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0.- IDENTIFICACIÓN DEL MÓDULO

Real Decreto del Título: Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos específicos de la Formación Profesional Básica de las enseñanzas de formación profesional del sistema educativo, se aprueban catorce títulos profesionales básicos, se fijan sus currículos básicos. Anexo I. Título Profesional Básico en Servicios Administrativos.

Orden del Currículo: Orden ECD/1030/2014, de 11 de junio, por la que se establecen las condiciones de implantación de la Formación Profesional Básica y el currículo de catorce ciclos formativos de estas enseñanzas en el ámbito de gestión del Ministerio de Educación, Cultura y Deporte. ANEXO I. CICLO FORMATIVO DE FORMACIÓN PROFESIONAL BÁSICA EN SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

ORDEN ECD/1168/2017, de 6 de julio, por la que se aprueba el perfil profesional del título Profesional Básico en Servicios Administrativos para la Comunidad Autónoma de Aragón.

ORDEN ECD/701/2016, de 30 de junio, por la que se regulan los Ciclos formativos de Formación Profesional Básica en la Comunidad Autónoma de Aragón.

Código del módulo: 0133
Denominación: Orientación Laboral
Horas totales: 27
Horas semanales: 1
Pérdida de la evaluación continua, en horas: 4

1.- OBJETIVOS DEL MÓDULO

[bookmark: _Hlk20085752]El módulo profesional de Orientación Laboral tiene la finalidad de formar al alumnado para familiarizarlo con el conjunto de normas que regulan las condiciones de trabajo dentro de su ámbito profesional, además de desarrollar las habilidades sociales necesarias que completen su cualificación profesional y le ayuden en la búsqueda de empleo.


La formación de este módulo contribuye a alcanzar los objetivos generales del título:

· Desarrollar valores y hábitos de comportamiento basados en principios democráticos, aplicándolos en sus relaciones sociales habituales y en la resolución pacífica 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 espíritu emprendedor, así como la confianza en sí mismo, la participación y el espíritu crítico para resolver situaciones e incidencias tanto de la actividad profesional como de la personal.

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

· 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 democrático.


Asimismo, el módulo contribuye a alcanzar las siguientes competencias profesionales, personales y sociales:


· Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnológicos y organizativos en su actividad laboral, utilizando las ofertas formativas a su alcance y localizando los recursos mediante las tecnologías de la información y la comunicación.

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

· Comunicarse eficazmente, respetando la autonomía y competencia de las distintas personas que intervienen en su ámbito de trabajo, contribuyendo a la calidad del trabajo realizado. 

· Actuar con espíritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la elección 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 legislación vigente, participando activamente en la vida económica, social y cultural.


2.-. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN

El desarrollo del módulo busca como objetivo para el alumno lograr el cumplimiento de los siguientes resultados de aprendizaje, a los que se asocian sus correspondientes criterios de evaluación, contenidos básicos y unidades didácticas.

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

Criterios de evaluación: 

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

 b) Se han identificado los itinerarios formativos-profesionales con su perfil profesional. 

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

d) Se han determinado las técnicas utilizadas en el proceso de búsqueda de empleo.

e) Se han previsto alternativas de autoempleo. 

f) Se ha realizado la valoración de la personalidad, aspiraciones, actitudes y formación propia para la toma de decisiones. 

Contenidos:

Análisis de los intereses y motivaciones personales para la carrera profesional.

 − Identificación de itinerarios formativos relacionados con su sector profesional.

 La demanda de empleo. 

− Proceso de búsqueda de empleo

 − Oportunidades de aprendizaje y empleo en Europa.

 − Autoempleo. Viveros de empresas. Cultura emprendedora. 

2. Valora debidamente el trabajo en equipo y aplica sus estrategias. 

Criterios de evaluación:

 a) Se han valorado las ventajas del trabajo en equipo frente al trabajo individual.

 b) Se han identificado los equipos de trabajo que pueden constituirse en una situación real de trabajo. 

c) Se han identificado la diversidad de roles y opiniones asumidos por los miembros del equipo. 

El trabajo en equipo: valoración de ventajas e inconvenientes. 

− Técnicas de trabajo en equipo.

 − La gestión de equipos de trabajo: la comunicación y la motivación. 

3. Ejerce los derechos y cumple las obligaciones que se derivan de las relaciones laborales. 

Criterios de evaluación: 

a) Se han determinado los derechos y obligaciones básicas derivadas de la relación laboral. 

b) Se han clasificado las principales modalidades de contratación.

c) Se han valorado las medidas establecidas por la legislación vigente para la conciliación de la vida laboral y familiar. 

d) Conoce la hoja de recibo de salarios y los principales elementos que la componen.

 e) Conoce lo que es el Convenio Colectivo, cómo le afecta en su relación laboral, qué son los Sindicatos y el papel que juegan en la sociedad. 

f) Sabe las principales causas de extinción del contrato de trabajo. 

Contenidos:

El contrato de trabajo.

− Modalidades de contrato de trabajo.

 − El salario. La nómina.

 − La ordenación del tiempo de trabajo.

 − La extinción del contrato.
− Los sindicatos y la patronal. 

4. Determina la acción protectora de la Seguridad Social. 

Criterios de evaluación: 

a) Conoce el papel de la Seguridad Social para la mejora de la calidad de vida de los ciudadanos. 

b) Sabe cuáles son las obligaciones del empresario y del trabajador dentro del sistema de Seguridad Social. 

c) Conoce las prestaciones básicas que más le pueden afectar del sistema de Seguridad Social.

Contenidos:

− La seguridad social.

3.-. UNIDADES DIDÁCTICAS: ORGANIZACIÓN, SECUENCIACIÓN Y TEMPORALIZACIÓN

Los contenidos se distribuirán en unidades didácticas: 

RELACIÓN SECUENCIADA   Y TEMPORALIZACIÓN. 

El módulo de Orientación Laboral se impartirá en 27 sesiones. Las unidades didácticas se repartirán en tres trimestres lectivos. 

EVALUACIONES: 

1ª De la Unidad 1 a la 3, aproximadamente. 

2ª De la Unidad 4 a la 7, aproximadamente. 

3º. De la Unidad 8 a la 10 aproximadamente.

	BLOQUE TEMÁTICO
	UNIDAD DIDÁCTICA
	SESIONES
(incluidas pruebas escritas/orales)

	
	Presentación del Módulo
	1

	





Relaciones Laborales
	UD. 1. Derechos y deberes laborales.

	2

	
	UD. 2. El contrato de trabajo.
	3

	
	UD. 3.  La jornada de trabajo.
	3

	
	UD. 4. El salario y la nómina.
	3

	
	UD. 5. La extinción del contrato.
	2

	
	UD. 6.  Los sindicatos y la patronal. 
	3

	
	UD. 7.  La seguridad social. 
	4

	Oportunidades de Empleo
	UD. 8. Orientación Laboral. 
	2

	
	UD.9. Empresa e Iniciativa Emprendedora
	2

	El trabajo en equipo
	UD. 10. El trabajo en equipo

	2

	
	
	27




RELACIÓN DE UNIDADES DIDÁCTICAS Y CONTENIDOS MÍNIMOS


BLOQUE I. RELACIONES LABORALES  

UD. 1. Derechos y Deberes Laborales
El Derecho Laboral
Derechos del trabajador.
Deberes del trabajador.

UD. 2. El contrato de trabajo 
El contrato de trabajo 
Modalidades de contratos 
El convenio colectivo.

UD. 3. La jornada de trabajo 
La jornada ordinaria 
El horario de trabajo 
Las horas extraordinarias 
Reducción de jornada 
Los permisos retribuidos 
Las vacaciones y festivos 

UD. 4. El salario y la nómina 
El salario 
La nómina  

UD. 5. Extinción del contrato 
Causas de la extinción del contrato 
El finiquito

UD. 6.  Los sindicatos y la patronal.
Sindicatos
Organizaciones empresariales.

UD. 7.  La Seguridad Social 
La Seguridad Social 
Prestaciones de la Seguridad Social 

BLOQUE II. OPORTUNIDADES DE EMPLEO

UD. 8. Orientación Laboral
Nuestra carrera profesional 
Autoanálisis personal y profesional 
Itinerarios formativos y profesionales
La búsqueda de empleo 
Oportunidades en Europa 
La carta de presentación 
El currículum vitae 
La entrevista de trabajo 
La marca personal o “personal branding”  
UD. 9. Empresa e iniciativa emprendedora

BLOQUE IV. TRABAJO EN EQUIPO.

UD 10. Equipos de trabajo 
Equipo de trabajo 
Formación de los equipos 
Tipos de equipo de trabajo 
Eficacia y eficiencia en el trabajo en equipo 
Participación en los equipos: los roles 
Los procesos de influencia del grupo 
El liderazgo 
Dinámicas de trabajo en equipo  

4.- INTERRELACIÓN ENTRE ELEMENTOS CURRICULARES

Objetivos y Competencias Profesionales transversales a todas las Unidades Didácticas: 

Junto con los anteriores contenidos y con el fin de proporcionar al alumnado una educación  integral, en la que no sólo se atienda a las capacidades cognitivas o intelectuales sino también a valores, tales como la diversidad, la igualdad de oportunidades, el respeto, la tolerancia, etc., se tratarán en el módulo de Orientación Laboral temas o contenidos transversales, que son un conjunto abierto de contenidos referidos a sectores de conocimiento caracterizados por su alta relevancia social y por su relación con la educación en valores, que han sido incluidos en los objetivos generales de las distintas etapas del sistema educativo, y en concreto en la Formación Profesional Básica.

El carácter transversal de estos temas hace que no se puedan asociar a un módulo concreto, ni a un bloque de contenidos específico, sino que deben estar presentes e impregnar el currículo de la Unidad Didáctica, aunque la impregnación no requiere el tratamiento de todos los temas transversales, con uno o dos es suficiente. 

Las características de los tres bloques temáticos que integran el módulo de Orientación Laboral favorecen la incorporación de temas transversales, sin necesidad de forzar su encaje, ya que muchos contenidos tienen una relación directa con estos temas transversales, tal y como se muestra en el desarrollo de las Unidades Didácticas.

Se abordarán durante el curso, entre otros, los principios de igualdad de oportunidades entre los sexos, el rechazo a todo tipo de discriminaciones, el fomento de los hábitos de comportamiento democrático, el fomento de valores críticos, educación moral y cívica, educación para la paz, etc.  Así, y a modo de ejemplos, la educación por la igualdad se estudiará al tratar las relaciones laborales y el acceso al empleo. Se hará especial referencia al principio Constitucional de no discriminación.
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5.- MÍNIMOS EXIGIBLES

Los resultados de aprendizaje, criterios de evaluación y contenidos mínimos exigibles para una evaluación positiva en el módulo se indican en, negrita, en el apartado tres.

6.- EVALUACIÓN INICIAL

Con carácter previo al inicio del desarrollo del módulo se realizará una evaluación inicial mediante la cual se pretenderá conocer el punto de partida de los alumnos acerca de los contenidos del módulo. Se realizará mediante una presentación oral de los alumnos y la realización de unas preguntas cortas que serán recogidas por el profesor.

7.- METODOLOGÍA DIDÁCTICA DE CARÁCTER GENERAL

Se plantearán actividades con carácter motivador en las que se favorezca la autonomía personal, la responsabilidad y el trabajo en equipo de los alumnos, así como se fomentará la creación de situaciones de aprendizaje que permitan alcanzarlos resultados previstos, con el objeto de que el alumno sea capaz de construir su propio punto de vista sobre cualquier aspecto de la actualidad, recurriendo a la amplia variedad de fuentes de información.
Es por ello que:
· Los contenidos estarán relacionados con las realizaciones de la o las cualificaciones profesionales vinculadas a los módulos profesionales específicos, para permitir con ello una interrelación de conocimientos.
· Los contenidos de este módulo se adaptarán y concretarán en la programación didáctica de principio de curso, al nivel de conocimientos con los que parte el alumnado.
· Se procurará que los aprendizajes tengan validez y aplicación a situaciones concretas de la vida real exterior.
· Se dará prioridad a los aprendizajes comprensivos sobre los memorizados de forma mecánica. No obstante, este principio no supone prescindir de la memoria como principio metodológico, indispensable para la retención de determinados aprendizajes.
· La adquisición de conocimientos permitirá al alumnado el desarrollo de habilidades y estrategias de aprendizaje que permitan la adquisición de otros conocimientos.
· Se fomentará la relación entre alumnos y profesora/alumnos, utilizando el diálogo y la discusión para observar la diversidad de opiniones, aprendiendo a elaborarlas suyas propias razonadas, así como a escuchar, comprender y aceptar las ajenas.
· La metodología será en todo momento activa y participativa, haciendo que el alumno/a participe en todo momento en su proceso de aprendizaje.
· Las líneas de actuación en el proceso enseñanza-aprendizaje que se utilizarán en la unidad formativa Prevención de Riesgos Laborales que permiten alcanzar los objetivos versarán sobre:
· El manejo de las fuentes de información sobre el sistema educativo y laboral.
· El análisis de la Ley de Prevención de Riesgos Laborales que le permita la evaluación de los riesgos derivados de las actividades desarrolladas en el sector productivo y colaborar en la definición de un plan de prevención para la empresa, así como las medidas necesarias que deban adoptarse para su implementación.
· La base metodológica de la unidad formativa tiene una orientación fundamentalmente práctica y participativa, orientada no tanto a la adquisición teórica de conocimientos como a su puesta en práctica.
· En el desarrollo de cada unidad, se seguirá el esquema siguiente:
· Al inicio de cada unidad de trabajo, se hará una introducción de los contenidos, preferiblemente vinculada a ejemplos de la vida real y al Caso práctico inicial que plantea una situación relacionada con el ejercicio profesional y que está vinculada al contenido de dicha unidad. Será el eje vertebrador de la exposición, ya que se va resolviendo a lo largo del tema.
· Posteriormente, se pasará a explicar los contenidos, intercalando actividades de adiestramiento y de aplicación, tanto individuales como de grupo o del sector profesional, que fomenten la expresión de opiniones, inquietudes y aportaciones de los alumnos, buscando en todo momento despertar el interés del alumno por la unidad de trabajo, así como su participación.
· Al finalizar cada unidad de trabajo, se propondrá a los alumnos la resolución de actividades de enseñanza-aprendizaje, así como casos de práctica profesional y solución de un test de autoevaluación que faciliten la mejor comprensión del tema propuesto (debates, discusiones, aplicaciones prácticas...).
· Los alumnos recibirán, en todo momento, el apoyo necesario por parte del profesora para una mejor consecución de los objetivos marcados.


8. - PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN

Para comprobar que el alumno ha alcanzado los criterios anteriormente descritos se emplearán las siguientes herramientas de evaluación:

La evaluación del proceso de enseñanza-aprendizaje será continua, permitiendo a la profesora la adaptación de los contenidos y actividades al grupo clase y al alumno conocer sus propios progresos. 

Cada uno de los bloques de contenido será introducido a partir de breves preguntas, que inciten al diálogo y muestren al profesora los conocimientos previos, y los diferentes puntos de partida de los alumnos.

La evaluación formativa se llevará a cabo a lo largo del proceso de aprendizaje, utilizando primordialmente la observación sistemática del trabajo diario. El objetivo es conocer los progresos, dificultades, bloqueos, etc., que jalonan el proceso de aprendizaje para adaptar las enseñanzas.

La evaluación sumativa se llevará a cabo al finalizar cada fase de aprendizaje, para determinar los tipos y grados de aprendizaje que estipulan las capacidades terminales a propósito de los contenidos trabajados. Se llevará a cabo a través del examen de las producciones tanto individuales como grupales y las pruebas teórico-prácticas propuestas a los alumnos.

Evaluaciones.

Se realizará una evaluación inicial de los alumnos al comienzo del ciclo formativo, a través de una prueba escrita, con preguntas cortas, con el fin de detectar el grado de conocimientos del que parten los alumnos, así como si existen problemas grupales o particulares de conducta de acoso, de absentismo, necesidades educativas especiales y que sirva como ayuda a la profesora para planificar su intervención educativa y mejorar el proceso de enseñanza aprendizaje.

Además, se realizarán tres evaluaciones a lo largo del curso, pudiendo contener alguna de ellas más de una prueba teórico-práctica en función de la amplitud de los bloques de contenido. Estas evaluaciones se llevarán a cabo en las fechas establecidas por el Departamento de Administrativo.

INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN

La evaluación del proceso de aprendizaje del alumnado será continua, formativa e integradora. 
Para ello, se utilizarán los siguientes instrumentos de evaluación:

1. Pruebas o controles escritos. 

2. Prueba/s oral/es: Si se utiliza este instrumento, será como si fuera una pregunta más de las de la prueba escrita.  Por tanto, tendrá su criterio de calificación en el examen escrito, aunque cada alumno haga la prueba oral en diferentes días y horas.

3. Producciones de los alumnos.

4. Observación directa en el cuaderno de la profesora.

Recuperaciones.

En caso de no superar la evaluación, se realizará un examen escrito de recuperación que tendrá lugar la primera semana de la evaluación siguiente, en el que el alumno deberá obtener al menos 5 puntos de un total de diez puntos. En la recuperación de la evaluación, se guardará la o las pruebas escritas/orales aprobadas. 

Si el alumno no hubiera entregado los trabajos obligatorios, deberá entregarlos antes de la fecha prevista para la recuperación de la prueba/s escritas de la evaluación, para que la profesora autorice a presentarse a las mismas. La calificación máxima en estos trabajos entregados fuera de plazo será de 5 sobre 10 puntos.

Se podrá superar el módulo en primera convocatoria, aun teniendo una o varias evaluaciones calificadas de manera negativa, si la nota de dichas evaluaciones es igual o superior a 4 puntos, siempre que la media aritmética de todas las evaluaciones del curso sea igual o superior a cinco puntos.

Para realizar la media aritmética de las evaluaciones, se tendrán en cuenta las notas reales, es decir, con decimales.

Aquellos alumnos que no superen el módulo por evaluaciones, ya sea porque la media de éstas sea inferior a 5 puntos o porque alguna de ellas haya sido calificada con nota inferior a cuatro puntos, deberán presentarse a la recuperación en primera convocatoria. Sólo realizarán las pruebas escritas de las evaluaciones no superadas. La nota media del módulo se obtendrá con la última calificación obtenida en cada una de las pruebas. 

En segunda convocatoria, se realizará una prueba escrita (valorada en el 100% de la calificación) o prueba escrita (80% de la calificación) y actividades de refuerzo de contenidos, proporcionadas por la profesora (20% de la calificación).

Alumnos con el módulo pendiente.

Serán evaluados en la evaluación de marzo.

Los criterios de calificación serán los siguientes:

· Prueba escrita: (80% de la calificación).
· Actividades obligatorias, a presentar antes de la celebración de la prueba escrita: 20%.

El módulo se superará, si la media aritmética de las dos criterios es igual o superior a cinco puntos.

Redondeo:

Al tenerse que concretar las calificaciones en números enteros, es decir, no caben decimales, los redondeos se harán al alza (al nº. entero superior), en función de si el decimal es igual o superior a 0,5. En caso contrario, decimal inferior a 0,5, se redondea a la baja. Para el cálculo de notas medias de evaluaciones o de exámenes parciales se tendrán en cuenta los decimales. 

Otras observaciones:

Aquellos alumnos que cometan alguna irregularidad en las pruebas o actividades evaluadas (plagio, copia, intercambio…), obtendrán una calificación de 0 en el examen, práctica, etc., independientemente del resultado matemático que corresponda a la nota media trimestral. 

Alumnos que no asisten el día del examen.

En caso de que un alumno NO realice alguna prueba escrita en la fecha establecida y siempre previa presentación de justificante médico u otro de carácter oficial, tendrá la posibilidad de examinarse de esos contenidos, el día que se haya programado para hacer el último examen correspondiente a esa evaluación. Si el alumno tiene que realizar recuperación al finalizar la evaluación y NO se presenta a dicho examen, tendrá la evaluación suspendida y deberá de recuperarla en primera o segunda convocatoria de junio, sabiendo que, si tiene más de una evaluación pendiente, debe ir con todo el módulo a la convocatoria ordinaria y/o extraordinaria.

Por enfermedad, trabajo o causa familiar importante, adecuadamente justificada, se atenderá al alumno facilitándole el material entregado en su ausencia y la atención necesaria para la comprensión de conceptos y/o ejercicios realizados durante su ausencia. 

Pérdida del derecho a la evaluación continua.

La asistencia a clase es obligatoria. La profesora aplicará el porcentaje del 15% de las faltas de asistencia, teniendo la obligación de avisar al alumno o alumna cuando haya acumulado el 10% de las faltas, y en el caso de que sea menor llamará a los padres o tutores legales, quedando constancia del aviso mediante documento escrito firmado por el alumno/a y profesorado), y llevará a cabo el procedimiento de evaluación estipulado por consenso del equipo docente.

Se deberá determinar también de forma concreta, cuáles son las causas que exoneran al alumnado del cumplimiento de dicho porcentaje, teniendo en cuenta en todo caso, que las circunstancias alegadas deberán quedar convenientemente acreditadas y que la exclusión deberá ser adoptada por el equipo docente del ciclo formativo, previa petición del alumno o alumna, por ejemplo conciliar el aprendizaje con la actividad laboral, así como los deportistas que tengan la calificación de alto nivel o de alto rendimiento de acuerdo con la normativa en vigor.

El alumnado que pierda el derecho a la evaluación continua por inasistencia sin justificación y al que se le observe un desinterés manifiesto por no participar en las actividades propuestas, se le hará un examen en junio (en la primera convocatoria y/o en la segunda convocatoria) en el que se incluirán el 100% de los contenidos del módulo.

Sin embargo, al alumnado que por circunstancias personales no previstas en la normativa, pierda el derecho a la evaluación continua, pero se viniera observando en las sesiones a las que asiste una participación activa y mostrara una actitud responsable en la medida de sus posibilidades, entregando trabajos, actividades de manera más o menos continuada, deberá de realizar un examen en la primera convocatoria de junio y/o segunda convocatoria de junio  sólo de los contenidos no evaluados y no superados con anterioridad.

Publicidad de la programación. 

Al principio de curso, la profesora explicará a los alumnos los criterios y sistemas de evaluación del módulo y se enseñará a los alumnos cómo encontrar la programación del módulo que está colgada en la página web del centro, además se les leerán los mínimos exigibles.

9.- CRITERIOS DE CALIFICACIÓN

Los anteriores instrumentos de evaluación se ponderarán a efectos de calificación, conforme a los criterios expuestos en el siguiente cuadro:

[bookmark: _Hlk20085866]
	[bookmark: _Hlk20085563]Instrumentos de Evaluación
	Ponderación %.

	Pruebas o controles escritos/orales.
Se podrán hacer varias por trimestre. Puntuación de 1 a 10. Será necesario alcanzar 3.5 puntos en cada prueba para poder calcular la nota media.
	70%

	Producciones obligatorias de los alumnos: trabajos y actividades individuales o en grupo. (De no proponerse ningún trabajo o darle una ponderación inferior al 20%, se incrementará el porcentaje al valor de las pruebas escritas u orales.). 
	
20%

	Voluntad o disposición para realizar el trabajo propuesto dentro y fuera del aula.
(PartiPartiendo de cinco puntos, por cada registro negativo (no traer el material diario de trabajo, no realizar las tareas propuestas por la profesora dentro o fuera del aula, rehusar participar en clase, no colaborar en las actividades de grupo, etc.) se restará un punto. Los puntos se podrán recuperar con la elaboración voluntaria de actividades propuestas por la profesora y/o con la posibilidad de presentar un cuaderno del alumno de experiencias externas al Centro, según la media aritmética de las siguientes escalas: Excelente=5; muy bueno=4; bueno=4; Regular = 2 Mal = 1. Así, como según la regularidad de las experiencias: 7 a 6 días = 5; 5 a 4 días = 4; 3 días = 3;  2 días = 2;   1 día = 1. 
	10%










[bookmark: _GoBack]La falta de puntualidad, el uso indebido del móvil y las conductas disruptivas del alumno en el aula, tales como: desafiar a la profesora, molestar deliberadamente a los compañeros, desobedecer, levantarse frecuentemente de su asiento, etc. conllevarán las correspondientes amonestaciones disciplinarias, de acuerdo con el Reglamento de Régimen Interno del Centro y no aminorarán las calificaciones del alumno/a.
Para superar la evaluación, el alumno deberá obtener una media global igual o superior a cinco puntos, sobre 10 puntos.

Las pruebas escritas y/u orales tendrán un carácter periódico. Se tiene previsto realizarlas al finalizar cada una, dos o tres Unidades Didácticas, lo que supone, que cada una de estas pruebas abarcará poca materia, favoreciendo, de esta manera, el carácter formativo de la evaluación. Podrá haber varias pruebas en cada una de las tres evaluaciones.
Estas pruebas constarán de dos partes: 

Parte teórica, que podrá consistir en: preguntas abiertas sobre datos o sobre casos prácticos; preguntas cortas, test o prueba combinando todos o algunos de los anteriores tipos de preguntas.

Parte práctica, con ejercicios similares a los hechos en clase, que podrán versar sobre supuestos prácticos de la Unidad Didáctica.
Se valorarán de 1 a 10 puntos. En cada una de las pruebas escritas/orales (integradas), se indicarán los criterios de calificación y, posteriormente, se comentarán las mismas en clase e incluso, si es preciso, se facilitará a los alumnos las respuestas correctas.

[bookmark: _Hlk19479264]Será necesario alcanzar 3.5 puntos en cada prueba escrita/ oral del trimestre para realizar media entre sí. Los alumnos que no hayan obtenido una nota de 3.5 puntos en alguna de estas pruebas tendrán en la evaluación una nota máxima de 4 puntos.

En los exámenes de tipo test, habrá sólo una respuesta correcta y no penalizarán las respuestas erróneas.

Producciones de los alumnos: trabajos y actividades individuales o en grupo, solicitadas por la profesora, serán evaluados en función de su calidad, resultado obtenido, organización, correcta redacción, uso de vocabulario técnico y ortografía.

Realización de actividades individuales. En cada una de las Unidades Didácticas se realizarán actividades y/ o trabajos en forma de preguntas cortas, casos prácticos, prácticas de síntesis del contenido de la Unidad, elaboración de resúmenes o esquemas de algún epígrafe de la Unidad Didáctica o autoevaluación. 

Aunque todas las actividades se corregirán, unas se harán de forma individual, otras de forma colectiva y otras entregando la solución de las preguntas para que se las corrija el alumno. 

Antes de empezar a corregirlas, la profesora comprobará si se el alumno las ha realizado, haciendo las oportunas anotaciones en su diario de observación.

Realización de actividades en grupo. En las notas de grupo se valorarán la calidad y organización de los trabajos, la claridad de los conceptos, las exposiciones, la participación en los debates, la originalidad, si participa activamente en la dinámica del grupo de trabajo, si se integra bien en diferentes equipos de trabajo y anima y estimula a la realización de actividades, etc.

Asimismo, en general, se evaluarán los siguientes aspectos: exactitud en el resultado, nivel de contenido desarrollado, correcta redacción, uso de vocabulario técnico, faltas ortográficas (se podrá aminorar la nota con 0,05 puntos por falta), organización, presentación, etc.

Será necesario alcanzar 4 puntos en la calificación de las actividades propuestas individuales y/o de grupo para realizar media entre sí.

Sólo se recogerán y evaluarán las actividades o trabajos que se entreguen en la fecha acordada, salvo que su retraso en la entrega sea debido a causas justificadas. Si los trabajos se entregan fuera del plazo indicado por la profesora, no serán calificados en la evaluación y la nota máxima será de 5 puntos sobre 10. La entrega de trabajos podrá hacerse por medios informáticos.

Se podrán pedir trabajos voluntarios para la mejora de la calificación, pudiendo aumentar la nota de evaluación hasta 0.5 puntos, en función de la dificultad y cantidad de trabajos planteados.

Los ejercicios y tareas serán obligatorios para superar la evaluación. De tal manera que, si el alumno no presenta los trabajos solicitados, aunque tenga aprobados las pruebas escritas-orales, la calificación será de 4 en esa evaluación como máximo.

10.- MATERIALES DIDÁCTICOS PARA USO DE LOS ALUMNOS

El aula que se utilizará será la denominada Aula de Primero de FP Básica de Administrativo, la cual dispone de ordenadores para los alumnos y profesora, impresora, cañón de proyección y pizarra blanca.

La profesora utilizará libros de diferentes editoriales, así como apuntes de elaboración propia, pero los alumnos no comprarán libro de texto.

Se utilizarán otro tipo de recursos y materiales, tales como:

· Disposiciones normativas: Estatuto de los Trabajadores, Ley de Prevención de Riesgos Laborales, etc.
· Guía Laboral 2019.
· Documentación de organismos oficiales.
· Manual de Técnicas de Prevención de Riesgos Laborales. Editorial Tebar.
· Manuales de Prevención de Riesgos Laborales de FP Básica de distintas editoriales.
· Periódicos: El País, El Mundo, ABC, etc.
· Revistas y Publicaciones Especializadas: Emprendedores, Actualidad Económica, ERGA FP, Publicación del INST.
· Material de primeros auxilios.
· Material Informático: Ordenadores, Impresora, proyector, CDs, programas de simulación, Internet (incluidas las WebQuest, correo electrónico, grupos de noticias, página web del IES, etc.), páginas web, recursos multimedia, presentaciones, etc.
· Materiales audiovisuales.
· Impresos y formularios. 
· Cuaderno de observación de la profesora.
· Material curricular: PEC, Decreto por el que se establece el Título, Proyecto Curricular de Ciclo y la Programación del Departamento de Administrativo.
· Películas y Documentales. 
· Webs relacionadas con el módulo.
· Otros materiales que tengan interés y puedan ser adaptados a la programación didáctica y a las unidades de trabajo. 
· Recursos individuales del alumno: 1. Apuntes elaborados de forma conjunta entre alumno-profesora. 2. Fotocopias con material de ampliación o refuerzo o con supuestos o ejercicios prácticos. 3. Cuaderno del Alumno. 4. Lecturas específicas de cada UD. 

11.- ACTIVIDADES DE ORIENTACIÓN Y APOYO ENCAMINADAS A LA SUPERACIÓN DE LOS MÓDULOS PROFESIONALES PENDIENTES

Para cualquier alumno en esta situación, se le facilitará un plan de trabajo teórico- práctico para que pudiera superar el módulo. En todo caso, se le prepararán ejercicios para que periódicamente presente al profesora. Por ejemplo, proporcionarle una serie de preguntas y ejercicios para que le sirvan de aprendizaje y pueda superar el módulo.

12.- MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y VALORACIÓN QUE PERMITAN POTENCIAR LOS RESULTADOS POSITIVOS Y SUBSANAR LAS DEFICIENCIAS QUE PUDIERAN OBSERVARSE.

Atención a la diversidad:

La mejor manera de atender a la diversidad y de prevenir problemas de aprendizaje es la de establecer una programación que sea sensible a las diferencias y que favorezca la individualización de la enseñanza. 

Según los contenidos, unos alumnos tienen mayor facilidad o dificultad para aprender que otros. De este modo, podemos encontrar alumnos y alumnas que les cuesta mucho avanzar en los aprendizajes y alumnos que aprenden con suma facilidad.

En este sentido, se entiende como atención a la diversidad toda aquella actuación educativa que esté dirigida a dar respuesta a las diferentes capacidades, ritmos de aprendizaje, motivaciones e intereses, situaciones sociales, étnicas, de inmigración y de salud del alumnado. 

Nuestra actuación se centrará básicamente en: 

Atención a la diversidad de ritmos, aptitudes, intereses, expectativas y motivaciones del alumnado.  Para ello, plantearemos actividades de refuerzo y ampliación. 

Para dar respuesta a los distintos ritmos de aprendizaje, aptitudes, intereses, expectativas y motivaciones del alumnado al que hemos hecho referencia anteriormente, y con los que nos encontraremos inevitablemente, estableceré dos tipos de actividades concretas, unas serán de refuerzo y otras de ampliación, en concreto:

Si se aprecia la existencia de alumnos con un ritmo más acelerado de aprendizaje, se les propondrá actividades de ampliación, que generalmente consistirán en la realización de alguna investigación referente a los contenidos que se estén trabajando para motivar a estos alumnos y que se impliquen en su proceso de enseñanza-aprendizaje. 

Si se aprecia alumnos con posibles dificultades de aprendizaje (ritmo más lento), se les propondrá la realización de actividades de refuerzo, que los introduzca en los contenidos de la materia y les ayude a seguir el ritmo de la clase con menor dificultad. 

Seguimiento de la programación:

Mecanismos de seguimiento y valoración:

· La observación y valoración diaria del desarrollo de la programación reflejada en el cuaderno del profesora, en el que se recogerán todos aquellos aspectos referidos a cada alumno individualmente que sean necesarios para valorar su esfuerzo y rendimiento: calificaciones de las tareas, participación individual en la realización de las mismas, comportamiento, puntualidad… 
· El seguimiento de las programaciones será mensual. A lo largo del curso podemos cuantificar el seguimiento y la valoración de la programación, mediante una hoja de seguimiento mensual que se rellena con los contenidos y la temporalización prevista, permitiendo después en dicha hoja anotar el seguimiento real que se está llevando a cabo para poder observar los retrasos, y/o adelantos y anotar sus causas.
· El intercambio de información con los profesores del curso.
· Las reuniones de departamento. 
· Las sesiones de evaluación.
· Los resultados académicos son las fuentes de información para establecer medidas correctoras, si se cree necesario, y potenciar los resultados positivos cuando así parezca oportuno
Por lo tanto, los mecanismos de seguimiento y valoración que se van a utilizar para potenciar los resultados positivos y detectar las deficiencias en la presente programación son los siguientes:

· Cuaderno del profesora.
· Seguimiento mensual del desarrollo de la programación didáctica.
· Reuniones de departamento y del equipo docente.
· Sesiones de evaluación.
· Resultados académicos.
Además de lo anterior, también, se obtiene información de las encuestas de evaluación de la docencia, cumplimentadas por el alumnado.

Al finalizar el curso escolar, se analizarán los procesos y los resultados obtenidos para sacar unas conclusiones que nos permitan la mejora y modificación de la programación didáctica para los siguientes cursos. 

Teniendo en cuenta todos estos aspectos y considerando que existe un grado de diversidad importante en cuanto al alumnado del ciclo, con respecto a los ritmos y capacidades de aprendizaje, podría ser necesario llevar a cabo adaptaciones metodológicas o en el tipo de actividades. En su caso, se propondrán las actividades de refuerzo o ampliación para aquellos alumnos que individualmente se considere necesario.  

Cuando se considere necesario, se realizarán también cambios en la secuenciación de los contenidos.

No obstante, y puesto que todos los alumnos matriculados en los ciclos formativos deben alcanzar para superar el módulo las mismas capacidades terminales no se realizarán adaptaciones curriculares significativas. 

En el caso de que hubiera algún alumno con necesidades educativas especiales derivados de causas diversas (físicas, principalmente), además de las adaptaciones metodológicas planteadas anteriormente se prestará una especial atención a estos alumnos procurándoles el apoyo que prescriban los informes de los servicios de orientación.

Seguimiento de la práctica docente:

También, la práctica docente será objeto de evaluación, utilizando para ello recursos tales como:

· La autoevaluación del profesorado
· Encuestas al alumnado.
· Las reuniones periódicas con el Equipo Docente (en juntas de evaluación y juntas de seguimiento iniciales e intermedias programadas) y con los miembros del Departamento.
· Documento de seguimiento y desarrollo de la programación.
· La valoración diaria durante el desarrollo de las clases, manifestada en el cuaderno de la profesora.


13.- PLAN DE CONTINGENCIA

Son numerosas las contingencias que se pueden producir, por lo que se consideran a continuación las que se suelen producir con más frecuencia. En caso de surgir otras, la profesora o el departamento de Administrativo o Economía las abordará en el momento oportuno. 

1.Ausencia de la profesora. Si la ausencia va a afectar tan solo a una sesión de clase, se intentará cambiar la hora con el profesora/a de otro módulo del ciclo.

1.1. Ausencia prevista de la profesora. 

En caso de que la profesora sepa que va a faltar uno o varios días, cumplimentará las hojas de guardia, indicando las actividades que sus alumnos deben realizar en su ausencia. 
La profesora entregará a la jefe de estudios, junto a la hoja de guardia, las fotocopias y materiales que sean precisos. Además, se prevé como método alternativo el envío de actividades a los alumnos a través del correo electrónico. 

1.2 Ausencia imprevista de la profesora. 

Si por algún motivo la profesora no pudo prever su ausencia, ya que es debida a accidente, enfermedad u algún otro motivo semejante, los alumnos repasaran las unidades didácticas próximas a evaluar o la profesora les indicará por correo electrónico cuáles son las actividades por realizar. A la vuelta de la profesora, se reorganizará la distribución temporal de contenidos para poder alcanzar todos los resultados de aprendizaje previstos en la programación y así se indicará en el documento mensual de la programación.
Si la ausencia es cubierta por un profesora/a interino/a, designado por el servicio provincial, a su llegada se le entregará el cuaderno del profesora/a.

2. Ausencia de un grupo elevado de alumnos 

2.1. Ausencia debida a alguna actividad extraescolar en la que no participen todos los alumnos. 
Los que queden en clase realizarán actividades de refuerzo o profundización a criterio de la profesora. 

2.2. Ausencia debida a acontecimientos imprevistos: (Nevadas, corte de carreteras, etc.)  

El primer día se impartirá la clase de la manera más normal posible con los alumnos presentes. Se intentará que las actividades realizadas sean las previstas para su realización individual. Al resto de alumnos, el siguiente día se les pedirá la realización de alguna actividad similar a la realizada en clase y que puedan realizar por sí mismos en su casa. Las dudas que puedan surgir en la realización de la misma serán resueltas en clase. 

Si el acontecimiento imprevisto se prolonga dos o tres días, se realizarán en clase actividades de refuerzo o profundización indicadas por la profesora.

Si esta circunstancia persiste en el tiempo, se continuaría con los contenidos que correspondiera, procurando hacer llegar por correo electrónico a los alumnos ausentes las actividades que deben realizar en su casa.  

Aquellas actividades previstas para la realización en grupo, pero que por estas circunstancias los alumnos no las puedan hacer de forma colectiva, las deberán hacer individualmente cada alumno. 

2.3. Ausencia injustificada de un grupo numeroso de alumnos. 

Se impartirá la clase con normalidad a los alumnos presentes. Al resto, se les exigirá la realización de las actividades que hubiesen hecho sus compañeros, sin perjuicio de las sanciones disciplinarias que procedieran. 

3.  Imposibilidad de impartir varias clases por acontecimientos excepcionales e imprevistos (Inundación, incendio, nevada, averías en calefacción o suministro eléctrico, etc.)

Se reorganizará la temporalización de los contenidos tratando de adaptarla a las horas disponibles. Se pedirá a los alumnos la realización en casa de las actividades que sea necesario para poder alcanzar a final de curso los resultados de aprendizaje previstos. 

4.  Ausencia prolongada de un alumno por motivo de enfermedad. 

Si el alumno puede trabajar desde su domicilio, se mantendrá el contacto con él vía telefónica, correo electrónico o a través de algún compañero. Se le irá indicando las páginas del libro de texto que debe leer haciéndole llegar las actividades que debe realizar para que las envíe por el mismo sistema, pudiendo ser éstas las mismas o diferentes que el resto del alumnado. A su vuelta, deberá realizar los exámenes que se hubiesen podido hacer en su ausencia. Si la ausencia va más allá de los límites de la evaluación continua, la profesora decidirá, en cada caso y tras consultar con el tutor, si se busca un método de evaluación alternativo o se procede conforme a lo propuesto para los alumnos que pierden el derecho a la evaluación continua. 

5. Alumnos que no participan en las actividades grupales. 

Aquellos alumnos que no participen en la realización de las actividades grupales por faltar justificadamente varios días seguidos, pero que puedan reincorporarse posteriormente al grupo, se les pedirá que hagan en su lugar un resumen del tema, esquema, mapa conceptual o similar o un examen a criterio de la profesora.  Asimismo, el alumnado que falte de forma intermitente o que no participe activamente en la realización de las actividades deberán abandonar el grupo en el que están integrados y realizar de forma individual todas las actividades. El resto de los alumnos del grupo continuarán con el proyecto que venían realizando.

[bookmark: _Hlk20085610]14. CONTRIBUCIÓN AL PLAN DE INNOVACIÓN DEL CENTRO: BREAKING WALLS Y PLAN DE INCLUSIÓN.

Dentro del Plan de Innovación del Centro, se atenderá a las actividades relacionadas con la apertura del Centro al entorno, a través de actividades complementarias y extraescolares, tales como:

· Actividades con emprendedores/ empresarios, instituciones y asociaciones del ámbito territorial: entrevistas a empresarios, preferentemente, que pertenezcan a la comunidad educativa del IES, visitas a empresas y gestorías del entorno, Oficina de la Tesorería de la Seguridad Social de La Almunia, Agencia de Desarrollo Local y Empleo de la comarca, talleres de emprendimiento organizados por FEDIVALCA, acciones conjuntas entre nuestro Centro y la Asociación de Empresarios de Épila, charlas a cargo de la responsable de la Oficina Municipal de Consumo de La Almunia, visita al Juzgado de lo Social de Zaragoza, a través de funcionarios epilenses de la Ciudad de la Justicia, encuentros con representantes sindicales, responsables de recursos humanos de empresas locales, etc.

[bookmark: _Hlk20063253]Dentro del Plan de Inclusión del Centro, se procurará la colaboración entre el profesorado (por ejemplo, dos profesores en el mismo aula), principalmente Dpto. Administrativo y Economía), tutora, familias del alumnado (disponibilidad de la profesora para una buena comunicación e información  a las familias, incentivando la colaboración de las familias en el aprendizaje del alumnado, creando oportunidades para la participación de las familias en el centro y en el aula, etc.) y resto de la Comunidad Educativa del Centro (implicación  de las instituciones, entidades y asociaciones locales en el aula), así como con diferentes instituciones del entorno para la consecución de valores inclusivos.
Asimismo, no se estereotipará al alumnado y se ayudará con más ahínco a los que tengan miedo al fracaso escolar u otros temores, se tratará al alumnado de forma igualitaria, se considerará la diversidad como fuente de riqueza del aprendizaje, nos esforzaremos para conseguir disminuir toda discriminación (poniendo en valor las diferentes culturas, haciendo grupos de trabajo heterogéneos, utilizando distintas metodologías para que puedan surgir diferentes estilos de aprendizaje, derivados de la diversidad del aula, priorizando el aprendizaje colaborativo, etc.), se estará vigilante para evitar cualquier tipo de acoso escolar y, si existe, se informará al tutor, etc. En definitiva, se trabajará por dar respuesta a la diversidad del alumnado de nuestro Centro, creando entornos de aprendizaje que reduzcan o eviten la exclusión y hagan de la variedad y pluralidad de nuestro alumnado un desafío.

NOTA:  En esta programación, se ha procurado hacer uso del femenino y masculino. Si se ha empleado algún sustantivo masculino, no solo se ha hecho para referirse a los individuos de ese sexo, sino también, según el contexto, para designar la clase que corresponde a todos los individuos de la especie sin distinción de sexos.


image1.jpeg
-Rodanas

. I.E.S.




