

Confidencialidad de la
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)}

h)

Se ha utilizado correctamente
el escaner para digitalizar
imagenes y otros documentos.
Se han corregido las anomalias
y errores detectados en los
resultados.

Se ha mantenido la
confidencialidad respecto de
los datos y textos grabados.

Se han seguido las normas
ergonémicas y de higiene
postural en la realizacion de las

labores encomendadas.

informacion.
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Unidad didactica 3

Tratamiento de textos y datos: procesador de textos, hoja de célculo y base de

datos

Resultados de

aprendizaje

Criterios de evaluacion

Contenidos

3. Trata textos y
datos
informaticamente,

seleccionando las

aplicaciones
informaticas  en
funcion de Ia
tarea.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Se

seleccionado las aplicaciones

han identificado vy

a utilizar en cada uno de los

ejercicios propuestos.

Se han elaborado textos
mediante procesadores de
textos utilizando  distintos
formatos.

Se han insertando imagenes,
tablas y otros objetos en los
textos.
Se

documentos realizados en el

han guardado  los
lugar indicado, nombrandolos
de
facilmente identificables.
Se ha

grabacion

manera que sean
la
del

trabajo realizado con objeto

procedido a

sistematica

de que no se produzcan
pérdidas fortuitas.
Se ha

identificado la

- Tratamiento de datos en

un procesador de textos:

o Qué aplicaciones
existen en el mercado.
o Como abrimos la
aplicacion.
o Qué funciones basicas
tienen.
o Cual vamos a estudiar.
- Conocer el area de
trabajo.
- Vistas, marcas y zoom.
- Cinta de opciones:
o Cuales son los
componentes basicos.
- Regla.
- Formato del documento:
o Formato de letra
(Fuente).

Formato de linea.
Formato de parrafo.

Formato de pagina.
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)

periodicidad con que han de
realizarse las copias de
seguridad.

Se han seguido las
instrucciones recibidas y las
normas ergondémicas y de
higiene  postural en la
realizacion de las labores

encomendadas.

Escribir y editar:
o Desplazamiento del
cursor por el
documento.

o Seleccionar texto.

o Funciones

de edicion.

Numeracion y vifetas.

Imagenes, formas y otros

elementos graficos:

o Imagenes.
o Formas.
o SmartArt.
Tablas:

o Como se

tablas.

insertan las

o Qué se puede realizar

con las tablas.

Ortografia y gramatica:

o Ejemplo.

o En qué consiste.

Plantillas:
o Creacion
plantilla.

o Creaciodn

de una

de un

documento a través de

una plantilla.

Comparar
documentos:

o Comparar

y combinar

documentos.

o Combinar documentos.

Guardar archivo.
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Comunicaciones escritas

basicas:

o Tipologia de letras y
colores en las
organizaciones.

o Documentos de
informacion interna.

Tratamiento de datos en

una hoja de calculo:

Area de trabajo.
Coémo se introducen
los datos.

o Como se cambia el
formato de las celdas.

o La ordenaciéon y el
filtrado de datos.

o Como insertamos una
funcion.

o Como realizar un
grafico.

Tratamiento de datos en

una base de datos:

o Para qué se usan las
bases de datos.

o Objetos basicos de
una base de datos.

o Busqueda,
modificacion y
eliminacion de datos
en una base de datos.

Copias de seguridad:

o Dodnde se hacen.

o Como se hacen.
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Unidad didactica 4

Tramitacion de documentacion

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Contenidos

4. Tramita documentacion
mediante  su archivo,
impresién y transmision de
los mismos, relacionado el
tipo de documento con su

ubicacion.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

Se han identificado vy
clasificado los distintos
documentos obtenidos de
acuerdo con sus
caracteristicas y contenido.

Se han identificado las
posibles ubicaciones de
archivo en soporte digital.

Se han archivado digitalmente
los documentos en el lugar
correspondiente.

Se ha accedido a documentos
archivados previamente.

Se ha comprobado el estado
de los consumibles de
impresion y se han repuesto
en su caso.

Se han seleccionado las
opciones de impresion
adecuadas a cada caso.

Se han impreso los
documentos correctamente.
Se han utilizado las

herramientas de mensajeria

- Documentos en las
organizaciones: la
correspondencia:

o El estilo propio.

o Las partes de una
carta: encabezado,
cuerpo y pie.

o lIdentificacion  de
documentos
comerciales.

o lIdentificacion  de
documentos
oficiales.

o Qué canales de
comunicacion
utilizan las

organizaciones.

- Codificacion de
documentos.
- Organizacion de

archivos y carpetas
digitales:
o Criterios para un

archivo eficaz.
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informatica interna, o La mensajeria
asegurando la  recepcion instantanea.
correcta de los documentos. |- Laimpresora:

) Se ha demostrado| o Funcionamiento y
responsabilidad y tipos.
confidencialidad en el o Consumibles.
tratamiento de la informacion. o Configuracion.

j)) Se han dejado los equipos o Administrador de
informaticos en  perfecto impresion.
estado de uso al finalizar la
jornada.

11.- ELEMENTOS TRANSVERSALES

Con caracter general para todas las unidades de trabajo secuenciadas en la

programacion, los temas transversales son:

= EDUCACION DEL CONSUMIDOR.

= EDUCACION PARA LA PAZ.

= EDUCACION PARA LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES Y DE
GENEROS.

= EDUCACION MORAL Y CIVICA.

= EDUCACION PARA LA SALUD.

= EDUCACION AMBIENTAL.

Todos ellos se irdn abordando en cada unidad de trabajo en funcién de la

relacion mas o menos estrecha con cada una.

12.- ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS

Se participara en algunas de las actividades complementarias y extraescolares que se

planteen en el centro a lo largo del curso y siempre que la situacion lo permita.
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13. EVALUACION DE LA PRACTICA DOCENTE

Trimestralmente se hard un seguimiento de la programacion para intentar adaptarlo a
la realidad del aula, observando y analizando los resultados obtenidos para, en su
caso, poder detectar aquellos aspectos de la programacién que pueden ser mejorables
y conseguir una mejor adecuacion de los recursos didacticos y actividades

complementarias.

ANEXOS

APLICACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN DE LECTURA

Reflexiones de un juez de menores. Emilio Calatayud. Duro Ediciones.
De juzgado de guardia. Ronda Javier-Mufioz Jorge. Anaya 2002
Todos aquellos textos facilitados por la profesora en el transcurso del curso, de

actualidad o atemporales.

APLICACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN DE MEJORA

En la realizacion de las actividades de ensefianza — aprendizaje se les insta a
los alumnos a utilizar las tecnologias de la informacion y de la comunicacion de
la siguiente forma:

Utilizacién de la pagina Web del centro educativo www.iesantonioserna.com

para comunicarme con el alumnado y con los padres. Asi mismo, los alumnos
podran acceder a AULES para descargarse ejercicios, apuntes, articulos de
prensa, fechas de las pruebas objetivas, criterios de calificacion, etc.
permitiendo el uso de las nuevas tecnologias de la informacion por parte del
alumnado.

La busqueda de informacion en Internet:

- Para la elaboracion de las actividades por parte del alumnado.

- Como herramienta de apoyo en las explicaciones del profesorado.

Realizar tareas a través del uso del programa PowerPoint.
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UTILIZACION DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA
COMUNICACION

Las herramientas y recursos previstos para que el proceso de ensefanza y
aprendizaje sea eficiente son:

- Libro de texto.

- Ordenadores instalados en red.

- Impresora multifuncion.

- Cafnodn de proyeccion y pantalla desplegable.

- Conexion a Internet wifi.

- Programas informéticos de gestion administrativa: aplicaciones ofiméticas.

- Mesas de oficina con puestos de trabajo informatizados.

- Fotocopias.

RECURSOS DIDACTICOS Y ORGANIZATIVOS

De uso personal del alumno: Fichas de actividades elaboradas por el profesor
para el desarrollo del curriculo.
De consulta para el profesor y los alumnos:
= Aplicaciones basicas de ofimatica ed. Paraninfo (libro de consulta)
= Comunicacion, archivo de la informacién y operatoria de teclados.
McGraw Hill y Editex
= Servicios auxiliares de Oficina Mc Graw Hill
MATERIALES DIDACTICOS:
= Libro de texto
= Manuales de referencia y biblioteca de aula
= Encerado, para plasmar el proceso de construccion de dichos mapas y
esquemas, asi como los gréficos realizados, resolucidon de las
actividades de ensefianza-aprendizaje.
= Fotocopias de textos, de actividades, cuadros estadisticos, esquemas y
resimenes elaborados por el profesor.
= Ordenadores con conexion a Internet, y programas basicos de

tratamientos de textos, hoja de calculo, base de datos,

55



= EIl ordenador servird como medio de acceso a datos e informaciones.
Esta informacion se puede obtener via Internet, a través de las distintas
paginas Web tanto de los periddicos especializados como de los
distintos organismos, siempre y cuando las instalaciones del centro lo
permitan. El profesor proveerd de una relacion de paginas de Internet
gue sean de utilidad para la realizacion de dichas actividades. Se
incorporara el uso del correo electronico como medio adicional de
comunicacion entre profesor y alumno, de forma que el alumno podra
realizar consultas, enviar ejercicios para su correccién al profesor y todo
aquello que el profesor considere apropiado para ser realizado por este
medio, siempre de acuerdo con las condiciones particulares y recursos
disponibles por parte de los alumnos.

= La biblioteca del centro deberéa contar, en la medida de sus posibilidades
con una seccion de libros de administracion a disposicion de los

alumnos.

Andrés Rico Amoroés
Curso 2022/2023
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PROGRAMACION DIDACTICA

TECNICAS ADMINISTRATIVAS
BASICAS

CURSO: 2022-23
Duracién: 220h

Profesor: Andrés Rico Amoroés
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1. INTRODUCCION

1.1. Justificacién de la programacion

La elaboracion de la Programacion Didactica supone establecer una serie
de actividades en un contexto y un tiempo determinados para ensefiar unos
contenidos con la pretensibn de conseguir varios objetivos. Por esto,
planificar el desarrollo de nuestra actividad como docentes se nos presenta
como una necesidad inevitable y, de ahi que surja la programacién de nuestra
ensefanza.

Las programaciones didacticas que elabore el profesorado tendran, entre
otras, las siguientes finalidades:

1. Facilitar la practica docente.

2. Asegurar la coherencia entre las intenciones educativas del profesorado y
la puestaen practica en el aula.

3. Servir como instrumento de planificacion, desarrollo y evaluacion del
proceso deensefianza y aprendizaje.

4. Ofrecer el marco de referencia mas proximo para organizar las medidas de
atenciona la diversidad del alumnado.

Proporcionar elementos de analisis para la evaluacion del proyecto
educativo, de las correcciones de los curriculos y de la propia practica
docente.

Para la realizacion de las diferentes programaciones didacticas que
componen el ciclo formativo de formacién Profesional Basica de Servicios
Administrativos, se ha decidido trabajar todos los moédulos profesionales a
través de un Proyecto titulado “Empresarios de Futuro”, (eldesarrollo de las
unidades didacticas para el proyecto se encuentra en el anexo adjunto a esta
programacion).

Este proyecto tiene la intencion de integrar de una forma practica los
conocimientos adquiridos a través de los dos cursos de FPB a través de una
simulacién empresarial. Tanto en el primer como en el segundo curso se
emplearan estrategias empresariales que permitan al alumnado desarrollar,
ademas de los contenidos basicos de las diferentes materias que integran el
ciclo, valores como, por ejemplo, potenciar el trabajo en equipo, la
creatividad y el emprendimiento. Todos estos valores son fundamentales
para alcanzar con éxito el potencial del alumnado enuna situacién laboral
real.

El objetivo es acercar a los alumnos a una experiencia laboral que les
permita aplicar de manera practica todos los conocimientos tedricos
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adquiridos, organizar su propio proceso de ensefianza-aprendizaje
adaptado a cada uno de los ritmos y niveles.

Por otra parte, este cambio metodolégico y de enfoque pretende, ademas de
adecuarse mejor a las distintas inquietudes del alumnado, mejorar la
convivencia del grupo y en el centro. Una buena convivencia del grupo
permitira una mejor adquisicion de los contenidos y las competencias clave
y profesionales ademas de mejorar la autoestima, la percepcion individual y
grupal potenciando las cualidades positivas basadas en el respeto, la
tolerancia y el trabajoen equipo.

2. CONTEXTUALIZACION

El centro se ubica en una zona de expansion inmobiliaria, ahora paralizada,
gue inicié su arranque a mediados de los afios 90 del siglo pasado. Si bien,
se integra a las afueras de la poblacion de Albatera (Alicante). El 85% de la
poblacion adulta se dedica a la agricultura, a la elaboracién y distribucion de
fruta.

El trabajo fuera de casa, en ocasiones, dificulta la conciliacion familiar y el
contacto mas directo con las familias. A pesar de ello, el IES de Albatera no
es un centro con alumnado demasiado conflictivo que pueda desestabilizar la
convivencia.

El grupo esta formado por 14 alumnos de edades entre 15 y 17 afos. Del total,
10 son de origen marroqui, 2 de origen espafol, 1 de origen ecuatoriano y 1 de
origen chino.

3. OBJETIVOS

3.1. Objetivos generales del ciclo a los que contribuye el modulo profesional.

Segun el punto 3.1. del Anexo | del RD. 127/2014, de 28 de febrero la
formacion del médulo

Técnicas Administrativas Basicas contribuye a que los alumnos alcancen y
desarrollen los objetivos generales del ciclo formativo e), f), h) y ademas se
relaciona con los objetivos s), t), u), v), w), X) e y) que se incluiran en este
moédulo profesional de forma coordinada con el resto de los mdédulos
profesionales. 3.2 Resultados de aprendizaje del médulo profesional.

El objetivo pedagdgico es lograr que el alumnado, al finalizar el aprendizaje,
sea capaz de hacer, de realizar con éxito, las acciones concretas que definen
el oficio, sus tareas propias. A este respecto en el Anexo | del citado del RD
127/2014, de 28 de febrero expresa, en lo que referente al Mdodulo
Profesional Técnicas Administrativas Basicas, que la capacitacion implica
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gue los alumnos han de aprender los siguientes Resultados de Aprendizaje,
los cuales a continuacion se enumeran:

RA1. Clasifica las tareas administrativas de una empresa identificando las
areas funcionalesde la misma.

RA2. Tramita correspondencia y paqueteria identificando las fases del
proceso.

RA3. Controla el almacén de material de oficina relacionando el nivel de
existencias con elaseguramiento de la continuidad de los servicios.

RA4. Realiza operaciones basicas de tesoreria identificando los diferentes
documentosutilizados.

3.3. Asignacion y distribucidn de resultados de aprendizaje por unidades de
trabajo

Bloque Planificacion RA

UuT.1 - La empresa. 1

Bloque Creando la empresa

U.T.2 -Las areas funcionales en la empresa 1

Bloque Organizaciéon de eventos

U.T.3 -Aprovisionamiento de material de2
oficina

Bloque La Canal servicios generales

UT.4 -Operaciones basicas de cobroy pago (I) 4

U.T.5 -Operaciones basicas de cobro y pago ()4

U.T.6 -Libros auxiliares

U.T.7 -Gestion de correspondencia y3
paqueteria 3

Bloque Memoria final

U.T.8 -Los inventarios y valoracion de3
existencias
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4. COMPETENCIAS

4.1. Contribucién del médulo profesional a la competencia general.

La formacién del moédulo Técnicas Administrativas Basicas
contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales y
sociales e), f), h), del titulo, ademas se relaciona con las competencias q), r),
s), t), u), v) y w) que se incluirdn en este médulo profesional de forma
coordinada con el resto de los médulos profesionales y se describen en el RD
127/2014, de 28 de febrero.

5. CONTENIDOS

Los contenidos son el conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y
actitudes que contribuyen al logro de los objetivos de cada ensefianza y
etapa educativa y a la adquisicion de competencias.

5.1. Bloques de contenidos.

Bloque Planificacién

UT.1 - La empresa.

Bloque Creando la empresa

UT.2 -Las areas funcionales en la empresa
Bloque Organizacién de eventos

U.T.3 -Aprovisionamiento de material de oficina
Bloque La Canal servicios generales

UuT.4 -Operaciones basicas de cobro y pago (I)
UT.5 -Operaciones basicas de cobro y pago (I1)
U.T.6 -Libros auxiliares

UT.7 -Gestion de correspondencia y paqueteria
Bloque Memoriafinal

U.T.8 -Los inventarios y la valoracion de existencias
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5.2. Desarrollo de los contenidos en el proyecto conjunto “Empresarios de
Futuro”

El presente proyecto pretende integrar de una forma practica los
conocimientos adquiridos enlos modulos profesionales correspondientes al
1° curso de FP Basica de Servicios Administrativos, a través de una
simulacion empresarial. Empleando estrategias empresariales que permiten al
alumnado desarrollar, ademas de los contenidos béasicos de las diferentes
materias que integran el ciclo, potenciar el trabajo en equipo, la
creatividad y el emprendimiento. Valores fundamentales para alcanzar con
éxito el potencial del alumnado enuna situacion laboral real.

6. METODOLOGIA

El Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, en su art.12 del capitulo 1V,
por el que se regulan aspectos especificos de la Formacion Profesional
Basica del sistema educativo, establece ciertas pautas para las
orientaciones metodologicas en esta etapa educativa aldecir que:

La organizacion de estas ensefianzas tendrad caracter flexible para
adaptarse a las distintas situaciones presentadas por los alumnos y las
alumnas.

La organizacion de las ensefianzas en los centros procurara que el numero
de profesores y profesoras que impartan docencia en un mismo grupo de
Formacion Profesional Basica sea lo mas reducido posible, respetando los
elementos educativos y el horario del conjunto de los médulos profesionales
incluidos en el titulo, segun lo establecido en el presente real decreto y en
cada uno de los titulos profesionales basicos. La metodologia de estas
ensefianzas tendra caracter globalizador y tenderd a la  integracion de
competencias y contenidos entre los distintos médulos profesionales que se
incluyen en cada titulo. Dicho caracter integrador debera dirigir la
programacion de cada uno de los médulos y la actividad docente.

La metodologia empleada se adaptara a las necesidades de los alumnos y
las alumnas y a la adquisicion progresiva de las competencias del
aprendizaje permanente, parafacilitar a cada alumno y alumna la transicién
hacia la vida activa y ciudadana y su continuidad en el sistema educativo.

Las Administraciones educativas fomentaran el desarrollo de los valores
inherentesal principio de igualdad de trato y no discriminacion por cualquier
condiciéon o circunstancia personal o social, con particular atencion a la
igualdad efectiva entre hombres y mujeres, asi como a la prevencion de la
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violencia de género, y al respeto a los derechos de las personas con
discapacidad.

En este sentido, la metodologia didactica debe ser activa y participativa, y
debera favorecer eldesarrollo de la capacidad del alumnado para aprender por
si mismo y trabajar en equipo. Para ello, es imprescindible que el alumnado
comprenda la informacion que se le suministra, frente al aprendizaje
memoristico, y que participe planteando sus dudas y comentarios. Se
planteardn problemas que actien sobre dominios conocidos por los
alumnos, bien a priori, 0 bien como producto de las enseflanzas adquiridas
con el transcurrir de su formacion tanto en este como en los otros moédulos
de este ciclo formativo.

Ademas, se tratara de comenzar las unidades de trabajo averiguando
cudles son los conocimientos previos de los alumnos sobre los contenidos
que se van a tratar y reflexionando sobre la necesidad y utilidad de los
mismos.

El desarrollo de las unidades se fundamentara en los siguientes aspectos:

Se comenzara con actividades breves encaminadas a averiguar el
conocimiento a priori de los alumnos sobre la tematica de la unidad. Sera
interesante plantear estas actividades en forma de debate forma de debate
para lograr conferirles cierto caracter motivador. Se intentara que los
alumnos trabajen sobre codigos ya hechos, ya que asi les ayuda a superar
ese bloqueo inicial que aparece al enfrentarse a cosas nuevas.

Se seguira con la explicacion de los conceptos de cada unidad didactica y se
realizard una exposicion teorica de los contenidos de la unidad por parte del
profesor. Se utilizara un libro de texto para que el alumno estudie la
asignatura. Se facilitar4 bibliografia complementaria y fotocopias de apoyo
para cada uno de los conceptos de la asignatura.

Posteriormente, el profesor expondra y resolvera una serie de ejercicios,
cuyo objetivo sera llevar a la practica los conceptos tedricos expuestos en la
explicacion anterior. El profesor resolvera todas las dudas que puedan tener
todos los alumnos, tanto tedricas como practicas. Incluso si él lo
considerase necesario se realizaran ejercicios especificos para aclarar los
conceptos que mas cueste comprender al alumnado. Posteriormente, se
propondra un conjunto de ejercicios, de contenido similar a los ya resueltos
en clase, que deberan ser resueltos por los alumnos, bien en horas de
clase o bien en casa.

En parte de la asignatura sera necesario la utilizacion de equipos
telefénicos, el ordenador y conexiones de Internet. Se intentar4, en la
medida de lo posible, que las actividades que se desarrollen durante la
sesion tengan un caracter grupal para formar al alumno en el clima de trabajo
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en grupo; aspecto de gran importancia en la actualidad en los ambientes
empresariales.

El profesor cerrara la sesion con un resumen de los conceptos presentados y
una asamblea en la que se observard el grado de asimilacion de conceptos
mediante «preguntas rebote» (un alumno pregunta a otro alumno) y «preguntas
reflejo» (un alumno lanza la pregunta al grupo) que cubran las partes mas
significativas de la materia tratada en la sesion.

El alumno debera realizar una serie de actividades que dependeran de los
contenidos de las unidades de trabajo. Estas actividades podran ser
individuales o en grupo. Ademas, se podra proponer algun trabajo o actividad
gue englobe conocimientos de varias unidades de trabajo para comprobar que
los conocimientos han sido satisfactoriamente asimilados.

No obstante, toda la metodologia sera adaptada a cumplir el nuevo protocolo
COVID-19.

6.1 Estrategias de enseflanza y aprendizaje aplicables al modulo
profesional.

Las estrategias son lineas de intervencion concretas conforme al moédulo
programado, lasestrategias de ensefianza y aprendizaje propuestas seran
las siguientes:

12Estrategia

Conocimientos previos. (CP)

CP

Antes del inicio de cada una de las unidades de trabajo en las que se este
modulo profesional se estableceran los conocimientos previos del alumno a
una tormenta de ideas, un cuestionario o un test, el

profesor lanzara unas preguntas relacionadas con los contenidos de la UT

pasar a estudiar y analizar los conceptos de la UT.

23Estrategia

Analisis de las situaciones problematicas del médulo. (SPM)

SPM

Las situaciones problematicas se abordaran planificando en Ia|
programacion

actividades desde principio de curso y teniendo localizados losde
contenidos

especial anotando los recursos gue necesitaremos, en caso de falta de
ordenadores se les facilitardA modelos de documentacién para que puedan
trabajar
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actividades en clase.

32Estrategia

Aprendizaje significativo. (AS)

AS

Se relacionara la informacion nueva con la que ya posee el alumno, de estos
conocimientos previos condicionan los nuevos.

42Estrategia

Atenderemos alafuncionalidad del aprendizaje. (FA)

FA

Es decir, hay que conectar el aula con la realidad laboral. Los alumnos
tendranque crear una empresa simulada en la que pondran en préactica todas|
las relacionadas con los contenidos del mddulo profesional a través del
“Empresarios de Futuro” orientado a convertir a los alumnos en
empresarios

capaces de crear empresas innovadoras.

53Estrategia

Potenciacion de la participacién del alumno en las tareas de clase.

TClyCS

A partir de informacion en bruto, tales como la cumplimentacion de|
documentacion de A empresa simulada ya que los alumnos tendran que
desarrollar las opera su propia empresa simulada y cumplimentar los
impresos y la documentacion comercial. La realizacion de actividades debera
permitir crear un ambiente s evitando la motivacion basada en Ia
competitividad para ello se realizaran cooperativos. Ademas, determinadas
tareas se realizardn en casa, como la r de actividades repetitivas para
consolidar el aprendizaje, las mismas se corregiran en

clase.

62Estrategia

Mejora de lacomunicacién oral. (CO)

CO

Para ello el alumno se tendra que expresar en publico a través de
la comunicacion de los

resultados de las actividades que realizan. Al inicio de cada UT en los
contenidos lanzados por el profesor en la tormenta de ideas trabajos
cooperativos deberan exponer al resto del grupo por ejemplo la infaved
analizada en un mapa conceptual realizado de forma individual. Ademas,
individualmente tendran que realizar la exposicion de las operaciones de
compra de |al empresa simulada relacionadas con los contenidos de la UT.

De esta forma se consolidara la competencia linglistica y se facilitara Ia
compresion de contenidos debido al contraste de ideas.
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7°Estrategia (Trabajos en grupo (TG)
TG Los mismos permiten abordar actividades cierta extension a fin de
de delimitar
y organizar el posterior debate en clase, por lo cual propondremos uno/varios
cooperativos realizados en grupos de cuatro, de dos alumnos y en gran
relacién con los contenidos de cada UT. Por ejemplo, en clase se formaran
de 4 personas Yy se les asignara un nombre a cada grupo en el cual tendran g
informacion sobre el contenido asignado y asi se crearan grupos
especialistas en atih se nombrara un portavoz del grupo y expondra la
informacion indagada y consolidada en el grupo al resto de los comparieros.
Ademas, en grupos de cuatro alumnos se realizard en cada UT las
operaciones relacionadas con la empresa simulada.
6.2. Actividades.
Este apartado se desarrollara en cada una de las unidades de trabajo. En
general, el disefio de las actividades deber ser el motor que ponga en
marcha y consolide el proceso de ensefianza aprendizaje. Las actividades,
son la esencia del proceso de adquisicion de conocimientos, necesarias
para trabajar la metodologia y conseguir el desarrollo de las capacidades
programadas.
Clasificacion de las actividades
Tipo deObjetivo ¢,Cuando se |¢Cémo se
actividades
A De introduccion-motivacion
Introducir la Unidad de Trabajo Lluvia de ideas
De Iniciacion Conocimientos previos Inicio UT
Crear expectativas de aprendizaje Ejercicios
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Motivadoras

Despertar la curiosidad y el interés del
a

Durante la UT|

Conectar los contenidos de

compraventa con la realidad

Ejercicios

Simulacion de

B De desarrollo
De desarrollo |Promover el aprendizaje Tras la Ejercicios
(o] S
explicacion
productivas
De Tras la Ejercicios
descubrimiento . Sy
Promover el aprendizaje explicacion
Durante Actividades
. . la orales
Comprobar nivel de adquisicion de los
. conocimientos ivi
De comprension Duran'ie Actividades a
a :
partir de otras
yaresueltas
De consolidacion [Consolidar el aprendizaje Durante Ejercicios
repetitivos
De investigacion |Mejorar capacidad cognitiva Durante Trabajos
0 indagacion uT
De proyectos Ubicar en un ambiente cercano alDurante Simulacion de
. . ejercicio profesional futuro
De experiencias
De comunicacion|Favorecer y desarrollar tanto |Durante s Debates
resultados la comunicacion oral como Exposicion
escrita Elaboracion de
informes
De gestion deMejorar capacidad cognitiva Durante Buscar Inter en
informacion Seleccionar
informacion
C Desarrollar actividades de  forma |Durante Simulacion de

Interdisciplinar

compartida con otros modulos o areas
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D Reforzar contenidos previos Actividad  de
menor dificultad
Tras
ivi A
De refuerzo Zg;aﬁiﬁo Metod,os_,
L, : : estratégicos
Atencion a la diversidad . g
diferentes
E Favorecer el ritmo de aprendizaje de(Tras Actividades de
. ca actividad mdificultad
De ampliacion
desarrollo
alumno
Atencién a la diversidad
F Simulacién de
De cierre Resumir lo aprendido en la UT Alfinal UT = aderno
G Evaluar al alumno y Examenes
., mejorar los procesos de|,. .
De evaluacion ~ .. Al final UT ici6
ensefianza-aprendizaje Exposicion  de
simulacion
H Recuperar criterios suspensos Fin Ejercicios
evaluacion
De recuperacion |Repasar contenidos Fichas repaso
I Complementar los contenidos delas Al finalUT |[En  espacios

Complementa

UT en espacios y recursos diferentes

fuera del centro

6.3. Actividades extraescolares y complementarias.

No esta prevista ninguna actividad extraescolar especifica, no obstante, el

grupo colaborara enlas actividades que puedan surgir, tales como:

Jornadas de puertas abiertas.

Actividades de orientacién profesional y/o académica.

Visitas a firmas comerciales y empresas de cualquier indole que puedan

resultar interesantes para observar

trabajados,

la aplicacion
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Las actividades extraescolares y complementarias se realizardn siempre
cumpliendo lasmedidas sanitarias y protocolo COVID-19.

6.4. Criterios para el agrupamiento del alumnado.

Las distribuciones de aula variaran en funcién de las necesidades de
atencion a la diversidado segun el tipo de contenido que se quiera ensefiar.
Las principales distribuciones que se llevaran a cabo y las caracteristicas
de las mismas son:

AGRUPACIO Cuéando Actividades Caracteristicas
Comienzo de la un Exposicion de
nteni
Gran grupo gt Toda la clase

Lluvia de idea

Tras evaluacion la |Analizar resulta

Pequeiios

Trabajo en clase Tcasa

Actividades compete

procedimental

Agrupacion heterogénea

4 alumnos
grupos
Atencion a la diversidad
Parejas Habitualmente Actividades de dia Ayuda entre igual
Consolidacion explicacion |Actividades de cierre  |(Conocer grado de
. conocimientos
Individual

Examenes,

Autoevaluacion

adquiridos individualmente

7. LA EVALUACION.

La formacién profesional tiene como objetivo dotar a los alumnos de unas
competencias que les permitan poder desarrollar una profesion o labor en el
mundo laboral acorde a su titulacion. En este caso, se trata de que el
alumnado adquiera las competencias y cumplan los objetivos establecidos
en el médulo para poder realizar las tareas de administracion
encomendadas enlas empresas; para ello deberan alcanzar los resultados
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de aprendizaje propuestos en cada modulo (superando los criterios de
evaluacion que tienen asociados).

La evaluacion del proceso de aprendizaje en el mdédulo de Técnicas
Administrativas Bésicas sera continua, siendo los criterios de evaluacién la
referencia para valorar y apreciar el grado de adquisicion de las
competencias profesionales, personales y sociales. Ademas, Ila
consecucion de objetivos se evaluard a través de los resultados de
aprendizaje que recoge el Anexo | del RD 127/2014, del 28 de febrero.
Superado el Resultado de Aprendizaje se superan todas las competencias.

Momentos de evaluacion, en la evaluacion distinguimos tres momentos:

Evaluacién inicial

Al comienzo del proceso educativo, para detectar las capacidades, actitudes y cono previos de
los alumnos. Nos permitira adecuar las previsiones a los conocimientos pre-necesidades de los
alumnos. Se realizara antes de la

finalizacion del primer mes lectivo del curso, con el fin de facilitar la continuidad de

educativo del alumnado.

Evaluacion procesual

Que se da durante el desarrollo de la practica docente, se pretende identificar los diferentes
avances que se han producido, observando sistematicamente, de tal forma que detectar el
momento que se produce el obstaculo y adoptar las

medidas necesarias. En el proceso educativo, permite valorar los progresos y dificultades en el

momento evitando la acumulacion de errores.

Evaluacion final

Al final del proceso de ensefianza-aprendizaje, pretende analizar los resultados y determinar el
grado de dominio del alumno en un bloque teméatico o unidad de trabajo.

en una calificacion.

Es importante también resaltar la evaluacion personalizada que sera
llevada a lo largo del curso para valorar el proceso de cala alumno, teniendo
en cuenta sus ritmos de aprendizaje y favoreciendo la capacidad de
aprender a aprender.
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7.1. Criterios de evaluacion.

La evaluacién del proceso de aprendizaje en el mddulo de Técnicas
Administrativas Bésicas sera continua, siendo los criterios de evaluacién la
referencia para valorar y apreciar el grado de adquisicion de las
competencias profesionales, personales y sociales. Ademas, la
consecucion de objetivos se evaluard a través de los resultados de
aprendizaje que recoge el Anexo | del RD 127/2014, del 28 de febrero.
Superado el Resultado de Aprendizaje se superan todas las competencias.

RAL. Clasifica las tareas administrativas de una empresa identificando las areas
funcionales

de l[a misma.

Se ha definido la organizaciéon de una empresa.

Se han descrito las tareas administrativas de una empresa.

Se han identificado las areas funcionales de una empresa.

Se ha definido el organigrama elemental de una organizacioén privada y publica.

Se ha identificado la ubicacion fisica de las distintas areas de trabajo.

RA2. Tramita correspondencia y paqueteria identificando las fases del proceso.

Se han descrito las distintas fases a realizar en la gestion de la correspondencia.
Se ha realizado la recepcion del correo fisico y de la paqueteria, cumplimentando los

documentos internos y externos asociados.

Se ha clasificado el correo utilizando distintos criterios.

Se ha distribuido el correo, tanto el interno como el externo.

Se ha anotado en los libros registro el correo y los paquetes recibidos y distribuidos.
Se ha utilizado el fax para el envio y recepcion de documentos por este medio.

Se ha preparado para su envio la correspondencia y pagueteria saliente, tanto la
normal como la urgente. h) Se ha puesto especial interés en no extraviar la
correspondencia.

i) Se ha mantenido en todo momento limpio y en orden el espacio de trabajo
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RA3. Controla el almacén de material de oficina relacionando el nivel de
existencias

aseguramiento de la continuidad de los servicios.

Se han diferenciado los materiales de oficina en relacion con sus caracteristicas y
aplicaciones.

Se han reconocido las funciones de los inventarios de material.

Se han identificado los diferentes tipos de valoracion de existencias.

Se han definido los diferentes tipos de estocaje.

Se ha calculado el volumen de existencias.

Se han empleado aplicaciones informaticas en el control de almacén

Se han descrito los procedimientos administrativos de aprovisionamiento de material
Se han realizado pedidos garantizando unas existencias minimas.

Se ha valorado la importancia de un estocaje minimo.

RA4. Realiza operaciones basicas de tesoreria identificando los diferentes
documentos

utilizados.

Se han identificado los distintos medios de cobro y pago.
Se han reconocido los diferentes justificantes de las operaciones de tesoreria.
Se han relacionado los requisitos basicos de los medios de pago mas habituales.

Se han realizado pagos y cobros al contado simulados, calculando el importe de la
devolucion de cada caso.

Se han realizado operaciones de tesoreria simuladas, utilizando para ello los
documentos neshabituales en este tipo de operaciones.

Se ha cumplimentado un libro registro de movimientos de caja.
Se ha realizado el calculo el importe a pagar/cobrar en distintas hipétesis de trabajo.

Se ha demostrado responsabilidad tanto en el manejo del dinero en efectivo como en
documentos utilizados.
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7.2. instrumentos y procedimientos de calificacion.

Los instrumentos de evaluacion son variados y permite evaluar los criterios de
evaluacion y los resultados de aprendizaje. Se calificara el grado de asimilacién
de los elementos conceptuales, procedimentales y actitudinales teniendo como
referente los criterios de evaluacion propuestos. Al tratarse de ensefianzas
enmarcadas en la Formacion Profesional, el peso de los contenidos
procedimentales ha de ser el dominante, de modo que una calificacion
positiva en la valoracion global del mdédulo se corresponda con la
competencia real del alumnado de cara al mercado laboral. En general los
instrumentos usados para calcular la calificacion y la ponderacion que
reciben cada uno de ellos seran:

A ELEMENTOS CONCEPTUALES

11 Pruebas objetivas tedricas
Se efectuara un examen teodrico tipo test y de definiciones al término de cadaunidad de
trabajo, cuya fecha se determinara con una semana de antelacion,
esta consensuada con los alumnos.

B ELEMENTOS PROCEDIMENTALES

| 2 Pruebas objetivas practicas
Se efectuara un examen de supuestos practicos al término de cada unidad de trabajo,
cuya fecha se determinara con una semana de antelacion, siendo
consensuada con los alumnos.

I3 Trabajos grupales/Exposicion de proyecto simulacion empresa.
Se procurara que cada alumno tenga un rol en los trabajos en grupo y que exresultados de
los trabajados de forma cooperativa un namero similar de veces todos estén en las mismas
condiciones. Se evaluara la rapidez de e razonamiento seguido en la explicacion oral y la
organizacion de trabajo. S para corregir las tareas, con
objeto de comprobar que el alumno ha comprendido bien el ejercicio y no se ha
memorizado.

| 4 Trabajos individuales/ Cuaderno
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Se recogera los ejercicios realizados durante cada una de las unidades de t cuaderno
va dirigido a que los alumnos adquieran ciertas competencias y h trabajo diario, orden,
limpieza, constancia e

interés. Se recogera y evaluara al final de cada unidad de trabajo.

ELEMENTOS ACTITUDINALES

Elementos actitudinales

Con el fin de detectar posibles dificultades, se promovera el trabajo en clase las
actividades en casa, garantizando la igualdad, ya que no todos los alumnos van a et
ayuda externa. Se evaluara la realizacibn de las actividades propuestas, el
comportamiento, la atencion, la participacion, el

interés, la colaboracion y el respecto, asi como la puntualidad.

La evaluacion sera por trimestres. Puesto que se trata de un modulo del ler
curso de ciclo de FB Basica, se desarrollara a lo largo de las 3
evaluaciones.

La distribucion de la nota final de la evaluacion del médulo en cada trimestre se
realizarasegun los siguientes criterios:

50% Pruebas objetivas tedricas y practicas.

30% Actividades, ejercicios, proyecto. (De entrega obligatoria)

20% Asistencia a clase, participacion y el trabajo diario.

La calificacién de estas pruebas por bloques tematicos sera de 0 a 10
puntos La calificaciénde estas pruebas por bloques tematicos seran de 0 a
10 puntos. La nota obtenida en la evaluacion sera la resultante de la media
ponderada (con los porcentajes sefialados) de las notas obtenidas en cada
apartado, siempre que estas no sean inferiores a 3,5. Con nota inferior a4 en
cualquiera de los apartados el alumno estara suspenso hasta que recupere
dicha parte, incluso aunque la media supere el aprobado. El aprobado se
obtiene con una nota igual o superior a 5 puntos. La nota final del mdédulo
ser& la media de los tres trimestres.

La asistencia a clase es obligatoria. Con mas de un 15% de faltas de asistencia
sin justificar el alumno perdera el derecho a la evaluacion continua. Para los
alumnos que no superen algunade las evaluaciones tendran una recuperacion
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ordinaria en la que podran superar la parte que tengan suspendida. Las
recuperaciones se haran solo de la parte que tengan suspendida. Cuando
tengan suspendidas las pruebas objetivas la recuperacion consistira en una
prueba objetiva de nivel minimo. Cuando sea el proyecto o el cuaderno de
trabajo la parte a recuperar tendra que entregar las practicas o el cuaderno
de trabajo que les queden por entregar o rehacer las practicas
suspendidas, la calificacion maxima ser& de 5.

La evaluacion extraordinaria consistird en una prueba objetiva que deberan
superar. Ademas, tendran la obligacion de tener entregadas todas las
practicas del proyecto y el cuaderno de trabajo curso y con una media
superior a 5 (en caso de no cumplir esta premisa no podran superar el
maodulo), pero la calificacion maxima sera de 5.

La evaluacion de alumnos con médulos pendientes que han promocionado
a segundo curso, se les facilitara un dossier de actividades, con supuestos
ejercicios y casos practicos, con lo que obtendra los resultados de
aprendizaje. Las actividades seran entregadas en tiempo y forma siendo la
nota igual o superior a 5. No obstante, el alumno con el médulo pendiente
debera realizar una prueba Teorico - practica, la nota de esta prueba debe
ser igual o superior a 5, pero la calificacion maxima sera de 5.

LA EVALUACION DEL PROCESO DE LAS ENSENANZAS

Se debe evaluar la practica docente para conocer la funcionalidad tanto de
la Programacion Didactica (PD) como de las Unidades de Trabajo (UT). La
evaluacion de los procesos de ensefianza y la practica docente busca
conocer si hemos conseguido lo que pretendiamos conseguir al inicio. En el
siguiente cuadro se indica cOmo se realizara la evaluacion de la practica
docente.

¢, Qué se evalua?

PD Se evalian todos los componentes de la PD: objetivos, contenidos,
temporalizacion, metodologia, recursos, materiales didacticos, trato de elementos
transversales, proceso evaluacion, factores de diversidad, motivacion del
alumnado.

uT Se evalla el disefio y funcionamiento.
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¢, Como se evalua?

PD A través de ITEMS, indices o indicadores que disefia el propio centro por el
departamento didactico o el claustro, el servicio de inspeccion y las empresas que
participan
en los programas de calidad (AENOR).

uT A través de ITEMS, indices o indicadores: test de autoevaluacion por parte del
profesory test de opinion del alumnado, de forma anénima  para comprobar la
satisfaccion con el tipo de ensefianza que estan recibiendo.
¢ Cuando se evalua?

PD Evaluacion inicial, evaluacion a lo largo del curso y evaluacion a final de curso.

uT Evaluacion inicial, evaluacién a lo largo de la UT y evaluacién final de la UT.

8. ATENCION A LA DIVERSIDAD.

En el aula nos encontramos con un alumnado muy diverso. Esta diversidad,
fiel reflejo de nuestra sociedad, estd originada por mdultiples motivos,
como pueden ser diferentes

capacidades, diferentes procedencias, distintas motivaciones e intereses,
etc.

Se ha de partir del principio de que la mejor manera de atender a la
diversidad y de prevenir problemas de aprendizaje, es elaborar
programaciones que sean sensibles a las diferencias y que favorezcan la
individualizacion de la ensefanza.

Partiendo de este principio, nuestra propuesta pretende que la via principal
de atencion a la diversidad se encuentre en la propia programacion, que
pueda permitir al profesor individualizar el proceso de ensefianza-
aprendizaje para ir adaptandolo a su ritmo de introduccion de nuevos
contenidos.

La programacion ha de ser planteada para dar respuesta a las necesidades
educativas de todos los alumnos, manifestadas en los siguientes ambitos:
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a)

Capacidad para aprender: Los contenidos se plantean para que, con la
intervencion del profesor, se pueda graduar la dificultad y se ajuste
progresivamente a la capacidad para aprender que diferencia a cada
alumno.

b)

Motivacion por aprender: Estd intimamente ligada al futuro profesional de
los alumnos.

C)

Estilo de aprendizaje: El estudio se puede abordar desde los diferentes
estilos de aprendizaje de los alumnos; un estilo que va desde una
perspectiva global para posteriormente tener en cuenta lo particular, otros
alumnos aprenden paso a paso desde lo particular a lo general.

d)

Interés de los alumnos: En la formacion profesional este ambito esta
intimamente ligado a la motivacion por aprender (incorporacion al mundo
profesional).

La programacion ha de ser lo suficientemente abierta y flexible para que el
profesorado pueda introducir los cambios que estimen necesarios para dar
respuesta a las diferentes capacidades para aprender, las diferentes
motivaciones por aprender, los diferentes estilos de aprendizajee interés de
los alumnos. De esta forma las adaptaciones que se puedan hacer
permiten facilitar la evolucion individualizada de cada alumno para que
puedan cumplir los objetivos de forma diferente trabajando los mismos
contenidos.

El proceso de ensefianza y aprendizaje propuesto incorpora una gran
variedad de tipos de actividades que permiten la diversidad de
agrupamientos y la adquisicién de aprendizajes a distinto nivel, en funcion
del punto de partida y las posibilidades de los alumnos. Muchas de estas
actividades con diferentes soluciones segun los enfoques, adoptados por cada
grupo de alumnos, lo cual permite afrontar y resolver los problemas desde
diferentes capacidades e intereses.

Las actividades programadas en cada unidad didactica seran planteadas
partiendo del analisis de los contenidos que se trabajan, de tal forma que no
sean demasiado féaciles y, por consiguiente, poco motivadoras, ni tan
dificiles que les resulten desmotivadoras.
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Las actividades tienen distintos niveles de dificultad y distintos enfoques,
para que todos los alumnos puedan realizarlas con éxito y permiten utilizar
metodologias diversas, dependiendo de los contenidos que se desarrollen
(cuestiones con respuestas conceptuales, cuestiones tipo test, debates,
redactar y cumplimentar documentos, realizar organigramas, actividades
fuera del aula, simulaciones en el aula, consultas y basquedas en Internet,
etc.).

La dificultad de las actividades estd graduada para poder atender a la
diversidad de los alumnos y, en muchas ocasiones, dejan libertad para que
el profesor pueda adaptarlas al contexto educativo y social, en que se
desenvuelve la actividad docente secuenciandolas de forma distinta, o
dando prioridad a uno contenidos sobre otros.

Se realizaran si fuera necesario actividades diferentes para diferentes
agrupamientos de alumnos, de forma que el profesor pueda atender a todos
los alumnos, o que algunos alumnos puedan ser tutorados por sus propios
compairieros, “técnica entre iguales.”

9. DEFINICION DE LAS UNIDADES DE TRABAJO.

1. LA EMPRESA SESION 25H

OBJETIVOS DE LA UT (Objetivos primarios)

Conocer y analizar el concepto de empresa y empresario.

Identificar las principales caracteristicas de una empresa.

Detallar los elementos que componen cualquier tipo de empresa.

Distinguir los tipos de empresas existentes y las caracteristicas que definen cada tipo.
Definir e identificar las diferentes formas estructurales que puede adoptar una empresa.
Determinar los requisitos basicos que necesita cada tipo de sociedad para su constitucion.

Valorar la importancia de las tareas administrativas y las funciones que se integran en lg
empresa.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

La unidad de trabajo contribuye a los RA1. Clasifica las tareas administrativas de una empresa

identificando las areas funcionales de la misma.

CONTENIDOS
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La empresa.
El empresario.
La organizacion empresarial.

Tareas administrativas basicas.

ORIENTACIONES METODOLOGICAS

Se partirhd de los conocimientos previos de los alumnos y fomentaremos la construccion r
aprendizajes significativos relacionando los nuevos conocimientos y los
ya establecidos proporcionaran actividades para poner en practica los nuevos
conocimientos y se des funcionalidad y la repercusion de los contenidos del médulo en el
entorno socioecondmico. Los trabajos en grupo permitirdn habituar al alumno al trabajo

compartido.

CRITERIOS DE EVALUACION

1a) Se ha definido la organizacion de una empresa.

1b) Se han descrito las tareas administrativas de una empresa.

2. LAS AREAS FUNCIONALES EN LA EMPRESA SESION
26H

OBJETIVOS DE LA UT (Objetivos primarios)

Identificar el concepto de area funcional.

Distinguir las diferentes areas funcionales basicas que integran cada empresa y las
funciones que en ella se desarrollan.

Reconocer los distintos departamentos que integran una empresa y las actividades que se
desarrollan en cada uno de ellos.

Reconocer los elementos que componen cualquier tipo de organigrama.

Saber aplicar las nhormas basicas para la elaboracion de organigramas.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

La unidad de trabajo contribuye al RA1l. Clasifica las tareas administrativas de una
empresa

identificando las areas funcionales de la misma.

CONTENIDOS
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Las areas funcionales de una empresa.
Los departamentos de una empresa.

Organigramas elementales.

ORIENTACIONES METODOLOGICAS

Se partira de los conocimientos previos de los alumnos y fomentaremos la construccién
aprendizajes significativos relacionando los nuevos conocimientos y los ya establecidos.
Utilizaremos estrategias de presentacion organizadas y atractivas para aumentar la
motivacion del alumaprender, para ello es necesario que los objetivos se definan con
claridad, las actividades prosean suficientes y se ajusten a las aptitudes de respuesta de
los alumnos. Se fomentara la inalumno-profesor y alumno-alumno con el fin de favorecer
la confrontacion y maodificacion de vista, la coordinacion de intereses y la toma de
decisiones colectivas.

CRITERIOS DE EVALUACION

1c) Se han identificado las areas funcionales de una empresa.

1d) Se ha definido el organigrama elemental de una organizacion privada y publica. 1e)
Se haidentificado la ubicacion fisica de las distintas areas de trabajo.

3. APROVISIONAMIENTO DE MATERIAL DE OFICINA SESION 31

OBJETIVOS DE LA UT (Objetivos primarios)

Diferenciar los equipos y materiales de oficina en relacidon con sus caracteristicas.

Reconocer los procedimientos administrativos de aprovisionamiento de material de
oficinaotros productos.

Reconocer los documentos que se emplean en el aprovisionamiento de las empresas.

Identificar las TIC que se emplean en el aprovisionamiento de las empresas.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

La unidad de trabajo contribuye a los RA3. Controla el almacén de material de oficina
con relacion al

nivel de existencias con el aseguramiento de la continuidad de los servicios.

CONTENIDOS

Material y equipo de oficina.
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Procedimientos administrativos de aprovisionamiento del material de oficina.

ORIENTACIONES METODOLOGICAS

Se partirhA de los conocimientos previos de los alumnos y fomentaremos Ila
construcciénaprendizajes significativos relacionando los nuevos conocimientos y los yal
establecidos. Utilizaremos estrategias de presentacion organizadas y atractivas para
aumentar la motivacion del alum aprender, para ello es necesario que los objetivos se
definan con claridad, las actividades pro sean suficientes y se ajusten a las aptitudes de
respuesta de los alumnos.

CRITERIOS DE EVALUACION

3a) Se han diferenciado los materiales de oficina en relacién con sus caracteristicas V|
aplica 3g) Se han descrito los procedimientos administrativos de aprovisionamiento de|
material.

4. OPERACIONES BASICAS DE COBRO Y PAGO (1) SESION 31

OBJETIVOS DE LA UT (Objetivos primarios)

Identificar los diferentes medios de cobo al contado.

Reconocer los justificantes de pago de las operaciones de tesoreria.

Conocer los requisitos basicos de los medios de pago al contado mas habituales.
Realizar las operaciones de tesoreria simuladas.

Cumplimentar los documentos relacionados con las operaciones de tesoreria.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

La unidad de trabajo contribuye a los RA4. 4. Realiza operaciones basicas de tesoreria|
identificando

los diferentes documentos utilizados.

CONTENIDOS

Medios de pago.
Instrumentos de pago al contado.
El recibo.

La transferencia bancaria.
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Las tarjetas bancarias.

El terminal punto de venta o TPV

ORIENTACIONES METODOLOGICAS

Se partirhA de los conocimientos previos de los alumnos y fomentaremos I3
construccion aprendizajes significativos relacionando los nuevos conocimientos y los
ya establecidos proporcionaran actividades para poner en practica los nuevos
conocimientos y se desfuncionalidad y la repercusiéon de los contenidos del modulo en el
entorno socioeconodmico dLos trabajos en grupo permitiran habituar al alumno al trabajo
compartido.

CRITERIOS DE EVALUACION

4a) Se han identificado los distintos medios de cobro y pago.

4b) Se han reconocido los diferentes justificantes de las operaciones de tesoreria. 4c) Se
harelacionado los requisitos basicos de los medios de pago mas habituales.

4d) Se han realizado pagos y cobros al contado simulados, calculando el importe a
devolvercaso.

4e) Se han realizado operaciones de tesoreria simuladas, utilizando para ello los
documentoddidsen este tipo de operaciones.

49) Se ha realizado el calculo el importe a pagar/cobrar en distintas hipotesis de trabajo.
4h)demostrada responsabilidad tanto en el manejo del dinero en efectivo como en el de
los documentos

utilizados.

5. OPERACIONES BASICAS DE COBRO Y PAGO (Il) SESION 30

OBJETIVOS DE LA UT (Objetivos primarios)

Identificar los diferentes instrumentos de cobro y pago aplazado.
Relacionar los requisitos basicos de los instrumentos de pago aplazado mas habituales.
Realizar operaciones de pago aplazado simuladas.

Cumplimentar los documentos relacionados con las operaciones de pago aplazado.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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La unidad de trabajo contribuye al RA4.Realiza operaciones basicas de tesoreria
identifican

diferentes documentos utilizados.

CONTENIDOS

El pago aplazado.

El pagaré.

La letra de cambio.

La domiciliacién bancaria.

Las tarjetas de crédito.

ORIENTACIONES METODOLOGICAS

Se partira de los conocimientos previos de los alumnos y fomentaremos I3
construccion aprendizajes significativos relacionando los nuevos conocimientos La
metodologia didactica sera activa y participativa, y debera favorecer el desarrollo de Ia
capaalumno para aprender por si mismo y trabajar en equipo, la busqueda selectiva de
informacion incluya el uso de las nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacion
y, finalmente, la

y transferencia de lo aprendido a lo real.

CRITERIOS DE EVALUACION

4a) Se han identificado los distintos medios de cobro y pago.

4b) Se han reconocido los diferentes justificantes de las operaciones de tesoreria. 4c) Se
harelacionado los requisitos basicos de los medios de pago mas habituales.

49) Se ha realizado el calculo el importe a pagar/cobrar en distintas hipotesis de trabajo.

4h) Se ha demostrado responsabilidad tanto en el manejo del dinero en efectivo como en
los documentos utilizados.

6. LIBROS AUXILIARES SESION 23

OBJETIVOS DE LA UT (Objetivos primarios)

Identificar la informacion relevante para la realizacion de operaciones basicas de
tesoreriasu registro y comprobacion.

Reconocer los diferentes justificantes de las operaciones de tesoreria.

Valorar la responsabilidad en el manejo de las operaciones de tesoreria.
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Realizar operaciones basicas de tesoreria, utilizando los documentos adecuados.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

La unidad de trabajo contribuye al RA4. 4. Realiza operaciones béasicas de tesoreria
identificando

diferentes documentos utilizados.

CONTENIDOS

Movimientos de tesoreria.
Libro auxiliar de caja.

Libro auxiliar de bancos.

ORIENTACIONES METODOLOGICAS

Se partira de los conocimientos previos de los alumnos y fomentaremos I3
construccionaprendizajes significativos relacionando los nuevos conocimientos y los ya|
establecidos. Utilizaremos estrategias de presentacion organizadas y atractivas para
aumentar la motivacion del alum aprender, para ello es necesario que los objetivos se
definan con claridad, las actividades pro sean suficientes y se ajusten a las aptitudes de
respuesta de los alumnos.

CRITERIOS DE EVALUACION

4e) Se han realizado operaciones de tesoreria simuladas, utilizando para ello los
documentosen este tipo de operaciones.

4f) Se ha cumplimentado un libro registro de movimientos de caja.

4h) Se ha demostrado responsabilidad tanto en el manejo del dinero en efectivo como en
los documentos utilizados.

7. GESTION DE CORRESPONDENCIA Y PAQUETERIA. SESION 25

OBJETIVOS DE LA UT (Objetivos primarios)

Identificar las fases en la gestién de la correspondencia y paqueteria.
Valorar la importancia de una correcta preparacion y gestion de la correspondencia.

Identificar los elementos basicos en la comunicacidn escrita.

84



Reconocer laimportancia que tiene el registro de la correspondencia para las empresas.

Descubrir la gestion informatizada de la correspondencia.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

La unidad de trabajo contribuye al RA2.Tramita correspondencia y paqueteria
identificando |

del proceso.

CONTENIDOS

Recepcion de correspondencia y paqueteria.
Preparacion de la correspondencia.
Envio de correspondencia y paqueteria.

Gestion informatica de la correspondencia.

ORIENTACIONES METODOLOGICAS

Se partira de los conocimientos previos de los alumnos y fomentaremos I3
construccion aprendizajes significativos relacionando los nuevos conocimientos;
proporcionaran actividades para poner en practica los nuevos conocimientos y se des
funcionalidad y la repercusion de los contenidos del modulo en el entorno
socioecondmico d Los trabajos en grupo permitiran habituar al alumno al trabajo
compartido.

CRITERIOS DE EVALUACION

2a) Se han descrito las distintas fases a realizar en la gestion de la correspondencia.

2b) Se ha realizado la recepcion del correo fisico y de la paqueteria, cumplimentando los
dogBsy externos asociados.

2¢) Se ha clasificado el correo utilizando distintos criterios.
2d) Se ha distribuido el correo, tanto el interno como el externo.

2e) Se ha anotado en los libros registro el correo y los paquetes recibidos y distribuidos.
2f)utilizado el fax para el envio y recepcion de documentos por este medio.

2g) Se ha preparado para su envio la correspondencia y paqueteria saliente, tanto la
normalurgente.

2h) Se ha puesto especial interés en no extraviar la correspondencia.

2i) Se ha mantenido en todo momento limpio y en orden el espacio de trabajo
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8. LOS INVENTARIOS Y LA VALORACION DE EXISTENCIAS. SESION
29

OBJETIVOS DE LA UT (Objetivos primarios)

Reconocer los tipos de inventario y sus caracteristicas.
Identificar los documentos que se utilizan en el almacén.
Diferenciar los diferentes tipos de stock.

Identificar algunas aplicaciones informaticas que se utilizan en el control del almacén.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

La unidad de trabajo contribuye al RA4. Realiza operaciones basicas de tesoreria
identifican

diferentes documentos utilizados.

CONTENIDOS

El almacén y los inventarios.
VValoracion de existencias.

El precio medio ponderado (PMP).
El método FIFO

ORIENTACIONES METODOLOGICAS

Se partira de los conocimientos previos de los alumnos y fomentaremos Ia
construccidnaprendizajes significativos relacionando los nuevos conocimientos. La
metodologia didactica sera activa y participativa, y debera favorecer el desarrollo de
la capa alumno para aprender por si mismo y trabajar en equipo, la busquedal
selectiva de informacion incluya el uso de las nuevas tecnologias de la informacion
y la comunicacion y la aplicacion geatdba lo real. Se resaltara el alcance y significado
que tienen los contenidos de la UT en

profesional.

CRITERIOS DE EVALUACION
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4b) Se han reconocido las funciones de los inventarios de material.

4c) Se han identificado los diferentes tipos de valoracion de existencias. 4d) Se han
definidodiferentes tipos de estocaje.

4e) Se ha calculado el volumen de existencias.

4f) Se han empleado aplicaciones informaticas en el control de almacén. 4h) Se han
realizadpedidos garantizando unas existencias minimas.

4i) Se ha valorado la importancia de un estocaje minimo.

10. TEMPORALIZACION DE LAS UNIDADES DE TRABAJO.

Segun establece la orden 185/2014, de 31 de octubre del curriculo de la
Comunitat Valenciana en su anexo lll, para el modulo de Técnicas
Administrativas Basicas, que se imparte en el primer curso del ciclo formativo
de FPB Servicios Administrativos, el nimero de horas asignado es de 220
distribuidas en 7 horas semanales y segun la resolucion que aprueba el
calendario escolar para el curso 2020/2021, la distribucién de tiempos
asignados para cada una de las unidades de trabajo en que se han dividido
los contenidos, es la siguiente:

RELACION DE UNIDADES DE TRABAJO Y SESIONES PROPUESTAS

Bloque

Bloque La Canal servicios generales -

Bloque Planificacién

Creando laempresa

Bloque

Organizacién de eventos
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U.T.6 -Libros auxiliares 2
UT.7 -Gestion dep corresponde 2
77H - 32
Bloque Memoria final
U.T. -Los inventarios y la valora 2
existencias
HORAS TOTALES 220H

11. RECURSOS MATERIALES DIDACTICOS

Hacer referencia a la disposicion adicional cuarta de la LOE, la cual nos
indicalos libros detexto y demas materiales curriculares.

Planteamos la utilizacion de los siguientes recursos:

10

Recursos que utilizan como soporte la palabra escrita

Normativa mercantil actualizada (Internet): cédigo de comercio, ley cambiaria y de la
ch

Libro de texto o recomendado.
Libro de lectura.
Apuntes y supuestos practicos (elaborados o recopilados por el profesor)

Bibliografia de departamento

20

Recursos que utilizan como soporte los medios informaticos o audiovisuales

Medios informaticos:

Equipos periféricos (hardware): ordenadores para alumnos (1 por alumno) y profesor ¢

a Internet, impresora, lapices de memoria (pendrive) para profesora y alumnado.

Aplicaciones informaticas (software): Libreoffice 5

Medios audiovisuales:

Canon, videos de YouTube de temas administrativos, econdmicos, sobre el reciclaje,
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innovacion, la sostenibilidad y la eficiencia medioambiental.

30

Otros recursos

Materiales:

Biblioteca, aula polivalente, pizarra (tizas/ rotuladores), mesas alumnos-profesor,
archivadores (para correcto archivo de la documentacién), calculadora.

Documentacion mercantil tipo (modelos en blanco para realizar simulaciones): factura
de pedido, documentos de pago, etc.

Bibliografia:

[*] Bibliografia de departamento: Manual Técnicas Administrativas Basicas de Editex

12. FOMENTO DE LA LECTURA

El centro tiene un plan de fomento de la lectura que engloba todas las
actividades realizadaspor los distintos niveles educativos y sus cursos. En
el presente moédulo las medidas propuestas son:

Se leeran en clase ejemplos practicos, articulos con experiencias reales de
empresas, entradas a blogs especializados, articulos de periddicos, etc....
respecto de los conceptos quese introducen.

Utilizaran textos con casos practicos que los alumnos deberan leer y
analizar.

Se recomienda a los alumnos la lectura de libros relacionados con los
contenidos del modulo, del ciclo y relativos al mundo empresarial, para este
modulo formativo, se recomendara un libro de lectura que sera incluido en el
plan lector del centro y, de esta forma trabajaremos de forma mas especifica la
comprension lectora, oral y escrita. El libro recomendado es “Fish”, del autor
Stephen C. Lundin. Este libro reflexiona sobre la importancia que tiene la
motivacion en cualquier puesto de trabajo que desempefie una persona
independientemente de la sencillezo dificultad del trabajo.

Andrés Rico Amords Curso 2022-2023
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PROGRAMACION DIDACTICA

ATENCION AL CLIENTE

DURACION: 75 HORAS
CURSO: 2022-2023
PROFESOR: ALFONSO BLAZQUEZ PEREZ
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1. INTRODUCCION

El modulo “Atenciéon al Cliente” queda enmarcado dentro del ciclo formativo
Profesional Bésico en Servicios Administrativos, regulado por el RD 127/2014 de 28
de febrero y el Decreto 83-2014 por el que se establece el curriculo del ciclo formativo
para la Comunitat Valenciana.

El titulo Profesional Basico en Servicios Administrativos queda identificado por

los siguientes elementos:

- Denominacién: Servicios Administrativos

- Nivel: Formacion Profesional Basica

— Duracion: 2.000 horas

- Familia Profesional: Administracion y Gestion

- Referente europeo: CINE-3.5.3 (Clasificacion Internacional Normalizada de

la Educacion).

Antes de comenzar a programar, conviene sefialar las razones que justifican la

necesidad de la programacion en el desempefio docente:

e Permite secuenciar y organizar de forma coherente y practica los
contenidos del modulo.

o« Permite adaptar los procesos de ensefianza-aprendizaje a las
caracteristicas socioeconémicas del entorno y del alumnado propio.

o Contribuye a eliminar la improvisacion mediante la planificacion de la
ensefanza.

e Ayuda a llevar a cabo una reflexion y mejora continua de la funcion

docente.

Todas estas acciones van encaminadas a que los alumnos alcancen los

resultados de aprendizaje, y en consecuencia los objetivos del modulo.
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2. OBJETIVOS

Los objetivos del médulo son:

a) ldentificar las principales fases del proceso de grabacion, tratamiento e
impresion de datos y textos, determinando la secuencia de operaciones
para preparar equipos informaticos y aplicaciones.

b) Analizar las caracteristicas de los procesadores de texto y hojas de
calculo, empleando sus principales utilidades y las técnicas de escritura al
tacto para elaborar documentos.

c) Caracterizar las fases del proceso de guarda, custodia y recuperaciéon de
la informacion, empleando equipos informaticos y medios convencionales
para su almacenamiento y archivo.

d) Utilizar procedimientos de reproduccion y encuadernado de documentos
controlando y manteniendo operativos los equipos para realizar labores de
reprografia y encuadernado.

e) Describir los protocolos establecidos para la recepcion y el envio de
correspondencia y paqueteria identificando los procedimientos vy
operaciones para su tramitacion interna o externa.

f) Describir los principales procedimientos de cobro, pago y control de
operaciones comerciales y administrativas utilizados en la actividad
empresarial determinando la informacion relevante para la realizacion de
operaciones basicas de tesoreria y para su registro y comprobacion.

g) Determinar los elementos relevantes de los mensajes mas usuales para la
recepcion y emision de llamadas y mensajes mediante equipos telefonicos
e informaticos.

h) Aplicar procedimientos de control de almacenamiento comparando niveles
de existencias para realizar tareas basicas de mantenimiento del almacén
de material de oficina.

i) Reconocer las normas de cortesia y las situaciones profesionales en las
gue son aplicables para atender al cliente.

j) Comprender los fendmenos que acontecen en el entorno natural mediante

el conocimiento cientifico como un saber integrado, asi como conocer y
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aplicar los métodos para identificar y resolver problemas béasicos en los
diversos campos del conocimiento y de la experiencia.

k) Desarrollar habilidades para formular, plantear, interpretar y resolver
problemas aplicar el razonamiento de calculo matematico para
desenvolverse en la sociedad, en el entorno laboral y gestionar sus
recursos economicos.

l) Identificar y comprender los aspectos basicos de funcionamiento del
cuerpo humano y ponerlos en relacion con la salud individual y colectiva y
valorar la higiene y la salud para permitir el desarrollo y afianzamiento de
hébitos saludables de vida en funcidn del entorno en el que se encuentra.

m) Desarrollar habitos y valores acordes con la conservacion y sostenibilidad
del patrimonio natural, comprendiendo la interaccion entre los seres vivos
y el medio natural para valorar las consecuencias que se derivan de la
accion humana sobre el equilibrio medioambiental.

n) Desarrollar las destrezas béasicas de las fuentes de informacion utilizando
con sentido critico las tecnologias de la informacion y de la comunicacion
para obtener y comunicar informacion en el entorno personal, social o
profesional.

i) Reconocer caracteristicas basicas de producciones culturales y artisticas,
aplicando técnicas de andlisis basico de sus elementos para actuar con
respeto y sensibilidad hacia la diversidad cultural, el patrimonio histérico-
artistico y las manifestaciones culturales y artisticas.

0) Desarrollar y afianzar habilidades y destrezas linglisticas y alcanzar el
nivel de precision, claridad y fluidez requeridas, utilizando los
conocimientos sobre la lengua castellana y, en su caso, la lengua cooficial
para comunicarse en su entorno social, en su vida cotidiana y en la
actividad laboral.

p) Desarrollar habilidades linglisticas basicas en lengua extranjera para
comunicarse de forma oral y escrita en situaciones habituales y
predecibles de la vida cotidiana y profesional.

g) Reconocer causas y rasgos propios de fenbmenos y acontecimientos
contemporaneos, evolucion histérica, distribucion geografica para explicar

las caracteristicas propias de las sociedades contemporaneas.
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r) Desarrollar valores y hbitos de comportamiento basados en principios
democréticos, aplicandolos en sus relaciones sociales habituales y en la
resolucién pacifica de los conflictos.

s) Comparar y seleccionar recursos y ofertas formativas existentes para el
aprendizaje a lo largo de la ida para adaptarse a las nuevas situaciones
laborales y personales.

t) Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor, asi como
la confianza en si mismo, la participacion y el espiritu critico para resolver
situaciones e incidencias tanto de la actividad profesional como de la
personal.

u) Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a los
demas y cooperando con ellos, actuando con tolerancia y respeto a los
demas para la realizacion eficaz de las tareas y como medio de desarrollo
personal.

v) Utilizar las tecnologias de la informacion y de la comunicacion para
informarse, comunicarse, aprender y facilitarse las tareas laborales.

w) Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral
con el proposito de utilizar las medidas preventivas correspondientes para
la proteccion personal, evitando dafios a las demas personas y en el
medio ambiente.

x) Desarrollar las técnicas de su actividad profesional asegurando la eficacia
y la calidad en su trabajo, proponiendo, si procede, mejoras en las
actividades de trabajo.

y) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad
teniendo en cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y

laborales para participar como ciudadano democratico.

La formacion del modulo se relaciona con el objetivo general del ciclo formativo
I). Ademas, se relaciona con los objetivos s), t), u), v), w), X, € y) que se
incluiran en este moédulo profesional de forma coordinada con el resto de los

modulos profesionales.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MODULO

Se expresan en términos de resultados de aprendizaje, es decir, en forma de
habilidades, adquisicion de conocimientos y habitos de trabajo que deben
alcanzar los alumnos una vez superado el médulo profesional en cuestion. Los

Resultados de Aprendizaje para este modulo son:

1. Atiende a posibles clientes, reconociendo las diferentes técnicas de
comunicacion.

2. Comunica al posible cliente las diferentes posibilidades del servicio,
justificAndolas desde el punto de vista técnico.

3. Informa al probable cliente del servicio realizado, justificando las
operaciones ejecutadas.

4. Atiende reclamaciones de posibles clientes, reconociendo el protocolo

de actuacion.

3. COMPETENCIAS

La competencia general del titulo consiste en realizar tareas administrativas
y de gestion basicas, con autonomia con responsabilidad e iniciativa personal,
operando con la calidad indicada, observando las normas de aplicacion vigente
medioambientales y de seguridad e higiene en el trabajo y comunicandose de
forma oral y escrita en lengua castellana y, en su caso, en la lengua cooficial

propia asi como en alguna lengua extranjera.

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

continuacion:
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a) Preparar equipos y aplicaciones informaticas para llevar a cabo la
grabacion, tratamiento e impresiébn de datos y textos, asegurando su
funcionamiento.

b) Elaborar documentos, utilizando el lenguaje cientifico y los recursos
graficos y expositivos en funcion de los contextos de aplicacion,
asegurando su confidencialidad, y utilizando aplicaciones informaticas.

c) Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de informacién y
documentacion, tanto en soporte digital como convencional, de acuerdo
con los protocolos establecidos.

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

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

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

g) Recibir y realizar comunicaciones telefonicas e informatica trasmitiendo con
precision la informacion encomendadas segun los protocolos y la imagen
corporativa.

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

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

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

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

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

m) Obtener y comunicar informacion destinada al autoaprendizaje y a su uso

en distintos contextos de su entorno personal, social o profesional mediante
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recursos a su alcance y los propios de las tecnologias de la informacion y
de la comunicacion.

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

i) Comunicarse con claridad, precision y fluidez en distintos contextos
sociales o profesionales y por distintos medios, canales y soportes a su
alcance, utilizando y adecuando recursos linglisticos orales y escritos
propios de la lengua castellana y, en su caso, de la lengua cooficial.

0) Comunicarse en situaciones habituales tanto laborales como personales y
sociales utilizando recursos linglisticos basicos en lengua extranjera.

p) Realizar explicaciones sencillas sobre acontecimientos y fenomenos
caracteristicos de las sociedades contemporaneas a partir de informacion
historica y geografica a su disposicion.

g) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios
tecnoldgicos y organizativos en su actividad laboral, utilizando las ofertas
formativas a su alcance y localizando los recursos mediante las tecnologias
de la informacion y la comunicacion.

r) Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad,
empleando criterios de calidad y eficiencia en el trabajo asignado y
efectuandolo de forma individual o como miembro de un equipo.

s) Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las
distintas personas que intervienen en su ambito de trabajo, contribuyendo a
la calidad del trabajo realizado.

t) Asumir y cumplir las medidas de prevencion de riesgos y seguridad laboral
en la realizacion de las actividades laborales evitando dafios personales,
laborales y ambientales.

u) Cumplir las normas de calidad de accesibilidad universal y disefio para
todos que afectan a su actividad profesional.

v) Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la
eleccion de los procedimientos de su actividad profesional.

w) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su
actividad profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislacion

vigente, participando activamente en la vida econémica, social y cultural.
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La formacion del médulo se relaciona con la siguiente competencia profesional,
personales y sociales i). Ademas, se relaciona con las competencias q), I), S),
t), u), v) y w), que se incluiran en este modulo profesional de forma coordinada

con el resto de los médulos profesionales.

Relaciéon de cualificaciones y unidades de competencia del Catalogo

Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo.

Cualificaciones profesionales completas:

a) Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales ADG305 1
(Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes
unidades de competencia:
UC0969 _1: Realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo
basico.
UC0970_1: Transmitir y recibir informacion operativa en gestiones
rutinarias con agentes externos de la organizacion.
UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y archivo

en soporte convencional o informatico.

b) Operaciones de grabacién y tratamiento de datos y documentos ADG306_1
(Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes
unidades de competencia:
UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en
condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.
UC0974_1: Realizar operaciones basicas de tratamiento de datos y
textos, y confeccion de documentacion.
UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccién y archivo

en soporte convencional o informatico.

Cualificaciones profesionales incompletas:
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a) Actividades auxiliares de comercio COM412 1 (Real Decreto 1179/2008, de
11 de julio):
UC1329 1: Proporcionar atencién e informacién operativa, estructurada y
protocolarizada al cliente.

La superacién del modulo 3005 Atencion al cliente incluido en el Titulo
profesional béasico en Servicios Administrativos, otorgard al alumnado la
posibilidad de que le sea reconocida y acreditada la unidad de competencia:

El modulo profesional de ATENCION AL CLIENTE esta vinculado a la unidad
de competencia del Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales:

UC1329-1: Proporcionar atencion e informacion operativa, estructurada y

protocolizada al cliente.

4. CONTENIDOS Y SECUENCIACION

Los contenidos basicos que se deben impartir para alcanzar los objetivos del
moédulo se pueden clasificar en tres tipos, sin embargo, todos ellos estan
relacionados entre si:

e Contenidos Conceptuales: Saber

e Contenidos Procedimentales: Saber hacer

e Contenidos Actitudinales: Saber estar

Este modulo, se caracteriza por ser eminentemente practico, por lo que
predominan los contenidos de tipo procedimental, saber hacer, referidos, por
ejemplo, a todo tipo de actividades de apoyo administrativo en la empresa
(archivo de documentacién, atencion telefénica, etc). Estos contenidos

constituiran el eje vertebrador de la didactica del médulo.
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También incluye contenidos de tipo conceptual, saber, mas relacionados con

definiciones o explicaciones tedricas previas a la puesta en practica, asi como

a la normativa vigente.

Por ultimo, los contenidos actitudinales, del tipo saber ser/estar, se asocian

con aquellas conductas destinadas a dar un valor anadido al trabajo que se

realiza mediante la manifestacion de una actitud apropiada, por ejemplo,

presentando trabajos ordenados y limpios. En concreto:

Puntualidad.

Buena presencia.

Respeto por la comunidad educativa y las opiniones de sus miembros.
Apreciacién del trabajo responsable y auténomo.

Valoracion del dialogo y la negociacion como medios de solucion de
conflictos.

Comprobacion y verificacion de todos y cada uno de los datos que se
han de insertar en un documento.

Cuidado y rigor en el tratamiento de los datos y en la cumplimentacion
de los documentos.

Rigor en la realizacién de calculos.

Desarrollo del espiritu de trabajo en equipo para el logro de un objetivo
comun.

Preocupacion por superar los propios errores cometidos al escribir.

Trato con cuidado los materiales y equipos.

En cuanto a la distribucion temporal de los contenidos quedaria de la

siguiente forma:

CONTENIDOS EVALUACION HORAS

Unidad 1.- Atencién al cliente 12 15

1.1. El proceso de comunicacion: elementos y
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agentes que intervienen
1.2. Barreras y dificultades comunicativas

1.3. Comunicacion verbal: emision y recepcion

de mensajes orales

1.4. Motivacion, frustracibn y mecanismos de

defensa. Comunicacién no verbal.

1.5. Empatia y receptividad.

Unidad 2. Venta de productos y servicios
2.1. Actuacion del vendedor profesional.
2.1.1. Escucha activa

2.1.2. Asertividad

2.1.3. Empatia.

2.1.4. Estilos de comunicacion

2.2. Exposicion de las cualidades de los

productos y servicios.

2.3. ElI vendedor: aptitudes, cualidades vy

funciones

2.3.1. Aptitudes del vendedor

2.3.2. Cualidades personales.

2.3.3. Habilidades de venta

2.3.4. Aptitudes negativas del vendedor.
2.3.5. Funciones del vendedor

2.4. El proceso de venta: modelo de actuacion,

1a

20
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relacién con los clientes

2.5. Técnicas de venta

Unidad 3.- Informacién al cliente 22 25
3.1. El cliente: tipologia

3.2. Atencion personalizada como base de la

confianza en la oferta de servicio.

3.2.1. Lafidelizacion del cliente

3.2.2. Pasos para conseguir la fidelizacion del

cliente

3.2.3. Causas de fidelidad.

3.2.4. Satisfaccion y expectativas del cliente

3.3. Necesidades y gustos del cliente.

3.4. Objeciones de los clientes y su tratamiento

3.5. Atencion al cliente y nuevas tecnologias.

3.6. Parametros clave que identificar para la

clasificacion del articulo recibido. Técnicas de

recogida de los mismos.

3.7. Documentacién basica vinculada a la

prestacion de servicios.

Unidad 4.- Tratamiento de reclamaciones 32 15

4.1. Diferencias entre quejas, reclamaciones y
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sugerencias.

4.2. Técnicas y procedimientos utilizados en la

gestion de reclamaciones.

4.3. Documentos necesarios en una

reclamacion.

4.4. Utilizacion de herramientas informaticas en

la gestion de reclamaciones.

4.5. La proteccion del consumidor en la Union

Europea y en Espaiia.

TOTAL HORAS

75

NOTA: La temporalizacion propuesta puede sufrir modificaciones.

5. CRITERIOS DE EVALUACION

1. Atiende a posibles clientes, reconociendo

las diferentes técnicas de

comunicacion.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha analizado el comportamiento del posible cliente.

b) Se han adaptado adecuadamente la actitud y discurso a la situacion de

la que se parte.

c) Se ha obtenido la informacidén necesaria del posible cliente.

d) Se ha favorecido la comunicacién con el empleo de las técnicas y

actitudes apropiadas al desarrollo de la misma.

103




e)

f)

9)

h)

Se ha mantenido una conversacion, utilizando las férmulas, léxico
comercial y nexos de comunicacion (pedir aclaraciones, solicitar
informacion, pedir a alguien que repita y otros).

Se ha dado respuesta a una pregunta de facil solucion, utilizando el
Iéxico comercial adecuado.

Se ha expresado un tema prefijado de forma oral delante de un grupo o
en una relacion de comunicacion en la que intervienen dos
interlocutores.

Se ha mantenido una actitud conciliadora y sensible a los demas,
demostrando cordialidad y amabilidad en el trato.

Se ha trasmitido informacién con claridad, de manera ordenada,

estructura clara y precisa.

2. Comunica al posible cliente las diferentes posibilidades del servicio,

justificandolas desde el punto de vista técnico.

Criterios de evaluacion:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

g9)

h)

Se han analizado las diferentes tipologias de publico.

Se han diferenciado clientes de proveedores, y éstos del publico en
general.

Se ha reconocido la terminologia basica de comunicacion comercial.

Se ha diferenciado entre informacion y publicidad.

Se han adecuado las respuestas en funcion de las preguntas del publico.
Se ha informado al cliente de las caracteristicas del servicio,
especialmente de las calidades esperables.

Se ha asesorado al cliente sobre la opcion mas recomendable, cuando
existen varias posibilidades, informandole

de las caracteristicas y acabados previsibles de cada una de ellas.

Se ha solicitado al cliente que comunique la eleccidon de la opcion

elegida.
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3. Informa al probable cliente del servicio realizado, justificando las operaciones

ejecutadas.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

f)
9)

h)

Se ha hecho entrega al cliente de los articulos procesados, informando
de los servicios realizados en los articulos.

Se han transmitido al cliente, de modo oportuno, las operaciones a llevar
a cabo en los articulos entregados y los tiempos previstos para ello.

Se han identificado los documentos de entrega asociados al servicio o
producto.

Se ha recogido la conformidad del cliente con el acabado obtenido,
tomando nota, en caso contrario, de sus objeciones, de modo adecuado.
Se ha valorado la pulcritud y correccion, tanto en el vestir como en la
imagen corporal, elementos clave en la atencién al cliente.

Se ha mantenido en todo momento el respeto hacia el cliente

Se ha intentado la fidelizacion del cliente con el buen resultado del
trabajo.

Se ha definido periodo de garantia y las obligaciones legales aparejadas.

4. Atiende reclamaciones de posibles clientes, reconociendo el protocolo de

actuacion.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

c)

Se han ofrecido alternativas al cliente ante reclamaciones facilmente
subsanables, exponiendo claramente los tiempos y condiciones de las
operaciones a realizar, asi como del nivel de probabilidad de modificacion
esperable.

Se han reconocido los aspectos principales en los que incide la
legislacién vigente, en relacion con las reclamaciones.

Se ha suministrado la informacion y documentacion necesaria al cliente

para la presentacion de una reclamacion escrita, si éste fuera el caso.
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d) Se han recogido los formularios presentados por el cliente para la
realizacion de una reclamacion.
e) Se ha cumplimentado una hoja de reclamacién

f) Se ha compartido informacién con el equipo de trabajo.

6. INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Mediante la evaluacion se pretende valorar lo que acontece en el aula y el
porqué, analizando las desviaciones que se produzcan entre lo planificado y la

practica docente.

Los instrumentos principales utilizados para evaluar seran:

- Ejercicios practicos en los que se integren los distintos elementos
impartidos
- Seguimiento directo del trabajo en el aula

e Presentacién de trabajos
e Exposiciones en el aula

- Prueba practica individual y valorativa

- Prueba escrita para los criterios que lo requieran.

Procedimientos a la hora de calificar:

- Presentacion de ejercicios de la fecha de entrega (concretada al
proponerlos)

- Prueba practica que englobara los contenidos impartidos hasta el
momento, para calificar los distintos criterios de evaluacion.

- Colabora con Informacion complementaria.

- Participacion en clase
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Evaluacion diagnostica inicial

* Las evaluaciones diagnosticas permitirdn conocer el nivel de los
alumnos en relaciéon a los criterios de evaluacion de los distintos
resultados de aprendizaje y por tanto no llevaran calificacion ni seran

tenidas en el proceso de evaluacion del alumno.

Tipos de evaluacion

La evaluacidn sera continua e integradora en cuanto que estara inmersa en el
proceso de ensefianza-aprendizaje del alumnado. La aplicacién del proceso de
evaluacién continua a los alumnos requiere la asistencia regular a las clases y

actividades programadas para el modulo profesional.

7. CRITERIOS DE CALIFICACION

Examenes: Se realizaran uno o varios examenes por evaluaciéon. Su finalidad
sera ver en qué medida el alumno/a ha alcanzado los objetivos programados.
Tendran una nota numeérica, del 1 al 10, y en la que el 5 0 mas indicaran que se
han superado los objetivos marcados. Las pruebas por lo general constaran de

preguntas relacionadas con la parte de teoria y ejercicios practicos a realizar.

Trabajo en clase: Se evaluard su desenvolvimiento en los trabajos, tanto
individuales como colectivos realizados en el aula, se valorara que se hace el

trabajo y se siguen las indicaciones para hacerlo.

Actitud: En este punto se valorara la actitud del alumno hacia el médulo, el
grupo Y el profesor, teniéndose en cuenta aspectos tales como:

- Atencion e interés.

- Respeto a los compafieros, profesorado y personal.

- Traer el material, etc.
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- Asistencia y puntualidad: Su objetivo es el control de asistencia del alumnado,
pudiendo perder el derecho a la evaluacion continua. En el caso de que la falta
sea a una prueba, examen o actividad relevante de cara a la evaluacion, no
bastar4 con justificar la falta de asistencia, sino que se debera especificar
claramente los motivos justificados de la ausencia, mediante justificante
meédico.

La peticion de aplazamiento de examen no se puede solicitar el mismo dia de

su realizacion.

PONDERACION DE LOS CRITERIOS DE CALIFICACION

La calificacion de cada evaluacion se obtendra del siguiente modo:

50% Pruebas objetivas tedricas y practicas.
30% Actividades, ejercicios, proyecto. (De entrega obligatoria)

20% Asistencia a clase, participacion y el trabajo diario.

La calificacion final del médulo vendra dada por la media ponderada de las
notas obtenidas en cada evaluacién, siempre y cuando estén las tres

aprobadas.

La profesora establece las siguientes pautas a la hora de evaluar y calificar:

A) CONTENIDOS: Examenes y pruebas.

= Las calificaciones se expresaran en términos de escala numérica de uno
a diez, sin decimales, considerandose superado el médulo al alcanzar

un minimo de 5.
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= Se gestionara una Hoja de Seguimiento por cada alumno/a. Dicha hoja
cuantificara con nota numérica cada “criterio de evaluacion” de cada
‘resultado de aprendizaje”, mediante promedio ponderado con inclusién
de la baremacion pertinente de la actitud participativa, asistencia,
comportamiento y trabajo en clase. Para que se pueda realizar esta
media, en cada examen debera obtenerse un minimo de 5, es decir, si
no se alcanza este minimo, la evaluacién se considerara no superada.

= En el caso en que un alumno pierda el derecho a la evaluacién continua,
podra presentarse a un examen de evaluacion final, considerando
aprobado el médulo cuando obtenga una calificacion minima de 5.

= La nota conseguida en una prueba (examen o control) podra ser
reducida en un maximo de 1 punto, reduciéndose 0,1 puntos por tilde y
0,1 puntos por grafia.

= En el caso de que a un alumno se le sorprenda copiando en una prueba,
dicho examen estara automaticamente suspenso y se le abrird un
expediente.

= Los alumnos que no se presenten al examen en la fecha programada
iran directamente al examen de recuperacion salvo que el motivo de la
no asistencia al examen sea suficientemente justificado, como
hospitalizacion o presentacion de justificacion por asistencia
hospitalaria 0 médica por el servicio correspondiente. En ese caso, se le
podra realizar una prueba especial en la fecha indicada por la profesora;
siempre y cuando haya espacio temporal para su celebracion dentro del
periodo de la evaluacion actual. Sino el alumno debera presentarse en la

prueba de recuperacion de esa evaluacion en la fecha que se le indique.

B) PROCEDIMIENTOS: Trabajos y actividades de clase y casa.

— Trabajo en clase: se evaluara tomando como referencia el trabajo
realizado por los alumnos en el aula y controlado diariamente por la
profesora.

= La entrega de actividades (ejercicios y supuestos), se calificaran en

funcion de los siguientes criterios: fecha de presentacion, forma de
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presentacion establecida por la profesora en cuanto a: formato, limpieza,
estructura, etc.), trabajo y contenido realizado.

= El trabajo en clase y las actividades presentadas, tendran una
penalizacién en la calificacion segun de la siguiente forma: 10% por
cada uno de los aspectos mal realizados (margenes, limpieza,
estructura, letra, faltas de ortografia). EI 10% por cada cuestion no
realizada (contenido incompleto).

= No seran recogidos por la profesora los trabajos y actividades
presentados fuera de plazo, salvo causa justificada imprevisible en cuyo
caso el alumno debera entregar dicha actividad o trabajo el primer dia
que acuda a clase.

= La base para la aplicacién del porcentaje de los procedimientos (30%),
se obtendra con el célculo de la nota media calculada esta con todos los
trabajos y actividades, y minorada con las penalizaciones anteriores. No
obstante, para superar este apartado sera requisito imprescindible la
obtencién de una nota media de 5 y la entrega de las actividades

propuestas tanto de clase como de casa.

C) ACTITUDES: Asistencia, puntualidad, comportamiento, etc.

= Para superar este apartado el alumno debera demostrar la madurez
suficiente para poder asumir las responsabilidades de un puesto de
trabajo, asi como su capacidad para cumplir y respetar las normas, a los
companeros, profesores y resto de comunidad educativa del centro.

= Cuando un alumno/a acumule un numero de faltas injustificadas igual o
superior al 20% de las horas de formacién que correspondan al total de
los médulos en que el alumno se halle matriculado, perdera el derecho a
la evaluacién continua y solo podra presentarse a la evaluacion final de
los modulos correspondientes, pues a partir de este porcentaje, se
considera imposible realizar la evaluacion continua, ya que el/la

profesor/a carece de datos suficientes para poder evaluar al alumno/a.
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= Los alumnos/as que pierdan el derecho a la evaluacion continua, por
aplicacién de lo anterior, deberan ser evaluados de toda la materia del
mddulo, mediante una prueba final que se realizara a finales del tercer
trimestre.

= Se consideraran justificadas las faltas de asistencia por enfermedad o
por necesidad familiar. En ambos casos, el alumnado debera presentar
un justificante oficial acreditativo o, en su defecto, un justificante
facilitado por su tutor/a. El alumnado presentara la notificacién al tutor/a
el primer dia de incorporacion a clase, posterior a la falta y una vez
presentada a todos sus profesores.

= En el caso de que un alumno/a tenga que faltar a clase por un motivo
justificado, durante un periodo de varios dias, se comunicara por escrito
o verbalmente al tutor/a del grupo, las fechas precisas y la duracién de
ausencia, para que éste/a informe con antelacion al profesorado y se
tomen todas las medidas oportunas.

= Si un alumno/a trabaja debera presentar fotocopia del contrato de
trabajo.

= En el caso de que la falta sea a una prueba, examen o actividad
relevante de cara a la evaluacién, no bastara con justificar la falta de
asistencia, sino que se debera especificar claramente los motivos
justificados de la ausencia, mediante certificado médico.

= La peticion de aplazamiento de examen no se puede solicitar en el
mismo dia de su realizacion, pero si antes de la fecha puesta para tal fin.
Corresponde al profesora/a de la asignatura afectada decidir sobre el
particular.

= Sera motivo de calificacién negativa la falta de interés, apatia, no
participacion en las actividades, etc.

= De igual modo, los siguientes aspectos se tendran en cuenta a la hora
de evaluar este apartado: tolerancia y respeto hacia toda la comunidad
educativa, respeto del equipamiento del centro y materiales, adquisicion
de habitos de orden, cooperacion en los trabajos de grupo, realizaciéon
de las actividades con autonomia, participacion en las actividades y

aportacion de soluciones ante conflictos, voluntad de mejora,
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colaboracion en la transmision de informacion y comunicacion entre
padres-profesores.

= Las amonestaciones que pueda tener el alumno/a seran motivo de
penalizacién en la nota de este apartado. Asimismo, los puntos
negativos que la profesora adjudique se penalizaran por cada uno de
ellos.

= La base para la aplicacién del porcentaje de las actitudes (10%), se
obtendra partiendo de una puntuacion de 10 e ira minorandose con las

penalizaciones descritas anteriormente.

CRITERIOS DE RECUPERACION

Respecto al sistema de recuperacion, al alumno/a que no haya superado
alguna parte (o todas) de una evaluacion, se le realizar4 una recuperacion
consistente en la entrega de las actividades (ejercicios y supuestos)
correspondientes y realizadas a la evaluacibn no superada, ademas, se
efectuarda una prueba acerca de los contenidos no superados, debiendo
obtener un 5 para considerarla superada. Dicha recuperacion se llevara a cabo
en la siguiente evaluacidn, excepto para la tercera evaluacion que se realizara
antes de la evaluacion final ordinaria. El alumno debe mostrar el mismo nivel de

conocimientos y procedimientos que se exigen para la evaluacion.

Para aquellos alumnos que no aprueben con las recuperaciones indicadas en
el parrafo anterior, se realizara un examen extraordinario final de recuperacion,
en este caso, también tendran que presentar todas las actividades de

recuperacion que tengan pendientes o lo que la profesora sefiale.

Las notas de las recuperaciones se calcularan aplicando los mismos criterios

de calificacién que para las evaluaciones.
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Si el alumno obtuviera una calificacion final del médulo inferior a 5, tendra la
opcion de presentarse a la convocatoria extraordinaria en la que se examinara
de todo el curso realizando un programa de recuperacion del médulo no
superado. Este programa consistira en la entrega de ejercicios y tareas por
parte de la profesora que el alumno debera realizar durante el periodo
(comprendido entre la evaluacion ordinaria de junio y la extraordinaria),
presentandolos a la profesora, asi como la realizacion de una prueba o examen
acerca de los contenidos. En dicha prueba el alumno habra de examinarse de
todos los contenidos. Los criterios y pautas de evaluacion de esta convocatoria
seran los mismos que se especifican en el parrafo anterior de recuperaciones,
siendo requisito necesario para poder aprobar la entrega de dichos ejercicios y
obtener un 5 sobre 10 en la nota del examen.

Para la resolucion de las actividades teorico-practicas, se establece un 10% de
la calificacion final de la evaluacion extraordinaria, siempre y cuando el alumno
haya realizado y presentado en la fecha fijada, las actividades que la profesora
le entregd en junio. La prueba escrita de contenidos tedricos y practicos se

puntuara con el 90% de la calificacion final de la evaluacion extraordinaria.

Al margen de todo lo anterior, la profesora mostrara buena disposicién hacia

los alumnos que deban recuperar y necesiten aclarar dudas.

ACTIVIDADES DE REFUERZO Y AMPLIACION

7. Dadas las caracteristicas del alumnado de FP Basica, nos podemos
encontrar con alumnos y alumnas, que les cueste avanzar en los
aprendizajes y alumnos que aprendan con suma facilidad. Para ello
debemos contar con el asesoramiento del Departamento de Orientacion del
Centro y con la propia Administracion Educativa.

8. Nuestra actuacién se centrara basicamente en dar respuesta a los distintos

ritmos de aprendizaje, aptitudes, intereses, expectativas y motivaciones del
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alumnado, estableciendo dos tipos de actividades concretas. Unas seran
de refuerzo y otras de ampliacidn, en concreto:

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

10.Actividades en grupo, para fomentar la colaboraciéon y cooperacion de los
alumnos con mayor nivel de conocimientos, con los que presenten un nivel
mas bajo.

11.Realizacién de actividades de refuerzo, para aquellos alumnos que en una
evaluacién no hayan obtenido un resultado positivo, o no hayan alcanzado
los objetivos minimos programados.

12.Actividades de ampliacion, destinados al alumnado con mayor nivel de

conocimientos.

8.- METODOLOGIA. ORIENTACIONES DIDACTICAS

a) METODOLOGIA GENERAL Y ESPECIFICA DEL AREA O MATERIA.

La metodologia es el cuarto elemento del curriculo de acuerdo con lo
establecido en el art. 6.2 de la LOE. También en el Real Decreto 1147/11, de
29 de julio, establece en el art. 8.6 que ‘“La metodologia didactica de las
enseflanzas de formacién profesional integrard los aspectos cientificos,
tecnoldgicos y organizativos que en cada caso correspondan, con el fin de que
el alumnado adquiera una vision global de los procesos productivos propios de

la actividad profesional correspondiente”.

La metodologia ha de tener en cuenta las circunstancias concretas del grupo-
aula, y ver qué es lo que mejor se adapta a los tres elementos basicos de la
comunicacion en el aula: el emisor (profesor), el receptor (alumno) y el mensaje
(el contenido de la unidad). Entre las circunstancias que se pueden dar estan:
las condiciones materiales en que se va a desarrollar la docencia, el estilo del

docente, el nimero de alumnos que se va a atender, los resultados que se
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pretenden conseguir con la aplicacion de cada método pedagdgico y el

consumo de recursos que exigira.

Dentro de los muchos principios metodolégicos que se pueden seguir para

impartir el ciclo formativo, se han escogido los siguientes:

PM1

Se establecera la programacion de la etapa que dara sentido a la
organizacion del trabajo del equipo docente. En la misma se tendran en
cuenta las adaptaciones necesarias para alumnos/as que presenten

caracteristicas especiales.

PM2

Se utilizaran actividades motivadoras que conecten el trabajo del aula con
la realidad productiva para familiarizar al alumnado con las diferentes
actividades profesionales que podra realizar en el futuro.

PM3

Se utilizaran diferentes estrategias en funcion de la madurez personal del

alumnado con la finalidad de captar la atencion del mismo.

PM4

Se relacionara de forma clara en cada uno de los mddulos del ciclo, los
criterios de evaluacion que se van a emplear para evaluar al alumnado y
sus instrumentos de evaluacién, para que éste tenga siempre un

conocimiento claro del proceso.

PM5

Se partira de la idea de que es el alumno/a quien realiza su propio
conocimiento, pero este aprendizaje serd guiado por los diferentes
profesores del ciclo, que son los que van a proporcionar los recursos

necesarios y planificar la secuencia de los aprendizajes.

PM6

Se darad importancia al trabajo en equipo, ya que en proceso de
ensefianza-aprendizaje se va a producir un proceso interactivo entre el

propio alumno/a, los contenidos, el profesor y los compafieros.

PM7

Se realizaran actividades en las que el alumnado tenga que exponer ante
el resto de compafieros y se refuerce la expresion oral, ya que va a ser

muy utilizada en el contexto laboral.
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Se planificaran las actividades en funcion de los conocimientos del

alumnado, de forma que se partir4 de actividades mas sencillas y se ir&

PM8
incrementando su complejidad a medida que se vayan consolidando los
conocimientos.
Se relacionaran los diferentes profesores del Departamento concretando
PM9 actividades interdisciplinares, coordinandolas con tiempo suficiente para

garantizar el valor pedagogico que supone este tipo de actividades.

Se utilizaran las tecnologias de la informacion y de la comunicacibn como
PM10 herramientas habituales para el trabajo en el aula y para el aprendizaje

continuo.

b) ACTIVIDADES Y ESTRATEGIAS DE ENSENANZA Y
APRENDIZAJE.
Son las actuaciones que se van a llevar a cabo y van a permitir que el proceso

de ensefianza-aprendizaje sea eficiente. Entre las estrategias que se van a

seguir, estan:

- Al inicio de cada una de las unidades didacticas es necesario conocer la
situacion de partida del alumnado sobre la unidad que va a ser tratada
(conocimientos previos, expectativas, etc...). Por tanto, se pueden utilizar
debates o actividades que serviran para averiguar la situacion de partida y
también permitira que el alumnado tenga una vision general sobre lo que
va a conocer a lo largo de la unidad.

- Se complementara con la utilizacion de casos reales, ilustraciones,
esquemas o0 mapas conceptuales relacionados que ayudan al alumnado a
interiorizar los objetivos que se persiguen en la unidad.

- Se utilizaran métodos expositivos, pero con la participacion del alumnado.
Se deben presentar los contenidos de una forma clara y estructurada, para
que cada uno de los mismos puedan dar significado a los nuevos

contenidos expuestos.
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Los estudiantes deberan contar con un conocimiento previo que permita
dar sentido a los nuevos aprendizajes.

El método expositivo va a exigir un considerable esfuerzo de atencién por
parte del alumnado que ira decayendo en el transcurso de la sesion, por
tanto, sera necesario insertar actividades durante el desarrollo de la misma
para que: refuercen el proceso de ensefianza-aprendizaje y al mismo
tiempo consiga despejar sus mentes para proseguir con la adecuada
aplicacion del método.

Es fundamental conseguir y mantener un clima de aula favorable al
aprendizaje. Se debe transmitir el entusiasmo por la materia y el interés
hacia el alumnado (actitud empatica).

Se realizaran actividades que estimulen el interés y el habito de la
expresion oral, la comunicacién y la utilizacion de las TICs.

Es necesario controlar el ritmo de la exposicion, manteniendo un tono de
voz adecuado, que no sea demasiado lineal, vocalizando correctamente y
utilizando términos que al mismo tiempo sean sencillos, pero con rigor.

Las actividades se disenaran de forma secuencial partiendo desde el nivel
competencial inicial del alumnado hasta llegar a un nivel mas complejo. Se
debe trabajar tanto de forma individual como en equipo. Se potenciara la
capacidad de aprender por si mismo por parte del alumnado (aprender a
aprender) y la aplicacion de estos aprendizajes en la realidad empresarial.
Se enfatizara en los contenidos mas relevantes presentandose al principio
y al final de la sesién, cuando la atencion y retencion del alumnado es
mayor. A estos contenidos se les dedicara mas tiempo a lo largo de la
unidad.

En el aula se puede recrear la realidad productiva con la finalidad de que el
alumnado relacione los contenidos teoricos-practicos que va adquiriendo
con la realidad empresarial que va a encontrar al finalizar el ciclo formativo.
Se realizaran tareas fuera del aula para consolidar conocimientos porque
en clase no va a dar tiempo a la realizacion de todas ellas. Es necesario
realizar una combinacion eficiente de ejercicios tanto dentro como fuera del

aula.
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- El alumnado debe periddicamente exponer en clase, hacer debates con la
finalidad de que adquieran habilidades comunicativas y habito por la
lectura.

- Se aprovechara la explicacion de la unidad para incorporar los elementos
transversales que sean pertinentes y favorezcan la adquisicion por parte de
los estudiantes, de los valores y actitudes necesarios para su desarrollo
personal.

- Se promovera el trabajo en equipo, buscando favorecer la cooperacion y el
desarrollo de la responsabilidad en el alumnado, ya que el trabajo en la
empresa es colaborativo y por tanto tenemos que acercar esa realidad al
aula.

- Se utilizaran noticias de periddicos, television, Internet sobre temas
relacionados con la empresa para realizar debates y actividades de

indagacién por parte del alumnado, mediante el uso de las TICs.

c) ACTIVIDADES
Son acciones que se van a realizar conjuntamente con el alumnado para

practicar y dar sentido a los contenidos. Las actividades a realizar se dividiran

en:

1.- Actividades de introduccidn-motivacion:

Se realizaran al inicio de cada unidad de trabajo e iran dirigidas a promover el
interés del alumnado. El aprendizaje requiere esfuerzo, por lo que debemos de
procurar que el alumno encuentre atractivo e interesante lo que se le propone.
Procuraremos fomentar la motivacién acercando las situaciones de aprendizaje

a sus inquietudes y necesidades.

a) Charla — coloquio sobre la unidad didactica. Con ésta se pretende introducir
a los alumnos en el objeto de estudio propio de cada unidad de trabajo, asi
como hacer una evaluacion de los conocimientos previos que presentan y

conocer las opiniones e intereses de los alumnos sobre los contenidos.
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Igualmente tiene como finalidad defender la importancia del tema, y que los
alumnos sean conscientes de las posibilidades de aplicacion profesional que

tiene. Todo ello con un objetivo motivador del/a alumno/a.

Se procurard introducir la charla - coloquio a partir de la lectura de una noticia
de prensa, un documento propio del mundo laboral, consultas a una o varias

webs, etc.

2.- Actividades de desarrollo.

PermitirAn el aprendizaje de nuevos conceptos, afianzara los posibles
conocimientos previos que el alumno pudiera tener y los nuevos que haya
adquirido y corregird las ideas preconcebidas que tuviera y que fueran

equivocadas.

b) Breve exposicion de los contenidos, intercalando ejemplos y supuestos

practicos para asentar los conocimientos.
c) Actividades de consolidacion.

El alumnado comenzara a realizar actividades de una mayor dificultad de

manera que se consoliden los nuevos conocimientos y habilidades adquiridas.
d) Desarrollo de supuestos practicos individualmente y en grupos.
La resolucién se expondra y discutira con la participacion de todo el grupo.

e) Realizaciéon por parte del alumnado de un mapa conceptual con el objeto de
gue los/as alumnos/as tengan una idea global de los contenidos trabajados en

la unidad de trabajo.

3.- Actividades de refuerzo.

Para aquellos alumnos que tengan dificultades para alcanzar los objetivos
previstos para cada unidad de trabajo, propondré una serie de actividades en la
gue se reflejen todos los contenidos visto en el aula. Estas actividades iran

destinadas a la superacion de los objetivos minimos.
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4 .- Actividades de ampliacion.

Son las actividades que permiten seguir construyendo conocimientos al
alumnado que ha realizado de manera satisfactoria las actividades de

desarrollo propuestas.

5.- Actividades de evaluacion.

Aunque todas las actividades que se realizan dentro de cada unidad de trabajo
son susceptibles de evaluacién, se elegiran algunas de ellas de forma clara con
intencion de darle una calificacion y por tanto tendran dicho caracter evaluador.
Se valorard la consecucion del proceso de ensefianza-aprendizaje del

alumnado sobre los contenidos y actividades trabajadas en la unidad.

9.- MEDIDAS DE RESPUESTA EDUCATIVA PARA LA INCLUSION DEL
ALUMNADO CON NECESIDAD ESPECIFICA DE APOYO EDUCATIVO O
CON ALUMNADO QUE REQUIERA ACTUACIONES PARA LA
COMPENSACION DE LAS DESIGUALDADES

Para dar respuesta a las diferencias individuales en estilos de aprendizaje,
motivaciones, intereses y dificultades como consecuencia de la heterogeneidad
de las aulas y de la naturaleza individual del proceso de ensefianza-
aprendizaje, se hace necesario establecer una serie de pautas por parte del
profesorado (aparte del apoyo del personal especializado cuando se requiera),
gue ofrezcan al alumno la posibilidad de alcanzar los objetivos marcados para
el médulo a un ritmo acorde a sus aptitudes, remarcando que al tratarse de
ensefianzas postobligatorias no se pueden realizar adaptaciones curriculares

significativas.
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No obstante, las adaptaciones curriculares posibles seran siempre “no
significativas” y solamente podran afectar a la metodologia didactica, a las
actividades y a la priorizacion y temporalizacion en la consecucion de los
objetivos; asi como a los elementos materiales a utilizar por el alumnado; ya
gue no podemos olvidar que el alumno debe alcanzar las capacidades que la

cualificacion profesional de su nivel establece.

Asi pues, la profesora distinguiré entre:

Alumnos con necesidades educativas especiales.

Alumnos con trastornos graves de conducta: Se insistira basicamente en
reforzar los contenidos minimos mediante actividades de refuerzo pedagoégico

como por ejemplo:

- Modificar la ubicacion en clase.

- Repetir de forma individualizada algunas explicaciones.

- Proponer actividades complementarias que sirvan de apoyo.

- Potenciar la participacion en clase.

- Proponer interrogantes para potenciar la curiosidad y con ello el

aprendizaje.

Alumnos con discapacidad fisica: Para ello el departamento didactico de la
familia profesional en colaboracion con el departamento de orientacion
estudiara el tipo de equipos, herramienta y dispositivos (periféricos) que precisa

cada alumno y los dispondra a tal fin.

Alumnos con altas capacidades intelectuales: Se procurara sustituir las
actividades que cubran los conocimientos ya adquiridos por otras que requieran
un planteamiento mas laborioso y que permita desarrollar su capacidad de

investigacién y razonamiento (actividades de proaccion).
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Alumnos con integracion tardia al sistema educativo espafiol.

Alumnos con graves carencias linguisticas: No existe ningin alumno con este
perfil, no obstante en el caso de que existiera se puede suministrar el
programa, en la medida que sea posible, en su idioma. Si no es viable y la
comunicacion es practicamente nula, se podria optar por derivarlo a un aula de

inmersion linguistica para adquirir los conceptos minimos idiomaticos.

Alumnos con carencia de base: Si el alumno carece de cierta base en otras
asignaturas que le impiden avanzar en el médulo se proporcionaran programas
autodidactas que faciliten un aprendizaje de base para continuar sus estudios y
se reforzaran los contenidos minimos de la misma forma que para alumnos con

necesidades educativas especiales.

En general, la respuesta educativa adecuada a las necesidades de este
alumnado conlleva determinadas adaptaciones de acceso al curriculum
fundamentalmente, que se pueden resumir en los siguientes tipos:

- Espacios (adaptaciones de acceso, sonorizacion, luminosidad que favorezcan
el proceso de ensefianza, aprendizaje y la movilidad y autonomia), materiales
(adaptacion de materiales de uso comun y provision de instrumentos
especificos que puedan facilitar el proceso de ensefianza/aprendizaje y

compensar dificultades).
- Comunicacion (aprendizaje de un sistema de comunicacion complementario

del lenguaje oral que les permita acceder al curriculum ordinario e interactuar y

comunicarse con los demas).
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10.- UNIDADES DIDACTICAS

Para el desarrollo de los contenidos comentados en el apartado anterior se ha
considerado oportuno organizar éstos en las siguientes unidades de trabajo:

A) Organizacion de las unidades didacticas

UNIDAD DIDACTICA 1: Atencion al cliente

En esta unidad didactica se asentaran al alumno los conocimientos basicos
sobre la comunicacion e informacidén en general, imprescindibles para afrontar

con éxito el estudio del resto de temas.

1.1. El proceso de comunicacion: agentes y elementos que intervienen
1.2. Barreras y dificultades comunicativas

1.2.1. Barreras internas

1.2.2. Barreras externas

1.2.3. Barreras fisiolégicas

1.3. Comunicacion verbal: emision y recepcion de mensajes orales
1.3.1. Lavoz

1.3.2. El lenguaje y el vocabulario

1.3.3. Mencion especial a la comunicacion telefonica

1.4. Motivacion, frustracion y mecanismos de defensa. Comunicacion no verbal
1.4.1. Motivacion, frustracion y mecanismos de defensa

1.4.2. Comunicacién no verbal
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UNIDAD DIDACTICA 2: Venta de productos y servicios

En esta unidad didactica el alumnado conocera la importancia que tiene el

cliente en cualquier @mbito de un sector.

Se abordard un estudio de los diferentes tipos de clientes existentes de
acuerdo con diferentes caracteristicas. También se estudiaran las diferentes
normas de cortesia y tratamiento, y cdmo todo eso sirve para orientarse hacia

la calidad en el servicio en la atencién al cliente.

Finalmente se explica la venta, analizando las técnicas y proceso de ventas, las
cualidades, aptitudes y funciones que debe tener un buen profesional de las
ventas. Todo ello para lograr la fidelizacion del cliente.

2.1. Actuacion del vendedor profesional

2.1.1. Escucha activa

2.1.2. Asertividad

2.1.3. Empatia

2.1.4. Estilos de comunicacion

2.2. Exposicion de cualidades de productos y servicios

2.3. El vendedor: aptitudes, cualidades y2.3.1. Aptitudes del vendedor
2.3.2. Cualidades personales

2.3.3. Habilidades de venta

2.3.4. Actitudes negativas del vendedor

2.3.5. Funciones del vendedor

2.4. El proceso de venta: modelo de actuacion. Relaciones con los clientes
2.4.1. Tanteo

2.4.2. Acercamiento
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2.4.3. Presentacion

2.4.4. Tratamiento de objeciones
2.4.5. Cierre

2.4.6. Seguimiento

2.5. Técnicas de venta

2.5.1. La venta sugestiva

2.5.2. El merchandising

2.5.3. Método AIDA

UNIDAD DIDACTICA 3: Informacién al cliente

En esta unidad didactica el alumnado conocera la importancia que tiene el

cliente en cualquier sector en donde desarrolle su trabajo profesional.

Se abordard un estudio de los diferentes tipos de clientes existentes de
acuerdo con diferentes caracteristicas. También se estudiaran las diferentes
normas de cortesia y tratamiento, y cOmo todo eso sirve para orientarse hacia

la calidad en el servicio en la atencion al cliente.

Finalmente se explica la venta analizando las técnicas y procesos, las
cualidades, aptitudes y funciones que debe tener un buen profesional de las

ventas. Todo ello para lograr la fidelizaciéon del cliente.

3.1. El cliente: tipologia

3.1.1. Tipologia general de clientes

3.1.2. Clientes con discapacidad

3.1.3. Los clientes del siglo XXI

3.2. Atencidn personalizada como BASE de la confianza en la oferta
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de servicios. Fidelizacion del cliente

3.2.1. La fidelizacion del cliente

3.2.2. Pasos para conseguir la fidelizacion del cliente
3.2.3. Causas de fidelidad

3.2.4. Satisfaccion y expectativas del cliente

3.3. Necesidades y gustos del cliente

3.4. Objeciones de los clientes y su tratamiento
3.4.1. Clasificacion de objeciones

3.4.2. Respuesta a las objeciones

3.5. Atencion al cliente y nuevas tecnologias

3.5.1. Premisas basicas de la atencion al cliente
3.5.2. Nuevas tecnologias en la comunicacion con el cliente

3.5.3. Atencion al cliente en las redes sociales: reglas generales de

comportamiento
3.5.4. Ventajas de la atencion al cliente en redes sociales
3.5.5. Inconvenientes de la atencion al cliente en redes sociales

3.5.6. Casos de éxito de la atencion al cliente en redes sociales

UNIDAD DIDACTICA 4: Tratamiento de reclamaciones.

En esta unidad se inicia el estudio de la calidad como ventaja competitiva. Para

ello se ensefiaran los conceptos de reclamaciones, quejas y sugerencias.

Se debera aprender a gestionar reclamaciones, quejas y sugerencias,
siguiendo los procedimientos establecidos para ello y conociendo la legalidad y

documentacion que es aplicable.
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4.1. Diferencias entre quejas, reclamaciones y sugerencias

4.1.1. Las sugerencias

4.1.2. Las quejas

4.1.3. Las reclamaciones

4.2. Técnicas y procedimientos utilizados en la gestion de reclamaciones
4.2.1. Factor clave: la actitud del personal

4.2.2. Pasos para atender correctamente una reclamacion

4.2.3. Comportamiento y actitud ante las reclamaciones

4.2.4. Exteriorizar la escucha. Implicacion en el tratamiento de reclamaciones
4.2.5. Lo que nunca debe hacerse en el tratamiento de reclamaciones
4.2.6. Estudios que miden el grado de satisfaccion del cliente: conclusiones
4.3. Documentos necesarios o pruebas en una reclamacion

4.3.1. ;, COmo actuar si no tenemos hojas de reclamacion?

4.3.2. Respuestas que nunca debemos dar a un cliente cuando quiere plantear

una reclamacion

4.3.3. Norma 1SO-10002:2004

4.3.4. Vias para reclamar

4.3.5. Sistema arbitral de consumo

4.3.6. La mediacion

4.3.7. Diferencias entre mediacion y arbitraje

4.3.8. Otras vias de solucion

4.4. Utilizacion de herramientas informaticas de gestion de reclamaciones
4.4.1. Programa de tratamiento de reclamaciones

4.4.2. Atencion de quejas y reclamaciones en las redes sociales

4.5. La proteccion del consumidor y usuario en la Unién Europea y en Espafia
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4.5.1. Proteccion al consumidor en la Unién Europea

4.5.2. Proteccion al consumidor en Espafa

11.- ELEMENTOS TRANSVERSALES

Con caracter general para todas las unidades de trabajo secuenciadas en la

programacion, los temas transversales son:

= EDUCACION DEL CONSUMIDOR.

= EDUCACION PARA LA PAZ.

= EDUCACION PARA LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES Y DE
GENEROS.

= EDUCACION MORAL Y CIVICA.

= EDUCACION PARA LA SALUD.

= EDUCACION AMBIENTAL.

Todos ellos se iran abordando en cada unidad de trabajo en funcion de la

relacion mas o menos estrecha con cada una.

12.- ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS

Se participara en algunas de las actividades complementarias y extraescolares
gue se planteen en el centro a lo largo del curso y siempre que la situacion lo

permita.

13. EVALUACION DE LA PRACTICA DOCENTE
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Trimestralmente se hara un seguimiento de la programacion para intentar
adaptarlo a la realidad del aula, observando y analizando los resultados
obtenidos para, en su caso, poder detectar aquellos aspectos de la
programacion que pueden ser mejorables y conseguir una mejor adecuacion de

los recurso didacticos y actividades complementarias.

ANEXOS

APLICACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN DE LECTURA
Reflexiones de un juez de menores. Emilio Calatayud. Dauro Ediciones.
De juzgado de guardia. Ronda Javier-Mufioz Jorge. Anaya 2002

Todos aquellos textos facilitados por la profesora en el transcurso del curso, de

actualidad o atemporales que crea convenientes.

UTILIZACION DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA
COMUNICACION

En la realizacion de las actividades de ensefianza — aprendizaje se les insta a
los alumnos a utilizar las tecnologias de la informacién y de la comunicacién de

la siguiente forma:

Utilizacidn de la pagina Web del centro educativo www.iesantonioserna.com

para comunicarme con el alumnado y con los padres.

La busqueda de informacion en Internet

Para la elaboracién de las actividades por parte del alumnado.
Como herramienta de apoyo en las explicaciones del profesorado.

Realizar tareas a través del uso del programa power point.

RECURSOS DIDACTICOS
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Los Recursos van a ser el conjunto de elementos que elegidos de manera
eficaz y reflexiva nos van a servir para realizar satisfactoriamente el conjunto

de actividades que se van a ir desarrollando en nuestra programacion docente.

En este punto disponemos tanto de los recursos que pertenecen al centro
educativo, y que en calidad de préstamo se le pueden ceder al alumnado,
como de los que pertenecen al Departamento y a las diferentes aulas (teérico-

practicas).
Recursos Didacticos Materiales.

Segun el tema a tratar se recomendara el manejo de documentacién técnica o

legislativa.

Por otra parte, se estard al tanto de identificar cualquier material que se

presente y sea susceptible de ser utilizado con aprovechamiento.

Recursos Audiovisuales:

Television.

DVD.

Presentaciones multimedia Impresas.

Proyector.

Ambientales, estructurales o propios del ambito escolar:

Aulas de informatica, audiovisuales, aulas de talleres, biblioteca.

Recursos Didacticos Informaticos.

Aula de informatica con ordenadores conectados a Internet.

Paginas web relacionadas con los contenidos.

Alfonso Blazquez Pérez Curso 2022/23
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PROGRAMACION DIDACTICA

PREPARACION DE PEDIDOS Y
VENTA DE PRODUCTOS

DURACION: 75 HORAS
CURSO: 2022-2023

PROFESOR: ALFONSO BLAZQUEZ PEREZ
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1. INTRODUCCION
1.1. Justificacion de la programacion

La elaboracién de la Programacion Did4ctica supone establecer una serie de
actividades en un contexto y un tiempo determinados para ensefiar unos
contenidos con la pretensién de conseguir varios objetivos. Por esto, planificar
el desarrollo de nuestra actividad como docentes se nos presenta como una
necesidad inevitable y, de ahi que surja la programacion de nuestra
ensefanza.

Las programaciones didacticas que elabore el profesorado tendrén, entre otras,
las siguientes finalidades:

Facilitar la practica docente.

o Asegurar la coherencia entre las intenciones educativas del
profesorado y la puesta en practica en el aula.

« Servir como instrumento de planificacion, desarrollo y evaluacion
del proceso de ensefianza y aprendizaje.

e Ofrecer el marco de referencia mas proximo para organizar las
medidas de atencion a la diversidad del alumnado.

e Proporcionar elementos de analisis para la evaluacion del
proyecto educativo, de las correcciones de los curriculos y de la propia practica
docente.

Para la realizacion de las diferentes programaciones didacticas que componen
el ciclo formativo de formacion Profesional Basica de Servicios Administrativos,
se ha decidido trabajar todos los moédulos profesionales a través de un
Proyecto titulado “Empresarios de Futuro”, (el desarrollo de las unidades
didacticas para el proyecto se encuentra en el anexo adjunto a esta
programacion).

Este proyecto tiene la intencion de integrar de una forma practica los
conocimientos adquiridos a través de los dos cursos de FPB a través de una
simulaciéon empresarial. Tanto en el primer como en el segundo curso se
emplearan estrategias empresariales que permitan al alumnado desarrollar,
ademas de los contenidos basicos de las diferentes materias que integran el
ciclo, valores como, por ejemplo, potenciar el trabajo en equipo, la creatividad y
el emprendimiento. Todos estos valores son fundamentales para alcanzar con
éxito el potencial del alumnado en una situacion laboral real.

El objetivo es acercar a los alumnos a una experiencia laboral que les permita
aplicar de manera practica todos los conocimientos teoricos adquiridos,
organizar su propio proceso de ensefianza-aprendizaje adaptado a cada uno
de los ritmos y niveles.

Por otra parte, este cambio metodoldgico y de enfoque pretende, ademas de
adecuarse mejor a las distintas inquietudes del alumnado, mejorar la
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convivencia del grupo y en el centro. Una buena convivencia del grupo
permitird una mejor adquisicion de los contenidos y las competencias clave y
profesionales ademas de mejorar la autoestima, la percepcion individual y
grupal potenciando las cualidades positivas basadas en el respeto, la tolerancia
y el trabajo en equipo.

2. CONTEXTUALIZACION

El centro se ubica en una zona de expansion inmobiliaria, ahora paralizada,
gue inicio su arranque a mediados de los afios 90 del siglo pasado. Si bien, se
integra a las afueras de la poblacion de Albatera. El 85% de la poblacién adulta
se dedica a la agricultura, a la elaboracion y distribucion de fruta.

El trabajo fuera de casa, en ocasiones, dificulta la conciliacién familiar y el
contacto mas directo con las familias. A pesar de ello, el IES de Albatera no es
un centro con alumnado demasiado conflictivo que pueda desestabilizar la
convivencia.

Con respecto al alumnado extranjero, su numero ha aumentado ya que mucho
alumnado tiene a su familia trabajando en la agricultura La mayoria Procede
del Norte de Africa.

Es un grupo formado por 12 alumnos que la gran mayoria vive en la poblacion
de Albatera y que han sido alumnos en la ESO.

3. OBJETIVOS
3.1 Objetivos generales a los que contribuye el médulo

Segun el punto 3.1. del Anexo | del RD. 127/2014, de 28 de febrero la
formacion del médulo

Preparacion de Pedidos y Venta de Productos contribuye a que los alumnos
alcancen y desarrollen los objetivos generales del ciclo formativo g), h), y m),
ademas se relaciona con los objetivos y z) que se incluiran en este médulo
profesional de forma coordinada con el resto de los médulos profesionales.

3.2 Resultados de aprendizaje del médulo profesional

El objetivo pedagdgico es lograr que el alumnado, al finalizar el aprendizaje,
sea capaz de hacer, de realizar con éxito, las acciones concretas que definen
el oficio, sus tareas propias. A este respecto en el Anexo | del citado del RD
127/2014, de 28 de febrero expresa, en lo que referente al Médulo Profesional
Preparaciéon de Pedidos y Venta de Productos, que la capacitacion implica que
los alumnos han de aprender los siguientes Resultados de Aprendizaje, los
cuales a continuacion se enumeran:

RA1l. Asesora sobre las caracteristicas de los productos solicitados y
seleccionando las mercancias requeridas de acuerdo con las instrucciones
establecidas.
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RA2. Conforma pedidos de acuerdo con los requerimientos de posibles
clientes, aplicando técnicas de medicion y pesado mediante herramientas
manuales y terminales especificos.

RA3. Prepara pedidos para su expedicion aplicando procedimientos manuales
y automaticos de embalaje y etiquetado mediante equipos especificos.

RA4. Realiza el seguimiento del servicio postventa identificando las situaciones
posibles y aplicando los protocolos correspondientes.

3.3 Asignacién y distribucion de resultados de aprendizaje por unidades
de trabajo

U.T.1 ASESORAMIENTO EN EL PUNTO DE VENTA e RA1

U.T.2 CONFORMACION DE PEDIDOS DE MERCANCIAS. PRODUCTOS-------- RA2

U.T.3 PREPARACION DE PEDIDOS PARA LA VENTA - --RA2 RA3
U.T.4 PRESENTACION Y EMBALADO DE PRODUCTOS------=mmmmmmmmmmm e RA3
U.T.5 GARANTIA Y DEVOLUCIONES-------=mmmm e oo RA4
U.T.6 SEGUIMIENTO DEL SERVICIO DE POSTVENTA-----=-=-=mmmmmm oo RA4

4, COMPETENCIAS
4.1 Contribucién del moédulo a las competencias profesionales,
personales y sociales.

La formacion del modulo Atencion al Cliente contribuye a alcanzar las
competencias profesionales, personales y sociales y del titulo, ademas se
relaciona con las competencias p), Q), r), S), t), U) y v) que se incluiran en este
moédulo profesional de forma coordinada con el resto de los mdédulos
profesionales y que se describen en el RD 127/2014, de 28 de febrero.

5. CONTENIDOS

Los contenidos son el conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y
actitudes que contribuyen al logro de los objetivos de cada ensefianza y etapa
educativa y a la adquisicién de competencias.

5.1 Bloques de contenidos
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Bloque |Planificacion

U.T.1|- Asesoramiento en el punto de venta

Bloque |[Creando la empresa

U.T.2 |- Conformacion de pedidos de mercancias y productos.

Bloque |Organizacién de eventos

U.T.3e Preparacion de pedidos para la venta.
UT.A4|e Presentacion y embalado de productos.

Bloque [La Canal servicios generales

U.T.5 |- Garantia y devoluciones.

Bloque [Memoria final

U.T.6 |- Seguimiento del servicio de postventa

5.2 Desarrollo de los contenidos en el proyecto conjunto “Empresarios de
Futuro”

El presente proyecto pretende integrar de una forma practica los conocimientos
adquiridos en los modulos profesionales correspondientes al 1° curso de FP
Béasica de Servicios Administrativos, a través de una simulacion empresarial.
Empleando estrategias empresariales que permiten al alumnado desarrollar,
ademas de los contenidos basicos de las diferentes materias que integran el
ciclo, potenciar el trabajo en equipo, la creatividad y el emprendimiento. Valores
fundamentales para alcanzar con éxito el potencial del alumnado en una situacién
laboral real.

6. METODOLOGIA

El Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, en su art.12 del capitulo IV, por el
gue se regulan aspectos especificos de la Formacion Profesional Basica del
sistema educativo, establece ciertas pautas para las orientaciones
metodoldgicas en esta etapa educativa al decir que:

1. La organizacion de estas ensefianzas tendra caracter flexible para
adaptarse a las distintas situaciones presentadas por los alumnos y las
alumnas.

2. La organizacion de las ensefianzas en los centros procurara que
el nimero de profesores y profesoras que impartan docencia en un mismo
grupo de Formacion Profesional Bésica sea lo mas reducido posible,
respetando los elementos educativos y el horario del conjunto de los médulos
profesionales incluidos en el titulo, segun lo establecido en el presente real
decreto y en cada uno de los titulos profesionales basicos.

3. La metodologia de estas ensefianzas tendra caracter globalizador
y tendera a la integracion de competencias y contenidos entre los distintos
moddulos profesionales que se incluyen en cada titulo. Dicho caracter integrador
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deberd dirigir la programacion de cada uno de los modulos y la actividad
docente.

4. La metodologia empleada se adaptara a las necesidades de los
alumnos y las alumnas y a la adquisicion progresiva de las competencias del
aprendizaje permanente, para facilitar a cada alumno y alumna la transicién
hacia la vida activa y ciudadana y su continuidad en el sistema educativo.

Las Administraciones educativas fomentaran el desarrollo de los Valores
inherentes al principio de igualdad de trato y no discriminacién por cualquier
condiciébn o circunstancia personal o social, con particular atencion a la
igualdad efectiva entre hombres y mujeres, asi como a la prevenciéon de la
violencia de género, y al respeto a los derechos de las personas con
discapacidad.

En este sentido, la metodologia didactica debe ser activa y participativa, y
debera favorecer el desarrollo de la capacidad del alumnado para aprender por
si mismo y trabajar en equipo. Para ello, es imprescindible que el alumnado
comprenda la informacion que se le suministra, frente al aprendizaje
memoristico, y que participe planteando sus dudas y comentarios. Se
plantearan problemas que actuen sobre dominios conocidos por los alumnos,
bien a priori, 0 bien como producto de las ensefianzas adquiridas con el
transcurrir de su formacion tanto en este como en los otros modulos de este
ciclo formativo. Ademas, se tratard de comenzar las unidades de trabajo
averiguando cuales son los conocimientos previos de los alumnos sobre los
contenidos que se van a tratar y reflexionando sobre la necesidad y utilidad de
los mismos.

El desarrollo de las unidades se fundamentara en los siguientes aspectos:

e Se comenzara con actividades breves encaminadas a averiguar el
conocimiento a priori de los alumnos sobre la tematica de la unidad. Sera
interesante plantear estas actividades en forma de debate forma de debate
para lograr conferirles cierto caracter motivador. Se intentara que los alumnos
trabajen sobre cédigos ya hechos, ya que asi les ayuda a superar ese bloqueo
inicial que aparece al enfrentarse a cosas nuevas.

e Se sequird con la explicacién de los conceptos de cada unidad
didactica y se realizara una exposicion tedrica de los contenidos de la unidad
por parte del profesor. Se utilizara un libro de texto para que el alumno estudie
la asignatura. Se facilitara bibliografia complementaria y fotocopias de apoyo
para cada uno de los conceptos de la asignatura.

o Posteriormente, el profesor expondra y resolvera una serie de
ejercicios, cuyo objetivo sera llevar a la practica los conceptos tedricos
expuestos en la explicacion anterior. El profesor resolvera todas las dudas que
puedan tener todos los alumnos, tanto tedricas como précticas. Incluso si él lo
considerase necesario se realizaran ejercicios especificos para aclarar los
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conceptos que mas cueste comprender al alumnado. Posteriormente, se
propondra un conjunto de ejercicios, de contenido similar a los ya resueltos en
clase, que deberan ser resueltos por los alumnos, bien en horas de clase o
bien en casa.

« En parte de la asignatura seré necesario la utilizacion de equipos
telefénicos, el ordenador y conexiones de Internet.

e Se intentara, en la medida de lo posible, que las actividades que
se desarrollen durante la sesion tengan un caracter grupal para formar al
alumno en el clima de trabajo en grupo; aspecto de gran importancia en la
actualidad en los ambientes empresariales.

« El profesor cerrara la sesion con un resumen de los conceptos
presentados y una asamblea en la que se observara el grado de asimilacion de
conceptos mediante «preguntas rebote» (un alumno pregunta a otro alumno) y
«preguntas reflejo» (un alumno lanza la pregunta al grupo) que cubran las
partes mas significativas de la materia tratada en la sesion.

e EI alumno debera realizar una serie de actividades que
dependeran de los contenidos de las unidades de trabajo. Estas actividades
podran ser individuales o en grupo. Ademas, se podra proponer algun trabajo o
actividad que englobe conocimientos de varias unidades de trabajo para
comprobar que los conocimientos han sido satisfactoriamente asimilados.

6.1 Estrategias de ensefianza aprendizaje aplicables al maddulo
profesional

Las estrategias son lineas de intervencion concretas conforme al modulo
programado, las estrategias de ensefianza y aprendizaje propuestas seran las
siguientes:

12Estrategi |[Conocimientos previos. (CP)
a

CP Antes del inicio de cada una de las unidades de trabajo en
las que se establezca el médulo profesional Preparacidon de
Pedidos y Venta de Productos, se estable conocimientos
previos del alumno a través de una tormenta de ideas, o un
test, el profesor lanzard unas preguntas relacionadas con los
contenidos antes de pasar a estudiar y analizar los
conceptos de la UT.

22Estrategi |Andlisis de las situaciones problematicas del mdédulo.
a (SPM)
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SPM

Las situaciones problematicas se abordaran planificando en Ia
programacion de las actividades desde principio de curso VY,
teniendo localizados los contenidos de especial anotando los
recursos gue necesitaremos, en caso de falta de ordenadores
se les facilitard modelos de documentacion para que puedan
trabajar las actividades en clase.

32Estrategi
a

Aprendizaje significativo. (AS)

AS

Se relacionara la informacion nueva con la que ya posee el
alumno, de esta forma los conocimientos previos condicionan
los nuevos.

A3Estrategi
a

Atenderemos a la funcionalidad del aprendizaje. (FA)

FA

Es decir, hay que conectar el aula con la realidad laboral. Los
alumnos tendran que crear una empresa simulada en la que
pondran en practica todas las relacionadas con los contenidos
del médulo profesional a través del “Empresarios de Futuro”
orientado a convertir a los alumnos en empresarios capaces de
crear empresas innovadoras.

H2Estrategi
a

Potenciaciéon de la participacién del alumno en las tareas
de clase.

TClyCS

A partir de informacion en bruto, tales como la cumplimentacion
de documentacion de la.empresa simulada ya que los alumnos
tendran que desarrollar las opera su propia empresa simulada
y cumplimentar los impresos y la documentacién comercial. La|
realizacion de actividades debera permitir crear un ambiente s
evitando la motivacién basada en la competitividad para ello se
realizaran cooperativos. Ademas, determinadas tareas se€
realizaran en casa, como la r de actividades repetitivas para
consolidar el aprendizaje, las mismas se corregiran en clase.

62Estrategi
a

Mejora de la comunicacién oral. (CO)
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CO Para ello el alumno se tendra que expresar en publico a través de
la Comunicacion de los resultados de las actividades que
realizan. Al inicio de cada UT en las replanteadas de los
contenidos lanzados por el profesor en la tormenta de ideas
hrabajos cooperativos deberdn exponer al resto del grupo por
ejemplo la informacién analizada en un mapa conceptual
realizado de forma individual. Adema4s, individual tendran que
realizar la exposicion de las operaciones de la simulada. De
esta forma se consolidara la competencia linglistica y se facilitara
la compresion contenidos debido al contraste de ideas.

7°Estrategia Trabajos en grupo (TG)

TG Los mismos permiten abordar actividades de cierta
extension a fin de deliberar y organizar el posterior debate
en clase, por lo cual propondremos uno/varios realizados
en grupos de cuatro, de dos alumnos y en relacion con los|
contenidos de cada UT. Por ejemplo, en clase se
formaran de 4 personas y se les asignara un nombre a
cada grupo en el cual tendran g informacion sobre el
contenido asignado y asi se crearan grupos especialistas
en contenido, se nombrara un portavoz del grupo y
expondra la informacion indagada y consolidada en el
grupo al resto de los compafieros, al gran grupo.

6.2 Actividades

Este apartado se desarrollara en cada una de las unidades de trabajo. En
general, el disefio de las actividades debe ser el motor que ponga en marcha y
consolide el proceso de ensefilanza aprendizaje. Las actividades, son la
esencia del proceso de adquisicion de conocimientos, necesarias para trabajar
la metodologia y conseguir el desarrollo de las capacidades programadas.

6.3 Actividades extraescolares y complementarias

No esta prevista ninguna actividad extraescolar especifica, no obstante, el
grupo colaboraréa en las actividades que puedan surgir, tales como:

. Jornadas de puertas abiertas.
. Actividades de orientacién profesional y/o académica.
. Visitas a firmas comerciales y empresas de cualquier indole que puedan

resultar interesantes para observar la aplicacion de los conceptos trabajados.
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6.4 Criterios para el agrupamiento del alumnado

Las distribuciones de aula variaran en funcién de las necesidades de atencion
a la diversidad o segun el tipo de contenido que se quiera ensefiar.

7. EVALUACION

La formacion profesional tiene como objetivo dotar a los alumnos de unas
competencias que les permitan poder desarrollar una profesion o labor en el
mundo laboral acorde a su titulacion. En este caso, se trata de que el alumnado
adquiera las competencias y cumplan los objetivos establecidos en el médulo
para poder realizar las tareas de administracion encomendadas en las
empresas; para ello deberan alcanzar los resultados de aprendizaje propuestos
en cada modulo (superando los criterios de evaluacidén que tienen asociados).

La evaluacion del proceso de aprendizaje en el modulo de Preparacion de
Pedidos y Venta de Productos sera continua, siendo los criterios de evaluacion
la referencia para valorar y apreciar el grado de adquisicion de las
competencias profesionales, personales y sociales. Ademas, la consecucion de
objetivos se evaluara a traves de los resultados de aprendizaje que recoge el
Anexo | del RD 127/2014, del 28 de febrero. Superado el Resultado de
Aprendizaje se superan todas las competencias.

Momentos de evaluacion, en la evaluacién distinguimos tres momentos:

Evaluacion inicial

Al comienzo del proceso educativo, para detectar las capacidades,
actitudes y cono previos de los alumnos. Nos permitird adecuar las
previsiones a los conocimientos pre-necesidades de los alumnos. Se
realizara antes de la finalizacién del primer mes lectivo con el fin de
facilitar la continuidad del

proceso educativo del alumnado.

Evaluacién procesual

Que se da durante el desarrollo de la practica docente, se pretende
identificar las dificultades y avances que se han producido,
observando sistematicamente, de tal forma que detectar el momento
gue se produce el obstaculo y adoptar las medidas necesarias. En el
educativo, permite valorar los progresos y

dificultades de cada momento evitando la acumulacion de errores.

Evaluacion final

Al final del proceso de ensefianza-aprendizaje, pretende analizar los
resultados y determinar el grado de dominio del alumno en un bloque
tematico o unidad de trabajo.
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Es importante también resaltar la evaluacion personalizada que sera llevada a
lo largo del curso para valorar el proceso de cala alumno, teniendo en cuenta
sus ritmos de aprendizaje y favoreciendo la capacidad de aprender a aprender.

7.1 Criterios de evaluacion

La evaluacion del proceso de aprendizaje en el médulo de Preparacién de
Pedidos y Venta de Productos sera continua, siendo los criterios de evaluacién
la referencia para valorar y apreciar el grado de adquisicion de las
competencias profesionales, personales y sociales. Ademas, la consecucion de
objetivos se evaluara a traves de los resultados de aprendizaje que recoge el
Anexo | del RD 127/2014, del 28 de febrero. Superado el Resultado de
Aprendizaje se superan todas las competencias.

RA1 Atiende a posibles clientes asesorandoles sobre las caracteristicas
de los productos solicitados y seleccionando las mercancias requeridas
de acuerdo con las instrucciones establecidas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las fases del proceso de atencion a clientes y
preparacion de pedidos en comercios, grandes superficies, almacenes y
empresas o departamentos de logistica.

b) Se han aplicado técnicas de comunicacion adecuadas al publico objetivo del
punto de venta, adaptando la actitud y discurso a la situaciéon de la que se
parte, obteniendo la informacidén necesaria del posible cliente.

c) Se han dado respuestas a preguntas de facil solucion, utilizando el léxico
comercial adecuado.

d) Se ha mantenido una actitud conciliadora y sensible con los demas,
demostrando cordialidad y amabilidad en el trato, transmitiendo la informacion
con claridad, de manera ordenada, estructurada y precisa.

e) Se ha informado al posible cliente de las caracteristicas de los productos,
especialmente de las calidades esperables, formas de uso y consumo,
argumentando sobre sus ventajas y comunicando el periodo de garantia.

f) Se han relacionado las oper. de cobro y devolucion con la documentacion de
las posibles transacciones.

RA2 Conforma pedidos de acuerdo con los requerimientos de posibles
clientes, aplicando técnicas de medicion y pesado mediante herramientas
manuales y terminales especificos.

Criterios de evaluacién:

a) Se han aplicado las recomendaciones basicas de conservacion y embalaje
de pedidos de mercancias o productos interpretando la simbologia relacionada.
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b) Se ha interpretado la informacion contenida en 6rdenes de pedido tipo,
cumplimentando los documentos relacionados, tales como hojas de pedido,
albaranes, o6rdenes de reparto, packing list, entre otras.

c) Se han descrito los dafios que pueden sufrir las mercancias/productos
durante su manipulacion para la conformacion y preparacion de pedidos.

d) Se han descrito las caracteristicas de un TPV y los procedimientos para la
utilizacion de medios de pago electrénicos.

e) Se han realizado operaciones de pesado y medido con los equipos y
herramientas requeridos.

f) Se han identificado los documentos de entrega asociados a la venta y a las
devoluciones, realizando, en su caso, cierres de caja.

g) Se han aplicado las normas basicas de prevencion de riesgos laborales,
relacionados con la manipulaciéon de mercancias/productos.

RA3 Prepara pedidos para su expedicion aplicando procedimientos
manuales y automaticos de embalaje y etiquetado mediante equipos
especificos.

Criterios de evaluacion:
a) Se han descrito los pasos y procedimientos generales para la preparacion de
pedidos (seleccion, agrupamiento, etiquetado y presentacion final).

b) Se han identificado los principales tipos de envases y embalajes,
relacionandolos con las caracteristicas fisicas y técnicas de los productos o
mercancias que contienen.

c) Se han utilizado los criterios de etiquetado establecidos, consignando, en su
caso, el numero de unidades, medida y/o peso de los productos o mercancias
embaladas.

d) Se han tomado las medidas oportunas para minimizar y reducir los residuos
generados por los procesos de embalaje.

e) Se ha manejado con la precision requerida los equipos de pesaje y/o conteo
manual y/o mecanico, utilizando las unidades de medida y peso especificadas
en las 6rdenes de pedido.

f) Se han aplicado las medidas y normas de seguridad, higiene y salud
establecidas.

g) Se han retirado los residuos generados en la preparacion y embalaje.

RA4 Atiende reclamaciones de potenciales clientes identificando las
situaciones posibles y aplicando los protocolos correspondientes.

Criterios de evaluacion:
a) Se han descrito las funciones del servicio de atencion al cliente.

b) Se han identificado los procedimientos para tratar las reclamaciones y los
documentos asociados (formularios de reclamaciones, hojas de reclamaciones,
cartas, entre otros)

c) Se han reconocido los aspectos principales en los que incide la legislaciéon
vigente, en relacion con las reclamaciones.
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d) Se han ofrecido alternativas al cliente ante reclamaciones facilmente
subsanables, exponiendo claramente los tiempos y condiciones de las
operaciones a realizar, asi como del nivel de probabilidad de modificacion
esperable.

e) Se ha suministrado la informacion y la documentacién necesaria al cliente
para la presentacion de una reclamacion escrita, si éste fuera el caso.

f) Se han recogido los formularios presentados por el cliente para la realizacion
de una reclamacién, clasificAndolos y transmitiendo su informacion al
responsable de su tratamiento.

7.2 Instrumentos y procedimientos de calificacién

Los instrumentos de evaluacion son variados y permite evaluar los criterios de
evaluacion y los resultados de aprendizaje. Se calificara el grado de asimilacion
de los elementos conceptuales, procedimentales y actitudinales teniendo como
referente los criterios de evaluacion propuestos. Al tratarse de ensefianzas
enmarcadas en la Formacion Profesional, el peso de los contenidos
procedimentales ha de ser el dominante, de modo que una calificacion positiva
en la valoracion global del médulo se corresponda con la competencia real del
alumnado de cara al mercado laboral. En general los instrumentos usados
para calcular la calificacion y la ponderacion que reciben cada uno de ellos
seran:

A ELEMENTOS CONCEPTUALES
Indicador: |11 |Pruebas objetivas teoéricas

POT Se efectuara un examen teorico tipo test y de definiciones al
término de cada unidad de trabajo, cuya fecha se
determinara con una semana de antelacion, ésty
consensuada con los alumnos.

B ELEMENTOS PROCEDIMENTALES
Indicador: 12 |Pruebas objetivas practicas

POP Se efectuara un examen de supuestos practicos al término
de cada unidad de trabajo, cuya fecha se determinara con
una semana de antelacion, siendo consensuada con los
alumnos.

Indicador: 13 [Trabajos grupales/Exposicién de proyecto simulacion
empresa.

TG ESE Se procurara que cada alumno tenga un rol en los trabajos
en grupo y que ex resultados de los trabajados de forma
cooperativa un namero similar de veces todos estén en las
mismas condiciones. Se evaluara la rapidez de e
razonamiento seguido en la explicacion oral y la organizacion
de trabajo. S para corregir las tareas, con objeto de
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comprobar que el alumno ha comprendido bien el ejercicio y
no s memorizado.

Indicador: 14 [Trabajos individuales/ Cuaderno

TI/C Se recogera los ejercicios realizados durante cada una de
las unidades de trabajo en el cuadro que va dirigido a que los
alumnos adquieran ciertas competencias y habitos de trabajo
diario, orden, limpieza, constancia e interés recogera Y
evaluara al final de cada unidad de trabajo.

C ELEMENTOS ACTITUDINALES
Indicador: 15 |[Elementos actitudinales

EA Con el fin de detectar posibles dificultades, se promovera el
trabajo en clase las actividades en casa, garantizando la
igualdad, ya que no todos los alumnos recibir ayuda externa.
Se evaluara la realizacion de las actividades propuestas
comportamiento, la atencion, la participacion, el interés, |3
colaboracion y el respecto, asi como la puntualidad.

La evaluacion sera por trimestres. Puesto que se trata de un médulo del ler
curso de ciclo de FB Basica, se desarrollara a lo largo de las 3 evaluaciones.

La distribucion de la nota final de la evaluacion del médulo en cada trimestre
se realizara segun los siguientes criterios:

. 50% Pruebas objetivas tedricas y practicas.
. 30% Actividades, ejercicios, proyecto. (De entrega obligatoria)
. 20%La actitud, participacion y el trabajo diario.

La calificacion de estas pruebas por bloques tematicos sera de 0 a 10 puntos
La calificacion de estas pruebas por blogues tematicos seran de 0 a 10 puntos.
La nota obtenida en la evaluacion sera la resultante de la media ponderada
(con los porcentajes sefialados) de las notas obtenidas en cada apartado,
siempre que estas no sean inferiores a 4. Con nota inferior a 4 en cualquiera de
los apartados el alumno estara suspenso hasta que recupere dicha parte,
incluso aunque la media supere el aprobado. El aprobado se obtiene con una
nota igual o superior a 5 puntos. La nota final del modulo sera la media de los
tres trimestres.

La asistencia a clase es obligatoria. Con mas de un 15% de faltas de asistencia

sin justificar el alumno perdera el derecho a la evaluacién continua. Para los

alumnos que no superen alguna de las evaluaciones tendran una recuperacion

ordinaria en la que podran superar la parte que tengan suspendida. Las

recuperaciones se haran soélo de la parte que tengan suspendida. Cuando

tengan suspendidas las pruebas objetivas la recuperacion consistird en una
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prueba objetiva de nivel minimo. Cuando sea el proyecto o el cuaderno de
trabajo la parte a recuperar tendra que entregar las practicas o el cuaderno de
trabajo que les queden por entregar o rehacer las practicas suspendidas, la
calificacion maxima sera de 5.

La evaluaciéon extraordinaria consistird en una prueba objetiva que deberan
superar. Ademas, tendran la obligacién de tener entregadas todas las practicas
del proyecto y el cuaderno de trabajo curso y con una media superior a 5 (en
caso de no cumplir esta premisa no podran superar el modulo), pero la
calificacibn maxima sera de 5.

La evaluacién de alumnos con modulos pendientes que han promocionado a
segundo curso, se les facilitard un dossier de actividades, con supuestos
ejercicios y casos practicos, con lo que obtendra los resultados de aprendizaje.
Las actividades seran entregadas en tiempo y forma siendo la nota igual o
superior a 5. No obstante, el alumno con el médulo pendiente deberé realizar
una prueba Teodrico - practica, la nota de esta prueba debe ser igual o superior
a 5, pero la calificacion maxima sera de 5.

8. Atencion ala diversidad

En el aula nos encontramos con un alumnado muy diverso. Esta diversidad, fiel
reflejo de nuestra sociedad, esta originada por multiples motivos, como pueden
ser diferentes capacidades, diferentes procedencias, distintas motivaciones e
intereses, etc.

Se ha de partir del principio de que la mejor manera de atender a la diversidad
y de prevenir problemas de aprendizaje, es elaborar programaciones que sean
sensibles a las diferencias y que favorezcan la individualizacion de la
ensenanza.

Partiendo de este principio, nuestra propuesta pretende que la via principal de
atencion a la diversidad se encuentre en la propia programacion, que pueda
permitir al profesor individualizar el proceso de ensefianza-aprendizaje para ir
adaptandolo a su ritmo de introduccion de nuevos contenidos.

La programacion ha de ser planteada para dar respuesta a las necesidades
educativas de todos los alumnos, manifestadas en los siguientes ambitos:

a)
Capacidad para aprender: Los contenidos se plantean para que, con la

intervencién del profesor, se pueda graduar la dificultad y se ajuste
progresivamente a la capacidad para aprender que diferencia a cada alumno.

b)

Motivacion por aprender: Esta intimamente ligada al futuro profesional de los
alumnos.
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c)

Estilo de aprendizaje: El estudio se puede abordar desde los diferentes estilos
de aprendizaje de los alumnos; un estilo que va desde una perspectiva global
para posteriormente tener en cuenta lo particular, otros alumnos aprenden paso
a paso desde lo particular a lo general.

d)
Interés de los alumnos: En la formacion profesional este ambito esta

intimamente ligado a la motivacion por aprender (incorporacion al mundo
profesional).

La programacion ha de ser lo suficientemente abierta y flexible para que el
profesorado pueda introducir los cambios que estimen necesarios para dar
respuesta a las diferentes capacidades para aprender, las diferentes
motivaciones por aprender, los diferentes estilos de aprendizaje e interés de los
alumnos. De esta forma las adaptaciones que se puedan hacer permiten
facilitar la evolucion individualizada de cada alumno para que puedan cumplir
los objetivos de forma diferente trabajando los mismos contenidos.

El proceso de ensefianza y aprendizaje propuesto incorpora una gran variedad
de tipos de actividades que permiten la diversidad de agrupamientos y la
adquisicion de aprendizajes a distinto nivel, en funcion del punto de partida y
las posibilidades de los alumnos. Muchas de estas actividades con diferentes
soluciones segun los enfoques, adoptados por cada grupo de alumnos, lo cual
permite afrontar y resolver los problemas desde diferentes capacidades e
intereses.

Las actividades programadas en cada unidad didactica seran planteadas
partiendo del analisis de los contenidos que se trabajan, de tal forma que no
sean demasiado faciles y, por consiguiente, poco motivadoras, ni tan dificiles
gue les resulten desmotivadoras.

Las actividades tienen distintos niveles de dificultad y distintos enfoques, para
gue todos los alumnos puedan realizarlas con éxito y permiten utilizar
metodologias diversas, dependiendo de los contenidos que se desarrollen
(cuestiones con respuestas conceptuales, cuestiones tipo test, debates,
redactar y cumplimentar documentos, realizar organigramas, actividades fuera
del aula, simulaciones en el aula, consultas y busquedas en Internet, etc.).

La dificultad de las actividades estd graduada para poder atender a la
diversidad de los alumnos y, en muchas ocasiones, dejan libertad para que el
profesor pueda adaptarlas al contexto educativo y social, en que se
desenvuelve la actividad docente secuenciandolas de forma distinta, o dando
prioridad a uno contenidos sobre otros.

Se realizaran si fuera necesario actividades diferentes para diferentes
agrupamientos de alumnos, de forma que el profesor pueda atender a todos los
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alumnos, o que algunos alumnos puedan ser tutorados por Sus propios
compainieros, “técnica entre iguales.”

9. DEFINICION DE LAS UNIDADES DE TRABAJO

1. ASESORAMIENTO EN EL PUNTO DE VENTA SESION
12H

OBJETIVOS DE LA UT (Objetivos primarios)

1. Identificar las fases que componen el proceso de atencion al cliente.

2. Clasificar los diferentes tipos de clientes.

3. Reconocer las diferentes técnicas de venta segun el tipo de venta vy

de cliente.

4. Utilizar correctamente el teléfono en el proceso de atencion al

cliente.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

La unidad de trabajo contribuye a los RA1l. Asesora sobre las
caracteristicas de los productos solicitados y seleccionando las mercancias
requeridas de acuerdo con las instrucciones establecidas.

CONTENIDOS

1. Fases del proceso de atencion al cliente.
2. Técnicas de venta.

3. La atencion al cliente.

4, El Iéxico comercial.l.

ORIENTACIONES METODOLOGICAS

Se partird de los conocimientos previos de los alumnos y fomentaremos la
construccion  aprendizajes significativos relacionando los nuevos
conocimientos y los ya establecidos. Utilizaremos estrategias de
presentacion organizadas y atractivas para aumentar la motivacion del
alum aprender, para ello es necesario que los objetivos se definan con
claridad, las actividades pro sean suficientes y se ajusten a las aptitudes de
respuesta de los alumnos. Se fomentara la in alumno-profesor y alumno-
alumno con el fin de favorecer la confrontacion y modificacién de vista, la
coordinacion de intereses y la toma de decisiones colectivas.

CRITERIOS DE EVALUACION
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la) Se han identificado las fases del proceso de atencion a clientes y
preparacién de p comercios, grandes superficies, almacenes y empresas o
departamentos de logistica.

1b) Se han aplicado técnicas de comunicacion adecuadas al publico
objetivo del punto adaptando la actitud y discurso a la situacion de la que
se parte, obteniendo la informacién del posible cliente.

1c) Se han dado respuestas a preguntas de facil solucién, utilizando el
|éxico comercial adecuado 1d) Se ha mantenido una actitud conciliadora y
sensible con los deméas, demostrando cordialidad y amabilidad en el trato,
transmitiendo la informacién con claridad, de manera o estructurada Y,
precisa.

2. CONFORMACION DE PEDIDOS DE MERCANCIAS Y|SESION

PRODUCTOS. 10H
OBJETIVOS DE LA UT (Objetivos primarios)

1. Reconocer los diferentes tipos de productos y mercancias, asi como
Sus caracteristicas principales.

2. Describir los diferentes tipos de caracteristicas que posee un
producto.

3. Diferenciar unidad de pedido y de carga.

4. Realizar operaciones de pesado y medido con los equipos VY

herramientas requeridos, utilizando las unidades de medida y peso
especificadas en las 6rdenes del pedido.

5. Conocer el manejo de cajas registradoras y TPV.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

La unidad de trabajo contribuye al RA2. Conforma pedidos de acuerdo con
los requerimientos posibles clientes, aplicando técnicas de medicion |
pesado mediante herramientas maquinas terminales especificos. RAS3.
Prepara pedidos para su expedicion aplicando procedimientos manuales
automaticos de embalaje y etiquetado mediante equipos especificos.

CONTENIDOS

1. Tipos de mercancias y de productos.

2. Tipos de pedidos

3. Almacenamiento y transporte de las mercancias.
4. Las cajas registradoras y los TPV.

ORIENTACIONES METODOLOGICAS
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Se partira de los conocimientos previos de los alumnos y fomentaremos la
construccién  aprendizajes significativos relacionando los nuevos
conocimientos y los ya establecidos proporcionaran actividades para poner
en practica los nuevos conocimientos y se des funcionalidad y la
repercusion de los contenidos del modulo en el entorno socioeconémico d
Los trabajos en grupo permitiran habituar al alumno al trabajo compartido.

CRITERIOS DE EVALUACION

2¢) Se han descrito los dafios que pueden sufrir las mercancias/productos
durante su manipulacion para la conformacion y preparacion de pedidos.

2d) Se han descrito las caracteristicas de un TPV y los procedimientos para|
la utilizacion de m pago electrénicos.

2e) Se han realizado operaciones de pesado y medido con los equipos y
herramientas requeridas 3e) Se ha manejado con la precision requerida los
equipos de pesaje y/o conteo manual y/o mecéanico, utilizando las unidades
de medida y peso especificadas en las ordenes de pedido.

3. PREPARACION DE PEDIDOS PARA LA VENTA SESION 12H

OBJETIVOS DE LA UT (Objetivos primarios)

1. Interpretar la informacién contenida en 6rdenes de pedido.

2. Identificar los documentos de entrega asociados a la venta.

3. Cumplimentar los documentos relacionados con la orden de pedido.
4. Interpretar la simbologia relacionada con las mercancias y productos

para su manipulacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

La unidad de trabajo contribuye a los RA2. Conforma pedidos de acuerdo
con los requerimientos posibles clientes, aplicando técnicas de medicion y
pesado mediante herramientas maquinas terminales especificos. RAS3.
Prepara pedidos para su expedicién aplicando procedimientos automaticos
de embalaje y etiquetado mediante equipos especificos.

CONTENIDOS

1. Operativa basica en la preparacion de pedidos.
2. Documentacion para la preparacion de pedidos.
3. Simbologia basica.

ORIENTACIONES METODOLOGICAS
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Se partira de los conocimientos previos de los alumnos y fomentaremos la
construccién  aprendizajes significativos relacionando los nuevos
conocimientos y los ya establecidos. Utilizando estrategias de presentacion
organizadas y atractivas para aumentar la motivacién del alum aprender,
para ello es necesario que los objetivos se definan con claridad, las
actividades pro sean suficientes y se ajusten a las aptitudes de respuesta|
de los alumnos.

CRITERIOS DE EVALUACION

2a) Se han aplicado las recomendaciones béasicas de conservacion y
embalaje de pe mercancias o productos interpretando la simbologial
relacionada.

2b) Se ha interpretado la informacion contenida en drdenes de pedido tipo,
cumplimentando t documentos relacionados, tales como hojas de pedido,
albaranes, 6rdenes de reparto, packing otras.

3a) Se han descrito los pasos y procedimientos generales para la
preparacion de pedidos (s agrupamiento, etiquetado y presentacion final).
3c) Se han utilizado los criterios de etiquetado establecidos, consignando,

en su caso, unidades, medida y/o peso de los productos o mercancias
embaladas.

4. PRESENTACION Y EMBALADO DE PRODUCTOS SESION
12

OBJETIVOS DE LA UT (Objetivos primarios)

1. Reconocer las principales funciones del embalaje.

2. Identificar los diferentes materiales usados para fabricar embalajes.

3. Aplicar el criterio de las tres R en el uso del embalaje.

4. Interpretar y aplicar la principal normativa en materia de prevencion

de riesgos laborales manipulacion de cargas.

5. Reconocer los principales riesgos que pueden darse en la
manipulacion de cargas para evitarlos.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

La unidad de trabajo contribuye a los RA2. Conforma pedidos de acuerdo
con los requerimientos posibles clientes, aplicando técnicas de medicion y
pesado mediante herramientas maquinas, terminales especificos. RA3.
Prepara pedidos para su expediciéon aplicando procedimientos manuales
automaticos de embalaje y etiquetado mediante especificos.

CONTENIDOS
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Embalaje.
Uso eficiente del embalaje.
Normas de prevencion de riesgos laborales.

H WD

Higiene postural.

ORIENTACIONES METODOLOGICAS

Se partira de los conocimientos previos de los alumnos y fomentaremos la
construccién aprendizajes significativos relacionando los nuevos
conocimientos y los ya establecidos proporcionaran actividades para poner,
en practica los nuevos conocimientos y se des funcionalidad y la
repercusion de los contenidos del médulo en el entorno socioeconomico d
Los trabajos en grupo permitiran habituar al alumno al trabajo compartido.

CRITERIOS DE EVALUACION

2g) Se han aplicado las normas basicas de prevenciéon de riesgos
laborales, relacionados con la manipulacion de mercancias/productos.

3b) Se han identificado los principales tipos de envases y embalajes,
relacionandolos con las caracteristicas fisicas y técnicas de los productos o
mercancias que contienen.

3d) Se han tomado las medidas oportunas para minimizar y reducir los
residuos generados procesos de embalaje.

3f) Se han aplicado las medidas y normas de seguridad, higiene y salud
establecidas, retirando los residuos generados en la preparacion y
embalaje.

5. GARANTIA Y DEVOLUCIONES SESION
14

OBJETIVOS DE LA UT (Objetivos primarios)

1. Distinguir la garantia legal y la garantia comercial.

2. Reconocer cémo el vendedor y el fabricante se responsabilizan ante

un producto defectuoso

3. Identificar los documentos relacionados con el cobro y aquellos que
se generan en una devolucion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

La unidad de trabajo contribuye al RAL1. Asesora sobre las caracteristicas
de los productos s y seleccionando las mercancias requeridas de acuerdo
con las instrucciones establecidos Conforma pedidos de acuerdo con los
requerimientos de posibles clientes, aplicando técnicas de medicion V|
pesado mediante herramientas manuales y especificas.

CONTENIDOS
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1. La garantia.

2. Gestion de devoluciones.

3. Documentos relacionados con el cobro y la devolucion.
ORIENTACIONES METODOLOGICAS

Se partira de los conocimientos previos de los alumnos y fomentaremos la
construccién  aprendizajes significativos relacionando los nuevos
conocimientos y los ya establecidos. Utilizando estrategias de presentacion

organizadas y atractivas para aumentar la motivacién del alumnado porn
aprender.

CRITERIOS DE EVALUACION

1f) Se han relacionado las operaciones de cobro y devolucién con la
documentacion de las p transacciones.

f) Se han identificado los documentos de entrega asociados a la venta y a
las devoluciones, realizando, en su caso, cierres de caja.

6. SEGUIMIENTO DEL SERVICIO DE POSVENTA SESION
iLs

OBJETIVOS DE LA UT (Objetivos primarios)
1. Describir las funciones del servicio de atencion al cliente.

2. Identificar los procedimientos para tratar las reclamaciones y los
documentos asociados.

3. Reconocer los aspectos principales en los que incide la legislacion
vigente en relacion con reclamaciones.

4. Saber ofrecer alternativas al cliente ante reclamaciones facilmente
subsanables.

5. Reconocer los formularios que estan a disposicion de los clientes
para la realizacion de su reclamacion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

La unidad de trabajo contribuye al RA4. Atiende reclamaciones de posibles
clientes, reconocimiento del protocolo de actuacion.

CONTENIDOS

Las funciones del servicio de atencién al cliente.

El servicio posventa.
La gestion de incidencias.
Resolucion alternativa de litigios en materia de consumo.

ok owDdNPE

Normativa aplicable.
ORIENTACIONES METODOLOGICAS
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Se partira de los conocimientos previos de los alumnos y fomentaremos la
construccién  aprendizajes significativos relacionando los nuevos
conocimientos y los ya establecidos proporcionaran actividades para poner
en practica los nuevos conocimientos y se des funcionalidad y la
repercusion de los contenidos del médulo en el entorno socioeconémico d
Los trabajos en grupo permitiran habituar al alumno al trabajo compartido.

CRITERIOS DE EVALUACION
4a) Se han descrito las funciones del servicio de atencién al cliente.

4b) Se han identificado los procedimientos para tratar las reclamaciones Vyj
los documentos a (formularios de reclamaciones, hojas de reclamaciones,
cartas, entre otros)

4c) Se han reconocido los aspectos principales en los que incide la
legislacion vigente, con relacion a las reclamaciones.

4d) Se han ofrecido alternativas al cliente ante reclamaciones facilmente
subsanables, claramente los tiempos y condiciones de las operaciones a
realizar.

4e) Se ha suministrado la informacion y la documentacion necesaria al
cliente para la presen una reclamacion escrita, si éste fuera el caso.
4f.) Se han recogido los formularios presentados por el cliente para Il

realizacion de wuna reclamacion clasificandolos y transmitiendo su
informacion al responsable de su tratamiento.

10. TEMPORALIZACION

Segun establece la orden 185/2014, de 31 de octubre del curriculo de la
Comunitat Valenciana en su anexo lll, para el médulo de Preparacion de
Pedidos y Venta de Productos, que se imparte en el primer curso del ciclo
formativo de FPB Servicios Administrativos, el numero de horas asignado es de
75 distribuidas en 2 horas semanales y segun la resolucion que aprueba el
calendario escolar para el curso 2022/2023, la distribucion de tiempos
asignados para cada una de las unidades de trabajo en que se han dividido los
contenidos, es la siguiente.

RELACION DE UNIDADES DE TRABAJO Y SESIONES
PROPUESTAS

HORAS/EVALUACION

Bloque |Planificacion

U.T.1|- Asesoramiento en el punto 1
de venta 22H - 18

Bloque |Creando la empresa
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U.T.2|- Conformacién de pedidos 1
de mercan

productos.

Organizacion de eventos

Bloque|La Canal servicios
generales
U.T.5 |- Garantia y devoluciones 1[29H- 32

Bloque [Memoria final

U.T.6 |- Seguimiento del servicio de 1
postventa

HORAS TOTALES 75H

11. RECURSOS MATERIALES
Planteamos la utilizacién de los siguientes recursos:

10

Recursos que utilizan como soporte la palabra escrita

o Libro de texto o recomendado.

o Libro de lectura.

o Apuntes y supuestos practicos (elaborados o recopilados por el
profesor)

o Bibliografia de departamento

20

Recursos que utilizan como soporte los medios informaticos o
audiovisuales

Medios informéaticos:

e Equipos periféricos (hardware): ordenadores para alumnos (1
por alumno) y profesor con acceso a Internet, impresora, lapices de
memoria (pendrive) para profesora y alumno

o Aplicaciones informaticas (software): Libreoffice 5

Medios audiovisuales:
o Canon, videos de YouTube

30

Otros recursos
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Materiales:

o Biblioteca, aula polivalente, pizarra (tizas/ rotuladores), mesas
alumnos-profesor, archivadores (para correcto archivo de la
documentacion), calculadora.

Bibliografia:

o« [*] Bibliografia de departamento: Manual Preparacion de
Pedidos y Venta de Producto Editex

12. FOMENTO DE LA LECTURA

El centro tiene un plan de fomento de la lectura que engloba todas las
actividades realizadas por los distintos niveles educativos y sus cursos. En el
presente modulo las medidas propuestas son:

Se leeran en clase ejemplos practicos, articulos con experiencias reales de
empresas, entradas a blogs especializados, articulos de periodicos, etc....
respecto de los conceptos que se introducen.

Utilizaran textos con casos practicos que los alumnos deberan leer y analizar.

Se recomienda a los alumnos la lectura de libros relacionados con los
contenidos del modulo, del ciclo y relativos al mundo empresarial, para este
modulo formativo, se recomendara un libro de lectura que seréa incluido en el
plan lector del centro y, de esta forma trabajaremos de forma mas especifica la
comprension lectora, oral y escrita. El libro recomendado es “Fish”, del autor
Stephen C. Lundin. Este libro reflexiona sobre la importancia que tiene la
motivacion en cualquier puesto de trabajo que desempefie una persona
independientemente de la sencillez o dificultad del trabajo.
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PROGRAMACION DIDACTICA

FORMACION Y ORIENTACION
LABORAL |

DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION Y GESTION
GRADO BASICO EN SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DURACION: 30 H

PROFESORA: ESTEFANIA MANCHON PONS
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1. INTRODUCCION
La FP Basica tiene como finalidad cubrir las necesidades especificas de

aquellos alumnos que hayan abandonado la ensefianza reglada sin haber
conseguido los objetivos previstos en la ESO o que presenten necesidades
educativas especiales asociadas a condiciones personales de discapacidad o
trastornos graves de conducta que hayan impedido la consecucién de dichos
estudios secundarios.

MARCO NORMATIVO

Las enseflanzas de Formacion Profesional Basica que forman parte de las
enseflanzas de Formacion Profesional del sistema educativo valenciano se
establecen en el Decreto 185/2014, de 31 de octubre, del Consell, por el que se
regulan los ciclos formativos de Formacion Profesional Basica en el ambito de
la Comunitat Valenciana. Este marco normativo hace necesario establecer las
condiciones de implantacién de la Formacion Profesional Basica en el ambito
de gestion de la Generalitat, asi como establecer el curriculo de los ciclos
formativos correspondientes a los titulos profesionales basicos establecidos, en
cumplimiento de lo regulado en el articulo 5 del citado Real Decreto 127/2014,
de 28 de febrero.

MODULO

Médulo profesional: Formacion y Orientacion Laboral |

Caddigo: CV0005

Duracion: 30 horas
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2. OBJETIVOS Y RESULTADOS DE APRENDIZAJE.
2.1. Objetivos generales del titulo.

Los objetivos generales del titulo vienen especificados en el articulo 3.1. del
Anexo | del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan
aspectos especificos de la Formacion Profesional Basica de las ensefianzas de
formacion profesional del sistema educativo, y dice:

“Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

a) ldentificar las principales fases del proceso de grabacion, tratamiento e
impresion de datos y textos, determinando la secuencia de operaciones para
preparar equipos informaticos y aplicaciones.

b) Analizar las caracteristicas de los procesadores de texto y hojas de calculo,
empleando sus principales utilidades y las técnicas de escritura al tacto para
elaborar documentos.

c) Caracterizar las fases del proceso de guarda, custodia y recuperacion de la
informacion, empleando equipos informaticos y medios convencionales para su
almacenamiento y archivo.

d) Utilizar procedimientos de reproduccion y encuadernado de documentos
controlando y manteniendo operativos los equipos para realizar labores de
reprografia y encuadernado.

e) Describir los protocolos establecidos para la recepcién y el envio de
correspondencia y paqueteria identificando los procedimientos y operaciones
para su tramitacién interna o externa.

f) Describir los principales procedimientos de cobro, pago y control de
operaciones comerciales y administrativas utilizados en la actividad empresarial
determinando la informacién relevante para la realizacion de operaciones

basicas de tesoreria y para su registro y comprobacion.
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g) Determinar los elementos relevantes de los mensajes mas usuales para la
recepcion y emision de llamadas y mensajes mediante equipos telefénicos e
informéticos.

h) Aplicar procedimientos de control de almacenamiento comparando niveles
de existencias para realizar tareas basicas de mantenimiento del almacén de
material de oficina.

i) Reconocer las normas de cortesia y las situaciones profesionales en las que
son aplicables para atender al cliente.

j) Comprender los fendbmenos que acontecen en el entorno natural mediante el
conocimiento cientifico como un saber integrado, asi como conocer y aplicar
los métodos para identificar y resolver problemas basicos en los diversos
campos del conocimiento y de la experiencia.

k) Desarrollar habilidades para formular, plantear, interpretar y resolver
problemas aplicar el razonamiento de calculo matematico para desenvolverse
en la sociedad, en el entorno laboral y gestionar sus recursos economicos.

) Identificar y comprender los aspectos basicos de funcionamiento del cuerpo
humano y ponerlos en relacion con la salud individual y colectiva y valorar la
higiene y la salud para permitir el desarrollo y afianzamiento de habitos
saludables de vida en funcion del entorno en el que se encuentra.

m) Desarrollar habitos y valores acordes con la conservacion y sostenibilidad
del patrimonio natural, comprendiendo la interaccidn entre los seres vivos y el
medio natural para valorar las consecuencias que se derivan de la accion
humana sobre el equilibrio medioambiental.

n) Desarrollar las destrezas béasicas de las fuentes de informacion utilizando
con sentido critico las tecnologias de la informacién y de la comunicacion para
obtener y comunicar informacion en el entorno personal, social o profesional.

i) Reconocer caracteristicas basicas de producciones culturales y artisticas,

aplicando técnicas de analisis basico de sus elementos para actuar con respeto
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y sensibilidad hacia la diversidad cultural, el patrimonio historicoartistico y las
manifestaciones culturales y artisticas.

o) Desarrollar y afianzar habilidades y destrezas linglisticas y alcanzar el nivel
de precision, claridad y fluidez requeridas, utilizando los conocimientos sobre la
lengua castellana y, en su caso, la lengua cooficial para comunicarse en su
entorno social, en su vida cotidiana y en la actividad laboral.

p) Desarrollar habilidades linguisticas béasicas en lengua extranjera para
comunicarse de forma oral y escrita en situaciones habituales y predecibles de
la vida cotidiana y profesional.

g) Reconocer causas y rasgos propios de fendmenos y acontecimientos
contemporaneos, evolucion historica, distribucion geografica para explicar las
caracteristicas propias de las sociedades contemporaneas.

r) Desarrollar valores y habitos de comportamiento basados en principios
democraticos, aplicandolos en sus relaciones sociales habituales y en la
resolucion pacifica de los conflictos.

s) Comparar y seleccionar recursos y ofertas formativas existentes para el
aprendizaje a lo largo de la vida para adaptarse a las nuevas situaciones
laborales y personales.

t) Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor, asi como la
confianza en si mismo, la participacion y el espiritu critico para resolver
situaciones e incidencias tanto de la actividad profesional como de la personal.
u) Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a los
demas y cooperando con ellos, actuando con tolerancia y respeto a los demas
para la realizacion eficaz de las tareas y como medio de desarrollo personal.

v) Utilizar las tecnologias de la informacién y de la comunicacién para
informarse, comunicarse, aprender y facilitarse las tareas laborales.

w) Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con el

proposito de utilizar las medidas preventivas correspondientes para la
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proteccién personal, evitando dafios a las demas personas y en el medio
ambiente.

X) Desarrollar las técnicas de su actividad profesional asegurando la eficacia y
la calidad en su trabajo, proponiendo, si procede, mejoras en las actividades de
trabajo.

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

2.2. Resultados de aprendizaje.

El médulo de formacion y orientacion laboral | (CV0O005) tiene como
finalidad no solo la transmision de conocimientos relacionados con la materia
de prevencion de riesgos laborales sino también posibilitar la interiorizacion de
pautas, rutinas y comportamientos correctos en salud laboral.

Los resultados de aprendizaje vienen especificados en Anexo Il del
DECRETO 185/2014, de 31 de octubre, del Consell, por el que se establecen
veinte curriculos correspondientes a los ciclos formativos de Formacion
Profesional Basica en el ambito de la Comunitat Valenciana, y son:

RA1. Evaluar los riesgos derivados de su actividad, analizando las condiciones
de trabajo y los factores de riesgo presentes en su entorno laboral.

RAZ2. Participar en la elaboracion de un plan de prevencion de riesgos en una
pequefia empresa, identificando las responsabilidades de todos los agentes
implicados.

RA3. Aplicar las medidas de prevencion y proteccion, analizando las

situaciones de riesgo en el entorno laboral del titulo profesional basico.

3. COMPETENCIAS.

2.1. Competencia general del titulo.

161



La competencia general del titulo consiste en realizar tareas administrativas y
de gestidon basicas, con autonomia con responsabilidad e iniciativa personal,
operando con la calidad indicada, observando las normas de aplicacion vigente
medioambientales y de seguridad e higiene en el trabajo y comunicandose de
forma oral y escrita en lengua castellana y, en su caso, en la lengua cooficial
propia asi como en alguna lengua extranjera.

2.2. Las competencias profesionales, personales y sociales.

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

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

b) Elaborar documentos mediante las utilidades basicas de las aplicaciones
informéaticas de los procesadores de texto y hojas de calculo aplicando
procedimientos de escritura al tacto con exactitud y rapidez.

c) Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de informacion y
documentacion, tanto en soporte digital como convencional, de acuerdo con los
protocolos establecidos.

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

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

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

g) Recibir y realizar comunicaciones telefénicas e informatica trasmitiendo con
precision la informacién encomendadas segun los protocolos y la imagen

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

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

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

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

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

m) Obtener y comunicar informacion destinada al autoaprendizaje y a su uso
en distintos contextos de su entorno personal, social o profesional mediante
recursos a su alcance y los propios de las tecnologias de la informacion y de la
comunicacion.

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

fi) Comunicarse con claridad, precision y fluidez en distintos contextos sociales
o profesionales y por distintos medios, canales y soportes a su alcance,
utilizando y adecuando recursos linglisticos orales y escritos propios de la
lengua castellana y, en su caso, de la lengua cooficial.

0) Comunicarse en situaciones habituales tanto laborales como personales y

sociales utilizando recursos lingliisticos basicos en lengua extranjera.
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p) Realizar explicaciones sencillas sobre acontecimientos y fendémenos
caracteristicos de las sociedades contemporaneas a partir de informacion
histérica y geografica a su disposicion.

g) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios
tecnologicos y organizativos en su actividad laboral, utilizando las ofertas
formativas a su alcance y localizando los recursos mediante las tecnologias de
la informacién y la comunicacién.

r) Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad,
empleando criterios de calidad y eficiencia en el trabajo asignado y
efectuandolo de forma individual o como miembro de un equipo.

s) Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las
distintas personas que intervienen en su ambito de trabajo, contribuyendo a la
calidad del trabajo realizado.

t) Asumir y cumplir las medidas de prevencion de riesgos y seguridad laboral
en la realizacion de las actividades laborales evitando dafios personales,
laborales y ambientales.

u) Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y disefio para
todos que afectan a su actividad profesional.

v) Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la
eleccion de los procedimientos de su actividad profesional.

w) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su
actividad profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente,

participando activamente en la vida econémica, social y cultural.

2.3. Relacion entre competencias basicas y competencias para el empleo.

Competencia en comunicacion linglistica:

1. Expresarse oralmente con distintos propdsitos comunicativos.

2. Participar de manera efectiva en conversaciones con otros.
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3. Escribir textos con diversos propdsitos comunicativos.

4. Comprender mensajes, seguir y aplicar instrucciones verbales orales o
escritas.

5. Comprender de manera empatica los puntos de vista de sus interlocutores.
6. Expresar sus opiniones de manera directa

7. ldentificar los intereses propios y de los otros.

8. Aplicar estrategias de negociacion para lograr acuerdos.

Competencia para aprender a aprender

1. Identificacion de sus habilidades, fortalezas y debilidades.

2. ldentificacion de qué se necesita aprender de acuerdo con lo que se necesita
hacer.

3. ldentificar lugares y momentos que se pueden destinar al estudio.

4. Identificar cual es el procedimiento mas adecuado para aprender de acuerdo
con las caracteristicas personales.

5. Realizacion de esfuerzos para vencer los obstaculos: Qué puedo hacer solo
y a quién puedo pedir ayuda.

6. Desarrollo de la capacidad para tolerar la frustracion.

7. Autonomia e iniciativa personal

8. Identificacion de las principales caracteristicas personales

9. Identificacion de las principales areas de interés personal.

10. Seleccion de objetivos estimulantes, realistas y alcanzables.

11. Fundamentacion de las propias decisiones y defensa de posturas
personales con seguridad y conviccion.

12. Ejecucion de las tareas planificadas: perseverancia hasta cumplir la tarea

Medios para desarrollar las competencias:

En el aula

< Contenidos de los médulos
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% Metodologia

En el centro

% Tutoria

% Normas de funcionamiento

% Actividades complementarias y extraescolares

« Recursos educativos.
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4. CONTENIDOS. ESTRUCTURA Y CLASIFICACION
CONTENIDOS CURRICULARES

Evaluacién de riesgos profesionales:

- Valoracién de la relacion entre trabajo y salud.

- Andlisis de factores de riesgo

- La evaluacion de riesgos en la empresa como elemento basico de la actividad
preventiva.

- Andlisis de riesgos ligados a las condiciones de seguridad.

- Andlisis de riesgos ligados a las condiciones ambientales.

- Andlisis de riesgos ligados a las condiciones ergondémicas y psicosociales

- Riesgos especificos en los entornos de trabajo relacionados con el perfil
profesional del titulo profesional basico.

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

Planificacion de la prevenciéon de riesgos en la empresa:

- Derechos y deberes en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Gestion y planificacion de la prevencion en la empresa.

- Organismos publicos relacionados con la prevencion de riesgos laborales.
- Planes de emergencia y de evacuacion en entornos de trabajo.

Aplicacion de medidas de prevencion y proteccion en la empresa:

- Determinacion de las medidas de prevencidén y proteccién individual y
colectiva.
- Protocolo de actuacién ante una situacion de emergencia.

- Primeros auxilios.
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5. METODOLOGIA. ORIENTACIONES DIDACTICAS
a) Metodologia general y especifica del médulo.

El médulo de formacion y orientacion laboral | (CV0005) tiene como finalidad no
solo la transmision de conocimientos relacionados con la materia de prevencion
de riesgos laborales sino también posibilitar la interiorizacién de pautas, rutinas
y comportamientos correctos en salud laboral.

b) Actividades y estrategias de ensefianza y aprendizaje.

Es recomendable iniciar el bloque de prevencion de riesgos laborales haciendo
reflexionar a los alumnos sobre sus conocimientos o0 experiencia previa, que
saldran a la luz trabajando en un Caso préctico inicial; éste ayudara a despertar
la conciencia y el respeto por las normas de seguridad y salud, las
medidas de prevencion de riesgos laborales y la necesidad de su aplicacion y
cumplimiento.

A lo largo de todas las unidades se van proponiendo fichas que sirven para
comprender y asimilar mejor los contenidos. Se estableceran Actividades
finales y una Practica profesional donde alumnos tienen que aplicar los
conocimientos adquiridos. A través de internet, los alumnos descubriran la
existencia de paginas web oficiales, como la del Instituto Nacional de
Seguridad e Higiene en el Trabajo, www.insht.es en la que pueden
consultar los contenidos de prevencion de riesgos laborales siempre de
forma actualizada. El analisis y debate de la informacién que nos proporcionan
los diferentes medios de comunicacién sobre accidentes y enfermedades
laborales nos ayudard a despertar actitudes positivas del alumnado ante la
necesidad de observar las normas establecidas sobre seguridad e higiene
en el trabajo. A partir de ahi, se pueden fomentar debates en torno a las
causas de los accidentes de trabajo, su prevencion y la asuncion de
responsabilidades por parte de todos los colectivos. Para sensibilizar y

concienciar al alumnado de la importancia de la prevencién de riesgos, se
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pueden presentar diferentes noticias que recogen los numerosos
accidentes que se producen a diario en nuestro pais y comparar esta situacion
con la que se produce en Europa, donde el nimero de accidentes laborales es
bastante menor. También se pueden utilizar diferentes juegos, programas
informaticos interactivos y videos o escenas de peliculas que pretenden
desarrollar una cultura preventiva entre nuestros alumnos, que podran
poner en practica cuando sean trabajadores. Se  podrian  realizar
simulaciones y debates sobre los derechos Yy obligaciones que genera
el desempeiio de un puesto de trabajo, tanto para trabajadores como
para empresarios, y cOmo en muchas ocasiones no se ponen en practica
las debidas medidas simplemente por comodidad o ahorro de tiempo de unos y
de otros. De cada una de las wunidades se presentarda un mapa
conceptual con sus conceptos clave, una bateria de preguntas tipo test, y
supuestos practicos que permitiran al alumnado comprobar el nivel de
conocimientos adquiridos. Se dara una charla y demostracion de primeros
auxilios por parte de un/a profesional experta en materia de salud en cuanto

a protocolo de actuacion y técnicas en primeros auxilios.

6. EVALUACION.
La evaluacion servira para medir el logro de los objetivos previamente
definidos, es decir, para analizar las adquisiciones realizadas por el alumnado a
lo largo del proceso y no deberd contemplar Unicamente los conceptos, sino
también los procedimientos y las actitudes y los habitos de trabajo individual y
en grupo. Esta evaluacion se basara en:
1) El conocimiento del alumnado que surge de la interpretacién de los
datos contenidos en la evaluacién inicial y en la utilizaciéon de técnicas de
observacion directa e indirecta y de pruebas realizadas. Se aplicara la
evaluacion inicial al comienzo de cada unidad didactica para extraer los

conocimientos previos de los alumnos/as.
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2) El estudio del proceso y del progreso del alumno de manera continua y
su relacion con las técnicas individualizadoras. Esta evaluacién formativa se
aplicar4d durante el proceso de aprendizaje mediante la utilizacion de
diferentes técnicas.

3) La evaluacion sumativa que se aplicara al acabar la secuencia de
actividades programadas para determinados grupos de unidades didacticas

para comprobar la eficacia del proceso.

6.1. Relacion entre los resultados de aprendizaje y criterios de
evaluacion

RA1l. Evaltua los riesgos derivados de su actividad, analizando las
condiciones de trabajo y los factores de riesgo presentes en su entorno
laboral.

Criterios de evaluacion:

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 mas habituales en los entornos
de trabajo de la actividad profesional relacionada con el titulo profesional
béasico.

e) Se ha valorado la importancia de 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
titulo profesional basico.

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 del titulo profesional basico.

RAZ2. Participa en la elaboraciéon de un plan de prevencién de riesgos en
una pequefia empresa, identificando las responsabilidades de todos los
agentes implicados.

Criterios de evaluacion:
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a) Se han determinado los principales derechos y deberes en materia de
prevencién de riesgos laborales.

b) Se han identificado las distintas formas de gestion y de representacion de
trabajadores en materia de prevencién de riesgos.

¢) Se han identificado los organismos publicos relacionados con la prevencién
de riesgos laborales.

d) 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 y evacuacion de una empresa del sector.

RA3. Aplica las medidas de prevencion y proteccion, analizando las
situaciones de riesgo en el entorno laboral del titulo profesional béasico.
Criterios de evaluacion:

a) Se han definido las técnicas de prevencion y de proteccion individual y
colectiva que deben aplicarse para evitar los dafios en su origen y minimizar
Sus consecuencias en caso de que sean inevitables.

b) Se ha analizado el significado y alcance de los distintos tipos de sefalizacion
de seguridad.

¢) Se han analizado los protocolos de actuacion en caso de emergencia.

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

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

Cada resultado de aprendizaje tendra la misma ponderacion en la calificacion

definitiva del médulo.

6.2. Instrumentos de evaluacién.
Se emplearan diferentes instrumentos como son las actividades propuestas en

clase, debates que se generen y en el que se observard la participacion de los

alumnos/as, pruebas objetivas y presentacion de trabajos.
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6.3. Tipos de evaluacion
Se celebraran sesiones de evaluacién con periodicidad trimestral. La ultima de

ellas, en junio, coincidira con la evaluacion final ordinaria.

Y una evaluacion final extraordinaria, a finales de junio o principios de julio,
para aquellos que no hayan superado la materia en la convocatoria ordinaria de
junio.

RECUPERACION

La recuperacion de los contenidos no superados o que no hayan alcanzado el
nivel necesario, se realizara mediante:

- Actividades de apoyo o refuerzo consistentes en repeticion de ejercicios ya
planteados.

- Realizacion de nuevos ejercicios expuestos.

- Pruebas tedrico-practicas en funcion de los objetivos minimos.

La distribucion temporal de las actividades especificas de recuperacién se
efectuara de forma flexible a lo largo de la temporalizacion de cada unidad de
trabajo. Si se considera necesario, para los contenidos pendientes y no
recuperados, se realizaran al final del curso pruebas excepcionales que

tendran la consideracion de examenes finales.

6.4. Sistema de calificacion del madulo.
La calificacion definitiva del médulo se obtendra aplicando los siguientes

porcentajes a los diferentes instrumentos de evaluacion aplicados:

Prueba objetiva global 50%
Actividades 40%
Participacion / comportamiento 10%

Para cada una de las sesiones de evaluacién continua o trimestrales, la
calificacion trimestral del médulo se calculard en base a las calificaciones

obtenidas en los resultados de aprendizaje trabajados hasta el momento. Dicha
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nota sera en todo caso, entre 1 y 10 puntos, considerandose aprobado a partir
de 5 puntos.

La calificacién final del médulo sera la suma de las cifras obtenidas en cada
resultado de aprendizaje en base a la ponderacion y el valor parcial asignado a
cada uno. Dicha nota sera, en todo caso, establecida entre 1 y 10 puntos,
considerandose aprobado a partir de 5 puntos.

Si alguna evaluacién no es superada el alumno/a tendra derecho a realizar una
0 varias pruebas para recuperar los criterios que no haya superado.

Al finalizar el curso, los alumnos/as que no hayan recuperado el médulo total o

parcialmente realizardn una prueba final.

6.5. La evaluacion de la practica docente.
El profesor realizara una evaluacion constante de su proceso de

enseflanza, tanto de la programacion didactica como de cada una de las
unidades didacticas. Esta evaluacion podra llevarse a cabo por el propio
docente, por el jefe de departamento o por la Comision de Coordinacion
Pedagodgica. Los instrumentos a utilizar seran unos cuestionarios, que

recogeran informacion tanto del profesor como del alumnado.

Test de autoevaluacion de la actividad docente

PROFESOR
MODULO
CURSO
UNIDAD DIDACTICA
Indicadores Valor | Propuesta
1-10

Motivacién del alumnado y clima en el aula:

1 | Se propone un plan de trabajo y su finalidad.

Se plantean situaciones introductorias previas.

Se mantiene el interés a lo largo del proceso.

2
3
4 | Se expone la finalidad de los aprendizajes.
5

Se favorecen las relaciones correctas, fluidas y la colaboracion entre
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el alumnado

Se informa al alumnado de los progresos y dificultades encontradas.

Seg

uimiento y control del proceso de ensefianza-aprendizaje:

Se relacionan los contenidos y actividades con los intereses y

conocimientos previos.

Se estructuran y organizan los contenidos dando una visién general

de cada tema.

10

Se revisan las actividades propuestas y se proporciona informacién

sobre su ejecucion.

12

Se plantean actividades suficientes para asegurar la adquisicion de
los objetivos.

14

Se distribuye el tiempo disponible adecuadamente en las actividades

de aula

15

Se utilizan recursos didacticos variados.

16

Se facilitan diferentes estrategias de aprendizaje, tales como, uso de
fuentes de informacion, resolucion de cuestiones, espiritu de

participacion

Pro

ceso de evaluacion:

17

Se aplica de forma rigurosa el procedimiento general establecido en

la programacion didactica

18

Se aplican los criterios de evaluacion y los estandares de aprendizaje

evaluables.

19

Se realiza la evaluacidn inicial a principio de curso.

20

Se utilizan instrumentos de evaluacién variados acordes a los

criterios que se pretenden evaluar.

Ate

ncion a la diversidad:

21

Se tiene en cuenta el nivel de habilidades del alumnado y sus ritmos

de aprendizaje.

22

Se establecen las medidas de coordinacion necesarias con el

profesorado y departamento de orientacion.

23

Se utilizan diferentes técnicas de evaluacion en funcion de la

diversidad del alumnado.

Test evaluacion alumnado.

174




PROFESOR

MODULO

CURSO

EVALUACION

Para llevar a cabo la encuesta es imprescindible tu colaboracion, por ello
es necesario que contestes con sinceridad, responsabilidad y precision a las
cuestiones que te presento.

Las preguntas que responden a actuaciones objetivas, deben
contestarse con objetividad. Si sobre algin aspecto no tienes opinion formada,
elije la opcion “no sabe / no contesta”.

Recuerda que tus respuestas deben referirse al profesor, al modulo
indicado y solo a las actuaciones que sean responsabilidad de dicho profesor.

A continuacion expresa tu valoracion sobre las afirmaciones que se

presentan, siguiendo la siguiente escala:

MUY DEFICIENTE 1 BIEN 4

DEFICIENTE 2 MUY BIEN 5

REGULAR 3 NO CONTESTA NA/NC
Indicadores Valor

Sobre la labor del profesor.

1 | Sobre la informacion facilitada por este profesor al comenzar el curso.

Informa de los objetivos, contenidos, bibliografia y materiales.

Informa de las pruebas y criterios de evaluacion a seguir.

2 | Sobre el cumplimiento de obligaciones de este profesor.

Asiste a sus clases, y en caso contrario, se justifica y se sustituye o recupera.

Es puntual al comenzar y al finalizar la actividad docente.

Si este curso ha sido tu tutor, califica su funcion.

3 | Sobre las relaciones de este profesor con el estudiante.

Es correcto y respetuoso con el estudiante.

Tiene una actitud receptiva y muestra disposicion para el dialogo.

Promueve el interés por la materia.

4 | Sobre el desarrollo de la actividad docente de este profesor.
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Explica de manera clara y ordenada, destacando los aspectos mas importantes.

Relaciona unos temas con otros de la materia, actualizando sus contenidos.

Relaciona los conceptos de la materia con sus aplicaciones.

La labor de este profesor hace que la asistencia a clase facilite la comprension de la

materia.

Realiza el seguimiento y asesora sobre las actividades o trabajos.

Fomenta la participacion del estudiante.

La labor docente de este profesor me parece ...

5 | Sobre el proceso de evaluacion.

El programa de la asignatura se ha desarrollado completamente.

La evaluacion se ha ajustado a las pruebas y criterios establecidos.

Las pruebas se ajustan a los contenidos y actividades desarrollados durante el curso.

El nivel de las pruebas se corresponden con el de las clases.

El profesor da a conocer los resultados de la evaluacion en el plazo establecido.

El profesor explica las razones de los fallos en la revision de las pruebas.

OTRAS OPINIONES O SUGERENCIAS:

Puedes exponer en este espacio abierto tu opinidon global o sobre algin aspecto
concreto de la actividad docente cuyo conocimiento por parte del profesor permita

consolidar lo que se esta haciendo bien o introducir mejoras en la docencia.
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7. ATENCION AL ALUMNADO CON NECESIDADES
ESPECIFICAS DE APOYO EDUCATIVO.

Las diferencias existentes entre el alumnado, en cuanto a sus
capacidades, necesidades, intereses, ritmo de maduracién o condiciones
socioculturales, y su derecho constitucional a la educacion, obliga a todos los
intervinientes en la actividad docente (instituciones, familia y profesor) a
elaborar acciones educativas que den respuestas a esas necesidades. Este
conjunto de acciones se engloban en lo que se denomina medidas de atencidn
a la diversidad.

En el Titulo Il de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion,
bajo el nombre de “Equidad en la Educacién”, se recoge al alumnado con
necesidad especifica de apoyo educativo (alumnado que presenta necesidades
educativas especiales, alumnado con altas capacidades intelectuales,
alumnado con integracién tardia en el sistema educativo espafiol y alumnado
con dificultades especificas de aprendizaje) y la compensacion de las
desigualdades en educacion (articulos 71 al 83 de la LOE).

7.1. Consideraciones sobre el alumnado con necesidades

especificas de apoyo educativo.
En la Comunidad Valenciana, la atencién a la diversidad viene regulada

en el DECRETO 104/2018, de 27 de julio, del Consell, por el que se desarrollan
los principios de equidad y de inclusion en el sistema educativo valenciano.
Este decreto tiene por objeto establecer los principios y las actuaciones
encaminadas al desarrollo de un modelo inclusivo en el sistema educativo
valenciano para hacer efectivos los principios de equidad e igualdad de

oportunidades en el acceso, participacion, permanencia y progreso de todo el
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alumnado. Este decreto se enmarca dentro del Plan Valenciano de Inclusién y
Cohesion Social 2017-2022.

En el decreto se establece las lineas generales de actuacion (la
identificacién y la eliminacion de barreras en el contexto, la movilizacion de
recursos para dar respuesta a la diversidad, el compromiso con la cultura y los
valores inclusivos, y el desarrollo de un curriculo para la inclusién), las acciones
y participaciéon conjunta (funciones de la Conselleria, de los centros educativos
y la participacion de las familias, el alumnado y el entorno social) y la
organizacion de los diferentes niveles de respuesta educativa para la inclusion:
primer nivel de respuesta contemplado en el Proyecto Educativo del Centro y
en el Plan de Actuacién para la Mejora; segundo nivel de respuesta, dirigido a
todo el alumnado del grupo o clase; y el tercer y cuarto nivel de respuesta son
los apoyos ordinarios adicionales y los apoyos especializados adicionales

respectivamente.

El tercer nivel de respuesta lo constituyen las medidas dirigidas al
alumnado que requiere una respuesta diferenciada, individualmente o en
grupo, que implican apoyos ordinarios adicionales. La FPB podriamos
considerarla como: Medidas grupales para el aprendizaje vinculadas en
programas especificos.

Algunas de las medidas de respuesta a la inclusion de Nivel Il que podemos

llevar a cabo son las siguientes:

- Accesibilidad a los materiales didacticos de uso comun.

- Informaciéon y asesoramiento en la tramitacion para ayudas o becas.
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- Coordinacion con servicios educativos de intervencién especializada:
UAI (Unidad de atencion e intervencion del PREVI), Servicios
especializados de Orientacion.

- Coordinacion con agentes y servicios externos: Equipo de atencion
primaria basica de servicios sociales, Mediacion intercultural, Unidad de
Salud Mental Infantil y Juvenil (USMIA), Unidades De prevencion de
Conductas Adictivas (UPCCA), Centro de salud, Asociaciones...

- Medidas personalizadas para la compensacion de las desigualdades.

- Apoyo personalizado frente a situaciones de desigualdad y desventaja:
Actuaciones de orientacion para prevenir el abandono sin titulacion,

actuaciones especificas para prevenir situacion de absentismo.

8. RECURSOS MATERIALES Y DIDACTICOS.

MC Materiales Curriculares

“FOL en FP Basica” ler. Curso.
MC1 . , .
Maria Victoria Hernandez Ricarte.

Editorial: TuLibrodeFP.

MC2 | Prensay otras publicaciones.

McC3 | Textos legales

RECURSOS MATERIALES, AUDIOVISUALES E INFORMATICOS

Pizarra digital mévil 2012 Proyector de video y datos 2012
Webcam Impresora multifuncion laser color
Scaner Dispositivos de almacenamiento
Armarios con cajones Ordenadores dual ciclos 2012
Mesas V sillas para el alumnado Pantalla proyeccién con tripode
Material diverso de oficina Material instalacion red

Mesa de profesor con sillon Pizarra blanca para rotulador
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9. DEFINICION DE LAS UNIDADES DE TRABAJO.

9.1. UT1: La prevencion de riesgos. Conceptos basicos.
Objetivos didéacticos:

Conocer los conceptos béasicos sobre la seguridad y la salud en el trabajo:
. Identificar los factores de riesgo presentes en el lugar de trabajo.
. Conocer los dafios derivados de la presencia de riesgos laborales.
. Identificar tanto factores de riesgo como dafios profesionales referidos al
titulo profesional basico.
Contenidos:
e Concepto de salud
e Relacion entre trabajo y salud.
e Definiciones basicas sobre prevencion de riesgos.
e Condiciones de trabajo y factores de riesgo laboral.
e Los danos a la salud del trabajador: el accidente de trabajo, la
enfermedad profesional y otras patologias.
Actividades:
Ficha 1: Elabora la definicion de salud.
Ficha 2: Reflexiona sobre tu bienestar fisico, psiquico y social.
Ficha 3: Clasifica diferentes situaciones en Prevencion, Riesgo y Dafo.
Ficha 4: Clasifica segun los factores de riesgo
Ficha 5: Clasifica diferentes situaciones en accidente de trabajo y enfermedad
profesional.
Ficha 6: Clasifica factores de riesgo y dafios con el titulo basico que esta
estudiando.

Ficha 7: Contesta a un test.
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4.

Ficha 8: Trabaja en equipo buscando informacion sobre una enfermedad

profesional y prepara una presentacion oral de 5 minutos para exponer en

clase.

ANEXO: Colorea dos mandalas.

Resultado de aprendizaje vinculado: RA1

Criterios de evaluacion vinculados: 1a, 1b, 1c, 1d, 1e, 1f, 1g.

9.2. UT:2 Medidas de Prevencion y Proteccion
Objetivos:
Conocer las medidas de prevencion y proteccion disponibles.
Anteponer la prevencion a la proteccion.
Concienciar sobre el uso apropiado y responsable de los equipos de
proteccion individual
Identificar y respetar la sefializacion de seguridad en el trabajo.
Contenidos:
e Medidas de prevencion: Principios generales de la accién preventiva
y técnicas de prevencion.
¢ Diferencia entre medidas de prevencion y proteccion.
e Proteccion colectiva.
e Equipos de proteccion individual.
e Senalizacion de seguridad
Actividades:

Ficha 1: Identifica principios de la accién preventiva.

Ficha 2: Identifica en situaciones distintas la técnica preventiva relacionada.

Ficha 3: Diferencia entre medidas de prevencion y de proteccion.
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Ficha 4: Identifica, a través de imagenes, los EPIs, los riesgos que protegen y
la profesion a la que pertenecen. Ademas busca una imagen relacionada con tu
sector.

Ficha 5: Completa una ficha después de ver un video con informacion sobre
sefales de seguridad.

Ficha 6: Identifica varias sefales con su tipo y su significado.

Ficha 7: Contesta a un Test.

Ficha 8: Busca 12 equipos de Proteccion individual en una sopa de letras.
ANEXO: Inteligencia emocional: Fichas descargables para trabajar la envidia,
la incomprensién, la inseguridad, el remordimiento, la tension y la verglienza.
Resultado de aprendizaje vinculado: RA3.

Criterios de evaluacioén vinculados: 3a, 3b.

9.3. UT 3: Principales factores de riesgo y su prevencion en el trabajo
de oficina.
Objetivos:

1. Identificar todos los riesgos laborales que pueden existir en un puesto de
trabajo.

2. ldentificar los riesgos laborales que pueden existir en un puesto de oficina.

3. Conocer los dafos que sobre nuestra salud pueden provocar los diferentes
riesgos de nuestro puesto de oficina.

4. Aplicar las medidas de prevencion y de proteccion ante los riesgos de nuestro

trabajo de oficina.

Contenidos:

e Factores de riesgo laboral y dafos laborales de los puestos de

trabajo.
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e Factores de riesgo laboral derivados de las condiciones de
seguridad, de las condiciones medioambientales, de las condiciones
ergonomicas y de las condiciones psicosociales del trabajo de oficina.

e Darios profesionales derivados de los riesgos del trabajo de oficina

e Medidas de prevencion y proteccion ante los riesgos del trabajo de
oficina

Actividades:

Ficha 1: Identifica los distintos factores de riesgo.

Ficha 2: Completa una ficha sobre riesgos con equipos de trabajo.

Ficha 3: Casos practicos de riesgos laborales derivados de las condiciones de
seguridad.

Ficha 4: Comenta la ficha de accidentes de trabajo relacionados con el trabajo
de oficina.

Ficha 5: Rellena cuestionarios basados en los videos de prevencion del
Accidente de trafico elaborado por FREMAP MUTUA.

Ficha 6: Rellena el cuestionario basado en el video “Riesgo eléctrico.
Prevencion de riesgos laborales”

Ficha 7: Descarga la ficha 62 y 29 de “Pudo Haberse Evitado” sobre
Contacto eléctrico.

Ficha 8: Aprende a usar un extintor portatil con la visualizacion del video “Uso
de extintores portatiles” y contestando a unas preguntas.

Ficha 9: Visiona un riesgo sobre los riesgos higiénicos generales.

Ficha 10: Visionar el video “Posturas de trabajo inadecuadas” y contestaremos
a unas preguntas.

Ficha 11: Visiona 6 videos muy cortitos sobre trastornos musculo-esqueléticos
producidos por movimientos repetitivos y completa la ficha con la informacion

contenida en los mismos.
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1.

4.

Ficha 12: Visiona 2 videos sobre manipulacion manual de cargas y completa la
ficha con la informacion contenida en los videos.

Ficha 13: Visiona un video sobre trabajos con pantallas de visualizacion de
datos publicado por Fraternidad Muprespa y completa la ficha con la
informacion que ofrece el video.

Ficha 14: Completa un test.

Ficha 15: Profundiza en la prevencion de los riesgos especificos del trabajo de
oficina.

Resultado de aprendizaje vinculado: RA1L.

Criterios de evaluacion vinculados: 1c, 1d, 1e, 1f, 1g.

9.4. UT 4: La gestion de la prevencion.
Objetivos:

Determinar los derechos y deberes en materia de prevencion de riesgos
laborales.
Identificar las distintas formas de gestion y de representacion de trabajadores
en materia de prevencion de riesgos.
Valorar la importancia de la existencia de un plan preventivo en la empresa.
Identificar los organismos publicos relacionados con prevencién de riesgos
laborales.
Saber actuar ante una situacién de emergencia.
Contenidos:
e Derechos y deberes en materia de prevencion de riesgos laborales.
e La gestion de la prevencion en la empresa.
e La organizacion de la prevencion en la empresa.
¢ Representacion de los trabajadores en materia preventiva.
e Organismos publicos relacionados con la prevencion de riesgos

laborales
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e Plan de emergencia y evacuacion
Actividades:
Ficha 1: Visualiza un video “Ventajas del plan de PRL” y responde a unas
preguntas.
Ficha 2: Ficha de evaluacion de riesgos.
Ficha 3: Sefala las modalidades de organizacion de la prevencion que pueden
elegir las empresas.
Ficha 4: Completa un test.
Resultado de aprendizaje vinculado: RA2.

Criterios de evaluacion vinculados: 2a, 2b, 2c, 2d.

9.5. UT 5: Primeros auxilios
Objetivos:

1.- Saber aplicar las técnicas basicas de primeros auxilios.
2.- Saber aplicar la RCP y cOmo actuar ante otras emergencias como
atragantamientos, fracturas, quemaduras, ...
3.- Conocer el contenido del botiquin.
Contenidos:
e Primeros Auxilios. Conducta PAS.
e Toma y control de constantes vitales.
e Reanimacion Cardiopulmonar (RCP)
e Obstruccion de la via aérea. Maniobra de Heimlich.
e Traumatismos
e Heridas
e Hemorragias.
e Fracturas.
e Quemaduras.

e |ntoxicaciones.
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e El botiquin.

Actividades:

Ficha 1.- Taller practico RCP y Redacta un mensaje para comunicar una
emergencia al 112.

Ficha 2.- Completa un test.

Resultado de aprendizaje vinculado: RA3.

Criterios de evaluacion vinculados: 3c, 3d, 3e.

10. DISTRIBUCION TEMPORAL DE LAS
UNIDADES DE TRABAJO.

9.1. Relacion de unidades didacticas y asignacion de tiempos.

Segun la RESOLUCION de 14 de junio de 2022, de la Direccion General
de Centros y Personal Docente, por la que se fija el calendario escolar del
curso académico 2022 — 2023, en Formacion Profesional se iniciaran las clases
el 12 de septiembre de 2022 y finalizaran el 21 de junio de 2023. Los periodos
vacacionales seran los siguientes:

Periodos vacacionales del curso escolar

Vacaciones de Navidad Desde el 23 de diciembre al 9 de enero, ambos inclusive.

Vacaciones de Pascua Desde el 14 al 25 de abril de 2020, ambos inclusive.

Cinco dias durante el curso | - 12 de octubre, dia de la Hispanidad

escolar - 1 de noviembre, Fiesta de Todos los Santos

- 6 de diciembre, Dia de la Constitucion

- 8 de diciembre, dia de la Inmaculada Concepcién.
-1 de mayo, Dia Internacional de los Trabajadores

Festivos  Consejo Escolar | - 31 de octubre
Municipal - 9 de diciembre
- 17 de febrero

En relacién con lo anterior y aplicando lo dispuesto en el DECRETO
185/2014, de 31 de octubre, del Consell, por el que se establecen veinte
curriculos correspondientes a los ciclos formativos de Formacion Profesional

Basica en el ambito de la Comunitat Valenciana, se establece para el médulo
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Formacioén y Orientacion Laboral | el siguiente reparto de unidades didacticas

dentro de cada evaluacion, con su temporalizacion en numero de sesiones (30

horas a razén de 1 horas semanales), sin merma de reconocer posibles

variaciones de mejora durante el desarrollo del curso escolar:

UNIDADES DE TRABAJO

SESIONES

FECHA

PRIMERA EVALUACION

UT 1. LA PREVENCION DE RIESGOS.
CONCEPTOS BASICOS.

13/09 — 15/10

UT 2. MEDIDAS DE PREVENCION Y
PROTECCION.,

18/10 - 18/11

EXAMEN

RECUPERACION

SEGUNDA EVALUACION

UT3. PRINCIPALES FACTORES DE RIESGO
Y SU PREVENCION EN EL TRABAJO DE
OFICINA.

13/12 — 28/01

UT4. LA GESTION DE LA PREVENCION.

31/02 — 04/03

EXAMEN

RECUPERACION

TERCERA EVALUACION

UT 5. PRIMEROS AUXILIOS.

21/03 — 29/04

EVALUACION ORDINARIA

EVALUACION EXTRAORDINARIA

TOTAL

30

11. APLICACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN DE

LECTURA
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En el articulo 2.2 de la LOE, se establece que los poderes publicos
prestaran una atencion prioritaria al fomento de la lectura como uno de los fines
de la educacion.

Para dar respuesta en mi programacion a ese fin educativo de las
ensefianzas regladas me propongo a la realizacibn de las siguientes
actividades de ensefianza-aprendizaje para fomentar la lectura en el médulo de
FOL.:

EN LA PRACTICA DOCENTE DEL MODULO:

Lectura en voz alta de los temas y actividades.

Lectura comprensiva: a través de sencillos textos relacionados con el
modulo el alumno debera contestar a pequefas cuestiones que se planteen,

asi como exponer opiniones, interpretar ideas, etc.

12. UTILIZACION DE LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Incidiremos especialmente en la utilizacion de las tecnologias de la
informacion y de la comunicacion debido a varias:

e Pertenecen al mundo real del alumno y suponen una necesidad
para su futuro en cuanto a la formacién y a su incorporacion a la
vida activa.

e Es una exigencia de la Ley.

e Los recursos median y forman parte del aprendizaje y éste debe
ser funcional.

e Su utilizacion supone un elemento para despertar el interés del
alumno.

e Ayudan a la mayor participacion del alumno en su proceso de
ensefanza aprendizaje.

e Forman parte importante del propio curriculo del Programa de

Servicios Auxiliares en Administracion y Gestion.

Estefania Manchén Pons Septiembre 2022
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PROGRAMACION DIDACTICA

CIENCIAS APLICADAS |

Curso 2022/2023
Profesora: Maria Isabel Quinto Quinto
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INTRODUCCION
OBJETIVOS DE LA FORMACION PROFESIONAL
COMPETENCIAS GENERALES DE LOS TiTULOS

RELACION ENTRE RESULTADOS DE APRENDIZAJE, CRITERIOS DE
EVALUACION Y CONTENIDOS BASICOS

o N

5. EVALUACION
6. METODOLOGIA Y MATERIALES DIDACTICOS

1. MEDIDAS DE ATENCION AL ALUMNADO CON NECESIDAD
ESPECIFICA DE APOYO EDUCATIVO O CON NECESIDAD DE
COMPENSACION EDUCATIVA

8. UNIDADES DIDACTICAS
0. ELEMENTOS TRANSVERSALES
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1. INTRODUCCION

La presente programacion hace referencia al médulo profesional Ciencias Aplicadas |.
El citado moédulo pertenece al ciclo de Formacion Profesional Basica “Servicios

Administrativos” de la Familia Formativa “Administracién y Gestion”. Las horas lectivas
de este médulo estan repartidas en 5 horas semanales a lo largo del curso académico.

La normativa aplicada para la elaboracion de este documento es la siguiente:

Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos
especificos de la Formacion Profesional Basica de las ensefianzas de
formacion profesional del sistema educativo, se aprueban catorce titulos
profesionales basicos, se fijan sus curriculos basicos y se modifica el Real
Decreto 1850/2009, de 4 de diciembre, sobre expedicién de titulos
académicos y profesionales correspondientes a las ensefianzas
establecidas en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la
Formacion Profesional, que en su articulo 44 establece los vinculos de los
estandares de competencia de nivel 1 del Catalogo Nacional de Estandares
de Competencias Profesionales y de las materias incluidas en cada ambito
segun lo establecido en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacioén.

Decreto 135/2014, de 8 de agosto, del Consell, por el que se regulan los
ciclos formativos de Formacion Profesional Basica en el ambito de la
Comunitat Valenciana.

2. OBJETIVOS DE LA FORMACION PROFESIONAL
La Formacion Profesional en el sistema educativo contribuira a que el alumnado
consiga los resultados de aprendizaje que le permitan:

a)

b)

c)

d)

9)

Desarrollar las competencias propias de cada titulo de Formacion
Profesional.

Comprender la organizacién y las caracteristicas del sector productivo
correspondiente, asi como los mecanismos de insercién profesional.

Conocer la legislacion laboral y los derechos y obligaciones que se derivan
de las relaciones laborales.

Aprender por si mismos y trabajar en equipo, asi como formarse en la
prevencion de conflictos y en la resolucién pacifica de los mismos en todos
los @mbitos de la vida personal, familiar y social, con especial atencién a la
prevencion de la violencia de género.

Fomentar la igualdad efectiva de oportunidades entre hombres y mujeres,
asi como de las personas con discapacidad, para acceder a una formacion
gue permita todo tipo de opciones profesionales y el ejercicio de las mismas.

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

Desarrollar una identidad profesional motivadora de futuros aprendizajes y
adaptaciones a la evolucion de los procesos productivos y al cambio social.
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h) Afianzar el espiritu emprendedor para el desempefio de actividades e
iniciativas empresariales.

i) Preparar al alumnado para su progresion en el sistema educativo.

j) Conocer y prevenir los riesgos medioambientales.

Ademas de los objetivos generales propios de cada titulo, se pretende alcanzar los
siguientes objetivos comunes:

Comprender los fenbmenos que acontecen en el entorno natural mediante el
conocimiento cientifico como un saber integrado, asi como conocer y aplicar los
métodos para identificar y resolver problemas basicos en los diversos campos
del conocimiento y de la experiencia.

* Desarrollar habilidades para formular, plantear, interpretar y resolver
problemas, aplicar el razonamiento de calculo matemético para
desenvolverse en la sociedad, en el entorno laboral y gestionar sus recursos
econdémicos.

* Identificar y comprender los aspectos béasicos de funcionamiento del cuerpo
humano y relacionarlos con la salud individual y colectiva, y valorar la
higiene y la salud para permitir el desarrollo y afianzamiento de habitos
saludables de vida en funcion del entorno en el que se encuentra.

* Desarrollar habitos y valores acordes con la conservacion y sostenibilidad
del patrimonio natural, comprendiendo la interaccion entre los seres vivos y
el medio natural para valorar las consecuencias que se derivan de la accion
humana sobre el equilibrio medioambiental.

» Desarrollar las destrezas basicas de las fuentes de informacion utilizando
con sentido critico las tecnologias de la informacién y de la comunicacion
para obtener y comunicar informacion en el entorno personal, social o
profesional.

* Desarrollar y afianzar habilidades y destrezas lingliisticas y alcanzar el nivel
de precision, claridad y fluidez requerido, utilizando los conocimientos sobre
la lengua castellana y, en su caso, la lengua cooficial para comunicarse en
Su entorno social, en su vida cotidiana y en la actividad laboral.

* Desarrollar habilidades lingliisticas basicas en lengua extranjera para
comunicarse de forma oral y escrita en situaciones habituales y predecibles
de la vida cotidiana y profesional.

* Reconocer causas y rasgos propios de fendémenos y acontecimientos
contemporaneos, evolucion histérica y distribucién geogréfica, para explicar
las caracteristicas propias de las sociedades contemporaneas.

* Desarrollar valores y habitos de comportamiento basados en principios
democraticos, aplicandolos en sus relaciones sociales habituales y en la
resolucion pacifica de los conflictos.

* Comparar y seleccionar recursos y ofertas formativas existentes para el
aprendizaje a lo largo de la vida, para adaptarse a las nuevas situaciones
laborales y personales.
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Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor, asi como la
confianza en si mismo, la participacion y el espiritu critico, para resolver
situaciones e incidencias tanto de la actividad profesional como de la
personal.

Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes y cooperando,
actuando con tolerancia y respeto a los demas para la realizacion eficaz de
las tareas y como medio de desarrollo personal.

Utilizar las tecnologias de la informacion y la comunicacién para informarse,
comunicarse, aprender y facilitar las tareas laborales.

Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral, con
el proposito de utilizar las medidas preventivas correspondientes para la
proteccion personal, evitando dafios a las deméas personas y en el medio
ambiente.

Desarrollar las técnicas de su actividad profesional asegurando la eficacia y
la calidad en su trabajo, proponiendo, si procede, mejoras en las actividades
laborales.

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

3. COMPETENCIAS GENERALES DE LOS TiTULOS

Ademas de las competencias profesionales propias de cada titulo, se pretende
alcanzar las siguientes competencias personales, sociales y para el aprendizaje
permanente:

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

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

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

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

Actuar con respeto y sensibilidad hacia la diversidad cultural, el patrimonio
histérico-artistico y las manifestaciones culturales y artisticas, apreciando su
uso y disfrute como fuente de enriqguecimiento personal y social.
Comunicarse con claridad, precisién y fluidez en distintos contextos sociales
o profesionales y por distintos medios, canales y soportes a su alcance,
utilizando y adecuando recursos linglisticos orales y escritos propios de la
lengua castellana y, en su caso, de la lengua cooficial.
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Comunicarse en situaciones habituales tanto laborales como personales y
sociales, utilizando recursos linguisticos basicos en lengua extranjera.

Realizar explicaciones sencillas sobre acontecimientos y fenémenos
caracteristicos de las sociedades contemporaneas, a partir de la informacion
historica y geografica a su disposicion.

Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios
tecnolégicos y organizativos en su actividad laboral, utilizando las ofertas
formativas a su alcance y localizando los recursos mediante las tecnologias
de la informacién y la comunicacion.

Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad,
empleando criterios de calidad y eficiencia en el trabajo asignado y
efectuandolo de forma individual o como miembro de un equipo.
Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las
distintas personas que intervienen en su ambito de trabajo, contribuyendo a
la calidad del trabajo realizado.

Asumir y cumplir las medidas de prevencién de riesgos y seguridad laboral
en la realizacion de las actividades laborales evitando dafios personales,
laborales y ambientales.

Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y disefio para
todos que afectan a su actividad profesional.

Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la
eleccion de los procedimientos de su actividad profesional.

Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su
actividad profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislacion
vigente, participando activamente en la vida econémica, social y cultural.
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4. RELACION ENTRE RESULTADOS DE APRENDIZAJE, CRITERIOS DE EVALUACION Y CONTENIDOS BASICOS

1. Resuelve problemas
matematicos de indole
cotidiana,
describiéndolos tipos de
nameros que se utilizan
y realizando
correctamente las
operaciones

matematicas adecuadas.

A) Identifica los distintos tipos de nimeros y los utiliza para
interpretar adecuadamente la informacion cuantitativa.

B) Realiza calculos con eficacia, bien mediante calculo mental o
mediante algoritmos de lapiz y calculadora (fisica o
informatica).

C) Utiliza las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién
(TIC) como fuente de busqueda de informacion.

D) Opera con potencias de exponente natural y entero aplicando
las propiedades de las potencias.

E) Ultiliza la notacion cientifica para representar y operar con
nameros muy grandes o muy pequefos.

F) Representa los distintos nUmeros reales sobre la recta
numerica.

G) Caracteriza la proporcién como expresion matematica.

H) Compara magnitudes estableciendo su tipo de
proporcionalidad.

I) Utiliza la regla de tres para resolver problemas en los que
intervienen magnitudes directa e inversamente
proporcionales.

J) Resuelve problemas de interés simple y compuesto.

Utilizacion de los nimeros y sus operaciones

en la resolucion de problemas:

- Reconocimiento y diferenciacion de los
distintos tipos de numeros. Representacion
en la recta real.

- Utilizacién de la jerarquia de las operaciones
y el uso de paréntesis en célculos que
impliquen las operaciones de suma, resta,
producto, divisidn y potencia.

- Interpretacion de los numeros reales y las
operaciones en diferentes  contextos,
eligiendo la notacién adecuada en cada caso.

- Proporcionalidad directa e inversa. Aplicacion
a la resoluciéon de problemas de la vida
cotidiana.

- Los porcentajes en la economia. Interés
simple y compuesto.
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2. Reconoce las
instalaciones y el
material de laboratorio,
valorandolos como
recursos necesarios
para la realizacién de
las practicas.

3. Identifica
componentes y
propiedades de la
materia en las diferentes
formas en las que se
presenta en la
Naturaleza, midiendo las
magnitudes que la
caracterizan en
unidades del Sistema
Métrico Decimal.

A) Identifica cada una de las técnicas experimentales que se van
a realizar.

B) Manipula adecuadamente los materiales del laboratorio.

C) Tiene en cuenta las condiciones de higiene y seguridad para
cada una de las técnicas experimentales que se van a
realizar.

A) Describe las propiedades de la materia.

B) Practica cambios de unidades de longitud, masa y capacidad.

C) Identifica la equivalencia entre unidades de volumen y
capacidad.

D) Efectua medidas en situaciones reales utilizando las unidades
del Sistema Métrico Decimal y la notacion cientifica.

E) Identifica la denominacién de los cambios de estado de la
materia.

F) Identifica con ejemplos sencillos diferentes sistemas
materiales homogéneos y heterogéneos.

G) Identifica los diferentes estados de agregacion en los que se
presenta la materia mediante modelos cinéticos para explicar
los cambios de estado.

H) Identifica sistemas materiales relacionandolos con su estado
en la naturaleza.

I) Reconoce los distintos estados de agregacion de una
sustancia, dada su temperatura de fusion y ebullicion.

J) Establece diferencias entre ebullicion y evaporacion utilizando
ejemplos sencillos.

Reconocimiento de materiales e instalaciones

de laboratorio:

- Normas generales de trabajo en el
laboratorio.

- Material de laboratorio. Tipos y utilidad de los
mismos.

- Normas de seguridad.

Reconocimiento de las formas de la materia:

- Unidades de longitud: el metro, multiplos y
submultiplos.

- Unidades de capacidad: el litro, multiplos y
submultiplos.

- Materia. Propiedades de la materia. Sistemas
materiales.

- Sistemas materiales homogéneos y
heterogéneos.

- Naturaleza corpuscular de la materia. Teoria
cinética de la materia.

- Clasificacion de la materia segun su estado
de agregacion y composicion.

- Cambios de estado de la materia.
Temperatura de fusion y de ebullicion.
Concepto de temperatura.
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4. Utiliza el método mas
adecuado para la
separacion de los
componentes de una
mezcla relacionandolo
con el proceso fisico o
quimico en que se
basa.

5. Reconoce que la
energia

esta presente en los
procesos naturales,
describiendo algun
fendmeno de la vida
real.

A) ldentifica y describe lo que se considera sustancia pura y
mezcla.

B) Establece las diferencias fundamentales entre mezclas y
compuestos.

C) Discrimina los procesos fisicos y quimicos.

D) Selecciona, de un listado de sustancias, las mezclas, los
compuestos y los elementos quimicos.

E) Aplica de forma practica diferentes separaciones de mezclas
por métodos sencillos.

F) Describe las caracteristicas generales de materiales
relacionados con las profesiones, utilizando las TIC.

G) Trabaja en equipo en la realizacion de tareas.

A) ldentifica situaciones de la vida cotidiana en las que

gueda de manifiesto la intervencién de la energia. B)

Reconoce diferentes fuentes de energia.

C) Establece grupos De Fuentes de energia renovables y no
renovables.

D) Muestra las ventajas e inconvenientes (obtencion, transporte y

utilizacion) de las fuentes de energia renovables y no
renovables, utilizando las TIC.

E) Aplica cambios de unidades de la energia.

F) Muestra en diferentes sistemas la conservacion de la energia.

G) Describe procesos relacionados con el mantenimiento del
organismo y de la vida en los que se aprecia claramente el
papel de la energia.

Separacion de mezclas y sustancias:

- Diferencia entre sustancias puras y mezclas.

- Técnicas bésicas de separacion de mezclas:
decantacion, cristalizacion y destilacion.

- Clasificacion de las sustancias puras.

- Diferencia entre elementos y compuestos. -
Diferencia entre mezclas y compuestos.

- Estudios de materiales relacionados con las
profesiones.

Descubrimiento de la energia:

- Manifestaciones de la naturaleza en las que
se interpreta claramente la accion de la
energia: terremotos, tsunamis, volcanes,
riadas, movimiento de las aspas de un
molino, energia eléctrica obtenida a partir de
los saltos de agua en los rios, etc.

- La energia en la vida cotidiana.

- Distintos tipos de energia.

- Transformacioén de la energia.

- Energia, calor y temperatura. Unidades.

- Analisis y valoracién de diferentes fuentes de
energia renovables y no renovables.
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6. Localiza las
estructuras anatomicas,
discriminando los
sistemas o aparatos a
los que pertenecen y
asociandolos a las
funciones que producen
en el organismo.

A) Identifica y describe los 6rganos que configuran el cuerpo

humano, y los asocia al sistema o aparato correspondiente.

B) Relaciona cada 6rgano, sistema y aparato a su funcién y
resefia sus asociaciones.

C) Describe la fisiologia del proceso de nutricion.

D) Detalla la fisiologia del proceso de excrecion.

E) Describe la fisiologia del proceso de reproduccion.

F) Detalla como funciona el proceso de relacion.

G) Utiliza herramientas informaticas para describir
adecuadamente los aparatos y sistemas.

Localizacién de estructuras anatémicas:

Niveles de organizacion de la materia viva.

Proceso de nutricién: en qué consiste, qué
aparatos o sistemas intervienen, funcién
de cada uno de ellos, integracion de los
mismos.

Proceso de excrecion: en qué consiste,
qué aparatos o sistemas intervienen,
funcion de cada uno de ellos, integracion
de los mismos.

Proceso de relacion: en qué consiste, qué
aparatos o sistemas intervienen, funcion
de cada uno de ellos, integracion de los
mMisSmos.

Proceso de reproduccion: en qué consiste,
qué aparatos 0 sistemas intervienen,
funcién de cada uno de ellos, integracion
de los mismos.
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7. Diferencia la salud A) ldentifica situaciones de salud y de enfermedad para las Diferenciacién entre salud y

de la enfermedad, personas. enfermedad: - La salud y la

relacionando los B) Describe los mecanismos encargados de la defensa del enfermedad.

habitos de vida con las organismo. - El sistema inmunitario. Células que
enfermedades mas C) Identifica y clasifica las enfermedades infecciosas y no intervienen en la defensa contra las
frecuentes y infecciosas mas comunes en la poblacién, y reconoce sus infecciones.

reconociendo los causas, la prevencion y los tratamientos. - Enfermedades infecciosas y no infecciosas.

principios béasicos de D) Explica los agentes que causan las enfermedades infecciosas
defensa contra las y como se produce el contagio.
E) Entiende la accion de las vacunas, antibiéticos y otras

Higiene y prevencion.
- Tipos de enfermedades infecciosas.

mismas. aportaciones de la ciencia médica para el tratamiento y - Las vacunas.
prevencién de enfermedades infecciosas. - Trasplantes y donaciones de células, sangre
F) Reconoce el papel que tienen las camparfias de vacunacién en | Y 6rganos.
la prevencion de enfermedades infecciosas para describir - Enfermedades de transmision sexual.
adecuadamente los aparatos y sistemas. Prevencion.

G) Define donacion y trasplante, explicando el tipo de donaciones | . | 3 salud mental: prevencion de

gue existen y los problemas que se producen en los drogodependencias y de trastornos

trasplantes. . . . . alimentarios.
H) Reconoce situaciones de riesgo para la salud relacionadas

con su entorno profesional mas cercano.
I) Disefia pautas de habitos saludables relacionados con
situaciones cotidianas.
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8. Elabora menus y
dietas equilibradas,
cotejando los nutrientes
gue contienen 'y
adaptandolos a los
distintos parametros
corporales.

A) Discrimina entre el proceso de nutricion y el de alimentacién.

B) Diferencia los nutrientes necesarios para el mantenimiento de
la salud.

C) Reconoce la importancia de una buena alimentacion y del
ejercicio fisico en el cuidado del cuerpo humano.

D) Relaciona las dietas con la salud, diferenciando entre las
necesarias para el mantenimiento de la salud y las que
pueden conducir a un menoscabo de la misma.

E) Realiza supuestos de célculo de balance caldrico.

F) Calcula el metabolismo basal y sus resultados se plasman en
un diagrama para poder comparar y extraer conclusiones.

G) Detalla algunos métodos de conservacion de alimentos.

H) Elabora menus para situaciones concretas, investigando en la
red las propiedades de los alimentos.

Elaboraciéon de menus y dietas:

- Nutrientes, tipos y funciones.

- Alimentacion y salud. Habitos alimenticios
saludables.

- Estudio de dietas y elaboracién de las
mismas.

- Reconocimiento de nutrientes presentes en
ciertos alimentos, discriminacion de los
mismos, representacion en tablas o en
murales de los resultados obtenidos.
Explicaciones de los resultados que se
desvian de los esperados.

- Educacion en habitos alimentarios
saludables.
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9. Resuelve problemas
mediante ecuaciones,
planteando las
situaciones que los
definen mediante el
lenguaje algebraico y
aplicando los métodos
de resolucion
adecuados.

A) Expresa propiedades o relaciones dadas en un enunciado
mediante el lenguaje algebraico.

B) Consigue extraer la informacion relevante de un fenémeno
para transformarlo en una expresion algebraica.

C) Simplifica las expresiones algebraicas haciendo conexiones
entre los procesos de desarrollo y factorizacion.

D) Consigue resolver problemas de la vida cotidiana en los que
se precise el planteamiento y la resolucion de ecuaciones de
primer grado.

E) Utiliza las resoluciones algebraicas como otro método
numerico o grafico y mediante el uso adecuado de los
recursos tecnolégicos.

Resoluciéon de ecuaciones:

- Analisis de sucesiones numéricas.
Progresiones aritméticas y geométricas.

- Sucesiones recurrentes. Las progresiones
COMO sucesiones recurrentes.

- Curiosidad e interés por investigar las
regularidades, relaciones y propiedades que
aparecen en conjuntos de numeros.

- Traduccion de situaciones del lenguaje verbal
al algebraico.

- Transformaciones de expresiones
algebraicas. Igualdades notables.

- Desarrollo y factorizacion de expresiones
algebraicas.

- Resolucion de ecuaciones de primer grado
con una incognita.

- Resolucion de problemas mediante la
utilizacion de ecuaciones.
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5. EVALUACION
5.1. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION
La evaluacion sera:

- Individualizada: se centra en la evaluacién de cada alumno.

- Orientadora: da al alumno la informacion necesaria para mejorar su aprendizaje como proceso.
- Continua: atiende al aprendizaje como proceso.
Esta evaluacion contara con tres fases:

1. Evaluacion inicial: proporciona los datos de partida de cada alumno, aportando una primera
fuente de informacion sobre los conocimientos previos y caracteristicas personales, que
permiten una atencion a las diferencias y una metodologia adecuada. Esta evaluacion inicial
serda el referente que permita comprobar el aprovechamiento de cada alumno cuando se hagan
evaluaciones posteriores. Estas pruebas de evaluacion inicial deben llevarse a cabo al
comienzo del curso escolar, y se hardn mediante una prueba objetiva o por un conjunto de
actividades que el profesor, de acuerdo con el departamento, crea conveniente. Esta prueba
inicial es compatible con la realizaciéon de una prueba inicial de deteccién de ideas previas al
comienzo de cada unidad didactica.

2. Evaluacion formativa: se realiza a lo largo del curso escolar, durante el proceso de
aprendizaje. Su finalidad es comprobar como estan alcanzando los objetivos, los progresos,
las dificultades de cada caso y, en funcion de ello, reorientar el aprendizaje.

3. Evaluacién sumativa: establece los resultados al término del proceso total de aprendizaje en
cada periodo formativo y la consecucion de los objetivos.

5.2. INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Los principales procedimientos e instrumentos utilizados en la evaluacion continua, sera tanto la
observacioén directa como el seguimiento diario del alumno, llevando un registro de actividades y
trabajos.

Se valoraran tanto las actividades grupales como individuales, estos seran: proyecto (en cada
evaluacion se llevara a cabo un proyecto en el que se pondran en practica los conocimientos

matematicos y de ciencias adquiridos), actividades en clase, producciones escritas y trabajos

monogréficos. Para valorarlas se utilizaran rabricas, entre otros instrumentos.

Ademas, se realizardn pruebas objetivas y abiertas en las que se podra evaluar su grado de
conocimiento de los contenidos conceptuales. Siempre se buscara que las pruebas sean flexibles
y se adapten a las necesidades del alumnado.

5.3. CRITERIOS DE CALIFICACION

Para todos los criterios de calificacion, se promediara al 50% las calificaciones de matematicas y
de ciencias. Este Departamento ha decidido que cada uno de los instrumentos tenga un peso
distinto en la calificacién global, estableciendo los porcentajes como se muestran a continuacion:
- Contenidos conceptuales: 50% examenes

- Contenidos procedimentales: 10% proyecto y 10% practicas de laboratorio - Trabajo
diario: 30%
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5.4. PROCESOS DE RECUPERACION
Los alumnos que no hayan obtenido una evaluacion positiva durante el curso tendran una nueva
oportunidad realizando una prueba en el mes de Junio.

Esta prueba extraordinaria se complementara a criterio del profesor, con un conjunto de
actividades que el alumno debera realizar. Tanto la prueba como las actividades seran obligatorias
y servirdn para comprobar que el alumno ha asimilado los objetivos y contenidos minimos
establecidos para superar el curso.

6. METODOLOGIA

A la hora de abordar el proceso de ensefianza-aprendizaje con el alumnado de un Curso de
Formacion Profesional Basica de primer curso, es necesario partir de unos supuestos
psicopedagogicos basicos que sirvan de referente o se adecuen a aquello que pretendemos.

Destacamos:

Por un lado:

- La situacion especial de estos alumnos fundamentada en un cumulo de deficiencias tanto en
capacidades como en actitudes.

- El fin primordial que se ha de perseguir, basado en la modificacion de unos habitos arraigados
pasivos e incluso negativos hacia el aprendizaje, por medio de un método capaz de estimular a
los alumnos y en el que se encuentren permanentemente involucrados.

- La percepcion de baja autoestima de unos alumnos que se sienten fracasados en los estudios
en etapas anteriores y con una gran desconfianza en recuperar la capacidad de éxito.
- Asi como su escasa 0 nula motivacién ante los aprendizajes.

Por otro lado:

- La experiencia vital de estos jovenes, que en su mayoria cuenta ya con 16 afios, debe ser
aprovechada como punto de partida en el proceso de aprendizaje, a pesar de las carencias
educativas que traen consigo.

- El reconocimiento de que las situaciones préximas a los alumnos favorecen su implicacion y les
ayudan a encontrar sentido y utilidad al proceso de aprendizaje; aunque sin olvidar por ello que
conocer la herencia cultural y cientifica que nos han legado nuestros antepasados es el Unico
medio de entender el presente y disefar el futuro.

- La adopcion como profesores de una actitud positiva hacia ellos, para conseguir que su
autoestima personal crezca paulatinamente, y puedan superar posibles complejos motivados
por su fracaso escolar anterior.

Dados los supuestos anteriores, planteamos una metodologia docente centrada en la atencion
individualizada que puede llevarse a cabo gracias al numero reducido de alumnos por grupo. Esta
metodologia permite:

- Adecuar los ritmos de aprendizaje a las capacidades del alumno.

- Revisar el trabajo diario del alumno.

- Fomentar el maximo rendimiento.

- Aumentar la motivaciéon del alumno ante el aprendizaje para obtener una mayor autonomia.

- Favorecer la reflexion del alumno sobre su propio aprendizaje, para hacerle participe de su
desarrollo y que detecte sus logros y sus dificultades.
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Respetar los distintos ritmos y niveles de aprendizaje.

No fijar solo contenidos conceptuales, ya que algunos alumnos desarrollan las capacidades a
través de contenidos procedimentales.

Relacionar los contenidos nuevos con los conocimientos previos de los alumnos.

Relacionar los contenidos con situaciones de la vida cotidiana.

Trabajar las unidades con diferentes niveles de profundizacion, para atender a los alumnos mas
aventajados y a los mas rezagados.

6.1. CRITERIOS METODOLOGICOS

La apuesta por una metodologia enfocada a la consecucion de las competencias basicas y al logro
de los objetivos de aprendizaje, todo mediante una cuidadosa secuenciacion de contenidos y de
actividades adaptada a las necesidades de nuestros alumnos, nos llevan a elegir un material
didactico con las siguientes caracteristicas generales:

Lenguaje sencillo y directo, bien organizado y esquematico, sin descuidar el rigor necesario
para un correcto aprendizaje.

Aspecto grafico muy cuidado, con numerosas fotografias, ilustraciones, esquemas, etc., que
facilitan la comprension. El tamafio de la letra y el interlineado también permiten una facil
lectura.

Estructura clara, distribuida en epigrafes y subepigrafes, y apoyada por el uso frecuente de la
negrita para destacar lo fundamental. La sola lectura de los epigrafes, los textos en negrita y las
imagenes proporciona un armazon conceptual basico.

Gran cantidad de actividades, cuyo objetivo no es solo reforzar, sino que muchas veces se parte
directamente de la actividad para llegar a la comprension de los contenidos.

La abundancia y diversidad de actividades permite marcar distintos ritmos de trabajo en
consonancia con El Progreso en los aprendizajes de los propios alumnos.

6.2. MATERIALES DIDACTICOS

Libro Matematicas 1 y el cuaderno de ejercicios de FPB1 (Médulo de Ciencias Aplicadas I) de la
editorial Santillana.

Libro Ciencias 1 (MAdulo de Ciencias Aplicadas 1) de la editorial Santillana.

Cuadernos de apuntes y ejercicios.

TICs, disponibles en el centro.

Otros recursos solicitados por el profesor durante el curso (peliculas relacionadas con los temas
a tratar, documentales, material de laboratorio, etc.).

Las numerosas actividades de cada area afianzan los conocimientos adquiridos por el alumno. Se
realizaran actividades que refuerzan y consolidan los contenidos fundamentales de la unidad. La
Autoevaluacién ayuda al alumno a comprobar su avance y detectar los aspectos que debe
repasar.

7. ATENCION A LA DIVERSIDAD
La atencioén a la diversidad es uno de los elementos fundamentales a la hora de la practica
docente, pues se trata de “personalizar” el proceso de ensefianza-aprendizaje, adecuandolo a las
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necesidades, al ritmo de trabajo y al desarrollo del alumnado. Por tanto, las intervenciones
educativas deben dar respuesta a las necesidades, los intereses y las motivaciones de todo el
alumnado desde una perspectiva inclusiva. Para ello en esta programacion se van a proponer una
serie de medidas organizadas en cuatro niveles de respuesta distintos.

7.1. NIVEL DE RESPUESTA EDUCATIVA |
En este nivel se encuentran las medidas que implican procesos de planificacion y gestion general
del centro o la comunidad educativa.

Seguimiento intensivo del control de la asistencia y desarrollo de las actuaciones especificas del
protocolo de absentismo en el centro.

Organizacion de agrupamientos heterogéneos para la actuacion o programas adicionales de
este nivel.

Implementacién de las actuaciones de protocolos de atencion sanitaria especifica frente a
determinadas actuaciones de emergencia médica y de atencion al alumnado con problemas de
salud crénica.

Programas de desarrollo de habitos de higiene basica, alimentacion y vida saludable.

Medidas educativas de disciplina positiva de colaboracién en tareas comunitarias y/o del centro.

7.2. NIVEL DE RESPUESTA EDUCATIVA I
En este nivel estan las medidas dirigidas al alumnado de un grupo-clase.

Adecuacion de las programaciones didacticas con metodologias y evaluacion de los
aprendizajes mediante las actividades y materiales de las unidades didacticas.

Cuando exista una gran homogeneidad en el grupo, tanto en sentido positivo como negativo, se
aceleraran o frenaran los ritmos de introduccion de nuevos contenidos.

El aula se organizara en grupos flexibles de trabajo, combinando el trabajo individual con el
trabajo en pequefios grupos heterogéneos.

Se realizaran diversas actividades de refuerzo para consolidar los contenidos desarrollados en
cada unidad didéactica.

7.3. NIVEL DE RESPUESTA EDUCATIVA Il

Este nivel lo constituyen las medidas dirigidas al alumnado que requiere una respuesta
diferenciada, individualmente o en grupo, que implican apoyos ordinarios adicionales. Estas
medidas pueden ser de acceso al curriculo o para alumnos que necesiten adaptaciones
curriculares no significativas (ACI).

Medidas para los alumnos con Adaptaciones Curriculares No Significativas: mejora de la
comprension lectora a través de textos estructurados de apoyo, mejora de la expresion escrita
con pautas y actividades para la redaccion, mejora del calculo matematico a través de
problemas sencillos y calculos dirigidos, etc.

Medidas de adaptacion al curriculo: por ejemplo, colocar las mesas en forma de U para que los
alumnos hipoacusicos puedan ver la cara de todos sus compafieros o emplear una mesa con
hendidura en forma de C en el tablero en el caso de un alumno con dificultad para controlar la
postura del tronco.
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7.4. NIVEL DE RESPUESTA EDUCATIVA IV

No obstante, es necesario considerar que existen determinados estudiantes para los que las
medidas anteriormente expuestas no son suficientes para poder acceder al curriculo establecido.
Por tanto, se hace necesario adoptar otras medidas complementarias especificas. Algunos
ejemplos de estas medidas pueden ser:

- Facilitar la estancia en el aula de un Intérprete en Lengua de Signos en el caso de tener un
alumno hipoacusico en clase.

- Realizar Adaptaciones Significativas (ACIS) dando actividad a las actividades que desarrollan
los contenidos procedimentales y actitudinales.
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8. UNIDADES DIDACTICAS

8.1. UNIDADES DIDACTICAS DE MATEMATICAS

UNIDAD 1. Los nimeros naturales

Resuelve problemas
matematicos en situaciones
cotidianas, utilizando los
nameros naturales y sus
operaciones (sumay
producto).

A) Identifica los numeros
naturales y los utiliza para
interpretar adecuadamente
la informacién cuantitativa,
segun sus caracteristicas
particulares.

B) Realiza calculos (sumay
producto) con eficacia, bien
mediante calculo mental o
mediante algoritmos de lapiz
y
calculadora (fisica o
informatica).

C) Opera con potencias de
exponente natural aplicando
las propiedades de las
potencias.

D) Representa los nimeros
naturales en la recta
numérica de acuerdo al
orden definido por su valor.

Resolucion de problemas
mediante operaciones
bésicas:

A) Resolucion de
problemas  mediante
operaciones basicas.

B) Reconocimiento y
diferenciacion de los
nameros naturales
como conjunto.

C) Identificacion de Ia
relacion de orden.

D) Utilizacion de la
jerarquia de las

operaciones de sumay
producto.
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UNIDAD 2. Los niUmeros enteros

Resuelve problemas
matematicos en situaciones
cotidianas, utilizando
nameros enteros y sus
operaciones (suma, resta y
producto).

A) Identifica los numeros enteros y los utliza para interpretar
adecuadamente informacion cuantitativa, de acuerdo a sus
caracteristicas particulares.

B) Realiza célculos (suma, resta y producto) con eficacia, bien
mediante célculo mental o mediante algoritmos de lapiz vy
calculadora (fisica o informatica).

C) Relaciona el valor absoluto de un niamero entero con los nimeros
naturales.

D) Representa los nimeros enteros en la recta numérica de acuerdo

al orden definido por su valor.

Resolucion de problemas
mediante operaciones basicas:

A) Reconocimiento y
diferenciacion de los
ndmeros  enteros  como
conjunto.

B) Identificacion de la relacion
de orden en el conjunto
numérico Z.

C) Utilizaciéon de la jerarquia de
las operaciones de suma,
resta y producto.
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UNIDAD 3. Los nimeros decimales

Resuelve problemas
matematicos en situaciones
cotidianas utilizando los
nameros decimales y sus
operaciones (suma, resta,
producto y division).

A) Identifica los numeros decimales y los utiliza para interpretar
adecuadamente la informacién cuantitativa, segun sus
caracteristicas particulares.

B) Realiza calculos (suma, resta, producto y division) con eficacia,
bien mediante célculo mental o mediante algoritmos de lapiz y
calculadora (fisica o informatica).

C) Representa los numeros decimales en la recta numérica de
acuerdo al orden definido por su valor.

D) Compara numeros decimales segun su cuantia.

E) Distingue los distintos tipos de nimeros decimales.

Resolucion de problemas
mediante operaciones basicas:

A) Reconocimiento y
diferenciacion de los
ndmeros decimales como
conjunto.

B) Identificacion de la relacién
de orden dentro del conjunto
de nimeros decimales.

C) Utilizacién de la jerarquia de
las operaciones de suma,
resta, producto y division.
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UNIDAD 4. Los niUmeros racionales

Resuelve problemas
matematicos

en situaciones cotidianas,
utilizando los nameros
racionales y sus
operaciones.

A) Identifica los numeros racionales y los utiliza para interpretar
adecuadamente la informacion cuantitativa segun  sus
caracteristicas particulares.

B) Realiza calculos (suma, resta, producto y divisién) con eficacia,
bien mediante calculo mental o mediante algoritmos de lapiz y
calculadora (fisica o informatica).

C) Realiza las operaciones de forma correcta de acuerdo a su
jerarquia.

D) Representa los numeros racionales en la
siguiendo el orden definido por su valor.

E) Simplifica la fraccion hasta llegar a la correspondiente fraccion
irreducible.

F) Realiza correctamente el procedimiento heuristico para el paso de
decimal a fraccion, y viceversa.

G) Identifica los factores primos de un numero dado para realizar
correctamente la factorizacion.

H) Calcula correctamente el m.c.d. Y el m.c.m., distinguiendo su
utilidad.

recta numérica

Resolucion de problemas
mediante operaciones basicas:

A) Reconocimiento y
diferenciacion de los nimeros
racionales como conjunto.

B) Identificacion de la relacién de
orden dentro del conjunto de
los niUmeros racionales.

C) Utilizacién de la jerarquia de
las operaciones de suma,
resta, producto y division de
los numeros racionales.
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UNIDAD 5. Los nimeros reales

Resuelve problemas
matematicos en situaciones
cotidianas, utilizando los
elementos basicos del
lenguaje matematico y sus
operaciones.

A) Ildentifica los distintos tipos de numeros y los utiliza para
interpretar adecuadamente la informacion cuantitativa.

B) Realiza calculos con eficacia, bien mediante célculo mental o
mediante algoritmos de lapiz y calculadora (fisica o informatica).

C) Utiliza las TIC como fuente de busqueda de informacion.

D) Opera con potencias de exponente natural y entero aplicando las
propiedades de las potencias.

E) Utiliza la notacién cientifica para representar y operar con
nameros muy grandes o muy pequefios.

F) Representa los distintos numeros reales sobre la recta numérica.

Resolucion de problemas
mediante operaciones basicas:

A) Reconocimiento y
diferenciacion de los distintos
tipos de numeros.

B) Representacion en la recta
real.

C) Utilizacién de la jerarquia de
las operaciones.

D) Interpretacion y utilizacion de
los nimeros reales y las
operaciones con ellos en
diferentes contextos.
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UNIDAD 6. Los nUmeros en mi entorno

Resuelve problemas
matematicos en situaciones
cotidianas, utilizando los
elementos basicos del
lenguaje matematico y sus
operaciones.

A) Identifica los distintos tipos de nimeros y los utiliza para
interpretar adecuadamente la informacion cuantitativa.

B) Realiza calculos con eficacia bien mediante célculo mental o
mediante algoritmos de lapiz y calculadora (fisica o informatica).

C) Utiliza las TIC como fuente de busqueda de informacion.

D) Opera con potencias de exponente natural y entero aplicando las
propiedades.

E) Utiliza la notacién cientifica para representar y operar con
nameros muy grandes o muy pequefios.

F) Representa los distintos numeros reales sobre la recta numérica.

G) Caracteriza la proporcién como expresion matematica.

H) Compara magnitudes estableciendo su tipo de proporcionalidad.

I) Utiliza la regla de tres para resolver problemas en los que
intervienen magnitudes directa e inversamente proporcionales.

J) Aplica el interés simple y compuesto en actividades cotidianas.

Resolucion de problemas
mediante operaciones basicas:

A) Reconocimiento y
diferenciacion de los distintos
tipos de numeros.

B) Utilizacion de la jerarquia de
las operaciones.

C) Interpretacion y utilizacién de
los numeros reales y las
operaciones en diferentes
contextos.

D) Proporcionalidad directa e
inversa.

E) Los porcentajes en la
economia.
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UNIDAD 7. Proporcionalidad

Resuelve problemas
matematicos de indole
cotidiana, describiendo los tipos
de nimeros que se utilizan y
realizando correctamente las
operaciones matematicas
adecuadas.

A) Caracteriza la proporciébn como expresion matematica.

B) Compara magnitudes estableciendo su tipo de
proporcionalidad.

C) Utiliza la regla de tres para resolver problemas en los que

intervienen magnitudes directa e inversamente proporcionales.

A) Proporcionalidad directa e
inversa. Aplicacion a la
resolucion de problemas de
la vida cotidiana.

B) Los porcentajes en la
economia. Interés simple y
compuesto.

UNIDAD 8. Sucesiones y progresion es

Resuelve situaciones
cotidianas, utilizando
expresiones algebraicas
sencillas y aplicando los
métodos de resolucién mas
adecuados.

A) Distingue sucesiones recurrentes de aquellas que no lo son.

B) Consigue construir el término general de una progresion a
partir de alguno de sus elementos.

C) Calcula la suma de un nimero de términos de una progresion
mediante el uso de la correspondiente formula.

D) Aplica el interés simple y compuesto en actividades cotidianas.

A) Sucesiones.

B) Progresiones aritméticas.
C) Progresiones geomeétricas.
D) Interés simple y compuesto.

UNIDAD 9. Unidades de medida

213



Identifica propiedades
fundamentales de la materia en
las diferentes formas en las que
se presenta en la naturaleza,
manejando sus magnitudes
fisicas y las unidades del
Sistema Métrico Decimal.

A) Practica cambios de unidades de longitud, masa y capacidad.

B) Practica cambios de unidades de temperatura y tiempo.

C) Efectia medidas en situaciones reales utilizando las unidades
del Sistema Métrico Decimal y utiliza la notacion cientifica.

Reconocimiento de las formas
de la materia:

A) Unidades de longitud.

B) Unidades de capacidad.
C) Unidades de masa.

D) Unidades de temperatura.
E) Unidades de tiempo.

UNIDAD 10. Medidas de superficie y volumen

Identifica propiedades
fundamentales de la materia en
las diferentes formas en las que
se presenta en la naturaleza,
manejando sus magnitudes
fisicas y las unidades del
Sistema Métrico Decimal.

A) Identifica la equivalencia entre unidades de volumen y
capacidad. B) Efectia medidas en situaciones reales utilizando
las unidades del

Sistema Métrico Decimal y utilizando la notacién cientifica.

Identificaciéon de las formas de la
materia:

A) Unidades de superficie.
B) Unidades de capacidad.
C) Unidades de volumen.

8.2. UNIDADES DIDACTICAS DE CIENCIAS
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UNIDAD 1. El laboratorio

1. Conoce la utilizacibn de
materiales e instrumentos para
un buen desarrollo del trabajo
en el laboratorio.

2. Adquiere los conocimientos
basicos para el desarrollo de la
experimentacion en el
laboratorio.

A) Identifica los diferentes instrumentos mas utilizados en el
laboratorio.
B) Usa correctamente los equipos de laboratorio.

3. Conoce las normas de seguridad
en el laboratorio.

A) Conoce las normas de seguridad e higiene para trabajar
en el laboratorio.

A) Los instrumentos de
laboratorio.
B) Los instrumentos Opticos

utilizados en el laboratorio.

C) Las normas generales del
uso de un laboratorio.

D) La seguridad en el
laboratorio.
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UNIDAD 2. La materia

1. Distingue una mezcla de una
sustancia pura, y dentro de las
sustancias puras, entre elementos y
compuestos.

2. ldentifica los cambios de estado
de la materia y los diferentes
métodos de separacion de
mezclas.

A) Explica qué es la materia y distingue entre sus
propiedades generales y especificas.

B) Distingue entre sustancias puras y mezclas, y entre
elementos y compuestos.

A) Explica los diferentes estados fisicos en los que se
presenta la materia y las diferencias entre sélidos,
liquidos y gases. B) Conoce los métodos de separacién
en una mezcla.

3. Entiende que la materia esta
formada por atomos y conoce el
sistema periddico.

Identifica elementos quimicos en la tabla periédica.

A) Propiedades, estados y
cambios de la materia.

B) Sustancias puras y mezclas.

C) Clasificacion de los
elementos

quimicos. La tabla periodica.
D) Métodos de separacién de
mezclas.
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UNIDAD 3. La energia interna del planeta

1. Conoce las consecuencias de la energia interna
del planeta.

Reconoce las consecuencias de la energia
interna del planeta.

2. Entiende los volcanes y los terremotos como

fendmenos naturales que pueden causar desastres.
3. Reconoce en dibujos las partes de un volcan.

Identifica y describe un volcan, sus partes y
los productos que expulsa.

4. Conoce los elementos de un terremoto y las dos
escalas que se utilizan para medirlos.

Explica en qué consisten los terremotos y
Sus consecuencias.

A) La energia interna de
nuestro planeta.

B) Formacion de montafias.

C) Los volcanes.
D) Los terremotos.
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UNIDAD 4. La energia

Conoce el concepto de
energia, su origen y sus
propiedades, asi como el
uso que de ella hace el ser
humano.

A) Reconoce las diferentes formas de energia en el medio
gue nos rodea.

B) Clasifica las distintas fuentes de energia que utilizamos,
indicando las principales ventajas e inconvenientes de
cada una de ellas.

C) Debate de forma argumentadla sobre el uso vy
procedencia de la energia: consecuencias para el futuro
del ser humano y de nuestro planeta.

A) Concepto de energia y sus
propiedades.

B) Tipos de energia.

C) Fuentes de energia: renovables y no
renovables.

D) Uso de las energias en nuestra vida
cotidiana.

E) Consecuencias del uso de las
diferentes energias y sus fuentes para
el ser humano y el medio ambiente.
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UNIDAD 5. El calor y latemperatura

Diferencia los conceptos de | A) Diferencia los conceptos de temperatura y calor. A) La temperatura y el calor.

calor y temperatura, clasifica| B) Comprende las diferentes formas de medir la temperatura B) El termdmetro. Escalas termométricas.
los materiales por su y realizar cambios de escala. C) Formas de transmision del calor.
capacidad de conducir el C) Clasifica los materiales segun su capacidad de conducir | D) Materiales conductores y aislantes.
calor y distingue entre las el calor. E) Efectos del calor sobre los cuerpos.
diferentes formas de D) Distingue las distintas formas de transmision del calor.

transmitir el calor.
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UNIDAD 6. La salud

. Analiza las diferentes
variables que pueden
influir en nuestro
estado de salud.

. Identifica los habitos
saludables que ayudan
a prevenir
enfermedades.

. Diferencia los distintos
agentes o situaciones
gue pueden ocasionar
enfermedades.

. Aprende qué hacer
ante situaciones de
riesgo para nuestra
salud.

A) ldentifica las variables que nos proporcionan un estado
Optimo de salud.

B) Discrimina las enfermedades infecciosas de las que no lo
son.

C) Identifica las situaciones que propician el contagio de
enfermedades y su forma de prevenirlas.

D) Conoce diferentes enfermedades habituales que no son
causadas por agentes infecciosos.

E) Conoce los mecanismos basicos de primeros auxilios ante
un posible accidente.

F) Comprende el mecanismo de defensa propio del cuerpo
humano ante agentes infecciosos.

G) Conoce los diferentes tratamientos que se aplican para
combatir o prevenir las enfermedades.

A) La salud y la enfermedad.

B) Tipos de enfermedades.

C) El sistema inmunitario humano.
D) Tratamiento de las enfermedades.
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UNIDAD 7. La nutrici6bn humana

1. Comprende qué
procesos relacionados con
la nutricion ocurren en cada
uno de los sistemas
digestivo, respiratorio,
circulatorio y excretor.

A) Ildentifica la nutricion como un complejo proceso en el que
estan implicados diferentes sistemas del cuerpo humano:
digestivo, respiratorio, circulatorio y excretor.

B) Reconoce las principales partes de cada uno de los
sistemas que participan en la funcién de nutricién, asi
como las principales funciones que estas desempefian.

A) Alimentacion y nutricion.

B) La dieta.

C) Educacion en habitos alimentarios
saludables.

D) La nutricion humana: aparato
digestivo.

E) La nutricibn humana: aparato
respiratorio.

2. ldentifica los diferentes
nutrientes que componen
los alimentos y la
importancia de una dieta
adecuada en el
mantenimiento de nuestra
salud.

A) Diferencia los diversos nutrientes que componen los
alimentos y la funcién que cada uno de ellos desempefa
en nuestro organismo.

B) Elabora dietas equilibradas para las diferentes
necesidades energéticas que puedan presentar las
personas.

F) La nutricion humana: aparato
circulatorio.

G) La nutricién humana: aparato
excretor.
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UNIDAD 8. La relacién humana

1. Asocia la funcién de | A) Reconoce y diferencia la informacién que recibe nuestro A) La funcién de relacion: estimulos y
relacién con el organismo (estimulos) con el tipo de respuesta que ofrece. respuestas.
funcionamiento B) Sefiala las principales partes de anatomia de nuestro B) Receptores sensoriales: 6rganos de
coordinado de nuestros sistema nervioso y la funcién que realizan. los sentidos en el ser humano.
sistemas nervioso, C) Reconoce los diferentes elementos del aparato locomotor y | C) El sistema nervioso: anatomia y
locomotor y endocrino. explica como se produce el movimiento. funcion.

2. Analiza como pueden D) Explica la importancia de nuestro sistema endocrino a D) El aparato locomotor: sistema
verse afectados nuestros través de alguna de sus principales funciones. esquelético y muscular.
sistemas de E) El sistema endocrino: anatomia y
coordinacion  por el funcion.
efecto de las drogas. F) Habitos saludables para el cuidado

del sistema nervioso.
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UNIDAD 9. La reproduccion humana

1. Reconoce qué
caracteristicas son propias
de la reproduccién humana.

A) Identifica las caracteristicas de la reproduccion humana,
estableciendo las diferencias que existen con otros seres
vivos. B) Reconoce las principales ETS y su forma de
contagio.

2. Identifica la
anatomia y fisiologia de
nuestro sistema
reproductor.

3. Conoce el
mecanismo de la
reproduccion.

A) Reconoce las principales partes de cada uno de los
aparatos reproductores, asi como la principal funcion que
desempenian.

B) Diferencia las diversas fases del ciclo reproductivo del ser
humano.

4. Distingue entre los
diferentes métodos que
permiten evitar o fomentar
un embarazo.

Clasifica los diferentes métodos anticonceptivos y su
incidencia en la transmision de enfermedades sexuales o
posibles embarazos.

5. Discrimina situaciones
de riesgo para su salud,
relacionadas con las
relaciones sexuales.

Enumera diferentes habitos saludables relacionados con la
reproduccion.

A) Caracteristicas de la reproduccién
humana.

B) Caracteres sexuales en el ser
humano.

C) Anatomia y fisiologia del aparato
reproductor masculino.

D) Anatomia y fisiologia del aparato
reproductor femenino.

E) Ciclo vital del ser humano.

F) Planificacion familiar: métodos de
reproduccion asistida y métodos
anticonceptivos.

G) Enfermedades de transmision sexual.
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8.3. TEMPORALIZACION DE LAS UNIDADES DIDACTICAS

Primera evaluacion:

Matematicas
: Unidades
1,2,3y4.
Ciencias:
Unidades 1,
2y3.

Segunda evaluacion:

Matematicas
: Unidades
5,6,7y8.
Ciencias:
Unidades 4,
5y6.

Tercera evaluacion:

Matematicas: Unidades 9 y 10.

Ciencias: Unidades 7,8 y 9.

9. ELEMENTOS TRANSVERSALES

1.

Todos los ciclos formativos de Formacion Profesional Basica incluiran de
forma transversal en el conjunto de modulos profesionales del ciclo, los
aspectos relativos al trabajo en equipo, a la prevencion de riesgos laborales,
al emprendimiento, a la actividad empresarial y a la orientacion laboral del
alumnado que tendran como referente para su concrecién las materias de la
educacion basica y las exigencias del perfil profesional del titulo y las de la
realidad productiva.

Ademds, se incluiran aspectos relativos a las competencias y los
conocimientos relacionados con el respeto al medio ambiente y, de acuerdo
con las recomendaciones de los organismos internacionales y lo establecido
en la Ley Orgéanica 8/2013, de 9 de diciembre, con la promocién de la
actividad fisica y la dieta saludable, acorde con la actividad que se
desarrolle.

Asimismo, tendran un tratamiento transversal las competencias
relacionadas con la comprension lectora, la expresién oral y escrita, la
comunicacion audiovisual, las tecnologias de la informacion y la
comunicacion, y la educacion civica y constitucional.

Las administraciones educativas fomentaran el desarrollo de los valores que
promueven la igualdad efectiva entre hombres y mujeres, y la prevencién de
la violencia de género y de los valores inherentes al principio de igualdad de
trato y no discriminacién por cualquier condicién o circunstancia personal o
social, especialmente en relacion con los derechos de las personas con
discapacidad, asi como el aprendizaje de los valores que sustentan la
libertad, la justicia, la igualdad, el pluralismo politico, la paz y el respeto a los
derechos humanos; y frente a la violencia terrorista, la pluralidad, el respeto



al Estado de derecho, el respeto y consideracion a las victimas del
terrorismo y la prevencion del terrorismo y de cualquier tipo de violencia.

Las administraciones educativas garantizaran la certificacion de la formacion
necesaria en materia de prevencion de riesgos laborales cuando asi lo
requiera el sector productivo correspondiente al perfil profesional del titulo.
Para ello, se podra organizar como una unidad formativa especifica, en el
maodulo profesional e formacion en centros de trabajo.

Para garantizar la incorporacion de las competencias y contenidos de
caracter transversal en estas ensefianzas, en la programacion educativa de
los médulos profesionales que configuran cada una de las titulaciones de la
Formacion Profesional Basica deberan identificarse con claridad el conjunto
de actividades de aprendizaje y evaluacibn asociadas a dichas
competencias y contenidos.
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PROGRAMACION DIDACTICA

COMUNICACION Y SOCIEDAD |
(SOCIEDAD | Y COMUNICACION EN
LENGUA CASTELLANA'Y
VALENCIANA 1)

Profesora: M@ Amparo Riguelme Ferrdndez
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1. INTRODUCCION

a) Justificacién de la programacion

La Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, dispone en su
articulo 39.6 que el Gobierno, previa consulta a las Comunidades Auténomas,
establecera las titulaciones correspondientes a los estudios de formacién
profesional, asi como los aspectos basicos del curriculo de cada una de ellas.

La Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la
calidad educativa, en su apartado tres del articulo Unico, introduce el apartado
10 en el articulo 3 de la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, y
crea los ciclos de Formacion Profesional Bésica dentro de la Formacion
Profesional del sistema educativo, como medida para facilitar la permanencia
de los alumnos y las alumnas en el sistema educativo y ofrecerles mayores
posibilidades para su desarrollo personal y profesional. Estos ciclos incluyen,
ademas, modulos relacionados con los bloques comunes de ciencias aplicadas
y comunicacion y ciencias sociales que permitiran a los alumnos y las alumnas
alcanzar y desarrollar las competencias del aprendizaje permanente a lo largo
de la vida para proseguir estudios de ensefianza secundaria postobligatoria.

Por otro lado, la Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las
Cualificaciones y de la Formacion Profesional, sefiala en el articulo 10.1 que la
Administracion General del Estado, de conformidad con lo que se establece en
el articulo 149.1.30.2 y 7.2 de la Constitucion y previa consulta al Consejo
General de la Formacion Profesional, determinara los titulos de Formacion
Profesional del sistema educativo y los certificados de profesionalidad del
subsistema de formacién profesional para el empleo, que constituiran las
ofertas de formacion profesional referidas al Catadlogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales.

Asimismo, la citada Ley Orgéanica 8/2013, de 9 de diciembre,

establece un calendario de implantacion en su disposicion adicional quinta que
requiere la atencion urgente a la regulacion de las ensefianzas de Formacién
Profesional Basica con anterioridad a la del conjunto de las ensefianzas de
formacion profesional del sistema educativo, ordenadas en la actualidad
mediante real decreto, cuya modificacion ha de ser contemplada a la vista de
las innovaciones introducidas por la citada ley organica.
Segun el Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, se regulan aspectos
especificos de la Formacion Profesional Basica de las ensefianzas de
formacion profesional del sistema educativo, se aprueban catorce titulos
profesionales basicos, se fijan sus curriculos basicos y se modifica el Real
Decreto 1850/2009, de 4 de diciembre, sobre expedicion de titulos académicos
y profesionales correspondientes a las ensefianzas establecidas en la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.
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b) Contextualizacién

El I.LE.S. Antonio Serna Serna de Albatera es un centro publico, que
imparte las ensefianzas de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato,
Ciclos Formativos de Grado Medio y Superior (Técnico en Gestion
Administrativa y Técnico Superior en Administracion y Finanzas, y este curso
contamos con el 1° CFM-APSD), Programas de Mejora del Aprendizaje y del
Rendimiento en 3ESO (PDC),Programa de Refuerzo en 4ESO (PR4) y
Programas de Formacién Profesional Basica (Servicios Administrativos). La
titularidad es publica correspondiendo a la Generalitat Valenciana- Conselleria
de Educacion Formacién y Empleo. Es un centro que inicié su andadura en
1987 como extensién de Bachillerato, dependiente del Instituto Vega Baja de
Callosa de Segura, en unas instalaciones provisionales. El 1 de julio de 1995,
se constituyd en un centro independiente, en unas instalaciones
completamente nuevas, siendo uno de los centros de la Comunidad Valenciana
gue antes incorporo las nuevas ensefianzas que por entonces se implantaban.
Este hecho contribuyé a crear un modelo de centro del que hoy somos
herederos. Desde sus inicios el centro contd con unas instalaciones modernas
y adaptadas a las exigencias establecidas en la L.O.G.S.E. Si bien en los
ultimos afos se han quedado pequefias como resultado del incremento
demografico que se ha producido. El centro atiende las demandas educativas
de la localidad en la etapa de E.S.O., teniendo adscritos los colegios de
Educacién Primaria de “Cervantes” y “Virgen del Rosario”.

Albatera se encuentra situado entre las sierras de Crevillent y la
sierra de Callosa de Segura, en la zona norte de la comarca del Bajo
Segura.Sus limites son: al norte Honddn de los Frailes, al oeste Orihuela, al
este Crevillent y al sur Callosa de Segura, Granja de Rocamora , Cox y San
Isidro. El centro se encuentra en una de las zonas de expansion de la localidad.

Es un municipio de la provincia de Alicante y esta situado entre las
capitales Alicante y Murcia, a 41 km. de Alicante y 36 km. de Murcia. Esta
poblacién se caracteriza por ser un municipio especialmente dinamico en todos
los sectores productivos.

En esta poblacion los ciudadanos son en su mayoria castellanoparlantes
aunque por la situacion geogréfica y el trabajo de vendedores ambulantes,
consiguen una mayor familiarizacidén con el valenciano ya que, los pueblos
como Crevillent o Elche utilizan la lengua valenciana como la lengua autoctona.

En lo que respecta al IES Antonio Serna Serna, esta dirigido por el
Equipo Directivo que conforman el Director, dos jefas de estudios, el
secretario y la Vicedirectora y cuenta con un claustro de 102 profesores,
distribuidos en 22 departamentos y 900 alumnos aproximadamente.
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Caracteristicas del alumnado

Este Departamento va a impartir 4 horas de Castellano, Sociales y

Valenciano en el Mddulo profesional: Comunicacién y Sociedad | dentro del
grupo FPB 1. Es un grupo compuesto por 14 alumnos.

Los alumnos que cursan estos estudios tienen un perfil muy particular.

La mayoria son antiguos alumnos del centro que, en su mayoria no han
superado los estudios de primero y segundo de ESO. Dichos alumnos
presentan una falta de capacidad de estudio y trabajo diario y, en algunos
casos, problemas de disciplina.

2. OBJETIVOS DE LA ETAPA RESPECTIVA VINCULADOS CON EL
AMBITO.

a) Objetivos generales del médulo.

Desarrollar las destrezas basicas de las fuentes de informacion utilizando
con sentido critico las tecnologias de la informacion y de la comunicacion
para obtener y comunicar informacién en el entorno personal, social o
profesional.

Reconocer caracteristicas basicas de producciones culturales y artisticas,
aplicando técnicas de analisis basico de sus elementos para actuar con
respeto y sensibilidad hacia la diversidad cultural, el patrimonio histérico-
artistico y las manifestaciones culturales y artisticas.

Desarrollar y afianzar habilidades y destrezas linguisticas y alcanzar el
nivel de precision, claridad y fluidez requeridas, utilizando los
conocimientos sobre la lengua castellana y, en su caso, la lengua cooficial
para comunicarse en su entorno social, en su vida cotidiana y en la
actividad laboral.

Reconocer causas y rasgos propios de fendmenos y acontecimientos
contemporaneos, evolucion historica, distribucién geografica para explicar
las caracteristicas propias de las sociedades contemporaneas. Desarrollar
valores y habitos de comportamiento basados en principios democraticos,
aplicandolos en sus relaciones sociales habituales y en la resolucion
pacifica de los conflictos.

Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a los
demas y cooperando con ellos, actuando con tolerancia y respeto a los
demas para la realizacién eficaz de las tareas y como medio de desarrollo
personal.
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Utilizar las tecnologias de la informacién y de la comunicacién para
informarse, comunicarse, aprender y facilitarse las tareas laborales.

Desarrollar las destrezas basicas de las fuentes de informacioén utilizando
con sentido critico las tecnologias de la informacion y de la comunicacion
para obtener y comunicar informacion en el entorno personal, social o
profesional.

Reconocer caracteristicas basicas de producciones culturales y artisticas,
aplicando técnicas de analisis basico de sus elementos para actuar con
respeto y sensibilidad hacia la diversidad cultural, el patrimonio histérico-
artistico y las manifestaciones culturales y artisticas.

Desarrollar y afianzar habilidades y destrezas linglisticas y alcanzar el
nivel de precision, claridad y fluidez requeridas, utilizando los
conocimientos sobre la lengua castellana y, en su caso, la lengua cooficial
para comunicarse en su entorno social, en su vida cotidiana y en la
actividad laboral.

Desarrollar habilidades linglisticas basicas en lengua extranjera para
comunicarse de forma oral y escrita en situaciones habituales y
predecibles de la vida cotidiana y profesional.

Reconocer causas y rasgos propios de fendmenos y acontecimientos
contemporaneos, evolucion historica, distribucién geografica para explicar
las caracteristicas propias de las sociedades contemporaneas.

Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor, asi como
la confianza en si mismo, la participacion y el espiritu critico para resolver
situaciones e incidencias tanto de la actividad profesional como de la
personal.

Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a los
demas y cooperando con ellos, actuando con tolerancia y respeto a los
demas para la realizacion eficaz de las tareas y como medio de desarrollo
personal.

La formacion en el médulo Comunicacion y Sociedad | contribuye a
alcanzar las siguientes competencias profesionales, personales, sociales y
las competencias para el aprendizaje permanente:

Obtener y comunicar informacion destinada al autoaprendizaje y a su uso
en distintos contextos de su entorno personal, social o profesional
mediante recursos a su alcance y los propios de las tecnologias de la
informacion y de la comunicacion.
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Actuar con respeto y sensibilidad hacia la diversidad cultural, el patrimonio
histérico-artistico y las manifestaciones culturales y artisticas, apreciando
su uso y disfrute como fuente de enriquecimiento personal y social.

Comunicarse con claridad, precisiéon y fluidez en distintos contextos
sociales o profesionales y por distintos medios, canales y soportes a su
alcance, utilizando y adecuando recursos linglisticos orales y escritos
propios de la lengua castellana y, en su caso, de la lengua cooficial.

Realizar explicaciones sencillas sobre acontecimientos y fendémenos
caracteristicos de las sociedades contemporaneas a partir de informacién
histérica y geografica a su disposicion.

Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad,
empleando criterios de calidad y eficiencia en el trabajo asignado y
efectuandolo de forma individual o como miembro de un equipo.

Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las
distintas personas que intervienen en su ambito de trabajo, contribuyendo
a la calidad del trabajo realizado.

b) Objetivos especificos del modulo.

1. Valora la evolucion histérica de las sociedades prehistoricas y de la
Edad Antigua y sus relaciones con los paisajes naturales, analizando los
factores y elementos implicados, y desarrollando actitudes y valores de
aprecio del patrimonio natural y artistico.

2. Valora la construccion del espacio europeo hasta las primeras
transformaciones industriales y sociedades agrarias, analizando sus
caracteristicas principales y valorando su pervivencia en la sociedad
actual y en el entorno inmediato

3. Utiliza estrategias comunicativas para interpretar y comunicar
informacion oral en lengua castellana, aplicando los principios de la
escucha activa, estrategias sencillas de composicion y las normas
linglisticas basicas

4. Utiliza estrategias comunicativas para interpretar y comunicar
informacion escrita en lengua castellana, aplicando estrategias de
lectura comprensiva y aplicando estrategias de andlisis, sintesis y
clasificacion de forma estructurada y progresiva a la composicién
autonoma de textos breves seleccionados.
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Realiza la lectura de textos literarios representativos de la Literatura en
lengua castellana anteriores al siglo XIX, generando criterios estéticos
para la construccion del gusto personal.

COMPETENCIAS BASICAS PROFESIONALES

La integracion motivadora de saberes que le permitan analizar y
valorar la diversidad de las sociedades humanas.

La utilizacién de recursos y fuentes de informacion a su alcance para
organizar la informacién que extraiga para favorecer su integracion en
el trabajo educativo.

El reconocimiento de la huella del pasado en la vida diaria mediante la
apreciacion de la diversidad de los grupos humanos y sus logros a lo
largo del tiempo.

La valoracion de los problemas de su entorno a partir del andlisis de la
informacion disponible, la formulacion de explicaciones justificadas y la
reflexion sobre su actuacion ante las mismas en situaciones de
aprendizaje pautadas.

La potenciacion de las capacidades de observacion y criterios de
disfrute de las expresiones artisticas mediante el analisis pautado de
producciones artisticas arquetipicas, apreciando sus valores estéticos
y tematicos.

La utilizacion de la lengua tanto en la interpretacion y elaboracion de
mensajes orales y escritos sencillos, mediante su uso en distintos tipos
de situaciones comunicativas y textuales de su entorno.

La utilizacion de un vocabulario adecuado a las situaciones de su
entorno que orientara la concrecién de los contenidos, actividades y
ejemplos utilizados en el modulo.

La seleccion y ejecucion de estrategias didacticas que faciliten el auto-
aprendizaje y que incorporen el uso de la lengua en situaciones de
comunicacion lo mas reales posibles, utilizando las posibilidades de las
tecnologias de la informacion y de la comunicacion (correo electrénico,
SMS, internet, redes sociales, entre otras).

La utilizaciéon de las técnicas de comunicacion para potenciar el trabajo
en equipo gue les permita integrarse en las actividades educativas con
garantia de éxito.

La apreciacion de la variedad cultural y de costumbres presentes en su
entorno, poniéndola en relacion con las necesidades derivadas del uso
de la lengua con distintos hablantes.
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El desarrollo de habitos de lectura que les permitan disfrutar de la
produccién literaria mediante el uso de textos seleccionados a sus
necesidades y caracteristicas.

4. CONTENIDOS MODULO COMUNICATIVO

SOCIEDAD

Valoracion de las sociedades prehistdricas y antiguas vy su relaciéon con el

medio natural:

- Los paisajes naturales. Aspectos generales y locales.

Factores y componentes del paisaje natural: clima, relieve, hidrografia y

vegetacion natural. El territorio espafiol.

- Las sociedades prehistoricas.

El proceso de hominizacion. Del nomadismo al sedentarismo.

Arte y pensamiento magico. Estrategias de representacion y su relacion

con las artes audiovisuales actuales.

-El nacimiento de las ciudades:

El habitat urbano y su evolucion.

Graficos de representacion urbana.

Las sociedades urbanas antiguas. Los origenes del mundo
mediterraneo.

La cultura griega: extension, rasgos e hitos principales.

Caracteristicas esenciales del arte griego. Modelos arquitectonicos y
escultéricos: el canon europeo

La cultura romana. Extension militar y comercial. Caracteristicas
sociales y politicas

Caracteristicas esenciales del arte romano. Modelos arquitectonicos y
escultoricos.

Perspectiva de género en el estudio de las sociedades urbanas
antiguas.

Presencia y pervivencia de Grecia y Roma en la Peninsula Ibérica y el
territorio espaiiol

- Tratamiento y elaboracion de informacion para las actividades educativas.

Autonomia

Fuentes y recursos para obtener informacién

Recursos basicos: guiones, esquemas y resimenes, entre otros.
Herramientas sencillas de localizacién cronoldgica.

Vocabulario seleccionado y especifico.

Valoracién de la creacion del espacio europeo en las edades media vy

moderna.
- La Europa medieval.
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La extension y localizacion de los nuevos reinos y territorios.
Caracteristicas y principales hitos historicos de la sociedad feudal.
Pervivencia de usos y costumbres. El espacio agrario y sus
caracteristicas

El contacto con otras culturas. EI mundo musulman: nacimiento y
expansion. Comercio con Oriente.

- Tratamiento y elaboracién de informacion para las actividades educativas.

Busqueda de informacion a través de internet. Uso de repositorios de
documentos y enlaces web.

Recursos basicos: resumenes, fichas teméticas, biografias, hojas de
calculo o similares, elaboracién, entre otros.

Vocabulario especifico.

COMUNICACION EN LENGUA CASTELLANA Y VALENCIANA
Utilizacidon de estrategias de _comunicacion oral en lengua castellana y
valenciana:

- Textos orales.

Tipos y caracteristicas.

Caracteristicas de los reportajes.

Caracteristicas de las entrevistas

- Aplicacion de escucha activa en la comprensién de textos orales.
Memoria auditiva
Atencion visual.
Empatia
Estrategias linguisticas: parafrasear, emitir palabras de refuerzo o
cumplido, resumir, entre otras
- Pautas para evitar la disrupcion en situaciones de comunicacion oral.
- El intercambio comunicativo.
Elementos extralingtiisticos de la comunicacion oral.
Usos orales informales y formales de la lengua.
Adecuacion al contexto comunicativo.
El tono de voz
- Aplicacion de las normas linguisticas en la comunicacion oral.

Organizacion de la frase: estructuras gramaticales basicas. Coherencia
semantica.

Composiciones orales.
Exposiciones orales sencillas sobre hechos de la actualidad.
Presentaciones orales sencillas.
Uso de medios de apoyo: audiovisuales y TIC.
Utilizacidn de estrategias de comunicacidn escrita en lengua castellana y
valenciana:
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-Tipos de textos. Caracteristicas de textos de propios de la vida cotidiana y
profesional.
- Estrategias de lectura: elementos textuales

Prelectura
Lectura
Postlectura
- Pautas para la utilizacion de diccionarios diversos.
Tipos de diccionarios
Recursos en la red y su uso

- Estrategias basicas en el proceso de composicion escrita.

Planificacion

Textualizacion

Revision

Aplicacién en textos propios de la vida cotidiana, en el &mbito académico
y en los medios de comunicacion

- Presentacion de textos escritos en distintos soportes.

Aplicacion de las normas gramaticales.

Aplicacion de las normas ortograficas.

Instrumentos informaticos de software para su uso en procesadores de
texto

- Textos escritos.

Principales conectores textuales.

Aspectos basicos de las formas verbales en los textos, con especial
atencion a los valores aspectuales de perifrasis verbales.

Sintaxis: enunciado, frase y oracion; sujeto y predicado; complemento
directo, indirecto, de régimen, circunstancial, agente y atributo.

Lectura de textos literarios en lengua castellana y valenciana anteriores al

siglo XIX:
-Pautas para la lectura de fragmentos literarios.

-Instrumentos para la recogida de informacion de la lectura de una obra
literaria.

-Caracteristicas estilisticas y tematicas de la literatura en lengua castellana
y valenciana a partir de la Edad Media hasta el siglo XVIII.

-La narrativa. Temas y estilos recurrentes segun la época literaria

Valoracion de los recursos estilisticos y expresivos mas significativos.
Pautas para la elaboracion de pequefias composiciones propias sobre
temas de interés

- Lectura e interpretacion de poemas.

Valoracion de los recursos estilisticos y expresivos mas significativos
Pautas para la elaboracion de pequefias composiciones propias sobre
temas de interés

- El teatro. Temas y estilos segun la época literaria.
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5. CRITERIOS DE EVALUACION. 6. RELACION ENTRE LOS
OBJETIVOS DEL AMBITO COMUNICATIVO Y LOS CRITERIOS DE
EVALUACION (RESULTADOS DE APRENDIZAJE)

e Valora la evolucién histérica de las sociedades prehistoricas y
de la Edad Antigua y sus relaciones con los paisajes naturales,
analizando los factores y elementos implicados, y desarrollando
actitudes y valores de aprecio del patrimonio natural y artistico.

Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito mediante el andlisis de fuentes graficas las

principales caracteristicas de un paisaje natural, reconociendo dichos

elementos en el entorno mas cercano.

b) Se han explicado la ubicacion, el desplazamiento y la adaptacion al

medio de los grupos humanos del periodo de la hominizacién hasta el

dominio técnico de los metales de las principales culturas que lo
ejemplifican.

c) Se han relacionado las caracteristicas de los hitos artisticos mas

significativos del periodo prehistorico con la organizacion social y el

cuerpo de creencias, valorando sus diferencias con las sociedades
actuales.

d) Se ha valorado la pervivencia de estas sociedades en las sociedades

actuales, comparado sus principales caracteristicas.

e) Se han discriminado las principales caracteristicas que requiere el

analisis de las obras arquitectonicas y escultéricas mediante ejemplos

arquetipicos, diferenciando estilos canénicos.

f) Se ha juzgado el impacto de las primeras sociedades humanas en el

paisaje natural, analizando las caracteristicas de las ciudades antiguas y

su evolucién en la actualidad. g) Se ha analizado la pervivencia en la

Peninsula Ibérica y los territorios extrapeninsulares espafioles de las

sociedades prehistoricas y de la Edad Antigua.

h) Se han elaborado instrumentos sencillos de recogida de informacion

mediante estrategias de composicién protocolizadas, utilizando

tecnologias de la informacion y la comunicacion.

i) Se han desarrollado comportamientos acordes con el desarrollo del

propio esfuerzo y el trabajo colaborativo.

e Valora la construccion del espacio europeo hasta las primeras
transformaciones industriales y sociedades agrarias, analizando
sus caracteristicas principales y valorando su pervivencia en la
sociedad actual y en el entorno inmediato

Criterios de evaluacion:
a) Se ha analizado la transformaciéon del mundo antiguo al medieval,
analizando la evolucién del espacio europeo, sus relaciones con el
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espacio extra europeo y las caracteristicas mas significativas de las

sociedades medievales.
b) Se han valorado las caracteristicas de los paisajes agrarios medievales y
su pervivencia en las sociedades actuales, identificando sus elementos
principales.
c) Se han valorado las consecuencias de la construccion de los imperios
coloniales en América en las culturas autdctonas y en la europea.
d) Se ha analizado el modelo politico y social de la monarquia absoluta
durante la Edad Moderna en las principales potencias europeas.
e) Se han valorado los indicadores demograficos béasicos de las
transformaciones en la poblacién europea durante el periodo analizado.
f) Se han descrito las principales caracteristicas del analisis de las obras
pictéricas a través del estudio de ejemplos arquetipicos de las escuelas y
estilos que se suceden en Europa desde el Renacimiento hasta la irrupcion
de las vanguardias histéricas.
g) Se ha analizado la evolucion del sector o de los sectores productivos
propios del perfil del titulo, analizando sus transformaciones y principales
hitos de evolucion en sus sistemas organizativos y tecnoldgicos.
h) Se han elaborado instrumentos sencillos de recogida de informacion
mediante estrategias de composicion protocolizadas, utilizando las
tecnologias de la informacion y la comunicacion.
i) Se han desarrollado comportamientos acordes con el desarrollo del
propio esfuerzo y el trabajo en equipo.

e Utiliza estrategias comunicativas para interpretar y comunicar
informacién oral en lengua castellana, aplicando los principios
de la escucha activa, estrategias sencillas de composicién y las
normas linguisticas basicas

Criterios de evaluacion:

a) Se ha analizado la estructura de textos orales procedentes de los
medios de comunicacion de actualidad, identificando sus caracteristicas
principales.

b) Se han aplicado las habilidades béasicas para realizar una escucha

activa, identificando el sentido global y contenidos especificos de un

mensaje oral.

c) Se ha realizado un buen uso de los elementos de comunicacién no

verbal en las argumentaciones y exposiciones.

d) Se han analizado los usos y niveles de la lengua y las normas

linglisticas en la comprension y composicion de mensajes orales, valorando
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y revisando los usos discriminatorios, especificamente en las relaciones de
género.
e) Se ha utilizado la terminologia gramatical apropiada en la comprension
de las actividades gramaticales propuestas y en la resolucién de las
mismas.

e Utiliza estrategias comunicativas para interpretar y comunicar
informacidon escrita en lengua castellana, aplicando estrategias
de lectura comprensiva y aplicando estrategias de anélisis,
sintesis y clasificacién de forma estructurada y progresiva a la
composicion autbnoma de textos breves seleccionados.

Criterios de evaluacion:

a) Se han valorado y analizado las caracteristicas principales de los
tipos en relacién con su idoneidad para el trabajo que desea
realizar.

b) Se han utlizado herramientas de busqueda diversas en la

comprension de un texto escrito, aplicando estrategias de

reinterpretacion de contenidos.

c) Se han aplicado, de forma sistematica, estrategias de lectura

comprensiva en la comprension de los textos, extrayendo conclusiones

para su aplicacion en las actividades de aprendizaje y reconociendo
posibles usos discriminatorios desde la perspectiva de género.

d) Se ha resumido el contenido de un texto escrito, extrayendo la idea

principal, las secundarias y el proposito comunicativo, revisando y

reformulando las conclusiones obtenidas.

e) Se ha analizado la estructura de distintos textos escritos de utilizacion

diaria, reconociendo usos y niveles de la lengua y pautas de

elaboracion.

f) Se han aplicado las principales normas gramaticales y ortograficas en

la redaccidn de textos de modo que el texto final resulte claro y preciso.

g) Se han desarrollado pautas sistematicas en la elaboracion de textos

escritos que permitan la valoracién de los aprendizajes desarrollados y

la reformulacién de las necesidades de aprendizaje para mejorar la

comunicacion escrita.

h) Se han observado pautas de presentacion de trabajos escritos

teniendo en cuenta el contenido, el formato y el publico destinatario,

utilizando un vocabulario adecuado al contexto.

i) Se han resuelto actividades de comprension y andlisis de las

estructuras gramaticales, comprobando la validez de las inferencias

realizadas.

e Realiza la lectura de textos literarios representativos de la
Literatura en lengua castellana anteriores al siglo XIX,
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generando criterios estéticos para la construccion del gusto
personal.

Criterios de evaluacion:

a) Se han contrastado las etapas de evolucion de la literatura en
lengua castellana en el periodo considerado y reconociendo las
obras mayores mas representativas.

b) Se ha valorado la estructura y el uso del lenguaje de una lectura
personal de una obra literaria adecuada al nivel, situandola en su
contexto y utilizando instrumentos protocolizados de recogida de
informacion.

c) Se han expresado opiniones personales razonadas sobre los
aspectos mas apreciados y menos apreciados de una obra y sobre la
implicacion entre su contenido y las propias experiencias vitales.

d) Se han aplicado estrategias para la comprensién de textos
literarios, teniendo en cuenta de los temas y motivos basicos.

e) Se ha presentado informacion sobre periodos, autores y obras de
la literatura en lengua castellana a partir de textos literarios.

Los instrumentos de evaluacion son los siguientes:

Observacion sistematica: listas de control, registro diario.

Andlisis de producciones de los alumnos: cuaderno de clase, textos

escritos, trabajos, producciones orales...

Pruebas especificas: incluiran los diferentes aspectos estudiados y que

aparecen en los contenidos (controles, examenes de evaluacion).

La evaluacion continuada forma parte del proceso de

ensefanza-aprendizaje del alumnado y tiene por finalidad analizarlo de forma

sistematica y detectar las dificultades en el momento en que se produzcan,

averiguar sus causas Yy, en consecuencia, adecuar las actividades de

ensefianza y aprendizaje programadas y las estrategias didacticas adoptadas

para facilitar al alumnado la adquisicion de las competencias basicas.

En los primeros dias del curso académico se realizara una

evaluacion inicial del nivel del conocimiento del alumno. Asi tendremos una

idea clara de la situacion de cada alumno y se podran llevar a cabo las

modificaciones de la programacion que sean oportunas. La evaluacion de los

alumnos se hara de forma continua, teniendo en cuenta el trabajo desarrollado
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a lo largo de las clases, la participacion en las mismas y la realizacion de las
tareas propuestas para casa. La observacién sistematica del trabajo realizado
en casay en clase formara una parte fundamental del proceso de evaluacion.
Al margen de esto, se realizaran pruebas trimestrales acordes con lo
practicado en clase a nivel de las cuatro destrezas de la lengua. Sus resultados
medirdn no solo el proceso de aprendizaje del alumno, sino también la

metodologia aplicada.

Con la recopilacion de esos datos, junto con la observacion sistemética del

trabajo realizado en casay en clase, se completara la evaluacion.

Evaluacidn inicial

La evaluacion inicial nos va a permitir conocer y valorar la situacion de
partida de los alumnos y empezar desde el principio con una intervencion
ajustada a las necesidades, intereses y posibilidades de los mismos. La
evaluacion inicial también nos va a permitir valorar el progreso realizado por los
alumnos, ya que para conocer lo que se ha avanzado es necesario tener en
cuenta cudl era el nivel de partida

Evaluacion continua

El término evaluacién continua hace referencia a que la evaluacion debe
estar incluida, de una manera dinamica, en el propio proceso educativo,
proporcionando una informacion permanente sobre el mismo.

Durante este curso, se evaluara constantemente el trabajo diario de
clase: redacciones, actividades individuales de casa, tareas de clase,
cuaderno,... Con esto, se intenta motivar al alumno con actitud positiva
mediante una compensacion académica que se podria traducir en notas
convertidas en alicientes para el alumnado.

El desarrollo de una evaluacion asi concebida facilitara:

¢ Informacion constante sobre si este proceso se adapta o no a las posibi-
lidades

e Elementos de juicio para comprobar la calidad de los componentes del
proceso con respecto al logro de los objetivos que se pretenden.

e Elementos de juicio para decidir si modificar o no aquellos elementos
distorsionantes.

e Informacion suficiente al alumno sobre cada momento de su apren-
dizaje.
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Evaluacion final

Al concluir una fase o secuencia de aprendizaje y al finalizar el curso se
debe realizar una valoracion de las capacidades desarrolladas y de los
contenidos asimilados.

La evaluacion final constituye, por tanto, la culminacién del proceso de
evaluacion continua. Durante el transcurso del proceso se estuvieron
obteniendo datos y resultados parciales con los que realizar un analisis y
valoracién de lo que acontecia.

El objetivo de la evaluacion final es sintetizar lo méas relevante de esa in-
formacion para, a partir de ella, realizar una estimacion global del avance de
cada alumno en el desarrollo de las capacidades expresadas en los objetivos vy,
en su caso, tomar las decisiones pertinentes. En este grupo seria interesante
realizar una prueba final para comprobar si han sido capaces de asimilar los
contenidos de la asignatura.

NoO es necesario un ejercicio especifico de recuperacion salvo en
casos concretos en los que determinados alumnos han quedado descolgados
de la asignatura, captandolos de nuevo para que sigan con normalidad los
contenidos.

Ante cualquier evaluacion tenemos que hacer una reflexion sobre el
aprendizaje y, si es necesario, debemos establecer unas pautas a seguir para
gue los alumnos se organicen mejor a la hora de estudiar:

- Aplicacion de estrategias basicas para organizar, adquirir, recordar y utilizar
léxico.

- Uso progresivo de recursos para el aprendizaje, como diccionarios, libros de
consulta, bibliotecas o tecnologias de la informacion y la comunicacion.

- Reflexidon guiada sobre el uso y el significado de las formas gramaticales
adecuadas a distintas intenciones comunicativas.

- Iniciacidbn en estrategias de auto-evaluacién y auto-correccion de las
producciones orales y escritas.

- Aceptacion del error como parte del proceso de aprendizaje y actitud positiva
para superarlo.

- Organizacion del trabajo personal como estrategia para progresar en el
aprendizaje.

- Interés por aprovechar las oportunidades de aprendizaje creadas en el
contexto del aula y fuera de ella.

- Participacion activa en actividades y trabajos grupales.
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- Confianza e iniciativa para expresarse en publico y por escrito.

7. CRITERIOS DE CALIFICACION
Los criterios de calificacion seran los siguientes:

1. La evaluacion de los contenidos representara un 50 % de la nota
final.(Pruebas escritas)

2. La evaluacion del trabajo continuo del alumno, mediante observacién
de sus tareas diarias comprendera un 30 % de la nota (asistencia,
trabajo, atencion a la correccion de las actividades, traer el material a
clase).

3. El interés y participacion en el proceso de aprendizaje supondra un 20
% de la nota (participacion, motivacion, y puntualidad).

Hay que recalcar la importancia de las faltas de ortografia. En la
prueba escrita se deducirad hasta 1 punto de la nota por faltas de ortografia y
acentuacion

Puede que sea necesario al finalizar el curso, realizar una prueba
extraordinaria para aquellos alumnos que habiendo suspendido las dos
evaluaciones primeras tengan la Ultima aprobada o bien, viceversa, aprobadas
una o dos evaluaciones, tienen la ultima suspensa; incluso los que han sido
absentistas intermitentes. En estos casos, dado que el profesor cuenta con un
namero insuficiente de calificaciones para poder aprobar al alumno, se
realizara una prueba especial de recuperacion, que puede incluir la totalidad de
la materia del curso.

La inasistencia continuada a clase hara que pierda el derecho a la evaluacién
continua y el alumno debera realizar también un examen extraordinario.

8. METODOLOGIA. ORIENTACIONES DIDACTICAS

La Ley Orgéanica 8/2013 del 9 de diciembre y el Real Decreto
FPB de marzo del 2014 establece que la metodologia utilizada para impartir
estos cursos debe ser flexible, globalizadora, inclusiva dentro de un marco de
atencion correcta a la diversidad. Debe estar dirigida, también, a la
adquisicion progresiva de las competencias basicas del aprendizaje
permanente. Una metodologia en ocasiones deductiva que permita al
alumnado obtener informacion y llegar a conclusiones que incorpore a su
bagaje personal; y en ocasiones inductiva, mediante la cual, a través del
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analisis de la informacién, el alumnado pueda llegar a la globalizacién de los
conocimientos.

El profesor guiard al alumnado y graduara el proceso planteado por las
unidades didacticas, también fomentard el empleo y manejo de diversas
fuentes de informacion, el debate tolerante y respetuosos de datos
contrapuestos, la reflexion personal, el andlisis de lo aprendido, los habitos de
trabajo individuales y grupales.

Dentro de este marco legal, el libro de texto pretende ser la herramienta
adecuada y completa de trabajo para alumno/a y profesor/a, con abundantes
actividades de diferentes niveles de concrecion que permitan al alumnado
(cualesquiera que sean sus competencias curriculares, habilidades,
autonomia de trabajo y actitudes) la comprension y la asimilacion de los
contenidos y que le lleve, como punto final, a unos Optimos resultados de
aprendizajes y le permitan continuar su desarrollo personal y escolar. Por ello,
atiende a la diversidad que pueda darse en el grupo de alumnos/as.

Teniendo en cuenta el nivel del grupo se avanzara poco a
poco, especialmente al principio, donde se reforzaran aspectos basicos como
la ortografia, redaccion de textos, revision de la gramatica basica. La idea es
priorizar la consolidacion de aspectos basicos, a ir avanzando sin afianzar los
conocimientos previos, ya que esto podria llevar al abandono de algan alumno
gue podria sentirse agobiado por no poder mantener el ritmo de la clase. El
aprendizaje se centrara en la progresiva adquisicion de los conceptos
introducidos dentro de un clima de participacion en clase y de realizacion de las
actividades requeridas tanto en clase como en casa, todo acompafado de una
correcta actitud.

Se reforzara la expresion oral en publico y por escrito,
ayudandoles a superar las dificultades que surjan en la comunicacion, y
aprendiendo a reconocer el error y utilizarlo como parte integrante del proceso
de aprendizaje.

9. MEDIDAS DE REPUESTA EDUCATIVA PARA LA INCLUSION DEL
ALUMNADO CON NECESIDAD ESPECIFICA DE APOYO
EDUCATIVO O CON ALUMNADO QUE REQUIERA ACTUACIONES
PARA LA COMPENSACION DE LAS DESIGUALDADES.

Las medidas de respuesta educativa para la inclusion constituyen
todas las actuaciones educativas planificadas con la finalidad de eliminar las
barreras identificadas en los diversos contextos donde se desarrolla el proceso
educativo de todo el alumnado, y contribuyen de esta manera a la
personalizacion del proceso de aprendizaje en todas las etapas educativas.
Estas medidas se han de plantear desde una perspectiva global, sistémica e
interdisciplinaria, que impliqgue a toda la comunidad educativa y a otros

244



agentes, incida en el alumnado y su entorno, y combine actuaciones de
caracter comunitario, grupal e individual.

El proyecto educativo de centro es el documento en el que se
establecen los criterios para definir las medidas de respuesta educativa para la
inclusion, las cuales se organizan en cuatro niveles de concrecién de caracter
sumatorio y progresivo.

El PAM, que incorpora la concrecion anual de las actuaciones contenidas en el
proyecto educativo del centro, debera estar presente en cuatro niveles de
concrecion de caracter sumativo 'y progresivo.

En el nivel que nos afecta, concretamente el tercero, lo constituyen
las medidas dirigidas al alumnado que requiere una respuesta diferenciada,
individualmente o en grupo, que implican apoyos ordinarios adicionales. Este
nivel incluye medidas curriculares que tienen como referencia el curriculo
ordinario y como objetivos que el alumnado destinatario promocione con
garantias a niveles educativos superiores, obtenga la titulacién correspondiente
en los cambios de etapa y se incorpore en las mejores condiciones al mundo
laboral. Incluye la organizacion de actividades de enriquecimiento o refuerzo,
las adaptaciones de acceso al curriculo que no implican materiales singulares,
personal especializado o medidas organizativas extraordinarias y, en la etapa
de Educacion Secundaria Obligatoria, también la organizacion del curriculo en
ambitos de aprendizaje o el desarrollo de programas especificos de atencion a
la diversidad. Asimismo, se incluyen las actuaciones de acompafiamiento y
apoyo personalizado para cualquier alumna o alumno que en un momento
determinado pueda necesitarlas, incidiendo especialmente en las actuaciones
gue le impliqguen emocionalmente, refuercen su autoestima, el sentido de
pertenencia al grupo y al centro, y preparan para interacciones positivas en
contextos sociales habituales. En este nivel se organizan, igualmente, las
medidas transitorias que facilitan la continuidad del proceso educativo del
alumnado que, por enfermedad, desproteccion, medidas judiciales o que por
cualquier circunstancia temporal se encuentre en riesgo de exclusion, requiere
apoyos ordinarios en contextos educativos externos al centro escolar al que
asiste habitualmente.

En el Cuarto nivel de respuesta tenemos las medidas dirigidas al
alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo que requiere una
respuesta personalizada e individualizada de caracter extraordinario que
implique apoyos especializados adicionales. Atendiendo al caracter
extraordinario de este nivel, es preceptivo, en todos los casos, la realizacion de
una evaluacion sociopsicopedagogica y la emision del informe
sociopsicopedagoégico correspondiente Las medidas extraordinarias incluyen
las adaptaciones curriculares individuales significativas, las adaptaciones de
acceso que requieren materiales singulares, personal especializado o medidas
organizativas extraordinarias, los programas especificos que requieren
adaptaciones significativas del curriculo, y los programas singulares para el
aprendizaje de habilidades de autorregulacién del comportamiento y las
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emociones o habilidades de comunicacion interpersonal y de relacion social en
los contextos habituales y de futura incorporacion. En este nivel se organizan,
igualmente, las medidas de flexibilizacion de la escolarizacion, las prorrogas de
permanencia extraordinaria para el alumnado con necesidades educativas
especiales, la determinacion de la modalidad de escolarizacion o las medidas
transitorias que faciliten la continuidad del proceso educativo del alumnado
que, por sus condiciones de salud mental, requiere apoyos adicionales
especializados en contextos educativos externos al centro escolar al que asiste
habitualmente. Dichas medidas las planifica, desarrolla y evalla el equipo
educativo, coordinado por la tutoria del grupo, con el asesoramiento de los
servicios especializados de orientacién. El equipo educativo cuenta con la
colaboracion del profesorado especializado de apoyo y, en su caso, del
personal no docente de apoyo y otros agentes externos, de acuerdo con sus
competencias y segun determine la evaluacion sociopsicopedagdgica
preceptiva.

El alumnado del FPB responde a un perfil de alumno bastante
variado en cuanto al aspecto académico se refiere; hay chicos/as que por falta
de atencion, déficit en el lenguaje o ausencia de habitos de trabajo en la ESO
arrastran inevitablemente un retraso escolar significativo que para cada alumno
se pondera de diferente forma. Hay algunos que se les da bien las
matematicas, pero no asi la lengua castellana o el idioma y viceversa...Todo
esto crea en ellos una baja autoestima escolar y personal que es necesario
mejorar a base de potenciar sus aptitudes y reforzarles sus avances
académicos. El control diario del trabajo es primordial para detectar sus
carencias y ver si siguen con normalidad las explicaciones del profesor. Ante
este tipo de dificultades, el profesor juzgara si es necesario aplicar a este tipo

de alumnado unas actividades especiales para reforzar los contenidos.

10. UNIDADES DIDACTICAS
10.1 Organizacién de las unidades didacticas.

Las unidades vienen planteadas del siguiente modo: segun los contenidos, se
trabajaran las actividades relacionandolas con sus correspondientes criterios
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de evaluacidn, sus objetivos especificos y los bloques transversales de materia.
Al final, tenemos los instrumentos de evaluacion para que al finalizar cada
unidad didactica podamos evaluar a los alumnos.

UNIDAD 1. Viaje por los paisajes de la Lengua

SESIONES: 22

Resultados de | Contenidos Bloques Criterios de Actividades | Tratamientoy
aprendizaje transversales |  evaluacién que lo elaboracion
desarrollan | . . 9
informacion
para las
actividades
educativas
1. Valorala .Conceptoy | Respetoy a) Se han -Fichas de | Guiones,
evolucion elementos del | cuidado del descrito trabajo esquemasy
histérica de las | tiempo v el medio mediante el -Mapas resumenes,
sociedades clima. ambiente. analisis de - entre otros.
S fuentes graficas .
prehistoricas y las principales Climogramas | Herramientas
de la Edad . Climas y Respeto y caracteristicas sencillas de
Antigua y sus paisajes de la | cuidado del de un paisaje localizacion
relaciones con | Tierra. medio natural, cronoldgica.
los paisajes ambiente. Eﬁgﬁggc'e”do Vocabulario
natu_rales, .'Mapas del L.ecturas elementos en el seleccionado y
analizando los | tiempo. finales. entorno mas especifico.
factores y cercano.
elementos . Climas y
implicados, y paisajes de h) Se han
desarrollando | Espafia. elaborado
actitudes y mstrqﬁnenéos
sencillos de
valorgs de recogida de
aprecio del informacién
patrlmonlo mediante
natural y estrategias de
artistico. composicion
protocolizadas,
utilizando
tecnologias de
la informacion y
la
comunicacion.
3. Utiliza . Escucha a) Se ha Texto Exposiciones
estrategias activa. analizado la literario de orales sencillas
comunicativas estructura de inicio del sobre hechos
para interpretar , textos orales de la
y comunicar . Nivel culto, procedentes de | f€may actualidad.
informacion coloquial y los medios de mondlogo
oral en lengua | vulgar de la comunicacion del epigrafe
castellana, lengua. de actualidad, 1.2 de
aplicando los _Elementos identificando Expresion
principios de la | de| |enguaje. sus - oral
escucha activa, caracteristicas
estrategias . principales. Presentaciones
. Funciones

sencillas de

orales sencilla.
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I(:omposicic’m y | del lenguaje. d) Slt_a hgn I éJso de medios
as normas _ analizado los e apoyo:
linglisticas dslgmentos usos y niveles audiovisuales y
basicas. L de lalenguay TIC.
comunicacion. las normas
linguisticas en la
. Escucha de comprensiony
mondlogos. composicion de
mensajes
orales,
valorando y
revisando los
usos
discriminatorios,
especificamente
en las
relaciones de
género.
4. Utiliza . Uso de a) Se han Actividades | Estrategias de
estrategias diccionarios valol_radc? yI de Ieictura:
comunicativas ’ analizado las : elementos
para interpretar “Ortografia de caracteristicas E,St.Ud'O del textuales.
y comunicar la H principales de | 1€Xico.
informacién -Reglas de los tipos en
escrita en acentuacion. relacion con su
lengua -Las idoneidad para
castellana, categorias el trabajo que Actividades
25:?3?2(1%5 de gramaticales: desea realizar. de Expresion
Iecturag el :sustantlvo b) Se han oral y Pautas para la
comprensivay | (generoy utilizado escrita. utilizacion de
aplicando numero) herramientas de diccionarios
estrategias de busqueda diversos.
analisis, diversas en la
sintesis y comprension de
clasificacion de un texto escrito,
forma aplicando
estructuraday estrategias de
progresiva ala reinterpretaciéon
composicion de contenidos. o
autonoma de Actividades
textos breves c) Se han de
seleccionados. aplicado, de Ortografia
forma
sistematica,
Fesg{ﬁ :gglas de Actividade.s,
comprensiva en | de Expresion
la comprension | oraly
de los textos, escrita.
extrayendo
conclusiones
para su

aplicacion en las
actividades de
aprendizaje y
reconociendo
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posibles usos
discriminatorios
desde la
perspectiva de
género.

d) Se ha
resumido el
contenido de un
texto escrito,
extrayendo la
idea principal,
las secundarias
y el propdésito
comunicativo,
revisando y
reformulando
las
conclusiones
obtenidas.

f) Se han
aplicado las
principales
normas
gramaticales y
ortograficas en
la redaccion de
textos de modo
qgue el texto final
resulte claroy
preciso.

g) Se han
desarrollado
pautas
sistematicas en
la elaboracién
de textos
escritos que
permitan la
valoracion de
los aprendizajes
desarrollados y
la reformulacién
de las
necesidades de
aprendizaje para
mejorar la
comunicacion
escrita.

Estrategias
bésicas en el
proceso de
composicion
escrita.

Presentacion
de textos
escritos en
distintos
soportes.

5. Realiza la
lectura de
textos literarios
representativos
de la Literatura
en lengua

. Concepto de
literatura

. Géneros 'y
subgéneros
literarios.

d) Se han
aplicado
estrategias para
la comprension
de textos
literarios,

Actividades
de
Educacion
literaria.

Pautas para la
lectura de
fragmentos
literarios.

Instrumentos
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castellana . Lecturas de teniendo en para la
anteriores al fragmentos cuenta los recogida de
siglo XIX, de: lliada temas y motivos informacion de
generando Fébulas oie basicos. la lectura de
criterios ) una obra
estéticos para | Samaniego, literaria.
la construccion | Séneca,
del gusto Lorca, Cantar
personal. de Mio Cid,

Mihura, Buero

Vallejo.
Instrumentos Indicador (cuantificable, numérico) Evidencia (observable)

de evaluacioén

Resultados en pruebas escritas:
= Porcentajes de notas de dichas pruebas.

= Numero de trabajos presentados individuales.
= Nudmero de trabajos presentados en grupo.

= Esfuerzo mostrado en el trabajo diario de

clase.

= Presentacion y cuidado de los materiales de

trabajo.
Numero de

Je incidencias y anéecdotas en el
comportamiento del alumno en clase, incluyendo

faltas de asistencia y puntualidad.

Esfuerzo mostrado en el
trabajo diario de clase.
Presentacion y cuidado del
material de trabajo.
Participacion oral.

Actitud colaborativa.
Andlisis de los cuadernos.

UNIDAD 2. Narraciones de nuestros antepasados SESIONES: 23

Resultados | Contenido | Bloques | Criterios de | Actividad | Tratamien
de S transvers | evaluacion |esquelo |10V .
. elaboraci
aprendizaj ales desarroll | s e
€ an informaci
on para
las
actividade
s
educativa
s
1. Valorala | . El proceso | Respeto b) Se han Visualizac | Guiones,
evolucién | de al medio explicado la | i6ny esquemas
historica hominizacié | ambiente. | ubicacion, audiciéon |y
de las n. el del resimene
sociedades . desplazamie | document | s.
prehistéric | - El origen La ntoy la al
asydela |dela comunica | @daptacion .
Edad especie s al medio de | La odisea .
cion Herramien
Antiguay | humana. audiovisu | 10s grupos dela tas
N especie .
Sus . La division | al. humanos sencillas
relaciones | e a del periodo de
con los de la
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paisajes
naturales,
analizando
los
factores y
elementos
implicados

Y
desarrollan
do
actitudes y
valores de
aprecio del
patrimonio
natural y
artistico.

prehistoria.

. Las
principales
caracteristi
cas de las
sociedades
de cada
uno de los
periodos
prehistérico
S.

. Las
manifestaci
ones
artisticas
de cada
uno de los
periodos
prehistérico

. Los restos
prehistérico
sen
nuestra
peninsula.

. Lalinea
del tiempo.

Las
tecnologia
sdela
informacio
n.

hominizaci6
n hasta el
dominio
técnico de
los metales
de las
principales
culturas que
lo
ejemplifican

c) Se han
relacionado
las
caracteristic
as de los
hitos
artisticos
mas
significativo
s del
periodo
prehistorico
con la
organizacio
n social y el
cuerpo de
creencias,
valorando
sus
diferencias
con las
sociedades
actuales.

d) Se ha
valorado la
pervivencia
de estas
sociedades
en las
sociedades
actuales,
comparado
sus
principales
caracteristic
as.

e) Se han
discriminad
o las
principales
caracteristic
as que
requiere el
analisis de
las obras

Investigac
i6n: Viaje
por la
prehistori
a
espafola.

localizacio
n
cronolégic
a.

Vocabulari
0]
selecciona
doy
especifico.

Visualizaci
on de
document
ales.

Busqueda
de
informacio
nenla
web.
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arquitectoni
casy
escultoricas
mediante
ejemplos
arquetipicos

aiferenciand

o estilos

canonicos.
3. Utiliza . Textos La b) Se han El Escucha
estrategias | orales. comunica | aplicado las | document | activa.
comunicati .., |cion habilidades | al del e
vas para . Aplicacion | g diovisu | basicas proceso | Analisis
interpretar | 4€ €scucha | 4 para realizar | de del
y ggm’;ggsl% una hominizac | contenido.

orales. Las . o oral de la

noral en tecnologia | Identificand escucha.
lengua sdela o el sentido
castellana, informaci¢ | 9lobaly
os % | nedios de | capocificos
principios | apoyo: de un
de la audiovisual mensaje
escucha esy TIC. oral.
activa,
estrategias Se ha
sencillas utilizado la,
de terminologi
composici a gramatical
ény las apropiada
normas en la -
linglistica comprensio
s basicas. n de las

actividades

gramaticale

s

propuestas

y enla

resolucion

de las

mismas.
4. Utiliza . La a) Se han Tipos de
estrategias | narracion: valorado y textos.
comunicati | elementos analizado Caracterist
vas para La las | Texto de |icasde
interpretar | ;. ] caracteristic | jiteratura: | textos de

biografia i

y _ as Los propios de
comunicar | g| adjetivo: principales | primeros | la vida
informacio | gescripcion de los tipos | hompres. | cotidianay
n escrita en relacion social.
en lengua | . con su
castellana, | Resumene idoneidad .
aplicando | s de textos para el Educacio
gztlrsé(tegrigs escritos. grggséo que | N literaria, Estrategia
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comprensi
vay
aplicando
estrategias
de analisis,
sintesis y
clasificaci6
n de forma
estructura
day
progresiva
ala
composici
on
autobnoma
de textos
breves
selecciona
dos.

. El
diccionario
de
anténimos

y .
sindnimos.

. La
ortografia
de la b/v;

realizar.

b) Se han
utilizado
herramienta
s de
busqueda
diversas en
la
comprensio
ndeun
texto
escrito,
aplicando
estrategias
de
reinterpreta
cion de
contenidos.
c) Se han
aplicado, de
forma
sistematica,
estrategias
de lectura
comprensiv
aenla
comprensio
n de los
textos,
extrayendo
conclusione
S parasu
aplicacion
en las
actividades
de
aprendizaje
y .
reconociend
0 posibles
usos
discriminato
rios desde
la
perspectiva
de género.

d) Se ha
resumido el
contenido
de un texto
escrito,
extrayendo
laidea
principal,
las
secundarias

Todas las
actividade
s de
Expresion
escrita.

Texto
literario
de Viaje
al
pasado

Todas las
actividade
s de
Estudio
de la
Lengua.

Todas las
actividade
s de
Estudio
del
Léxico.

Todas las
actividade
s de

Ortografia

En todas
las
actividade
sdela
unidad
que
requieren

s de
lectura:
elementos
textuales.

Pautas
parala
utilizacion
de
diccionario
s diversos.

Estrategia
s basicas
en el
proceso
de
composici
On escrita.

Presentaci
on de
textos
escritos en
distintos
soportes.

Aplicacion
de las
normas
gramatical
es.

Aplicacion
de las
normas
ortografica
S.
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y el composici
propésito on
comunicativ | escrita.

0, revisando

y
reformuland
o las
conclusione Textos
s obtenidas. escritos.

f) Se han
aplicado las
principales
normas
gramaticale
Sy
ortogréficas
en la
redaccién
de textos de
modo que el
texto final
resulte claro
y preciso.

g) Se han
desarrollad
0 pautas
sistematica
senla
elaboracion
de textos
escritos que
permitan la
valoracion
de los
aprendizaje

S
desarrollad
osyla
reformulaci
on de las
necesidade
s de
aprendizaje
para
mejorar la
comunicaci
on escrita.

h) Se han
observado
pautas de
presentacio
nde
trabajos
escritos
teniendo en
cuenta el
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contenido,
el formato y
el publico
destinatario,
utilizando
un
vocabulario
adecuado al
contexto.

5. Realiza
la lectura
de textos
literarios
representat
ivos de la
Literatura
en lengua
castellana
anteriores
al siglo
XIX,
generando
criterios
estéticos
parala
construcci
on del
gusto
personal.

. Género
literario
narrativo y
subgéneros

Fragmento
s literarios
narrativos.

b) Se ha
valorado la
estructuray
el uso del
lenguaje de
una lectura
personal de
una obra
literaria
adecuada al
nivel,
situandola
en su
contexto y
utilizando
instrumento
S
protocolizad
os de
recogida de
informacion

c) Se han
expresado
opiniones
personales
razonadas
sobre los
aspectos
mas
apreciados
y menos
apreciados
de una obra
y sobre la
implicacion
entre su
contenido y
las propias
experiencia
s vitales.

d) Se han
aplicado
estrategias
parala
comprensio
n de textos

Todas las
de

Educacio
n literaria.

Actividad
es de
subgéner
0s
literarios.

Texto de
literatura
actual y
todos los
textos del
apartado
de
Educacio
n literaria.

Pautas
para la
lectura de
fragmento
s literarios.

Instrument
os para la
recogida
de
informacio
n dela
lectura de
una obra
literaria.
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literarios,

teniendo en

cuenta de
los temas
motivos
basicos.

y

Instrument
os de _
evaluacioén

Indicador (cuantificable,

numMerico)
Resultados en
escritas:

= Porcentajes de notas de

dichas pruebas.
= Numero de trabajos

pruebas

presentados individuales. .

= Numero de trabajos
presentados en grupo
= Esfuerzo mostrado en

trabajo diario de clase.
= Presentacion y cuidado de
los materiales de trabajo.

Numero de incidencias y
anécdotas en el

comportamiento del alumno en

clase, incluyendo faltas de
asistencia y puntualidad.

el

Evidencia (observable)
Esfuerzo mostrado en el
trabajo diario de clase.
Presentacion y cuidado de
los materiales de trabajo.
Participacion oral.

Actitud colaborativa.
Interés por preguntar lo
gue no entiende.

Andlisis de los cuadernos
para realizar
autoevaluacion y
retroevaluacion.
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UNIDAD 3. De poesias por laciudad SESIONES: 32

Resultado | Contenid | Bloques | Criterios de Actividades Tratamient
s de 0s transvers | evaluacion quelo 20 -
. elaboracio
aprendiza ales desarrollan n de
je informacié
n paralas
actividade
S -
educativas
1. Valora |.El Las f) Se hajuzgado | Todas las | Guiones,
la _ nacimient | tecnologia | el impacto de las | actividades de | esquemasy
evolucion |odelas |sdela  |primeras Sociedad y las | resumenes.
histérica | ciudades. | informaci6 | sociedades actividades
de las - n. humanas en el finales.
sociedad i paisaje natural, Herramient
es | habitat analizando las as sencillas
prehistéri | urbanoy caracteristicas | pesafio Pisa: | d
r su del udad esafio Pisa: |de
cas y de lucic . € las cludades | Grafitis. localizacion
la Edad evolucion | Comunica | antiguas 'y su cronolégica.
Antiguay | -- cibny evolucion en la
sus ciudades | Educacion | actualidad.
relacione | griegasy | civica. De :
s con los | romanas, g) Se ha investigacion: | Vocabulario
paisajes musulma analizado la sobre la | seleccionad
naturales. | nas, pervivencia en la | ciudad oy .
analizand | medieval peninsula musulmana,la | especifico.
o los es, dela ibéricay los emigracion
factores y | Edad territorios hacia la ciudad
elemento | Moderna, extrapeninsulare | industrial,
S industrial s espaiioles de sobre la
implicado | es. las sociedades ciudad
s,y prehistoricas y moderna B( q
desarrolla de la Edad espariola. usqueda
Antigua de
ndo gua. : L
tud Las informacion
actltlu €S | ciudades h) Se han en la web.
é valores | 4q elaborado
e . mundo y instrumentos
aprecio Ao sencillos de Al
del espanola \ Andlisis de
. . |s recogida de mapas y
patrltmor?l actuales. informacion planos.
0 natura mediante
y estrategias de
artistico.

composicion
protocolizadas,
utilizando
tecnologias de
la informacion y
la
comunicacion.

i) Se han
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desarrollado
comportamiento
s acordes con el
desarrollo del
propio esfuerzo

y el trabajo

colaborativo.
3. Utiliza | Clases Las b) Se han Explicaciones | Escucha
estrategia | de textos tecnologia aplicado las orales del activa.
S o habilidades profesor
comunica | Aplicacio |sdela | pasicas para siguiendo los
tivas para | Nde informacio | realizar una PowerPoint. | apalisis del
interpreta | €scucha | escucha activa, contenido
ry activa en identificando el '
comunica | 12 sentido global y Resumen
r comprens contenidos oral de la
informaci | ionde especificos de escucha.
6n oral en | t€Xtos un mensaje oral.
lengua orales. &) Se ha
f:astellana utilizado la ;I'lptos de
aplicando | . Uso de terminologia oot et
los medios gramatical cas de
principios | de apoyo: apropiada en la textos d

P, s de

dela audiovisu comprension de propios de
escucha | alesy las actividades 3 vida
activa, TIC. gramaticales cotidiana y
estrategia propuestas y en social
S la resolucion de :
sencillas las mismas.
de
composic
iony las
normas
linguistic
as
basicas.
4. Utiliza No a) Se han Textos de
estrategia discrimina | valorado y literatura
S Las ciony analizado las actual
comunica | palabras | prevencié | caracteristicas Estrategias
tivas para | homéfon | nviolencia | principales de de lectura:
interpreta | as, | degeénero. | los tipos en elementos
r y | polisémic relacién con su textuales
comunica |as, idoneidad para | Todas las '
r invariable el trabajo que actividades de
informaci | S desea realizar. Estudio de la
On escrita Lengua
en lengua | - b) Se han
castellana | Ortografi utilizado

herramientas de
_ a G/J, b d
aplicando | ||y usqueda
estrategia ’ diversas en la
S de comprension de

un texto escrito,

Estrategias
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lectura
comprens
iva y
aplicando
estrategia
S de
analisis,
sintesis y
clasificaci
on de
forma
estructur
ada y
progresiv
a a la
composic
ion
autobnoma
de textos
breves
seleccion
ados.

M/N

aplicando
estrategias de
reinterpretacion
de contenidos.

c) Se han
aplicado, de
forma
sistematica,
estrategias de
lectura
comprensiva en
la comprensién
de los textos,
extrayendo
conclusiones
para su
aplicacion en las
actividades de
aprendizaje y
reconociendo
posibles usos
discriminatorios
desde la
perspectiva de
género.

d) Se ha
resumido el
contenido de un
texto escrito,
extrayendo la
idea principal,
las secundarias
y el proposito
comunicativo,
revisando y
reformulando
las conclusiones
obtenidas.

f) Se han
aplicado las
principales
normas
gramaticales y
ortograficas en
la redaccion de
textos de modo
gue el texto final
resulte claro y
preciso.

g) Se han
desarrollado
pautas
sistematicas en
la elaboracién
de textos

Todas las

actividades de

Ortografia.

basicas en
el proceso
de
composicié
n escrita.

Aplicacion
de las
normas
gramaticale
S.

Aplicacion
de las
normas
ortograficas

Textos
escritos.

Presentaci6
n de textos
escritos en
distintos
soportes.
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escritos que
permitan la
valoracion de
los aprendizajes
desarrollados y
la reformulacion
de las
necesidades de
aprendizaje para
mejorar la
comunicacion
escrita.

h) Se han
observado
pautas de
presentaciéon de
trabajos escritos
teniendo en
cuenta el
contenido, el
formato y el
publico
destinatario,
utilizando un

vocabulario

adecuado al

contexto.
5. Realiza | . El b) Se ha Todas las Pautas para
la lectura | género valorado la actividades de | la lectura
de textos | literario estructuray el Educacion de
literarios | lirico: uso del lenguaje | literaria. fragmentos
represent de una lectura literarios.
ativos de personal de una
la Fragment obra literaria Actividades de | Instrumento
Literatura | 55 de adecuada al subgéneros s para la
en lengua poemas. nivel, situandola | |iterarios. recogida de
castellana en su contexto y informacion
anteriores utilizando de la
al siglo instrumentos lectura de
XIX, protocolizados una obra
generand de recogida de literaria.
o criterios informacion. Todas las
estéticos actividades de

ara la c) Se han Iy

p ex d Expresion oral
construcc presado y escrita
ion del opiniones :
gusto personales
personal. razonadas sobre

los aspectos
mas apreciados
y menos
apreciados de
una obray sobre
la implicacién
entre su
contenido y las
propias
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experiencias
vitales.

Texto de
d) Se han literatura
aplicado actual y todos

estrategias para | los textos del
la comprensién | apartado de

de textos I_Educa_lcién
Ilte_rarlos, literaria.
teniendo en

cuentade Io_s
temas y motivos

basicos.

Instrumen
tos de _
evaluacio
n

Indicador (cuantificable,
numerico)
Resultados en pruebas escritas:

= Porcentajes de notas de
dichas pruebas.

= Nudmero de trabajos
presentados individuales.

= Nudmero de trabajos
presentados en grupo.

= Esfuerzo mostrado en el
trabajo diario de clase.

= Presentacion y cuidado de los

materiales de trabajo.
Numero de incidencias y
anécdotas en el comportamiento
del alumno en clase, incluyendo
faltas de asistencia y puntualidad.

Evidencia (observable)
Esfuerzo mostrado en el trabajo
diario de clase.

Presentacion y cuidado de los
materiales de trabajo.
Participacion oral.

Actitud colaborativa.

Interés por preguntar lo que no
entiende.

Andlisis de los cuadernos para
realizar autoevaluacion y
retroevaluacion.
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UNIDAD 4. Greciay Roma a escena SESIONES: 23
Resultados de | Contenidos Bloques Criterios de Actividades Tratamiento y
aprendizaje transversales | evaluacion que lo elaboracion
desarrollan de
informacion
para las
actividades
educativas.
1. Valora la . La cultura Las e) Se han Todas las Guiones,
evolucion griega: tecnologias discriminado las | actividades de | esquemasy
historica de las | extension, de la principales Sociedad y las | resumenes.
sociedades rasgos e hitos informacion. caracteristicas actividades
prehistoricas y | principales. que requiere el finales.
de la Edad analisis de las f e
Antiguay sus obras Desafio Pisa:
relaciones con | arquitectonicas y La .
los paisajes Caracteristicas | Comunicacion | escultéricas gﬁﬂ?gggg'a
naturales, esenciales del | Y Educacion | mediante :
analizando los | arte griego. civica. ejemplos
factores y arquetipicos,
elementos diferenciando De
implicados, y estilos investigacion: .
desarrollando | - L& cultura canonicos. sobre los Herramientas
actitudes y romana. Aprendizaje . Juegos sencillas de
valores de de valores f) Se hajuzgado | ojimpicos. localizacion
aprecio del Caracteristicas | que sustenta elrilrr:gr%csto de las cronoldgica.
patrimonio esenciales del | lalibertady prim dad
natural y arte romano pluralidad socieqades
artistico. ' politica. humanas en el
paisaje natural,
analizando las
. La herencia caracteristicas de
griega: la las ciudades
democracia. antiguas y su Vocabulario
. La herencia ev?lui:_ldonden la seleccionado y
romana. actualidad. especifico.
g) Se ha
analizado la
pervivencia en la
Peninsula Ibérica
y los territorios Actividad
extrapeninsulares | sopre una
espafoles delas | isita a )
sociedades Pompeya. Basqueda de

prehistoricas y de
la Edad Antigua.

h) Se han
elaborado
instrumentos
sencillos de
recogida de
informacioén
mediante
estrategias de
composicion

informacion en
la web.
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protocolizadas,
utilizando
tecnologias de la
informacion y la
comunicacion. i)
1) Se han
desarrollado
comportamientos
acordes con el
desarrollo del
propio esfuerzoy

el trabajo

colaborativo.
3. Utiliza . Textos orales. | Las a) Se ha Todas las Escucha
estrategias L, tecnologias analizado la actividades de | activa.
comunicativas | - Aplicacionde | gq |5 estructura de Expresion oral
para interpretar | €Scuchaactiva | jnformacién. | textos orales

y comunicar
informacion
oral en lengua
castellana,
aplicando los
principios de la
escucha activa,
estrategias
sencillas de
composiciony
las normas
linguisticas
béasicas.

en la
comprensioén de
textos orales.

. Pautas para
evitar la
disrupcion en
situaciones de
comunicacion
oral

. Usos orales
informales y
formales de la
lengua.

. Aplicacion de
las normas
linglisticas en
la
comunicacion
oral.

procedentes de
los medios de
comunicaciéon de
actualidad,
identificando sus
caracteristicas
principales.

b) Se han
aplicado las
habilidades
basicas para
realizar una
escucha activa,
identificando el
sentido global y
contenidos
especificos de un
mensaje oral.

c) Se harealizado
un buen uso de
los elementos de
comunicacién no
verbal en las
argumentaciones
y exposiciones.

d) Se han
analizado los
usos y niveles de
lalenguay las
normas
lingUisticas en la
comprension 'y
composicion de
mensajes orales,
valorando y
revisando los
usos
discriminatorios,

Anélisi_s, del
contenido.

Resumen oral
de la escucha.

Composiciones
orales.

Exposiciones
orales sencillas
sobre hechos
de la
actualidad.

Presentaciones
orales sencilla.

Uso de medios
de apoyo:
audiovisuales y
TIC.
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especificamente
en las relaciones

de género.
4. Utiliza . El verbo: Rechazo de la | a) Se han Textos de
estrategias clasificacion, discriminacion | valorado y literatura
comunicativas | formas y prevencion | analizado las actual
parainterpretar | personalesy no | violencia de caracteristicas
y comunicar personales, género. principales de los
informacion modo, persona tipos en relacion
escrita en y ndamero, con su idoneidad
lengua tiempo pasado para el trabajo Todas las
castellana, presente o gue desea actividades de
aplicando futuro. realizar. Estudio de la
estrategias de Lengua Estrategias de
lectura B%iﬁfar&%n desarrollan lectura:
comprensivay 1 . estos elementos
aplicando .mlz)a:frearlnzays/ los herramientas de | ghjetivos. textuales.
estrategias de ' busqueda
analisis, diversas en la
sintesis y B comprension de
clasificacion de | - Los sufijos. un texto escrito,
forma aplicando
estructuraday estrategias de .
progresivaaia |.El punto. reinterpretacion | De = | Estrategias
composicion de contenidos. investigacion: | basicas en el
auténoma de . La coma. proceso de
¢) Se han composicion
textos breves Las aplicado, de P
i : ’ escrita.
seleccionados. | gxclamaciones. forma
Las sistematica, Actividades de
: . estrategias de .
interrogaciones. lectura Expresion oral
comprensivaen | Y escrita.
la comprension
de los textos,
extrayendo
conclusiones
para su
aplicacion en las
actividades de
aprendizaje y
reconociendo
posibles usos
discriminatorios
desde lat' d Todas las
perspectiva de actividades de
genero. Ortografia.

d) Se ha
resumido el
contenido de un
texto escrito,
extrayendo la
idea principal, las
secundarias y el
propasito

Presentacion
de textos
escritos en
distintos
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comunicativo,
revisando y
reformulando las
conclusiones
obtenidas.

f) Se han aplicado
las principales
normas
gramaticales y
ortogréficas en la
redaccion de
textos de modo
qgue el texto final
resulte claro y
preciso.

g) Se han
desarrollado
pautas
sistematicas en la
elaboracion de
textos escritos
gue permitan la
valoracion de los
aprendizajes
desarrollados y la
reformulacién de
las necesidades
de aprendizaje
para mejorar la
comunicacion
escrita.

i) Se han resuelto
actividades de
comprensiony
andlisis de las
estructuras
gramaticales,
comprobando la
validez de las
inferencias
realizadas.

soportes.

Aplicacion de
las normas
gramaticales.

Aplicacion de
las normas
ortograficas.

Text_os
escritos.

Principales
conectores
textuales.

Aspectos
basicos de las
formas
verbales en los
textos.

5. Realiza la
lectura de
textos literarios
representativos
de la Literatura
en lengua
castellana
anteriores al
siglo XIX,
generando
criterios
estéticos para
la construccion
del gusto

. El género
literario
dramatico:

. Subgéneros,
modalidades
del lenguaje,
estructura de la
obra, la
representacion.

. El teatro
popular.

. La compaifiia

b) Se ha valorado
la estructuray el
uso del lenguaje
de una lectura
personal de una
obra literaria
adecuada al nivel,
situdndola en su
contexto y
utilizando
instrumentos
protocolizados de
recogida de

Todas las
actividades de
Educacion
literaria.

Actividades de

Pautas para la
lectura de
fragmentos
literarios.

Instrumentos
para la
recogida de
informacion de
la lectura de
una obra
literaria.

265




personal.

de teatro.

informacion.

c) Se han
expresado
opiniones
personales
razonadas sobre
los aspectos mas
apreciados y
menos
apreciados de
una obray sobre
laimplicacién
entre su
contenido y las
propias
experiencias
vitales.

d) Se han
aplicado
estrategias para
la comprension
de textos
literarios,
teniendo en
cuenta de los
temas y motivos
basicos.

Expresion oral
y escrita:
Texto de
literatura
actual

Instrumentos
de evaluacioén

Indicador (cuantificable, numeérico)
Resultados en pruebas escritas:
= Porcentajes de notas de dichas

pruebas.

= Ndmero de trabajos presentados
individuales.

= NUmero de trabajos presentados
en grupo.

= Esfuerzo mostrado en el trabajo
diario de clase.
= Presentacion y cuidado de los
materiales de trabajo.
Numero de incidencias y anécdotas
en el comportamiento del alumno en
clase, incluyendo faltas de asistencia
y puntualidad.

Evidencia (observable)
Esfuerzo mostrado en el trabajo diario de
clase.
Presentacion y cuidado de los materiales
de trabajo.
Participacion oral.
Actitud colaborativa.
Interés por preguntar lo que no entiende.
Andlisis de los cuadernos para realizar
autoevaluacion y retroevaluacion.
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UNIDAD 5. Aventuras medievales SESIONES: 20
Resultados | Contenido | Bloques Criterios de Actividades que lo Tratamie
de S transversales evaluacion desarrollan jo y
dizaie elaboraci

apren j 6n de
informac
ion para
las
actividad
es
educativ
as

2. Valorala . La Europa | Las tecnologias a) Se ha Todas las actividades | Guiones,

construccié | medieval. de la informacion. | analizado la de Sociedad y las esquema

n del Pervivencia transformacion actividades finales. sy

espacio de usosy del mundo resimen

europeo costumbres antiguo al es.

hasta las medieval : . .

: : f De investigacion:

{)rgnmsef[)aﬁ] aci | - El espacio | Comunicacion 232 :Lz;gcrilodlg sobre los productos _

i iovi i ' Herramie
ones agrario y audiovisual. espacio europeo, | agricolas medievales
industriales | SUS sus relaciones | Y Su evolucion, sobre | Ntas

isti : la peste negra. sencillas
y caracteristic con el espacio e
sociedades | a5 extraeuropeo y localizaci
agrarias, El las o on
analizando | contacto caracteristicas cronolégi
sus . | conotras mas . . ca.
caracteristic | oylturas. significativas de
as las sociedades
rincipales . El arte medievales.
5a|ora€1do 4 romanico: Vocabula
su SusS rasgos, b) Se han no
pervivencia | e evolucién valorado las seleccion
en la y caracteristicas de adoy
sociedad principales los paisajes especific
actual y en | ejemplos. agrarios 0.
el entorno medievales y su
inmediato. . Pautas pervivencia en
para el las sociedades
comentario actuales,
de obras identificando sus
artisticas. elementos Blisqued
principales. 2 de
g) Se ha informaci
analizado la onenla
evolucion del web.

sector o de los
sectores
productivos
propios del perfil
del titulo,
analizando sus
transformaciones
y principales
hitos de
evoluciéon en sus

267




sistemas
organizativos y
tecnolégicos.

h) Se han
elaborado
instrumentos
sencillos de
recogida de
informacion
mediante
estrategias de
composicion
protocolizadas,
utilizando las
tecnologias de la
informacion y la
comunicacion.

i) Se han
desarrollado
comportamientos
acordes con el
desarrollo del
propio esfuerzo y
el trabajo en

equipo.
3. Utiliza . Las tecnologias a) Se ha De investigacion: Escucha
estrategias Composicio | de la informacion. | analizado la textos sobre activa.
comunicativ | n de estructura de Servicios e impresos
as para palabras. textos orales en mi comunidad o
interpretar y procedentes de poblacion. Anélisis
comunicar los medios de del
informacion | Textos comunicacion de contenido
oral en instructivos actualidad,
lengua visuales- identificando sus
castellana, orales en la caracteristicas
Iapllcando red. principales.
0S
principios b) Se han
de la aplicado las
escucha habilidades
activa, basicas para
estrategias realizar una. Resumen
sencillas de escucha activa, oral de la
composicion identificando el escucha.
y las normas sentido global y Composi
lingliisticas contenidos CIONes
basicas. especificos de un

mensaje oral. orales.

c) Se harealizado

un buen uso de

los elementos de

comunicacion no

verbal en las -

argumentaciones Eé(gosmlo
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y exposiciones. orales
sencillas
d) Se han sobre
usos y niveles de de la
lalenguay las actualida
normas d.
linguisticas en la
comprensiony Presenta
composicion de ciones
mensajes orales, orales
valorando y sencilla.
revisando los
usos .
discriminatorios, Uso de
especificamente medios
en las relaciones de apoyo:
de genero. audiovisu
alesy
TIC.
4. Utiliza : o a) Se han Desafio Pisa: El Estrateqgi
estrategias Composicio valorado y avaro y su oro. as de
comunicativ | nde analizado las i lectura:
as para palabras. caracteristicas Textols_, dle |ter%tur(é elemento
interpretar y | principales de los ?Ctua- El nombre de | g
comunicar . El | tipos en relacion | '&rosa. textuales.
informacion | curncuium. con su idoneidad .
escrita en El verbo: para el trabajo Estrategi
lengua e ' que desea as
9 tiempos del . basicas
castellana, indicativo y realizar.
i en el
aplicando el b h
estrategias | sypiuntivo ) Se han proceso
de lectura : ' utilizado de :
comprensiva | . El herramientas de composic
y aplicando | imperativo. busqueda lon
estrategias _ diversas en la escrita.
de analisis . Perifrasis comprensién de
sintesisy | Verbales. un texto escrito,
clasificacion th“r(z:i?ggdigs de
de forma ' ici6 : e
estructurada C(()jmposmo reinterpretacion
y progresiva | mare de contenidos.
I palabras.
ala La tild c) Se han
composicion | . Latilde aplicado, de
autbnoma diacritica. forma
de textos i Ati
i racticos: estrategias de
seleccionad | P : lectura
los , .
0s. impresos. comprensivaen | Actividades de
la comprension Expresion oral y Presenta
de los textos, escrita. cion de
do
extrayen textos
conclusiones escritos
para su en
aplicacion en las distintos
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actividades de
aprendizaje y
reconociendo
posibles usos
discriminatorios
desde la
perspectiva de
género.

d) Se ha
resumido el
contenido de un
texto escrito,
extrayendo la
idea principal, las
secundarias y el
propésito
comunicativo,
revisando y
reformulando las
conclusiones
obtenidas.

e) Se ha
analizado la
estructura de
distintos textos
escritos de
utilizacion diaria,
reconociendo
usos y niveles de
lalenguay
pautas de
elaboracion.

f) Se han
aplicado las
principales
normas
gramaticales y
ortograficas en la
redaccion de
textos de modo
gue el texto final
resulte claroy
preciso.

g) Se han
desarrollado
pautas
sistematicas en
la elaboracién de
textos escritos
gue permitan la
valoracion de los
aprendizajes
desarrollados y la
reformulacién de
las necesidades

Todas las actividades
de Ortografia.

Actividades de
Expresion oral y
escrita.

soportes.

Aplicacio
n de las
normas
gramatica
les.

Aplicacio
n de las
normas
ortografic
as.

Textos
escritos.

Principale
S
conectore
s
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de aprendizaje textuales.
para mejorar la
comunicacion ASpectos
escrita. basicos
de las
h) Se han formas
observado verbales
pautas de en los
presentacion de textos.
trabajos escritos
teniendo en
cuenta el
contenido, el
formato y el
publico
destinatario,
utilizando un
vocabulario
adecuado al
contexto.
1) Se han resuelto
actividades de
comprensiony
analisis de las
estructuras
gramaticales,
comprobando la
validez de las
inferencias
realizadas.
5. Realizala |.La Comunicacion a) Se han Pautas
lectura de literatura de | 5,diovisual contrastado las para la
textos la Edad etapas de lectura de
literarios Media. evolucién de la fragment
representati .. literatura en 0s
vos de la . Linca lengua castellana | Texto de literatura literarios.
Literatura en | Popular. en el periodo actual
lengua _Cantares considerado y Instrume
castellana de gesta. El reconociendo las ntos para
anteriores al | pmio Cid obras mayores la
siglo XIX, ' mas recogida
generando . Gonzalo representativas. de )
criterios de Berceoy informaci
estéticos los Milagros 6n de la
parala de Nuestra b) Se ha valorado lectura de
construccié | sefiora. la estructura v el una obra
del Y literaria
n del gusto El uso del lenguaje '
personal. Arcipreste de unalectura
de Hita y personal de una
Don Juan obra literaria
Manuel. adecuada al
nivel, situandola Visualiza
en su contexto y cion de
utilizando peliculas
instrumentos comercial

protocolizados
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de recogida de es.
informacion.

c) Se han
expresado
opiniones
personales
razonadas sobre
los aspectos mas
apreciados y
menos
apreciados de
una obray sobre
laimplicacién
entre su
contenido y las
propias
experiencias
vitales.

d) Se han
aplicado
estrategias para
la comprension
de textos
literarios,
teniendo en
cuenta de los
temas y motivos
basicos.

e) Se ha
presentado
informacion
sobre periodos,
autores y obras

de la literatura en Presenta
lengua castellana cion de
a partir de textos textos
literarios. escritos
en
distintos
soportes.

Instrumento

S
evaluacion

de

Resultados en pruebas escritas:

Indicador (cuantificable,
numérico)

Porcentajes de notas de
dichas pruebas.

Numero de trabajos
presentados individuales.
Numero de trabajos
presentados en grupo.
Esfuerzo mostrado en el
trabajo diario de clase.

Evidencia (observable)

» Esfuerzo mostrado en el trabajo diario de clase.

* Presentaciéon y cuidado de los materiales de
trabajo.

= Participacion oral.

= Actitud colaborativa.

» Interés por preguntar lo que no entiende.

»= Analisis de los cuadernos para realizar
autoevaluacion y retroevaluacion.
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» Presentacién y cuidado de

los materiales de trabajo.
Numero de incidencias vy
anécdotas en el comportamiento
del alumno en clase, incluyendo
faltas de asistencia y
puntualidad.

Actividades y estrategias de ensefianza.

Las actividades programadas responderan a los siguientes
principios metodologicos:

-Personalizacion de los aprendizajes de acuerdo con el plan personalizado de
formacion.

-Actividades diferenciadas que permitan el trabajo autbnomo, asi como
agrupamientos flexibles donde se estimula la colaboracion y el aprendizaje
cooperativo.

-Los contenidos seran estructurados progresivamente, de lo mas instrumental y
sencillo, a lo mas técnico y complicado.

-La participacion del alumnado en todo el proceso es decisiva y comienza con
su compromiso de iniciar, voluntariamente, el programa y debe de mantenerse
estimulandole a asumir metas concretas a lo largo del curso.

-Ayudarles a superar las dificultades que surjan en la comunicacion oral y
escrita, explotando las estrategias de comunicacién disponibles y a reconocer
el error y utilizarlo como parte integrante del proceso de aprendizaje.

Actividades de refuerzo y ampliacion

Las actividades de refuerzo van encaminadas a reforzar los conocimientos
trabajados pero no superados por algunos alumnos.

Las actividades de ampliacion permiten profundizar en los contenidos a
aquellos alumnos que han realizado correctamente las actividades de
desarrollo.

Recursos didacticos y organizativos.

En la asignatura de Castellano el material que vamos a utilizar es

un cuadernillo confeccionado por la profesora. Al margen de los libros de texto,
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los alumnos contardn también con una pequefia biblioteca de aula que la
profesora lleva consigo en algunas clases ,permitiéndoles tener a su
disposicion diccionarios de castellano de definiciones, libros de lectura, atlas...
Como RECURSOS DIDACTICOS intentaremos ofrecer respuestas

diferenciadas en funcién de la diversidad del alumnado que forma parte del
Maodulo:

- Distinguiendo los contenidos basicos y funcionales y su grado de dificultad,
- Utilizando actividades de aprendizaje variadas,
- Combinando el trabajo individual con el trabajo en pequefos grupos,

- Realizando una evaluaciéon inicial antes de comenzar cada una de las
unidades didacticas

- Realizando actividades o pruebas de distinto grado de dificultad.

Ademas se pondran en préctica:

- Debates en el aula.

- Exposiciones orales y visuales de los trabajos realizados por los alumnos/as.
- Pequenas investigaciones.

- Actividades de autoevaluacion.

Queremos potenciar también el uso de la agenda escolar para
facilitar el seguimiento de la ortografia, entre otras cosas. Con ello se pretende
gue el profesorado pueda seguir individualmente las faltas ortograficas
cometidas por el alumno en las diferentes asignaturas y proceder asi a su

correccion.

10.2 Distribucion temporal de las unidades didacticas.

El niumero de sesiones empleado para cada unidad no lo podemos
precisar, porgue como ya hemos dicho estos alumnos tienen diferentes niveles
de aprendizaje. Por tanto es muy dificil establecer a comienzo de curso cuantas
unidades podremos estudiar en cada trimestre.

Los contenidos los dividimos por trimestres e intentaremos
estudiar todas las unidades. Hay que tener en cuenta que estos chicos/as
tienen unas caracteristicas propias: ritmo de aprendizaje lento, refuerzo
continuado de lo aprendido, falta de motivacién...Todo esto implica que
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debemos ser flexibles. Una cosa es lo que pretendemos hacer al principio de
curso, y otra distinta lo que conseguiremos.

Duracién de las cinco unidades didacticas atendiendo a sus contenidos y su
complejidad, distribuidas entre las 35 semanas del curso escolar:

Unidad 1: Viaje por los paisajes de la Lengua 7 semanas
Unidad 2: Narraciones de nuestros antepasados 7 semanas
Unidad 3: De poesias por la ciudad 7 semanas
Unidad 4: Greciay Roma a escena 7 semanas
Unidad 5: Aventuras medievales 7 semanas

11. ELEMENTOS TRANSVERSALES

Utilizaremos las tecnologias para ahondar en la prevencion de la
discriminacion por raza, género, religion u otra circunstancia. Una de las sefias
de identidad de cualquier centro educativo de caracter publico es el respeto a
los valores democraticos, siendo la igualdad uno de estos valores. La
Constitucion Espafiola de 1978 en su Titulo 1: "De los derechos y deberes
fundamentales" alberga el Capitulo II: "Derechos y Libertades”. Articulo 14 en
el que nos hace una clara referencia a la IGUALDAD": "Los espafioles son
iguales ante la Ley, sin que pueda prevalecer discriminacion alguna por razén
de nacimiento, raza, sexo, religion, opiniébn o cualquier otra condicion o
circunstancia personal o social". De ahi que nuestra obligacion como centro
educativo sea facilitar el cumplimiento de este objetivo y dar respuesta ajustada
a las condiciones de cada nifio, para que todos sean iguales y tengan las
mismas posibilidades. Asi, durante todo el curso profundizaremos en estos
temas, aprovechando que estos alumnos presentan una problematica interior
bastante complicada que los impulsa la mayoria de ocasiones a actuar
discriminando a sus propios compafieros de aula. Por tanto, intentaremos
llevar a cabo con ellos talleres destinados a fomentar la prevencion de estos
problemas.

La educacion en valores promueve el desarrollo y asimilacion de
valores a través de técnicas y actividades diversas. Se les debe inculcar la

importancia de adquirir habitos de estudio para llevar las asignaturas al dia.
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Su finalidad es mejorar el rendimiento escolar, disminuir los conflictos,
mejorar las relaciones entre las personas, y asimilar e integrar valores,

actitudes y normas.

En la educacién de los alumnos se ha de potenciar los valores y actitudes que

les ayuden a crecer y desarrollar todas las cualidades del ser humano.

Es necesario desarrollar en ellos habilidades que hagan emerger las
capacidades de seguridad, autoestima y autonomia, permitiendo que se formen
plenamente como personas. Todo ello bajo la supervision constante del

profesor/a.

Se presentan como un conjunto de contenidos que interactian en
todos los modulos del curriculo y su desarrollo afecta a la globalidad del mismo;
no se trata pues de un conjunto de ensefianza autbnoma, sino mas bien de una

serie de elementos de aprendizaje sumamente globalizados.

1.- Educacion del consumidor. Se trata de estudiar el tema de consumo en
todas sus vertientes con una metodologia creativa y practica, establecida en
torno a experiencias personales, que muestre los factores relacionados e
implicados en la actividad diaria, y de establecer comportamientos criticos y
responsables en materia de consumo. Puede comprender los siguientes temas:
-La  publicidad: Estudio y analisis (Logotipos de empresas).
- Los materiales que se utilizan en el aula: Conocer los procesos de produccion
y comercializacion de producto, identificar las etiquetas y realizar una compra

teniendo presente la relacion calidad-precio.

-Ecologia y consumo: Conocer la incidencia del consumo en el medio
ambiente, las técnicas de reciclaje y favorecer habitos de separacion de

basuras, asi como la utilizacién de papeleras en el centro.

-El dinero y el proceso de compra de forma que puedan manejar pequefos

presupuestos.

-Ocio y tiempo libre: Valorar formas de tiempo libre como la lectura y el juego,

dosificar el uso de la television.

- Los servicios publicos.
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- Salud y seguridad.

2.- Educacion ambiental. A través del conocimiento activo del entorno y de
forma gradual se implica a los alumnos y alumnas a la conservacion y respeto
del medio, formando una mentalidad critica y participativa, responsabilizando al
alumno dentro de sus posibilidades en el cuidado de los recursos. Se pretende
conseguir la creacion de habitos y actitudes con respecto a la actuacién
individual y del entorno.

3.- Educacién moral y civica. La mejor metodologia aplicable consiste en el
debate y el didlogo participativo y democratico basado en situaciones y
problemas reales. Asi mismo se le inculcaran valores de respeto y generosidad
derivados de hechos reales tales como realizacion de visitas.

4.- Educacion para la paz. La metodologia adecuada debe cuidar
especialmente la coherencia entre los contenidos y los modos de educacion en
el aula, potenciando la tolerancia, el intercambio de puntos de vista, la
participacion. Con este fin se facilitara la idea de paz positiva. Se pueden

emplear diversas técnicas de cooperacion y de participacion.

5.- Educacion para la salud. Este tema se refleja en una referencia continua a
practicas que se consideran saludables, complementando toda actividad de
aprendizaje con habitos que conllevan la comprensiéon y cuidado de la salud,
tanto en lo que se refiere a la asimilacién de los conceptos, como en la puesta
en practica de actitudes y en la realizacion de determinados procedimientos en

cada momento de la vida de la comunidad escolar.

6.- Educacion para la Igualdad entre los Sexos. Los objetivos generales que se
explicitan a continuacion tratan de trazar las lineas genéricas que deben
enmarcar el trabajo concreto en el aula. : - Que el alumnado aprecie la

necesidad de la conmemoracion de fechas alusivas a este hecho.

-Que tomen conciencia de las aportaciones femeninas en los diversos

aspectos de la historia de la humanidad.

-Que nuestros alumnos y alumnas valoren positivamente el trabajo

desarrollado para satisfacer las necesidades domésticas
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-Que la accién educativa favorezca el desarrollo de las capacidades de

autoestima, didlogo y participacion.

-Que perciban la igualdad de oportunidades.

12. ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS
Adicionalmente, también se pueden programar actividades
extraescolares, que, aun no siendo obligatorias, conviene introducir alguna a
lo largo del afio, tales como excursiones de senderismo por zonas pintorescas
ylo salidas para visitar ciudades, exposiciones, museo. Para este curso podria
ser interesante una Vvisita al centro Azahares. Este tipo de actividades sirve
para despertar la curiosidad del alumno por todo lo que le rodea en cualquier
ambito y mejorar su bagaje cultural, contribuyendo asi al objetivo de fomentar
el respeto y la valoracion como seres humanos entre ellos y formarles como

personas en su insercion a la vida laboral.

13. EVALUACION DE LA PRACTICA DOCENTE A TRAVES DE
INDICADORES DE EXITO

Para que la evaluacion cumpla las funciones que le hemos asignado es
necesario que sea lo mas util posible. Queremos decir que, al igual que en el
caso de la programacion, la evaluacion no puede considerarse como un fin en
si mismo; tanto una como otra son instrumentos para la mejora del proceso de
ensefianza-aprendizaje en su conjunto.

Es imposible evaluarlo todo y en todo momento. Se trata de seleccionar
lo que es necesario en funcion de la intencionalidad educativa, pero, a la vez, lo
gue es posible. Se trata de guardar un equilibrio entre la importancia y la
necesidad de la evaluacion y la idea de que estamos ante un elemento mas, no
el anico, del proceso de ensefianza-aprendizaje.

Aunque la evaluacion debe ser un elemento del proceso e incluir entre lo
evaluable todos los pasos y elementos de éste, es importante seleccionar
aquellos especialmente validos para valorar y tomar decisiones; no seria
conveniente caer en una desenfrenada toma de datos que posteriormente no
se puedan utilizar o no sepamos para qué puedan valer.
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Para el andlisis de la practica docente distinguimos cinco &mbitos:

1) Motivacién por parte del profesor hacia el aprendizaje de los alumnos

2) Planificacién de la programacion didactica

3) Estructura y cohesién en el proceso de ensefianza/aprendizaje

4) Seguimiento del proceso de ensefianza-aprendizaje

5) Evaluacion del proceso.

Para orientarnos en la practica docente, se aconseja disefiar un cuestionario

gue puede servirnos a la hora de evaluar nuestra actividad en el aula y la forma
de desarrollar nuestra docencia. Un ejemplo podria ser el siguiente:

1. MOTIVACION POR PARTE DEL PROFESOR HACIA LOS ALUMNOS

INDICADORES VALORACION PROPUESTAS MEJORA

Motivacion inicial alumnado |0-5

1. Presento al principio de
cada sesion un plan de
trabajo y la finalidad del
mismo

2. Describo actividades de
introduccién al tema (lecturas,
debates,...) y lo relaciono con
temas de actualidad

Motivacion durante el
proceso

3. Mantengo el interés del
alumnado, con lenguaje claro
y adaptado.

4. Fomento la participacion
del alumnado en debates y
actividades diversas.

Presentaciéon de los
contenidos
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5. Estructuro y organizo los
contenidos haciéndolos
asequibles a los alumnos/as

2. PLANIFICACION DE LA PROGRAMACION DIDACTICA.

INDICADORES VALORACION
Componentes de la 0-5

programacion didactica

PROPUESTAS MEJORA

Disefio la unidad didactica
basandome en las
competencias basicas
requeridas.

Establezco explicitamente los
criterios, procedimientos e
instrumentos de evaluacion
gue permiten hacer el
seguimiento del progreso de
los alumnos/as

Coordinacion docente

Programo las actividades en
funcién de los objetivos
didacticos, las CCBB, los
contenidos y, sobre todo, las
caracteristicas de los
alumnos/as

3. ESTRUCTURA Y COHESION EN EL PROCESO

ENSENANZA/APRENDIZAJE

INDICADORES VALORACION

Actividades en el proceso 0-5

PROPUESTAS MEJORA

Ofrezco a los alumnos
actividades variadas.
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Propongo la adquisicion de
nuevos contenidos a través de
diversas metodologias

Estructura y organizacion en
el aula

Distribuyo el tiempo
adecuadamente (exposicion,
actividades, explicacion de
dudas...)

Organizo el agrupamiento en
funcion del momento, de la
tarea a realizar....

Utilizo recursos didacticos
variados(audiovisuales,
informaticos,.)

Cohesion con el proceso
enseflanza/aprendizaje

Compruebo que los alumnos
comprendan la tarea a
realizar.

Facilito estrategias de
aprendizaje: donde y cOmo
buscar fuentes de informacion,
posibles dudas,...

Animo al alumnado
asegurandome la participacion
de todo el grupo

. SEGUIMIENTO DEL PROCESO DE ENSENANZA/APRENDIZAJE

INDICADORES

Seguimiento del proceso de
ensefianza-aprendizaje

VALORACION

0-5

PROPUESTAS MEJORA

Reviso y corrijo con frecuencia
los contenidos, actividades
propuestas, adecuaciéon de los
tiempos, material utilizado..

Proporciono informacién al
alumno sobre la ejecucion de
las tareas, cdmo mejorarlas..

Propongo actividades de
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refuerzo para consolidar los
contenidos.

Contextualizacién del
proceso

Adapto el material didactico y
los recursos a las necesidades
de los alumnos.

Fomento la interaccion entre
profesor y alumno, y planteo
trabajos grupales para analizar
la interaccion entre alumnos

. EVALUACION DEL PROCESO

INDICADORES

Criterios de evaluacion

VALORACION

0-5

PROPUESTAS MEJORA

Aplico los criterios de
evaluacion de acuerdo con las
orientaciones de la Concrecion
curricular

Cada Unidad didactica tiene
establecidos con claridad los
criterios de evaluacion

Instrumentos de evaluacion

Utilizo sistematicamente
instrumentos variados de
recogida de informacion: ficha
de seguimiento, diario de
clase, carpeta del alumno

Corrijo y explico trabajos y
actividades del alumnado
dando pautas para su mejora.

Utilizo diferentes técnicas de
evaluacion en funcién de la
diversidad de alumnos/as.

Uso diferentes instrumentos
de evaluacién para conocer su
rendimiento académico

Utilizo diferentes medios para
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informar a los padres/madres,
profesorado, alumnado..de los
resultados de la evaluacion

Utilizo los resultados de
evaluacién para modificar o
mejorar mi intervencion
docente.

Tipos de evaluacion

Realizo una valoracion de los
distintos tipos de evaluacion:
inicial, durativa, final...

ANEXO |

CONTENIDOS CURRICULARES COMUNICACION Y SOCIEDAD | (FPB1)

Alumno/a;

Curso 2022-23

CASTELLANO

EFA

NC

Observaciones

Utiliza y elabora instrumentos sencillos de
recogida de informacion, utilizando a su
vez herramientas informaticas

Emplea correctamente diversas normas
gramaticales y ortograficas en la redaccion
de textos

Diferencia textos literarios segun su
género

Aplica la norma gramatical referida al
verbo

Emplea la sintaxis y la ortografia
apropiadas en la elaboracion de textos.

Conoce las principales obras literarias y
los autores del Renacimiento espafiol y del
Siglo de Oro.

Expresa opiniones personales tras el
analisis de obras literarias

Utiliza correctamente las oraciones
compuestas por coordinacion en sus obras
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escritas.

Realiza resumenes y esquemas de textos
escritos y orales.

Aplica formulas de composicién de
familias Iéxicas y semanticas.

Diferencia el adverbio de otras clases de
palabras; sus clases y funcién en la
oracion.

Diferencia oracion compuesta de una
simple.

SOCIALES

Diferencia las principales caracteristicas
de un paisaje y la diferencia entre tiempo
y clima.

Sitda cronoldgicamente la Prehistoria y
sus etapas.

Analiza las distintas situaciones de las
actuales ciudades del mundo.

Reconocer la importancia del papel
desempeiado por la mujer a traves de la
historia de sus ciudades.

Reconoce y valora la herencia griega:
democracia y Juegos Olimpicos

| Reconoce y aprecia las repercusiones de
la herencia romana en nuestra Peninsula.

Identifica y describe las principales
caracteristicas sociales de la Edad Media.

Describe y valora la interrelacion entre las
culturas cristiana, judia e islamica en
Europa durante la Edad Media.

Describe y sitla los principales
acontecimientos y etapas del proceso de
conquista musulmana de la peninsula
ibérica.

Comprende, describe y valora las
transformaciones econdmicas de la Edad
Moderna.
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Sitda en un eje cronoldgico la fecha del
descubrimiento de América.

C: conseguido EFA: En fase de aprendizaje NC: No
conseguido

ANEXO II: MEDIDAS EDUCATIVAS COMPLEMENTARIAS
MODULO: COMUNICACION Y SOCIEDAD |

Este Departamento propone las siguientes medidas educativas
complementarias como plan para la recuperacion de la asignatura en caso de
guedar pendiente. El alumno deberé preparar los siguientes contenidos:

Castellano

. Elementos de la comunicacion.

. Géneros y subgéneros literarios.

. El sustantivo: género, numero, significado, clases y funcion
. Tipos de textos

. Normas de acentuacion.
. El adjetivo: tipos y funciones.

. El verbo: clasificacion, formas personales y no personales, modo, persona y
numero, tiempo pasado presente o futuro.

. Composicién de palabras.

. El adverbio.

. La oracién: modalidad y estructura.

. La oracién compuesta por coordinacion.

. El sentido literal y figurado de las palabras y expresiones.
. Ortografia : H, B/V, G/J, L/ILL/Y, MIN, R/RR, X, D/Z.

Sociales
. Climas y paisajes de la Tierra/ Geografia fisica y politica de Espafia

. Mapas del tiempo.

. Climas y paisajes de Espafa.
.La division de la prehistoria.

.El habitat urbano y su evolucion.: ciudades griegas y romanas, musulmanas,
medievales, de la Edad Moderna, industriales
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. La Europa medieval.

.Pervivencia de usos y costumbres.

ANEXO IlI: LIBROS DE TEXTO
MODULO: COMUNICACION Y SOCIEDAD | Curso 2022-23

En el curso de FPB1, en el &mbito comunicativo, los alumnos trabajaran con
un cuadernillo elaborado por la profesora, el cual adquirirdn a un modico precio
en el servicio de reprografia del centro.
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PROGRAMACION DIDACTICA

COMUNICACION Y SOCIEDAD |
(COMUNICACION EN LENGUA
INGLESA 1)

PROFESORA: LAURA RUBIO RIQUELME
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UNIDAD FORMATIVA 3: COMUNICACION EN LENGUA INGLESA |

1. OBJETIVOS DE LA UNIDAD FORMATIVA 3. Comunicacién en lengua
inglesa |

Se expresan en términos de resultados de aprendizaje, es decir, en forma de
habilidades, adquisicion de conocimientos y habitos de trabajo que deben
alcanzar los alumnos una vez superado el modulo profesional en cuestién. Los
resultados de aprendizaje de esta unidad formativa son:

e Utilizar estrategias para comunicar informacién oral en lengua inglesa,
elaborando presentaciones orales de poca extensién, bien
estructuradas, relativas a situaciones habituales de comunicacién
cotidiana y frecuente de &mbito personal o profesional.

e Participar en conversaciones en lengua inglesa utilizando un lenguaje
sencillo y claro en situaciones habituales frecuentes del ambito personal
o profesional, activando estrategias de comunicacion basicas.

e Elaborar textos escritos en lengua inglesa, breve y sencilla de
situaciones de comunicaciones habituales y frecuentes del ambito
personal o profesional, aplicando estrategias de lectura comprensiva y
desarrollando estrategias estructuradas de composicion.

2. CONTENIDOS

Los contenidos de la presente unidad formativa estan establecidos en el
DECRETO 185/2014, de 31 de octubre, del Consell, por el que se establecen
veinte curriculos correspondientes a los ciclos formativos de Formacion
Profesional Basica en el ambito de la Comunitat Valenciana.

Unidad formativa 3. Comunicacion en lengua inglesa .

Comprensioén y produccidon de textos orales basicos en lengua inglesa:

- Ideas principales en llamadas, mensajes, 6rdenes e indicaciones muy claras.

- Descripcion general de personas, lugares, objetos (del ambito profesionaly del
publico)

- Actividades del momento presente, pasado y del futuro: acontecimientosy
usos sociales.

- Acciones propias del ambito profesional.

- Narracion sobre situaciones habituales y frecuentes del momento presente,
pasado y del futuro.
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- Léxico frecuente, expresiones y frases sencillas para desenvolverse en
transacciones y gestiones cotidianas del entorno personal oprofesional:
actividades de interés personal, de la vida diaria, relaciones humanas vy
sociales. Léxico frecuente relacionado con las TIC.

- Recursos gramaticales:

e Tiempos y formas verbales en presente, pasado; verbos principales, modales
y auxiliares. Significado y valores de las formas verbales.

e Funciones comunicativas asociadas a situaciones habituales y frecuentes:
pedir y dar informacion, expresar opiniones; saludar y responder a un saludo;
dirigirse a alguien; iniciar y cerrar un tema, entre otros.

e Elementos linguisticos fundamentales.
e Marcadores del discurso para iniciar, ordenar y finalizar.
e Estucturas gramaticales basicas.

- Pronunciacion de fonemas o grupos fonicos de caracter basico que presenten
mayor dificultad.

- Uso de registros adecuados en las relaciones sociales. Normas de cortesia de
paises de habla inglesa en situaciones habituales y frecuentes del ambito
personal o profesional.

- Propiedades esenciales del texto oral: adecuacion, coherencia y cohesion
textuales.

- Estrategias fundamentales de comprensién y escucha activa: palabras clave,
estrategias para recordar y utilizar el léxico.

Participacion en conversaciones en lengua inglesa:

- Estrategias de comprension y escucha activa para iniciar, mantener y terminar
la interaccion. Estrategias para mostrar interés.

Elaboracion de mensajes y textos sencillos en lengua inglesa:

- Compresion de la informacion global y la ides principal de textos basicos
cotidianos, de ambito personal o profesiona: cartas, mensajes, avisos,
instrucciones, correos electronicos, informacion en Internet, folletos.

- Léxico frecuente para desenvolverse en transacciones y gestiones cotidianas,
sencillas del ambito personal o profesional.

-Composicion de textos escritos my breves, sencillos y bien estructurados:
mensajes, correos elctronicos, cuestionarios, entre otros.

- Recursos gramaticales:
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e Tiempos y formas verbales. Relaciones temporales: anterioridad,
posterioridad y simultaneidad. Valores y significados de las formas verbales.

e Estructuras gramaticales basicas: oraciones simples y compuestas
(coordinadas y yuxtapuestas); subordinadas sustantivas, adjetivas vy
adverbiales.

e Funciones comunicativas mas habituales del ambito personal o profesional en
medios escritos.

- Elementos linglisticos fundamentales atendiendo a los tipos de textos,
contextos y propositos comunicativos. Intencién comunicativa:
objetividad/subjetividad; informar, preguntar.

- Propiedades basicas del texto; adecuacion, coherencia y cohesion.

- Estrategias y técnicas de compresion lectora: antes de la lectura, durante la
lectura y después de la lectura.

- Estrategias de planificacion y de correccion. Utilizacion de los recrusos
adecuados a la situacion.

3. CRITERIOS DE EVALUACION
Unidad formativa 3. Comunicacion en lengua inglesa l.

- Utiliza estrategias para comunicar informacion oral en lengua inglesa,
elaborando presentaciones orales de poca extension, bien estructuradas,
relativas a situaciones habituales de comunicacion cotidiana y frecuente
de ambito personal o profesional.

Criterios de evaluacion:

a) Se han aplicado las estrategias de escucha activa para la comprension
precisa de los mensajes recibidos.

b) Se ha identificado la intencion comunicativa basica de mensajes directos o
recibidos mediante formatos electronicos, valorando las situaciones de
comunicacion y sus implicaciones en el uso del vocabulario empleado.

¢) Se ha identificado el sentido global del texto oral que presenta la informacion
de forma secuenciada y progresiva en situaciones habituales frecuentes y de
contenido predecible.

d) Se han identificado rasgos fonéticos y de entonacién comun y evidente que
ayudan a entender el sentido general del mensaje.

e) Se han realizado presentaciones orales breves de textos descriptivos,
narrativos e instructivos, de ambito personal o profesional, de acuerdo con un
guion sencillo, aplicando la estructura de cada tipo de texto y utilizando, en su
caso, medios informéaticos.
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f) Se han utilizado estructuras gramaticales basicas y un repertorio esencial y
restringido de expresiones, frases y palabras de situaciones habituales
frecuentes y de contenido altamente predecible segin el propdsito
comunicativo del texto.

g) Se ha expresado con cierta claridad, usando una entonacién y pronunciacién
comprensible, aceptandose las pausas y dudas frecuentes.

h) Se ha mostrado una actitud reflexiva y acerca de la informacion que suponga
cualquier tipo de discriminacion.

i) Se han identificado las normas de relaciones sociales béasicas y
estandarizadas de los paises donde se habla la lengua extranjera.

J) Se han identificado las costumbres o actividades cotidianas de la comunidad
donde se habla la lengua extranjera.

- Participa en conversaciones en lengua inglesa utilizando un lenguaje
sencillo y claro en situaciones habituales frecuentes del &mbito personal
o profesional, activando estrategias de comunicacion basicas.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha dialogado, de forma dirigida y siguiendo un guion bien estructurado
utilizando un repertorio memorizado de modelos de oraciones y conversaciones
breves y basicas, sobre situaciones habituales frecuentes y de contenido
altamente predecible.

b) Se ha mantenido la interaccion utilizando estrategias de comunicacion
sencillas para mostrar el interés y la comprension.

c) Se han utilizado estrategias basicas de compensacion para suplir carencias
en la lengua extranjera.

d) Se han utilizado estructuras gramaticales basicas y un repertorio esencial y
restringido de expresiones, frases, palabras y marcadores de discurso lineales,
segun el propdsito comunicativo del texto.

e) Se ha expresado con cierta claridad, utilizando una entonacion vy
pronunciacion comprensible, aceptandose las pausas y dudas frecuentes.

- Elabora textos escritos en lengua inglesa, breve y sencilla de
situaciones de comunicaciones habituales y frecuentes del ambito
personal o profesional, aplicando estrategias de lectura comprensiva y
desarrollando estrategias estructuradas de composicion.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha leido de forma comprensiva el texto, reconociendo sus rasgos basicos
y su contenido global.

b) Se han identificado las ideas fundamentales y la intencibn comunicativa
basica del texto.
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¢) Se han identificado estructuras gramaticales basicas y un repertorio limitado
de expresiones, frases y palabras y marcadores de discurso lineales, en
situaciones habituales frecuentes, de contenido muy predecible.

d) Se han completado y reorganizado frases y oraciones, atendiendo al
propésito comunicativo, a normas gramaticales basicas.

e) Se ha elaborado textos breves, adecuados a un propdsito comunicativo,
siguiendo modelos estructurados.

f) Se ha utilizado el Iéxico esencial apropiado a situaciones frecuentes y al
contexto del &mbito personal o profesional

g) Se ha mostrado interés por la buena presentaciéon de los textos escritos,
respetado las normas gramaticales, ortograficas y tipograficas y siguiendo
sencillas pautas de revision.

h) Se han utilizado diccionarios impresos y online y correctores ortograficos de
los procesadores de textos en la composicion de los mismos.

i) Se ha mostrado una actitud reflexiva y acerca de la informacion que suponga
cualquier tipo de discriminacion.

4. CRITERIOS DE CALIFICACION
FORMACION PROFESIONAL BASICA. FPB 1Y FPB 2

Grammar and Vocabulary 30%

Listening 10%
Writing 10%
Reading 10%
Speaking 10%
Attitude and work 30%

5. UNIDADES DIDACTICAS

5.1. Organizacion de las unidades didacticas

En los cursos de FPB 1 y FPB 2 las unidades seran las siguientes.
FPB1

UNIT 1

Working with words: Introducing yourself, jobs

Language at work: The verb To Be 1

Practically speaking: Spelling
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Business communication: Socializing

UNIT 2:

Working with words: Companies and Countries
Language at work: The verb To Be 2
Practically speaking: Numbers O - 9

Business communication: Telephoning

UNIT 3:

Working with words: Your Company (sales office, factory)
Language at work: The verb To Be 3 / Questions words
Practically speaking: Email and website addresses
Business communication: Emails

UNIT 4:

Working with words: Responsibilities and departments
Language at work: Present Simple 1

Practically speaking: There is / There are

Business communication: Telephoning 1

FPB2

UNIT 5:

Working with words: Company types and activities
Language at work: Present Simple

Practically speaking: Big Numbers 2

Business communication: Telephoning 2

UNIT 6:

Working with words: Food and drink
Language at work: Can / Can’t
Practically speaking: Days and Times

Business communication: Socializing
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UNIT 7:

Working with words: Office technology
Language at work: Possessive Adjectives
Practically speaking: This, that, these, those

Business communication: Exchanging information

UNIT 8:

Working with words: Transport and travel
Language at work: Was / Were
Practically speaking: Months and dates

Business communication: Telephoning and emails

5.2. Distribucion temporal de las unidades didacticas

En los cursos de FPB 1 y FPB 2, dado que la carga lectiva es de una
sola sesidén semanal, se utilizara un solo libro de texto para los dos niveles:
Business Result. Starter. Oxford University Press.

En FPB1 se estudiaran los primeros cuatro temas del mismo,
secuenciandolos de la siguiente manera:

Primer trimestre Segundo Tercer trimestre
trimestre
FPB1 Unidad 1 Unidades 2y 3 Unidad 4

En FPB2 se estudiaran los Ultimos cuatro temas del libro,
secuenciandolos de la siguiente manera:

Primer trimestre Segundo Tercer trimestre
trimestre
FPB2 Unidad 5 Unidades 6y 7 Unidad 8

El profesor podra hacer los cambios, ampliacion o refuerzo oportunos
segun las necesidades del alumnado, su ritmo de aprendizaje y numero de
horas lectivas (una a la semana).
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FORMACION PROFESIONAL
BASICA

MODULOS 2° CURSO:

PROGRAMACIONES
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PROGRAMACION DIDACTICA

ARCHIVO Y COMUNICACION

DURACION: 245 HORAS
CURSO: 2022-2023
PROFESORA: INMACULADA CASES RODRIGUEZ
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1. INTRODUCCION

El moédulo al que hace referencia esta programacion es: “Archivo y
comunicacion” y viene regulado en el RD 127/2014, de 28 de febrero, por el
gue se regulan aspectos especificos de la Formacion Profesional Bésica de las
ensefianzas de formacion profesional del sistema educativo, se aprueban
catorce titulos profesionales basicos, se fijan sus curriculos basicos y se
modifica el Real Decreto 1850/2009, de 4 de diciembre, sobre expedicion de
titulos académicos y profesionales correspondientes a las ensefianzas
establecidas en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion. Este
mddulo tiene una duracién de 245 horas que se repartiran a lo largo del curso
segun los contenidos que se estén impartiendo, a razon de 9 periodos lectivos
semanales.

El desarrollo curricular de este moédulo debera abrirse a las diferentes
realidades de cada zona, atendiendo a los requerimientos profesionales
especificos, las caracteristicas del centro formativo del I.E.S. Antonio Serna,

tipo de alumnado, entorno social, economico, etc.

2. MARCO NORMATIVO

Ley Orgéanica 8/2013, de 9 de mayo, para la Mejora de la Calidad Educativa.
Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacién
Profesional, mediante la que se crea el Sistema Nacional de Cualificaciones
Profesionales, cuyo instrumento fundamental es el Catadlogo General de
Cualificaciones Profesionales.

Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero, por el que se complementa el
Catadlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, mediante el
establecimiento de siete cualificaciones profesionales correspondientes a la

familia profesional de Administracion y gestion.

En el RD 107/2008 se define la cualificacion profesional OPERACIONES
AUXILIARES DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y GENERALES.

Esta cualificacion comprende varias unidades de competencia, cubiertas por el
médulo formativo 3004 Archivo y comunicacion, que son el objetivo de esta

programacion didactica.
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Titulo: Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se establece el
titulo de Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.
(BOE n° 55 de 05/03/2014).

Curriculo: DECRETO 185/2014 de 31 de octubre, del Consell por el que se
establecen veinte curriculos correspondientes a los ciclos formativos de

formacion profesional basica en el &mbito de la Comunidad Valenciana.

3. OBJETIVOS GENERALES DEL MODULO/ MATERIA

-Identificar las principales fases del proceso de comunicacion telematica de la
informacion determinando la secuencia de operaciones para el envio de
correos electronicos y mensajes de fax para transmitir documentos.
-Caracterizar las fases del proceso de guarda, custodia y recuperacion de la
informacion, empleando equipos informaticos y medios convencionales para su
almacenamiento y archivo.

-Utilizar procedimientos de reproduccion y encuadernado de documentos,
controlando y manteniendo operativos los equipos para realizar labores de
reprografia y encuadernado.

-Utilizar procedimientos de encuadernacion preparando y controlando los
equipos disponibles para realizar el encuadernado basico de documentos.
-Describir los protocolos establecidos para la recepcion y el envio de
correspondencia y paqueteria, identificando los procedimientos y operaciones
para su tramitacion interna o externa.

-Determinar los elementos relevantes de los mensajes mas usuales para la
recepcion y emisién de llamadas y mensajes mediante equipos telefénicos e
informaticos.

-ldentificar los procedimientos de control establecidos por la normativa de
proteccion de datos o por la empresa describiendo las medidas y precauciones
para mantener la confidencialidad.

-Respetar las diferencias, afianzar los cuidados y la salud corporal para
favorecer el desarrollo personal y social.

-Valorar criticamente los hébitos sociales relacionados con la salud, el
consumo, el cuidado de los seres vivos y el medio ambiente, contribuyendo a

Su conservacion y mejora.
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-Desarrollar y consolidar habitos de disciplina, estudio y trabajo individual y en
equipo, para una realizacion eficaz de las tareas de aprendizaje, y como medio
de desarrollo personal.

-Desarrollar valores y habitos de comportamiento basados en principios
democraticos, aplicandolos en sus relaciones sociales habituales y en la
resolucion pacifica de los conflictos.

-Comparar y seleccionar recursos y ofertas formativas existentes para el
aprendizaje a lo largo de la vida, para adaptarse a las nuevas situaciones
laborales y personales.

-Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor, asi como la
confianza en si mismo, la participacién y el espiritu critico para resolver
situaciones e incidencias, tanto de la actividad profesional como de la personal.
-Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a los
demas y cooperando con ellos, actuando con tolerancia y respeto a los demas
para la realizacion eficaz de las tareas, y como medio de desarrollo personal.
-Utilizar las tecnologias de la informacion y de la comunicacion para informarse,
comunicarse, aprender y facilitarse las tareas laborales.

-Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral, con el
proposito de utilizar las medidas preventivas correspondientes para la
proteccion personal, evitando dafios a las demas personas y en el medio
ambiente.

-Desarrollar las técnicas de su actividad profesional asegurando la eficacia y la
calidad en su trabajo, proponiendo, si procede, mejoras en las actividades de
trabajo.

-Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad,
teniendo en cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y

laborales para participar como ciudadano democratico.

4. GENERALES DE LA ETAPA / CICLO FORMATIVO PARA EL AMBITO,
MATERIA O MODULO / COMPETENCIAS
Con este médulo ayudamos a que el alumno obtenga los siguientes objetivos

generales del ciclo formativo:
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-Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de informacion y
documentacion, tanto en soporte digital como convencional, de acuerdo con los
protocolos establecidos.

-Realizar labores de reprografia y encuadernado béasico de documentos de
acuerdo a los criterios de calidad establecidos.

-Recibir y realizar comunicaciones telefonicas e informatica trasmitiendo con
precision la informacién encomendadas segun los protocolos y la imagen
corporativa.

-Caracterizar las fases del proceso de guarda, custodia y recuperacion de la
informacién, empleando equipos informéticos y medios convencionales para su
almacenamiento y archivo.

-Utilizar procedimientos de reproduccion y encuadernado de documentos
controlando y manteniendo operativos los equipos para realizar labores de
reprografia y encuadernado.

-Determinar los elementos relevantes de los mensajes mas usuales para la
recepcion y emision de llamadas y mensajes mediante equipos telefonicos e

informaticos.

5. COMPETENCIAS BASICAS. RELACION ENTRE LAS COMPETENCIAS
BASICAS Y LOS OBJETIVOS DEL AREA O MATERIA Y LOS CRITERIOS
DE EVALUACION

Realizacion de actividades elementales de gestion administrativa. Dicha
funcidn se corresponde con, UNIDAD DE COMPENTENCIA ACREDITABLE:
(Catélogo Nacional de Cualificaciones Profesionales):

Este modulo estd asociado a las Unidades de Competencia UC0970 1,
UC0971 1, UC1329 1, cuyas realizaciones profesionales y criterios de

realizacion son los siguientes:

UC0971 1. Realizar operaciones auxiliares de reproduccién y archivo en
soporte convencional o informatico

Realizaciones profesionales

RP 1: Mantener en condiciones de funcionamiento optimas los

equipos y recursos de reproduccion y archivo, detectando y subsanando las

incidencias o gestionando su reparacién, de acuerdo con las indicaciones de
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los manuales e instrucciones recibidas, a fin de favorecer el funcionamiento
normal de la oficina.

Criterios de realizacion asociados

CR 1.1. Los equipos de reproduccién —fotocopiadoras, escaneres, impresoras
multifuncion, reproductores, otras— se revisan periddicamente, comprobando
todos los indicadores e identificando las posibles incidencias de acuerdo con
los manuales de uso.

CR 1.2. Los equipos de reproduccién se mantienen en condiciones operativas,
revisandolos sistematicamente, sustituyendo los consumibles —papel, toner o
cartuchos de tinta, otros— y limpiando los cristales o lentes, en caso necesario.
CR 1.3. Los consumibles que se agotan se solicitan con tiempo suficiente, a
través de los procedimientos y tiempos establecidos.

CR 1.4. Los errores de funcionamiento de los equipos de reproduccion se
subsanan, en su caso, identificando los fallos y siguiendo las instrucciones
indicadas en los manuales de uso, o gestionando su reparacion.

CR 1.5. Las deficiencias en los recursos de archivo —archivadores, carpetas,
separadores u otros— se detectan, notificando la incidencia al responsable de
su subsanacion.

CR 1.6. Los fallos en los equipos que sobrepasan su responsabilidad se
comunican a las organizaciones proveedoras de acuerdo con el procedimiento
establecido, verificando su oportuna solucion.

CR 1.7. Los consumibles que se agotan se solicitan con tiempo suficiente, a
través de los procedimientos y tiempos establecidos.

Realizaciones Profesionales:

RP 2: Archivar y acceder a la documentacion, en soporte convencional

o digital, introduciendo los cddigos precisos y respetando

los procedimientos de la organizacion y las instrucciones

recibidas, de manera que se permita una busqueda

rapida.

Criterios de realizacion asociados:

CR 2.1. El soporte de archivo se selecciona en funcién de la frecuencia de

consulta o utilizacion, y de acuerdo con las instrucciones recibidas al respecto.
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CR 2.2. Los documentos a archivar en soporte convencional o digital, se
agrupan diferenciandolos por su contenido y las caracteristicas de clasificacién
establecidas por la organizacion.

CR 2.3. El criterio de clasificacion de la documentacion se identifica de acuerdo
con las instrucciones recibidas por el superior.

CR 2.4. Los documentos se ordenan aplicando el criterio de clasificacién de la
organizacion o el asignado por el superior.

CR 2.5. Los cddigos se introducen asignandose de forma correlativa, segun el
orden establecido por el tipo de documento o informacion.

CR 2.6. Los documentos e informacién a archivar se ubican en el archivo,
utilizando con correccion los medios disponibles y aplicando los criterios
establecidos que garanticen la conservacion y el acceso de forma eficaz y
eficiente.

CR 2.7. Los documentos e informacion de acceso restringido o confidencial se
protegen de acuerdo con los procedimientos establecidos, con los indicadores
precisos.

CR 2.8. La informacién archivada en soporte convencional se entrega
siguiendo las instrucciones recibidas y respetando los procedimientos internos
y la normativa vigente.

CR 2.9. Los préstamos o solicitudes de documentacion, la distribucion u otras
acciones sobre los documentos archivados se realizan de acuerdo con los
procedimientos o normas internas establecidas.

CR 2.10. Los criterios de seguridad, confidencialidad y acceso a la informacion
archivada se respetan de forma rigurosa, siguiendo, en su caso, las
instrucciones y los procedimientos establecidos por la organizacion.
Realizaciones Profesionales:

RP 3: Traspasar y expurgar los documentos archivados convencional o
electronicamente de acuerdo con las normas y plazos y las instrucciones
recibidas, para mantener actualizado y operativo el sistema de archivo.

Criterios de realizacion asociados:

CR 3.1. La documentacion a traspasar o expurgar, se localiza de forma precisa
en los archivos fisicos, a través de los instrumentos de buUsqueda y

emplazamiento, en su caso.
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CR 3.2. Los documentos a expurgar se agrupan de acuerdo con el tipo de
informacién que contienen —confidencial u otra—.

CR 3.3. Los documentos convencionales o informaticos se expurgan,
destruyéndolos con los equipos o procedimientos convenientes, de acuerdo
con el tipo de informacion que contienen y siguiendo las instrucciones y plazos
recibidos.

CR 3.4. La eliminacion y destruccion de la informacion y documentacion se
verifica siguiendo los procedimientos establecidos y con los medios
electronicos o convencionales a su disposicion.

CR 3.5. Los documentos o archivos fisicos o informaticos se traspasan de los
lugares de origen a los de destino, siguiendo las instrucciones recibidas y de
acuerdo con la normativa vigente.

CR 3.6. Los criterios de seguridad, confidencialidad y de acceso a la
informacion archivada se respetan de forma rigurosa, siguiendo, en su caso,
las instrucciones y los procedimientos establecidos por la organizacion.
Realizaciones Profesionales:

RP 4: Actualizar y extraer distintos tipos de informacién, utilizando aplicaciones
informaticas de bases de datos u otras, de acuerdo con las normas
establecidas y las instrucciones

recibidas, para mostrar y consultar la informacion almacenada y facilitarla a
quien la solicite.

Criterios de realizacion asociados:

CR 4.1. Los contenidos de las bases de datos se organizan ordenandolos y
clasificandolos de acuerdo con las instrucciones recibidas y en funcion de la
informacion que se deba presentar.

CR 4.2. Las consultas a las bases de datos se realizan con criterios precisos,
de acuerdo con las instrucciones recibidas y en funcion de la informacion que
se deba presentar.

CR 4.3. Las copias de seguridad de las bases de datos se realizan a través de
las herramientas disponibles al finalizar la ejecucion de las operaciones.

CR 4.4. La actualizacién y la eliminacién de registros de las bases de datos se
realizan aplicando con precisibn las acciones oportunas en cascada,

comprobando que existe copia de seguridad previa a la modificacion.
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CR 4.5. Las bases de datos se protegen utilizando las herramientas
disponibles, observando los distintos niveles de seguridad que ofrece la
aplicacion informatica y aquellos otros que establece la normativa interna y
externa, comprobandose que se ha realizado con la seguridad requerida.

CR 4.6. Los criterios de seguridad, confidencialidad y custodia de la
informacion utilizada o generada se respetan de forma rigurosa, siguiendo, en
su caso, las instrucciones y los procedimientos establecidos por la
organizacion.

Realizaciones Profesionales:

RP 5: Obtener las copias necesarias de los documentos de trabajo en soporte
convencional o informatico, en la cantidad y calidad requeridas por las
caracteristicas del propio documento, y de acuerdo a las instrucciones
recibidas, respetando las normas de proteccion medioambiental.

Criterios de realizacion asociados:

CR 5.1. Los parametros relacionados con la informacion a copiar —tamafo,
ubicacion, color, fotografias u otros— se identifican con precision de acuerdo
con las instrucciones y los manuales de uso de las herramientas de reprografia,
previamente a su copia.

CR 5.2. Los medios de reprografia existentes —fotocopiadoras, escaneres,
grabadoras u otros— se utilizan con precision de acuerdo con las instrucciones
recibidas, los manuales de wuso, Yy utlizando criterios de impacto
medioambiental.

CR 5.3. Las copias se facilitan en el formato —ampliaciones, reducciones,
copias a dos caras, otros—, orden, niamero y plazo requeridos, y aplicando
criterios de sostenibilidad.

CR 5.4. Los criterios de seguridad, confidencialidad y acceso a la informacion
obtenida se respetan de forma rigurosa, siguiendo, en su caso, las
instrucciones y los procedimientos establecidos por la organizacion.

CR 5.5. Las normas de prevenciéon de riesgos en la utilizacién de los equipos
de reprografia se respetan utilizando con rigor los equipos de proteccion
necesarios, mostrando concienciacion sobre las consecuencias de su no
utilizacion.

Realizaciones Profesionales:
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RP 6: Realizar labores basicas de encuadernado funcional —grapado,
encanutado, otros—, asegurando la correcta disposicion y ordenacion del
documento, utilizando los formatos mas adecuados y de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Criterios de realizacion asociados:

CR 6.1. EI mantenimiento establecido y los ajustes pertinentes para un
adecuado funcionamiento de los equipos de encuadernacién y cizallas se
realizan periédicamente, siguiendo los protocolos para cada componente del
equipo, desechando los residuos conforme a su naturaleza y normativa vigente.
CR 6.2. Los materiales necesarios para la encuadernacién se preparan de
acuerdo con el tipo y tamafo del documento a encuadernar, o las instrucciones
recibidas.

CR 6.3. La documentacion se organiza ordenandola de acuerdo con los
criterios establecidos y la correcta utilizacion de los medios disponibles.

CR 6.4. Las dimensiones de los soportes empleados en la encuadernacion se
modifican de acuerdo con las instrucciones recibidas, empleando con precision
y seguridad las herramientas disponibles —cizallas u otras—.

CR 6.5. Los materiales de las cubiertas de los documentos a encuadernar se
escogen de acuerdo con los manuales de uso y las 6rdenes recibidas.

CR 6.6. La documentacion se encuaderna —encanutado, grapado, espiralado,
anillado u otras formas de encuadernar basicas— en funcion de las
caracteristicas del documento y de acuerdo con las instrucciones recibidas.

CR 6.7. ElI documento encuadernado se comprueba que cumple con los
criterios de calidad establecidos por el superior y la organizacion.

Realizaciones Profesionales:

RP 7: Escanear o reproducir en formato digital los documentos oportunos,
garantizando la maxima calidad de los mismos de acuerdo con los manuales e
instrucciones recibidas, a fin de su conservacién y archivo.

Criterios de realizacion asociados:

CR 7.1. Los documentos a escanear se comprueba que no han sido
previamente digitalizados, para evitar duplicidades.

CR 7.2. La estructura basica de carpetas que contendran los nuevos
documentos se identifica con precision para la correcta ubicacién de los

MiSMOSs y Su posterior recuperacion.
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CR 7.3. El tipo de documento impreso se identifica en cuanto a sus
caracteristicas —color, imagenes, fotografias— determinando el formato a
escanear mas preciso, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

CR 7.4. El documento escaneado se nombra de acuerdo con las normas de
nomenclatura definidas, referenciandolo, en su caso, de acuerdo con los
campos establecidos del documento.

CR 7.5. El documento escaneado se guarda en la carpeta correspondiente con
precision, de acuerdo con las instrucciones recibidas o procedimientos
establecidos, asociandole, en su caso, otros documentos relacionados para su
rapida localizacion posterior.

CR 7.6. Los documentos electrénicos generados se comprueban, verificando
gue la calidad no es inferior a la de los documentos que los originaron, que
estdn completos, legibles en todas sus partes y contiene las paginas
consecutivas.

CR 7.7. Las incidencias detectadas en el proceso de escaneado o en el
documento electronico producido, se subsanan o comunican al superior,

asegurando la calidad optima del producto final obtenido.

UC0970_1: Transmitir y recibir informacion operativa en gestiones rutinarias
con agentes externos de la organizacion

Realizaciones profesionales

RP 1: Confeccionar notificaciones, avisos, rotulos informativos u otros
documentos internos y rutinarios, derivados del proceso de comunicacion, que
no presenten dificultades, siguiendo las instrucciones recibidas y utilizando los
medios convencionales o informaticos, para su ubicacion en los soportes
informativos indicados.

Criterios de realizacion asociados

CR 1.1. Las instrucciones recibidas se interpretan de forma precisa, solicitando
las aclaraciones necesarias hasta su correcta comprension.

CR 1.2. Las plantillas disponibles de los documentos de informacion se
seleccionan, en su caso, entre las existentes en la organizacion, de acuerdo

con el tipo de contenido, objetivo y ubicacion del mismo.
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CR 1.3. Los documentos internos y rutinarios, se confeccionan a través de
aplicaciones informéticas o utilizando medios convencionales, siguiendo las
instrucciones o modelos recibidos, y respetando las reglas de ortografia y
gramética.

CR 1.4. Los documentos elaborados se presentan al superior en el tiempo y la
forma establecidos, de acuerdo con las normas y usos internos.

Realizaciones profesionales

RP 2: Mantener comunicaciones interpersonales efectivas con el fin de ser
eficaces en las actividades profesionales de su ambito de actuacion.

Criterios de realizacion asociados

CR 2.1. La correccion y comprension del contenido y significado de la
comunicacion se aseguran, en situaciones de interaccion verbal con miembros
del entorno de trabajo y/o coordinadores —recepcion de informacion o
instrucciones de trabajo, transmision de informacion u otras—, efectuandose
una comunicacion efectiva.

CR 2.2. En actuaciones profesionales que requieren comunicacién con uno o
varios miembros del entorno de trabajo, se realizan de forma directa, clara y
asertiva.

CR 2.3. La informacion, las aclaraciones o los recursos necesarios se solicitan
al responsable directo o a los miembros pertinentes del entorno de trabajo, ante
situaciones de duda o carencias, para el desempefio de la propia actuacion
profesional.

CR 2.4. Las opiniones criticas propias se expresan, si procede, describiendo de
forma concreta y objetiva el tema a que se refiere, sefialando los aspectos
positivos, 0 mostrando empatia, sin descalificaciones verbales o gestuales y sin
juicios de valor.

CR 2.5. Las criticas de otros miembros del entorno de trabajo se reciben de
forma serena y sin reacciones agresivas o negativas, diferenciando cuando se
trata de criticas constructivas o no, e identificando, en su caso, la oportunidad
de realizar cambios o mejorar la propia actuacion.

CR 2.6. Los conflictos en situaciones de trabajo se afrontan manteniendo una
escucha atenta, aplicando pautas especificas de control, solicitando y
proponiendo sugerencias y alternativas para su resolucion.

Realizaciones profesionales
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RP 3: Transmitir y recibir presencialmente informacion operativa y rutinaria de
distintos interlocutores habituales de la organizacion, con claridad y precision,
mostrando la imagen corporativa de la organizacion, a fin de llevar a cabo
gestiones de comunicacién basica.

Criterios de realizacion asociados

CR 3.1. La transmision y recepcion de informacion operativa y rutinaria, de
forma presencial, se realiza con prontitud y a través de un trato cortés hacia el
interlocutor, aplicando los protocolos de comunicacién establecidos por la
organizacion.

CR 3.2. Los comportamientos de escucha atenta y efectiva se integran en la
transmisién y recepcion de la informacion, se integran en la transmision y
recepcion de la informacién, en el ambito de su competencia, atendiendo a
aspectos de comunicacion verbal, no verbal y paraverbal.

CR 3.3. La presentacion ante los interlocutores externos —clientes,
proveedores u otros agentes—, se realiza y mostrando la imagen corporativa
de la organizacion.

CR 3.4. Los datos identificativos de los interlocutores, en su caso, se registran
en los documentos de control apropiados, solicitando y comprobando los
documentos de identificacion establecidos por las normas internas.

CR 3.5. Los mensajes recibidos y/o para transmitir se anotan con los medios
apropiados —agenda electronica, libros de notas, otros—, con precision y
claridad, asegurandose de la correccion de las anotaciones realizadas a traves
de las preguntas necesarias.

CR 3.6. Los mensajes se transmiten con claridad y sencillez, asegurando la
comprensién de los mismos por el interlocutor.

CR 3.7. La informacion solicitada y no disponible, o de la que se tienen dudas,
se requiere de las personas o fuentes relevantes dentro de la organizacion, a
través de los procedimientos y canales internos establecidos.

CR 3.8. Las preguntas y/o informaciones complementarias requeridas que
sobrepasan su ambito de actuacion se dirigen hacia las personas oportunas
dentro de la organizacion.

CR 3.9. Las respuestas negativas pertinentes se expresan de forma asertiva,

clara y concisa, explicando lo necesario, evitando justificarse y con expresiones
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de agradecimiento o comprensién hacia el otro, ante las situaciones
profesionales que lo requieran.

CR 3.10. La calidad del servicio propio prestado al cliente, en su caso, se
controla solicitando informacion sobre la satisfaccion alcanzada con la
informacion facilitada.

CR 3.11. Las normas internas de seguridad, registro y confidencialidad se
aplican en todas las comunicaciones de forma rigurosa.

Realizaciones profesionales

RP4: Recepcionar y emitir llamadas telefénicas y teleméticas de clientes o
usuarios, atendiéndoles en sus demandas de informacidn operativa y rutinaria,
aplicando los protocolos de actuacién de la organizacién y utilizando con
precision los equipos de telefonia disponibles.

Criterios de realizacion asociados

CR 4.1. Las llamadas telefénicas y telematicas se atienden con cortesia y
prontitud, segun los protocolos o usos de la organizacion.

CR 4.2. Las llamadas telefonicas y telematicas se identifican con exactitud en
cuanto a la identidad de la procedencia y asunto que las motivan —informacién
demandada, persona o0 departamento de contacto solicitado, u otros
aspectos—.

CR 4.3. Las llamadas telefénicas y telematicas se orientan con precision a
través de los recursos o equipos telefénicos disponibles hacia las personas o
servicios solicitados, transmitiendo la identificacion del interlocutor externo y el
motivo de la llamada.

CR 4.4. Los mensajes para otros miembros de la organizacién se recepcionan
asegurando su comprension, y anotandolos a través de los recursos
disponibles para su transmision.

CR 4.5. Los mensajes recibidos se transmiten al destinatario exacto con
precision y rapidez, de forma oral o por escrito a través de los medios
establecidos por la organizacion.

CR 4.6. Las normas internas de seguridad, registro y confidencialidad se

aplican en todas las comunicaciones de forma rigurosa.

6. CONTENIDOS. ESTRUCTURA Y CLASIFICACION
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1.- CONTENIDOS CONCEPTUALES

UNIDAD 1. LA IMAGEN EN LA EMPRESA

1. Laimagen corporativa.

2. La imagen corporativa en la recepcion de las empresas.

3. Organizacion del entorno fisico del espacio en las empresas.
4. Las normas de cortesia y protocolo en las empresas.

UNIDAD 2. EQUIPOS DE REPROGRAFIA
Equipos de reproduccion de documentos.
Fotocopiadora.

Impresoras.

Escaner.

Reproduccion de documentos.

o gk w N RE

Seguridad, salud y medio ambiente en las operaciones de reprografia.

UNIDAD 3. ENCUADERNACION BASICA

La encuadernacion basica.

Técnicas de encuadernacion.

Utiles y herramientas de encuadernar.

Ajustes de equipos y mantenimiento.

Materiales utilizados en la encuadernacion basica.
Operaciones de encuadernacion.

Medidas de seguridad en la encuadernacion.

© N o g s~ w D P

Eliminacion y reciclaje de residuos.

UNIDAD 4. EL ARCHIVO Y SU GESTION

El archivo.

Tipos de archivo.

La organizacién del archivo.

Sistemas de clasificacidn, ordenacién y codificacion.
Materiales y equipos de archivo.

Métodos de archivo.

Técnicas basicas de gestion de archivos en entidades privadas y publicas.

© N o g s> w DB

Normas de seguridad y confidencialidad.
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UNIDAD 5. DOCUMENTOS BASICOS EN LA EMPRESA
1. Laoperacion de compraventa.
2. Documentos comerciales.

3. Libros de registro.

UNIDAD 5. DOCUMENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA Y LABORAL
1. El departamento de recursos humanos.

2. Documentos de aplicacién del personal.

3. Documentos de gestion de personal.

4. Documentacion laboral vinculante.
5

La administracion publica: tramites y documentos

UNIDAD 7. LA COMUNICACION TELEFONICA
1. El proceso de comunicacion telefonica
Medios y equipos telefonicos.

Centrales telefonicas.

Pautas de atencion telefénica en la empresa.

a kr 0N

Busqueda de informacion telefonica.

UNIDAD 8. PROTOCOLOS EN LA ATENCION TELEFONICA
Normas basicas de conducta en las comunicaciones telefonicas.
La comunicacion en el extranjero.

La comunicacion telefonica.

Recogida y transmision de mensajes telefonicos

Control de llamadas.

o gk wh e

Normas de seguridad y confidencialidad.

2.- PROCEDIMENTALES:

- Obtener las copias necesarias de los documentos de trabajo, en la calidad y
cantidad requeridas.

- Recoger los elementos desechables de manera adecuada para su eliminacion

o reciclaje.
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-‘Realizar el embalaje y traslado de equipos de reprografia y consumibles,
siguiendo unas instrucciones dadas.

-Escanear los documentos propuestos, manipular la imagen e imprimirlos para
posteriormente fotocopiarlos segun las indicaciones recibidas.

-Utilizar los elementos de seguridad personal necesarios para realizar la
actividad.

-Encuadernar documentos utilizando distintos métodos basicos (grapado,
encanutado y otros), obteniendo un trabajo en la calidad y cantidad requeridas.
-Cortar documentos, adaptandolos al tamafio requerido, utilizando
herramientas especificas.

- Registrar diferentes documentos administrativos basicos.

- Elaborar diferentes registros de manera limpia, ordenada y precisa.

- Archivar documentos utilizando materiales y equipos de archivo disponibles.

- Archivar documentos en soporte digital siguiendo criterios establecidos.

- Acceder a documentos previamente archivados.

- Realizar simulaciones de llamadas telefénicas para: transferir llamadas,
informar al destinatario de una llamada que le va a ser transferida, solicitud
para hablar con una persona determinada, utilizar la técnica del deletreo,
practicar el saludo y la despedida, cumplimentar notas de aviso.

-Realizar simulaciones de: atencion de visitas, notificacion al destinatario de
una visita, transmision de la imagen corporativa de la empresa, trato
personalizado.

3.- ACTITUDINALES:

Respetar y valorar las opiniones ajenas.

Valorar el didlogo y discusion como procedimiento para resolver conflictos.
Responsabilidad de los materiales, aula, etc.

Aceptar la necesidad de una convivencia humana, participar en todas las
iniciativas o indicaciones de tareas para mejorar los habitos de trabajo y trato
personal.

Colaborar con el profesor y los demas comparieros en la realizacion de tareas
en clase y de apoyo en casa con los temas que se traten.

Asistencia, puntualidad.

Correccion en el trato.

Participacion en cada una de las tareas impuestas.
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Respetar los limites que la convivencia impone a la libertad individual.

7. RESULTADOS DE APRENDIZAJE: Criterios de Evaluacién y Contenidos

Basicos

RESULTADO DE APRENDIZAJE 1: Realiza labores de reprografia de

documentos valorando la calidad del resultado obtenido.

Criterios de evaluacion:

a) Se han diferenciado los distintos equipos de reproduccién y
encuadernacion.

b) Se han relacionado las distintas modalidades de encuadernacion basica.

c) Se han reconocido las anomalias mas frecuentes en los equipos de
reproduccion.

d) Se han obtenido las copias necesarias de los documentos de trabajo en la
calidad y cantidad requeridas.

e) Se han cortado los documentos, adaptandolos al tamafio requerido,
utilizando herramientas especificas.

f)  Se han observado las medidas de seguridad requeridas.

g) Se han encuadernado documentos utilizando distintos métodos basicos
(grapado, encanutado y otros).

h) Se ha puesto especial cuidado en mantener el correcto orden de los
documentos encuadernados.

i) Se ha puesto interés en mantener en condiciones de funcionamiento

optimo los equipos utilizados.

Contenidos basicos:

Reprografia de documentos:

- Equipos de reproduccion de documentos.

- Identificacion de las anomalias mas frecuentes en los equipos de
reproduccion.

- Reproduccion de documentos.

- Herramientas de encuadernaciéon basica.
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- Utilizacién de herramientas de corte de documentos (cizalla, guillotinas y
otras).

- Medidas de seguridad.

RESULTADO DE APRENDIZAJE 2: Archiva documentos convencionales
utilizados en las operaciones comerciales y administrativas relacionando el tipo

de documento con su ubicacion o destino.

Criterios de evaluacion:

a) Se hanidentificado los distintos tipos de archivo.

b) Se han descrito los diferentes criterios utilizados para archivar.

c) Se han indicado los procesos basicos de archivo.

d) Se han archivado documentos en soporte convencional siguiendo los
criterios establecidos.

e) Se ha accedido a documentos previamente archivados.

f)  Se ha distinguido la informacion fundamental que deben incluir los distintos
documentos comerciales y administrativos basicos.

g) Se han registrado los diferentes documentos administrativos basicos.

h) Se ha comprobado la veracidad y la correccion de la informacion contenida
en los distintos documentos.

i) Se han elaborado los diferentes registros de manera limpia, ordenada y
precisa.

]) Se havalorado el empleo de aplicaciones informaticas en la elaboracion de

los registros.

Contenidos basicos:

Archivo de documentos:

El archivo convencional. Tipos de archivo.

Criterios de archivo: Alfabético, cronolégico, geografico, otros.

Técnicas basicas de gestion de archivos.
- Documentos basicos en operaciones de compraventa: - Fichas de

clientes. - Pedidos. - Albaranes y notas de entrega. - Recibos. - Facturas.
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RESULTADO DE APRENDIZAJE 3: Se comunica teleféonicamente, en el
ambito profesional, distinguiendo el origen y destino de llamadas y mensajes.

Criterios de evaluacion:

a) Se han reconocido diferentes equipos de telefonia.

b) Se han valorado las distintas opciones de la centralita telefénica

c) Se han atendido las llamadas telefénicas siguiendo los protocolos
establecidos.

d) Se han derivado las llamadas telefénicas hacia su destinatario final.

e) Se hainformado, al destinatario final de la llamada, del origen de la misma.
f)  Se han cumplimentado notas de aviso telefonico de manera clara y
precisa.

g) Se ha demostrado interés en utilizar los distintos equipos telefénicos de una
manera eficaz.

h) Se ha mostrado cortesia y prontitud en la atencion a las llamadas
telefonicas.

Contenidos basicos:

Comunicacion telefonica en el ambito profesional:

- Medios y equipos telefonicos.

- Funcionamiento de una centralita telefénica béasica.

- Protocolo de actuacion ante las comunicaciones telefénicas.

- Recogida y transmision de mensajes telefdonicos.

- Normas basicas de conducta en las comunicaciones telefonicas.

RESULTADO DE APRENDIZAJE 4. Recibe a personas externas a la

organizacion reconociendo y aplicando normas de protocolo.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las distintas normas de cortesia aplicando el protocolo
de saludo y despedida.

b) Se ha empleado un lenguaje cortés y apropiado segun la situacion.

c) Se han diferenciado costumbres caracteristicas de otras culturas.

d) Se hainformado previamente de datos relevantes de la persona esperada.
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e) Se ha identificado ante la visita y solicitado la informacion necesaria de
ésta.

f)  Se ha notificado al destinatario de la visita la llegada de ésta y transmitido
los datos identificativos.

g) Se ha transmitido durante la comunicacion la imagen corporativa de la
organizacion.

h) Se ha demostrado interés por ofrecer un trato personalizado.

Contenidos basicos:

Recepcién de personas externas a la organizacion:
Normas de protocolo de recepcion.

La imagen corporativa.

Normas de cortesia.

8. DISTRIBUCION TEMPORAL DE LAS UNIDADES DIDACTICAS

La temporalizacion propuesta también puede sufrir modificaciones.

El mddulo se divide en 8 unidades didacticas, distribuidas a lo largo del curso
escolar y distribuidas en tres evaluaciones.

La distribucion temporal es la siguiente:

1° EVALUACION

N° UNIDAD DIDACTICA 1: La imagen de la empresa

N° UNIDAD DIDACTICA 2: Equipos de reprografia

N° UNIDAD DIDACTICA 3: Encuadernacion basica

2° EVALUACION

N° UNIDAD DIDACTICA 4: El Archivos y su gestion

N° UNIDAD DIDACTICA 5: Documentos basicos de la empresa

N° UNIDAD DIDACTICA 6: Documentos de la administracion publica y laboral

3° EVALUACION

N° UNIDAD DIDACTICA 7: La comunicacion telefénica
N° UNIDAD DIDACTICA 8: Protocolos de la atencion telefonica
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9. METODOLOGIA. ORIENTACIONES DIDACTICAS

A) METODOLOGIA GENERAL Y ESPECIFICA DEL AREA O MATERIA

La metodologia didactica debe ser activa y participativa, y debera favorecer el
desarrollo de la capacidad del alumno para aprender por si mismo y trabajar en
equipo. Para ello, es imprescindible que el alumno comprenda la informacion
gue se le suministra, frente al aprendizaje memoristico, y que participe
planteando sus dudas y comentarios.

Se planteardn problemas que actlen sobre dominios conocidos por los
alumnos, bien a priori, 0 bien como producto de las ensefianzas adquiridas con
el transcurrir de su formacion tanto en este como en los otros médulos de este
ciclo formativo.

Ademas, se tratara de comenzar las unidades de trabajo averiguando cuales
son los conocimientos previos de los alumnos sobre los contenidos que se van

a tratar y reflexionando sobre la necesidad y utilidad de los mismos.

B) ACTIVIDADES Y ESTRATEGIAS DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE
El desarrollo de las unidades se fundamentara en los siguientes aspectos:

Se variara la distribucion espacial del aula, dentro de las posibilidades,
en funcion de la actividad que se desarrolle, procurando mantener la
configuracion de «herradura» o0 «doble herradura» para asambleas vy
exposiciones, la configuracion de «islas» para el trabajo en grupo y la ordinaria
para el resto de casos.

Se comenzard con actividades breves encaminadas a averiguar el
conocimiento a priori de los alumnos sobre la tematica de la unidad. Sera
interesante plantear estas actividades en forma de debate para lograr
conferirles cierto caracter motivador. Se intentara que los alumnos trabajen
sobre cddigos ya hechos, ya que asi se les ayuda a superar ese bloqueo inicial
que aparece al enfrentarse a cosas nuevas.

Se seguira con la explicacién de los conceptos de cada unidad didactica
y se realizara una exposicion teorica de los contenidos de la unidad por parte
del profesor. Se utilizara un libro de texto para que el alumno estudie la
asignatura. Se facilitara bibliografia complementaria y fotocopias de apoyo para

cada uno de los conceptos de la asignatura.

317



Posteriormente, el profesor expondra y resolvera una serie de ejercicios,
cuyo objetivo sera llevar a la practica los conceptos tedricos expuestos en la
explicacion anterior. La profesora resolvera todas las dudas que puedan tener
todos los alumnos, tanto tedricas como practicas. Incluso si él lo considerase
necesario se realizaran ejercicios especificos para aclarar los conceptos que
mas cueste comprender al alumnado. Posteriormente, se propondra un
conjunto de ejercicios, de contenido similar a los ya resueltos en clase, que
deberéan ser resueltos por los alumnos, bien en horas de clase o bien en casa.

En parte de la asignatura sera necesario la utilizacion de equipos de
reprografia, encuadernacion, telefénicos, informaticos, asi como conexiones de
internet.

Se intentara, en la medida de lo posible, que las actividades que se
desarrollen durante la sesion tengan un caracter grupal, para formar al alumno
en el clima de trabajo en grupo; aspecto de gran importancia en la actualidad
en los ambientes empresariales.

La profesora cerrarda la sesion con un resumen de los conceptos
presentados y una asamblea en la que se observara el grado de asimilacién de
conceptos mediante «preguntas rebote» (un alumno pregunta a otro alumno) y
«preguntas reflejo» (un alumno lanza la pregunta al grupo) que cubran las
partes mas significativas de la materia tratada en la sesion.

El alumno debera realizar una serie de actividades que dependeran de
los contenidos de las unidades didacticas. Estas actividades podran ser
individuales o en grupo. Ademas, se podra proponer algun trabajo o actividad
gue englobe conocimientos de varias unidades didacticas para comprobar que
los conocimientos han sido satisfactoriamente asimilados. Seria recomendable,
al menos, un trabajo o actividad por cada evaluacion.

10. EVALUACION

A.- CRITERIOS DE EVALUACION

La calificacion final del médulo vendra dada por la media ponderada de las
notas obtenidas en cada evaluacion, siempre y cuando estén las tres
aprobadas.

La profesora establece las siguientes pautas a la hora de evaluar y calificar:

1) CONTENIDOS: Pruebas objetivas.
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- Las pruebas de contenidos se realizaran por blogues tematicos segun la
organizacion de las unidades de trabajo. Un bloque se aceptard como
superado cuando se alcance un minimo de 5 sobre 10 puntos pues con dicha
puntuacién se considera que el alumn@ ha conseguido el nivel minimo de
objetivos para las unidades examinadas. No podran presentarse a la prueba los
alumnos que no entregan todas las tareas realizadas hasta la fecha de dicha
prueba.

En cada evaluacion se realizara mas de una prueba. La media de las
pruebas y exdmenes realizados en cada evaluacion conformara la base para
aplicar el porcentaje de ponderacion de este apartado (50%). La base para la
aplicacion del porcentaje de contenidos se obtendra a través de la media
ponderada en funcion del peso especifico de cada prueba sobre la evaluacion.
Para que se pueda realizar esta media, en cada prueba debera obtenerse un
minimo de 5, es decir, si no se alcanza este minimo, el bloque se considera no
superado y por tanto la evaluacion.

En el caso en que un alumn@ pierda el derecho a la evaluacion continua,
podra presentarse a un examen de evaluacion final, considerando aprobado el
moédulo cuando obtenga una calificacion minima de 5.

La nota conseguida en una prueba (examen o control) podra ser reducida en
un maximo de 1’5 puntos, reduciéndose 0,2 puntos por tilde y 0,2 puntos por
ortografia.

En el caso de que a un alumn@ se le sorprenda copiando en una prueba,
dicho examen estara automaticamente suspenso y se le abrira un expediente.

Los alumnos que no se presenten al examen en la fecha programada iran
directamente al examen de recuperacion salvo que el motivo de la no
asistencia al examen sea suficientemente justificado, como hospitalizacion o
presentacion de justificacion por asistencia hospitalaria o médica por el servicio

correspondiente.

2) PROCEDIMIENTOS: Trabajos y actividades de clase y casa
Trabajo en clase: se evaluara tomando como referencia el trabajo realizado

por los alumnos en el aula 'y controlado diariamente por la profesora
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La entrega de actividades (ejercicios y supuestos), se calificaran en funcién
de los siguientes criterios: fecha de presentacion, forma de presentacion
establecida por la profesora en cuanto a: formato, limpieza, estructura, etc),
trabajo y contenido realizado.

El trabajo en clase y las actividades presentadas, tendran una penalizacion
en la calificacion segun de la siguiente forma: 10% por cada uno de los
aspectos mal realizados (margenes, limpieza, estructura, letra, faltas de
ortografia). El 10% por cada cuestion no realizada (contenido incompleto).

No seran recogidos por la profesora los trabajos y actividades presentados
fuera de plazo, salvo causa justificada imprevisible en cuyo caso el alumn@
deberé entregar dicha actividad o trabajo el primer dia que acuda a clase.

La base para la aplicacion del porcentaje de los procedimientos (30%), se
obtendra con el célculo de la nota media calculada esta con todos los
trabajos y actividades, y minorada con las penalizaciones anteriores. NoO
obstante para superar este apartado sera requisito imprescindible la obtencion
de una nota media de 5 y la entrega de un minimo del 90% de las actividades

propuestas tanto de clase como de casa.

3) ACTITUDES: Asistencia, puntualidad, comportamiento, etc.

Para superar este apartado el alumn@ debera demostrar la madurez suficiente
para poder asumir las responsabilidades de un puesto de trabajo, asi como su
capacidad para cumplir y respetar las normas, a los compafieros, profesores y
resto de comunidad educativa del centro.

Cuando un alumn@/a en el periodo transcurrido desde el inicio del curso
hasta la finalizacion del mes de octubre acumule un numero de faltas
injustificadas igual o superior al 15% de las horas de formacién que
correspondan al total de los médulos en que el alumn@ se halle matriculado o
falte injustificadamente a las actividades formativas durante un periodo de 10
dias lectivos consecutivos, se le anulara la matricula por inasistencia. En caso
de no superar el 15% de las horas de formacion al alumn@ se le penalizara
hasta con 1 punto sobre la nota obtenida en el examen; por cada falta sin
justificar se le penalizara con 0,1 puntos.

Cuando un alumn@ después del mes de octubre se halle en alguna de las

situaciones anteriormente descritas, perderd el derecho a la evaluacion
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continua y solo podrd presentarse a la evaluacion final de los modulos
correspondientes, pues a partir de este porcentaje, se considera imposible
realizar la evaluacién continua, ya que el profesor carece de datos suficientes
para poder evaluar al alumn@/a.

Los alumnos/as que pierdan el derecho a la evaluacién continua, por
aplicacion de lo anterior, deberan ser evaluados de toda la materia del modulo,
mediante una prueba final que se realizara a finales del tercer trimestre.

Se consideraran justificadas las faltas de asistencia por enfermedad o por
necesidad familiar. En ambos casos, el alumnado deberd presentar un
justificante oficial acreditativo o, en su defecto, un justificante facilitado por su
tutor/a. El alumnado presentara la notificacion al tutor/a el primer dia de
incorporacion a clase, posterior a la falta y una vez presentada a todos sus
profesores.

En el caso de que un alumn@/a tenga que faltar a clase por un motivo
justificado, durante un periodo de varios dias, se comunicara por escrito o
verbalmente al tutor/a del grupo, las fechas precisas y la duracion de ausencia,
para que éste/a informe con antelacion al profesorado y se tomen todas las
medidas oportunas.

Si un alumn@/a trabaja debera presentar fotocopia del contrato de trabajo.

En el caso de que la falta sea a una prueba, examen o actividad relevante de
cara a la evaluacién, no bastara con justificar la falta de asistencia sino que se
debera especificar claramente los motivos justificados de la ausencia, mediante
certificado médico.

La peticién de aplazamiento de examen no se puede solicitar en el mismo
dia de su realizacién, pero si antes de la fecha puesta para tal fin. Corresponde
al profesor/a de la asignatura afectada decidir sobre el particular.

La acumulacion de 2 retrasos injustificados se considerara como una falta de
asistencia.

Serd motivo de calificacidbn negativa la falta de interés, apatia, no
participacion en las actividades, etc.

De igual modo, los siguientes aspectos se tendran en cuenta a la hora de
evaluar este apartado: tolerancia y respeto hacia toda la comunidad educativa,
respeto del equipamiento del centro y materiales, adquisicion de habitos de

orden, cooperacion en los trabajos de grupo, realizacion de las actividades con
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autonomia, participacion en las actividades y aportacion de soluciones ante
conflictos, voluntad de mejora, colaboracion en la transmision de informacion y
comunicacion entre padres-profesores.

Las amonestaciones que pueda tener el alumn@ serdn motivo de
penalizacibn en la nota de este apartado a razén de 0,4 puntos por
amonestacion. Asimismo, los puntos negativos que la profesora adjudique se
penalizaran a razon de 0,3 por cada uno de ellos.

La base para la aplicacién del porcentaje de las actitudes (30%), se obtendra
partiendo de una puntuacién de 10 e ira minorandose con las penalizaciones

descritas anteriormente.

B.- INSTRUMENTOS DE EVALUACION

El profesor realizar4 observaciones directas, llevard un seguimiento del
cuaderno de trabajo de cada alumn@, actividades en el aula, aplicara escalas
de estimacion en determinadas actividades, realizard pruebas objetivas,

controles de contenido.

Los principales procedimientos a emplear seran:

- Los basados en la observacion sistematica.
- El andlisis de las actividades realizadas por los alumnos.
- La aplicacion de pruebas objetivas acerca de los contenidos.

- Conversaciones con los alumnos, a nivel individual o en grupo.

Los instrumentos que se emplearan para llevar a cabo la evaluacién en los

alumnos seran de los siguientes tipos:

-Cuaderno del profesor: se recoge la informacion del trabajo cotidiano del

alumno, en él se registraran:

- Actitud e interés por el trabajo.
- Grado de participacion.

- Habitos de trabajo.
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- Problemas, dificultades y bloqueos posibles.

- Habilidades y destrezas.

- Asistencia a clase.

- Exposicion oral.

- En este cuaderno también constaran los resultados obtenidos en las

diferentes pruebas objetivas que se realicen a lo largo de la evaluacion.

Cuaderno y/o apuntes del trabajo por secuencias del alumno. Dispositivo de
almacenamiento USB: es un instrumento para objetivizar la informacién en
torno al trabajo diario, que permite detectar posibles insuficiencias y errores. En

el se recogen:

- Utilizacion y desarrollo habitual del cuaderno y/o unidad USB y de sus
actividades programadas.

- Limpieza y destreza en la realizacion de las tareas.

- Estructuracion: buena distribucidon del espacio, respeto de margenes.

- Faltas de ortografia y gramatica.

- Esquemas realizados por el alumno.

- Resolucion de las actividades propuestas por el profesor.

- Tratamiento de la informacion. Toma de apuntes.

C.- TIPOS DE EVALUACION

La evaluacion de los médulos profesionales del ciclo sera continua, es decir, se
realizard durante todo el proceso formativo comenzando con una evaluacion

inicial.

La evaluacion continua permitira conocer la situacion real en cualquier
momento del citado proceso, asi como el nivel de consecucién de los objetivos
propuestos en cada fase (No se entiende por evaluacién continua que al
superar los contenidos de una evaluacion también superan los de evaluaciones
anteriores). Se integrara en el propio proceso, adquiriendo asi un caracter

dinamico que recogera todos los aspectos del aprendizaje del alumn@ en cada
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momento. No debe confundirse, con una serie de pruebas o ejercicios
evaluadores, sino que habra de formar parte de cada una de las actividades
gue se desarrollen. Esta basada en la programacion previa de una serie de
objetivos, contenidos y actividades. Para conseguir la adecuada valoracion, la
profesora estima oportuno como criterios de evaluacién los contenidos,
procedimientos y actitudes que se exponen en los criterios de calificacion
desarrollados en el proximo apartado, sirviendose de los instrumentos

expuestos en el apartado anterior.

Se realizaran evaluaciones independientes por trimestres.

En cada evaluacion se realizaran al menos dos examenes, dependiendo de los
bloques de contenidos de los que conste cada evaluacion. Ademas, se

realizaran los oportunos examenes de recuperacion.

D.- CRITERIOS DE CALIFICACION

La calificacion de cada evaluacion se obtendra calificando los criterios de la

siguiente forma:

A) CONTENIDOS: El 50% de la calificacién global correspondera a los
contenidos tedrico-practicos de las pruebas controles escritos de los
bloques tematicos que se realicen en la evaluacion segun lo impartido
en la misma. Este porcentaje se aplicara sobre una base, obteniéndose
esta con la media ponderada de las distintas pruebas y controles
realizados a lo largo de la evaluaciéon (aplicando las penalizaciones
oportunas tal y como se han descrito anteriormente) debiendo estar

todos aprobados para poder realizar dicha media.

B) PROCEDIMIENTOS: 30% sobre la base obtenida por realizacion de las
actividades practicas y trabajos presentados y realizados durante el
trimestre (aplicando las penalizaciones oportunas tal y como se han
descrito anteriormente). Para considerar ese 30% deberan tener

realizadas al menos el 90% de las tareas planteadas.
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C) ACTITUDES: el 20% de la calificacién global correspondera a las
actitudes. Este porcentaje se aplicara sobre una base de 100% que se

ira minorando con las penalizaciones establecidas por la profesora.

La nota de la evaluacién se calculara aplicando los anteriores porcentajes

sobre las bases obtenidas en cada apartado anterior

La calificacion final del médulo vendra dada por la media ponderada de las
notas obtenidas en cada evaluacién, siempre y cuando estén las tres

evaluaciones superadas.

RECUPERACION

Respecto al sistema de recuperacion, al alumn@/a que no haya superado
alguna parte (o todas) de una evaluacion, se le realizar4 una recuperacion
consistente en la entrega de las actividades (ejercicios y supuestos)
correspondientes y realizadas a la evaluacion no superada, ademas, se
efectuarda una prueba acerca de los contenidos no superados, debiendo
obtener un 5 para considerarla superada. Dicha recuperacion se llevara a cabo
en la siguiente evaluacién, excepto para la tercera evaluacion que se realizara
antes de la evaluacion final ordinaria. El alumn@ debe mostrar el mismo nivel
de conocimientos y procedimientos que se exigen para la evaluacion.

Para aquellos alumn@s que no aprueben con las recuperaciones indicadas en
el parrafo anterior, se realizara un examen extraordinario final de recuperacion,
en este caso, también tendran que presentar todas las actividades planteadas

durunte el curso y que tengan pendientes o las que la profesora sefiale.

Las notas de las recuperaciones se calcularan aplicando los mismos criterios

de calificacién que para las evaluaciones.

Si el alumn@ obtuviera una calificacion final del médulo inferior a 5, tendra la
opcién de presentarse a la convocatoria extraordinaria en la que se examinara
de todo el curso realizando un programa de recuperacion del médulo no

superado. Este programa consistira en la entrega de ejercicios y tareas por
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parte del profesora que el alumn@ debera realizar durante el periodo
(comprendido entre la evaluacion ordinaria de junio y la extraordinaria),
presentandolos a la profesora, asi como la realizacién de una prueba o examen
acerca de los contenidos. En dicha prueba el alumn@ habra de examinarse de
todos los contenidos. Los criterios y pautas de evaluacion de esta convocatoria
seran los mismos que se especifican en el parrafo anterior de recuperaciones,
siendo requisito necesario para poder aprobar la entrega de dichos ejercicios y
obtener un 5 sobre 10 en la nota del examen.

Para la resolucion de las actividades tedrico-practicas, se establece un 10% de
la calificacion final de la evaluacion extraordinaria, siempre y cuando el
alumn@ hay realizado y presentado en la fecha fijada, las actividades que la
profesora le entrego en junio. La prueba escrita de contenidos tedricos y
practicos se puntuara con el 90% de la calificacion final de la evaluacion

extraordinaria

Al margen de todo lo anterior, la profesora mostrara buena disposicion hacia

los alumnos que deban recuperar y necesiten aclarar dudas.

E.- ACTIVIDADES DE REFUERZO Y AMPLIACION

El alumno-a que se encuentre con dificultades a la hora de entender los
conceptos y/o aplicar los procedimientos recibira un conjunto de actividades
suplementarias de refuerzo y/o mejora, que colaboren en la superacion de las

dificultades.

Para los alumnos destacados se realizaran actividades de ampliacion
consistentes en la realizacion complementaria de ejercicios de mayor nivel

utilizando material de apoyo.

F.- EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE

Se realizara una EVALUACION INICIAL, con un breve cuestionario para ver

gué conocimientos tienen los alumnos sobre este médulo.
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Se valorara la actitud e interés por el trabajo a desarrollar, la participacion y
sentido de trabajo en grupo, junto con la calidad y la concrecion de los
ejercicios efectuados, asi como la puntualidad en la presentacion de los
trabajos.

Elaboracién razonada individual o en grupo de cada una de las tareas o
ejercicios programados, valorando la iniciativa, creatividad, inventiva y
autoaprendizaje.

Control diario de asistencia y visual de las tareas realizadas.

Habitos de trabajo y estudio.

Habilidades, destrezas, limpieza, orden.

Se considerara imprescindible la asistencia a clase segun lo establecido en el
apartado de criterios de evaluacion.

Los alumnos llevaran a clase una carpeta, asi como una unidad USB donde
guardaran ordenadamente los trabajos que vayan realizando y que

la profesora revisara periodicamente.

G.- ATENCION Y EVALUACION ALUMNADO CON MATERIAS NO
SUPERADAS EN CURSOS ANTERIORES

Este curso escolar no hay alumnos en estas circunstancias por ser el primer

afo que se imparte primero de Formacion Profesional Basica.

12. MEDIDAS DE ATENCION AL ALUMNADO CON NECESIDADES
ESPECIFICAS DE APOYO EDUCATIVO O CON NECESIDAD DE
COMPENSACION EDUCATIVA

Para dar respuesta a las diferencias individuales en estilos de aprendizaje,
motivaciones, intereses Yy dificultades como consecuencia de la heterogeneidad
de las aulas y de la naturaleza individual del proceso de ensefanza-
aprendizaje, se hace necesario establecer una serie de pautas por parte del
profesorado (aparte del apoyo del personal especializado cuando se requiera),
gue ofrezcan al alumno la posibilidad de alcanzar los objetivos marcados para
el médulo a un ritmo acorde a sus aptitudes, remarcando que al tratarse de
ensefianzas postobligatorias no se pueden realizar adaptaciones curriculares

significativas, no obstante las adaptaciones curriculares posibles seran siempre
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“no significativas” y solamente podran afectar a la metodologia didactica, a las
actividades y a la priorizacion y temporalizacion en la consecucion de los
objetivos; asi como a los elementos materiales a utilizar por el alumnado; ya
gue no podemos olvidar que el alumno debe alcanzar las capacidades que la

cualificacion profesional de su nivel establece.

Asi pues la profesora distinguira entre:
Alumnos con necesidades educativas especiales:
Alumnos con trastornos graves de conducta:
Se insistira basicamente en reforzar los contenidos minimos mediante
actividades de refuerzo pedagdgico como por ejemplo:
- Modificar la ubicacién en clase.

Repetir de forma individualizada algunas explicaciones

Proponer actividades complementarias que sirvan de apoyo.

Potenciar la participacion en clase.

Proponer interrogantes para potenciar la curiosidad y con ello el

aprendizaje.

Alumnos con discapacidad fisica:

Para ello el departamento didactico de la familia profesional en colaboracién
con el departamento de orientacion estudiara el tipo de equipos, herramienta y
dispositivos (periféricos) que precisa cada alumno y los dispondra a tal fin.
Alumnos con altas capacidades intelectuales:
Se procurara sustituir las actividades que cubran los conocimientos ya
adquiridos por otras que requieran un planteamiento mas laborioso y que
permita desarrollar su capacidad de investigacion y razonamiento (actividades
de proaccion).
Alumnos con integracion tardia al sistema educativo espafiol:

Alumnos con graves carencias linguisticas:
No existe ningun alum@s con este perfil, no obstante en el caso de que
existiera se puede suministrar el programa, en la medida que sea posible, en
su idioma. Si no es viable y la comunicacién es practicamente nula, se podria
optar por derivarlo a un aula de inmersidén linglistica para adquirir los

conceptos minimos idiomaticos.
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Alumnos con carencia de base:
Si el alumn@ carece de cierta base en otras asignaturas que le impiden
avanzar en el modulo se proporcionaran programas autodidactas que faciliten
un aprendizaje de base para continuar sus estudios y se reforzaran los
contenidos minimos de la misma forma que para alumnos con necesidades

educativas especiales.

13. FOMENTO DE LA LECTURA

Con el fin de potenciar el habito a la lectura, se recomendara al alumno la
profundizacién en la materia objeto de estudio. Para ello se leera la prensa y
publicaciones especializadas (en formato papel y digital), textos legales
(Boletines oficiales).

14. UTILIZACION DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA
COMUNICACION
En caso de tener la posibilidad del apoyo imprescindible que resulta de la

utilizacion de las TIC se utilizardn como recursos los siguientes materiales:

- Aula de informatica con sus equipos y conexion a Internet.

- Pizarra digital, para la exposicion de unidades, proyeccion de peliculas,
y exposicion de trabajos por parte de los alumn@s.

- “AULA VIRTUAL” del centro tanto para facilitar temas y recursos a los
alumn@s como para que éstos puedan enviar diferentes trabajos, ejercicios y

tareas.

15. RECURSOS DIDACTICOS Y ORGANIZATIVOS
15.1. RECURSOS BIBLIOGRAFICOS
LIBROS DE TEXTO: Comunicacion y Archivo (RECOMENDADO)
AUTORES: Josefa Ormefio.
Lidia Beatriz Sanz
M2 Angeles Valverde
EDITORIAAL: Editex
ISBN:978-84-9161-397-8 ANO 2020/21

329



15.2. RECURSOS MATERIALES
Denominacion
Ubicacion
Observaciones
LIBRO DE TEXTO
INDIVIDUAL DEL ALUMNO
FOTOCOPIAS DE EJERCICIOS APORTADAS POR EL PROFESOR
APORTADO POR EL PROFESOR
PUNTUALMENTE PRENSA ESCRITA
15.3. RECURSOS AUDIOVISUAL
15.4. RECURSOS INFORMATICOS

16. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

No se planean actividades complementarias ni extraescolares.

17. EVALUACION DE LA PROGRAMACION

Trimestralmente se hara un seguimiento de la programacion para intentar
adaptarlo a la realidad del aula, observando y analizando los resultados
obtenidos para, en su caso, poder detectar aquellos aspectos de la
programacion que pueden ser mejorables y conseguir una mejor adecuacion de

los recurso didacticos y actividades complementarias.

18. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

En el curriculo propio para la Comunidad Valenciana se incorpora un médulo
profesional no asociado a unidades de competencia denominado FORMACION
Y ORIENTACION LABORAL I. Los contenidos de este modulo versan sobre la
prevencion de riesgos laborales asociados al perfil profesional contemplado en
este ciclo, por lo que se estara a lo programado en dicho modulo respecto a la
prevencion de riesgos laborales.

Este modulo no presenta contenidos comunes con FOL

En Albatera, a 22 de Septiembre de 2022

Inmacualada Cases Rodriguez.
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PROGRAMACION DIDACTICA

APLICACIONES BASICAS DE
OFIMATICA

DURACION: 175 HORAS
CURSO: 2022-2023
PROFESOR: Alfonso Blazquez Pérez
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1. OBJETIVOS

Los objetivos son el primer elemento del curriculo segun establece el articulo
6.2 de la LOE. Los objetivos otorgan concrecion a las intenciones educativas ya
qgue viene establecido como un elemento del curriculo. Establecen los
resultados que se esperan obtener de los alumnos y alumnas una vez
terminada la etapa educativa. Sirven de orientacion para la accion docente, ya
gue marca la direccion y le permiten saber hacia donde dirigirse en el proceso

de ensefianza-aprendizaje de sus alumnos y alumnas.

De acuerdo con lo dispuesto en el Anexo | del Real Decreto 127/2014, de 28 de
febrero, por el que se establece el titulo de Técnico Profesional Basico en
Servicios Administrativos y se fijan sus ensefianzas minimas, el modulo
profesional de Aplicaciones Basicas, contribuye a alcanzar los siguientes
objetivos generales del ciclo formativo que se establecen en el articulo 3.1 de

dicho Real Decreto:

b) Analizar las caracteristicas de los procesadores de texto y hojas de calculo,
empleando sus principales utilidades y las técnicas de escritura al tacto para

elaborar documentos.

c) Caracterizar las fases del proceso de guarda, custodia y recuperacion de la
informacion, empleando equipos informaticos y medios convencionales para su

almacenamiento y archivo.

Ademas se relaciona con los siguientes objetivos que se incluirdn en este
moédulo profesional de forma coordinada con el resto de mdbdulos

profesionales.
s) Comparar y seleccionar recursos y ofertas formativas existentes para el

aprendizaje a lo largo de la vida para adaptarse a las nuevas situaciones

laborales y personales.
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t) Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor, asi como la
confianza en si mismo, la participacién y el espiritu critico para resolver
situaciones e incidencias tanto de la actividad profesional como de la personal.
u) Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a los
demds y cooperando con ellos, actuando con tolerancia y respeto a los deméas
para la realizacion eficaz de las tareas y como medio de desarrollo personal.

v) Utilizar las tecnologias de la informacién y de la comunicacion para
informarse, comunicarse, aprender y facilitarse las tareas laborales.

w) Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con el
propésito de utilizar las medidas preventivas correspondientes para la
proteccién personal, evitando dafios a las demas personas y en el medio
ambiente.

x) Desarrollar las técnicas de su actividad profesional asegurando la eficacia y
la calidad en su trabajo, proponiendo, si procede, mejoras en las actividades de
trabajo.

y) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad,
teniendo en cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y

laborales para participar como ciudadano democratico.

2. CONTRIBUCION DEL MODULO A LAS COMPETENCIAS
PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

En el anexo del RD 127/2014, de 28 de febrero, en las orientaciones
pedagogicas, el legislador considera que el médulo de aplicaciones basicas de
ofimatica contribuye con las competencias siguientes del articulo 2 de dicho

Real Decreto.

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

c) Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de informacion y
documentacion, tanto en soporte digital como convencional, de acuerdo con los

protocolos establecidos.
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Ademas se relaciona con las siguientes competencias que se incluirdn en este
modulo profesional de forma coordinada con el resto de moddulos

profesionales.

g) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios
tecnologicos y organizativos en su actividad laboral, utilizando las ofertas
formativas a su alcance y localizando los recursos mediante las tecnologias de
la informacién y la comunicacion.

r) Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad,
empleando criterios de calidad y eficiencia en el trabajo asignado y
efectuandolo de forma individual o como miembro de un equipo.

s) Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las
distintas personas que intervienen en su ambito de trabajo, contribuyendo a la
calidad del trabajo realizado.

t) Asumir y cumplir las medidas de prevencion de riesgos y seguridad laboral
en la realizacion de las actividades laborales evitando dafios personales,
laborales y ambientales.

u) Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y disefio para
todos que afectan a su actividad profesional.

V) Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la
eleccion de los procedimientos de su actividad profesional.

w) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su
actividad profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente,

participando activamente en la vida econémica, social y cultural.

3.1. COMPETENCIAS Y CONTENIDOS DE CARACTER
TRANSVERSAL

Segun el art 11 del Real Decreto:

1. Todos los ciclos formativos de Formacion Profesional Basica incluiran de
forma transversal en el conjunto de modulos profesionales del ciclo los
aspectos relativos al trabajo en equipo, a la prevencién de riesgos laborales, al
emprendimiento, a la actividad empresarial y a la orientacién laboral de los

alumnos y las alumnas, que tendran como referente para su concrecion las
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materias de la educacién béasica y las exigencias del perfil profesional del titulo
y las de la realidad productiva.

2. Ademas, se incluiran aspectos relativos a las competencias y los
conocimientos relacionados con el respeto al medio ambiente y, de acuerdo
con las recomendaciones de organismos internacionales y lo establecido en la
Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, con la promocion de la actividad fisica
y la dieta saludable, acorde con la actividad que se desarrolle.

3. Asimismo, tendran un tratamiento transversal las competencias relacionadas
con la compresidon lectora, la expresién oral y escrita, la comunicacion
audiovisual, las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion y la

Educacion Civica y Constitucional.

4. Las Administraciones educativas fomentaran el desarrollo de los valores que
fomenten la igualdad efectiva entre hombres y mujeres y la prevencion de la
violencia de género y de los valores inherentes al principio de igualdad de trato
y no discriminacion por cualquier condicion o circunstancia personal o social,
especialmente en relacién con los derechos de las personas con discapacidad,
asi como el aprendizaje de los valores que sustentan la libertad, la justicia, la
igualdad, el pluralismo politico, la paz y el respeto a los derechos humanos y
frente a la violencia terrorista, la pluralidad, el respeto al Estado de derecho, el
respeto y consideracion a las victimas del terrorismo y la prevencion del

terrorismo y de cualquier tipo de violencia.

5. Las Administraciones educativas garantizaran la certificacion de la formacion
necesaria en materia de prevencion de riesgos laborales cuando asi lo requiera
el sector productivo correspondiente al perfil profesional del titulo. Para ello, se
podra organizar como una unidad formativa especifica en el médulo profesional

de formacion en centros de trabajo.

6. Para garantizar la incorporaciéon de las competencias y contenidos de
caracter transversal en estas ensefianzas, en la programacion educativa de los
moédulos profesionales que configuran cada una de las titulaciones de la
Formacion Profesional Basica deberan identificarse con claridad el conjunto de
actividades de aprendizaje y evaluacion asociadas a dichas competencias y

contenidos.
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3. CONTENIDOS CURRICULARES. ESTRUCTURA.

Tramitacion de | -
informacion en linea. | -
Internet, intranet, redes | -
LAN -

Redes informaticas.

Busqueda activa en redes informaticas.

Servicios de alojamiento compartido de informacién en Internet.
Paginas institucionales.

Realizacion de
comunicaciones internas y
externas por correo
electronico

Procedimientos de trasmision y recepcion de mensajes internos y
externos.

Envio y recepcion de mensajes por correo.

Inclusion de documentos y vinculos en mensajes de correo electronico.
Clasificacién de contactos y listas de distribucién. Convocatorias y
avisos.

Medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envio de
informacién

Organizacion de la agenda para incluir tareas, avisos y otras
herramientas de planificacion del trabajo.

Tipos de datos. Referencias a celdas. Rangos. Hojas. Libros.
Utilizacion de formulas y funciones.

Elaboracion de e P o
. - Creacion y modificacion de graficos.
do'cumento,s mediante | Elaboracién de distintos tipos de documentos.
hojas de calculo - Utilizacién de formularios sencillos.
- Creacion de listas, filtrado, proteccion, ordenacion de datos y otros
elementos basicos de bases de datos mediante hoja de calculo.
- ldentificacion de opciones basicas de las aplicaciones de
presentaciones.
Elaboracion de | Disefo y edicion de diapositivas. Tipos de vistas.

presentaciones

Formateo de diapositivas, textos y objetos.

Aplicacién de efectos de animacion y efectos de transicion.

Aplicacién de sonido y video.

Utilizacion de plantillas y asistentes.

Presentacion para el publico: conexion a un proyector y configuracion.

4.1. ORGANIZACION Y SECUENCIACION DE CONTENIDOS.

Bloque I. Tramitacién de
informacién en linea. Internet,
intranet, redes LAN

Unidad de Trabajo 1. Tramitacién de informacién en linea

Unidad de Trabajo 2. Busqueda activa en redes informaticas

Bloque Il. Realizacibn de
comunicaciones internas y
externas por correo electrénico

Unidad de Trabajo 3. Mensajes por correo electrénico

Bloque Ill. Elaboracion de
documentos mediante hojas de
calculo

Unidad de Trabajo 4. Hoja de célculo

Bloque IV. Elaboracién de

presentaciones

Unidad de Trabajo 5. Elaboracion de presentaciones

4.2.

ORGANIZACION DE LAS UNIDADES DIDACTICAS.

N2 sesiones: 24

UD/UT 1. TRAMITACION DE INFORMACION EN LINEA. 1°'T

0[S\ HGIERERS o Conocer qué es una red informatica y sus tipos
SLIGELRLETG{ 1] o  Analizar las ventajas y desventajas de trabajar en red
(objetivos e Diferenciar entre intranet y extranet
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Primarios) e Conocer qué es internet y su funcionamiento
e Reconocer los diferentes navegadores

Objetivos generales c)t)v) Resultados de aprendizaje RA 1

La red informatica
Intranet y extranet
Internet

Contenidos

a) Se han identificado las distintas redes informéticas a las que podemos acceder.

b) Se han diferenciado distintos métodos de busqueda de informacién en redes
informéticas.

c) Se ha accedido a informacion a través de Internet, intranet, y otras redes de &rea local.
- d) Se han localizado documentos utilizando herramientas de Internet.

evaluacién e) Se han situado y recuperado archivos almacenados en servicios de alojamiento de
archivos compartidos (“la nube”).

f) Se ha comprobado la veracidad de la informacioén localizada.

g) Se ha valorado la utilidad de paginas institucionales y de Internet en general para la
realizacion de tramites administrativos.

Criterios de

Comp. Pr/P/S c)d)p)

En esta unidad se pretende que el alumno conozca el funcionamiento de las redes
informaticas y de los tipos de informacién que se pueden producir a través de ellas. También
se va a conocer los diferentes navegadores existentes e intentar averiguar si la informacidn
gue se ofrece a través de las busquedas es veraz o no.

Metodologia

AENLEGESGERS Se realizaran actividades facilitadas por mi para comprobar la adquisicién de los objetivos
ensefianzay propuestos en la unidad.
aprendizaje

AEEEGESEERS Explicaciones individuales sobre los conceptos tedricos y realizacién de mas ejercicios sobre los
refuerzo conceptos vistos en la unidad.

AENLEGESGERS Actividades que realizaran los alumnos que hayan alcanzado todas las competencias para que
ampliacién profundicen en las mismas.

Una parte de la evaluacién estara formada por una prueba objetiva de caracter conceptual y
ACERESEERE procedimental (mediante la realizacion de un quizizz) y por otro lado también se evaluara a

evaluacion través de la realizacion de determinadas actividades y de la participacidn y actitud de trabajo en
el aula.
Recursos Curriculares Apuntes de la profesora
didacticos Extracurriculares Pizarra, impresos actividades, navegador.
UD/UT 2. BUSQUEDA ACTIVA EN REDES INFORMATICAS. 1°'T \ N2 sesiones: 20

Conocer la importancia de la comunicacién a través de las redes sociales
Identificar las ventajas y desventajas de la utilizacién de las redes sociales
. Distinguir los servicios que ofrecen las redes sociales
(objetivos . . .
e Analizar los peligros del abuso de las redes sociales

Conocer el uso por parte de las empresas de las redes sociales

Objetivos de la
Unidad Didactica

Objetivos generales b) u) v)w)y) Resultados de aprendizaje RA 1

Redes sociales

Netiqueta en las redes sociales

Problemas causados por las redes sociales
Comunicacion institucional en las redes sociales
Utilizacién de las redes sociales en las empresas.

Contenidos

c) Se ha accedido a informacién a través de Internet, intranet, y otras redes de area local.
d) Se han localizado documentos utilizando herramientas de Internet.

e) Se han situado y recuperado archivos almacenados en servicios de alojamiento de
archivos compartidos (“la nube”).

Criterios de
evaluacion
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g) Se ha valorado la utilidad de péaginas institucionales y de Internet en general para la
realizacion de tramites administrativos.

Comp. Pr/P/S

c)q)s)w)

Metodologia

Esta unidad pretende realizar un analisis del funcionamiento de las redes sociales tanto a
nivel empresarial como a nivel personal. Se va a intentar transmitir los peligros que ofrecen
las redes sociales y la necesidad de tener cuidado a la hora de su utilizacion.

Actividades de
ensefianzay
aprendizaje

Se realizaran actividades facilitadas por mi para afianzar los conceptos adquiridos durante
cada una de las sesiones.

Actividades de
refuerzo

Explicaciones individuales sobre los conceptos tedricos y realizacién de mas ejercicios sobre los
conceptos vistos en la unidad.

Actividades de
ampliacién

Actividades que realizardn los alumnos que hayan alcanzado todas las competencias para que
profundicen en las mismas.

Actividades de
evaluacion

Una parte de la evaluacién estara formada por una prueba objetiva de caracter conceptual y
procedimental (a través de la realizacion de un quizizz) y por otro lado también se evaluara a
través de la realizacidon de determinadas actividades y de la participacidn y actitud de trabajo en
el aula.

Recursos

Curriculares Apuntes realizados por la profesora

didacticos

Extracurriculares Pizarra, impresos actividades, navegador.

Objetivos de la
Unidad Didactica
(objetivos
Primarios)

Objetivos generales

Contenidos

UD/UT 3. MENSAJES POR CORREO ELECTRONICO. 1T ‘ N2 sesiones: 16

e Conocer el funcionamiento del correo electrénico para enviar y recibir mensajes
e Adjuntar documentos y vinculos en mensajes de correo electrénico

e Organizar los correos electrénicos aplicando diferentes criterios

e Aplicar medidas de seguridad y confidencialidad.

ct)v)y) Resultados de aprendizae RA 2

El correo electronico

Envio y recepcidn de correos electrénicos

Organizacion y archivo de los mensajes

Agenda de contactos del correo electrénico

Tareas, notas, calendario y otras herramientas de planificacion de trabajo

Criterios de
evaluacion

a) Se han identificado los diferentes procedimientos de trasmisién y recepcion de
mensajes internos y externos.

b) Se ha utilizado el correo electrénico para enviar y recibir mensajes, tanto internos como
externos.

c) Se han anexado documentos, vinculos, entre otros en mensajes de correo electrénico.
d) Se han empleado las utilidades del correo electrénico para clasificar contactos y listas
de distribucion de informacion entre otras.

e) Se han aplicado criterios de prioridad, importancia y seguimiento entre otros en el envio
de mensajes siguiendo las instrucciones recibidas.

f) Se han comprobado las medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envio
de informacién siguiendo pautas prefijadas.

g) Se ha organizado la agenda incluyendo tareas, avisos y otras herramientas de
planificacion del trabajo.

Comp. Pr/P/S

c)a) s) w)

Metodologia

En esta unidad se va a ensefiar al alumno/a a utilizar el correo electrénico y a que comprenda
la utilidad que tiene el mismo en la actividad empresarial. Se va a empezar con unas
orientaciones tedricas para luego que ellos vayan realizando actividades en las que pongan en
practica lo aprendido.

Se valorara la importancia de su utilizacién ya que va a permitir que seamos respetuosos con
el medio ambiente y valorar la importancia de la utilizacion de las TICs.
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Actividades de
ensefianzay
aprendizaje

Actividades de

refuerzo

Actividades de

ampliacion

Actividades de
evaluacion

Recursos
didacticos

Objetivos de la
Unidad Didactica
(objetivos
Primarios)

Contenidos

Criterios de
evaluacion

Comp. Pr/P/S

Metodologia

Actividades de
ensefianzay
aprendizaje

Se realizaran actividades facilitadas por mi para afianzar los conceptos adquiridos durante
cada una de las sesiones.

Explicaciones individuales sobre los conceptos tedricos y realizacién de mas ejercicios sobre los
conceptos vistos en la unidad.

Actividades que realizardn los alumnos que hayan alcanzado todas las competencias para que
profundicen en las mismas.

Una parte de la evaluacién estara formada por una prueba objetiva de caracter conceptual y
procedimental y por otro lado también se evaluara a través de la realizacién de determinadas
actividades y de la participacidn y actitud de trabajo en el aula.

Curriculares Apuntes de la profesora

Extracurriculares Pizarra, impresos actividades, navegador.

Objetivos generales

UD/UT 4. ELABORACION DE HOJAS DE CALCULO. 2° Ty 3T | N2 sesiones: 70

e Conocer la estructura de una hoja de calculo.

e Crear libros utilizando férmulas basicas.

e Dar formato a las celdas, columnas, filas y tablas.

e Saber aplicar autoformato a las tablas.

e Aprender a realizar series con autorrelleno.

e Saber utilizar diferentes funciones.

e Conocer el uso de referencias a una celda de forma absoluta o relativa.
e Elaborar distintos tipos de documentos.

e Imprimir distintos documentos después de configurarlos.

e Saber ordenar el contenido de los documentos y aplicar filtros.
e Aprender a proteger hojas y libros.

b) t) u)v) Resultados de aprendizaje RA 3

Estructura de la hoja de calculo
Utilizacién de férmulas y funciones
Creacidn y modificacién de graficos
Elaboracién de documentos
Impresion de documentos
Ordenacidén de datos

Proteccién de hojas y libros

a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, hojas y
libros.

b) Se han aplicado féormulas y funciones basicas.

c) Se han generado y modificado gréaficos de diferentes tipos.

d) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos sencillos.

e) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, cédigos e
imagenes.

f) Se han aplicado las reglas de ergonomia y salud en el desarrollo de las actividades.

b) c)q)u)

Esta unidad pretende desarrollar en el alumno la capacidad de utilizar una hoja de calculo en
sus funciones mas basicas.

Para ello, se comienza analizando la estructura basica de la hoja de calculo. A continuacién se
analizan los distintos tipos de herramientas, férmulas y funciones que se pueden realizar.

Por ultimo se analizan los soportes y canales mas utilizados para el guardado de los
documentos y su impresion.

Se realizaran actividades facilitadas por mi para afianzar los conceptos adquiridos durante
cada una de las sesiones.
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Actividades de
refuerzo
Actividades de
ampliacion

Actividades de
evaluacion

Recursos
didacticos

Objetivos de la

Unidad Didactica

(objetivos
Primarios)

Objetivos generales

Contenidos

Criterios de
evaluacion

Comp. Pr/P/S

Metodologia

Actividades de
ensefianzay
aprendizaje

Actividades de

Explicaciones individuales sobre los conceptos tedricos y realizacion de mas ejercicios sobre los
conceptos vistos en la unidad.

Actividades que realizaradn los alumnos que hayan alcanzado todas las competencias para que
profundicen en las mismas.

Una parte de la evaluacién estara formada por una prueba objetiva de caracter conceptual y
procedimental y por otro lado también se evaluara a través de la realizacién de determinadas
actividades y de la participacidn y actitud de trabajo en el aula.

Curriculares Apuntes entregados por la profesora

Extracurriculares Pizarra, impresos actividades, navegador, hoja de célculo

UD/UT 5. ELABORACION DE PRESENTACIONES. 3° T

N2 sesiones: 45

e Saber crear presentaciones utilizando una aplicacidén de presentaciones.

e Conocer los diferentes disefios de una diapositiva.

e Aprender a dar formato al contenido de la presentacién.

e Tener, de forma bdsica, nociones sobre cdmo insertar y utilizar los diferentes objetos que
se incluyen en una diapositiva de una presentacion.

e Conocer todos los tipos de transiciones y efectos de animacién que es posible incluir en
las presentaciones.

e Saber utilizar de forma adecuada cada uno de los disefios que permite utilizar el
programa.

e Aprender a configurar y personalizar la presentacidn en su exposicion al publico,
utilizando herramientas basicas.

e Utilizar las ideas que se ofrecen para realizar y exponer presentaciones profesionales.

b) t) u) v) X) Resultados de aprendizaje RA 4

Opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.
Edicién de diapositivas. Tipos de vistas.

Formato de diapositivas, textos y objetos.

Efectos de animacion

Transiciones

Sonido y video

Disefio de diapositivas. Plantillas y asistentes
Proyeccion

a) Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.

b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion.

c) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas basicas de
composicion, disefio y utilizacion del color.

d) Se han creado presentaciones sencillas incorporando texto, graficos, objetos y archivos
multimedia.

e) Se han disefiado plantillas de presentaciones.

f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones asegurando el correcto
funcionamiento.

a) c)e)

Esta unidad pretende desarrollar en el alumno la capacidad de utilizar una aplicaciéon de
presentaciones.

Para ello, se comienza analizando la estructura basica de la aplicacidon. A continuacién se
analizan los distintos tipos de herramientas que se pueden utilizar.

Por ultimo se analizan los soportes y canales mas utilizados para la proyeccion de las mismas.

Se realizaran actividades del manual de referencia y otras actividades facilitadas por mi para
afianzar los conceptos adquiridos durante cada una de las sesiones.

Explicaciones individuales sobre los conceptos tedricos y realizacion de mas ejercicios sobre los
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refuerzo conceptos vistos en la unidad.

D \UGESHG R Actividades que realizaran los alumnos que hayan alcanzado todas las competencias para que
ampliacion profundicen en las mismas.

Una parte de la evaluacion estara formada por una prueba objetiva de cardcter conceptual y
procedimental y por otro lado también se evaluara a través de la realizacién de determinadas
actividades y de la participacion y actitud de trabajo en el aula.

Actividades de
evaluacion

Recursos Curriculares Apuntes entregados por la profesora

didacticos Extracurriculares Pizarra, impresos actividades, navegador, aplicacidon presentaciones

4.3. CONTENIDOS TRANSVERSALES.

Tal y como indica el art. 11 en el Real Decreto, es necesario que todos los
modulos incluyan de forma transversal aspectos relativos a determinadas

competencias y contenidos.

Por tanto, en el modulo de aplicaciones basicas de ofimatica las actuaciones
previstas en esta materia, se abordaran a lo largo del cuso escolar de la

siguiente forma:

uT CONTENIDO SOPORTE CONTENIDO TRANSVERSAL
1 | Tramitacion de informacién en linea Educacion civica

2 | Busqueda activa en redes informaticas | Actividad fisica y dieta
saludable, igualdad entre
hombres y mujeres, prevencion
violencia de género,
emprendimiento, educacion

civica.

3 | Mensajes por correo electrénico Respeto por el medio
ambiente, comprension lectora

4 | Hoja de calculo Prevencion de riesgos
laborales

5 | Elaboracién de presentaciones Expresion oral y escrita,

comunicacion audiovisual,
trabajo en equipo

A lo largo del curso escolar se van a organizar junto con otros grupos de ciclos
formativos talleres de inteligencia emocional, actividades relacionadas con
campafas de sensibilizacién sobre temas sociales y de actualidad como son el

dia de la violencia de género, dia de la mujer, sobre el medio ambiente.

4.4. TEMPORALIZACION DE LOS CONTENIDOS.

CONTENIDOS RA Sesiones | Evaluacion
Bloque I. Tramitaciéon | Unidad de Trabajo 1. Tramitacion de | 1 24 12
de informacién en
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linea. Internet,
intranet, redes LAN

informacién en linea

Unidad de Trabajo 2. Busqueda activa en
redes informaticas

20

1a

Bloque Il. Realizacion
de  comunicaciones
internas y externas
por correo electrénico

Unidad de Trabajo 3. Mensajes por correo
electronico

16

1a

Bloque Il.
Elaboracién de
documentos mediante
hojas de calculo

Unidad de Trabajo 4. Elaboracion de
hojas de calculo

70

22y 32

Bloque V.
Elaboracion de
presentaciones

Unidad de Trabajo 5. Elaboracion de
presentaciones

45

3a

Este modulo tiene asignadas un total de 175 horas, las cuales se distribuyen en

7 horas a la semana.

4, METODOLOGIA.

Segun establece el Real Decreto 127/2014 en su articulo 12:

1. La organizacion de estas ensefianzas tendra caracter flexible para adaptarse
a las distintas situaciones presentadas por los alumnos y las alumnas.

2. La organizaciéon de las ensefianzas en los centros procurara que el nimero
de profesores y profesoras que impartan docencia en un mismo grupo de
Formacion Profesional Basica sea lo mas reducido posible, respetando los
elementos educativos y el horario del conjunto de los mddulos profesionales
incluidos en el titulo, segun lo establecido en el presente real decreto y en cada
uno de los titulos profesionales basicos.

3. La metodologia de estas ensefianzas tendra caracter globalizador y tendera
a la integracion de competencias y contenidos entre los distintos moédulos
profesionales que se incluyen en cada titulo. Dicho caracter integrador debera
dirigir la programacion de cada uno de los modulos y la actividad docente.

4. La metodologia empleada se adaptara a las necesidades de los alumnos y
las alumnas y a la adquisicion progresiva de las competencias del aprendizaje
permanente, para facilitar a cada alumno y alumna la transicion hacia la vida

activa y ciudadana y su continuidad en el sistema educativo.
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5. Las Administraciones educativas fomentaran el desarrollo de los valores

inherentes al principio de igualdad de trato y no discriminacion por cualquier

condicion o circunstancia personal o social, con particular atencion a la

igualdad efectiva entre hombres y mujeres, asi como a la prevencion de la

violencia de género, y al respeto a los derechos de las personas con

discapacidad.

Por tanto para el médulo de aplicaciones basicas de ofimatica se van a seguir

los siguientes principios metodoldgicos:

PM1

PM2

PM3

PM4

PM5

PM6

PM7

PM8

PM9

Se establecera la programacion de la etapa que dara sentido a la organizacion
del trabajo del equipo docente. En la misma se tendran en cuenta las
adaptaciones necesarias para alumnos/as que presenten caracteristicas
especiales

Se utilizaran actividades motivadoras que conecten el trabajo del aula con la
realidad productiva para familiarizar al alumnado con las diferentes actividades
profesionales que podra realizar en el futuro.

Se utilizaran diferentes estrategias en funcion de la madurez personal del
alumnado con la finalidad de captar la atencién del mismo.

Se relacionard de forma clara en cada uno de los mdédulos del ciclo, los
criterios de evaluacion que se van a emplear para evaluar al alumnado y sus
instrumentos de evaluacién, para que éste tenga siempre un conocimiento
claro del proceso.

Se partirA de la idea de que es el alumno/a quien realiza su propio
conocimiento, pero este aprendizaje sera guiado por los diferentes profesores
del ciclo, que son los que van a proporcionar los recursos necesarios y
planificar la secuencia de los aprendizajes.

Se dara importancia al trabajo en equipo, ya que en proceso de ensefanza-
aprendizaje se va a producir un proceso interactivo entre el propio alumno/a,
los contenidos, el profesor y los compafieros.

Se realizaran actividades en las que el alumnado tenga que exponer ante el
resto de comparieros y se refuerce la expresion oral, ya que va a ser muy
utilizada en el contexto laboral.

Se planificaran las actividades en funcion de los conocimientos del alumnado,
de forma que se partira de actividades méas sencillas y se ir4 incrementando
su complejidad a medida que se vayan consolidando los conocimientos.

Se relacionaran los diferentes profesores del Departamento concretando
actividades interdisciplinares, coordinandolas con tiempo suficiente para
garantizar el valor pedagdgico que supone este tipo de actividades.

343



PM10 Se utilizaran las tecnologias de la informacion y de la comunicacién como
herramientas habituales para el trabajo en el aula y para el aprendizaje
continuo.

5.1. ACTIVIDADES Y ESTRATEGIAS DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE.

Son las actuaciones que se van a llevar a cabo y van a permitir que el proceso
de ensefianza-aprendizaje sea eficiente. Entre las estrategias que se van a

seguir, estan:

- Al inicio de cada una de las unidades didacticas es necesario conocer la
situacion de partida del alumnado sobre la unidad que va a ser tratada
(conocimientos previos, expectativas, etc...), por tanto se pueden utilizar
debates o actividades que serviran para averiguar la situacion de partida y
también permitird que el alumnado tenga una vision general sobre lo que va
a conocer a lo largo de la unidad.

- Se complementara con la utilizacion de casos reales, ilustraciones,
esquemas o0 mapas conceptuales relacionados que ayudan al alumnado a
interiorizar los objetivos que se persiguen en la unidad.

- Se utilizaran métodos expositivos pero con la participacion del alumnado.
Se deben presentar los contenidos de una forma clara y estructurada, para
que cada uno de los mismos puedan dar significado a los nuevos
contenidos expuestos.

- El método expositivo va a exigir un considerable esfuerzo de atencion por
parte del alumnado que ira decayendo en el transcurso de la sesion, por
tanto sera necesario insertar actividades durante el desarrollo de la misma
para que: refuercen el proceso de ensefianza-aprendizaje y al mismo
tiempo consiga despejar sus mentes para proseguir con la adecuada
aplicaciéon del método.

- Es fundamental conseguir y mantener un clima de aula favorable al
aprendizaje. Se debe transmitir el entusiasmo por la materia y el interés
hacia el alumnado (actitud empatica).

- Se realizaran actividades que estimulen el interés y el habito de la expresién

oral, la comunicacién y la utilizacién de las TICs.

344



Es necesario controlar el ritmo de la exposicion, manteniendo un tono de
voz adecuado, que no sea demasiado lineal, vocalizando correctamente y
utilizando términos que al mismo tiempo sean sencillos pero con rigor.

Las actividades se disenaran de forma secuencial partiendo desde el nivel
competencial inicial del alumnado hasta llegar a un nivel mas complejo. Se
debe trabajar tanto de forma individual como en equipo. Se potenciara la
capacidad de aprender por si mismo por parte del alumnado (aprender a
aprender) y la aplicacion de estos aprendizajes en la realidad empresarial.
Se enfatizara en los contenidos mas relevantes presentandose al principio y
al final de la sesion, cuando la atencién y retencién del alumnado es mayor.
A estos contenidos se les dedicara mas tiempo a lo largo de la unidad.

En el aula se puede recrear la realidad productiva con la finalidad de que el
alumnado relacione los contenidos tedricos-practicos que va adquiriendo
con la realidad empresarial que va a encontrar al finalizar el ciclo formativo.
El alumnado debe periddicamente exponer en clase, hacer debates con la
finalidad de que adquieran habilidades comunicativas y habito por la lectura.
Se aprovechara la explicacion de la unidad para incorporar los elementos
transversales que sean pertinentes y favorezcan la adquisicion por parte de
los estudiantes, de los valores y actitudes necesarios para su desarrollo
personal.

Se promovera el trabajo en equipo, buscando favorecer la cooperacién y el
desarrollo de la responsabilidad en el alumnado, ya que el trabajo en la
empresa es colaborativo y por tanto tenemos que acercar esa realidad al

aula.

ACTIVIDADES

Son acciones que se van a realizar conjuntamente con el alumnado para

practicar y dar sentido a los contenidos. Las actividades a realizar se dividiran

1.- Actividades de introduccién-motivacion:

Se realizaran al inicio de cada unidad de trabajo e iran dirigidas a promover el

interés del alumnado. El aprendizaje requiere esfuerzo, por lo que debemos de
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procurar que el alumno encuentre atractivo e interesante lo que se le propone.
Procuraremos fomentar la motivacion acercando las situaciones de aprendizaje
a sus inquietudes y necesidades.

a) Charla — coloquio sobre la unidad didactica. Con ésta se pretende introducir
a los alumnos en el objeto de estudio propio de cada unidad de trabajo, asi
como hacer una evaluacion de los conocimientos previos que presentan y

conocer las opiniones e intereses de los alumnos sobre los contenidos.

2.- Actividades de desarrollo.

Permitiran el aprendizaje de nuevos conceptos, afianzar4 los posibles
conocimientos previos que el alumno pudiera tener y los nuevos que haya
adquirido y corregird las ideas preconcebidas que tuviera y que fueran
equivocadas.

b) Breve exposicion de los contenidos, intercalando ejemplos y supuestos
practicos para asentar los conocimientos.

c) Actividades de consolidacion.

El alumnado comenzara a realizar actividades de una mayor dificultad de
manera que se consoliden los nuevos conocimientos y habilidades adquiridas.

d) Desarrollo de supuestos practicos individualmente y en grupos.

3.- Actividades de refuerzo.

Para aquellos alumnos que tengan dificultades para alcanzar los objetivos
previstos para cada unidad de trabajo, propondré una serie de actividades en la
gue se reflejen todos los contenidos visto en el aula. Estas actividades iran

destinadas a la superacion de los objetivos minimos.

4 - Actividades de ampliacion.

Son las actividades que permiten seguir construyendo conocimientos al
alumnado que ha realizado de manera satisfactoria las actividades de

desarrollo propuestas.

5.- Actividades de evaluacion.

Aunque todas las actividades que se realizan dentro de cada unidad de trabajo

son susceptibles de evaluacion, se elegiran algunas de ellas de forma clara con
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intencion de darle una calificacién y por tanto tendran dicho caracter evaluador.

Se valorara la consecucién proceso de ensefianza-aprendizaje del alumnado

sobre los contenidos y actividades trabajadas en la unidad.

6.

EVALUACION

La evaluacion servirhd para medir el logro de los objetivos previamente

definidos, es decir, para analizar las adquisiciones realizadas por el alumnado a

lo largo del proceso y no deberd contemplar Unicamente los conceptos, sino

también los procedimientos y las actitudes y los habitos de trabajo individual y

en grupo. Esta evaluacion se basara en:

1)

2)

3)

El conocimiento del alumnado que surge de la interpretacion de los
datos contenidos en la evaluacién inicial y en la utilizacion de técnicas
de observacion directa e indirecta y de pruebas realizadas. Se aplicara
la evaluacion inicial al comienzo de cada unidad didactica para extraer
los conocimientos previos de los alumnos/as.

El estudio del proceso y del progreso del alumno de manera continua y
su relacion con las técnicas individualizadoras. Esta evaluacion
formativa se aplicara durante el proceso de aprendizaje mediante la
utilizacion de diferentes técnicas.

La evaluacion sumativa que se aplicara al acabar la secuencia de
actividades programadas para determinados grupos de unidades

didacticas para comprobar la eficacia del proceso.

A) Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

Los resultados de aprendizaje y criterios de evaluaciéon del moédulo de

comunicacion y atencién al cliente son los siguientes.

1. Tramita informacion en linea aplicando herramientas de Internet,

intranet y otras redes.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las distintas redes informaticas a las que podemos

acceder.
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b) Se han diferenciado distintos métodos de busqueda de informacion en redes
informaticas.

c) Se ha accedido a informacion a través de Internet, intranet, y otras redes de
area local. d) Se han localizado documentos utilizando herramientas de
Internet.

e) Se han situado y recuperado archivos almacenados en servicios de
alojamiento de archivos compartidos (“la nube”).

f) Se ha comprobado la veracidad de la informacién localizada.

g) Se ha valorado la utilidad de paginas institucionales y de Internet en general

para la realizacion de tramites administrativos.

2. Realiza comunicaciones internas y externas mediante las utilidades de
correo electronico siguiendo las pautas marcadas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los diferentes procedimientos de trasmision y recepcion
de mensajes internos y externos.

b) Se ha utilizado el correo electronico para enviar y recibir mensajes, tanto
internos como externos.

c) Se han anexado documentos, vinculos, entre otros en mensajes de correo
electronico.

d) Se han empleado las utilidades del correo electronico para clasificar
contactos y listas de distribucion de informacion entre otras.

e) Se han aplicado criterios de prioridad, importancia y seguimiento entre otros
en el envio de mensajes siguiendo las instrucciones recibidas.

f) Se han comprobado las medidas de seguridad y confidencialidad en la
custodia o envio de informacion siguiendo pautas prefijadas.

g) Se ha organizado la agenda incluyendo tareas, avisos y otras herramientas

de planificacion del trabajo.

3. Elabora documentos utilizando las aplicaciones basicas de hojas de
calculo

Criterios de evaluacion:

a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos,

hojas vy libros.
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b) Se han aplicado formulas y funciones basicas.

c) Se han generado y modificado gréficos de diferentes tipos.

d) Se ha utilizado la hoja de célculo como base de datos sencillos.

e) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, ndameros,
cadigos e imagenes.

f) Se han aplicado las reglas de ergonomia y salud en el desarrollo de las

actividades.

4. Elabora presentaciones gréaficas utilizando aplicaciones informaticas
Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de
presentaciones.

b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion.

c) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas basicas de
composicion, disefio y utilizacion del color.

d) Se han creado presentaciones sencillas incorporando texto, graficos, objetos
y archivos multimedia.

e) Se han disefiado plantillas de presentaciones.

f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones asegurando el

correcto funcionamiento.

B) INSTRUMENTOS DE EVALUACION

A lo largo del proceso de evaluacion se utilizaran los siguientes instrumentos

de evaluacion

Prueba objetiva parcial
Conceptuales Prueba objetiva global
Trabajo individual

Trabajo grupal

) Prueba objetiva parcial
Procedimentales ) P

Prueba objetiva global
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Trabajo individual

Trabajo grupal

Predisposicion a participar

Actitudinal Orden y limpieza en la presentacion de tareas

Puntualidad en la entrega de tareas

C) TIPOS DE EVALUACION.
La evaluacién del aprendizaje del alumnado se realizard por modulos
profesionales. Cuando sea realizado de forma presencial, el alumno/a debe
asistir a un minimo del 85% de las clases. La calificacion de los modulos
profesionales, excepto el de Formacién en Centro de Trabajo, se hara de forma
numerica, entre uno y diez, sin decimales. El médulo de Formacion en Centro
de Trabajo se calificara como apto o no apto. La nota final del ciclo formativo

sera la media aritmética expresada con dos decimales.

En el primer curso, hay diferentes periodos de evaluacion: una inicial antes de
la finalizacion del primer mes lectivo del curso; al menos dos sesiones de
evaluacion parciales, una al término del primer trimestre y otra al término del
segundo trimestre. Cuando llega el mes de junio se realiza la evaluacion final
ordinaria. Si el alumno aprueba promociona a segundo. Si no aprueba, se
realizaran unas pruebas de recuperacion y se realizara una sesion de
evaluacion final extraordinaria. En dicha evaluacion podra pasar: si aprueba
pasa directamente a segundo. Si ha suspendido algin modulo y se imparte en
régimen presencial, es necesario que el numero de horas lectivas de médulos
pendientes no supere el maximo de 240 horas en término anual, o el 20% de
horas de los moédulos en horario nocturno. En este caso, el alumno se
matriculara de los médulos de segundo y de los que tenga pendientes de
primero. El alumno que no cumpla con las condiciones anteriores, no se podra
matricular de segundo y solo lo hara de los médulos no superados en el primer

Curso.

D) CRITERIOS DE CALIFICACION.

350




La evaluacion estara adaptada a las necesidades y evolucion de los alumnos y

las alumnas, especialmente para las personas en situacion de discapacidad,

para las que se incluiran medidas de accesibilidad que garanticen una

participacion no discriminatoria en las pruebas de evaluacion.

Los criterios de evaluacion vienen establecidos en el Anexo | del RD 127/2014,

y con ellos se pretende conocer si se han adquirido los conocimientos

especificos para alcanzar las capacidades basicas del médulo. Cada uno de

los criterios de evaluacion presenta un valor porcentual sobre la nota final tal y

como se recoge en la tabla siguiente. La suma del valor de todos los criterios

de evaluacion correspondientes a un resultado de aprendizaje sumara el total

del valor de dicho resultado de aprendizaje.

la custodia o envio de informacion siguiendo pautas prefijadas.

RA1L 20% a) Se han identificado las distintas redes informaticas a las que 14,28
podemos acceder
. b) Se han diferenciado distintos métodos de busqueda de informacién | 14,28
Tram|ta - en redes informéticas.
informacion
en linea c) Se ha accedido a informacién a través de Internet, intranet, y otras 14,28
aplicando redes de area local.
herramientas
de Internet, d) Se han localizado documentos utilizando herramientas de Internet. 14,28
IS 3 e) Se han situado y recuperado archivos almacenados en servicios de | 14,28
SIS FEEs. alojamiento de archivos compartidos (“la nube”).
f) Se ha comprobado la veracidad de la informacion localizada. 14,28
g) Se ha valorado la utilidad de paginas institucionales y de Internet en | 14,28
general para la realizacién de tramites administrativos.
RA2 10% a) Se han identificado los diferentes procedimientos de trasmision y | 14,28
i recepcion de mensajes internos y externos.
Realiza b) Se ha utilizado el correo electrénico para enviar y recibir mensajes, 14,28
comunicacion | tanto internos como externos
es internas y
externas ¢) Se han anexado documentos, vinculos, entre otros en mensajes de 14,28
mediante las correo electrénico
g(t)lllrdeides de d) Se han empleado las utilidades del correo electrénico para clasificar | 14,28
- contactos y listas de distribucion de informacion entre otras.
electronico : = — : : =
L e) Se han aplicado criterios de prioridad, importancia y seguimiento | 14,28
slgizngle lze entre otros en el envio de mensajes siguiendo las instrucciones
palitas recibidas.
marcadas. f) Se han comprobado las medidas de seguridad y confidencialidad en | 14,28
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g) Se ha organizado la agenda incluyendo tareas, avisos y otras | 14,28
herramientas de planificacion del trabajo.
RA 3 40% a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, | 16,67
rangos, hojas y libros.
b) Se han aplicado formulas y funciones basicas. 16,67
Elabora ¢) Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos. 16,67
documentos
utilizando las d) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos sencillos. 16,67
aplicaciones — —— ——— : -
A e) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, 16,67
hojas de nameros, codigos e imagenes
calculo f) Se han aplicado las reglas de ergonomia y salud en el desarrollo de | 16,67
las actividades.
RA 4. 30% a) Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de 16,67
presentaciones
Elabora b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una | 16,67
presentacione | presentacion.
s graficas | ¢) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas | 16,67
utll_lzan_do basicas de composicion, disefio y utilizacién del color.
apllcacm_nes d) Se han creado presentaciones sencillas incorporando texto, gréficos, | 16,67
informaticas objetos y archivos multimedia.
e) Se han disefiado plantillas de presentaciones. 16,67
f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones asegurando | 16,67

el correcto funcionamiento.

Para valorar cada criterio de evaluacion, arriba expuesto, se tendran en cuenta

los siguientes instrumentos de evaluacion:

Pruebas escritas/oral 70%

Trabajos Individuales/Grupales, Ejercicios: 20%:

Observacion/Participacion: 10%

Si algun instrumento de evaluacion, no es utilizado en algun criterio de

evaluacion, su ponderacion, se sumard a las pruebas escritas/oral

Para cada una de las sesiones de evaluaciébn continua o trimestrales, la

calificacion trimestral del médulo se calculard en base a las calificaciones

obtenidas Unicamente en

los criterios de evaluacion y resultados de

aprendizaje trabajados hasta el momento, para lo cual se calculara el valor

relativo de los mismos sobre el total de los mismos. Dicha nota serd en todo

caso, entre 1y 10 puntos, considerandose aprobado a partir de 5 puntos.
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La calificacién final del médulo sera la suma de las cifras obtenidas en cada
criterio de evaluacion en base a la ponderacion y el valor parcial asignado a
cada uno. Dicha nota sera, en todo caso, establecida entre 1 y 10 puntos,

considerandose aprobado a partir de 5 puntos.

Si alguna evaluacién no es superada el alumno/a tendra derecho a realizar una

0 varias pruebas para recuperar los criterios que no haya superado.

E) EVALUACION EXTRAORDINARIA.

En junio se realizar4 una prueba extraordinaria que junto con una serie de
tareas dara la posibilidad al alumno/a a la recuperacién del modulo.

Al alumno/a se le entregara una ficha donde se indique las cuestiones mas
relevantes y al mismo tiempo sirva de orientacion para la preparacion de la
prueba. En la misma se indicara detalladamente cuales son los instrumentos de
evaluacion que se van a utilizar y los criterios de evaluacion asociados a cada

uno de los instrumentos y su ponderacion.

F) PLAN DE REFUERZO Y RECUPERACION.

Dadas las caracteristicas del alumnado de la FP Basica, nos podemos
encontrar con alumnos y alumnas, que les cueste avanzar en los aprendizajes
y alumnos que aprendan con suma facilidad. Para ello debemos contar con el
asesoramiento del Departamento de Orientacion del Centro y con la propia

Administracion Educativa.

Nuestra actuacion se centrard basicamente en dar respuesta a los distintos

ritmos de aprendizaje, aptitudes, intereses, expectativas y motivaciones del

alumnado, estableciendo actividades concretas.

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

e Actividades en grupo, para fomentar la colaboracion y cooperacion de los
alumnos con mayor nivel de conocimientos, con los que presenten un nivel

mas bajo.
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Realizacion de actividades de refuerzo, para aquellos alumnos que en una
evaluaciéon no hayan obtenido un resultado positivo, o no hayan alcanzado los

objetivos minimos programados.

G) EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA y APRENDIZAJE.

Es necesario evaluar el desarrollo de la programacion didactica y de las

unidades de trabajo.

Respecto a la programacién didactica, lo que interesa evaluar es:

- Si contribuye a que el alumno/a adquiera las capacidades profesionales,
personales y sociales.

- El nivel de consecucion de los RA por parte del alumno/a.

- Ver si se contribuye a la educacion en valores y al uso de las TICs.

- Si la distribucion de contenidos en las unidades didacticas son las
adecuadas. Si se esta ajustado en la temporalizacién.

- Si el método de ensefanza, la calidad de las actividades y los recursos
didacticos utilizados permiten alcanzar los fines establecidos.

- Si en el proceso de evaluacién de los aprendizajes se esta aplicando
correctamente los criterios de evaluacién, si se estd empleando
herramientas diversificadas de evaluacion.

- Si se esta atendiendo de forma correcta los factores de diversidad en el
aula.

Todo lo anterior se valora a través de indicadores que se disefian en el centro,

o los servicios de inspeccion, o en los programas de calidad que realizan

empresas externas.

Las PD se evaluan al inicio del curso, durante el curso escolar sobre todo al

final de cada evaluacion y al final del curso. De toda la informacion recogida se

realiza un informe que permitira introducir modificaciones en la programacion

para el curso siguiente, en caso de ser necesario.

Los encargados de realizar esta evaluacion son por un lado, de forma interna el
departamento didactico y de forma externa la inspeccion o los programas de

calidad.
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Respecto a las unidades didacticas, lo que se evalla es el disefio y el
funcionamiento de la misma. Una unidad de trabajo bien disefiada puede
funcionar mal por las siguientes causas:

- El disefio no se ajuste al nivel de comprensién de los alumnos

- Huelgas

- Falta de recursos por parte del centro.

- Falta de competencia por parte del profesor.

Y esta evaluacion se realiza al inicio de cada unidad, en el desarrollo de la
misma y al final de la unidad didactica. Esta evaluacion la realizara el propio
docente y los alumnos/as.

7. DESARROLLO DE LOS PRINCIPIOS DE EQUIDAD E INCLUSION EN
EL SISTEMA EDUCATIVO VALENCIANO.

Viene desarrollado en el decreto 104/18, de 27 de julio y en la orden 20/2019
de 30 de abril (que entrara en vigor el 1 de septiembre de 2019) y su finalidad
es el establecimiento de actuaciones para el desarrollo de un modelo inclusivo
en el sistema valenciano para hacer efectivos los principios de equidad e
igualdad de oportunidades en el acceso, participacion, permanencia y progreso
de todo el alumnado, y que los centros sean participes de esta labor social
hacia la igualdad e inclusion de todas las personas, en especial de los que se

encuentran ante una mayor situacion de necesidad especial.

El proyecto educativo del centro se ha de disefiar teniendo en cuenta este
método inclusivo y concretando actuaciones que den respuesta a la diversidad
de necesidades de todo el alumnado, considerando los recursos que hay en el

centro y las caracteristicas sociales del mismo.

Existen cuatro niveles de respuesta educativa, segun el decreto 104/18. El nivel
| y Il no requieren de actuaciones especiales puesto que es dirigido a todo el
alumnado de la comunidad educativa en el caso del nivel |, y a todo el
alumnado del grupo en el nivel Il.

En cuanto al nivel Ill, son medidas dirigidas a alumnos/as concretos del grupo
que requieren de apoyos ordinarios adicionales, se pueden realizar

individualmente o en grupo. Respecto al nivel IV, se realiza sobre alumnos/as
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con necesidades especificas de apoyo educativo y que por tanto necesitan de

una respuesta personalizada y esto implica apoyo especializado adicional.

8.1. TERCER NIVEL DE RESPUESTA: APOYOS ORDINARIOS

ADICIONALES

En cuanto al nivel Ill de respuesta educativa se podrian presentar los

siguientes casos y dar entre otras las siguientes medidas de respuesta:

Situaciones

Alumnos/as convalecientes

enfermedad.

por

Medidas de respuesta

Utilizacion del correo electronico para la entrega y
correccion de actividad, material en soporte escrito
entregado a través de comparferos o familia. Para la
vuelta a clase se realizara un plan de adaptacion para
que la misma sea gradual y equilibrada.

Alumnos/as con dificultades de
expresion

Se realizara adaptaciones para la realizacion de

ejercicios y examenes

Obligaciones familiares o laborales.

Se produce absentismo escolar,
faltas de puntualidad, retraso en
entrega de trabajos, ...

Programar alguna prueba fuera de plazo para
situaciones excepcionales, flexibilidad no sistematica en
entrega de trabajos.

Alumnos/as sujetos a dispersion
geografica.

Se produce absentismo por falta de
transporte, dificultad de acceso a
Internet

Tiempo afiadido para la realizacién de tareas, flexibilidad
ante situaciones de retraso, facilitar el acceso a las TICs
para la realizacion de trabajos.

Alumnos/as residentes en entornos
marginales.

Riesgo de exclusién en el ambito
educativo. Entorno negativo

Motivacibn con agrupamiento con alumnos eficientes
para contrarrestar la presién del entorno. Colaboracién
con departamento de orientacion y trabajador social para
los casos mas graves.

Alumnado bajo tutela judicial.

Control exhaustivo de asistencia a clase y de rendimiento
escolar. Reconducir la conducta que ha desencadenado
en esta situacion de tutela.

Recursos didacticos complementarios que hagan menos
incidencia en el lenguaje, como son la utilizacion de
diccionarios, la entrega de material escrito por parte del
profesor en un lenguaje mas sencillo para que facilite la
comprensién de los conceptos més importantes.

Alumnado de procedencia
extranjera.
Alumnado con diversas

discapacidades fisicas

Adaptar un puesto de trabajo para que dicho alumno/a
pueda desempefiar un buen rendimiento académico

Alumnos/as con déficit de atencion,
hiperactividad, dislexia, ...

Adaptaciones curriculares no significativas, se realizan
sobre todo desde el punto de vista metodoldgico, no se
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modifican los elementos prescriptivos del curriculo.

En cuanto a las medidas de respuesta en el nivel 1V, hay que indicar son
bastante complicados de implantar, ya que los alumnos/as deben alcanzar el
perfil profesional que con el ciclo formativo se obtiene a través de las
competencias profesionales, personales y sociales, resultados de aprendizaje y
los objetivos generales y por tanto, no se pueden modificar.

8. MEDIDAS PARA EL FOMENTO DEL HABITO POR LA LECTURA, LA
EXPRESION EN PUBLICO Y LA COMUNICACION AUDIOVISUAL

En la Formacién Profesional, la LOE no obliga a seguir ninguna pauta respecto
a la promocion del habito por la lectura, la expresibn en publico y la
comunicacion audiovisual, si siendo un mandato tanto para la ESO como para
Bachillerato. No obstante, teniendo la certeza de que son habilidades
imprescindibles para desempeiar de forma satisfactoria un puesto de trabajo,
se considera conveniente aplicar lo establecido en el art. 26.2 de la LOE, en lo

referente a dichas recomendaciones.

9. UTILIZACION DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION.

El art. 111 bis de la LOE establece que las TICs van a ser una herramienta de
gran relevancia en la educacion tanto para el profesorado como para el

alumnado.

Por lo que respecta al profesorado, va a ser una herramienta de gestion en la
cual va a poder hacer un seguimiento del alumnado (faltas de asistencia,
calificaciones, comunicaciones, ...), va a permitir incorporar elementos del
curriculo de forma que el alumnado pueda acceder a €l desde cualquier lugar y
en cualquier momento del tiempo, va a servir para hacer un seguimiento de las

tareas realizadas por los alumnos, etc...

Por lo que respecta al alumnado, va a ser una herramienta de aprendizaje

porque le va a permitir obtener informacién de forma rapida y facil, también va
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a tener una mayor flexibilidad a la hora de entregar las tareas porque puede
hacerlo desde cualquier lugar, a ver contenidos impartidos y que el profesorado

deje accesible al alumnado, ....

9.1 TECNICAS DE BUSQUEDA DE INFORMACION: ENLACES Y
DIRECCIONES DE INTERES.

Una consideracion importante a tener en cuenta, es que el centro debe facilitar
el acceso al alumnado, es decir, debe disponer de los medios necesarios para
gue puedan acceder y asi beneficiarse de las ventajas que aporta el uso de las
TICs.

Para el modulo de aplicaciones basicas de ofimatica, entre las muchas webs en
las que se puede encontrar informacion valiosa y que se van a utilizar durante
el curso académico, se indican algunas de ellas, como:

www.google.es
www.gmail.com

9.2 SISTEMAS DE COMUNICACION CON EL ALUMNADO.

El sistema de comunicacion con el alumnado se va a realizar a traves de la
plataforma aules.edu.gva.es, a través de la cual se mantendra contacto con los
alumnos, se subira material y los alumnos entregaran actividades. Se informara
sobre las calificaciones y se mantendra contacto directo con los alumnos.

También se puede utilizar la pagina web del centro que permite un contacto
directo con los alumnos y las familias, y mediante correo electronico que
facilitaré al comienzo del curso para que en todo momento puedan contactar

conmigo.

10. RECURSOS DIDACTICOS Y ORGANIZATIVOS
» Recursos cuyo soporte es la palabra escrita:

- Apuntes entregados por el profesor
» Materiales informaticos y audiovisuales:
- Ordenador

- Retroproyector
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- Pizarra digital

- Altavoces

- Internet

- Software genérico
» Otros

- Mobiliario

- Fotocopiadora

- Archivadores.

Septiembre 2022

Alfonso Blazquez Pérez
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PROGRAMACION DIDACTICA

FORMACION Y ORIENTACION
LABORAL Il

DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION Y GESTION
GRADO BASICO EN SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DURACION: 30 H

PROFESORA: ESTEFANIA MANCHON PONS
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1. INTRODUCCION
La FP Basica tiene como finalidad cubrir las necesidades especificas de

aquellos alumnos que hayan abandonado la ensefianza reglada sin haber
conseguido los objetivos previstos en la ESO o que presenten necesidades
educativas especiales asociadas a condiciones personales de discapacidad o
trastornos graves de conducta que hayan impedido la consecucion de dichos
estudios secundarios.

MARCO NORMATIVO

Las ensefianzas de Formacién Profesional Basica que forman parte de las
enseflanzas de Formacion Profesional del sistema educativo valenciano se
establecen en el Decreto 185/2014, de 31 de octubre, del Consell, por el que se
regulan los ciclos formativos de Formacion Profesional Basica en el ambito de
la Comunitat Valenciana. Este marco normativo hace necesario establecer las
condiciones de implantacién de la Formacion Profesional Basica en el ambito
de gestion de la Generalitat, asi como establecer el curriculo de los ciclos
formativos correspondientes a los titulos profesionales basicos establecidos, en
cumplimiento de lo regulado en el articulo 5 del citado Real Decreto 127/2014,
de 28 de febrero.

MODULO

Médulo profesional: Formacion y Orientacion Laboral I

Caddigo: CV0006

Duracion: 30 horas

2. OBJETIVOS Y RESULTADOS DE APRENDIZAJE.

2.1. Objetivos generales del titulo.
Los objetivos generales del titulo vienen especificados en el articulo 3.1. del

Anexo | del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan
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aspectos especificos de la Formacion Profesional Bésica de las ensefianzas de
formacion profesional del sistema educativo, y dice:

“Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

a) ldentificar las principales fases del proceso de grabacion, tratamiento e
impresiéon de datos y textos, determinando la secuencia de operaciones para
preparar equipos informaticos y aplicaciones.

b) Analizar las caracteristicas de los procesadores de texto y hojas de célculo,
empleando sus principales utilidades y las técnicas de escritura al tacto para
elaborar documentos.

c) Caracterizar las fases del proceso de guarda, custodia y recuperacion de la
informacion, empleando equipos informaticos y medios convencionales para su
almacenamiento y archivo.

d) Utilizar procedimientos de reproduccion y encuadernado de documentos
controlando y manteniendo operativos los equipos para realizar labores de
reprografia y encuadernado.

e) Describir los protocolos establecidos para la recepcion y el envio de
correspondencia y paqueteria identificando los procedimientos y operaciones
para su tramitacion interna o externa.

f) Describir los principales procedimientos de cobro, pago y control de
operaciones comerciales y administrativas utilizados en la actividad empresarial
determinando la informacién relevante para la realizacibn de operaciones
basicas de tesoreria y para su registro y comprobacion.

g) Determinar los elementos relevantes de los mensajes mas usuales para la
recepcion y emision de llamadas y mensajes mediante equipos telefénicos e
informaticos.

h) Aplicar procedimientos de control de almacenamiento comparando niveles
de existencias para realizar tareas basicas de mantenimiento del almacén de

material de oficina.
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i) Reconocer las normas de cortesia y las situaciones profesionales en las que
son aplicables para atender al cliente.

j) Comprender los fendmenos que acontecen en el entorno natural mediante el
conocimiento cientifico como un saber integrado, asi como conocer y aplicar
los métodos para identificar y resolver problemas bésicos en los diversos
campos del conocimiento y de la experiencia.

k) Desarrollar habilidades para formular, plantear, interpretar y resolver
problemas aplicar el razonamiento de célculo matematico para desenvolverse
en la sociedad, en el entorno laboral y gestionar sus recursos econémicos.

) Identificar y comprender los aspectos bésicos de funcionamiento del cuerpo
humano y ponerlos en relacion con la salud individual y colectiva y valorar la
higiene y la salud para permitir el desarrollo y afianzamiento de habitos
saludables de vida en funcion del entorno en el que se encuentra.

m) Desarrollar habitos y valores acordes con la conservacion y sostenibilidad
del patrimonio natural, comprendiendo la interaccion entre los seres vivos y el
medio natural para valorar las consecuencias que se derivan de la accion
humana sobre el equilibrio medioambiental.

n) Desarrollar las destrezas basicas de las fuentes de informacion utilizando
con sentido critico las tecnologias de la informacion y de la comunicacién para
obtener y comunicar informacion en el entorno personal, social o profesional.

f) Reconocer caracteristicas basicas de producciones culturales y artisticas,
aplicando técnicas de andlisis basico de sus elementos para actuar con respeto
y sensibilidad hacia la diversidad cultural, el patrimonio histéricoartistico y las
manifestaciones culturales y artisticas.

0) Desarrollar y afianzar habilidades y destrezas linguisticas y alcanzar el nivel
de precision, claridad y fluidez requeridas, utilizando los conocimientos sobre la
lengua castellana y, en su caso, la lengua cooficial para comunicarse en su

entorno social, en su vida cotidiana y en la actividad laboral.
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p) Desarrollar habilidades linglisticas bésicas en lengua extranjera para
comunicarse de forma oral y escrita en situaciones habituales y predecibles de
la vida cotidiana y profesional.

g) Reconocer causas y rasgos propios de fendémenos y acontecimientos
contemporéaneos, evolucion histérica, distribucion geogréafica para explicar las
caracteristicas propias de las sociedades contemporaneas.

r) Desarrollar valores y héabitos de comportamiento basados en principios
democraticos, aplicandolos en sus relaciones sociales habituales y en la
resolucion pacifica de los conflictos.

s) Comparar y seleccionar recursos y ofertas formativas existentes para el
aprendizaje a lo largo de la vida para adaptarse a las nuevas situaciones
laborales y personales.

t) Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor, asi como la
confianza en si mismo, la participacion y el espiritu critico para resolver
situaciones e incidencias tanto de la actividad profesional como de la personal.
u) Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a los
demas y cooperando con ellos, actuando con tolerancia y respeto a los demas
para la realizacion eficaz de las tareas y como medio de desarrollo personal.

v) Utilizar las tecnologias de la informacién y de la comunicacion para
informarse, comunicarse, aprender y facilitarse las tareas laborales.

w) Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con el
proposito de utilizar las medidas preventivas correspondientes para la
proteccion personal, evitando dafios a las demas personas y en el medio
ambiente.

x) Desarrollar las técnicas de su actividad profesional asegurando la eficacia y
la calidad en su trabajo, proponiendo, si procede, mejoras en las actividades de

trabajo.
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y) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad,
teniendo en cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y

laborales para participar como ciudadano democréatico.

2.2. Resultados de aprendizaje.
El médulo de formacion y orientacion laboral 11 (CV 0006) tiene como

finalidad familiarizar al alumnado con el conjunto de normas que regulan las
condiciones de trabajo dentro de su ambito profesional, asi como desarrollar en
él las habilidades sociales necesarias que completen su cualificaciéon
profesional y le ayuden en la busqueda de empleo. Sus contenidos y
actividades deben, pues, favorecer el desarrollo de destrezas y habitos
generadores de autonomia personal y social en los alumnos y alumnas de tal
modo que, con el acompafamiento y la orientacion tutorial necesarios, sean
capaces de elaborar su propio proyecto personal de insercion laboral o
reincorporacion al sistema educativo.

Los resultados de aprendizaje vienen especificados en Anexo Il del
DECRETO 185/2014, de 31 de octubre, del Consell, por el que se establecen
veinte curriculos correspondientes a los ciclos formativos de Formacion
Profesional Basica en el ambito de la Comunitat Valenciana, y son:

1. Selecciona oportunidades de empleo, identificando las diferentes
posibilidades de insercion y las alternativas de aprendizaje a lo largo de la vida.
2. Ejerce los derechos y cumple las obligaciones que se derivan de las

relaciones laborales, reconociéndolas en los diferentes contratos de trabajo.

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

prestaciones.

3. COMPETENCIAS.

3.1. Competencia general del titulo.
La competencia general del titulo consiste en realizar tareas administrativas y

de gestion basicas, con autonomia con responsabilidad e iniciativa personal,

operando con la calidad indicada, observando las normas de aplicacion vigente
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medioambientales y de seguridad e higiene en el trabajo y comunicandose de
forma oral y escrita en lengua castellana y, en su caso, en la lengua cooficial
propia asi como en alguna lengua extranjera.

3.2. Las competencias profesionales, personales y sociales.

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

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

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

c) Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de informacion y
documentacion, tanto en soporte digital como convencional, de acuerdo con los
protocolos establecidos.

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

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

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

g) Recibir y realizar comunicaciones telefonicas e informatica trasmitiendo con
precision la informacién encomendadas segun los protocolos y la imagen
corporativa.

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

i) Atender al cliente, utilizando las normas de cortesia y demostrando interés y

preocupacion por resolver satisfactoriamente sus necesidades.
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j) Resolver problemas predecibles relacionados con su entorno fisico, social,
personal y productivo, utilizando el razonamiento cientifico y los elementos
proporcionados por las ciencias aplicadas y sociales.

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

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

m) Obtener y comunicar informacion destinada al autoaprendizaje y a su uso
en distintos contextos de su entorno personal, social o profesional mediante
recursos a su alcance y los propios de las tecnologias de la informacion y de la
comunicacion.

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

i) Comunicarse con claridad, precision y fluidez en distintos contextos sociales
o profesionales y por distintos medios, canales y soportes a su alcance,
utilizando y adecuando recursos linglisticos orales y escritos propios de la
lengua castellana y, en su caso, de la lengua cooficial.

0) Comunicarse en situaciones habituales tanto laborales como personales y
sociales utilizando recursos lingliisticos basicos en lengua extranjera.

p) Realizar explicaciones sencillas sobre acontecimientos y fendémenos
caracteristicos de las sociedades contemporaneas a partir de informacion
historica y geografica a su disposicion.

g) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios

tecnoldégicos y organizativos en su actividad laboral, utilizando las ofertas
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formativas a su alcance y localizando los recursos mediante las tecnologias de
la informacién y la comunicacion.

r) Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad,
empleando criterios de calidad y eficiencia en el trabajo asignado y
efectuandolo de forma individual o como miembro de un equipo.

s) Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las
distintas personas que intervienen en su ambito de trabajo, contribuyendo a la
calidad del trabajo realizado.

t) Asumir y cumplir las medidas de prevenciéon de riesgos y seguridad laboral
en la realizacion de las actividades laborales evitando dafios personales,
laborales y ambientales.

u) Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y disefio para
todos que afectan a su actividad profesional.

V) Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la
eleccion de los procedimientos de su actividad profesional.

w) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su
actividad profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente,

participando activamente en la vida econémica, social y cultural.

2.3. Relacion entre competencias basicas y competencias para el
empleo.
Competencia en comunicacion lingiistica:

1. Expresarse oralmente con distintos propdsitos comunicativos.

2. Participar de manera efectiva en conversaciones con otros.

3. Escribir textos con diversos propdsitos comunicativos.

4. Comprender mensajes, seguir y aplicar instrucciones verbales orales o
escritas.

5. Comprender de manera empatica los puntos de vista de sus interlocutores.
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6. Expresar sus opiniones de manera directa
7. ldentificar los intereses propios y de los otros.

8. Aplicar estrategias de negociacion para lograr acuerdos.

Competencia para aprender a aprender

1. Identificacion de sus habilidades, fortalezas y debilidades.

2. ldentificacién de qué se necesita aprender de acuerdo con lo que se necesita
hacer.

3. Identificar lugares y momentos que se pueden destinar al estudio.

4. Identificar cual es el procedimiento mas adecuado para aprender de acuerdo
con las caracteristicas personales.

5. Realizacion de esfuerzos para vencer los obstaculos: Qué puedo hacer solo
y a quién puedo pedir ayuda.

6. Desarrollo de la capacidad para tolerar la frustracion.

7. Autonomia e iniciativa personal

8. ldentificacion de las principales caracteristicas personales

9. Identificacion de las principales areas de interés personal.

10. Seleccion de objetivos estimulantes, realistas y alcanzables.

11. Fundamentacion de las propias decisiones y defensa de posturas
personales con seguridad y conviccion.

12. Ejecucion de las tareas planificadas: perseverancia hasta cumplir la tarea

Medios para desarrollar las competencias:

En el aula

< Contenidos de los moédulos

« Metodologia

En el centro

« Tutoria

« Normas de funcionamiento

« Actividades complementarias y extraescolares
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< Recursos educativos.

4. CONTENIDOS. ESTRUCTURA Y CLASIFICACION
CONTENIDOS CURRICULARES

Recursos de auto orientacion y adaptacion profesional:

— El potencial profesional.

— El proyecto profesional.

— Recursos de auto orientacion y adaptacion laboral.
La insercién laboral:

— El mercado laboral.

— El proceso de busqueda de empleo.

— Orientaciones y recursos para el autoempleo.
El marco legal de las relaciones laborales:

— El derecho del trabajo.

— Derechos y obligaciones en las relaciones laborales.

— La seguridad social y las prestaciones en casos de enfermedad,
accidente, paro.

5. METODOLOGIA. ORIENTACIONES DIDACTICAS

a) Metodologia general y especifica del médulo.

El modulo de formacién y orientacion laboral 11 (CV 0006) tiene como finalidad
familiarizar al alumnado con el conjunto de normas que regulan las condiciones
de trabajo dentro de su ambito profesional, asi como desarrollar en él las
habilidades sociales necesarias que completen su cualificacion profesional y le
ayuden en la busqueda de empleo.

b) Actividades y estrategias de enseflanza y aprendizaje.
Sus contenidos y actividades deben, pues, favorecer el desarrollo de destrezas

y habitos generadores de autonomia personal y social en los alumnos y

alumnas de tal modo que, con el acompafamiento y la orientacién tutorial
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necesarios, sean capaces de elaborar su propio proyecto personal de insercion

laboral o reincorporacion al sistema educativo.

6. EVALUACION.
La evaluacion servird para medir el logro de los objetivos previamente
definidos, es decir, para analizar las adquisiciones realizadas por el alumnado a
lo largo del proceso y no deberd contemplar Unicamente los conceptos, sino
también los procedimientos y las actitudes y los habitos de trabajo individual y
en grupo. Esta evaluacion se basara en:
1) El conocimiento del alumnado que surge de la interpretacion de los
datos contenidos en la evaluacién inicial y en la utilizacion de técnicas de
observacion directa e indirecta y de pruebas realizadas. Se aplicara la
evaluacion inicial al comienzo de cada unidad didactica para extraer los
conocimientos previos de los alumnos/as.
2) El estudio del proceso y del progreso del alumno de manera continua y
su relacion con las técnicas individualizadoras. Esta evaluacion formativa se
aplicara durante el proceso de aprendizaje mediante la utilizacion de
diferentes técnicas.
3) La evaluacion sumativa que se aplicara al acabar la secuencia de
actividades programadas para determinados grupos de unidades didacticas

para comprobar la eficacia del proceso.

6.1. Relacion entre los resultados de aprendizaje y criterios de
evaluacion.

RA1.Selecciona oportunidades de empleo, identificando las diferentes
posibilidades de insercién y las alternativas de aprendizaje a lo largo de la
vida.

Criterios de evaluacion:

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

para la empleabilidad y la adaptacion a las exigencias del proceso productivo.
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b) Se han identificado los itinerarios formativo-profesionales relacionados con el
perfil profesional del titulo profesional basico.

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

d) Se han identificado las principales vias de insercion laboral para el titulo
profesional basico.

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

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

RAZ2.Ejerce los derechos y cumple las obligaciones que se derivan de las
relaciones laborales, reconociéndolas en los diferentes contratos de
trabajo.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los conceptos basicos del derecho del trabajo.

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

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

d) Se han clasificado las principales modalidades de contratacion.

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

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

g) Se han analizado las diferentes medidas de conflicto colectivo y los
procedimientos de solucion de conflictos.

h) Se han determinado las condiciones de trabajo pactadas en un convenio

colectivo aplicable al sector relacionado con el titulo profesional basico.

RA3.Determina la accién protectora del sistema de la Seguridad Social
ante las distintas contingencias cubiertas, identificando las distintas
clases de prestaciones.

Criterios de evaluacion:

372



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

b) Se han enumerado las diversas contingencias que cubre el sistema de
Seguridad Social.

c) Se han identificado los regimenes existentes en el sistema de Seguridad
Social.

d) Se han identificado las obligaciones de empresario y trabajador dentro del
sistema de Seguridad Social.

e) Se han clasificado las prestaciones del sistema de Seguridad Social,
identificando los requisitos necesarios, especialmente en caso de enfermedad,

accidente y paro.

6.2. Instrumentos de evaluacion.
Se emplearan diferentes instrumentos como son las actividades propuestas en

clase, debates que se generen y en el que se observara la participacion de los

alumnos/as, pruebas objetivas y presentacion de trabajos.

6.3. Tipos de evaluacion
Se celebraran sesiones de evaluacion con periodicidad trimestral. La dltima de

ellas, en junio, coincidira con la evaluacion final ordinaria.

Y una evaluacion final extraordinaria, a finales de junio o principios de julio,
para aquellos que no hayan superado la materia en la convocatoria ordinaria de
junio.

RECUPERACION

La recuperacion de los contenidos no superados o que no hayan alcanzado el
nivel necesario, se realizara mediante:

- Actividades de apoyo o refuerzo consistentes en repeticion de ejercicios ya
planteados.

- Realizacion de nuevos ejercicios expuesto.

- Pruebas tedrico-préacticas en funcién de los objetivos minimos.

La distribucién temporal de las actividades especificas de recuperacion se
efectuard de forma flexible a lo largo de la temporalizacion de cada unidad de

trabajo. Si se considera necesario, para los contenidos pendientes y no
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recuperados, se realizaran al final del curso pruebas excepcionales que

tendran la consideracion de exdmenes finales.

6.4. Sistema de calificacion del médulo.
La calificacion definitiva del médulo se obtendrd aplicando los siguientes

porcentajes a los diferentes instrumentos de evaluacion aplicados:

Prueba objetiva global 50%
Actividades 40%
Participacion / comportamiento 10%

Para cada una de las sesiones de evaluacion continua o trimestral, la
calificacion trimestral del médulo se calculara en base a las calificaciones
obtenidas en los resultados de aprendizaje trabajados hasta el momento. Dicha
nota sera en todo caso, entre 1 y 10 puntos, considerandose aprobado a partir
de 5 puntos.

La calificacion final del modulo sera la suma de las cifras obtenidas en cada
resultado de aprendizaje en base a la ponderacion y el valor parcial asignado a
cada uno. Dicha nota serd, en todo caso, establecida entre 1 y 10 puntos,
considerandose aprobado a partir de 5 puntos.

Si alguna evaluacion no es superada el alumno/a tendréa derecho a realizar una
0 varias pruebas para recuperar los criterios que no haya superado.

Al finalizar el curso, los alumnos/as que no hayan recuperado el modulo total o

parcialmente realizaran una prueba final.

6.5. La evaluacion de la practica docente.
El profesor realizard una evaluacion constante de su proceso de

enseflanza, tanto de la programacion didactica como de cada una de las
unidades didacticas. Esta evaluacién podra llevarse a cabo por el propio

docente, por el jefe de departamento o por la Comision de Coordinacién
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Pedagdgica. Los instrumentos a utilizar seran unos test, que recogeran

informacién tanto del profesor como del alumnado.

Test de autoevaluacion de la actividad docente

PROFESOR

MODULO

CuU

RSO

UN

IDAD DIDACTICA

Indicadores

Valor
1-10

Propuesta

mejora

Motivacion del alumnado y clima en el aula:

1 | Se propone un plan de trabajo y su finalidad.

2 | Se plantean situaciones introductorias previas.

3 | Se mantiene el interés a lo largo del proceso.

4 | Se expone la finalidad de los aprendizajes.

5 | Se favorecen las relaciones correctas, fluidas y la colaboracion entre
el alumnado

7 | Se informa al alumnado de los progresos y dificultades encontradas.

Seguimiento y control del proceso de ensefianza-aprendizaje:

8 | Se relacionan los contenidos y actividades con los intereses y
conocimientos previos.

9 | Se estructuran y organizan los contenidos dando una vision general
de cada tema.

10 | Se revisan las actividades propuestas y se proporciona informacion
sobre su ejecucion.

12 | Se plantean actividades suficientes para asegurar la adquisicion de
los objetivos.

14 | Se distribuye el tiempo disponible adecuadamente en las actividades
de aula

15 | Se utilizan recursos didacticos variados.

16 | Se facilitan diferentes estrategias de aprendizaje, tales como, uso de
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fuentes de informacidn, resolucion de cuestiones, espiritu de

participacion

Proceso de evaluacion:

17 | Se aplica de forma rigurosa el procedimiento general establecido en

la programacion didactica

18 | Se aplican los criterios de evaluacién y los estandares de aprendizaje

evaluables.

19 | Se realiza la evaluacion inicial a principio de curso.

20 | Se utilizan instrumentos de evaluacién variados acordes a los

criterios que se pretenden evaluar.

Atencion a la diversidad:

21 | Setiene en cuenta el nivel de habilidades del alumnado y sus ritmos

de aprendizaje.

22 | Se establecen las medidas de coordinacion necesarias con el

profesorado y departamento de orientacion.

23 | Se utilizan diferentes técnicas de evaluacion en funcion de la

diversidad del alumnado.

Test evaluacion alumnado.

PROFESOR

MODULO

CURSO

EVALUACION

Para llevar a cabo la encuesta es imprescindible tu colaboraciéon, por ello es
necesario que contestes con sinceridad, responsabilidad y precisidon a las cuestiones
que te presento.

Las preguntas que responden a actuaciones objetivas, deben contestarse con
objetividad. Si sobre algln aspecto no tienes opinién formada, elije la opcidn “no sabe
/ no contesta”.

Recuerda que tus respuestas deben referirse al profesor, al médulo indicado y

solo a las actuaciones que sean responsabilidad de dicho profesor.

376




A continuacidén expresa tu valoracidn sobre las afirmaciones que se presentan,

siguiendo la siguiente escala:

MUY DEFICIENTE 1 BIEN 4

DEFICIENTE 2 MUY BIEN 5

REGULAR 3 NO CONTESTA NA /NC
Indicadores Valor

Sobre la labor del profesor.

1

Sobre la informacién facilitada por este profesor al comenzar el curso.

Informa de los objetivos, contenidos, bibliografia y materiales.

Informa de las pruebas y criterios de evaluacion a seguir.

Sobre el cumplimiento de obligaciones de este profesor.

Asiste a sus clases, y en caso contrario, se justifica y se sustituye o recupera.

Es puntual al comenzar y al finalizar la actividad docente.

Si este curso ha sido tu tutor, califica su funcion.

Sobre las relaciones de este profesor con el estudiante.

Es correcto y respetuoso con el estudiante.

Tiene una actitud receptiva y muestra disposicion para el dialogo.

Promueve el interés por la materia.

Sobre el desarrollo de la actividad docente de este profesor.

Explica de manera clara y ordenada, destacando los aspectos mas importantes.

Relaciona unos temas con otros de la materia, actualizando sus contenidos.

Relaciona los conceptos de la materia con sus aplicaciones.

La labor de este profesor hace que la asistencia a clase facilite la comprension de la

materia.

Realiza el seguimiento y asesora sobre las actividades o trabajos.

Fomenta la participacion del estudiante.

La labor docente de este profesor me parece ...

Sobre el proceso de evaluacion.

El programa de la asignatura se ha desarrollado completamente.

La evaluacion se ha ajustado a las pruebas y criterios establecidos.

Las pruebas se ajustan a los contenidos y actividades desarrollados durante el curso.
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El nivel de las pruebas se corresponden con el de las clases.

El profesor da a conocer los resultados de la evaluacion en el plazo establecido.

El profesor explica las razones de los fallos en la revision de las pruebas.

OTRAS OPINIONES O SUGERENCIAS:

Puedes exponer en este espacio abierto tu opinidn global o sobre alglin aspecto concreto de la
actividad docente cuyo conocimiento por parte del profesor permita consolidar lo que se estd

haciendo bien o introducir mejoras en la docencia.

7. ATENCION AL ALUMNADO CON NECESIDADES
ESPECIFICAS DE APOYO EDUCATIVO.

Las diferencias existentes entre el alumnado, en cuanto a sus
capacidades, necesidades, intereses, ritmo de maduracion o condiciones
socioculturales, y su derecho constitucional a la educacion, obliga a todos los
intervinientes en la actividad docente (instituciones, familia y profesor) a
elaborar acciones educativas que den respuestas a esas necesidades. Este
conjunto de acciones se engloban en lo que se denomina medidas de atencion

a la diversidad.
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En el Titulo Il de la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion,
bajo el nombre de “Equidad en la Educacion”, se recoge al alumnado con
necesidad especifica de apoyo educativo (alumnado que presenta necesidades
educativas especiales, alumnado con altas capacidades intelectuales,
alumnado con integracién tardia en el sistema educativo espafiol y alumnado
con dificultades especificas de aprendizaje) y la compensacion de las
desigualdades en educacion (articulos 71 al 83 de la LOE).

7.1. Consideraciones sobre el alumnado con necesidades

especificas de apoyo educativo.
En la Comunidad Valenciana, la atencion a la diversidad viene regulada

en el DECRETO 104/2018, de 27 de julio, del Consell, por el que se desarrollan
los principios de equidad y de inclusion en el sistema educativo valenciano.
Este decreto tiene por objeto establecer los principios y las actuaciones
encaminadas al desarrollo de un modelo inclusivo en el sistema educativo
valenciano para hacer efectivos los principios de equidad e igualdad de
oportunidades en el acceso, participacion, permanencia y progreso de todo el
alumnado. Este decreto se enmarca dentro del Plan Valenciano de Inclusion y
Cohesion Social 2017-2022.

En el decreto se establece las lineas generales de actuacion (la
identificacion y la eliminacion de barreras en el contexto, la movilizaciéon de
recursos para dar respuesta a la diversidad, el compromiso con la cultura y los
valores inclusivos, y el desarrollo de un curriculo para la inclusién), las acciones
y participacién conjunta (funciones de la Conselleria, de los centros educativos
y la participacion de las familias, el alumnado y el entorno social) y la
organizacion de los diferentes niveles de respuesta educativa para la inclusion:

primer nivel de respuesta contemplado en el Proyecto Educativo del Centro y
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en el Plan de Actuacién para la Mejora; segundo nivel de respuesta, dirigido a
todo el alumnado del grupo o clase; y el tercer y cuarto nivel de respuesta son

los apoyos ordinarios adicionales y los apoyos especializados adicionales

respectivamente.

El tercer nivel de respuesta lo constituyen las medidas dirigidas al
alumnado que requiere una respuesta diferenciada, individualmente o en
grupo, que implican apoyos ordinarios adicionales. La FPB podriamos
considerarla como: Medidas grupales para el aprendizaje vinculadas en
programas especificos.

Algunas de las medidas de respuesta a la inclusion de Nivel Il que podemos

llevar a cabo son las siguientes:

- Accesibilidad a los materiales didacticos de uso comun.

- Informacién y asesoramiento en la tramitacion para ayudas o becas.

- Coordinacién con servicios educativos de intervencion especializada:
UAI (Unidad de atencién e intervencion del PREVI), Servicios
especializados de Orientacion.

- Coordinacion con agentes y servicios externos: Equipo de atencion
primaria basica de servicios sociales, Mediacion intercultural, Unidad de
Salud Mental Infantil y Juvenil (USMIA), Unidades De prevencion de

Conductas Adictivas (UPCCA), Centro de salud, Asociaciones...

- Medidas personalizadas para la compensacion de las desigualdades.

- Apoyo personalizado frente a situaciones de desigualdad y desventaja:
Actuaciones de orientacion para prevenir el abandono sin titulacién,
actuaciones especificas para prevenir situacion de absentismo.
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8. RECURSOS MATERIALES Y DIDACTICOS.

MC Materiales Curriculares

“FOL en FP Basica” 2° Curso.
Maria Victoria Hernandez Ricarte.
Editorial: TuLibrodeFP.

MC1

MC2 Prensa y otras publicaciones.

MC3 Textos legales

RECURSOS MATERIALES, AUDIOVISUALES E INFORMATICOS

Pizarra digital mévil 2012 Proyector de video y datos 2012
Webcam Impresora multifuncion laser color
Scaner Dispositivos de almacenamiento
Armarios con cajones Ordenadores dual ciclos 2012
Mesas y sillas para el alumnado Pantalla proyeccion con tripode
Material diverso de oficina Material instalacion red

Mesa de profesor con sillon Pizarra blanca para rotulador

9. DEFINICION DE LAS UNIDADES DE TRABAJO.

9.1. UT 1: ORIENTACION PROFESIONAL Y DESARROLLO DE HABILIDADES SOCIALES

OBJETIVOS: CONTENIDOS:

- Identificar TUS FORTALEZAS Y DEBILIDADES

- Conocer las habilidades sociolaborales mas demandadas [1.- El autoconocimiento.

por las empresas. 2.-El trabajo en equipo
- Valorar la importancia del trabajo en equipo 3.- La negociacion.
- Aprender a trabajar en equipo 4.- La toma de decisiones.

- Ser conscientes de la importancia de la negociacién alo  [5.- Mis oportunidades

largo de nuestra vida. profesionales.

- Aprender a tomar decisiones por ti mismo.

381



- Conocer todas las opciones de tu futuro a nivel formativo
y laboral.
RESULTADOS DE APRENDIZAIJE RA1
CRITERIOS DE EVALUACION 1a, 1b, 1c, 1f
ACTIVIDADES:

1.- Explicar el autoconocimiento.

2.- Completar la ficha 1 con un cuestionario sobre ti mismo.

3.- Completar la ficha 2 con un cuestionario para conocer mejor tus intereses.

4.- Explicar el DAFO personal.

5.- Completar la ficha 3 en la se recojan las fortalezas y las debilidades.

6.- Hacer la Actividad practica 1 que consiste en decorar la clase con frases célebres
motivadoras, relacionadas con el trabajo.

7.- Hacer la Actividad practica 2 “ Cultivando nuestra Autoestima”

8.- Explicar el Trabajo en equipo.

9.- Leer la Fabula del erizo.

10.- Visualiza el video “Asamblea en la carpinteria” y escribe en tu registro de videos lo que has
aprendido.

11.-Explicar los consejos para optimizar los resultados de tu equipo.

12.- Hacer la actividad practica 3 “Construye una torre, construye un equipo”.

13.- Explicar los roles de los miembros del equipo.

14.- Hacer la Dindmica de trabajo en equipo “LA NASA”.

15.- Hacer la actividad practica 4 en la que se buscara situaciones de trabajo en equipo de
nuestro sector.

16.- Hacer la Dindmica de trabajo en equipo “Historia de la maquina registradora”.

17.- hacer la Dinamica de equipos eficientes “La gran carrera”.

18.- Explicar la negociacién.

19.- Hacer la Actividad practica 5 “Negociando el precio en el mercadillo”.

20.- Hacer la Actividad practica 6. Pensad en situaciones de negociacién en nuestro sector.
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21.- Explicar la toma de decisiones.

conflictos: “El Bombardeo”.

24.- Explicar las oportunidades profesionales.

preguntas.

22.- Completar la ficha 7 en la que se identifiquen las metas personales.

23.- Hacer la ficha 8 con la Dinamica de grupo sobre toma de decisiones y resolucién de

25.- Entrar en la web www.todofp.es y navega para encontrar respuestas a una serie de

9.2. UT 2: BUSQUEDA DE EMPLEO

OBJETIVOS:

CONTENIDOS:

de empleo.

- Fomentar la formacién continua.

- Elaborar un curriculum vitae atractivo.

trabajo.

administracién publica (oposiciones)

la busqueda de empleo (on line y off line).

- Valorar la oportunidad de trabajar en Europa.

- Prepararte para superar las entrevistas de

- Valorar otras opciones como trabajar para la

- Desarrollar una actitud positiva hacia la busqueda

- Conocer las diferentes fuentes de informacién en

1.- Mi DAFO completo.

2.- El trabajo de buscar trabajo.

3.- Fuentes de informacién en la busqueda
de empleo.

4.- Trabajar en Europa.

5.- El Curriculum vitae.

6.- La entrevista de trabajo.

7.- Empleo publico (ser funcionario)

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1

CRITERIOS DE EVALUACION

1d, 1e

ACTIVIDADES
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1.- Explicar el DAFO.

2.- Completar la ficha 1 de tu DAFO personal y el andlisis CAME.

3.- Explicar El trabajo de buscar trabajo.

4.- Visualiza el video “What if Money was no object?” y escribe tus conclusiones.

5.- Visualiza un fragmento de la pelicula “Billy Elliot” y escribe en el registro las ideas principales.
6.- Explica las Fuentes de informacidn en la busqueda de empleo.

7.- Hacer la Actividad practica 1 y localiza la oficina publica de empleo que le corresponda.

8.- Hacer la Actividad practica 2 e inscribirte en la oficina como demandante de empleo.

9.- Hacer la Actividad practica 3 en la que busques ETTs de tu localidad.

10.- Descargate el libro “Rumbo al Empleo 2.0” y contesta al cuestionario de lectura.

11.- Visualizar dos videos y recoge en el Registro las ideas principales: - ¢Como pudo buscar
empleo a través de las redes sociales? “Y” ¢ Qué es un Linkedin”

12.- Leer la noticia de la busqueda de empleo en redes sociales y recoge las ideas principales en el
Registro.

13.- Hacer la Actividad practica 4 para buscar en youtube ejemplos de video curriculum.

14.- Hacer la Actividad practica 5 para localizar portales de empleo de tu localidad.

15.- Escribir en el registro de los Blogs recomendados de Orientacion Laboral.

16.- Hacer la Actividad practica 6 para contestar a unas preguntas después de visualizar el video
“éComo acceder a las ofertas que no se publican?.

17.- Explicar Trabajar en Europa.

18.- Hacer la Actividad Practica 7 y localiza al consejero EURES mas cercano a tu domicilio.

19.- Explicar el Curriculum vitae.

20.-Hacer un Curriculum vitae y una Carta de presentacion.

21.- Explicar La entrevista de trabajo.

22.-Visualizar el video “Heineken. El Candidato traducido “y registralo.

23.- Visualizar el trailer de la pelicula “El Método”. Copia en el registro la sinopsis.

24.- Lectura recomendada: “Como triunfar en las entrevistas de trabajo” de Jhon Lees.

25.- Hacer la Actividad 9. Role playing de entrevistas.

26.- Visualizar los videos siguientes y recoger las ideas principales. “4 preguntas ilegales de una
entrevista de trabajo. Y Canal de youtube con numerosas entrevistas de trabajo.

27.- Explicar cdmo ser funcionario.
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28.- Copia en tu registro de recursos las webs especializadas en oposiciones de seguridad.

9.3. UT 3: LA RELACION LABORAL

OBJETIVOS: CONTENIDOS:

- Distinguir entre trabajo por cuenta propia y por cuenta

ajena. 1.- La relacidn laboral.
- Reconocer las caracteristicas de las relaciones laborales 2.- ¢éQué normas se aplican en el
frente a las excluidas. derecho del trabajo?

- Identificar quién hace las normas laborales y su jerarquia de |3.- Los derechos y deberes

aplicacion. laborales.

- Conocer los derechos y deberes de los trabajadores. 4.- El poder de direcciony
- Reconocer el poder de direccidn y disciplinario de la disciplinario de la empresa.
empresa. 5.- Los tribunales laborales.

- Identificar los diferentes tribunales laborales.

RESULTADOS DE EVALUACION RA2
CRITERIOS DE EVALUACION 23, 2b, 2c, 2g, 2h
ACTIVIDADES:

1.- Explicar la relacién laboral.

2.- Completar la ficha 1 Diferencia entre trabajo por cuenta propia y por cuenta ajena.
3.- Explicar ¢Quién hace las normas que se aplican en las relaciones laborales?

4.- Completar la ficha 2 y contestar a las cuestiones.

5.- Explicar los derechos y deberes laborales.

6.- Hacer la Actividad prdctica 1 sobre personas que han promocionado.

7.- Leer la noticia sobre la Huelga de RENFE y contestar a unas preguntas.

8.- Visualizar el documental sobre la explotacién laboral infantil: El lado oscuro del chocolate.
9.- Explicar el poder de direccién y disciplinario de la empresa.

10.- Hacer Actividad practica 2 sobre faltas graves que justifican un despido.

11.- Explicar Los tribunales laborales.

12.- Visualizar un video sobre el Tribunal Constitucional y contesta a unas preguntas.

13.- Contestar a un tipo test sobre los contenidos bdsicos de la unidad.
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9.4. UT 4: EL CONTRATO DE TRABAJO

OBJETIVOS: CONTENIDOS:

- Conocer los elementos basicos de un contrato.

- Identificar las caracteristicas de los diferentes modelos |1.-El contrato de trabajo.

de contratos. 2.- Modalidades de contratos.
- Valorar las opciones del trabajo a distanciay 3.-¢Y el teletrabajo o trabajo a
teletrabajo. distancia también es un contrato?
RESULTADOS DE APRENDIZAJE RA2
CRITERIOS DE EVALUACION 2d
ACTIVIDADES:

1.- Explicar el contrato de trabajo.

2.- Completar la ficha 1 del contrato de trabajo.

3.- Explicar las modalidades de contratos.

4.- Leer la noticia sobre contratos y hacer un resumen.

5.- Visualizar el video “Lo basico que debemos saber sobre el contrato fijo discontinuo y registrar
las ideas principales.

6.- Hacer la ficha 2 y contesta a unas preguntas sobre los contratos indefinidos.

7.- Rellenar el modelo de contrato indefinido partiendo de un supuesto practico.

8.- Visualizar el video “Diferencias entre el contrato de formacién y el de précticas “ y contesta a
unas preguntas.

9.-Completar la ficha 3 sobre El contrato para la formacidon y el aprendizaje.

10.- Completar la ficha 4 sobre el Contrato en Practicas.

11.- Explicar los contratos temporales.

12.- Visualizar el corto “PECERA” y contesta a las preguntas.

13.- Visualizar el video “5 fraudes que convierten tu contrato temporal en fijo y registra las ideas
principales.

14.-Completar la ficha 5 sobre contratos temporales.

15.-Explicar contratos con jornada a tiempo parcial.

16.- Explicar contratos de relevo y de jubilacién parcial.

17.- Visualizar el video “Las 5 claves basicas del contrato a tiempo parcial” y registra la sideas
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principales.

18.-Explicar el teletrabajo o trabajo a distancia.

19.-Visualizar el video “5 claves imprescindibles para trabajar desde casa”
20.- Hacer Actividad practica 4 sobre el contrato a distancia.
21.-Completar la ficha 7 sobre el contrato a tiempo parcial.

22.- Hacer el test de contenidos de la unidad de la ficha 8.

UD 5: EL SALARIO Y LA NOMINA

OBJETIVOS: CONTENIDOS:

- Conocer los componentes.
1.- El salario.
- Saber interpretar una némina.
2.- La ndmina.
- Saber calcular una nédmina sencilla.

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE RA2
CRITERIOS DE EVALUACION 2f
ACTIVIDADES:

1.- Explicar el salario.
2.- Hacer la Actividad practica 1 sobre el SMI y contesta a unas preguntas.
3.- Completar la ficha 1 sobre el Convenio Colectivo para peluquerias, institutos de belleza y
gimnasios.
4.- Explicar la ndmina.
5.- Hacer Actividad practica 2 sobre calcular el salario bruto de una trabajadora en una hoja de
salarios.
6.- Visualizar los siguientes videos y contesta a unas preguntas.

“Para que tu ndmina sea legal, también tiene que ser clara”.

“Todo sobre las pagas extraordinarias”
7.- Hacer Actividad préctica 3 sobre calcular el salario bruto de una trabajadora en una hoja de
salarios.
8.- Hacer Actividad practica 4 sobre calcular el salario bruto de una trabajadora en una hoja de
salarios.

9.- Explicar el calculo de las bases de cotizaciones. por contingencias comunes.
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10.- Visualizar “Qué sin y para qué sirven las cotizaciones a la Seguridad Social”.

11.- Hacer Actividad practica 5 para calcular las bases de cotizacion sobre la actividad practica 2.
12.-Hacer Actividad practica 6 para calcular las bases de cotizacién de la actividad practica 3.
13.-Hacer Actividad practica 7 para calcular las bases de cotizacion de la actividad practica 3.
14.-Hacer Actividad practica 8 para calcular las bases de cotizacion de la actividad practica 4.

15.- Explicar el cdlculo de las bases de cotizacidon por contingencias profesionales.

16.- Hacer Actividad practica 9 para calcular las bases de cotizacion de la actividad practica 5-
17.- Hacer Actividad practica 10 para calcular las bases de cotizacién de la actividad practica 8.
18.- Explicar la base de cotizacion de Horas Extras.

19.- Explicar la base sujeta a retenciones por IRPF.

20.- Hacer Actividad practica 11 para calcular las bases de IRPF de las actividad practica 2,5, 7y
0.

21.- Hacer Actividad practica 12 para calcular las bases de IRPF de la actividad practica 4,8 y 10.
19.- Explicar las deducciones a la S.S.

22.- Hacer Actividad practica 13 para calcular las deducciones de los casos 2.5,7 y 8.

23.- Explicar las deducciones sobre IRPF, total a deducir, salario liquido y aportaciones de la
empresa.

24.- Completar la ficha 2 de la nédmina 2.

25.- Completar la ficha 3 de la ndmina 3.

26.- Completar la ficha 4 de la némina 4.

27.- Completar la ficha 5 de la némina 5.

28.- Completar la ficha 6 de la ndmina 6.

29.- Completar la ficha 7 de la némina 7.

30.- Hacer la ficha 7 de la interpretacién de una némina.

9.6. UT 6: MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DEL CONTRATO

OBJETIVOS: CONTENIDOS:

388



- Conocer las causas por las que el contrato puede ser
modificado.

- Identificar los motivos de suspensién del contrato de [1.- La modificacion del contrato.

trabajo. 2.- La suspension del contrato.
- Reconocer las multiples causas de extincién del 3.- La extincion del contrato.
contrato de trabajo. 4.- El finiquito.

- Saber calcular la liguidacién de un finiquito.

- Diferenciar entre finiquito e indemnizacién.

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE RA2
CRITERIOS DE EVALUACION 2e
ACTIVIDADES:

1.- Explicar la modificacién del contrato.

2.- Visualizar el video “Cuando y cdmo podemos reclamar una categoria superior y completar la
ficha 1.

3.- Visualizar el video “éQué opiniones tenemos si la empresa nos manda a otro centro de
trabajo” y completar la ficha 2.

3.- Completar la ficha 3 sobre las modificaciones sustanciales del contrato de trabajo.

4.- Explicar la suspension del contrato.

5.- Visualiza el video “Nuevo permiso de paternidad, claves mds importantes” y “Aqui hay trabajo
“y contesta a las preguntas de la ficha 4.

6.- Visualiza el video “ El peligro de la excedencia voluntaria , lo que debe saber” y completar la
ficha 5.

7.- Explicar la extincidn del contrato.

8.-Visualizar un video “ Cémo dejar la empresa donde trabajas por la puerta grande” del programa
de RTVE “Aqui hay trabajo” y completar la ficha 6.

9.- Visualizar el video”Qué hacer cuando la empresa no te paga” del programa RTVE “Aqui hay
trabajo” y completar la ficha 7.

10.- Visualizar el video “tres tipos de ERE y sus consecuencias del programa de RTVE “Aqui hay

trabajo” y completar la ficha 8.
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11.- Explicar el finiquito.
12.- Observar un caso practico de un finiquito.

13.-Realizar el tipo test sobre los contenidos de la unidad.

9.7. UT 7: SEGURIDAD SOCIAL Y DESEMPLEO

OBJETIVOS: CONTENIDOS:

- Conocer como estd organizado el sistema de la
Seguridad Social.

- Identificar las diferentes prestaciones de la Seguridad |1.- La Seguridad Social.

Social. 2.- Prestaciones econdmicas de a
- Calcular la cuantia de la prestacion por la Incapacidad  [Seguridad Social.

Temporal. 3.- Desempleo.

- Calcular la cuantia de la prestacion por Desempleo.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE RA3
CRITERIOS DE EVALUACION 3a, 3b, 3¢, 3d, 3e
ACTIVIDADES:

1.- Explicar la Seguridad Social.
2.-Visualizar el video “4 puntos clave sobre la Seguridad Social” y completar la ficha 1.
3.- Explicar las Prestaciones econdmicas de la Seguridad Social.

III

4.- Visualizar el video “ 9 prestaciones fundamentales de la Seguridad Social” y completar la ficha
2.

5.- Visualizar el video “Dudas mds frecuentes sobre las bajas laborales” y registra la ideas
principales.

6.- Explicar la Incapacidad temporal.

7.- Explicar el Desempleo.

8.- Visualiza los videos y registra las ideas principales:

“éQué pasa con nuestra prestacién cuando encontramos trabajo”.
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“5 subsidios para cuando el paro termina”
9.- Calcular varias prestaciones y completar la ficha 3

10.- Hacer un test sobre los contenidos minimos en la ficha 4.

10. DISTRIBUCION TEMPORAL DE LAS
UNIDADES DE TRABAJO.

10.1. Relacion de unidade,s didacticas y asignacion de tiempos.

Segun la RESOLUCION de 1 de junio de 2021, de la Direccion General
de Centros y Personal Docente, por la que se fija el calendario escolar del
curso académico 2021 — 2022, en Formacion Profesional se iniciaran las clases
el 8 de septiembre de 2021 vy finalizaran el 17 de junio de 2022. Los periodos

vacacionales seran los siguientes:

Periodos vacacionales del curso escolar

Vacaciones de Navidad Desde el 23 de diciembre al 9 de enero, ambos inclusive.

Vacaciones de Pascua Desde el 14 al 25 de abril de 2020, ambos inclusive.

Cinco dias durante el curso | - 12 de octubre, dia de la Hispanidad

escolar - 1 de noviembre, Fiesta de Todos los Santos

- 6 de diciembre, Dia de la Constitucion

- 8 de diciembre, dia de la Inmaculada Concepcién.

-1 de mayo, Dia Internacional de los Trabajadores

Festivos Consejo Escolar | - 31 de octubre
Municipal - 9 de diciembre
- 17 de febrero

En relacién con lo anterior y aplicando lo dispuesto en el DECRETO
185/2014, de 31 de octubre, del Consell, por el que se establecen veinte
curriculos correspondientes a los ciclos formativos de Formacién Profesional
Basica en el ambito de la Comunitat Valenciana, se establece para el médulo
Formacion y Orientacion Laboral Il el siguiente reparto de unidades didacticas
dentro de cada evaluacién, con su temporalizacién en numero de sesiones (30
horas a razén de 1 horas semanales), sin merma de reconocer posibles

variaciones de mejora durante el desarrollo del curso escolar:
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UNIDADES DE TRABAJO SESIONES FECHA

PRIMERA EVALUACION

UT 1. ORIENTACION PROFESIONALY
DESARROLLO DE HABILIDADES 3 13/09 — 01/10
SOCIOLABORALES.

UT 2. BUSQUEDA DE EMPLEO. 3 04/10 — 22/10
EXAMEN 1
RECUPERACION 1

SEGUNDA EVALUACION

UT 3. LARELACION LABORAL. 08/11 - 26/11

UT 4. EL CONTRATO DE TRABAJO. 29/11 - 17/12

EXAMEN

| P W W

RECUPERACION

TERCERA EVALUACION

UT 5. EL SALARIO Y LA NOMINA. 4 10/01 — 04/02

UT 6. MODIFICACION, SUSPENSION Y

EXTINCION DEL CONTRATO. ) 07102 ~04/03
UT 7. LA SEGURIDAD SOCIAL. 4 07/03 — 25/03
EVALUACION ORDINARIA 1
EVALUACION EXTRAORDINARIA 1
TOTAL 30

11. APLICACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN DE
LECTURA

En el articulo 2.2 de la LOE, se establece que los poderes publicos
prestaran una atencion prioritaria al fomento de la lectura como uno de los fines
de la educacion.

Para dar respuesta en mi programacion a ese fin educativo de las

enseflanzas regladas me propongo a la realizacion de las siguientes
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actividades de ensefianza-aprendizaje para fomentar la lectura en el moédulo de
FOL.:
EN LA PRACTICA DOCENTE DEL MODULO:

Lectura en voz alta de los temas y actividades.

Lectura comprensiva: a través de sencillos textos relacionados con el
moddulo el alumno deberd contestar a pequefias cuestiones que se planteen,

asi como exponer opiniones, interpretar ideas, etc.

12.  UTILIZACION DE LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Incidiremos especialmente en la utilizacion de las tecnologias de la
informacion y de la comunicacion debido a varias:

e Pertenecen al mundo real del alumno y suponen una necesidad
para su futuro en cuanto a la formacioén y a su incorporacioén a la
vida activa.

e Son necesarias para la realizacion del proceso de
autoorientacion.

e Es una exigencia de la Ley.

e Los recursos median y forman parte del aprendizaje y éste debe
ser funcional.

e Su utilizacion supone un elemento para despertar el interés del
alumno.

e Ayudan a la mayor participacion del alumno en su proceso de
ensefianza aprendizaje.

e Forman parte importante del propio curriculo del Programa de

Servicios Auxiliares en Administracion y Gestion.

Estefania Manchén Pons Septiembre 2022
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PROGRAMACION DIDACTICA

CIENCIAS APLICADAS Il

PROFESORA: MARTA BARGAY JUAN
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PROGRAMACION DE FORMACION PROFESIONAL BASICA — CIENCIAS
APLICADAS I

1 Objetivos generales

Los objetivos generales de este ciclo formativo, tal y como establece el Real Decreto
127/2014, de 28 de febrero, son los siguientes:

Identificar las principales fases del proceso de grabacién, tratamiento e
impresion de datos y textos, determinando la secuencia de operaciones para
preparar equipos informaticos y aplicaciones.

Analizar las caracteristicas de los procesadores de texto y hojas de calculo,
empleando sus principales utilidades y las técnicas de escritura al tacto para
elaborar documentos.

Caracterizar las fases del proceso de guarda, custodia y recuperacién de la
informacién, empleando equipos informaticos y medios convencionales para
su almacenamiento y archivo.

Utilizar procedimientos de reproduccion y encuadernado de documentos
controlando y manteniendo operativos los equipos para realizar labores de
reprografia y encuadernado.

Describir los protocolos establecidos para la recepcién y el envio de
correspondencia y paqueteria identificando los procedimientos y operaciones
para su tramitacién interna o externa.

Describir los principales procedimientos de cobro, pago y control de
operaciones comerciales y administrativas utilizados en la actividad
empresarial determinando la informacion relevante para la realizacion de
operaciones basicas de tesoreria y para su registro y comprobacion.

Determinar los elementos relevantes de los mensajes mas usuales para la
recepcion y emision de llamadas y mensajes mediante equipos telefénicos e
informaticos.

Aplicar procedimientos de control de almacenamiento comparando niveles de
existencias para realizar tareas basicas de mantenimiento del almacén de
material de oficina.

Reconocer las normas de cortesia y las situaciones profesionales en las que
son aplicables para atender al cliente.

Comprender los fendmenos que acontecen en el entorno natural mediante el
conocimiento cientifico como un saber integrado, asi como conocer y aplicar
los métodos para identificar y resolver problemas basicos en los diversos
campos del conocimiento y de la experiencia.

Desarrollar habilidades para formular, plantear, interpretar y resolver
problemas aplicar el razonamiento de calculo matematico para desenvolverse
en la sociedad, en el entorno laboral y gestionar sus recursos econémicos.

Identificar y comprender los aspectos basicos de funcionamiento del cuerpo
humano y ponerlos en relacién con la salud individual y colectiva y valorar la
higiene y la salud para permitir el desarrollo y afianzamiento de habitos
saludables de vida en funcion del entorno en el que se encuentra.

Desarrollar habitos y valores acordes con la conservacion y sostenibilidad del
patrimonio natural, comprendiendo la interaccion entre los seres vivos y el
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medio natural para valorar las consecuencias que se derivan de la accidn
humana sobre el equilibrio medioambiental.

e Desarrollar las destrezas basicas de las fuentes de informacién utilizando con
sentido critico las tecnologias de la informacion y de la comunicacion para
obtener y comunicar informacién en el entorno personal, social o profesional.

e Reconocer caracteristicas basicas de producciones culturales y artisticas,
aplicando técnicas de andlisis basico de sus elementos para actuar con
respeto y sensibilidad hacia la diversidad cultural, el patrimonio histérico-
artistico y las manifestaciones culturales y artisticas.

e Desarrollar y afianzar habilidades y destrezas linguisticas y alcanzar el nivel de
precision, claridad y fluidez requeridas, utilizando los conocimientos sobre la
lengua castellana y, en su caso, la lengua cooficial para comunicarse en su
entorno social, en su vida cotidiana y en la actividad laboral.

e Desarrollar habilidades linglisticas basicas en lengua extranjera para
comunicarse de forma oral y escrita en situaciones habituales y predecibles de
la vida cotidiana y profesional.

e Reconocer causas y rasgos propios de fendmenos y acontecimientos
contemporaneos, evolucion historica, distribucion geografica para explicar las
caracteristicas propias de las sociedades contemporaneas.

e Desarrollar valores y habitos de comportamiento basados en principios
democraticos, aplicandolos en sus relaciones sociales habituales y en la
resolucion pacifica de los conflictos.

e Comparar y seleccionar recursos y ofertas formativas existentes para el
aprendizaje a lo largo de la vida para adaptarse a las nuevas situaciones
laborales y personales.

e Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor, asi como la
confianza en si mismo, la participacién y el espiritu critico para resolver
situaciones e incidencias tanto de la actividad profesional como de la personal.

e Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a los
demas y cooperando con ellos, actuando con tolerancia y respeto a los demas
para la realizacién eficaz de las tareas y como medio de desarrollo personal.

e Utilizar las tecnologias de la informacién y de la comunicacion para informarse,
comunicarse, aprender y facilitarse las tareas laborales.

eRelacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con el
proposito de utilizar las medidas preventivas correspondientes para la
proteccién personal, evitando dafios a las demas personas y en el medio
ambiente.

eDesarrollar las técnicas de su actividad profesional asegurando la eficacia y la
calidad en su trabajo, proponiendo, si procede, mejoras en las actividades de
trabajo.

eReconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo
en cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para
participar como ciudadano democratico.

2. Perfil profesional
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Competencia general del titulo.

La competencia general del titulo consiste en realizar tareas administrativas y de
gestion basicas, con autonomia con responsabilidad e iniciativa personal, operando
con la calidad indicada, observando las normas de aplicacion vigente
medioambientales y de seguridad e higiene en el trabajo y comunicandose de forma
oral y escrita en lengua castellana y, en su caso, en la lengua cooficial propia asi como
en alguna lengua extranjera.

Competencias del titulo.

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

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

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

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

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

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

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

e Recibir y realizar comunicaciones telefénicas e informatica trasmitiendo con
precision la informacién encomendadas segun los protocolos y la imagen
corporativa.

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

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

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

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

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

e Obtener y comunicar informacién destinada al autoaprendizaje y a su uso en
distintos contextos de su entorno personal, social o profesional mediante
recursos a su alcance y los propios de las tecnologias de la informacién y de la
comunicacion.
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Actuar con respeto y sensibilidad hacia la diversidad cultural, el patrimonio
histérico-artistico y las manifestaciones culturales y artisticas, apreciando su
uso y disfrute como fuente de enriguecimiento personal y social.

Comunicarse con claridad, precision y fluidez en distintos contextos sociales o
profesionales y por distintos medios, canales y soportes a su alcance,
utilizandoy adecuando recursos lingUisticos orales y escritos propios de la
lengua castellana 'y, en su  caso, de la lengua cooficial.

Comunicarse en situaciones habituales tanto laborales como personales y
sociales utilizando recursos linguisticos basicos en lengua extranjera.

Realizar explicaciones sencillas sobre acontecimientos y fendémenos
caracteristicos de las sociedades contemporaneas a partir de informacién
historica y geografica a su disposicion.

Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios
tecnolégicos y organizativos en su actividad laboral, utilizando las ofertas
formativas a su alcance y localizando los recursos mediante las tecnologias de
la informacién y la comunicacion.

Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad,
empleando criterios de calidad y eficiencia en el trabajo asignado y
efectuandolo de forma individual o como miembro de un equipo.

Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las
distintas personas que intervienen en su ambito de trabajo, contribuyendo a la
calidad del trabajo realizado.

Asumir y cumplir las medidas de prevencion de riesgos y seguridad laboral en
la realizacion de las actividades laborales evitando danos personales, laborales
y ambientales.

Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y disefio para todos
gue afectan a su actividad profesional.

Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la
eleccion de los procedimientos de su actividad profesional.

3. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

1. Resuelve situaciones cotidianas aplicando los métodos de resolucion de ecuaciones
y sistemas y valorando la precisién, simplicidad y utilidad del lenguaje algebraico.

Criterios de evaluacion:

1.
2.

. Se han resuelto ecuaciones de primer y segundo grado sencillas de modo

Se han utilizado identidades notables en las operaciones con polinomios.

Se han obtenido valores numéricos a partir de una expresion algebraica.

algebraico y grafico.

. Se han resuelto problemas cotidianos y de otras areas de conocimiento

mediante ecuaciones y sistemas.

Se ha valorado la precision, simplicidad y utilidad del lenguaje algebraico para
representar situaciones planteadas en la vida real.
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2. Resuelve problemas sencillos de diversa indole, a través de su analisis contrastado
y aplicando las fases del método cientifico.

Criterios de evaluacion:

1.

Se han planteado hipoétesis sencillas, a partir de observaciones directas o
indirectas recopiladas por distintos medios.

. Se han analizado las diversas hipotesis y se ha emitido una primera

aproximacion a su explicacion.

. Se han planificado métodos y procedimientos experimentales sencillos de

diversa indole para refutar o no su hipétesis.

. Se ha trabajado en equipo en el planteamiento de la solucién.

. Se han recopilado los resultados de los ensayos de verificacién y plasmado

en un documento de forma coherente.

. Se ha defendido el resultado con argumentaciones y pruebas las

verificaciones o refutaciones de las hipétesis emitidas.

3. Realiza medidas directas e indirectas de figuras geométricas presentes en
contextos reales, utilizando los instrumentos, las férmulas y las técnicas necesarias.

Criterios de evaluacion:

1.

4.
5.

Se han utilizado instrumentos apropiados para medir angulos, longitudes, areas
y volumenes de cuerpos Yy figuras geométricas interpretando las escalas de
medida.

. Se han utilizado distintas estrategias (semejanzas, descomposicion en figuras

mas sencillas, entre otros) para estimar o calcular medidas indirectas en el
mundo fisico.

. Se han utilizado las formulas para calcular perimetros, areas y volumenes y se

han asignado las unidades correctas.
Se ha trabajado en equipo en la obtencion de medidas.

Se han utilizado las TIC para representar distintas figuras.

4. Interpreta graficas de dos magnitudes calculando los parametros significativos de
las mismas y relacionandolo con funciones matematicas elementales y los principales
valores estadisticos.

Criterios de evaluacion:

1.
2.

Se ha expresado la ecuacién de la recta de diversas formas.

Se ha representado graficamente la funcion cuadratica aplicando métodos
sencillos para su representacion.

3. Se ha representado graficamente la funcién inversa.

. Se ha representado graficamente la funcién exponencial.

. Se ha extraido informacion de graficas que representen los distintos tipos de

funciones asociadas a situaciones reales.

. Se ha utilizado el vocabulario adecuado para la descripcion de situaciones

relacionadas con el azar y la estadistica.

. Se han elaborado e interpretado tablas y graficos estadisticos.
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8.

9.

Se han analizado caracteristicas de la distribucion estadistica obteniendo
medidas de centralizacion y dispersion.

Se han aplicado las propiedades de los sucesos y la probabilidad.

10. Se han resueltos problemas cotidianos mediante calculos de probabilidad

sencillos.

5. Aplica técnicas fisicas o quimicas, utilizando el material necesario, para la
realizacion de practicas de laboratorio sencillas, midiendo las magnitudes implicadas.

Criterios de evaluacion:

1.
2.

Se ha verificado la disponibilidad del material basico utilizado en un laboratorio.

Se han identificado y medido magnitudes basicas, entre otras, masa, peso,
volumen, densidad, temperatura.

. Se han identificado distintos tipos de biomoléculas presentes en materiales

organicos.

. Se ha descrito la célula y tejidos animales y vegetales mediante su observacion

a través de instrumentos 6pticos.

. Se han elaborado informes de ensayos en los que se incluye el procedimiento

seguido, los resultados obtenidos y las conclusiones finales.

6. Reconoce las reacciones quimicas que se producen en los procesos biolégicos y en
la industria argumentando su importancia en la vida cotidiana y describiendo los
cambios que se producen.

Criterios de evaluacion:

1.

Se han identificado reacciones quimicas principales de la vida cotidiana, la
naturaleza y la industria.

. Se han descrito las manifestaciones de reacciones quimicas.

Se han descrito los componentes principales de una reaccion quimica y la
intervencion de la energia en la misma.

. Se han reconocido algunas reacciones quimicas tipo, como combustion,

oxidacion, descomposicion, neutralizacion, sintesis, aerdbica, anaerobica.

. Se han identificado los componente y el proceso de reacciones quimicas

sencillas mediante ensayos de laboratorio.

. Se han elaborado informes utilizando las TIC sobre las industrias mas

relevantes: alimentarias, cosmética, reciclaje, describiendo de forma sencilla
los procesos que tienen lugar en las mismas.

7. ldentifica aspectos positivos y negativos del uso de la energia nuclear describiendo
los efectos de la contaminacién generada en su aplicacion.

Criterios de evaluacion:

1.
2.

Se han analizado efectos positivos y negativos del uso de la energia nuclear.

Se ha diferenciado el proceso de fusion y fision nuclear.

. Se han identificado algunos problemas sobre vertidos nucleares producto de

catastrofes naturales o de mala gestion y mantenimiento de las

centrales nucleares.

. Se ha argumentado sobre la problematica de los residuos nucleares.
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5. Se hatrabajado en equipo y utilizado las TIC.

8. Identifica los cambios que se producen en el planeta tierra argumentando sus
causas y teniendo en cuenta las diferencias que existen entre relieve y paisaje.

Criterios de evaluacion:

1. Se han identificado los agentes geoldgicos externos y cual es su accién sobre
el relieve.

2. Se han diferenciado los tipos de meteorizacion e identificado sus
consecuencias en el relieve.

3. Se ha analizado el proceso de erosién, reconociendo los agentes geoldgicos
externos que intervienen y las consecuencias en el relieve.

4. Se ha descrito el proceso de transporte discriminando los agentes geoldgicos
externos que intervienen y las consecuencias en el relieve.

5. Se ha analizado el proceso de sedimentacion discriminado los agentes
geoldgicos externos que intervienen, las situaciones y las consecuencias en el
relieve.

9. Categoriza los contaminantes atmosféricos principales identificando sus origenes y
relacionandolos con los efectos que producen.

Criterios de evaluacion:

1. Se han reconocido los fendbmenos de la contaminacién atmosférica y los
principales agentes causantes de la misma.

2. Se ha investigado sobre el fendmeno de la lluvia acida, sus consecuencias
inmediatas y futuras y como seria posible evitarla.

3. Se ha descrito el efecto invernadero argumentando las causas que lo originan o
contribuyen y las medidas para su minoracion.

4. Se ha descrito la problematica que ocasiona la pérdida paulatina de la capa de
ozono, las consecuencias para la salud de las personas, el equilibrio de la
hidrosfera y las poblaciones.

10. Identifica los contaminantes del agua relacionando su efecto en el medio ambiente
con su tratamiento de depuracién.

Criterios de evaluacion:

1. Se ha reconocido y valorado el papel del agua en la existencia y supervivencia
de la vida en el planeta.

2. Se ha identificado el efecto nocivo que tienen para las poblaciones de seres
vivos de la contaminacién de los acuiferos.

3. Se han identificacién posibles contaminantes en muestras de agua de distinto
origen planificado y realizando ensayos de laboratorio.

4. Se ha analizado los efectos producidos por la contaminacion del agua y el uso
responsable de la misma.

11. Contribuye al equilibrio medioambiental analizando y argumentando las lineas
basicas sobre el desarrollo sostenible y proponiendo acciones para su mejora y
conservacion.

Criterios de evaluacion:

1. Se ha analizado las implicaciones positivas de un desarrollo sostenible.
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2.

3.

4.

Se han propuesto medidas elementales encaminadas a favorecer el desarrollo
sostenible.

Se han disefiado estrategias basicas para posibilitar el mantenimiento del
medioambiente.

Se ha trabajado en equipo en la identificacion de los objetivos para la mejora
del medioambiente.

12. Relaciona las fuerzas que aparecen en situaciones habituales con los efectos
producidos teniendo en cuenta su contribucién al movimiento o reposo de los objetos y
las magnitudes puestas en juego.

Criterios de evaluacion:

1.

Se han discriminado movimientos cotidianos en funcion de su trayectoria y de
su celeridad.

Se ha relacionado entre si la distancia recorrida, la velocidad, el tiempo y la
aceleracion, expresandolas en unidades de uso habitual.

Se han representado vectorialmente a determinadas magnitudes como la
velocidad y la aceleracion.

Se han relacionado los parametros que definen el movimiento rectilineo
uniforme utilizando las expresiones graficas y matematica.

Se han realizado calculos sencillos de velocidades en movimientos con
aceleracion constante.

Se ha descrito la relaciéon causa-efecto en distintas situaciones, para encontrar
la relacion entre Fuerzas y movimientos.

Se han aplicado las leyes de Newton en situaciones de la vida cotidiana.

13. Identifica los aspectos basicos de la produccion, transporte y utilizacion de la
energia eléctrica y los factores que intervienen en su consumo, describiendo los
cambios producidos y las magnitudes y valores caracteristicos.

Criterios de evaluacion:

1.

Se han identificado y manejado las magnitudes fisicas basicas a tener en
cuenta en el consumo de electricidad en la vida cotidiana.

. Se han analizado los habitos de consumo y ahorro eléctrico y establecido

lineas de mejora en los mismos.

Se han clasificado las centrales eléctricas y descrito la trasformacion energética
en las mismas.

Se han analizado las ventajas y desventajas de las distintas centrales
eléctricas.

Se han descrito basicamente las etapas de la distribucion de la energia
eléctrica desde su génesis al usuario.

. Se trabajado en equipo en la recopilacién de informacion sobre centrales

eléctricas en Espafia.

402



4. Contenidos basicos. Estructura y secuenciaciéon

Duracion: 156 horas.

Resolucién de ecuaciones y sistemas en situaciones cotidianas:
e Transformacion de expresiones algebraicas.
¢ Obtencidn de valores numéricos en formulas.
e Polinomios: raices y factorizacion.

e Resolucion algebraica y grafica de ecuaciones de primer y segundo grado.
Resolucion de sistemas sencillos.

Resolucion de problemas sencillos:

e El método cientifico.

e Fases del método cientifico.

e Aplicacién del método cientifico a situaciones sencillas.
Realizacién de medidas en figuras geométricas:

e Puntosy rectas.

e Rectas secantes y paralelas.

e Poligonos: descripcion de sus elementos y clasificacion.

e Angulo: medida.

e Semejanza de triangulos.

e Circunferencia y sus elementos: calculo de la longitud.
Interpretacion de graficos:

¢ Interpretacion de un fendmeno descrito mediante un enunciado, tabla, grafica o
expresion analitica.

e Funciones lineales. Funciones cuadraticas.
¢ Estadistica y calculo de probabilidad.

e Uso de aplicaciones informaticas para la representacion, simulaciéon y analisis
de la grafica de una funcion.

Aplicacion de técnicas fisicas o quimicas:
e Material basico en el laboratorio.
¢ Normas de trabajo en el laboratorio.
¢ Normas para realizar informes del trabajo en el laboratorio.
¢ Medida de magnitudes fundamentales.
¢ Reconocimiento de biomoléculas organica e inorganicas
¢ Microscopio 6ptico y lupa binocular. Fundamentos opticos de los mismos y
manejo. Utilizacion
Reconocimiento de reacciones quimicas cotidianas:

e Reaccion quimica.
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e Condiciones de produccion de las reacciones quimicas: Intervencién de
energia.

e Reacciones quimicas en distintos ambitos de la vida cotidiana.

e Reacciones quimicas basicas.
Identificacion de aspectos relativos a la contaminacién nuclear:

¢ Origen de la energia nuclear.

e Tipos de procesos para la obtencién y uso de la energia nuclear.

e Gestion de los residuos radiactivos provenientes de las centrales nucleares.
Identificacion de los cambios en el relieve y paisaje de la tierra:

e Agentes geoldgicos externos.

¢ Relieve y paisaje.

e Factores que influyen en el relieve y en el paisaje.

e Accion de los agentes geoldgicos externos: meteorizacion, erosion, transporte y
sedimentacion.

¢ Identificacion de los resultados de la accién de los agentes geoldgicos.
Categorizacion de contaminantes principales:

e Contaminacion.

e Contaminacion atmosférica; causas y efectos.

e La lluvia acida.

e El efecto invernadero.

e La destruccion de la capa de ozono.
Identificacion de contaminantes del agua:

e El agua: factor esencial para la vida en el planeta.

¢ Contaminacion del agua: causas, elementos causantes.

e Tratamientos de potabilizacion

e Depuracion de aguas residuales.

¢ Meétodos de almacenamiento del agua proveniente de los deshielos,

descargas fluviales y lluvia.

Equilibrio medioambiental y desarrollo sostenible:

e Concepto y aplicaciones del desarrollo sostenible.

e Factores que inciden sobre la conservacion del medio ambiente.
Relacion de las fuerzas sobre el estado de reposo y movimientos de cuerpos:

e Clasificacion de los movimientos segun su trayectoria.

e Velocidad y aceleraciéon. Unidades.

¢ Magnitudes escalares y vectoriales.

e Movimiento rectilineo uniforme caracteristicas. Interpretacion grafica.

e Fuerza: Resultado de una interaccion.
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o Representacion de fuerzas aplicadas a un sdlido en situaciones habituales.
Resultante.

Produccion y utilizacion de la energia eléctrica.
e Electricidad y desarrollo tecnolégico.
e Materia y electricidad.

¢ Magnitudes basicas manejadas en el consumo de electricidad: energia y
potencia. Aplicaciones en el entorno del alumno.

e Habitos de consumo y ahorro de electricidad.
e Sistemas de produccion de energia eléctrica.

e Transporte y distribucién de la energia eléctrica. Etapas.

5. Orientaciones pedagodgicas

Este médulo contribuye a alcanzar las competencias para el aprendizaje permanente y
contiene la formacion para que utilizando los pasos del razonamiento cientifico,
basicamente la observacion y la experimentacion los alumnos aprendan a interpretar
fendmenos naturales.

Del mismo modo puedan afianzar y aplicar habitos saludables en todos los aspectos
de su vida cotidiana.

Igualmente se les forma para que utilicen el lenguaje operacional de las matematicas
en la resolucién de problemas de distinta indole, aplicados a cualquier situacién, ya
sea en su vida cotidiana como en su vida laboral.

La estrategia de aprendizaje para la ensefianza de este médulo que integra a ciencias
como las matematicas, fisica y quimica, biologia y geologia se enfocara a los
conceptos principales y principios de las ciencias, involucrando a los estudiantes en la
solucion de problemas y otras tareas significativas, y les permita trabajar de manera
auténoma para construir su propio aprendizaje y culminar en resultados reales
generados por ellos mismos.

La formacion del moédulo contribuye a alcanzar los objetivos j), k), 1), m) y n) del ciclo
formativo y las competencias j), k), I) y m) del titulo. Ademas se relaciona con los
objetivos s), t), u), v), w), X) e y); y las competencias q), r), s), t), u), v) y w) que se
incluiran en este mddulo profesional de forma coordinada con el resto de mdédulos
profesionales.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefanza aprendizaje que permiten alcanzar
las competencias del mddulo versaran sobre:

e La resolucion de problemas, tanto en el ambito cientifico como cotidiano.
e La interpretacion de graficos y curvas.

e La aplicacién cuando proceda del método cientifico.

e La valoracion del medio ambiente y la influencia de los contaminantes.

e Las caracteristicas de la energia nuclear.

e La aplicacion de procedimientos fisicos y quimicos elementales.
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e La realizacion de ejercicios de expresion oral.

e La representacion de fuerzas.

6. Unidades didacticas

BLOQUE DE MATEMATICAS

La materia se impartira con la siguiente secuencia y temporalizacion de
Unidades Didacticas:

Evaluacién Unidad Didactica N.° Sesiones
Unidad 1. Probabilidad 14
Primera
Unidad 2. Estadistica 6
Unidad 3. Representacion de funciones 14
Segunda
Unidad 4. Funciones elementales 8
Unidad 5. Figuras planas 10
Tercera Unidad 6. Semejanza 8
Unidad 7. Cuerpos geométricos 10

BLOQUE CIENCIAS

La materia se impartira con la siguiente secuencia y temporalizacion de Unidades
Didacticas:

Evaluaciéon  Unidad Didactica N.° Sesiones
Unidad 1. El ser humano y la ciencia 14
Primera
Unidad 2. Agentes geoldgicos 14
Unidad 3. La contaminacioén del planeta 14
Segunda
Unidad 4. El ser humano y su medio ambiente 14
Unidad 5. Las enfermedades en el trabajo 14
Tercera Unidad 6. La electricidad 2
Unidad 7. Las fuerzas y el movimiento 2

7. Orientaciones didacticas
A la hora de abordar el proceso de ensefianza-aprendizaje con los alumnos y alumnas
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de un programa de Formacion Profesional Basica, es necesario partir de unos
supuestos psicopedagogicos basicos que sirvan de referente o den la medida de
aquello que pretendemos. Destacamos:

Por un lado:

e La situacion especial de estos alumnos fundamentada en un cumulo de

deficiencias tanto en capacidades como en actitudes, e, incluso, emocionales.

e El fin primordial que se ha de perseguir, basado en la modificacién de unos habitos

arraigados pasivos e incluso negativos hacia el aprendizaje, por medio de un
método capaz de estimular a los alumnos y en el que se encuentren
permanentemente involucrados.

e La percepcion de baja autoestima de unos alumnos que se sienten fracasados

en los estudios en etapas anteriores y con una gran desconfianza en recuperar
la capacidad de éxito. Asi como su escasa 0 nula motivacion ante los
aprendizajes.

Por otro lado:

La experiencia vital de estos jévenes, que en su mayoria cuentan ya con 16
afios, debe ser aprovechada como punto de partida en el proceso de
aprendizaje, a pesar de las carencias educativas que traen consigo.

El reconocimiento de que las situaciones préximas a los alumnos favorecen su
implicacién y les ayudan a encontrar sentido y utilidad al proceso de
aprendizaje; aunque sin olvidar por ello que conocer la herencia cultural y
cientifica que nos han legado nuestros antepasados es el Unico medio de
entender el presente y disefiar el futuro.

La adopcion como profesores de una actitud positiva hacia ellos, para
conseguir que su autoestima personal crezca paulatinamente, y puedan
superar posibles complejos motivados por su fracaso escolar anterior y por su
incorporacion al programa de cualificacién profesional inicial.

Dados los supuestos anteriores, planteamos una metodologia docente
centrada en la atencion individualizada, que puede llevarse a cabo gracias al
numero reducido de alumnos por grupo. Esta metodologia permite:

PowbhPE

o

Adecuar los ritmos de aprendizaje a las capacidades del alumno.
Revisar el trabajo diario del alumno.

Fomentar el maximo rendimiento.

Aumentar la motivacion del alumno ante el aprendizaje para obtener una
mayor autonomia.

Favorecer la reflexion del alumno sobre su propio aprendizaje, para
hacerle participe de su desarrollo y que detecte sus logros y sus
dificultades.

Respetar los distintos ritmos y niveles de aprendizaje.

No fijar solo contenidos conceptuales, ya que algunos alumnos
desarrollan las capacidades a través de contenidos procedimentales.
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8. Relacionar los contenidos nuevos con los conocimientos previos de los
alumnos.

9. Repasar los contenidos anteriores antes de presentar los nuevos.

10. Relacionar los contenidos con situaciones de la vida cotidiana.

11. Trabajar las unidades con diferentes niveles de profundizacién, para
atender a los alumnos mas aventajados y a los mas rezagados.

Criterios metodoldgicos:

La apuesta por una metodologia enfocada a la consecucién de las competencias
basicas y al logro de los objetivos de aprendizaje, todo mediante una cuidadosa
secuenciacion de contenidos y de actividades adaptada a las necesidades de nuestros
alumnos, nos llevan a elegir un material didactico con las siguientes caracteristicas
generales:

e Lenguaje sencillo y directo, bien organizado y esquemaético, sin descuidar el
rigor necesario para un correcto aprendizaje.

e Aspecto grafico muy cuidado, con numerosas fotografias, ilustraciones,
esquemas, etc., que facilitan la comprension. El tamafio de la letra y el
interlineado también permiten una facil lectura.

e Estructura clara, distribuida en epigrafes y subepigrafes, y apoyada por el uso
frecuente de la negrita para destacar lo fundamental. La sola lectura de los
epigrafes, los textos en negrita y las imagenes proporciona un armazoén
conceptual basico.

e Gran cantidad de actividades, cuyo objetivo no es sélo reforzar, sino que
muchas veces se parte directamente de la actividad para llegar a la
comprension de los contenidos.

e La abundancia y diversidad de actividades permite marcar distintos ritmos de
trabajo en consonancia con el progreso en los aprendizajes de los propios
alumnos.

8. Evaluacion

8.1. Procedimientos de evaluacion
La evaluacion sera:

e Individualizada: se centra en la evolucion de cada alumno.

e Orientadora: da al alumno la informacibn necesaria para mejorar su
aprendizaje como proceso.

¢ Continua: atiende al aprendizaje como proceso.

Tendra tres fases:
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1. Evaluacion inicial: Proporciona los datos de partida de cada alumno, aportando

una primera fuente de informacién sobre los conocimientos previos y
caracteristicas personales, que permiten una atencién a las diferencias y una
metodologia adecuada. Esta evaluacion inicial sera el referente que permita
comprobar el aprovechamiento de cada alumno cuando se hagan evaluaciones
posteriores. Estas pruebas de evaluacion inicial deben llevarse a cabo al
comienzo del curso escolar, y se haran mediante una prueba objetiva o por un
conjunto de actividades que el profesor, de acuerdo con el departamento, crea
conveniente. Esta prueba inicial es compatible con la realizacion de una prueba
inicial de deteccién de ideas previas al comienzo de cada unidad didactica.

Evaluacién formativa: Se realiza a lo largo del curso escolar, durante el
proceso de aprendizaje. Su finalidad es comprobar cémo se estan alcanzando
los objetivos, los progresos, las dificultades de cada caso, y, en funcién de ello,
reorientar el aprendizaje.

Evaluacién sumativa: Establece los resultados al término del proceso total de
aprendizaje en cada periodo formativo y la consecucién de los objetivos.

8.2. Instrumentos de evaluacion

Los procedimientos e instrumentos que vamos a emplear para evaluar el proceso de
aprendizaje son:

Observacion sistematica:

Observacion directa del trabajo en el aula
Revision de los cuadernos de clase
Registro anecddético personal para cada uno de los alumnos

Analizar las producciones de los alumnos:

Cuaderno de clase

Resumenes

Actividades en clase (problemas, ejercicios, respuestas a preguntas, etc.)
Trabajos monogréaficos

Evaluar las exposiciones orales de los alumnos:

Debates

Puestas en comun
Dialogos
Entrevistas

Realizar pruebas especificas:

Objetivas
Abiertas
Exposicion de un tema, en grupo o individualmente

Resolucion de ejercicios
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e Autoevaluacion

e Coevaluacion

8.3. Criterios de Calificacion

Este Departamento ha decidido que cada uno de los instrumentos tenga un peso
distinto en la calificacién global, estableciendo los porcentajes como se muestran a
continuacion:

e Pruebas escritas y/o orales 55%
e Actividades y trabajo en casa y en clase 30%
e Interés, participacion y puntualidad 15%

8.4. Procedimientos de recuperacion

Los/as alumnos/as que no hayan obtenido una evaluacion positiva durante el curso
tendran una nueva oportunidad realizando una prueba extraordinaria que tendra lugar
el 21 de junio de 2023.

8.5. Procedimientos de recuperacion curso anterior

El alumnado que tiene pendiente la asignatura del curso anterior, deberd entregar
unos trabajos (la fecha de entrega se les comunicara con antelacion suficiente) que se
les proporcionaran para que los entreguen completados.

En caso de no entregarlos o no entregarlos completamente elaborados, podran
presentarse a la prueba extraordinaria del 29 de junio de 2023 que se realizara con el
alumnado de formacion profesional basica 1.

También, si superan las dos primeras evaluaciones del curso presente se tendra
aprobado el modulo del curso anterior.
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PROGRAMACION DIDACTICA

COMUNICACION Y SOCIEDAD Il
(SOCIEDAD Il Y COMUNICACION EN
LENGUA CASTELLANA'Y
VALENCIANA 1)

DURACION: 158 HRS. (SOCIEDAD II: 30 HRS, COMUNICACION EN LENGUA
CASTELLANA Y VALENCIANA II: 98 HRS.)

PROFESOR: VICENTE PALENCIA IGUAL.

CURSO ACADEMICO: 2022-23
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INTRODUCCION

El presente documento desarrolla la propuesta, de inicio de curso, de
programacion didactica del médulo profesional Comunicacion y Sociedad I, en lo que
se refiere a las Unidades Formativas de Comunicacion en Lengua Castellana y
Valenciano Il y Sociedad II. Este mdédulo forma parte del curriculo del 22 curso de los
ciclos formativos de Formacion Profesional Basica, FPB en adelante, como titulo en
Servicios Administrativos.

Entre otras funciones, la programacion servira al profesorado en las siguientes
finalidades: facilitar su practica docente; asegurar la coherencia entre sus intenciones
educativas y su puesta en practica en el aula; servir como instrumento de planificacién,
desarrollo y evaluacién de los procesos de ensefianza-aprendizaje; proporcionar
elementos de andlisis y juicio para la evaluacién del proyecto educativo, de la
concrecion curricular y de la propia practica docente, etc. En relacion con lo anterior,
se trata, pues, de una propuesta abierta y flexible, en tener que adecuarse a la realidad
del entorno, del centro, de los grupos de alumnado con los que se trabaja y de cada
alumno/a en particular, por lo que ha de revisarse permanentemente, contrastandola
dia a dia mediante su aplicacion practica y modificando aquellos aspectos que no estén
resultando Utiles y eficaces en la consecucién de los objetivos educativos propuestos.
Al finalizar el curso escolar, y considerando las anotaciones hechas en su seguimiento,
serd objeto de evaluacion, en sus distintos componentes, dando cuenta de las
propuestas de mejora, que se recogeran en el libro de actas del Departamento, y que
figuraran en la propuesta de programacion del siguiente curso escolar.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MODULO

De conformidad con lo que se dispone en los reales decretos 127/2014 y 356/2014,
por los que se establecen, respectivamente, los titulos profesionales bdsicos en
Servicios Administrativos (Anexo |) y en Informatica de Oficina (Anexo VII), vy
considerando también los contenidos que para los mencionados titulos se establecen
en el Decreto 185/2014, del Consell, para el ambito de la Comunitat Valenciana, los
objetivos del médulo, expresados como resultados de aprendizaje, son los siguientes:

1. Infiere las caracteristicas esenciales de las sociedades contemporaneas a partir del
estudio de su evolucidn histérica, analizando los rasgos basicos de su organizacién
social, politica y econdmica en distintos momentos y la sucesién de conflictos
acaecidos.
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2. Valora los principios basicos del sistema democratico analizando sus instituciones,
sus formas de funcionamiento y las diferentes organizaciones politicas y econdmicas
en que se manifiesta e infiriendo pautas de actuacion para acomodar su
comportamiento al cumplimiento de dichos principios.

3. Utiliza estrategias comunicativas para interpretar y comunicar informacién oral en
lengua castellana y valenciano, aplicando los principios de la escucha activa,
estrategias razonadas de composicidn y las normas lingtliisticas correctas en cada caso.

4. Utiliza estrategias comunicativas para interpretar y comunicar informacion escrita
en lengua castellana y valenciano, aplicando estrategias sistematicas de lectura
comprensiva y aplicando estrategias de andlisis, sintesis y clasificacion de forma
estructurada a la composicién autdnoma de textos de progresiva complejidad.

5. Interpreta textos literarios representativos de la Literatura en lengua castellana y
valenciano desde el siglo XIX hasta la actualidad, reconociendo la intencidn del autor y
relacionandolo con su contexto histdrico, sociocultural y literario y generando criterios
estéticos para la valoracion de gusto personal.

CONTENIDOS

1. CONTENIDOS ESPECIFICOS DEL MODULO

Para el ambito de la Comunitat Valenciana, el Decreto 185/2014, ha establecido los
siguientes contenidos:

UNIDAD FORMATIVA 1: SOCIEDAD |l Duracién: 30 horas

Valoracion de las sociedades contemporaneas:
- La construccion de los sistemas democraticos.
- La llustracidén y sus consecuencias.
- La sociedad liberal.
- El pensamiento liberal.
- La era de las revoluciones: principales caracteristicas y localizacion geografica.
- La sociedad liberal espafiola. Principales hitos y evolucidn.

- La sociedad democratica.
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- Los movimientos democraticos desde el siglo XIX

- Las preocupaciones de la sociedad actual: igualdad de oportunidades,
medioambiente y participacion ciudadana.

- Estructura econdmica y su evolucion.
- Principios de organizacion econdmica. La economia globalizada actual.
- La segunda globalizacion. Sistemas coloniales y segunda
- Crisis econdmica y modelo econdmico keynesiano.

- La revolucion de la informacién y la comunicacién. Los grandes medios:
caracteristicas e influencia social.

- Tercera globalizacion: los problemas del desarrollo.
- Evolucidn del sector productivo propio.
- Relaciones internacionales.
- Grandes potencias y conflicto colonial.
- La guerra civil europea.
- Causas y desarrollo de la Primera Guerra Mundial y sus consecuencias.

- Causas y desarrollo de la Segunda Guerra de la Segunda Guerra Mundial y sus
consecuencias.

- Los otros conflictos: la guerra civil espafiola en su contexto.
- Descolonizacién y guerra fria. La dictadura franquista en su contexto.
- El mundo globalizado actual.
- Espaia en el marco de relaciones actual. Latinoamérica y e Magreb.
- La construccion europea.
- Arte contemporaneo.
- El significado de la obra artistica en el mundo contemporaneo

- La ruptura del canon clasico. Vanguardias histéricas. El arte actual. Disfrute y
construccion de criterios estéticos.

- El cine y el cdmic como entretenimiento de masas.
- Tratamiento y elaboracion de informacidn para las actividades educativas.
- Trabajo colaborativo.

- Presentaciones y publicaciones web.
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Valoracion de las sociedades democraticas:
- La Declaracion Universal de Derechos Humanos.
- Los derechos humanos en la vida cotidiana.
- Conflictos internacionales actuales.
- Los organismos internacionales.
- El modelo democratico espaiiol

- Caracteristicas de los modelos democraticos existentes: el modelo anglosajon
y el modelo continental europeo. Su extensién a otras sociedades.

- La construccién de la Espafia democratica.

- La Constitucidon Espafiola. Principios. Carta de derechos y deberes y sus
implicaciones en la vida cotidiana. El modelo representativo. Modelo territorial y su
representaciéon en el mapa.

- El principio de no discriminacion en la convivencia diaria.
- Resolucion de conflictos.
- Principios y obligaciones que lo fundamentan.
- Mecanismos para la resolucién de conflictos.
- Actitudes personales ante los conflictos.
- Tratamiento y elaboracidn de informacidn para las actividades educativas.
- Procesos y pautas para el trabajo colaborativo.
- Preparacién y presentacion de informacién para actividades deliberativas.

- Normas de funcionamiento y actitudes en el contraste de opiniones.

UNIDAD FORMATIVA 1I: CASTELLANO Y VALENCIANO Duracién 98 horas

Utilizacion de estrategias de comunicacion oral en lengua castellana y valenciana:
-Textos orales.

- Caracteristicas de los formatos audiovisuales.

- Caracteristicas de las conferencias, charlas u otros formatos de caracter académico.
- Técnicas de escucha activa en la comprension de textos orales.

- Memoria auditiva.
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- Atencidn visual.
- Recursos para la toma de notas.
- La exposicion de ideas y argumentos.
- Organizacion y preparacién de los contenidos: ilacion, sucesién y coherencia.
- Estructura.
- Uso de la voz y la diccién.
- Usos orales informales y formales de la lengua.
- Adecuacién al contexto comunicativo.
- Estrategias para mantener el interés.
- Lenguaje corporal.
- Aplicacidon de las normas lingiiisticas en la comunicacion oral.
- Organizacion de la frase: estructuras gramaticales basicas.
- Coherencia semantica.

- Utilizacion de recursos audiovisuales.

Utilizacion de estrategias de comunicacion escrita en lengua castellana y valenciana:
- Trabajos, informes, ensayos y otros textos académicos y cientificos.
- Aspectos lingiiisticos a tener en cuenta.
- Registros comunicativos de la lengua; factores que condicionan su uso.
- Diversidad linglistica espafiola.
- Variaciones de las formas deicticas en relacién con la situacion.
- Estilo directo e indirecto.
- Estrategias de lectura con textos académicos.
- Pautas para la utilizacién de diccionarios especializados.
- Estrategias en el proceso de composicion de informacion académica.
- Presentacion de textos escritos.
- Aplicacion de las normas gramaticales.
- Aplicaciéon de las normas ortograficas.

- Aplicacidn de normas tipograficas.
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- Instrumentos de apoyo para mejorar el texto. Composicidon y maquetacion.
Usos avanzados del procesador de texto.

- Analisis lingiiistico de textos escritos.
- Conectores textuales: causa, consecuencia, condicion e hipotesis.

- Las formas verbales en los textos. Valores aspectuales de las perifrasis
verbales.

- Sintaxis: complementos; frases compuestas.

- Estrategias para mejorar el interés del oyente.

Interpretacion de textos literarios en lengua castellana y valenciana desde el siglo
XIX:

- Pautas para la lectura e interpretacion de textos literarios.
- Instrumentos para la recogida de informacidn de la lectura de una obra literaria.
- La literatura en sus géneros.

- Caracteristicas de la novela contemporanea.

- Las formas poéticas y teatrales a partir de las vanguardias

- Evolucion de la literatura en lengua castellana y valenciana desde el siglo XIX hasta
la actualidad.

2. CONTENIDOS TRANSVERSALES

De conformidad con la legislacién vigente, los contenidos que se incluyen de forma
transversal en el conjunto de los mddulos profesionales de los ciclos de FPB son los
siguientes: - Los aspectos relativos al trabajo en equipo, a la prevencién de riesgos
laborales, al emprendimiento, a la actividad empresarial y a la orientacién laboral de
los alumnos y las alumnas, que tendrdn como referente para su concrecién las
materias de la educacion basica y las exigencias del perfil profesional del titulo y las de
la realidad productiva.- Los aspectos relativos a las competencias y los conocimientos
relacionados con el respeto al medio ambiente y, de acuerdo con las recomendaciones
de los organismos internacionales y lo establecido en la Ley Organica 8/2013, de 9 de
diciembre, con la promocién de la actividad fisica y la dieta saludable, acorde con la
actividad que se desarrolle.- Las competencias relacionadas con la compresidn lectora,
la expresion oral y escrita, la comunicacidon audiovisual, las Tecnologias de Ia
Informacién y la Comunicacidn y la Educacién Civica y Constitucional.- El fomento del
desarrollo de los valores que fomenten la igualdad efectiva entre hombres y mujeres y
la prevencion de la violencia de género y de los valores inherentes al principio de
igualdad de trato y no discriminacion por cualquier condicién o circunstancia personal
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o social, especialmente en relacién con los derechos de las personas con discapacidad,
asi como el aprendizaje de los valores que sustentan la libertad, la justicia, la igualdad,
el pluralismo politico, la paz y el respeto a los derechos humanos y frente a la violencia
terrorista, la pluralidad, el respeto al Estado de derecho, el respeto y consideracién a
las victimas del terrorismo y la prevencion del terrorismo y de cualquier tipo de
violencia.

ORGANIZACION, SECUENCIALIZACION Y PERIODIZACION DE LAS
UNIDADES TEMATICAS

Unidad 1: Localizacion.

- Principales formas de localizacién y orientacion espacial: mapas, coordenadas
geograficas, la brijula...

- Principales formas de localizaciéon temporal: periodos historicos y ejes cronolégicos.
- Repaso de normas gramaticas, sintacticas y ortograficas del espafol I.

- Normas de particion de palabras en la escritura de textos: palabras primitivas y
derivadas, silabas, prefijos y sufijos...

- Analisis simples de oraciones: sujeto y predicado... Predicado nominal y verbal.

- Escritura correcta de nimeros ordinales, cardinales, fraccionarios y romanos.

- Lectura, resumen y extraccion de ideas principales y secundarias de un texto.

Unidad 2: La sociedad actual.

- La organizacion econémica actual. La globalizacion econémica actual.

- Los problemas del desarrollo. Diferenciacién en grupos sociales y paises.

- Diversidad cultural y social en el mundo.

- Arte contemporaneo: el cine y el c6mic como entretenimiento de masas.

- Realizacion de textos: curriculums, emails, cartas...

- Niveles del lenguaje: culto, coloquial y vulgar. - El lenguaje inclusivo y el lenguaje
sexista.

- Repaso de normas gramaticas, sintacticas y ortograficas del espafiol II.

Unidad 3: Sistema politico.

- Modelos de sistemas politicos: sistemas democraticos y no democraticos...

- Sistema politico espafiol: Constitucion de 1978.

- Tonalidades, usos, diferenciacion y aplicacién: signos de puntuacién y discurso
directo e indirecto.

- Ortografia de expresiones y palabras que crean frecuentemente duda.

- Proposiciones adverbiales: causa, finalidad, ilacién, condicion, concesion,
comparacion y consecuencia.

Unidad 4: Relaciones Internacionales.

- Instituciones internacionales: ONU, OTAN, ONGs... y Declaracion Universal de
Derechos.- Conflictos internacionales historicos: 1* y 2* Guerra Mundial.

- Conflictos internacionales actuales.

- Oraciones compuestas por subordinacion sustantiva.

- Uso correcto de : porqué/ por qué/ porque/ por que/ sino/ si no...
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- Proposiciones adverbiales: causa, finalidad, ilacién, condicion, concesion,
comparacion y consecuencia.

Unidad 5: Creacion artistica.

- Analisis de los principales obras artisticas en Espafia y Europa.

- Arte contemporaneo: el cine y el cdmic como entretenimiento de masas.

- Lectura, resumen y extraccion de ideas principales y secundarias de un texto.

- Principales obras y autores del s.XX: Miguel Hernandez, Cela..., Ana M?® Matute,
Gloria Fuertes...

TEMAS TIEMPO PREVISTO EVALUACION
T.1: Localizacién Septiembre- Octubre
T.2: La sociedad Octubre-Diciembre 1* EVALUACION
actual
T.3: Sistema politico | Enero-Febrero 2 EVALUACION
T.4:Relaciones Febrero-Marzo
Internacionales

T.5: Legado artistico | Abril (la tercera
evaluacion es mas corta 32 EVALUACION
puesto que los alumnos
deben

realizar la FCT)

METODOLOGIA

Los aspectos metodoldgicos que se pretenden aplicar descansan en la idea de que el
alumno se considere parte activa de la actividad docente, de manera que se pretende
involucrarlo en el proceso de asimilaciéon de nuevos conceptos y adquisicion de los
resultados de aprendizaje, no como un mero contenedor de estas, sino como un
productor directo de estos conocimientos y habilidades. Los medios que se utilizaran
para conseguir estos fines seran:

e Para la explicacién de cada Unidad de Trabajo se realizard una exposicion tedrica de
los contenidos de la unidad por parte del profesor.

e Posteriormente se realizaran una serie de ejercicios propuestos por el profesor y
resueltos y corregidos por el en clase. El objetivo de estos ejercicios es llevar a la
practica los conceptos tedricos que se asimilaron en la exposicion tedrica anterior.

e El profesor resolvera todas las dudas que puedan tener los alumnos, tanto tedricas
como practicas. Incluso si el lo considerase necesario se realizaran ejercicios
especificos que aclaren los conceptos que mas cueste comprender a los alumnos.
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e El profesor propondrd un conjunto de ejercicios, de contenido similar a los que ya se
han resuelto en clase, que deberdn ser resueltos por los alumnos, bien en horas de
clase o bien en casa, intentando siempre no sobrecargarlo con demasiadas tareas.

e Planteamiento de actividades creativas donde el alumno pueda desarrollar su
creatividad.

e Ensefiar no es suficiente para conseguir que los alumnos aprendan, es necesario
espolear sus intereses. Motivar el aprendizaje es «llevar» a los alumnos a participar
activamente en el, a poner el esfuerzo necesario para alcanzar las metas propuestas.
Para tratar de motivar al alumno/a e incrementar asi su interés por los temas tratados
en clase, seguiremos las siguientes orientaciones:

e Acercar los temas didacticos al mundo real y proximo al alumno, aportando
informacién y documentacién de temas lo mas conocidos y asequibles posible.

e Evitar, en la medida de lo posible, la teoria mas abstracta, convirtiéndola en
cosas tangibles; es decir, analizar el punto de vista practico de los conceptos
expresados en clase.

¢ Plantear actividades a desarrollar en clase que tengan su aplicacién, lo mas
cercana posible, a situaciones reales. De esta manera se favorece la formacién en el
alumno de la imagen de su perfil profesional.

* Presentar cada dia, y de forma atractiva para el alumnado, el tema objeto de
estudio. Esto es muy importante para lograr una motivacién inicial y captar asi su
atencion.

* No sobrecargar con trabajos ya que los puede llevar al desanimo.

e Valorar los esfuerzos y no tanto los resultados. El control pedagdgico es el
que aprecia las energias desplegadas, pues apreciar sélo los resultados no es
estimulante ni educativo.

® Procurar que el clima en el aula sea «sano», que predomine una atmdsfera de
optimismo, de esfuerzo ilusionado, de confianza y respeto.

e Considerar que el interés por una tarea aumenta cuando el alumno
subjetivamente siente que es capaz para dicha tarea, aunque objetivamente no fuese
asi.

- El profesor/a debe también orientar el trabajo escolar de sus alumnos; debe dar las
indicaciones necesarias para que estos puedan resolver los problemas que el estudio
les plantea. Habrd de fomentar los habitos de tenacidad, constancia, laboriosidad,...
Un aspecto importante de esta funcidn orientadora del profesor es decidir que
actitudes hay que conseguir en los estudiantes, cuales deben modificarse y como
reforzar las positivas. Objetivos que han de alcanzarse a través de la orientacion. Este
es un proceso de ayuda al alumno para que se conozca a si mismo y a la sociedad en
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gue vive, a fin de que pueda hallar el camino por el cual encontrard su armonia y su
situacion adecuada en la sociedad. A modo de resumen, he de recalcar que esta
metodologia tiene un caracter globalizador que integra las competencias y los
contenidos entre los diferentes mdédulos profesionales que se incluyen en cada titulo.
Ademads, se adapta a las necesidades del alumnado y procura la adquisicién progresiva
de las competencias de aprendizaje permanente, para facilitar asi su transicién hacia la
vida activa o favorecer su continuidad en el sistema educativo.

MATERIALES Y RECURSOS

- Este curso utilizaran el libro de texto: Comunicacién y sociedad I. VVAA. Ed
EDITEX

- Mapas murales histéricos o geograficos, proyector diapositivas, peliculas...

- Atlas como el “Le Monde Diplomatique”, proporcionados por el instituto.

- Diccionarios, proporcionados por el instituto.

- Cuadernos de apuntes y ejercicios.

- TICS disponibles en el centro.

-Otros recursos solicitados por el profesor durante el curso (mapas mudos, papel
milimetrado,etc.).

EVALUACION

CRITERIOS DE EVALUACION

UNIDAD FORMATIVA I: SOCIEDAD II

a) Se ha analizado la estructura de textos orales procedentes de los medios de
comunicacion de actualidad, identificando sus caracteristicas principales.

b) Se han aplicado las habilidades basicas para realizar una escucha activa,
identificando el sentido global y contenidos especificos de un mensaje oral.

c) Se ha realizado un buen uso de los elementos de comunicacién no verbal en las
argumentaciones y exposiciones.

d) Se han analizado los usos de la lengua y las normas lingliisticas en la comprension y
composicion de mensajes orales, valorando y revisando los usos discriminatorios,
especificamente en las relaciones de género.

e) Se han valorado y analizado las caracteristicas principales de los tipos de texto en
relacién con su idoneidad para el trabajo que desea realizar.
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f) Se han utilizado herramientas de busqueda diversas en la comprension de un texto
escrito, aplicando estrategias de reinterpretacidn de contenidos.

g) Se han aplicado, de forma sistematica, estrategias de lectura comprensiva en los
textos adecuados a su nivel .

h) Se ha resumido el contenido de un texto escrito, extrayendo la idea principal, y el
propésito comunicativo.

i) Se ha analizado la estructura de distintos textos escritos de utilizacion diaria.

j) Se han aplicado las principales normas gramaticales y ortograficas en la redaccién de
textos.

k) Se han observado pautas de presentacién de trabajos escritos teniendo en cuenta el
contenido, el formato y el publico destinatario, utilizando un vocabulario adecuado al
contexto.

UNIDAD FORMATIVA II: CASTELLANO Y VALENCIANO Il

a) Se han reconocido los derechos humanos e identificado los valores democraticos de
justicia, equidad, libertad, responsabilidad, solidaridad, etc.

b) Se han reconocido en la Constituciéon Espanola la garantia de los derechos,
libertades y obligaciones de los ciudadanos y del funcionamiento intelectual.

c) Se ha valorado la importancia en la mediacién y resolucion de conflictos en la
extension del modelo democratico, desarrollando criterios propios y razonados para la
resolucion de los mismos.

d) Se han analizado con sentido critico el origen de prejuicios y actitudes sociales
negativas: xenofobia, racismo, violencia de género, acoso...

e) Se han valorado las caracteristicas del entorno en el que se desenvuelve,
atendiendo a criterios geografico, sociales, culturales, histéricos, sanitarios....

f) Se han manifestado ideas y opiniones con respeto, siendo capaz de formular y
admitir criticas en sentido positivo.

g) Se ha recurrido al didlogo para comprender, llegar a acuerdos, tomar decisiones y
resolver conflictos.

h) Se han reconocido las principales normas de educacién vial manifestando una
actitud critica y responsable ante su aplicacion.

i) Se han analizado los mensajes publicitarios y las acciones cotidianas desde una
perspectiva de ciudadano responsable.

j) Se ha identificado y analizado criticamente, en la vida cotidiana, comportamientos y
situaciones que constituyen un conflicto de valores.
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k) Se ha aplicado y valorado la informacién recibida.

[) Se ha mostrado con iniciativa, autonomia y cooperacién en la realizacion de tareas.
m) Se ha planificado y organizado la informacién y los materiales pertinentes en la
elaboracion de trabajos.

PROCEDIMIENTO DE LA EVALUACION

La evaluacion de los alumnos y las alumnas de los ciclos de formacion profesional
basica tendrd caracter continuo, formativo e integrador, permitird orientar sus
aprendizajes y las programaciones educativas y se realizard por unidades formativas.

- Pruebas objetivas o exdmenes. El profesor confeccionara una prueba para comprobar
el grado de asimilacion de los contenidos y el alcance de los objetivos. Se realizaran al
menos dos por evaluacion y se tendra en cuenta las caracteristicas pedagogicas del
grupo.
- Cuaderno de trabajo. Los alumnos recogen en €l las actividades diarias y la sintesis de
cada unidad. Dichos cuadernos seran recogidos por el profesor antes de cada
evaluacion, con previo aviso. Pero a lo largo de toda la evaluacion se revisara por el
profesor en clase dichos cuadernos para comprobar si han realizado las actividades
propuestas para dicho dia. Se valorara: la organizacion (presentacion, imagenes, orden,
ortografia, limpieza...) y la estructura interna. La realizacién del cuaderno de trabajo
sera muy importante para valorar la asimilacion de los contenidos procedimentales y
actitudinales, pues permite observar el interés del alumno por la asignatura.
- Trabajos obligatorios o voluntarios: Seran recomendados por el profesor en cada
evaluacion. Dichos trabajos seran recogidos y valorados antes de cada evaluacion.
Deberan ser realizados individualmente o en grupo por cada alumno/a, con unos
parametros propuestos por el profesor/a. Entre los trabajos programados estan: ejes
cronolégicos, trabajos sobre peliculas o novelas de tema histérico.
- Comentarios de texto, segtin un guién que el profesor debe haber proporcionado al
alumno; ejes cronoldgicos, con los hechos y periodos que el profesor crea conveniente
y comunique al alumno; comentario de graficas...
- Otras actividades y ejercicios, que ademas de ayudar al proceso de aprendizaje,
serviran para comprobar el grado de asimilacion de los contenidos y el alcance de los
objetivos.
- Observacién por el profesor del proceso de aprendizaje del alumno. En este
sentido el registro de las faltas de asistencia injustificadas, ademas de perjudicar el
proceso de aprendizaje, seran valoradas negativamente en el apartado correspondiente a
los contenidos actitudinales.
- Se evaluaran las faltas ortograficas y de expresion, segun los criterios aprobados
en COCOPE y Claustro de profesores, celebrado durante el curso 2015-2016. Segun
estos criterios, se descontara 0,10 por cada falta de ortografia de las pruebas objetivas y
trabajos, siempre y cuando no se repitan diez veces las palabras y expresiones
correctamente.
- La asistencia a clase es obligatoria, asi como el comportamiento correcto. Sin
embargo, cuando el alumno falte a clase de forma continuada y no justifique sus
ausencias, podra perder el derecho a la evaluacién continua, previa comunicacion a los
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padres. Las faltas de comportamiento se calificaran como negativo en el apartado de
actitud.

CRITERIOS DE CALIFICACION

La calificacién final de la competencia social y lingiiistica sera la media ponderada
entre las areas de sociales, lengua castellana y valenciana e inglés, segin la carga
horaria.

Este Departamento ha decidido que cada uno de los instrumentos tenga un peso
distinto en la calificacion global, estableciendo los porcentajes como se muestran a
continuacién. Sera el mismo porcentaje en el &mbito social y en el lingiiistico:

- Pruebas escritas: 50%
- Trabajo diario, libreta: 30%
- Interés, actitud y participacion en clase: 20%

- Controles escritos (60%). Se efectuara un control al finalizar cada uno de las
unidades didacticas o cuando el profesor considere que los contenidos son suficientes
para realizar una prueba. Estos controles mediran los conceptos y procedimientos de
cada unidad asi como el desarrollo de capacidades minimas. La nota media de los
controles escritos de un trimestre sera la nota media de teoria de ese trimestre y
supondra un 50 % de la nota del trimestre.

-Ejercicios en casa y ejercicios de clase, actividades, proyectos y tareas, preguntas en
clase, etc. (procedimientos 30%). Se revisaran y evaluaran, segun rubricas entregadas
y/o explicadas a los alumnos. Con la frecuencia que el profesor disponga, se
preguntara a los alumnos y alumnas sobre los contenidos o procedimientos que se
estén explicando en el momento. Estas preguntas podran ser orales o por escrito, y
calificadas.

- Las tareas competenciales y la actitud y autoevaluacion (20%). Cada dia que se
propongan ejercicios o actividades para casa, los alumnos deberan ensefiarlos al
profesor, y si estan hechos les correspondera una nota maxima en este apartado (2
ptos.); si no se han hecho o no los entregan tendran la nota minima (0 ptos.) en esa
actividad. También se evaluara en este apartado el cuaderno y archivo de material de
clase, que se revisara, al menos, una vez por evaluacion.

EVALUACION EXTRAORDINARIA Y RECUPERACION

Aquellos alumnos que no hayan obtenido una evaluaciéon
positiva durante el curso tendran una nueva oportunidad
realizando una prueba extraordinaria en el mes de junio.
Esta prueba extraordinaria se complementara con un
conjunto de actividades que el alumno debera realizar para
esta prueba y que le habran sido entregadas al finalizar el
curso ordinario. Tanto la prueba como las actividades seran
obligatorias, y serviran para comprobar que el alumno ha
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asimilado los objetivos y contenidos minimos establecidos
para superar el curso.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES

Las establecidas en la Programacion General del Departamento de Lengua y Literatura,
Valenciano y Geografia e Historia.
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PROGRAMACION DIDACTICA

COMUNICACION Y SOCIEDAD Il
(COMUNICACION EN LENGUA
INGLESA 1)

PROFESORA: GRACE YATES SANZ
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UNIDAD FORMATIVA 3: COMUNICACION EN LENGUA INGLESA II

1. OBJETIVOS DE LA UNIDAD FORMATIVA 3. Comunicaciéon en lengua
inglesa ll

Se expresan en términos de resultados de aprendizaje, es decir, en forma de
habilidades, adquisicion de conocimientos y habitos de trabajo que deben
alcanzar los alumnos una vez superado el modulo profesional en cuestion. Los
resultados de aprendizaje de esta unidad formativa son:

e Utiliza estrategias para interpretar y comunicar informaciéon oral en lengua
inglesa, aplicando los principios de la escucha activa y elaborando
presentaciones orales de poca extension, claras y estructuradas, relativas a
temas y aspectos concretos, frecuentes y cotidianos, del ambito personal y
profesional.

¢ Mantiene conversaciones sencillas en lengua inglesa en situaciones habituales
y concretas del ambito personal y profesional, utilizando estrategias de
comunicacion basicas.

e Elabora textos breves y sencillos con cierto detalle en lengua inglesa, relativos
a situaciones de comunicacion habituales del &mbito personal y profesional,
aplicando estrategias de lectura comprensiva y desarrollando estrategias
sistematicas de composicion.

2. CONTENIDOS

Los contenidos de la presente unidad formativa estan establecidos en el
DECRETO 185/2014, de 31 de octubre, del Consell, por el que se establecen
veinte curriculos correspondientes a los ciclos formativos de Formacion
Profesional Basica en el ambito de la Comunitat Valenciana.

Unidad formativa 3. Comunicacion en lengua inglesa Il.

Interpretacién _y comunicacién de textos orales cotidianos en lengua
inglesa:
- Distincion de ideas principales y secundarias de textos orales breves y

sencillos, mensajes directos y conversaciones telefonicas, presentados de
manera clara y organizada.

- Descripcion de aspectos concretos de personas, relaciones sociales, lugares,
servicios basicos, objetos y de gestiones sencillas.

- Experiencias del ambito personal, publico y profesional: servicios publicos,
procedimientos administrativos sencillos, entre otros.

- Narracion de acontecimientos y experiencias del momento presente, pasado y
futuro: actividades muy relevantes de la actividad personal y profesional.

428



- Leéxico, frases y expresiones, para desenvolverse en transacciones y
gestiones cotidianas del ambito personal y profesional.

- Tipos de textos y su estructura: modelos de comunicacines formales e
informales.

- Recursos gramaticales:

e Tiempos y fromas verbales simples y compuestas. Formas no personales del
verbo.

e Funciones comunicativas asociadas a situaciones habituales: expresar
actitudes; pedir un favor; influir en el interlocutor, entre otras.

e Elementos linguisticos fundamentales.
e Marcadores del discurso: estruturadores, conectores y reformuladores.
e Oraciones subordinadas de escasa complejidad.

- Estrategias de comprensién y escucha activa: uso del contexto verbal y de los
conocimientos previos del tema.

- Pronunciacion de fonemas o grupos f¢onicos que presenten mayor difilultad.
Patrones de entonacion y ritmo mas habituales.

- Uso de registros adecuados en las relaciones sociales. Normas de cortesia de
paises de habla inglesa en situaciones habituales del ambito personal y
profesional.

Interaccidén en conversaciones en lenqua inglesa:

- Estrategias de interaccion para mantener y seguir una conversacion: atender
a los aspectos mas relevantes y respetar los turnos de palabra.

- Uso de frases estandarizadas para iniciar el discurso, para evitar silencios o
fallos en la comunicacion, para comprobar la linterpretacion adecuada del
mensaje y otras.

Interpretacién y elaboracién de mensajes escritos en lenqua inglesa:

- Informacion global y especifica de mensajes de escasa dificultad referentes a
asuntos basicos cotidianes del ambito personal y  profesiona: cartas
comerciales y sociales, notas, chats, mensajes breves en foros viturales.

- Composicion de textos escritos breves y bien estructurados: trasfromacion,
modificacién y expansion de frases. Combinacién de oraciones: subordinadas
sustantivas y adverbiales.

- Léxico para desenvoverse en transacciones y gestiones cotidianas,
necesarias, sencillas y concretas del ambito personal y profesional.
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- Terminologia especifica del area profesional de los alumnos. Uso de textos
caracteristicos de los sectores de actividad.

- Funciones comunicativas asociadas.
- Recursos gramaticales:

e Marcadores del discurso: estructuradores, conectores y reformuladores. Uso
de los nexos.

e Uso de las oraciones simples y compuestas en el lenguaje escrito.

- Estrategias y técnicas de compresion lectora; identificacion del tema,
inferencia de significados por el contexto.

- Propiedades basicas del texto: coherencia y cohesion textual y adecuacion
(registro de lengua, contexto y situacién).

- Normas socio-culturales en las relaciones del ambito personal y profesional
en situaciones cotidianas.

- Estrategias de planificacion del mensaje. Causas de los errores continuades y
estrategias para suplir carencias de vocabulario y estructura.

3. CRITERIOS DE EVALUACION
Unidad formativa 3. Comunicacion en lengua inglesal ll.

- Utiliza estrategias para interpretar y comunicar informaciéon oral en lengua
inglesa, aplicando los principios de la escucha activa y elaborando
presentaciones orales de poca extension, claras y estructuradas, relativas a
temas y aspectos concretos, frecuentes y cotidianos, del dmbito personal y
profesional.

Criterios de evaluacion:

a) Se han aplicado de forma sistematica las estrategias de escucha activa para la
comprension global y especifica de los mensajes recibidos, sin necesidad de entender
todos los elementos del mismo.

b) Se ha identificado la intencién comunicativa de mensajes directos o0 empleando un
repertorio limitado de expresiones, frases, palabras y marcadores de discurso
estructuradores (de apertura, continuidad y cierre).

¢) Se ha identificado el sentido global y las ideas principales del texto oral y estructuras
gramaticales basicas en oraciones sencillas de situaciones habituales frecuentes y de
contenido predecible y concreto.

d) Se han identificado rasgos fonéticos y de entonacién esenciales que ayudan a
entender el sentido global y las ideas principales y secundarias del mensaje.

e) Se han realizado composiciones y presentaciones orales breves de acuerdo con un
guion estructurado, aplicando el formato y los rasgos propios de cada tipo de texto, de
ambito personal o profesional.
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f) Se han utilizado estructuras gramaticales basicas y marcadores de discurso para
iniciar, enlazar, ordenar y finalizar el discurso, en situaciones habituales, frecuentes y
aspectos concretos.

g) Se ha expresado la informacién, usando una entonaciébn y pronunciacién
razonables, aceptandose las pausas y pequefias vacilaciones.

h) Se ha mostrado una actitud reflexiva y critica acerca de la informacion que suponga
cualquier tipo de discriminacion.

i) Se han identificado las normas de relacion social mas frecuentes de los paises
donde se habla la lengua extranjera.

J) Se han identificado las costumbres o actividades cotidianas de la comunidad y del
lugar de trabajo donde se habla la lengua extranjera.

k) Se han identificado las principales actitudes y comportamientos profesionales en
situaciones de comunicacion habituales del ambito profesional.

- Mantiene conversaciones sencillas en lengua inglesa en situaciones habituales
y concretas del ambito personal y profesional, utilizando estrategias de
comunicacion basicas.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha dialogado siguiendo un guién sobre temas y aspectos concretos y frecuentes
del &mbito personal y profesional.

b) Se ha escuchado y dialogado en interacciones sencillas, cotidianas de la vida
profesional y personal, solicitando y proporcionando informacion con cierto detalle.

¢) Se ha mantenido la interaccion utilizando diversas estrategias de comunicacion
esenciales para mostrar el interés y la comprension.

d) Se han utilizado estrategias de compensacion para suplir carencias en la lengua
extranjera (parafrasear, lenguaje corporal, ayudas audio-visuales).

e) Se han utilizado estructuras gramaticales y oraciones sencillas y un repertorio
esencial, limitado, de expresiones, frases, palabras frecuentes, y marcadores de
discurso lineales.

f) Se ha expresado con cierta claridad, usando una entonacién y pronunciacién
razonable y comprensible, aceptandose algunas pausas y vacilaciones.

- Elabora textos breves y sencillos con cierto detalle en lengua inglesa, relativos
a situaciones de comunicacion habituales del dmbito personal y profesional,
aplicando estrategias de lectura comprensiva y desarrollando estrategias
sistematicas de composicién.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha leido el texto reconociendo los rasgos esenciales del género y su estructura,
e interpretando su contenido global y especifico, sin necesidad de entender todos los
elementos del mismo.

b) Se ha identificado la intencién comunicativa basica del texto organizado de distinta
manera.
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¢) Se han identificado estructuras gramaticales y oraciones sencillas y un repertorio
