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1.- OBJETIVOS DEL MODULO

La formacion del modulo 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 maédulo
profesional de forma coordinada con el resto de modulos profesionales. (ORDEN
ECD/701/2016, de 30 de junio de 2016 publicada en el BOA)

Las Competencias profesionales, personales, sociales y las competencias para el aprendizaje
permanente del titulo a las que se refieren el apartado anterior, son las siguientes:

- 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 pueda 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.

— 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 efectudndolo de forma individual o como
miembro de un equipo.

— Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las distintas personas
gue 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 eleccién de los
procedimientos de su actividad profesional.

- Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de
acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente, participando activamente en la vida
econdmica, social y cultural.

Los Objetivos generales del titulo a los que se refieren el apartado anterior, son los
siguientes:

- Comprender los fenémenos 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 célculo matemético para desenvolverse en la sociedad, en el entorno laboral y
gestionar sus recursos econémicos.

- ldentificar y comprender los aspectos béasicos 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 funcién del entorno en el
gue se encuentra.
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- 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 accién 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 comunicacién para obtener y comunicar informacion
en el entorno personal, social o profesional.

— 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 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.

- Utilizar las tecnologias de la informacion y de la comunicacién 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.

2.- CONTENIDOS

Las unidades didacticas programadas, asi como su temporalizacién se desarrollan en la
siguiente tabla:

BLOQUE DE MATEMATICAS

. . Horas
Unidad | Titulo
programadas
S 1 Los nimeros naturales y enteros. Operaciones con 9
o potencias
© (@©
— >
l%s 2 Los numeros decimales y racionales 9
© . .
S c 3 Proporcionalidad 8
& ®O : :
o ° 4 Cambios de unidades 9
© . . .
< 2 ¢ 5 Lenguaje algebraico. Ecuaciones. 9
© ©
a 7 Sucesiones y progresiones. Interés simple y compuesto 9
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BLOQUE DE CIENCIAS NATURALES

Unidad | Titulo ;'fggfama das
;5 1 La nutricion humana 7
i :‘:,é 2 La relacion humana 7
L%S 3 La reproduccion humana 7
g, f_c:,: § 4 Salud y enfermedad 7
4 © 5 Laboratorio 6
;§ 7 La materia y los cambios de estado. Clasificacion 7
& (_‘:—,é 8 Calor y temperatura 7
L%S 9 Energia interna del planeta. La energia 7

3.- MINIMOS EXIGIBLES

A continuacién, se relacionan los criterios de evaluacion asociados a cada uno de los
resultados de aprendizaje segun la ORDEN ECD/701/2016, de 30 de junio de 2016. Los
minimos exigibles aparecen subrayados.

1. Resuelve problemas matematicos en situaciones cotidianas, utilizando los elementos
basicos del lenguaje matematico y sus operaciones. Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los distintos tipos de nidmeros y se han utilizado para interpretar
adecuadamente la informacién cuantitativa.

b) Se han realizado calculos con eficacia, bien mediante calculo mental o mediante
algoritmos de lapiz y calculadora (fisica o informatica).

¢) Se han utilizado las TIC como fuente de busqueda de informacién.

d) Se ha operado con potencias de exponente natural y entero aplicando las
propiedades.

e) Se ha utilizado la notacién cientifica para representar y operar con nidmeros muy
grandes o muy pequerios.

f) Se han representado los distintos nimeros reales sobre la recta numérica.
g) Se ha caracterizado la proporcién como expresion matematica.
h) Se han comparado magnitudes estableciendo su tipo de proporcionalidad.

i) Se ha utlizado la regla de tres para resolver problemas en los que intervienen
magnitudes directa e inversamente proporcionales.

j) Se ha aplicado el interés simple y compuesto en actividades cotidianas.

2. Reconoce las instalaciones y el material de laboratorio valordndolos como recursos
necesarios para la realizacion de las préacticas. Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado cada una de las técnicas experimentales que se van a realizar.
b) Se han manipulado adecuadamente los materiales instrumentales del laboratorio.

c) Se han tenido en cuenta las condiciones de higiene y seguridad para cada una de
las técnicas experimentales que se van a realizar.
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3. Identifica propiedades fundamentales de la materia en las diferentes formas en las que se
presenta en la naturaleza, manejando sus magnitudes fisicas y sus unidades fundamentales en

unidades de sistema métrico

decimal. Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito las propiedades de la materia.
b) Se han practicado cambios de unidades de longitud, masa y capacidad.
c) Se ha identificado la equivalencia entre unidades de volumen y capacidad.

d) Se han efectuado medidas en situaciones reales utilizando las unidades del sistema
métrico decimal y utilizando la notacion cientifica.

e) Se ha identificado la denominacién de los cambios de estado de la materia.

f) Se han identificado con ejemplos sencillos diferentes sistemas materiales
homogéneos y heterogéneos.

g) Se han identificado los diferentes estados de agregacion en los que se presenta la
materia utilizando modelos cinéticos para explicar los cambios de estado.

h) Se han identificado sistemas materiales relacionandolos con su estado en la
naturaleza.

i) Se han reconocido los distintos estados de agregacién de una sustancia dadas su
temperatura de fusién y ebullicion.

j) Se han establecido diferencias entre ebullicion y evaporacion utilizando ejemplos
sencillos.

4. Utiliza el método mas adecuado para la separacion de componentes de mezclas sencillas
relacionandolo con el proceso fisico o quimico en que se basa. Criterios de evaluacion:

a) Se haidentificado y descrito lo que se considera sustancia pura y mezcla.
b) Se han establecido las diferencias fundamentales entre mezclas y compuestos.
¢) Se han discriminado los procesos fisicos y quimicos.

d) Se han seleccionado de un listado de sustancias, las mezclas, los compuestos y los
elementos quimicos.

e) Se han aplicado de forma practica diferentes separaciones de mezclas por métodos
sencillos.

f) Se han descrito las caracteristicas generales basicas de materiales relacionados con
las profesiones, utilizando las TIC.

g) Se ha trabajado en equipo en la realizacion de tareas.

5. Reconoce cdmo la energia esta presente en los procesos naturales describiendo fenémenos
simples de la vida real. Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado situaciones de la vida cotidiana en las que queda de manifiesto
la intervencion de la energia.

b) Se han reconocido diferentes fuentes de energia.
c) Se han establecido grupos de fuentes de energia renovable y no renovable.

d) Se han mostrado las ventajas e inconvenientes (obtencion, transporte y utilizacion)
de las fuentes de energia renovables y no renovables, utilizando las TIC.

e) Se han aplicado cambios de unidades de la energia.
f) Se han mostrado en diferentes sistemas la conservacion de la energia.

g) Se han descrito procesos relacionados con el mantenimiento del organismo y de la
vida en los que se aprecia claramente el papel de la energia.

6. Localiza las estructuras anatdémicas bésica discriminando los sistemas o aparatos a los que
pertenecen y asociandolos a las funciones que producen en el organismo. Criterios de

evaluacion:

a) Se han identificado y descrito los 6érganos que configuran el cuerpo humano, y se les

ha asociado al sistema o0 aparato correspondiente.
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b) Se ha relacionado cada 6rgano, sistema y aparato a su funcion y se han resefiado

Sus asociaciones.

c) Se ha descrito |a fisiologia del proceso de nutricién.

d) Se ha detallado la

fisiologia del proceso de excrecidn.

e) Se ha descrito |a fi

siologia del proceso de reproduccion.

f) Se ha detallado cémo funciona el proceso de relacién.

g) Se han utlizado herramientas informaticas para describir adecuadamente los

aparatos y sistemas.

7. Diferencia la salud de la enfermedad, relacionando los habitos de vida con las enfermedades
mas frecuentes reconociendo los principios basicos de defensa contra las mismas. Criterios de

evaluacion:

a) Se han identificado situaciones de salud y de enfermedad para las personas.
b) Se han descrito los mecanismos encargados de la defensa del organismo.

c) Se han identificado y clasificado las enfermedades infecciosas y no infecciosas mas
comunes en la poblacién, y reconocido sus causas, la prevencién y los tratamientos.

d) Se han relacionado los agentes que causan las enfermedades infecciosas habituales
con el contagio producido.

e) Se ha entendido la accién de las vacunas, antibiéticos y otras aportaciones de la
ciencia médica para el tratamiento y prevencion de enfermedades infecciosas.

h) Se ha reconocido el papel que tienen las campafias de vacunacion en la prevencion
de enfermedades infecciosas.

f) Se ha descrito el tipo de donaciones que existen y los problemas que se producen en
los trasplantes.

g) Se han reconocido situaciones de riesgo para la salud relacionadas con su entorno
profesional mas cercano.

h) Se han diseflado pautas de habitos saludables relacionados con situaciones
cotidianas.

8. Elabora menus y dietas equilibradas sencillas diferenciando los nutrientes que contienen y
adaptandolos a los distintos pardmetros corporales y a situaciones diversas. Criterios de

evaluacion:

a) Se ha discriminado entre el proceso de nutricion y el de alimentacion.
b) Se han diferenciado los nutrientes necesarios para el mantenimiento de la salud.

c) Se ha reconocido la importancia de una buena alimentacién y del ejercicio fisico en
el cuidado del cuerpo humano.

d) Se han relacionado 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) Se ha realizado el célculo sobre balances caléricos en situaciones habituales de su
entorno.

f) Se ha calculado el metabolismo basal y sus resultados se ha representado en un
diagrama, estableciendo comparaciones y conclusiones.

g) Se han elaborado menuds para situaciones concretas, investigando en la red las
propiedades de los alimentos.

9. Resuelve situaciones cotidianas, utilizando expresiones algebraicas sencillas y aplicando los
métodos de resolucion méas adecuados. Criterios de evaluacion:

a) Se han concretado propiedades o relaciones de situaciones sencillas mediante
expresiones algebraicas.

b) Se han simplificado expresiones algebraicas sencillas utilizando métodos de
desarrollo y factorizacion.
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c) Se ha consequido resolver problemas de la vida cotidiana en los que se precise el
planteamiento y resolucién de ecuaciones de primer grado.

d) Se han resuelto problemas sencillos utilizando métodos graficos y las TIC.

4.- PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

Al comienzo del curso de forma individualizada se realizara una prueba de evaluacion inicial
(esta prueba no es calificable) consistente en cuestiones relacionadas con los contenidos
minimos del modulo. La finalidad de esta prueba es evaluar el conocimiento o nivel inicial que
tienen los estudiantes respecto al modulo que se va a impartir y poder establecer, en
consecuencia, el ritmo de la clase.

Para comprobar que el alumno/a ha alcanzado los criterios de evaluacion anteriormente
descritos se realizara una evaluacion continua. Los instrumentos de evaluacién que se
utilizaran durante el curso para comprobar que el alumno/a ha alcanzado los resultados de
aprendizaje anteriormente descritos son:

La evaluacion final ordinaria se realizara a final de cada trimestre y representara el resultado
del seguimiento y la evaluacion de todo el proceso formativo dando lugar a las calificaciones
finales. Para llevar a cabo esta evaluacion, utilizaremos diversos instrumentos, que variaran
en funcion de las caracteristicas del grupo y de la actividad:

1. Pruebas objetivas escritas. Se realizaran examenes parciales al finalizar cada una de
las unidades didacticas impartidas.

2. Seguimiento de la realizacion de actividades, problemas y casos practicos por parte del
alumnado a través del examen de cuaderno.

3. Trabajo del alumno/a en clase. Se realizaran ejercicios y actividades de aula cuya
finalidad es conocer y evaluar el grado de comprension que los estudiantes vayan
adquiriendo individualmente de los contenidos. Este feedback pondra de manifiesto las
deficiencias o errores en la comprension de los mismos, asi como el nivel de
implicacion y/o atencién del alumnado a las explicaciones docentes diarias.

Toda esta informacion se recogera por parte del docente en el cuaderno del profesor/a con
las incidencias, dificultades y calificaciones de cada uno de los alumnos en los diferentes
apartados.

Tanto en las pruebas objetivas como en los trabajos y ejercicios, se valorara la presentacion,
orden, limpieza, ortografia y gramatica.

Las pruebas objetivas y practicas evaluables deberan realizarse siguiendo el “Protocolo de
examenes del centro”. “Cuando un alumno sea sorprendido copiando por cualquier medio sera
calificado con un 0 en dicho examen”.

5.- CRITERIOS DE CALIFICACION

El curso consta de tres evaluaciones y en cada una de ellas se le otorgard una calificacion
parcial al alumno/a. Este médulo se valora con una puntuacién de 1 a 10.

Calificacion de cada evaluacion:

Dentro del médulo de Ciencias Aplicadas | encontramos 2 &reas diferenciadas: Mateméticas y
Ciencias Naturales. Para superar el médulo un alumno deberd obtener en cada una de las
areas una nota igual o superior a 4. Ademas, la media de ambas &areas debera ser igual o
superior a 5.

La calificacion de cada una de las areas se hard siguiendo la siguiente ponderacion:
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El 60 % de la nota seréa el resultado de las calificaciones numéricas obtenidas en los
examenes realizados durante cada evaluacion. Para obtener esta calificacion numérica
se promediaran las notas de los exdmenes que obtengan una calificaciéon minima de 3
puntos.

En la calificacion de cualquiera de las pruebas escritas, se tendran en cuenta los
siguientes criterios generales:

- Cada examen constara de 10 preguntas.

- El valor maximo de cada pregunta es de 1 punto (si se contestan correctamente todos
los items). Si se contestan correctamente todos los items excepto uno, puntuara 0,75
puntos. Si se contestan correctamente mas de la mitad de los items, puntuara 0,5
puntos. Si se contestan correctamente menos de la mitad de los items, puntuara O
puntos.

- En los problemas u operaciones que impliquen célculos matematicos deberan
mostrarse todos los célculos intermedios realizados para poder optar a la calificacion
maxima en dichos ejercicios.

El 20% de la nota sera el resultado del examen del cuaderno del alumno/a.

En la calificacién de dicho examen se tendran en cuenta los siguientes criterios
generales:

- El examen constard de 10 preguntas que se seleccionardn de entre todas las
actividades, problemas, ejercicios, trabajos y/o fichas realizadas en clase.

- El valor maximo de cada pregunta es de 1 punto (si se contesta correctamente). Si se
contesta correctamente mas de la mitad de la pregunta, puntuard 0,5 puntos. Si se
contesta correctamente menos de la mitad de la pregunta, puntuara 0 puntos.

- En los problemas u operaciones que impliquen calculos mateméticos deberan
mostrarse todos los célculos intermedios realizados para poder optar a la calificacion
maxima en dichos ejercicios.

El 20% restante vendra determinado por el trabajo del alumno/a en clase. Realizacién
de los ejercicios y actividades de aula, participacion e interés.

La calificacion de cada evaluacién sera la media aritmética de las UD impartidas. Para
poder obtener una calificacién positiva en cada evaluacion se requiere una nota minima
de 5

Criterios de calificacién de la primera convocatoria de junio:

La calificacion de la primera convocatoria de evaluacion (junio) del médulo se realizara
a través de una prueba objetiva, calificada de cero a diez, sobre los contenidos del
maodulo impartidos a lo largo del curso.

El examen vendra separado por materias (mateméaticas y ciencias naturales), y estas a
su vez por evaluaciones. El alumno solo tendria que evaluarse de aquella parte de
cada materia que no hayan superado durante el curso.

La calificacion final serd una media aritmética de la nota o notas ya superadas
anteriormente y la nota obtenida en esta prueba.

Criterios de calificacion de la segunda convocatoria de junio:

La calificacion de la segunda convocatoria de evaluacion final del modulo se realizara a
través de una prueba objetiva, calificada de cero a diez.

Se realizardn dos exdmenes por separado, matematicas y ciencias naturales, en los
gue se evaluard todo el contenido del curso. Nos encontraremos con 2 opciones:

José Antonio Parrdn
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- Que el alumno tenga las dos areas suspendidas tras la primera convocatoria de junio.
En este caso, realizara dos examenes de todos los contenidos impartidos a lo largo
del curso.- Que el alumno haya superado alguna de las 2 areas (matematicas o
ciencias naturales). En este caso, realizard solo un examen sobre todos los
contenidos del &rea no superada.

La calificacion final serd: En caso de tener todo el mddulo pendiente, sera la media aritmética
de las notas obtenidas en cada una de las materias. Debiendo obtener un minimo de 5 en cada
una de las partes. En caso de tener una parte superada en junio y otra no, la calificacién final
serd la media aritmética de la nota obtenida en junio y la nota obtenida en el examen de la
segunda convocatoria de la parte correspondiente (con un minimo de 5).

Ademas se tendran en cuenta las siguientes consideraciones:

- Si un alumno/a no se presenta a un examen debera acudir a la recuperacion de esa
evaluacion, es decir, no se repite el examen, salvo motivos de causa mayor
relacionados con la salud (intervencion quirdrgica o enfermedad justificada). En este
caso, se valorara la idoneidad o no de la repeticion del examen. En caso de aprobar el
examen de recuperacion, se le calificara con la nota obtenida aplicando los criterios de
ponderacién antes expuestos.

- Redondeo: la nota final, superior a 5, se redondeard por exceso cuando el primer
decimal de la misma sea igual o superior a 5. Si el primer decimal es menor que 5 se
redondeara por defecto.

- Teniendo en cuenta el Protocolo de examenes: “cuando un alumno sea sorprendido
copiando por cualquier medio sera calificado con un 0 en dicho examen”.

Modificacién de los criterios de calificacion:

Las caracteristicas de cada Moddulo profesional que componen el Ciclo Formativo puede
requerir que el profesor o profesora responsable de un Médulo realice modificaciones a los
criterios aqui recogidos, que tienen caracter de minimos comunes, siempre que lo recoja como
anexo a este documento, al inicio de cada curso escolar.

En caso de surgir la necesidad de la modificacién durante el desarrollo del curso, podra incluir
dicha modificacion previa aprobacién en reunion del Departamento.

6.- RECURSOS DIDACTICOS

Con el fin de optimizar el proceso enseflanza-aprendizaje, el profesor/a utilizar4 una serie de
recursos y materiales:

. Libro de texto Ciencias 1 de la editorial Santillana para el bloque de Ciencias Naturales.
o Libro de texto Mateméticas 1 de la editorial Santillana para el bloque de Matematicas.
o Proyector conectado a un ordenador de sobremesa con conexidn a internet para la

proyeccion de videos, presentaciones de PowerPoint e imagenes relacionadas con los
contenidos del moédulo que ayuden al desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje.

o Para el correcto desarrollo de las actividades propuestas por el profesor/a relativas a
una parte de los contenidos del modulo, el alumnado tendra que utilizar una calculadora
(preferentemente cientifica) para la resolucion de ejercicios y problemas matematicos. No serd
valido el uso del teléfono movil personal del alumno/a con este fin.

o Material complementario fotocopiable.
) Pizarra.
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El profesor dara a los alumnos el material para trabajar cada una de las unidades, este incluira
apuntes y actividades diversas. Los alumnos deberan disponer de libro, cuaderno y material de

escritura.

El aula en la que se imparten las clases estd dotada de ordenadores de sobremesa, que seran
utilizados por los alumnos en diversas de las actividades propuestas para buscar informacion,
comunicar informacién y resolucion de actividades, mediante el uso de diversos programas

informaticos.

Nota: Lo establecido en esta programacién esta sujeto a la normativa vigente. En el caso de un
cambio de normativa, se modificaran los aspectos relativos a la evaluacion que correspondan.
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1.- DBJETIVOS DEL MODULD

En cuanto a los objetivos generales que se alcanzaran con la superacion del modulo, estos
aparecen reflejados en la Orden ECD/701/2016, de 30 de junio.

Objetivos:

— Desarrollar las destrezas bésicas de las fuentes de informacion utilizando con sentido critico
las tecnologias de la informacién y de la comunicacién para obtener y comunicar informacion en

el entorno personal, social o profesional.

— 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.

— Desarrollar y afianzar habilidades y destrezas linglisticas y alcanzar el nivel de precisién,
claridad y fluidez requeridas, utilizando los conocimientos sobre la lengua castellana 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,
evolucién histérica, 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 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 demés 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.

— Utilizar las tecnologias de la informacién 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 propésito de
utilizar las medidas preventivas correspondientes para la proteccién personal, evitando dafos 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.
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— 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.- CONTENIDOS

Las unidades didacticas de la asignatura de Lengua Castellana programadas, asi como su
temporalizacién se desarrollan en la siguiente tabla:

EVALUACION | U.D. TITULO HORAS
Presentacidn del médulo 1
1 La comunicacién 5
2 Lengua y sociedad 5
- i 3 Los tipos de textos 5
EVALUACION
4 La palabra. Clases, estructura y formacién 6
5 Las palabras variables | 4
TOTAL 25 horas
6 Las palabras variables Il 5
7 Las palabras invariables 5
. 8 El enunciado. Sujeto y predicado 6
EVALUACION 9 Los F:omplementos del verbo y las clases de 4
oraciones
10 El significado de las palabras 5
20 horas
11 Literatura y géneros literarios 5
32 Literatura medieval espariola
) 12 5
EVALUACION
13 La literatura en los Siglos de Oro 5
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14 La literatura el siglo XVIII 5
20 horas
TOTAL HORAS 70
EVALUACION | U.D. TITULO HORAS
Presentacidn del médulo 1
1 Los paisajes naturales. El paisaje agrario 3
12 2 Las sociedades prehistoricas 3
EVALUACION 3 Las ciudades y su historia 3
4 La Edad Antigua: Grecia y Roma 4
TOTAL 13 horas
5 La Europa medieval 4
22 6 El mundo musulman y Europa 4
EVALUACION 7 La Europa de las monarquias absolutas 4
TOTAL 12 horas
8 La colonizacién de América 4
9 La poblaciéon mundial 3
* ; 10 El arte edad media y moderna 3
EVALUACION
TOTAL 10 horas
TOTAL HORAS 35
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3.- MINIMOS EXIGIBLES

A continuacion, se desarrollan para la materia de Lengua Castellana y de manera mas detallada
los contenidos, los resultados de aprendizaje, criterios de evaluacién y contenidos minimos que
se van a ir desarrollando en cada una de las unidades del médulo:

RESULTADOS DE :
APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se ha analizado la estructura de entrevistas orales procedentes de los
medios de comunicacién de actualidad, identificando sus caracteristicas

principales.
Interprgta, planifica | ) Se han aplicado las habilidades basicas para realizar una escucha activa,
y participa identificando el sentido global y contenidos especificos de una entrevista.
en entrevistas _ o
orales c) Se ha realizado un buen uso de los elementos de comunicacién no verbal

en la participacion de entrevistas de trabajo.

d) Se han analizado los usos y niveles de la lengua y las normas linguisticas
en la comprension y participacion en entrevistas.

Conoce los
principales
elementos

del proceso de
comunicacion.

a) Se han analizado situaciones comunicativas concretas identificando los
elementos esenciales de la comunicacion.

Identifica los rasgos | a) Se han analizado situaciones comunicativas concretas diferenciando la

distintivos comunicacion verbal de la no verbal.

de la comunicacién . N .

verbal b) Se ha reconocido el significado de mensajes no verbales.

y la comunicacion c) Se han identificado los rasgos de la comunicacion oral y de la escrita en
no verbal. distintas situaciones comunicativas.

Identifica las a) Se han elaborado textos escritos identificando las unidades de la lengua.
unidades de la b) Se han aplicado las principales normas gramaticales y ortograficas en la
lengua. redaccién de textos de modo que el texto final resulte claro y preciso.

Reconoce las

principales a) Se han identificado las funciones del lenguaje predominantes en diversos
funciones del mensajes.

lenguaje en los b) Se han construido enunciados en los que predominan funciones concretas.
enunciados.

CONTENIDOS MiNIMOS

* La entrevista.
-  Caracteristicas y estructura.
«  Lacomunicacion y sus elementos.
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- Identificacién y analisis de los elementos propios de una situacién comunicativa.
«  Comunicacién verbal y comunicacién no verbal.
+ Lalengua: unidades y organizacion.
« Las funciones del lenguaje.

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

Interpreta noticias
orales y escritas
y determina su
estructura y sus
caracteristicas
principales.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

Se han aplicado de forma sistematica estrategias de lectura comprensiva en
noticias escritas, extrayendo conclusiones para su aplicacion en las
actividades de aprendizaje.

Se ha analizado la estructura de noticias orales y escritas procedentes de
los medios de comunicacion de actualidad, reconociendo sus caracteristicas
partes principales.

Se han aplicado las principales normas gramaticales y ortograficas en la
redaccion de noticias de modo que el texto final resulte claro y preciso.

Se han desarrollado pautas sistematicas en la elaboracion de textos escritos
en forma de noticia que permitan la valoracién de los aprendizajes
desarrollados y la reformulacién de las necesidades de aprendizaje para
mejorar la comunicacion escrita.

Se han aplicado las habilidades basicas para realizar una escucha activa,
identificando el sentido global y contenidos especificos de una noticia oral.

Se han analizado los usos y niveles de la lengua y las normas linglisticas
en la comprension y exposicién de noticias.

Se ha realizado un buen uso de los elementos de comunicacién no verbal
en la exposicion oral de noticias.

Diferencia los
conceptos

de lenguaje, lengua
y habla.

han relacionado los conocimientos previos sobre la comunicacién con los
nuevos aprendizajes para comprender y diferenciar los conceptos de lenguaje,
lenguay habla.

Comprende el
fenédmeno

de la variacion
linglistica

y reconoce los tipos
de variedades de la
lengua.

a) Se han analizado los usos y niveles de la lengua en textos y situaciones

b)

c)

concretas para reconocer las variedades lingliisticas geograficas, sociales y
estilisticas.

Se han analizado textos periodisticos procedentes de los medios de
comunicacion de actualidad que analizan usos de la lengua relacionados
con la comunicacién en las redes sociales.

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.

CONTENIDOS MINIMOS

Rafael Amores Jardiel
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+  La noticia.

- Caracteristicas de los textos orales y escritos en forma de noticia.
* Lenguaje, lengua y habla.
+ La variacion linglistica.
*  Los niveles del lenguaje.

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

Interpreta, planifica
y realiza
descripciones
orales y escritas.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Se han aplicado de forma sistematica estrategias de lectura comprensiva de
descripciones escritas, extrayendo conclusiones para su aplicacion en las
actividades de aprendizaje.

Se ha analizado la estructura de descripciones escritas, reconociendo sus
caracteristicas y partes principales.

Se han aplicado las principales normas gramaticales y ortograficas en la
redaccion de descripciones de modo que el texto final resulte claro y
preciso.

Se han desarrollado pautas sistematicas en la elaboracién de descripciones
escritas que permitan la valoracion de los aprendizajes desarrollados y la
reformulacion de las necesidades de aprendizaje para mejorar la
comunicacion escrita.

Se ha analizado la estructura de descripciones orales, identificando sus
partes y caracteristicas principales.

Se han aplicado las habilidades basicas para realizar una escucha activa,
identificando el sentido global y contenidos especificos de una descripcién.

Se han analizado los usos y niveles de la lengua y las normas linglisticas
en la comprension y exposicién de descripciones.

Se ha realizado un buen uso de los elementos de comunicacién no verbal
en la exposicion oral de descripciones.

Comprende el
concepto de textoy
reconoce sus
propiedades.

a)

b)

Se han analizado diferentes textos para reconocer las propiedades de
adecuacién, coherencia y cohesion.

Se han desarrollado pautas sistematicas en la elaboracion de textos escritos
que permitan la valoracion de los aprendizajes desarrollados y la
reformulacion de las necesidades de aprendizaje para mejorar la
comunicacion escrita.

Identifica los
principales tipos
de textos seguln la
forma de discurso
predominante y

a)

b)

Se han identificado los principales tipos de textos segun la forma de
discurso predominante y segun la intencién del emisor.

Se han identificado las caracteristicas, los elementos y la estructura en los
textos narrativos, descriptivos, expositivos, argumentativos y dialogados.

Rafael Amores Jardiel
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segun la intencién c) Se ha analizado la estructura de distintos textos escritos de utilizacion
del emisor. diaria, reconociendo usos y niveles de la lengua y pautas de elaboracion.

d) Se han aplicado las principales normas gramaticales y ortograficas en la
redaccion de distintos tipos de textos de modo que el texto final resulte claro
y preciso.

CONTENIDOS MIiNIMOS

- Ladescripcion.
- Comprension de descripciones escritas.
- Exposicion oral de descripciones.
- Uso de medios de apoyo audiovisuales.
« Eltextoy sus propiedades.
- Reconocimiento de las propiedades de los textos.
- Identificacién de los diferentes tipos de textos.

RESULTADOS DE ]
APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han analizado las caracteristicas principales de diversos tipos de cartas
en relacion con su idoneidad para su finalidad.

b) Se ha analizado la estructura de distintos tipos de cartas de utilizacion
diaria, reconociendo usos y niveles de la lengua apropiados para cada

situacién, y se han adquirido pautas de elaboracion.
Conoce y redacta
distintos tipos c) Se han aplicado las principales normas gramaticales y ortograficas en la

de cartas. redaccion de distintos tipos de cartas de modo que el texto final resulte claro
y preciso.

d) Se han desarrollado pautas sistematicas en la elaboracién de distintos tipos
de cartas que permitan la valoracién de los aprendizajes desarrollados y la
reformulacion de las necesidades de aprendizaje para mejorar la
comunicacion escrita.

a) Se han diferenciado las clases de palabras en distintas actividades de
Diferencia las comprension y analisis de las estructuras gramaticales.

clases de palabras. | ) Se ha utilizado la terminologia gramatical apropiada en la comprension de
las actividades gramaticales propuestas y en su resolucion.

a) Se han identificado los lexemas y morfemas que forman distintas clases de

Reconoce la palabras en diversas actividades de comprension y analisis de las
estructura estructuras gramaticales.
de las palabras. b) Se ha utilizado la terminologia gramatical apropiada en la comprension de

las actividades gramaticales propuestas y en su resolucion.
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Se han formado palabras a partir de otras mediante derivacion o

Co’noce los composicion en diversas actividades de comprensién y andlisis de las
metodos de estructuras gramaticales.
formacion
de palabras. Se ha utilizado la terminologia gramatical apropiada en la comprension de
las actividades gramaticales propuestas y en su resolucion.
CONTENIDOS MiNIMOS
La carta.

Estructura de la carta.
La palabra y sus clases.

Identificacién de la clase a que pertenecen diversas palabras.
La estructura de la palabra.

Lexemas y morfemas.
La formacion de palabras.

Composicién y derivacién.

UNIDAD 5 LAS PALABRAS VARIABLES
RESULTADOS DE ]
APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION

Interpreta, planifica
y redacta textos
prescriptivos.

Se han analizado las caracteristicas principales de diversos textos
prescriptivos.

Se ha analizado la estructura de distintos tipos de textos prescriptivos y se
han adquirido pautas de elaboracién.

Se han aplicado las principales normas gramaticales y ortograficas en la
redaccion de distintos tipos de textos prescriptivos de modo que el texto
final resulte claro y preciso.

Se han desarrollado pautas sistematicas en la elaboracion de distintos tipos
de textos prescriptivos que permitan la valoracién de los aprendizajes
desarrollados y la reformulacion de las necesidades de aprendizaje para
mejorar la comunicacion escrita.

Identifica y clasifica
sustantivos segun
su significado.

Se han reconocido diferentes clases de sustantivos y se ha determinado su
género y numero en distintas actividades de comprension y andlisis de las
estructuras gramaticales.

Se ha utilizado la terminologia gramatical apropiada en la comprensién de
las actividades gramaticales propuestas y en su resolucion.

Identifica distintos
tipos

de determinantes y
reconoce

su funcion.

Se han identificado distintos tipos de determinantes y se ha reconocido su
funcion en diversas actividades de comprensién y andlisis de las estructuras
gramaticales.

Se ha utilizado la terminologia gramatical apropiada en la comprensién de
las actividades gramaticales propuestas y en su resolucion.

Rafael Amores Jardiel
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Identifica distintos Se han reconocido distintas clases de pronombres y se ha determinado su
tipos funcion en diversas actividades de comprension y andlisis de las estructuras
de pronombres y gramaticales.

recfonoc?? Se ha utilizado la terminologia gramatical apropiada en la comprension de
su funcién.

las actividades gramaticales propuestas y en su resolucion.

Se han identificado distintos tipos de adjetivos y se ha reconocido el grado
en el que aparecen en diversas actividades de comprensién y andlisis de las
estructuras gramaticales.

Identifica distintos
tipos de adjetivos y

reconoce el grado . , . . i
en el que aparecen. Se ha utilizado la terminologia gramatical apropiada en la comprensién de

las actividades gramaticales propuestas y en su resolucion.

CONTENIDOS MiNIMOS

El sustantivo.
Clasificacion de sustantivos segun su significado.
Género y nimero del sustantivo.
* Los determinantes.
Clases y formas de determinantes.
* Los pronombres.
Clases y formas de pronombres.
Transformacién de oraciones empleando pronombres.
« El adjetivo.
Clases de adjetivos.
Grados del adjetivo.

UNIDAD 6 LAS PALABRAS VARIABLES I

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

Se ha analizado la estructura de distintos tipos de textos publicitarios
procedentes de los medios de comunicacién, y se ha valorado la
adecuacién de los elementos en relacion con el publico objetivo.

Se ha determinado la clase de texto que es segun la intencién del hablante
(persuasivo).

Se han aplicado las principales normas gramaticales y ortograficas en la
redaccion de distintos tipos de textos publicitarios de modo que el texto final

Interpreta y elabora .
resulte claro y preciso.

textos publicitarios
Se han desarrollado pautas sistematicas en la elaboracion de distintos tipos
de textos prescriptivos que permitan la valoracién de los aprendizajes
desarrollados y la reformulacion de las necesidades de aprendizaje para
mejorar la comunicacion escrita.

Se han aplicado las habilidades bésicas para realizar una escucha activa,
identificando el sentido global y contenidos especificos de mensaje
publicitario oral.




IES CabE’iﬁ'as
LA ALMUNIA

Curso:

PROGRAMACION PARA EL ALLIMNADD 2021-2022

Profesor:

Mdulo: COMUNICACION y SOCIEDAD |

Ciclo: Titulo Profesional Bésico en Servicios Administrativos
Departamento: Administracian y Gestidn

Comprende el
concepto de verbo
y diferencia sus

Se ha diferenciado la raiz de la desinencia en diversas formas verbales en
distintas actividades de comprensién y andlisis de las estructuras
gramaticales.

Se ha utilizado la terminologia gramatical apropiada en la comprensién de

constituyentes. - . :
las actividades gramaticales propuestas y en su resolucion.
o Se ha reconocido el tiempo y el modo de diversas formas verbales en
Distingue los distintas actividades de comprensién y andlisis de las estructuras

tiempos verbales
e identifica el modo
de los verbos.

gramaticales.

Se ha utilizado la terminologia gramatical apropiada en la comprensién de
las actividades gramaticales propuestas y en su resolucion.

Conoce las
conjugaciones
de los verbos.

Se ha identificado la conjugacién y se han analizado diversas formas
verbales en distintas actividades de comprension y analisis de las
estructuras gramaticales.

Se ha utilizado la terminologia gramatical apropiada en la comprensién de
las actividades gramaticales propuestas y en su resolucion.

CONTENIDOS MiNIMOS

El verbo.

Raiz y desinencia.

Numero y persona.

Modo, tiempo, voz y aspecto.
La conjugacion verbal.

Los tiempos verbales.

Andlisis de formas verbales.

UNIDAD 7 LAS PALABRAS INVARIABLES
RESULTADOS DE ]
APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION

Sabe cémo se
organizany se
participa en un
debate y en una
asamblea.

Se ha analizado la estructura de debates orales procedentes de los medios
de comunicacién de actualidad, identificando sus elementos y
caracteristicas principales.

Se han aplicado las habilidades basicas para realizar una escucha activa,
identificando el sentido global y contenidos especificos de un mensaje oral.

Se ha realizado un buen uso de los elementos de comunicacion no verbal y
se han respetado las normas del intercambio comunicativo en la
participacién en debates y asambleas.

Se han analizado los usos y niveles de la lengua y las normas linglisticas
en la comprension, preparacion y participacion en debates y asambleas,
valorando y revisando los usos discriminatorios.

Se ha analizado la estructura del orden del dia de una asamblea,
reconociendo usos y niveles de la lengua y pautas de elaboracién.

Rafael Amores Jardiel
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f) Se han aplicado las principales normas gramaticales y ortograficas en la
redaccion de un orden del dia para una asamblea.

Comprende el
concepto de
adverbio y reconoce

a) Se han diferenciado las clases y las funciones de los adverbios en distintas
actividades de comprensién y andlisis de las estructuras gramaticales.

b) Se ha utilizado la terminologia gramatical apropiada en la comprensién de

preposiciones.

sus clases y | tvidad tical ‘ ucid
. as actividades gramaticales propuestas y en su resolucion.
funciones. 9 prop y
a) Se han reconocido y utilizado preposiciones en distintas actividades de
Conoce las comprension y analisis de las estructuras gramaticales.

b) Se ha utilizado la terminologia gramatical apropiada en la comprensién de
las actividades gramaticales propuestas y en su resolucion.

Identifica las clases
de conjunciones
segun su funcion.

a) Se han identificado las clases de conjunciones segun su funcién en distintas
actividades de comprensién y andlisis de las estructuras gramaticales.

b) Se ha utilizado la terminologia gramatical apropiada en la comprensién de
las actividades gramaticales propuestas y en su resolucion.

Reconoce las
clases de
interjecciones.

a) Se han reconocido las clases de interjecciones en distintas actividades de
comprension y analisis de las estructuras gramaticales.

b) Se ha utilizado la terminologia gramatical apropiada en la comprensién de
las actividades gramaticales propuestas y en su resolucion.

CONTENIDOS MIiNIMOS

- El adverbio.

- Concepto y funciones.

-~ Las clases de adverbios.
*  Las preposiciones.
*  Las conjunciones.

- Clases de preposiciones segun su funcién.
« Las interjecciones.

-~ Clases de interjecciones.

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

Sabe qué son,
cémo se escriben
y cdmo se
organizan el diario
y el blog.

a) Se ha analizado la estructura de los diarios y los blogs, reconociendo usos y
niveles de la lengua y pautas de elaboracion.

b) Se han aplicado las principales normas gramaticales y ortograficas en la
redaccion de diarios y blogs.

c) Se han valorado los pasos necesarios para la creacién de un blog en una
plataforma gratuita de gestion de blogs.

d) Se ha valorado la utilidad de las redes sociales como medio de
comunicacion.

Rafael Amores Jardiel
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Diferencia los tipos
de enunciados
y su modalidad.

a)

b)
c)
d)
e)

f)

Se han distinguido los enunciados de diferentes textos y clasificado en
frases u oraciones.

Se han transformado frases en oraciones y oraciones en frases.
Se ha identificado la modalidad de diversos enunciados.

Se han redactado enunciados con una modalidad determinada.
Se ha transformado la modalidad de diversos enunciados.

Se ha utilizado la terminologia gramatical apropiada en la comprension de
las actividades gramaticales propuestas y en su resolucion.

Identifica sintagmas

a)

inal b) Se han construido diferentes sintagmas siguiendo estructuras determinadas.
nominales
y sintagmas c) Se han analizado diferentes sintagmas determinando su estructura.
verbales. d) Se ha utilizado la terminologia gramatical apropiada en la comprensién de

Se han reconocido los distintos tipos de sintagmas.

las actividades gramaticales propuestas y en su resolucion.

Reconoce el sujeto
de las oraciones.

a)
b)
c)
d)

Se han reconocido los distintos tipos de sintagmas.
Se han construido diferentes sintagmas siguiendo estructuras determinadas.
Se han analizado diferentes sintagmas determinando su estructura.

Se ha utilizado la terminologia gramatical apropiada en la comprension de
las actividades gramaticales propuestas y en su resolucion.

de las oraciones.

a)

b) Se han identificado perifrasis verbales y los elementos que las forman.

c) Se han utilizado perifrasis verbales en la construccién de oraciones.
Reconoce el ) ) ) ]
predicado d) Se han construido oraciones teniendo en cuenta la concordancia entre

e)

f)

Se han reconocido el predicado de diferentes oraciones e identificado su
clase segun su nucleo.

sujeto y predicado.

Se han analizado oraciones diferenciando sujeto y predicado, indicando su
clase y determinando su estructura.

Se ha utilizado la terminologia gramatical apropiada en la comprension de
las actividades gramaticales propuestas y en su resolucion.

CONTENIDOS MINIMOS

«  El sujeto.

- Eldiarioy el blog.
*  El enunciado.
- Frase y oracion.
*  Los sintagmas.
- Clases y estructura.

- Clases y estructura.

- Oraciones impersonales.
»  El predicado.
- Clases y estructura.

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION
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Conoce y
cumplimenta
distintos tipos de
formularios.

Se ha analizado la estructura de los formularios, diferenciando sus
apartados y reconociendo pautas de elaboracion.

Se han realizado una lectura comprensiva de un formulario, buscando
informacion, reinterpretando contenidos y extrayendo conclusiones para su
aplicacién en las actividades de aprendizaje.

Se han cumplimentado formularios respetando las instrucciones.

Se ha elaborado un formulario para recoger informacién en un supuesto
determinado.

Se han aplicado las principales normas gramaticales y ortograficas en la
elaboracion de formularios.

Identifica los
distintos tipos

de complementos
en una oracion

Se ha identificado la funciéon de diferentes tipos de complementos (objeto
directo, objeto indirecto, complemento circunstancial, complemento
preposicional, complemento agente, atributo y complemento predicativo) y
las palabras a las que complementan.

Se han completado y redactado oraciones y textos utilizando complementos
determinados.

Se han sustituido complementos de objeto directo e indirecto por los
pronombres correspondientes.

Se han transformado oraciones activas en pasivas y viceversa,
determinando el sujeto y el complemento agente.

Se ha utilizado la terminologia gramatical apropiada en la comprensién de
las actividades gramaticales propuestas y en su resolucién.

Clasifica oraciones
en funcion
del predicado

Se han identificado y clasificado oraciones segun sean copulativas o
predicativas; activas, pasivas o pasivas reflejas; transitivas o intransitivas;
reflexivas o reciprocas.

Se han transformado oraciones activas en pasivas y viceversa.

Se han diferenciado las oraciones directas de las indirectas en las oraciones
reflexivas y reciprocas.

Se ha realizado el andlisis sintactico de diversas oraciones.

Se ha utilizado la terminologia gramatical apropiada en la comprensién de
las actividades gramaticales propuestas y en su resolucion.

CONTENIDOS MINIMOS

El formulario.

Elementos de un formulario.
Los complementos del verbo.

Objeto directo.

Objeto indirecto.

Complemento circunstancial.

Complemento preposicional.

Complemento agente.

Rafael Amores Jardiel
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« Las clases de oraciones segun la naturaleza del predicado.

RESULTADOS DE :
APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION
a) Se ha comprendido la opinién del autor y sus argumentos en un articulo de
opinién y un videoblog procedentes de medios de comunicacion de
actualidad.
b) Se ha analizado la estructura de un articulo de opinién y un videoblog,
reconociendo usos y niveles de la lengua y pautas de elaboracién.
Comprende y c) Se ha elaborado un articulo de opinion respetando su estructura y
redacta un articulo expresando de forma coherente sus opiniones y argumentaciones.
de opinion. d) Se ha preparado una entrada de un videoblog siguiendo las pautas de
elaboracion y haciendo un buen uso de la comunicacién no verbal en la
argumentacion y exposicién.
e) Se han aplicado las principales normas gramaticales y ortograficas en la
redaccion del articulo de opinion y la entrada del videoblog.
f) Se havalorado la utilidad de las redes sociales como medio de comunicacion.
a) Se ha diferenciado el significado connotativo del denotativo.
b) Se han reconocido sinénimos y anténimos, palabras monosémicas y
Comprende y polisémicas, homonimos y pardénimos, tabus y eufemismos.
reconoce . . . i G
. c) Se ha comprendido la diferencia entre campo semantico y familia Iéxica y se
las relaciones de .
L han puesto ejemplos de ambos casos.
significado
que se dan entre d) Se ha comprendido el proceso de cambio semantico e identificado sus
las palabras. causas.
e) Se ha utilizado la terminologia gramatical apropiada en la comprension de las
actividades gramaticales propuestas y en su resolucién.
_ a) Se ha analizado la estructura de los diccionarios e identificado el tipo de
Conoce y maneja informacion que ofrecen.
distintos tipos
de diccionarios. b) Se han desarrollado pautas para la utilizacion de distintos tipos de

diccionarios.

CONTENIDOS MINIMOS

«  El articulo de opinién.
- Estructura del articulo de opinion.
«  El significado connotativo y el significado denotativo.
*  Sinonimia y antonimia.
*  Monosemia y polisemia.
*  Homonimia y paronimia.
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«  Eldiccionario.
- Pautas para la utilizacion de diversos diccionarios.

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

Comprende y

elabora un folleto.

a)

b)

c)

d)

e)

Se ha analizado la estructura y reconocido los elementos de un folleto,
valorando la importancia de los elementos graficos y textuales.

Se ha determinado la clase de texto que es segun la forma de elaborar el
mensaje (descriptivo) y la intencién del emisor (persuasivo).

Se ha realizado una lectura comprensiva de un folleto, buscando informacion,
reinterpretando contenidos y extrayendo conclusiones para su aplicacion en

las actividades de aprendizaje.

Se ha seguido pautas para elaborar un folleto, respetando su estructura y

utilizando elementos graficos y textuales.

Se han aplicado las principales normas gramaticales y ortograficas en la

redaccion de un folleto.

de literatura
y sus
caracteristicas

Conoce el concepto

a)

b)
c)

Se ha definido el concepto de literatura a partir de ejemplos concretos,
reconociendo las caracteristicas de los textos literarios en ellos.

Se han diferenciado textos en prosa y en verso.

Se ha reconocido el tema y la intencion del autor en diversos textos literarios.

Reconoce los

y sus
caracteristicas.

géneros literarios

c)

d)

Se han definido los géneros literarios y expuesto sus caracteristicas a partir

de textos literarios concretos.

Se han clasificado textos literarios segun el género y el subgénero al que

pertenecen

lirico
y sus
caracteristicas.

Conoce el género

a)
b)

c)

d)

e)
f)
9)
h)

Se han identificado las caracteristicas del género lirico en distintos poemas.

Se han medido versos teniendo en cuenta la posicion del acento y las
licencias métricas y se han diferenciado versos de arte menor y arte mayor.

Se ha reconocido la rima de un poema, estableciendo si es asonante o

consonante.

Se ha determinado el esquema métrico de diversos poemas y se han

reconocido los principales tipos.

Se ha definido el concepto de poema a partir de un ejemplo concreto.
Se han diferenciado poemas estréficos de no estréficos.
Se han identificado sonetos y romances y expuesto sus caracteristicas.

Se ha realizado el analisis métrico de un soneto.

literarias.

Identifica las figuras

a)

b)

Se ha reconocido el lenguaje literario de diferentes textos y la intenciéon con la

que se emplea.

Se han reconocido las figuras presentes en textos literarios y en textos

propios de la vida cotidiana.
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c)
d)

Se han clasificado las figuras literarias en fonicas, gramaticales y semanticas.
Se han empleado figuras literarias para construir enunciados.

CONTENIDOS MIiNIMOS

El folleto.
La literatura.

- Género lirico.
La lirica.

Figuras literarias.

Prosa y verso.
Géneros literarios.

Género narrativo.
Género dramatico.

Verso: medida, posicion de la ultima silaba y rima.

Estrofas: principales tipos.

Poema: poemas estroficos y no estréficos. Soneto y romance.
Andlisis métrico.

RESULTADOS DE :
APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se ha analizado la estructura y reconocido los elementos de un informe,

valorando la importancia de los elementos graficos y textuales.

b) Se ha determinado la clase de texto que es segln la forma de elaborar el

mensaje (expositivo) y la intencién del emisor (informativo).

c) Se ha realizado una lectura comprensiva de un informe, buscando
Redacta informes. informacion, reinterpretando contenidos y extrayendo conclusiones para su

aplicacion en las actividades de aprendizaje.

d) Se han seguido pautas para elaborar un informe, respetando su estructura y

utilizando elementos graficos y textuales.

e) Se han aplicado las principales normas gramaticales y ortograficas en la

redaccién de un folleto.
Conoce las
caracteristicas a) Se han identificado los rasgos caracteristicos de la literatura medieval en un
de la literatura fragmento del Poema de Mio Cid.
medieval b) Se han reconocido aspectos del contexto histérico y social en varias
y su contexto manifestaciones artisticas de la época.
histérico y social.

a) Se han identificado los rasgos de los cantares de gesta en un fragmento del
fundamentales del b) Se han reconocido los rasgos y recursos principales del Poema de Mio Cid.
Poema de Mio Cid. | c¢) Se ha situado un fragmento en la estructura general de la obra teniendo en

cuenta su tema.
Conoce las a) Se ha analizado un fragmento de una jarcha y se han reconocido el tema y
caracteristicas sus elementos.
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de La Celestina.

de la poesia b) Se han expuesto las caracteristicas de las cantigas de amigo a partir de un
popular medieval. ejemplo concreto.
c) Se han clasificado romances segln su tematica.
d) Se ha realizado el analisis métrico de un romance, identificando las
caracteristicas métricas de los romances.
a) Se han reconocido las caracteristicas del mester de clerecia en textos de
Gonzalo de Berceo y Arcipreste de Hita.
Conoce las b) Se ha identificado el tema y la intencién del autor en diversos textos
caracteristicas medievales.
de la poesia culta c) Se ha realizado el andlisis métrico de varios poemas y se han reconocido las
medieval. figuras literarias empleadas.
d) Se ha situado una copla en la estructura general de la obra teniendo en
cuenta su tema.
Conoce las . . . . -
o a) Se han analizado varios cuentos medievales reconociendo su ensefianza y la
caracteristicas influencia de la tradicion literaria en todos ellos.
de la prosa . . . .
. b) Se ha reconocido la trascendencia de los libros de caballerias.
medieval.
Conoce las
caracteristicas a) Se han analizado fragmentos de La Celestina, reconociendo sus
del teatro medieval, caracteristicas, el tema, los personajes y algunos recursos literarios.
en especial b) Se han situado los fragmentos en la estructura general de la obra.

CONTENIDOS MINIMOS

«  Caracteristicas de la literatura de la Edad Media.
*  Los cantares de gesta. Poema de Mio Cid.
*  Lapoesia culta en la Edad Media.
- Gonzalo de Berceo. Milagros de Nuestra Seriora.
- Juan Ruiz, Arcipreste de Hita. Libro de buen amor.
- Jorge Manrique. Coplas.
* Laprosa en la Edad Media.
- Alfonso X el Sabio, Los cuentos medievales.
—~  Don Juan Manuel. El Conde Lucanor.
—~ Los libros de caballerias.
«  Elteatro en la Edad Media.
- Fernando de Rojas. La Celestina.

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

Comprende,
cumplimenta y
elabora contratos.

a) Se ha analizado la estructura y reconocido las partes y el objetivo de

diferentes tipos de contrato.
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Se ha realizado una lectura comprensiva de un contrato, buscando
informacion, reinterpretando contenidos y extrayendo conclusiones para su
aplicacién en las actividades de aprendizaje.

Se han seguido pautas para elaborar un contrato de forma clara y concisa,
respetando su estructura.

Se han aplicado las principales normas gramaticales y ortograficas en la
redaccién de un folleto.

Conoce las
caracteristicas
de la literatura de
los Siglos de Oro
y su contexto
histérico y social.

Se han diferenciado los rasgos caracteristicos del Renacimiento y del
Barroco.

Se ha reconocido el tema y otros elementos propios del Renacimiento o el
Barroco en varios textos, relacionandolos con el movimiento al que
pertenecen.

Se ha realizado el analisis métrico e identificado los recursos literarios de
varios poemas de los Siglos de Oro.

Conoce las
principales
corrientes

de la poesia
renacentista

y los autores y

Se han aplicado estrategias para la comprensién de poemas de Garcilaso de
la Vega, fray Luis de Ledn y san Juan de la Cruz, teniendo en cuenta los
temas y los motivos basicos de la poesia renacentista.

Se ha realizado el analisis métrico de poemas renacentistas, indicando el
esquema, la rima y las figuras literarias.

de la narrativa en
los Siglos de Oro
y las obras mas
representativas.

obras mas

representativos.

Conoce las

principales Se han reconocido las corrientes mas importantes de la narrativa de los siglos
corrientes de Oro.

Se han identificado las principales caracteristicas de la novela picaresca,
analizando las obras mas representativas del subgénero: El Lazarillo de
Tormes 'y EI Buscén.

Conoce las
caracteristicas de la
obra de Miguel de

Se han identificado las obras mas representativas de Miguel de Cervantes.
Se han aplicado estrategias para la comprensién de textos del Quijote y se

representativas.

Cervantes ) . . .
y, en especial, el han explicado los aspectos esenciales de la obra a partir de un ejemplo.
Quijote.
Conoce las
prlnqpales Se han aplicado estrategias para la comprensién de poemas de Luis de
corlrlentes i Gongora y Francisco de Quevedo, teniendo en cuenta los temas y los motivos
Se a poeslla basicos de la poesia barroca.

arroca y los . e L
autores Se ha realizado el analisis métrico de poemas barrocos, indicando el
y obras més esquema, la rima y las figuras literarias.
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Conoce las

principales a) Se han explicado las caracteristicas de la comedia nueva a partir de ejemplos
corrientes concretos.

del teatro barrocoy | b) Se han aplicado estrategias para la comprension de textos dramaticos de

los autores Lope de Vega, Calderon de la Barca y Tirso de Molina, teniendo en cuenta los
y obras mas temas y los motivos basicos del teatro barroco.

representativas.

CONTENIDOS MIiNIMOS

El contrato.

- Caracteristicas y elementos.

- Estrategias basicas para la elaboracién de contratos.
Siglos de Oro. Contexto histérico y social.

- Temasy estilos.

La narrativa en los Siglos de Oro.

- Novela picaresca renacentista. El Lazarillo de Tormes.

Cervantes y la novela.

- El Quijote.

La poesia en el Barroco.

- Luis de Géngora.

- Francisco de Quevedo.

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

Realiza trabajos

a) Se ha analizado la estructura y reconocido las partes de un fragmento de un
trabajo monografico, valorando la importancia de los elementos graficos y
textuales.

b) Se ha realizado una lectura comprensiva de un trabajo monografico,
buscando informacién, reinterpretando contenidos y extrayendo conclusiones
para su aplicacion en las actividades de aprendizaje.

caracteristicas de la
literatura neoclasica
y el contexto
histérico y social de
la llustracién.

monograficos. ) ) » )

c) Se han seguido pautas para elaborar un trabajo monogréfico, teniendo en
cuenta el contenido, el formato y el destinatario, y utilizando un vocabulario
adecuado al contexto.

d) Se han aplicado las principales normas gramaticales y ortograficas en la
elaboracion de un trabajo monografico.

Identifica las

a) Se han reconocido las caracteristicas de la literatura neoclasica en varios
textos de la época.

b) Se han asociado conocimientos previos sobre la literatura de los Siglos de
Oro para realizar una comparativa con los preceptos neoclasicos.

c) Se han identificado las ideas ilustradas en varios textos literarios.
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Se ha realizado una lectura comprensiva de textos del siglo xviil, buscando
informacion, reinterpretando contenidos y extrayendo conclusiones para su

aplicacién en las actividades de aprendizaje.

Conoce las
caracteristicas
del ensayo en el

Se han reconocido las caracteristicas del ensayo neoclasico y los autores y obras

caracteristicas

del teatro en el siglo
XVl

y los autores y
obras mas
representativos.

siglo xviii mas representativos del género: Benito Jerénimo Feijoo, José Cadalso y Gaspar
y los autores y Melchor de Jovellanos.

obras mas

representativos.

Conoce las

Se han identificado las caracteristicas del teatro neoclasico en un texto de E/ si

de las nifas, de Leandro Fernandez de Moratin.

Conoce las
caracteristicas
de la poesia en el
siglo xviil

y los autores y
obras mas
representativos.

Se han identificado las caracteristicas y tendencias mas importantes de la poesia
del siglo xvill, asi como los autores y obras mas representativos: Juan Meléndez

Valdés, Tomas de Iriarte, Félix Maria de Samaniego.

CONTENIDOS MiNIMOS

El trabajo monografico.
Caracteristicas y estructura del trabajo monografico.
Estrategias de elaboracién de trabajos monogréficos.
Presentacién de textos en distintos soportes.
Aplicacion de las normas ortograficas y gramaticales.
La llustracion.
Caracteristicas y contexto social e historico.
El ensayo en el siglo xviil.
Benito Jer6nimo Feijoo.
Gaspar Melchor de Jovellanos.
El teatro en el siglo xvii.
Pautas de lectura de fragmentos literarios del siglo Xviil.

A continuacion, se desarrollan para la materia de Geografia e Historia y de manera més detallada
los contenidos, los resultados de aprendizaje, criterios de evaluacién y contenidos minimos que
se van a ir desarrollando en cada una de las unidades del médulo:
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UNIDAD 1 LOS PAISAJES NATURALES. EL PAISAJE AGRARIO.

Definir y conocer el
climay sus usos.

e) Se han identificado las caracteristicas del clima.

f) Se han explicado los elementos climatolégicos y los tipos de clima.

Distinguir clima de
tiempo atmosférico.

Se han aprendido las diferencias entre clima y tiempo atmosférico y entre clima 'y
meteorologia.

Saber situar
Espana en el
contexto fisico
europeo.

a) Se ha situado Espafa en Europa.

b) Se han analizado los distintos territorios que forman Espana.

Conocer los climas
y la vegetacion
espanoles.

Se ha distinguido la variedad de climas y vegetaciones que hay en Espana.

Saber cudl es el
aspecto de los
paisajes agrarios.

a) Se han distinguido los elementos agricolas que definen los paisajes agrarios.

b) Se han analizado los distintos paisajes agrarios.

Definir y conocer el
habitat rural.

Se ha conocido el habitat rural y se ha diferenciado el disperso del concentrado.

Elclima.

* Lasituacion de Esparfia en Europa.
« Climas y vegetacién de Espana.
« El paisaje agrario.

UNIDAD 2

LAS SOCIEDADES PREHISTORICAS

Conocer el
significado de
prehistoria y sus
etapas.

Se ha definido el término prehistoria.

Conocer las
caracteristicas del
proceso de
hominizacion.

Se han enumerado los cambios experimentados en la evolucién del ser humano.
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a) Se han diferenciado las etapas de la prehistoria y los cambios producidos en

Distinguir las etapas ellas.
de la prehistoria 'y
sus caracteristicas. b) Se han entendido las transformaciones que supusieron el paso de la Edad

de Piedra a la Edad de los Metales.

Valorar las primeras
manifestaciones Se han reconocido las primeras manifestaciones artisticas.
artisticas.

Reconocer las
caracteristicas de la
prehistoria en la
peninsula ibérica.

Se han identificado las caracteristicas de la prehistoria en la peninsula ibérica.

¢ La Edad de Piedra.

«  El arte del Paleolitico y del Neolitico.
¢ La Edad de los Metales.

« La prehistoria en la peninsula ibérica.

UNIDAD 3 ‘ LAS CIUDADES Y SU HISTORIA
Distinguir los
aspectos que . - . -~
definen el habitat Se han identificado los aspectos que definen el habitat urbano.

urbano.

Diferenciar los tipos
de ciudades segun

su localizacion y su
tipo de plano.

Se han reconocido los tipos de plano de las ciudades.

Conocer la
importancia y los
rasgos especificos
de las ciudades de
la Antigliedad, la
Edad Media y la
Edad Moderna.

Se han explicado los aspectos especificos de las ciudades antiguas, medievales
y modernas.

Conocer la
importancia y los
rasgos especificos Se han explicado los aspectos especificos de las ciudades industriales.
de las ciudades
industriales.
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Determinar las
caracteristicas
esenciales de las
ciudades actuales.

Se han enumerado y explicado las caracteristicas fundamentales de las ciudades

actuales.

Reconocer las
diferencias entre las
ciudades de los
paises
desarrollados y los
paises menos
desarrollados.

Se han interpretado las diferencias entre las ciudades de los paises desarrollados

y las de los paises menos desarrollados.

Saber cudles son
los rasgos mas
caracteristicos  del
proceso de
urbanizacion en
Espana.

a) Se han distinguido los rasgos del proceso de urbanizacién en Espana.

b) Se han identificado las caracteristicas propias del habitat urbano espariol.

* El habitat urbano.
« La historia de las ciudades europeas.
¢ Laciudad actual.

UNIDAD 4

LA EDAD ANTIGUA: GRECIA Y ROMA

Contextualizar las
civilizaciones griega
y romana en el
espacio.

Se ha situado en un mapa las civilizaciones griega y romana.

Conocer la
evolucion de las
civilizaciones griega
y romana.

a) Se han ordenado cronolégicamente las etapas en las que se desarrollan las

civilizaciones griega y romana.

b) Se ha situado cronol6gicamente la civilizacion clasica.

Identificar las
caracteristicas de
cada una de las
etapas en las que
se desarrollan las
civilizaciones griega
y romana.

c) Se han relacionado las caracteristicas de la civilizacion griega con su etapa

correspondiente.

d) Se han relacionado las caracteristicas de la civilizacién romana con su etapa

correspondiente.
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Comprender las
caracteristicas de la
organizacién social,
econémica y
cultural de las
civilizaciones griega
y romana.

Se han explicado las caracteristicas de la organizacion social, econémica y cultural
de las civilizaciones griega y romana.

Reconoger y vglorar a) Se han nombrado las caracteristicas del arte griego, asi como sus monumentos
las manifestaciones mas importantes.

artisticas de las
civilizaciones griega
y romana.

b) Se han nombrado las caracteristicas del arte romano, asi como sus
monumentos mas importantes.

Conocer las etapas
de la conquista de
Hispania por los
romanos y distinguir
la organizacion
administrativa.

Se ha ordenado cronolégicamente la conquista romana de la peninsula ibérica.

Identificar el legado
de las civilizaciones | Se han reconocido los puntos principales del legado griego y romano en la
griegay romana en | Espafa actual.

la peninsula ibérica.

« Lacivilizacién griega.
«  Grecia: sociedad y economia.
* Grecia: cultura y arte.
¢ Roma: sociedad y economia.
* Roma: cultura y arte.
e La Hispania romana.

UNIDAD 5 ‘ LA EUROPA MEDIEVAL

Entender el fin del

. Se ha explicado el fin del Imperio romano de Occidente.
Imperio romano.

Comprender la
Edad Media y a) Se han identificado las caracteristicas de la Edad Media.

diferenciar la Altay | p) Se han distinguido los dos grandes periodos de la Edad Media.
la Baja Edad Media.

Comprender el

Se han distinguido las distintas civilizaciones surgidas en la Edad Media.
proceso de
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construccion de las
distintas
civilizaciones
surgidas en la Edad
Media.

Reconocer las
caracteristicas de
feudalismo y feudo.

Se han definido los términos feudalismo, feudo y sociedad piramidal.

Identificar las
caracteristicas de la
sociedad, economia
y cultura de la Baja
Edad Media.

Se han explicado las caracteristicas de la sociedad, economia y cultura de la Baja
Edad Media.

Reconocer las
causasy
consecuencias de
la crisis del siglo
XIV.

a) Se han distinguido las causas de la crisis del siglo XIV.

b) Se han distinguido las consecuencias de la crisis del siglo XIV.

Comprender el
proceso de
formacion de los
reinos cristianos
peninsulares.

Se ha esquematizado el proceso de formacion del reino asturiano, el leonés, y de
la Corona de Castilla y la Corona de Aragén.

Entender la politica,
economia, sociedad
y religion de los
pueblos cristianos
medievales
peninsulares.

Se han conocido la politica, economia, sociedad y religién de los pueblos cristianos
medievales peninsulares.

«  Elfinal del Imperio romano de Occidente.

¢ La Edad Media.

e Los pueblos germanicos.

*  Elfeudalismo.

* La Baja Edad Media.

* Los reinos cristianos de la peninsula ibérica.

UNIDAD 6

EL MUNDO MUSULMAN Y EUROPA
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Conocer la vida de

Mahoma.

Se han resumido los acontecimientos importantes de la vida de Mahoma.

Comprender el
proceso de

cambio que sufre la

Peninsula durante
el siglo VIII.

Se ha explicado la formacion de al-Andalus.

Distinguir las fases
de la

historia del territorio
de Al-Andalus.

Se han distinguido las fases de la historia de Al-Andalus.

Conocer las
caracteristicas

mas importantes de
la

sociedad, economia
y

cultura de Al-
Andalus.

Se han analizado la sociedad, la economia y la cultura de Al-Andalus.

Conocer y utilizar el

vocabulario
especifico del

mundo islamico.

Se han definido palabras especificas del mundo islamico.

Conocer, valorar y
respetar

manifestaciones
artisticas

islamicas.

a) Se han enumerado las caracteristicas del arte islamico.

b) Se han enumerado las caracteristicas de la arquitectura andalusi.

e El nacimiento del islam.
«  Laformacién y la historia de Al-Andalus.
» El arte islamico.

UNIDAD 7

LA EUROPA DE LAS MONARQUIAS ABSOLUTAS
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Identificar época,
causasy
caracteristicas de la
Edad Moderna.

a) Se han definido y expresado correctamente los conceptos fundamentales
relacionados con la Edad Moderna.

b) Se han reconocido nombres y acontecimientos de la Edad Moderna.

Comprender el
proceso de la
Reforma
protestante y la
Contrarreforma
catolica, conocer
los rasgos
fundamentales de
sus doctrinas y a
los personajes
principales.

a) Se han identificado las caracteristicas tanto del protestantismo como de la
doctrina catdlica.

b) Se han senalado los personajes mas relevantes del protestantismo y de la
doctrina catdlica.

Comprender y
reconocer las
peculiaridades del
reinado de los
Reyes Catdlicos y
las caracteristicas
de la politica interior
y exterior.

a) Se ha comprendido la guerra de Sucesidn castellana.

b) Se han identificado las caracteristicas del reinado y la politica interior y exterior
de los Reyes Catolicos.

Conocer las
caracteristicas mas
importantes de la
monarquia
autoritaria.

Se han identificado los principales rasgos que definen las caracteristicas de una
monarquia autoritaria, y se han expresado de forma adecuada.

Comprender el
papel de los
Austrias,
identificando a los
reyes y sus
actuaciones
principales,
personajes
importantes y
hechos como la
crisis de 1640.

Se ha comprendido el proceso de construccion de los diferentes reinos de la
dinastia de los Austrias, identificando caracteristicas y personajes fundamentales
de cada uno de ellos.

Conocer
caracteristicas y
personajes
relevantes del

a) Se han enumerado las caracteristicas fundamentales del absolutismo francés.

b) Se han enumerado las caracteristicas fundamentales del parlamentarismo
inglés.
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absolutismo francés
y el
parlamentarismo
inglés.

c) Se han diferenciado las caracteristicas del absolutismo francés respecto de las
del parlamentarismo inglés.

Identificar la época
y los principales
protagonistas del
Siglo de Oro
espanol.

Se ha contextualizado el Siglo de Oro espariol y se han reconocido los artistas mas
significativos.

¢ La Reformay la Contrarreforma.
* Los Reyes Catdlicos.

e La monarquia hispanica.

» Lacrisis del Imperio espanol.

+  El Siglo de Oro espafiol.

UNIDAD 8

LA COLONIZACION DE AMERICA

Identificar las
causas de las
exploraciones
realizadas por
Portugal y Castilla
en el siglo XV.

a) Se han definido conceptos fundamentales relacionados con la colonizacién
americana.

b) Se han enumerado las causas de las exploraciones realizadas en el siglo XV.

Comprender el
proceso, objetivo y
consecuencias de
la llegada al Nuevo
Mundo para
Portugal y Castilla.

Se han reconocido los motivos de las conquistas realizadas en el siglo XV, los
conflictos ocasionados y las soluciones llevadas a cabo para resolver dichos
conflictos.

Enumerar las
consecuencias
fundamentales de
los descubrimientos
y exploraciones de
esa época.

a) Se han enumerado las consecuencias fundamentales de los descubrimientos de
comienzos de la Edad Moderna.

b) Se han enumerado las consecuencias fundamentales de las exploraciones de
comienzos de la Edad Moderna.

Conocer el proceso
de conquista
espafnola de
América.

Se ha identificado cada territorio americano con su conquistador, civilizacién
conquistada, asi como caracteristicas importantes del proceso.
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Reconocer la forma
de gobierno,
legislacién,
sociedad y
economia de
América durante la
época colonial.

Se han explicado la sociedad, el gobierno y la legislaciéon de la América
colonizada.

Identificar los
paises
colonizadores de
los territorios de
América.

Se han reconocido las potencias europeas que actuaron sobre los territorios
americanos.

* Laépoca de los descubrimientos.

* Las exploraciones portuguesas y castellanas.
* Lallegada al Nuevo Mundo.

* Las consecuencias de los descubrimientos.

¢ Laconquista espafiola de América.

UNIDAD 9

LA POBLACION MUNDIAL

Definir demografia.

Se han definido y expresado correctamente los conceptos especificos relacionados
con la demografia.

Comprender
conceptos como
demografia 'y sus
fuentes.

Se han explicado conceptos como migracién o movimiento natural de la
poblacién.

Elaborar e
interpretar
piramides de
poblacion

y sus
consecuencias.

analizando su forma

Se han interpretado piramides de poblacién.

Comprender el
concepto de
Revolucién
Industrial y sus
causas.

Se ha explicado el concepto Revolucion Industrial y se han comprendido sus
causas.
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Conocer la
distribucion de la
poblacion mundial y
reconocer los
factores que
afectan a las
desigualdades en el
reparto mundial de
la poblacién.

Se han identificado los factores que afectan al reparto desigual de la poblacién
mundial.

Identificar los
movimientos
migratorios, sus
causasy
consecuencias.

a) Se han comprendido los distintos movimientos migratorios.

b) Se han analizado las causas y consecuencias de los distintos movimientos
migratorios.

Conocer las
caracteristicas de la
distribucion de la
poblacion tanto en
Espafia como en
Europa.

Se han analizado las caracteristicas generales de la poblacion actual en Espafia
y Europa.

* La Revolucion Industrial.

« Ladistribucién de la poblaciéon mundial.

e Los movimientos migratorios.

e Lapoblacion de Espanay la Unién Europea.

UNIDAD 10

LA EVOLUCION DEL ARTE EUROPEO

Conocer y utilizar
vocabulario
especifico de la
historia y el mundo
del arte.

Se han definido y expresado correctamente conceptos especificos de la historia y
el mundo del arte.

Conocer y analizar
las manifestaciones
artisticas que se
han ido sucediendo
alo largo de la
historia como reflejo
de una sociedad
cambiante.

Se han diferenciado las distintas manifestaciones artisticas mas significativas
desde la Edad Media hasta el siglo XIX.
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Conocer las
caracteristicas
fundamentales y los
siglos en los que se
desarroll6 el arte
romanico.

Se han identificado las caracteristicas fundamentales del arte romanico.

Identificar y
localizar en el
espacio y tiempo
las caracteristicas
destacadas del arte
gotico, asi como
sus principales
rasgos en
arquitectura,
escultura y pintura.

Se han identificado las caracteristicas del gético y sus obras mas representativas.

Conocer las
caracteristicas
principales del arte
renacentista y su
periodizacién, asi
COMO SUS rasgos
fundamentales en
arquitectura,
escultura y pintura.

a) Se han explicado las caracteristicas del arte renacentista.

b) Se han conocido los principales autores renacentistas con sus obras mas
representativas.

Contextualizar y
conocer las
caracteristicas
generales del arte
barroco, asi como
los rasgos
fundamentales de la
arquitectura,
escultura y pintura,
y su derivacion en
el Rococé.

a) Se han conocido las caracteristicas generales del Barroco con sus obras y
autores mas representativos.

b) Se han conocido las caracteristicas del estilo rococé.

Comprender los
rasgos
fundamentales del
arte neoclasico y
saber
contextualizarlo.

Se han identificado las caracteristicas fundamentales del arte neoclasico.
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Identificar las
caracteristicas
principales del
Romanticismo y Se han reconocido las caracteristicas del Romanticismo.
conocer la temética
y los autores de la
pintura romantica.

» El arte medieval.
»  El arte renacentista.
»  El arte barroco.

4.- PROCEDIMIENTOS DE EVALUACIGN

Al comienzo del curso de forma individualizada se realizara una prueba de evaluacién inicial
(esta prueba no es calificable) consistente en cuestiones relacionadas con los contenidos
minimos del modulo. La finalidad de esta prueba es evaluar el conocimiento o nivel inicial que
tienen los estudiantes respecto al modulo que se va a impartir y poder establecer, en
consecuencia, el ritmo de la clase.

Para comprobar que el alumno/a ha alcanzado los criterios de evaluacion anteriormente descritos
se realizara una evaluacion continua. Los instrumentos de evaluacion que se utilizaran durante
el curso para comprobar que el alumno/a ha alcanzado los resultados de aprendizaje
anteriormente descritos son:

- Practicas y ejercicios evaluables de cada una de las unidades didacticas en que se divide el
Modulo. Estos ejercicios realizados durante todo el curso tienen la finalidad de conocer y evaluar
el grado de comprensién que los estudiantes vayan adquiriendo individualmente de los
contenidos poniendo de manifiesto las deficiencias o errores en la comprensién de los mismos.

- Pruebas objetivas sobre cuestiones practicas y tedricas. Se realizaran examenes parciales al
finalizar cada una de las unidades didacticas impartidas.

Tanto en las pruebas objetivas como en los trabajos y ejercicios, se valorara la presentacion,
orden, limpieza, ortografia y gramatica.

Las pruebas objetivas y practicas evaluables deberan realizarse siguiendo el “Protocolo de
examenes del centro”. “Cuando un alumno sea sorprendido copiando por cualquier medio sera
calificado con un 0 en dicho examen”.

.- CRITERIOS DE CALIFICACION

El curso consta de tres evaluaciones y en cada una de ellas se le otorgara una calificacion parcial
al alumno/a. Este médulo se valora con una puntuaciéon de 1 a 10. El porcentaje de la nota global

del alumno se obtendra teniendo en cuenta la carga lectiva del siguiente modo:
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- Lengua Castellana...........cccooeiiiviiiieninnn. 50 %
- Ciencias Sociales...........coceeeiiiiiiiiiniinenns 25%
- Lengua Extranjera...........cocooiiiiiinni. 25 %

La calificacién de la evaluacion resultard de la media aritmética de las notas de las distintas
pruebas, ponderadas con los trabajos, sin efectuar el redondeo. La nota de la primera y segunda
evaluacion que aparecera en los boletines de calificacién del alumno/a, se reflejara con un

numero entero (sin decimales), correspondiente a la parte entera de la nota real obtenida.

Para superar cada evaluacién el alumno debera obtener una media global igual o superior a

cinco.

Excepcionalmente, en cada evaluacion se permitira compensar alguna prueba, siempre que se
obtenga una puntuaciéon de 4 o superior, y siempre que la nota media de todas las pruebas

alcance una nota minima de 5.

En caso de que la ponderacion de los puntos mencionados anteriormente produzca una nota con
decimales, se redondea hacia arriba o abajo en funcién del primer decimal siguiendo el criterio

gue se expondra mas adelante.

La nota final se obtendra calculando la media de las tres evaluaciones y siempre que cada una

de ellas sea igual o superior a 5.
La calificacién de las tres evaluaciones se realizara en base a las siguientes ponderaciones:

e Pruebas objetivas: 70%. Se evaluaran teniendo en cuenta los exdmenes realizados. Para

hacer media seré necesario alcanzar las pruebas objetivas al menos un cuatro.

e Procedimientos: 30%. Realizacion de trabajos, ejercicios y supuestos practicos que se

indiquen, segun el tiempo, forma (presentacioén) y resolucion de los mismos.
Ademas se tendran en cuenta las siguientes consideraciones:

- Si un alumno/a no se presenta a un examen debera acudir a la recuperacion de esa
evaluacion, es decir, no se repite el examen, salvo motivos de causa mayor relacionados
con la salud (intervencién quirargica o enfermedad justificada). En este caso, se valorara
la idoneidad o no de la repeticién del examen. En caso de aprobar el examen de
recuperacion, se le calificara con la nota obtenida aplicando los criterios de ponderacién

antes expuestos.

- Redondeo: la nota final, superior a 5, se redondeara por exceso cuando el primer decimal
de la misma sea igual o superior a 5. Si el primer decimal es menor que 5 se redondeara

por defecto.
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- Teniendo en cuenta el Protocolo de examenes: “cuando un alumno sea sorprendido

copiando por cualquier medio sera calificado con un 0 en dicho examen”.

- Cuando un alumno/a quiera subir la nota obtenida en alguna de las pruebas o de la
evaluacion anterior, podra presentarse a la prueba de recuperacioén, aplicaAndole la nota

gue obtenga en el mismo.

Modificacion de los criterios de calificacién:

Las caracteristicas de cada Médulo profesional que componen el Ciclo Formativo puede requerir
que el profesor o profesora responsable de un Modulo realice modificaciones a los criterios aqui
recogidos, que tienen caracter de minimos comunes, siempre que lo recoja como anexo a este

documento, al inicio de cada curso escolar.

En caso de surgir la necesidad de la modificacion durante el desarrollo del curso, podra incluir

dicha modificacién previa aprobacién en reunién del Departamento.

B.- RECURSOS DIDACTICOS

« Equipamiento informatico: Ordenadores con acceso a Internet y proyector.
« Aplicaciones informaticas: Google Classroom, Google Earth...
* Material: Manual Comunicacion y Sociedad I. Ed. Santillana..

+ Fotocopias: Material y actividades elaborados por el profesor para el seguimiento del
médulo. Lecturas y actividades complementarias.

Nota: Lo establecido en esta programacion esta sujeto a la normativa vigente. En el caso de un
cambio de normativa, se modificaran los aspectos relativos a la evaluacién que correspondan.
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1.- DBJETIVOS DEL MODULD

En cuanto a los objetivos generales que se alcanzaran con la superacion del mddulo, estos
aparecen reflejados en la Orden ECD/1168/2017, de 6 de julio. La formacion del médulo se
relaciona con los siguientes objetivos generales del ciclo formativo e), f) y h). Ademas se
relaciona con los objetivos s), t), u), v), w), X) e y) que se incluiran en este modulo profesional de
forma coordinada con el resto de médulos profesionales.

Objetivos:

e) Describir los protocolos establecidos para la recepcion 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 informacion relevante
para la realizacion de operaciones basicas de tesoreria y para su registro y comprobacion.

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

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 demés para la realizacién 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 propdsito de
utilizar las medidas preventivas correspondientes para la proteccion personal, evitando dafios a
las demés 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
democraético.

Competencias profesionales, personales y sociales:

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.

h) Realizar las tareas basicas de mantenimiento del almacén de material de oficina, preparando
los pedidos que aseguren un nivel de existencias minimo.
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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 informacion 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
gue intervienen en su &mbito 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
econdmica, social y cultural.
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2.- CONTENIDOS

Las unidades didacticas programadas, asi como su temporalizacion se desarrollan en la

siguiente tabla:

EVALUACION | U.D. TiTULO HORAS

Presentacidn del médulo 1

1 La empresa 20

12 2 Las areas funcionales de la empresa 20
EVALUCACION 3 La comunicacién 16
Pruebas escritas 5

62

4 La comunicacién externa 15

5 Gestion de correspondencia y paqueteria 18

22 6 Aprovisionamiento de material de oficina 18
EVALUCACION 7 Los inventarios y la valoracion de existencias 23
Pruebas escritas 7

66

8 Operaciones basicas de cobro y pago (I) 18

9 Operaciones basicas de cobro y pago (Il) 18

10 Libros auxiliares 16
* ) Pruebas escritas 5

EVALUCACION

Prueba escrita recuperacion final 1

58

TOTAL HORAS 186
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3.- MINIMOS EXIGIBLES

A continuacién, se desarrollan de manera mas detallada tanto los contenidos, asi como
resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion que se van a ir desarrollando en cada una de
las unidades del médulo. En negrita se especifican los minimos exigibles para la superacion del
madulo.

Unidad 1. La empresa.

Tiempo estimado: 19 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1.- Clasifica las tareas administrativas de una empresa identificando las areas
funcionales de la misma.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

RA.1
1. Laempresa.
a) Se ha definido la organizacién de una
2. Elempresario. empresa.

3. La organizacion empresarial. b) Se han descrito las tareas
administrativas de una empresa.
4. Tareas administrativas basicas.

Unidad 2. Las areas funcionales de la empresa.

Tiempo estimado: 20 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1.- Clasifica las tareas administrativas de una empresa identificando las areas
funcionales de la misma.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
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RA.1
1. Las areas funcionales de una empresa

c) Se han identificado las é&reas

2. Los departamentos de una empresa funcionales de una empresa.

3. Organigramas elementales d) Se ha definido el organigrama
elemental de una organizacion privada y

4. Organizacion del sector publico publica.

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

Unidad 3. La comunicacion.

Tiempo estimado: 15 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

2.-Tramita correspondencia y paqueteria identificando las fases del proceso.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

R.A.2
1. La comunicacién
a) Se han descrito las distintas fases a
2. La comunicacion de las realizar en la gestion de la

organizaciones correspondencia.

c) Se ha clasificado el correo utilizando

3. Herramientas y canales de la S oo
distintos criterios.

comunicacioén interna

4. Documentacién en la comunicacién
interna

Unidad 4. La comunicacion externa.

Tiempo estimado: 19 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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2.-Tramita correspondencia y paqueteria identificando las fases del proceso.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. Las comunicaciones externas en la
empresa.

2. El servicio de Correos.
3. El servicio de digitalizacién certificada.

4. El servicio de mensajeria externa.

R.A. 2

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

c) Se ha clasificado el correo utilizando
distintos criterios.

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

f) Se ha utlizado el fax para el envio y
recepciéon de documentos por este medio.

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.

Unidad 5. Gestion de correspondenciay pagueteria.

Tiempo estimado: 19 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

2.- Tramita correspondenciay pagueteria identificando las fases del proceso.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. Recepcibn de correspondencia vy
pagueteria

2. Preparacion de la correspondencia
3. Envio de correspondencia y paqueteria
4. Gestién informética de la empresa

5. Confidencialidad de la informacién

R.A. 2.

d) Se ha distribuido el correo, tanto el
interno como el externo.
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e) Se ha anotado en los libros registro el
correo y los paquetes recibidos vy
distribuidos.

f) Se ha utilizado el fax para el envio y
recepcion de documentos por este medio.

g) Se ha preparado para su envio la
correspondencia y paqueteria 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.

Unidad 6. Aprovisionamiento de material de oficina.

Tiempo estimado: 19 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

3. Controla el almacén de material de oficina relacionando el nivel de existencias
con el aseguramiento de la continuidad de los servicios.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. Material y equipos de oficina
- Descripcion.
- Material fungible y no fungible.

- Equipos de oficina mas comunes.

2. Procedimientos administrativos de
aprovisionamiento del material de oficina

- La funcién de aprovisionamiento.
- El almaceén.

- La hoja de célculo en la gestion de
almacén.

R.A.3

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

b) Se han reconocido las funciones de los
inventarios de material.

d) Se han definido los diferentes tipos de
estocaje.

e) Se ha calculado el volumen de
existencias.

f) Se han empleado aplicaciones
informéaticas en el control de almacén.
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g) Se han descrito los procedimientos
administrativos de aprovisionamiento de
material.

Unidad 7. Los inventarios y la valoracion de existencias.

Tiempo estimado: 25 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

3. Controla el almacén de material de oficina relacionando el nivel de existencias con
el aseguramiento de la continuidad de los servicios.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. El almacén y los inventarios

2. Valoracion de existencias

3. El precio medio ponderado (PMP)
4. El método FIFO

R.A.3

c) Se han identificado los diferentes tipos
de valoracion de existencias.

d) Se han definido los diferentes tipos de
estocaje.

e) Se ha calculado el volumen de

existencias.

f) Se han empleado aplicaciones
informaticas en el control de almacén.

g) Se han descrito los procedimientos
administrativos de aprovisionamiento de
material.

h) Se han realizado pedidos garantizando
unas existencias minimas.

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

Unidad 8. Operaciones basicas de cobro y pago ().

Tiempo estimado: 19 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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documentos utilizados.

4. Realiza operaciones béasicas de tesoreria identificando los diferentes

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. Medios de pago

2. Instrumentos de pago al contado
3. Elrecibo

4. La transferencia bancaria

5. Las tarjetas bancarias

6. Elterminal punto de venta o TPV

R.A. 4

a) Se han identificado los distintos

medios de cobro y pago.

b) Se han reconocido los diferentes
justificantes de las operaciones de
tesoreria.

c) Se han relacionado los requisitos
basicos de los medios de pago mas
habituales.

d) Se han realizado pagos y cobros al
contado simulados, calculando el importe a
devolver en cada caso.

e) Se han realizado operaciones de tesoreria
simuladas, utilizando para ello los
documentos mas habituales en este tipo de
operaciones.

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

Unidad 9. Operaciones bésicas de cobro y pago (Il).

Tiempo estimado: 19 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

documentos utilizados.

4. Realiza operaciones basicas de tesoreria identificando

los diferentes

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. El pago aplazado

R.A. 4
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2. Elpagaré

3. Laletra de cambio a) Se han identificado los distintos

4. La domiciliacién bancaria medios de cobro y pago.

5. Las tarjetas de crédito b) Se han reconocido los diferentes
justificantes de las operaciones de
tesoreria.

c) Se han relacionado los requisitos
basicos de los medios de pago mas
habituales.

e) Se han realizado operaciones de tesoreria
simuladas, utilizando para ello los
documentos mas habituales en este tipo de
operaciones.

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

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

Unidad 10. Libros auxiliares

Tiempo estimado: 18 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4. Realiza operaciones basicas de tesoreria identificando los diferentes
documentos utilizados.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

1. Libros auxiliares de tesoreria R.A. 4

2. Libro auxiliar de caja

- La caja chica ) _ _
f) Se ha cumplimentado un libro registro de

- Cumplimiento del libro de caja movimientos de caja.

- Arqueo de caja
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3. Libro auxiliar de bancos
- Las cuentas bancarias a la vista

- Registro de operaciones en el libro de
bancos

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

h) Se ha demostrado responsabilidad tanto
en el manejo del dinero en efectivo como en

e, i el de los documentos utilizados.
- La conciliacidon bancaria.

4. Confidencialidad en operaciones de
tesoreria

4.- PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

Al comienzo del curso de forma individualizada se realizar4 una prueba de evaluacion inicial
(esta prueba no es calificable) consistente en cuestiones relacionadas con los contenidos
minimos del médulo. La finalidad de esta prueba es evaluar el conocimiento o nivel inicial que
tienen los estudiantes respecto al médulo que se va a impartir y poder establecer, en
consecuencia, el ritmo de la clase.

Para comprobar que el alumno/a ha alcanzado los criterios de evaluacién anteriormente descritos
se realizara una evaluacion continua. Los instrumentos de evaluacion que se utilizaran durante
el curso para comprobar que el alumno/a ha alcanzado los resultados de aprendizaje
anteriormente descritos son:

- Practicas y ejercicios evaluables de cada una de las unidades didacticas en que se divide el
Modulo. Estos ejercicios realizados durante todo el curso tienen la finalidad de conocer y evaluar
el grado de comprension que los estudiantes vayan adquiriendo individualmente de los
contenidos poniendo de manifiesto las deficiencias o errores en la comprension de los mismos.

- Pruebas objetivas sobre cuestiones practicas y tedricas. Se realizaran examenes parciales al
finalizar cada una de las unidades didacticas impartidas.

Tanto en las pruebas objetivas como en los trabajos y ejercicios, se valorara la presentacion,
orden, limpieza, ortografia y gramatica.

5.- CRITERIDS DE CALIFICACION

El curso consta de tres evaluaciones y en cada una de ellas se le otorgara una calificacion parcial
al alumno/a. Este modulo se valora con una puntuacién de 1 a 10.

La calificacion de la evaluacion resultara de la media aritmética de las notas de las distintas
pruebas, ponderadas con los trabajos, sin efectuar el redondeo. La nota de la primera y segunda
evaluacién que aparecera en los boletines de calificacién del alumno/a, se reflejar4d con un
namero entero (sin decimales), correspondiente a la parte entera de la nota real obtenida.

Para superar cada evaluacion el alumno debera obtener una media global igual o superior a
cinco.
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Excepcionalmente, en cada evaluacién se permitirh compensar alguna prueba, siempre que se
obtenga una puntuacién de 4 o superior, y siempre que la nota media de todas las pruebas
alcance una nota minima de 5.
En caso de que la ponderacion de los puntos mencionados anteriormente produzca una nota con
decimales, se redondea hacia arriba o abajo en funcién del primer decimal siguiendo el criterio
gue se expondra mas adelante.

La nota final se obtendra calculando la media de las tres evaluaciones y siempre que cada una
de ellas sea igual o superior a 5.

La calificacion de las tres evaluaciones se realizard en base a las siguientes ponderaciones:

e Pruebas objetivas: 70%. Se evaluaran teniendo en cuenta los examenes realizados. Para
hacer media serd necesario alcanzar las pruebas objetivas al menos un cuatro.

e Procedimientos: 30%. Realizacion de trabajos, ejercicios y supuestos practicos que se
indiquen, segun el tiempo, forma (presentacion) y resolucion de los mismos.

Ademas se tendran en cuenta las siguientes consideraciones:

- Si un alumno/a no se presenta a un examen debera acudir a la recuperacion de esa
evaluacion, es decir, no se repite el examen, salvo motivos de causa mayor relacionados
con la salud (intervencion quirdrgica o enfermedad justificada). En este caso, se valorara
la idoneidad o no de la repeticion del examen. En caso de aprobar el examen de
recuperacion, se le calificara con la nota obtenida aplicando los criterios de ponderacion
antes expuestos.

- Redondeo: la nota final, superior a 5, se redondeara por exceso cuando el primer decimal
de la misma sea igual o superior a 5. Si el primer decimal es menor que 5 se redondeara
por defecto.

- Teniendo en cuenta el Protocolo de examenes: “cuando un alumno sea sorprendido
copiando por cualquier medio sera calificado con un 0 en dicho examen”.

- Cuando un alumno/a quiera subir la nota obtenida en alguna de las pruebas o de la
evaluacioén anterior, podré presentarse a la prueba de recuperacion, aplicAndole la nota
que obtenga en el mismo.

B.- RECURSOS DIDACTICOS

e Equipamiento informatico: Ordenadores con acceso a Internet y proyector.
e Aplicaciones informaticas: Hoja de calculo Excel y Procesador de textos Word.

e Material: Manual Técnicas Administrativas Basicas. Ed. Editex. Ademés de otros
manuales complementarios y de consulta a disposicion del departamento.

e Calculadora.

o [Fotocopias: Material y actividades elaborados por el profesor para el seguimiento del
modulo. Lecturas y actividades complementarias.

Nota: Lo establecido en esta programacion esta sujeto a la normativa vigente. En el caso de un
cambio de normativa, se modificardn los aspectos relativos a la evaluacién que correspondan.



e 3 Curso:
IES Caba PROCTAMAIONPARAEL |
u nus Maodulo: Profesora:
LA ALMUNIA ARCHIVO Y COMUNICACION Maria Correas
Avragliés

1° Formacioén Profesional Basica de Servicios Administrativos
Departamento: Administracion y Gestion

1 Objetivos generales

Objetivos generales

En cuanto a los objetivos generales que se alcanzaran con la superacién del médulo, estos aparecen
reflejados en la ORDEN ECD/1168/2017, de 6 de julio, por laque se aprueba el perfil profesional
del titulo Profesional Bésico en Servicios Administrativos para la Comunidad Autonoma
de Aragon.

La formacién del médulo se relaciona con los siguientes objetivos generales del ciclo formativo

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.

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

Ademas se relaciona con los 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 demés 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 propésito 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

Competencias
Competencias profesionales, personales y sociales

¢) Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de informacién y documentacién, 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.

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

Ademds se relaciona con las competencias:.

g) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnol6égicos 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 o0 como miembro de un equipo.

s) Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las distintas personas que
intervienen en su dmbito 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 legislaciéon vigente, participando activamente en la vida econ6mica, social y
cultural.

2. Contenidos

e Reprografia de documentos:

Equipos de reproduccién de documentos.

Identificacion de las anomalias més frecuentes en los equipos de reproduccion.
Reproduccién de documentos.

Herramientas de encuadernacion basica.

Utilizacién de herramientas de corte de documentos (cizalla, guillotinas y otras).
Técnicas béasicas de encuadernacion.

Medidas de seguridad.

e Archivo de documentos:
El archivo convencional. Tipos de archivo.

Criterios de archivo: Alfabético, cronolégico, geogréfico, otros. Técnicas basicas en operaciones de
compraventa:

o Fichas de clientes.

o Pedidos.

o Albaranes y notas de entrega.

o Recibos y Facturas.
Documentos administrativos basicos.

Documentos relativos a recursos humanos: La némina.



Comunicacién con Hacienda y Seguridad Social.

Libro registro de facturas emitidas y recibidas.

e Comunicacién telefénica en el ambito profesional:
Medios y equipos telefénicos.

Funcionamiento de una centralita telefénica béasica.
Protocolo de actuacion ante las comunicaciones telefénicas.
Recogida y transmisién de mensajes telefénicos.

Normas béasicas de conducta en las comunicaciones telefénicas.
e Recepcion de personas externas ala organizacién:
Normas de protocolo de recepcién y despedida.
Organizacion del entorno fisico del espacio de acogida.

La imagen corporativa.

Normas de cortesia.

Caracteristicas y costumbres de otras culturas.

Evaluaciones

N° de Sesiones

12 Recepcion de personas ajenas a la organizacion | 17
12 Reprografia de documentos. 35
22 Archivo de documentos 38
3a Comur_1icacién Teleféonica en el &ambito 38
profesional
TOTAL 128




3. Minimos exigibles

Los minimos se detallan en negrita

Reprografia de documentos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. Realizalabores de reprografia de documentos valorando la calidad del resultado obtenido

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

- Equipos de reproduccion de

documentos. a) Se han diferenciado los distintos
- ldentificacion de las anomalias mas equipos de reproduccién y

frecuentes en los equipos de encuadernacion.

reproduccion. b) Se han relacionado las distintas
- Reproduccion de documentos. . modalidades de encuadernacion basica.
N Eg;ir(a;l;mentas de encuadernacion ¢) 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
utiizando  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.

- Utilizaciébn de herramientas de corte de
documentos (cizalla, guillotinas y otras).

- Medidas de seguridad.

- Técnicas basicas de encuadernacion




Archivo de documentos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

2. Archiva documentos convencionales utilizados en las operaciones comerciales y
administrativas relacionando el tipo de documento con su ubicacion o destino.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
- El archivo convencional. Tipos de
archivo. a) Se han identificado los distintos tipos de
- Criterios de archivo: Alfabético, P

cronolégico, geogréfico, otros.

- Técnicas béasicas de gestion de
archivos.

- Documentos basicos en operaciones
de compraventa: Fichas de clientes.
Pedidos. Albaranes y notas de entrega.
Recibos y Facturas.

archivo.

b) Se han descrito los diferentes criterios
utilizados para archivar.

¢) 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 informacién contenida en los distintos
documentos.

i) Se han elaborado los diferentes registros de
manera limpia, ordenada y precisa.

j) Se ha valorado el empleo de aplicaciones
informaticas  en la  elaboracion de
los registros.




Comunicacion telefonica en el ambito profesional

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

3. Secomunicatelefonicamente en el ambito profesional, distinguiendo el origen y destino

de llamadas y mensajes.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

- Medios y equipos telefénicos.

- Funcionamiento de una centralita
telefénica basica.

- Protocolo de actuacion ante las
comunicaciones telefdnicas.

- Recogida y transmision de mensajes
telefénicos.

- Normas basicas de conducta en las
comunicaciones telefdnicas.

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 ha informado, al destinatario final de la
[lamada, del origen de la misma.

f) Se han cumplimentado notas de aviso
telefénico 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
atencién alas llamadas telefénicas.




4., Recibe a personas externas a

la organizacion

reconociendo y aplicando normas de protocolo

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Recibe a personas externas a la organizacién y aplicando normas de protocolo.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

- Normas de protocolo de recepcion.

- Laimagen corporativa.

- Normas de cortesia.

- Culturadelaempresa.

- Caracteristicas y costumbres de otras
culturas.

a) Se han identificado las distintas normas de
cortesia aplicando el protocolo de
saludo despedida.

b) Se ha empleado un lenguaje cortés y
apropiado segun la situacion.

c) Se han diferenciado costumbres
caracteristicas de otras culturas.

d) Se ha informado previamente de datos
relevantes de la persona esperada.

e) Se haidentificado ante la visita y solicitado
lainformacién 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 comunicacién
laimagen corporativa de la organizacion.

h) Se ha demostrado interés por ofrecer un trato
personalizado.




4. Procedimientos e instrumentos de evaluacion

PROCEDIMIENTOS

Durante los primeros dias del curso se realizard una evaluacion inicial para conocer el nivel de
conocimiento que traen los alumnos en relacién con los contenidos del Médulo. Esta prueba no sera
calificable.

Dependiendo del procedimiento de evaluacion que utilicemos, los instrumentos de evaluacién utilizados y su
correspondiente coordinacion seran diferentes.

Los procedimientos de evaluacion:
1. Procedimiento de evaluacién continua:
Mediante 30% practicas 70% examenes que figuran en el apartado instrumentos

2. Procedimiento de evaluacion para los que no hayan aprobado a través del procedimiento de
evaluacion continua

En estos casos, el instrumento a utilizar para evaluar al alumno sera: un examen final, que comprendera toda
la materia impartida durante el curso, sin considerar los trabajos realizados en clase en la calificacion de la
nota final. 100% examen

La nota maxima que se podréa obtener en la convocatoria extraordinaria es un 5

3. Procedimiento para los que han perdido el derecho a evaluacién continua, es decir cuando su nimero
de faltas de asistencia supere el 15%

En estos casos, el instrumento a utilizar para evaluar al alumno sera también un examen final, que
comprendera toda la materia impartida durante el curso, sin considerar los trabajos realizados en clase en la
calificacion de la nota final 100% examen, pero pudiendo ser pedidas practicas como requisito para poder
realizar el examen. Este examen podra ser distinto al procedimiento nimero 2 ya que no han asistido a clase
durante el curso

La nota maxima que se podra obtener en la convocatoria extraordinaria es un 5

INSTRUMENTOS

- Exdmenes o pruebas escritas u orales de caracter tedrico o tedrico-préactico:

Para poder hacer media entre los exdmenes parciales, sera necesario sacar en cada examen una nota
minima de 4.

Para poder hacer la media del curso todas las evaluaciones tienen que estar aprobadas



Para poder hacer media entre la parte de examenes y la parte de las practicas sera necesario sacar ambas
partes una nota minima de 4,00.

Los que no se hayan presentado a los exdmenes justificada o injustificadamente, deberan realizar la prueba
el dia de la recuperacion fijado por el grupo.

En caso de detectarse indicios de que un alumno ha copiado en un examen, la nota sera un cero.
El examen dispondra de un tiempo limitado
Para la realizacién de los exdmenes se debera seguir las siguientes normas:

- Tener completamente vacio el pupitre, sin que pueda haber nada en la parrilla inferior.

- Estéa totalmente prohibido hablar durante el mismo.
- Esta terminantemente prohibido mantener conectado el movil durante el examen y los smartwatches

- Préacticas

Es preciso entregarlas en su totalidad en tiempo y forma/ contenido, es decir, la fecha de entrega propuesta
por el profesor.

En caso de detectarse dos 0 mas trabajos iguales y quepa la sospecha de que han sido copiados, la nota
obtenida sera cero

Serd obligatoria la entrega de todas las actividades en fecha para poder presentarse al examen.

Para poder hacer media entre la parte de examenes y la parte de las actividades serd necesario sacar en la
parte de las actividades una nota minima de 4,00.

5. Criterios de calificacién

La nota sera la media de las evaluaciones

La evaluacion se calificara con un nimero entero de 1 a 10 puntos.

La evaluacion trimestral del médulo se considerara aprobada cuando se obtenga una calificacion de
5 puntos.

4. De obtener el alumno una calificacion inferior a 5 puntos sobre 10 en la 18, 22 6 32 evaluacion, debera
realizar las pruebas de recuperacion correspondientes, debiendo el alumno examinarse de TODA
LA EVALUACION, es decir, NO se guardaran las partes superadas de evaluacion.

wnN e

5. El céalculo de la nota, viene determinado por los dos procedimientos e instrumentos de evaluacion
utilizables:
e Cuando se haya seguido el procedimiento de evaluacién continua, la nota de cada
evaluacion, se calcula de la siguiente forma:

Primero: La proporcion de cada instrumento a aplicar en el peso de la nota es el siguiente:

Examenes o pruebas objetivas70%.

Trabajos (ejercicios, practicas, proyectos, visitas formativas, resimenes, presentaciones, simulaciones, etc.),
30%

Segundo: Se realiza la media aritmética de las calificaciones alcanzadas en las pruebas objetivas. Para poder

hacer media, sera necesario sacar en cada examen una nota minima de 4

Tercero: Se realiza la media aritmética de las calificaciones alcanzadas en las actividades. Para poder hacer
media, serd necesario sacar en cada examen una nota minima de 4
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Cuarto: Se suman las mencionadas medias de exadmenes y actividades.

¢ Cuando no se obtenga el aprobado por la via de evaluacion continua: La nota serd la obtenida
en el examen realizado.

El redondeo de una nota cuando la misma haya resultado con decimales, se efectuara siguiendo las siguientes

pautas:
o Para notas superiores a 5:
= Elredondeo se hara al alza al nUmero entero inmediato superior, si el decimal es

igual o superior a 0,5.
= El redondeo se hard a la baja y se mantendra dicha nota al nimero entero sin

decimales, si el decimal es inferior a 0,5.

o Para notas inferiores a 5:
*» El redondeo se hara a la baja y se mantendra dicha nota al nimero entero sin

decimales.

6. Materiales y recursos didacticos a utilizar

- Equipamiento informéatico: Ordenadores con acceso a Internet.

- Aplicaciones informéticas: Hoja de calculo Excel

- Material: Manual Archivo y Comunicacion. Ed. Editex

Plataforma digital

- Fotocopias: Lecturas y actividades complementarias.

Todos aquellos que puedan ser Utiles y necesarios para el mejor desarrollo de la programacion didactica
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;‘5-1" PROGRAMACION PARA EL Curso:
IES C b't"l ne ALUMNADO Médulo: 2021/22
a nas COMUNICACION Y SOCIEDAD P
rofesora:
LA ALMUNIA Maria
Ezpeleta
Pérez

Ciclo: F.P.Basica I. Inglés: Comunicacion y Sociedad
Departamento: Inglés

1.- OBJETIVOS DEL MODULO

La formacién del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales n), i), 0), p), ¥
d), del ciclo formativo, y las competencias i), 0), p) q) y r)del titulo, establecidos en la
Orden de 2 de mayo de 2013, de la Consejera de Educacién, Universidad, Cultura y
Deporte, por la que se establece el curriculo del titulo de Técnico Superior en
Administracion y Finanzas para la Comunidad Auténoma de Aragén

Objetivos:

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.

fl) 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
linguisticos orales y escritos propios de la lengua castellana.

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 informacioén histérica y geogréafica 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 profesionales, personales y sociales:

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
enriguecimiento personal y social.

fl) 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.

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 fendmenos caracteristicos de las
sociedades contemporaneas a partir de informacion histérica y geogréafica a su disposicion.

g) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnol6gicos y
organizativos en su actividad laboral, utilizando las ofertas formativas a su alcance y
localizando los recursos mediantelas tecnologias de la informacién y la comunicacion.



2.- CONTENIDOS

Las unidades did4cticas programadas, asi como su temporalizacion se desarrollan en la

siguiente tabla:

EVALUACION u.D. TITULO HORAS
12 Presentacion y prueba de diagnéstico 1
1 Nice to meet you! 5
2 Have you got a Smartphone? 5
Pruebas objetivas 3
TOTAL 14
2a 3 We take the underground 4
4 What's your dream job? 4
Pruebas objetivas 3
TOTAL 11
34 5 What are you doing? 3
6 How was the food? 3
Pruebas objetivas 3
TOTAL 9
TOTAL MODULO 34

3.-MINIMOS EXIGIBLES
En negrita aquellos contenidos que pueden trabajarse de forma auténoma.

Comprension y produccion de textos orales basicos en lengua inglesa:

- Reconocimiento de ideas principales en llamadas, mensajes, 6rdenes e indicaciones muy
claras.

- Descripcién general de personas, lugares, objetos (del ambito profesional y del publico).

- Narracién sobre situaciones habituales y frecuentes del momento presente, pasado y del
futuro.

Participacion en conversaciones en lengua inglesa:



- Estrategias de comprension y escucha activa para iniciar, mantener y terminar la interaccién en
conversaciones sencillas de la vida cotidiana.

Elaboracién de mensajes y textos sencillos en lengua inglesa:

- Comprension de la informacién global y la idea principal de textos bésicos cotidianos,
de d&mbito personal o profesional.

- Composicién de textos escritos muy breves, sencillos y bien estructurados.

Grammar: To be: present simple / Have got: present simple / There is / There are / Present
continuous / Can: ability / Be: past simple / There was / There were
Vocabulary: Countries and nationalities / Family / Transport / Jobs / Clothes / Colors / Food

A continuacion, se desarrollan de manera mas detallada tanto los contenidos, asi como
resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion que se van a ir desarrollando en cada
una de las unidades del médulo.

Unit 1. Nice to meet you!

OBJETIVOS

» Comprender y usar correctamente vocabulario relacionado con paises y nacionalidades.

» Entender el funcionamiento y usar correctamente estructuras gramaticales con el verbo to be
en tiempo presente, en sus formas afirmativa, negativa e interrogativa.

» Repasar y practicar los adjetivos posesivos de manera adecuada.

» Formular preguntas utilizando las questions words y establecer paralelismos con la L1.

» Utilizar correctamente y de manera combinada el vocabulario estudiado y las estructuras
gramaticales presentadas en la unidad.

* Aprender y practicar expresiones habituales usadas en las presentaciones formales e
informales y en el intercambio de informacién personal.

* Repasar y practicar los nUmeros cardinales en situaciones comunicativas reales.

* Leer un texto de una pagina web demostrando una comprensién general del mismo.

+ Identificar informacién general y especifica en textos orales diversos mediante la escucha
activa.

» Reconocer y practicar la pronunciacion del sonido vocélico /e/.

» Tomar conciencia del propio aprendizaje completando las actividades de la seccion Review.

CONTENIDOS

VOCABULARY:
» Vocabulario relacionado con paises y nacionalidades.

GRAMMAR:

» Verbo to be para dar informacién personal y trabajo del vocabulario de la unidad.

» Secuenciacion de palabras para formular preguntas y respuestas afirmativas y negativas con
el verbo to be.

» Extracciéon de informacién de una pagina web para utilizarla posteriormente en la puesta en
practica de las estructuras gramaticales de la unidad.

» Familiarizacion con tablas gramaticales que pueden usar de apoyo para completar actividades.

READING

Lectura de un formulario de un blog de internet para extraer informacion especifica y realizacion
de unas actividades utilizando el vocabulario de la unidad y el verbo to be.

Respuesta a preguntas de comprension de un texto sobre videojuegos poniendo en préactica el
uso de la forma negativa del verbo to be.

LISTENING:
Escucha de una grabacion para captar el contexto general del mensaje.
Escucha activa de una grabacion para practicar los nimeros cardinales e identificacion de
informacion especifica referente a nimeros de teléfono, horarios, etc.
Pronunciacion del sonido vocalico /e/ mediante la escucha atenta de una grabacion.

SPEAKING:



Escucha de la grabacion de una conversacion sencilla en un contexto informal y contestacion a
unas preguntas.

Nueva escucha de la grabacién y reproduccion posterior de forma oral de ese mismo dialogo, a
fin de consolidar el vocabulario y las estructuras utilizadas.

Realizacion de tareas de speaking por parejas para repasar el vocabulario y las estructuras
gramaticales introducidas en la unidad.

WRITING:

Comunicacion de informacién personal en un contexto formal.

Contestacion a un cuestionario de un blog con el fin de consolidar lo aprendido en la unidad a
través de una personalizacién.

Utilizacion del vocabulario y las estructuras gramaticales estudiadas en la unidad para dar
informacion propia y de un compafiero.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

Resultados de aprendizaje:

El alumno utiliza estrategias para comunicar informacién oral en lengua inglesa, elaborando
presentaciones orales de poca extension, bien estructuradas, relativas a situaciones habituales
de comunicacion cotidiana y frecuente de &mbito personal o profesional.

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.

Elabora textos escritos en lengua inglesa, breve y sencilla de situaciones de comunicaciones
habituales y frecuentes del dmbito personal o profesional, aplicando estrategias de lectura
comprensiva y desarrollando estrategias estructuradas de composicion.

Criterios de evaluacion
El alumno aplica las estrategias de escucha activa para la comprensién precisa de los mensajes
recibidos, como captar nimeros de teléfono y avisos.

El alumno identifica el sentido global de textos orales que presentan informacion de forma
secuenciada y progresiva en situaciones habituales frecuentes y de contenido predecible, como
un dialogo con informacién personal.

El alumno identifica rasgos fonéticos y de entonaciéon comudn y evidente que ayudan a entender
el sentido general del mensaje, poniendo atencion al sonido vocalico /e?/.

El alumno realiza presentaciones orales breves de ambito personal o profesional, de acuerdo
con un guion sencillo, aplicando la estructura del dialogo sobre informacién personal dado.

El alumno utiliza estructuras gramaticales basicas y un repertorio esencial y restringido de
expresiones, frases y palabras de situaciones habituales: verbo to be y adjetivos posesivos.

El alumno se expresa con cierta claridad, usando una entonacion y pronunciaciéon comprensible,
aceptando las pausas y dudas frecuentes.

El alumno identifica las normas de relaciones sociales basicas y estandarizadas de los paises
donde se habla la lengua extranjera en las presentaciones personales.

El alumno identifica costumbres o actividades cotidianas de la comunidad donde se habla la
lengua extranjera, como por ejemplo los numeros de teléfono en inglés o aeropuertos
internacionales.

Dialoga de forma dirigida utilizando un guién bien estructurado sobre situaciones habituales
frecuentes y de contenido altamente predecible, siguiendo un modelo para las presentaciones
personales.

Mantiene la interaccion utilizando estrategias de comunicacion sencillas para mostrar el interés
y la comprensién ofreciendo y recibiendo informacion personal.

Utiliza estrategias basicas de compensacion para suplir carencias en la lengua extranjera.

Utiliza estructuras gramaticales basicas y un repertorio esencial y restringido de expresiones,
frases y palabras, como el verbo to be y vocabulario relacionado con paises y nacionalidades,
segun el propésito comunicativo del texto.

Se expresa con cierta claridad, utilizando una entonacién y pronunciacion comprensible,
aceptando las pausas y dudas frecuentes.

Lee de forma comprensiva un texto de una pagina web, reconociendo sus rasgos basicos y su
contenido global.

Identifica las ideas fundamentales y la intencibn comunicativa basica del texto.



 Identifica estructuras gramaticales basicas y un repertorio limitado de expresiones, frases y
palabras, como el verbo to be y vocabulario relacionado con paises y nacionalidades, en
situaciones habituales frecuentes de contenido muy predecible.

» Completa y reorganiza frases y oraciones, atendiendo al propdsito comunicativo, a normas
gramaticales béasicas.

» Elabora textos breves, adecuados a un propdésito comunicativo, siguiendo modelos
estructurados, como por ejemplo un formulario de un blog.

+ Utiliza el Iéxico esencial apropiado a situaciones frecuentes y al contexto del ambito personal o
profesional

* Muestra interés por la buena presentacion de los textos escritos, respetado las normas
gramaticales, ortograficas y tipograficas y siguiendo sencillas pautas de revisién.

+ Utiliza diccionarios impresos y online y correctores ortogréficos de los procesadores de textos
en la composicion de los mismos.

* Muestra una actitud reflexiva y acerca de la informacién que suponga cualquier tipo de
discriminacion.

* Unit 2. Have you got a smartphone?

OBJETIVOS

+ Comprender y usar correctamente vocabulario relacionado con familia y tecnologia.

» Entender el funcionamiento y usar correctamente estructuras gramaticales con el verbo have got
en tiempo presente, en sus formas afirmativa, negativa e interrogativa.

» Consolidar la comprension de la forma interrogativa y las formas abreviadas de have got
mediante la lectura de un texto.

+ Utilizar correctamente y de manera combinada el vocabulario estudiado y las estructuras
gramaticales presentadas en la unidad.

* Aprender y practicar vocabulario relacionado con utensilios tecnolégicos en situaciones
comunicativas reales.

* Leer un texto de un comentario en internet demostrando una comprension general del mismo.

» Escuchar de manera activa para identifica informacion general y especifica en textos orales
diversos, como informacion sobre la familia o reservas de una habitacion de hotel.

» Reconocer y practicar la pronunciacion del sonido /s/ al principio de palabra.

+ Escribir un email poniendo en practica el vocabulario aprendido.

» Tomar conciencia del propio aprendizaje completando las actividades de la seccion Review,
practicando el vocabulario y la gramatica principal.

CONTENIDOS
VOCABULARY:

+ Vocabulario relacionado con la familia y la tecnologia.

* Realizacion de una breve actividad de personalizacion para demostrar la comprension y uso
adecuado del nuevo vocabulario.

GRAMMAR:

» Presente simple del verbo have got en sus formas afirmativa y negativa

+ Identificacion de informacién especifica en un comentario en internet para practicar la gramatica
de la unidad.

+ Extraccion de informacién de una texto corto en el que se describen las caracteristicas de una
tableta digital y en el que se contextualiza el uso del verbo have got.

» Descripcion de un objeto tecnol6gico utilizando el verbo have got

READING:
 Lectura de un cuestionario para jévenes y respuesta a preguntas de comprension.

LISTENING:

» Escucha de una grabacion para captar informacion especifica sobre familia y parentesco.

+ ldentificacion de informacién especifica en una grabacion de una situacién real en la que se
reserva una habitacion de hotel.

* Pronunciacion del sonido inicial /s/ mediante la escucha atenta de una grabacion.

SPEAKING:
» Formulacién de preguntas sobre los objetos que quieren de una tienda y su precio, a fin de
consolidar el vocabulario y las estructuras aprendidas.



Utilizacidn correcta de expresiones para saludar y despedirse.

Practica del uso del verbo have got de forma oral.

Realizacion de tareas de speaking por parejas mediante un role play con el fin de repasar el
vocabulario y las estructuras gramaticales introducidas en la unidad.

WRITING:

Escritura de un email informal para consolidar lo aprendido en la unidad.

Descripcion de un objeto tecnoldgico nuevo utilizando el vocabulario y las estructuras
estudiadas en la unidad.

Utilizacion del vocabulario y las estructuras gramaticales aprendidas formulando preguntas
sobre familia y sobre tecnologia.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

Resultados de aprendizaje:

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 dmbito personal o profesional.

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 bésicas.

+ Elabora textos escritos en lengua inglesa, breve y sencilla de situaciones de
comunicaciones habituales y frecuentes del &mbito personal o profesional, aplicando estrategias
de lectura comprensiva y desarrollando estrategias estructuradas de composicion.

Criterios de evaluacion

» Aplica las estrategias de escucha activa para la comprensién precisa de los mensajes
recibidos, como captar informacion sobre familia y relaciones de parentesco e identificar las
caracteristicas de un hotel.

+ ldentifica el sentido global de textos orales que presentan informacién de forma secuenciada y
progresiva en situaciones habituales frecuentes y de contenido predecible, como un diadlogo en
una tienda.

+ Identifica rasgos fonéticos y de entonacion comun y evidente que ayudan a entender el sentido
general del mensaje, prestando atencion al sonido inicial /s/.

* Realiza con un compafiero un role play de acuerdo con un guién sencillo, aplicando la
estructura del dialogo y vocabulario sobre objetos tecnoldgicos.

 Utiliza estructuras gramaticales basicas y un repertorio esencial y restringido de expresiones,
frases y palabras de situaciones habituales: verbo have got.

+ Se expresa con cierta claridad, usando una entonacién y pronunciacibn comprensible,
aceptando las pausas y dudas frecuentes.

+ |dentifica las normas de relaciones sociales basicas y estandarizadas de los paises donde se
habla la lengua extranjera, utilizando please y thank you.

 l|dentifica costumbres o actividades cotidianas de la comunidad donde se habla la lengua
extranjera, como por ejemplo realizar la reserva de una habitacion de hotel.

. » Dialoga de forma dirigida utilizando un guién bien estructurado sobre situaciones habituales
frecuentes y de contenido altamente predecible, siguiendo un modelo para una conversaciéon en
una tienda de objetos tecnoldgicos.

+ Mantiene la interaccion utilizando estrategias de comunicacion sencillas para mostrar el interés
y la comprensién saludando y despidiéndose correctamente.

+ Utiliza estrategias basicas de compensacion para suplir carencias en la lengua extranjera.

« Utiliza estructuras gramaticales bésicas y un repertorio esencial y restringido de expresiones,
frases y palabras, como el verbo have got y vocabulario relacionado con familia y con tecnologia,
segun el propésito comunicativo del texto.

+ Se expresa con cierta claridad, utilizando una entonacién y pronunciaciébn comprensible,
aceptando las pausas y dudas frecuentes.

* Lee de forma comprensiva un texto de un comentario en internet, reconociendo sus rasgos
bésicos y su contenido global.

+ Identifica las ideas fundamentales y la intencién comunicativa basica del texto.

+ |dentifica estructuras gramaticales basicas y un repertorio limitado de expresiones, frases y
palabras, como el verbo have got y vocabulario relacionado con familia y tecnologia, en
situaciones habituales frecuentes de contenido muy predecible.



» Completa y reorganiza frases y oraciones, atendiendo al propdsito comunicativo, a hormas
gramaticales béasicas.

+ Elabora textos breves, adecuados a un propésito comunicativo, siguiendo modelos
estructurados, como por ejemplo un email.

« Utiliza el Iéxico esencial apropiado a situaciones frecuentes y al contexto del ambito personal o
profesional.

* Muestra interés por la buena presentacién de los textos escritos, respetando las normas
gramaticales, ortograficas y tipograficas y siguiendo sencillas pautas de revision.

+ Utiliza diccionarios impresos y online y correctores ortogréficos de los procesadores de textos
en la composicion de los mismos.

* Muestra una actitud reflexiva y acerca de la informacion que suponga cualquier tipo de
discriminacion.

Unit 3. We take the underground

OBJETIVOS

« Comprender y usar correctamente vocabulario relacionado con transporte.

» Aprender a decir la hora y los horarios e identificar preposiciones de tiempo.

» Entender el funcionamiento y usar correctamente estructuras gramaticales como el present
simple en sus formas afirmativa, negativa e interrogativa, utilizando diversos verbos.

* Leer un articulo para consolidar la comprension de la forma interrogativa y las formas
abreviadas del presente simple.

» Extraer informacion general y especifica de un texto a través de su lectura.

» Utilizar correctamente y de manera combinada el vocabulario estudiado y las estructuras
gramaticales presentadas en la unidad a través de un dialogo.

* Aprender y practicar vocabulario relacionado con transporte en tren en el contexto de una
situacion comunicativa real.

 Leer un texto de un blog de internet para extraer informacion especifica y repasando al mismo
tiempo vocabulario trabajado anteriormente y nuevo.

+ Identificar informacién general y especifica en textos orales diversos mediante la escucha
activa, como por ejemplo informacidn sobre transporte, horarios de tren, atascos.

« Reconocer y practicar la pronunciacion los sonidos propios de las terminaciones del presente
simple: /s/, Izl 'y Z/

+ Escribir un texto en formato de mensaje de texto practicando el vocabulario de la unidad.

* Practicar el uso de la formula interrogativa Can I...7.

» Tomar consciencia del propio aprendizaje completando las actividades de la seccion Review,
practicando el vocabulario y la gramatica principal

CONTENIDOS
VOCABULARY:
* Vocabulario relacionado con el transporte a través de actividades variadas.

GRAMMAR:

» Presente simple de diferentes verbos en sus formas afirmativa y negativa

+ Utilizacién del presente simple de un modo significativo para el alumno hablando de rutinas y
cosas que hacemos habitualmente.

» Familiarizacién con el uso de material de referencia como apoyo para realizar las actividades,
en este caso aprender a trabajar con tablas gramaticales.

« Aprendizaje y practica de la forma interrogativa del present simple y su version abreviada.

READING

« Comprension de un texto que contextualiza el vocabulario de la unidad sobre rutinas y horarios
de una familia.

 Lectura de un articulo sobre una persona famosa y demostracion de la comprensién del texto
formulando y respondiendo preguntas con la forma interrogativa y las respuestas cortas propias
del present simple.

LISTENING:
» Escucha de una grabacién para captar informacion especifica, identificando las preposiciones
de tiempo.



» Escucha activa de una grabacién para captar informacion sobre las caracteristicas de un billete
de tren en una s/s/, /z/ y /1Z] y puesta en practica.ituacion real en la que se quiere realizar un
viaje.

» Pronunciacion de los sonidos propios de las terminaciones del presente simple:

SPEAKING:

» Conversacion sobre sus rutinas utilizando las estructuras vistas en la unidad, present simple y
vocabulario sobre horarios y transporte.

* Formulacion y contestacion de preguntas utilizando de manera adecuada la férmula
interrogativa Can I...7.

+ Utilizacion correcta de expresiones para saludar y despedirse.

 Préctica del uso del present simple con diferentes verbos y en sus formas positiva, negativa e
interrogativa.

* Realizacion de tareas de speaking por parejas mediante un role play para repasar el
vocabulario y las estructuras gramaticales introducidas en la unidad.

WRITING:

» Comprension de un dialogo corto de un chat, deduccion de la informacién relevante que falta y
extraccion de informacion de un horario de tren.

+ Escritura de un mensaje de texto a partir de la informacién que falta en el chat y la informacién
extraida del horario de tren utilizando el vocabulario y las estructuras estudiadas en la unidad.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

Resultados de aprendizaje:

+ Utiliza estrategias para comunicar informacién oral en lengua inglesa, elaborando
presentaciones orales de poca extension, bien estructuradas, relativas a situaciones habituales
de comunicacion cotidiana y frecuente de dmbito personal o profesional.

» 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.

+ Elabora textos escritos en lengua inglesa, breve y sencilla de situaciones de
comunicaciones habituales y frecuentes del &mbito personal o profesional, aplicando estrategias
de lectura comprensiva y desarrollando estrategias estructuradas de composicion

6. Criterios de evaluacion

» Aplica las estrategias de escucha activa para la comprension precisa de los mensajes
recibidos, como captar informacion sobre rutinas y horarios.

+ Identifica el sentido global de textos orales que presentan informacion de forma secuenciada y
progresiva en situaciones habituales frecuentes y de contenido predecible, como un dialogo en el
gue una persona compra un billete de tren.

+ |dentifica rasgos fonéticos y de entonacion comun y evidente que ayudan a entender el sentido
general del mensaje, poniendo atencién los sonidos propios de las terminaciones del presente
simple /s/, Izl y \Z].

* Realiza con un compafiero un role play de acuerdo con un guién sencillo, aplicando la
estructura del didlogo y vocabulario sobre horarios de medios de transporte.

+ Utiliza estructuras gramaticales basicas y un repertorio esencial y restringido de expresiones,
frases y palabras de situaciones habituales: verbos en present simple.

+ Se expresa con cierta claridad, usando una entonacién y pronunciacibn comprensible,
aceptando las pausas y dudas frecuentes.

+ |dentifica las normas de relaciones sociales basicas y estandarizadas de los paises donde se
habla la lengua extranjera, utilizando la férmula interrogativa Can [...? para pedir cosas o
informacion.

 ldentifica costumbres o actividades cotidianas de la comunidad donde se habla la lengua
extranjera, como por ejemplo medios de transporte o como comprar billetes de tren.

» Dialoga de forma dirigida utilizando un guién bien estructurado sobre situaciones habituales
frecuentes y de contenido altamente predecible, siguiendo un modelo en el que se pide
informacion sobre un trayecto.

» Mantiene la interaccion utilizando estrategias de comunicacion sencillas para mostrar el interés
y la comprension saludando y despidiéndose correctamente y pidiendo informacién de manera
adecuada.

+ Utiliza estrategias basicas de compensacion para suplir carencias en la lengua extranjera.



 Utiliza estructuras gramaticales basicas y un repertorio esencial y restringido de expresiones,
frases y palabras, como verbos en present simple y vocabulario relacionado con transportes,
rutinas y horarios, segun el proposito comunicativo del texto.

+ Se expresa con cierta claridad, utilizando una entonacién y pronunciacion comprensible,
aceptando las pausas y dudas frecuentes.

Elabora textos escritos en lengua inglesa, breve y sencilla de situaciones de comunicaciones
habituales y frecuentes del dmbito personal o profesional, aplicando estrategias de lectura
comprensiva y desarrollando estrategias estructuradas de composicion.

* Lee de forma comprensiva un articulo, reconociendo sus rasgos basicos y su contenido global.
+ |dentifica las ideas fundamentales y la intencién comunicativa basica del texto.

+ ldentifica estructuras gramaticales basicas y un repertorio limitado de expresiones, frases y
palabras, como verbos en presente simple y vocabulario relacionado con horarios, rutinas y
medios de transporte, en situaciones habituales frecuentes de contenido muy predecible.

+ Completa y reorganiza frases y oraciones, atendiendo al propésito comunicativo, a normas
gramaticales basicas.

+ Elabora textos breves, adecuados a un propésito comunicativo, siguiendo modelos
estructurados, como por ejemplo un mensaje de texto.

+ Ultiliza el Iéxico esencial apropiado a situaciones frecuentes y al contexto del ambito personal o
profesional.

* Muestra interés por la buena presentacion de los textos escritos, respetando las normas
gramaticales, ortograficas y tipograficas y siguiendo sencillas pautas de revision.

+ Utiliza diccionarios impresos y online y correctores ortograficos de los procesadores de textos
en la composicion de los mismos.

* Muestra una actitud reflexiva y acerca de la informacion que suponga cualquier tipo de
discriminacion.

Unit 4. What’s your dream job?

» Comprender y usar correctamente vocabulario relacionado con oficios.

» Consolidar la manera correcta de decir las horas.

» Entender el funcionamiento y usar correctamente estructuras gramaticales como there is/there
are en tiempo presente, en sus formas afirmativa, negativa e interrogativa.

» Aprender y practicar los adverbios de frecuencia para hablar de rutinas, en combinacién con el
present simple.

» Leer un blog de internet sobre trabajos de media jornada para captar informacién general y
especifica.

» Utilizar correctamente y de manera combinada el vocabulario estudiado y las estructuras
gramaticales presentadas en la unidad y en unidades anteriores.

» Leer un articulo de revista para luego poner en practica las estructuras y el vocabulario
estudiados en unidades anteriores y practicar los adverbios de frecuencia.

+ Identificar informacién general y especifica en una grabacién sobre experiencias en el trabajo.

* Practicar la expresion de preferencias usando like/prefer + gerundio a través de un dialogo.
 Escribir un perfil para una red social con el fin de aprender a decir las cosas que les gustan y
las que no utilizando la estructura like/prefer + gerundio.

» Tomar conciencia del propio aprendizaje completando las actividades de la seccion Review,
practicando el vocabulario y la gramatica clave.

» Poner en practica herramientas para el mundo del trabajo en inglés, confeccionando un
Curriculum Vitae.

CONTENIDOS

VOCABULARY:
» Vocabulario sobre oficios y centros de trabajo.

GRAMMAR:

» Present simple de distintos verbos en sus formas afirmativa y negativa utilizando adverbios de
frecuencia para hablar de rutinas y recordar la forma negativa.

+ Aprendizaje y utilizacion del present simple de varios verbos para hablar de trabajo.

» Familiarizacion con el uso de material de referencia y apoyo, en este caso un grafico que
muestra el uso de los adverbios de frecuencia.



* Identificacion del uso de la estructura there is/there are.
« Comprension y utilizacion de férmulas para expresar preferencias: like/prefer + gerundio.

READING:

* Lectura de un articulo de una revista para extraer informacién sobre las rutinas diarias de
familias del Reino Unido y de Espafia.

» Demostracion de la comprension del texto respondiendo de manera correcta preguntas sobre
el mismo utilizando adverbios de frecuencia.

LISTENING:

» Escucha de una grabacion para captar informacion especifica con el objetivo de responder a
un ejercicio de eleccion multiple.

» Escucha activa de una grabacién para identificar palabras asociadas con el campo semantico
del trabajo y expresiones para decir con qué frecuencia suceden algunas cosas.

+ Identificacion del uso de there is/there are en una grabacién y repaso de los numeros.

* Pronunciacion del sonido “schwa” y pronunciacién de manera correcta de diferentes oficios.

SPEAKING:

» Préctica de la expresion de preferencias usando like/prefer + gerundio a través de un didlogo
sobre practicas deportivas.

* Formulacién y contestacién de preguntas sobre los motivos por los que prefieren algunas
cosas.

* Realizacion de tareas de speaking por parejas mediante un role play para repasar el
vocabulario y las estructuras gramaticales introducidas en la unidad.

WRITING:
» Escritura de su perfil en una red social para consolidar lo aprendido en la unidad a través de
una personalizacion, utilizando expresiones para hablar de frecuencia y de preferencias.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

Resultados de aprendizaje:

« 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 dmbito personal o profesional.

+ Participa en conversaciones en lengua inglesa utilizando un lenguaje sencillo y claro en
situaciones habituales frecuentes del ambito personal o profesional, activando estrategias de
comunicacion bésicas.

» 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

» Aplica las estrategias de escucha activa para la comprension precisa de los mensajes
recibidos, como captar informacion sobre rutinas de familias y personas.

+ Identifica el sentido global de textos orales que presentan informacion de forma secuenciada y
progresiva en situaciones habituales frecuentes y de contenido predecible, como un dialogo
sobre trabajo para estudiantes.

+ |dentifica rasgos fonéticos y de entonacion comun y evidente que ayudan a entender el sentido
general del mensaje, poniendo atencion al sonido “schwa”.

* Realiza con un compafiero un role play de acuerdo con un guidén sencillo, aplicando la
estructura del dialogo para expresar sus preferencias hablando de practicas deportivas.

+ Utiliza estructuras gramaticales basicas y un repertorio esencial y restringido de expresiones,
frases y palabras de situaciones habituales: verbos en present simple y adverbios de frecuencia.

« Se expresa con cierta claridad, usando una entonacién y pronunciacién comprensible,
aceptando las pausas y dudas frecuentes.

+ |dentifica las normas de relaciones sociales basicas y estandarizadas de los paises donde se
habla la lengua extranjera, saludando y despidiéndose correctamente.

 |dentifica costumbres o actividades cotidianas de la comunidad donde se habla la lengua
extranjera, como por ejemplo trabajos para estudiantes.

» Dialoga de forma dirigida utilizando un guion bien estructurado hablando de preferencias,
siguiendo un modelo de una conversacion sobre practicas deportivas.



» Mantiene la interaccion utilizando estrategias de comunicacién sencillas para mostrar el interés
y la comprension saludando y despidiéndose correctamente.

+ Utiliza estrategias basicas de compensacion para suplir carencias en la lengua extranjera.
 Utiliza estructuras gramaticales basicas y un repertorio esencial y restringido de expresiones,
frases y palabras, como el present simple de diferentes verbos y adverbios de frecuencia, y
vocabulario relacionado con rutinas, oficios y centros de trabajo, segun el propésito comunicativo
del texto.

+ Se expresa con cierta claridad, utilizando una entonacién y pronunciacion comprensible,
aceptando las pausas y dudas frecuentes.

» Lee de forma comprensiva un articulo de una revista, reconociendo sus rasgos basicos y su
contenido global.

+ |dentifica las ideas fundamentales y la intencién comunicativa basica del texto.

+ |dentifica estructuras gramaticales basicas y un repertorio limitado de expresiones, frases y
palabras, como el presente simple de varios verbos, los adverbios de frecuencia, las féormulas
para expresar preferencias y la estructura there is/there are y vocabulario relacionado con oficios
y centros de trabajo, en situaciones habituales frecuentes de contenido muy predecible.

+ Completa y reorganiza frases y oraciones, atendiendo al propésito comunicativo, a normas
gramaticales basicas.

+ Elabora textos breves, adecuados a un propésito comunicativo, siguiendo modelos
estructurados, como por ejemplo un perfil para una red social.

+ Utiliza el Iéxico esencial apropiado a situaciones frecuentes y al contexto del ambito personal o
profesional

* Muestra interés por la buena presentacion de los textos escritos, respetando las normas
gramaticales, ortograficas y tipograficas y siguiendo sencillas pautas de revision.

+ Utiliza diccionarios impresos y online y correctores ortograficos de los procesadores de textos
en la composicion de los mismos.

* Muestra una actitud reflexiva y acerca de la informacion que suponga cualquier tipo de
discriminacion.

Unit 5. What are you doing?

OBJETIVOS

« Comprender y usar correctamente vocabulario relacionado con la ropa.

» Entender el funcionamiento y usar correctamente estructuras gramaticales como el present
continuous, en sus formas afirmativa, negativa e interrogativa.

« Aprender y practicar can en su forma afirmativa y negativa para hablar de habilidades, de lo
gue pueden o no pueden hacer.

» Leer un chat de una red social sobre actividades vacacionales para captar informacién general
y especifica.

» Utilizar correctamente y de manera combinada el vocabulario estudiado y las estructuras
gramaticales presentadas en la unidad y en unidades anteriores.

* Leer textos sobre varias personas con el fin de poner en préactica posteriormente estructuras y
vocabulario estudiado en unidades anteriores al hablar de rutinas.

+ Identificar informacion general y especifica en una grabacién sobre un candidato a un puesto
de trabajo.

* Practicar cbmo organizar encuentros y citas a partir de un didlogo que les sirve de modelo.

» Reconocer y practicar la pronunciacion del sonido /d/.

+ Escribir una actualizacion de un perfil para una red social a partir de un modelo que han leido
anteriormente.

« Tomar consciencia del propio aprendizaje completando las actividades de la seccion Review,
practicando el vocabulario y la gramatica principal.

CONTENIDOS

VOCABULARY:

» Vocabulario relacionado con la ropa y los nombres de los colores.

+ Identificacién del orden de los adjetivos y utilizacion correcta de los mismos.

GRAMMAR:

» Present continuous en el contexto de un momento especifico.

* Practica de la formacion de verbo + —ing para construir el present continuous.

« Comprension del uso de las estructuras gramaticales estudiadas a partir de unos textos cortos
e informales.



» Asimilacion y practica del uso de can en sus formas afirmativa, negativa e interrogativa en
varios ejercicios de personalizacion.

READING:

« Comprension y practica de la forma interrogativa y las respuestas cortas del present
continuous a partir de la lectura de un chat de un servicio de mensajeria en el que algunas
personas dicen qué estan haciendo en ese momento.

» Demostracion de la comprension del texto y de las estructuras estudiadas respondiendo de
manera correcta preguntas sobre el mismo utilizando el present continuous.

LISTENING:

» Escucha de una grabacion para extraer informacion especifica, en este caso expresiones que
siguen la forma can e informacion personal.

+ Identificacion de la informacién general de un texto sobre una oferta de trabajo y una fotografia
y comparacion de sus deducciones con la informacién captada de una grabacion.

» Pronunciacién del sonido /d/ y pronunciacion correcta de diferentes piezas de ropa.

SPEAKING:

+ Préctica de la expresion de habilidades usando can en sus formas afirmativa y negativa.

+ Utilizacion del present continuous para formular preguntas y respuestas.

* Realizacion de tareas de speaking por parejas mediante un role play para repasar el
vocabulario y las estructuras gramaticales introducidas en la unidad siguiendo un didlogo modelo
sobre cOmo organizar citas o encuentros.

WRITING:

« Comprension de un texto sobre el perfil de un joven en una red social y atencién al uso del
present continuous y el vocabulario sobre ropa y colores.

 Escritura de una actualizacién de un perfil de una red social para consolidar lo aprendido en la
unidad a través de una personalizacion, utilizando formas gramaticales y vocabulario estudiado
en la unidad.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

Resultados de aprendizaje:

« 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 dmbito personal o profesional.

» Participa en conversaciones en lengua inglesa utilizando un lenguaje sencillo y claro en
situaciones habituales frecuentes del ambito personal o profesional, activando estrategias de
comunicacion bésicas.

+ 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:

» Aplica las estrategias de escucha activa para la comprension precisa de los mensajes
recibidos, como captar informacion sobre ropa y colores.

+ Identifica el sentido global de textos orales que presentan informacion de forma secuenciada y
progresiva en situaciones habituales frecuentes y de contenido predecible, como un didlogo en el
gue se organiza una cita o encuentro.

+ |dentifica rasgos fonéticos y de entonacion comun y evidente que ayudan a entender el sentido
general del mensaje, prestando atencion al sonido /d/.

* Realiza con un compafiero un role play de acuerdo con un guién sencillo, aplicando la
estructura del dialogo en el que se acuerda una cita 0 encuentro.

« Utiliza estructuras gramaticales basicas y un repertorio esencial y restringido de expresiones,
frases y palabras de situaciones habituales: verbos en present continuous y las diferentes formas
de can.

+ Se expresa con cierta claridad, usando una entonacién y pronunciacién comprensible,
aceptando las pausas y dudas frecuentes.

+ |dentifica las normas de relaciones sociales basicas y estandarizadas de los paises donde se
habla la lengua extranjera, saludando y despidiéndose correctamente.



+ l|dentifica costumbres o actividades cotidianas de la comunidad donde se habla la lengua
extranjera, como por ejemplo como organizar citas o0 encuentros.

» Dialoga de forma dirigida utilizando un guion bien estructurado hablando de preferencias,
siguiendo un modelo para organizar un encuentro o una cita.

» Mantiene la interaccion utilizando estrategias de comunicacion sencillas para mostrar el interés
y la comprension saludando y despidiéndose correctamente.

+ Utiliza estrategias basicas de compensacion para suplir carencias en la lengua extranjera.
 Utiliza estructuras gramaticales basicas y un repertorio esencial y restringido de expresiones,
frases y palabras, como el present continuous de diferentes verbos y las diferentes formas de
can, segun el proposito comunicativo del texto.

+ Se expresa con cierta claridad, utilizando una entonacién y pronunciacion comprensible,
aceptando las pausas y dudas frecuentes.

. * Lee de forma comprensiva una actualizacion de un perfil de una red social, reconociendo sus
rasgos basicos y su contenido global.

+ Identifica las ideas fundamentales y la intencién comunicativa basica del texto.

+ |dentifica estructuras gramaticales basicas y un repertorio limitado de expresiones, frases y
palabras, como el presente continuo de varios verbos y la formula para expresar habilidad (can),
en situaciones habituales frecuentes de contenido muy predecible.

+ Completa y reorganiza frases y oraciones, atendiendo al proposito comunicativo, a normas
gramaticales basicas.

+ Elabora textos breves, adecuados a un propésito comunicativo, siguiendo modelos
estructurados, como por ejemplo una actualizacion de perfil para una red social.

+ Utiliza el Iéxico esencial apropiado a situaciones frecuentes y al contexto del &mbito personal o
profesional.

* Muestra interés por la buena presentacién de los textos escritos, respetando las normas
gramaticales, ortogréficas y tipogréaficas y siguiendo sencillas pautas de revision.

+ Utiliza diccionarios impresos y online y correctores ortograficos de los procesadores de textos
en la composicién de los mismos.

* Muestra una actitud reflexiva y acerca de la informacion que suponga cualquier tipo de
discriminacion.

Unit 6. How was the food?

OBJETIVOS

» Comprender y usar correctamente vocabulario relacionado con comida.

» Entender el funcionamiento y usar correctamente estructuras gramaticales como el pasado
simple del verbo to be, en sus formas afirmativa, negativa e interrogativa.

» Aprender y practicar there was/there were en su forma afirmativa.

+ Familiarizarse con el uso de las construcciones Can | have? y Would you like...? para pedir lo
gue gueremos y para preguntar qué quiere nuestro interlocutor.

» Utilizar correctamente y de manera combinada el vocabulario estudiado y las estructuras
gramaticales presentadas en la unidad y en unidades anteriores.

» Leer un articulo del diario online de una escuela y un boletin digital sobre eventos publicos
para extraer informacion especifica y general.

 Identificar el vocabulario estudiado de la unidad (comida) y las estructuras gramaticales
presentadas mediante la escucha activa de una grabacion sobre el viaje de un amigo a Nueva
York.

» Practicar el vocabulario de la unidad relacionado con comida en un contexto significativo para
el alumno, como un didlogo entre un cliente y un camarero en un café.

» Reconocer y practicar la pronunciacion del sonido /h/ al inicio de palabra.

+ Escribir una presentacion para la clase sobre sus vacaciones favoritas a partir de un modelo
gue han leido anteriormente.

» Tomar conciencia del propio aprendizaje completando las actividades de la seccion Review,
practicando el vocabulario y la gramatica principal.

CONTENIDOS

VOCABULARY:

» Vocabulario relacionado con comida.

+ Clasificacion de vocabulario de comida en diferentes categorias.

GRAMMAR:



» Pasado simple del verbo to be en sus formas afirmativa, negativa e interrogativa a partir de la
lectura de un articulo sobre un viaje estudiantil.

» Puesta en practica del pasado simple del verbo to be respondiendo unas preguntas primero
sobre el texto y después sobre si mismos.

« Demostracion de la comprension del texto respondiendo preguntas utilizando there was/there
were.

READING:

« Comprension de un texto breve, un boletin digital, sobre eventos y festivales en el Reino
Unido.

» Demostracion de la comprension del texto y de las estructuras estudiadas respondiendo
preguntas de manera correcta utilizando there was/there were.

LISTENING:

» Escucha de una grabacion para extraer informacién general sobre un viaje a Nueva York y
especifica acerca de comida.

+ Identificacion y comprension del uso de las preguntas con Wh- a través de la escucha atenta a
una grabacién y posteriormente formulacién de preguntas y respuestas sobre sus experiencias
en el pasado.

» Pronunciacién del sonido /h/ al principio de palabras como hotel, hamburger, healthy, holiday...

SPEAKING:

» Escucha de manera activa de un didlogo entre un camarero y un cliente que servird de modelo
para practicar el vocabulario y las estructuras de la unidad.

» Uso correcto de la forma apropiada de pedir lo que queremos usando la estructura Can |
have? y lo que quiere nuestro interlocutor utilizando Would you like...?.

» Realizacion de tareas de speaking por parejas mediante un role play, con el fin de repasar el
vocabulario y las estructuras gramaticales introducidas en la unidad siguiendo un didlogo modelo
entre un cliente y un camarero en un café.

WRITING:

 Lectura de una presentacion de un estudiante a su clase en la que habla sobre sus vacaciones
favoritas, que servir4 de de modelo para construir posteriormente su propia presentacion.

» Escritura de su propia presentacién sobre sus vacaciones preferidas aprendiendo a usar el
modelo como apoyo vy reutilizando las expresiones aparecidas, las formas gramaticales y el
vocabulario estudiado en la unidad.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION
Resultados de aprendizaje:
+ Utiliza estrategias para comunicar informacién oral en lengua inglesa, elaborando
presentaciones orales de poca extension, bien estructuradas, relativas a situaciones habituales
de comunicacion cotidiana y frecuente de &mbito personal o profesional.
+ 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:
» Aplica las estrategias de escucha activa para la comprension precisa de los mensajes
recibidos, como captar informacion sobre comida.
+ Identifica el sentido global de textos orales que presentan informacion de forma secuenciada y
progresiva en situaciones habituales frecuentes y de contenido predecible, como un didlogo en
un bar o cafeteria.
+ |dentifica rasgos fonéticos y de entonacion comun y evidente que ayudan a entender el sentido
general del mensaje, prestando atencion al sonido /h/ al inicio de palabra.
» Realiza con un compafiero un role play de acuerdo con un guién sencillo, aplicando la
estructura del didlogo entre un camarero y su cliente.
« Utiliza estructuras gramaticales bésicas y un repertorio esencial y restringido de expresiones,
frases y palabras de situaciones habituales: el pasado simple del verbo to be, la estructura there
was/there were y las maneras apropiadas de pedir lo que queremos y de preguntar qué quiere
otra persona.
+ Se expresa con cierta claridad, usando una entonacion y pronunciacibn comprensible,
aceptando las pausas y dudas frecuentes.



* |dentifica las nhormas de relaciones sociales basicas y estandarizadas de los paises donde se
habla la lengua extranjera, saludando y despidiéndose correctamente.

 ldentifica costumbres o actividades cotidianas de la comunidad donde se habla la lengua
extranjera, como por ejemplo la comida en esos paises. Participa en conversaciones en lengua
inglesa utilizando un lenguaje sencillo y claro en situaciones habituales frecuentes del ambito
personal o profesional, activando estrategias de comunicacion béasicas.

» Dialoga de forma dirigida utilizando un guién bien estructurado pidiendo lo que desea y
preguntando qué quiere la otra persona siguiendo un modelo.

« Mantiene la interaccion utilizando estrategias de comunicacion sencillas para mostrar el interés
y la comprension saludando y despidiéndose correctamente.

+ Utiliza estrategias basicas de compensacion para suplir carencias en la lengua extranjera.

+ Utiliza estructuras gramaticales bésicas y un repertorio esencial y restringido de expresiones,
frases y palabras, como el pasado simple de to be y there was/there were, y vocabulario sobre
comida, segun el propdsito comunicativo del texto.

» Se expresa con cierta claridad, utilizando una entonacién y pronunciacion comprensible,
aceptando las pausas y dudas frecuentes.

» Lee de forma comprensiva una actualizacién de un perfil de una red social, reconociendo sus
rasgos basicos y su contenido global.

+ |dentifica las ideas fundamentales y la intencién comunicativa basica del texto.

+ |dentifica estructuras gramaticales basicas y un repertorio limitado de expresiones, frases y
palabras, como el presente continuo de varios verbos y la férmula para expresar qué queremos y
qué quiere otra persona (can | have/Would you like...), en situaciones habituales frecuentes de
contenido muy predecible.

+ Completa y reorganiza frases y oraciones, atendiendo al propésito comunicativo, a normas
gramaticales basicas.

+ Elabora textos breves, adecuados a un propésito comunicativo, siguiendo modelos
estructurados, como por ejemplo una presentacion sobre sus vacaciones favoritas.

+ Ultiliza el Iéxico esencial apropiado a situaciones frecuentes y al contexto del ambito personal o
profesional.

* Muestra interés por la buena presentacion de los textos escritos, respetando las normas
gramaticales, ortograficas y tipograficas y siguiendo sencillas pautas de revision.

+ Utiliza diccionarios impresos y online y correctores ortograficos de los procesadores de textos
en la composicion de los mismos.

* Muestra una actitud reflexiva y acerca de la informacion que suponga cualquier tipo de
discriminacion.

4.- PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

Para comprobar que el/la alumno/a ha alcanzado los criterios de evaluacién anteriormente
descritos se realizara una evaluacién continua, el proceso de evaluacién del aprendizaje
programado atendera a los siguientes puntos:

« Enla primera sesion del curso se realizara una evaluacion inicial para conocer el
nivel de conocimiento que traen los alumnos en relacién con los contenidos del
Maodulo. Esta prueba no seré calificable.

* La evaluacion de los alumnos /as de los ciclos de formacion profesional bésica
tendra caracter continuo, formativo e integrador, permitira orientar sus
aprendizajes y las programaciones educativas y se realizard por médulos
profesionales.El proceso de evaluacién continua y formativa debe responder a la
metodologia aplicada, de modo que no puede basarse en pruebas puntuales o
fuera de contexto que valoren la capacidad del alumnado para memorizar
conceptos o para aplicar procedimientos desde un punto de vista parcial y teérico.
El proceso debe llevar a una calificacion fruto de la aplicacion permanente de una
serie de instrumentos que valoran indicadores que analizan el saber hacer
(concretado en los criterios de evaluacion del médulo).



5.- CRITERIOS DE CALIFICACION

La calificacion del alumno/a sera el resultado de una vision global del proceso de aprendizaje
que realice. En esta vision global se evaluard la adquisicion de los objetivos propuestos para
cada nivel y se calificara al alumno/a atendiendo a los siguientes pardmetros:

LISTENING: 5%

SPEAKING: 5%

READING: 10%

WRITING: 10%

GRAMMAR AND VOCABULARY: 40%
SCHOOL WORK: 30%

Para realizar la media, ninguno de los bloques (skills), ni el apartado de gramatica, vocabulario
y pronunciacion debera ser 0. Si asi fuese, la calificacion serd negativa. Esta aclaracion no
afecta al apartado “School Work”.
En el 1° Curso, para la nota final del curso se promediara las notas de los tres trimestres con la
siguiente ponderacion:

12 evaluacion: 20%

22 evaluacion: 30%

32 evaluacion: 50%

- Pierde el derecho de evaluacién continua si supera el 15% de faltas injustificadas por trimestre.

6.- RECURSOS DIDACTICOS

Libro de texto: English:Comunicacion y Sociedad 1
Fotocopias: Actividades basicas, de refuerzo y de extensién facilitadas por la editorial.

Nota: Lo establecido en esta programacion esté sujeto a la normativa vigente. En el caso de un
cambio de normativa, se modificaran los aspectos relativos a la evaluacion que correspondan.






Departamento de Educacidn,
Cultura y Deporte

‘- I~ ‘I:-

IES Cabanas
LA ALMUNIA

PROGRAMACION DEL MODULO

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

CURSO021/22

Ciclo: Servicios Administrativos

IES Cabéﬁias

La Almunia

Curso: 1° de Formacion Profesional Basica.

Profesor/a: Jorge Manuel Lopez Garcia

Curso 2021/22



DE ARAGON

Departamento de Educacidn,

Cultura y Deporte CURSO21/22
INDICE

nmoow>

Introduccion

Objetivos generales

Organizacion y distribucion temporal de los contenidos
Contenidos Minimos exigibles

Procedimientos e instrumentos de evaluacién

Criterios de calificacion

Recursos Didacticos

-
s

IES Cabanas

La Almunia

15
16
17
18


file:///C:/Users/jorge/Desktop/MIAS/PROGRAMACION%20FOL%20GM.docx%23_heading=h.1fob9te
file:///C:/Users/jorge/Desktop/MIAS/PROGRAMACION%20FOL%20GM.docx%23_heading=h.3znysh7
file:///C:/Users/jorge/Desktop/MIAS/PROGRAMACION%20FOL%20GM.docx%23_heading=h.2et92p0
file:///C:/Users/jorge/Desktop/MIAS/PROGRAMACION%20FOL%20GM.docx%23_heading=h.1y810tw
file:///C:/Users/jorge/Desktop/MIAS/PROGRAMACION%20FOL%20GM.docx%23_heading=h.2s8eyo1
file:///C:/Users/jorge/Desktop/MIAS/PROGRAMACION%20FOL%20GM.docx%23_heading=h.3rdcrjn

= DE ARAGON b"
Departamento de Educacidn, |ES CG anas
Cuttura y Deporte CURSO21/22 La Almunia

Introduccién

Mddulo Profesional: Prevencidn de riesgos laborales
Cédigo: A123
Duracion: 33 horas.

El Ciclo de Formacion Profesional Basica en Servicios Administrativos se articula;

- 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, 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.

La Orden ECD/1030/2014, de 11 de junio, establece las condiciones de implantacién de la
Formacién Profesional Basica y el curriculo de catorce ciclos formativos de estas ensefianzas en el
ambito de gestién del Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte. Entre estos esta el Titulo Profesional
Béasico en Servicios Administrativos.

La Orden ECD/1168/2017 de 6 de julio, establece el perfil profesional del titulo Profesional
Basico en Servicios Administrativos para la Comunidad Auténoma de Aragon. Independientemente de
esto, el ciclo de FPB también esta regulado por la siguiente normativa:

- Ley Organica 8/2013, de 9 de mayo, para la mejora de la calidad educativa.

- Ley Orgéanica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacién Profesional, mediante la
gue se crea el Sistema Nacional de Cualificaciones Profesionales, cuyo instrumento fundamental es el
Catélogo General de Cualificaciones Profesionales.

- Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero, por el que se complementa el Catalogo 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 ADG305_1: OPERACIONES AUXILIARES
DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y GENERALES
Esta cualificacion comprende varias unidades de competencia, de las cuales una de ellas la A123

Prevencion de Riesgos Laborales es objeto de esta programacion.

A. Objetivos generales

Este modulo contiene la formacién necesaria para llevar a cabo responsabilidades profesionales
equivalentes a las que precisan las actividades de nivel basico en prevencion de riesgos laborales.

Sus contenidos y actividades favorecen el desarrollo de destrezas, capacidades y habitos necesarios para
gue el alumno participe en la sociedad como un trabajador responsable.

La formacion del médulo es de caracter transversal y, en consecuencia, contribuye a alcanzar todos los
objetivos generales previstos para el ciclo formativo, si bien su superacién no interviene en la acreditacion
de ninguna de las unidades de competencia incluidas en el titulo.
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Las lineas de actuacién en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos
del moédulo deberan considerar los siguientes aspectos:

- El andlisis de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales y de la reglamentacion propia del sector
productivo vinculado con el perfil profesional, que permita la evaluacién de los riesgos generales
y especificos derivados de las actividades desarrolladas.

- La adquisicién de conocimientos y técnicas que permitan colaborar en la definiciéon de un plan de
prevencion para una pequefia empresa, asi como en la elaboracion de las medidas necesarias
para su puesta enfuncionamiento.

Obieti

La formacion profesional del sistema educativo persigue las siguientes finalidades, a las cuales
contribuye el moédulo de Prevencion de Riesgos Laborales:

a) Cualificar a las personas para la actividad profesional y contribuir al desarrollo econémico del
pais.

b) Facilitar a las personas su adaptacion a los cambios profesionales y sociales que puedan
producirse durante suvida.

C) Contribuir a su desarrollo personal, al ejercicio de una ciudadania democratica, favoreciendo la
inclusién y la cohesién social y el aprendizaje a lo largo de la vida.

Ademas se relaciona con las competencias:

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 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 efectudndolo 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.

A partir de aqui, la programacién del médulo de Prevencion de Riesgos laborales asume los
objetivos concretos fijados en el curriculo del Ciclo Formativo de Auxiliar de Servicios Administrativos,
establecidos en la normativa oficial de la Comunidad Auténoma de Aragén, y que se alcanzaran a través
de la consecucion de los resultados de aprendizaje del modulo.
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B. ORGANIZACION Y DISTRIBUCION TEMPORAL DE LOS CONTENIDOS

Los contenidos del médulo de Prevencién de Riesgos Laborales son los recogidos en el

curriculo oficial.

1.

Conceptos basicos sobre seguridad y salud en el trabajo:

El trabajo y la salud. Diferencias entre prevencién y proteccion, accidente laboral y
enfermedad profesional.

Derechos y deberes basicos de los trabajadores en materia de prevencion.

Dafos derivados  del trabajo: accidentes de trabajo, enfermedades
profesionales, otras patologias.

Factores y situaciones de riesgo. Riesgos mas comunes en el entorno profesional.
Normas sobre limpieza y orden en el entorno de trabajo. Importancia.

Riesgos generales y su prevencion:

Factores de riesgo en el entorno de trabajo: Riesgos fisicos, quimicos y biolégicos.

La carga de trabajo, la fatiga y la insatisfaccién laboral.

Elementos de proteccion Individual. Ropas y equipos de proteccion personal: Tipos de
EPI's,

Sefalizacién industrial: Sefales y alarmas. Pictogramas,

Relacién color/forma/significado.

3.

Planes de emergencia y evacuacion.
El control de la salud de los trabajadores. Formas de intoxicacién. Limites de toxicidad.

Riesgos especificos y su prevencion en el sector correspondiente a la actividad de

la empresa:

Riesgos de incendio: Factores de fuego, clases de fuego, equipos de Ilucha
contraincendios.

Riesgos de los productos quimicos. Etiquetado de productos quimicos. Fichas de
seguridad quimica.

Riesgos eléctricos. Efectos de la electricidad en el cuerpohumano.

Resguardos y dispositivos de seguridad y su importancia para la prevencién de
accidentes.

Actuaciones en caso de accidente.

Elementos basicos de gestion de la prevencion de riesgos:

Organismos publicos relacionados con la seguridad y salud en eltrabajo.
Mantenimiento de equipos: preventivo, predictivo, correctivo. Organizacion del trabajo
preventivo: rutinas bésicas.

Documentacion: recogida, elaboracién yarchivo.

Primeros auxilios y Planes de emergencia

Actuacion general ante una situacion de emergencia: PAS

RCP. Primeros auxilios en hemorragias, quemaduras yfracturas.

Conocimiento de los planes de emergencia. Respuestas a las emergencias: Simulacros
y entrenamiento para casos deemergencia.
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CONTENIDOS DISTRIBUIDOS POR UNIDADES DE TRABAJO

Las unidades seran seis, donde se van a trabajar todos los contenidos de la unidad
formativa Prevencion de Riesgos Laborales.

A continuacion se exponen cuales son.

Contenidos distribuidos por unidades de trabajo

Unidad 1. Seguridad y salud en el trabajo

Unidad 2. Los riesgos laborales

Unidad 3. Medidas de prevencion y de proteccion
Unidad 4. La gestion de la prevencion

Unidad 5. El Plan de Prevencién de Riesgos Laborales
Unidad 6. Primeros auxilios

Seguidamente se va desarrollar la Programacion de aula de las seis unidades del
modulo de Prevencién de Riesgos Laborales, especificando para cada una de ellas los
contenidos, resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién, asi como determinadas
orientaciones metodoldgicas muy concretas, ligadas de manera directa a los contenidos
desarrollados, de manera que el trabajo con la unidad resulte lo mas didactico y enriquecedor
posible, asegurando el logro de los resultados de aprendizaje previstos.

UNIDAD DE TRABAJO 1: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

Esta unidad contribuye a alcanzar el siguiente resultado de aprendizaje:

«Evalua los riesgos derivados de su actividad, analizando las condiciones de
trabajo y los factores de riesgo presentes en su entorno laboral.»
Para ello, al finalizar esta unidad de trabajo, el alumno/a:
e Relaciona los conceptos de salud y trabajo.

e Explica el concepto moderno de salud proporcionado por la Organizacién Mundial
de la Salud.

e Valora la importancia de la cultura preventiva en todos los ambitos y
actividades de la empresa.

e Distingue entre accidente de trabajo y enfermedad profesional.

e |[dentifica los derechos y deberes de trabajadores y empresarios en materia de salud
laboral.

e Conoce las responsabilidades en materia de prevencion de empresarios y
trabajadores y las sanciones, en caso de incumplimiento.

e Conoce la normativa bésica en materia de prevencién de riesgos laborales.
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e Descubre la existencia de unos organismos publicos que velan por la
seguridad e higiene en el trabajo.

CONTENIDOS:

e El trabajo y la salud

e Posibles dafios a la salud del trabajador
- La enfermedad profesional
- El accidente de trabajo
- Otras patologias

e Derechos y deberes en materia de prevencién de riesgoslaborales
e Responsabilidades y sanciones
e Marco normativo basico

e Organismos publicos

CRITERIOS DE EVALUACION

Al evaluar a los alumnos se tendra en cuenta si:

¢ Se han comprendido los conceptos basicos de la prevencion de riesgos laborales.

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

¢ Se han relacionado las condiciones laborales con la salud deltrabajador.
e Se han identificado las condiciones de trabajo existentes en su sector profesional.

e Se han clasificado y descrito los tipos de dafios profesionales, con especial referencia a
la enfermedad profesional y el accidente detrabajo.

e Se han descrito los derechos y obligaciones que corresponden a trabajadores y
empresarios en materia de prevencion de riesgoslaborales.

e Se han reconocido los casos en los que los empresarios y los trabajadores tienen
responsabilidades preventivas y las sanciones por su incumplimiento.

¢ Se han sabido manejar los diferentes tipos de normas aplicables en Espafia en materia
de prevencion de riesgos laborales.

¢ Se han identificado los organismos publicos nacionales e internacionales que velan por
la seguridad y salud de los trabajadores.

UNIDAD DE TRABAJO 2: LOS RIESGOS LABORALES

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Esta unidad contribuye a alcanzar el siguiente resultado de aprendizaje:
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«Evalua los riesgos derivados de su actividad, analizando las condiciones de
trabajo y los factores de riesgo presentes en su entorno laboral.»
Para ello, al finalizar esta unidad de trabajo, el alumno/a:

e Comprende que el trabajo conlleva unos riesgos que pueden ocasionar problemas de
salud.

e |[dentifica los tipos de riesgos laborales que pueden existir en un puesto de trabajo.
e Conoce los efectos que ocasionan los diferentesriesgos.
e Aprende a actuar para evitar que los riesgos se conviertan en dafos para su salud.

e Valora la importancia de la prevencion de los riesgoslaborales.

¢ Detecta las situaciones de riesgo méas habituales en el &mbito laboral que pueden afectar
a su salud y sabe aplicar las medidas de proteccion y prevencion correspondientes.

e Determina actuaciones preventivas y/o de proteccion, minimizando los factores de riesgo
y las consecuencias para la salud y el medio ambiente que producen.

CONTENIDOS

e Los riesgos laborales

e Factores de riesgo derivados de las condiciones de seguridad
e Factores de riesgo medioambientales

e Factores de riesgo psicosociales

e Factores de riesgo relacionados con laergonomia

o El riesgo eléctrico

CRITERIOS DE EVALUACION
Al evaluar a los alumnos se tendra en cuenta si:

¢ Se han clasificado y descrito los factores de riesgo y los dafios derivados de los mismos.

e Se han identificado las situaciones de riesgo mas habituales en su ambito de trabajo,
asociando las técnicas generales de actuacion en funcion de las mismas.

¢ Se han identificado las condiciones de trabajo existentes en una actividad laboral.

eSe han propuesto actuaciones preventivas y/o de protecciéncorrespondiente a los
riesgos mas habituales que permitan disminuir sus consecuencias.

UNIDAD DE TRABAJO 3: MEDIDAS DE PREVENCION Y PROTECCION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Esta unidad contribuye a alcanzar el siguiente resultado de aprendizaje:

«Aplica las medidas de prevenciéon y protecciéon, analizando las
situaciones de riesgo en el entorno laboral de su sector profesional.»

Para ello, al finalizar esta unidad de trabajo, el alumno/a:
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e Conoce los conceptos y principios basicos de la actividad preventiva y cémo aplicarlos
en el mundo profesional, en concreto, en su sector profesional.

e Valora la prevencion de riesgos laborales como una actividad que debe planificarse y
organizarse con suma atencion.

e |dentifica cuales son las principales técnicas de prevencion.

¢ Distingue entre técnicas y medidas de prevencion.

e Reconoce los principios de la prevencién de riesgos laborales y sabe aplicarlos.
e |dentifica las medidas de proteccion colectiva y de proteccionindividual.

e Descubre qué son los EPI y sus caracteristicas.

¢ Valora la importancia de la utilizacién de los EPI como medida de prevencion ante los
accidentes laborales.

e Reconoce y sabe interpretar las sefiales de seguridad.

CONTENIDOS

¢ Medidas de prevencion
¢ Principios y técnicas de prevencion
¢ Medidas de proteccion colectiva e individual

¢ La sefializacién de seguridad

CRITERIOS DE EVALUACION
Al evaluar a los alumnos se tendra en cuenta si:

Se han descrito los procesos de implantacion de las medidas de prevencion.

Se han analizado las condiciones de trabajo existentes en una actividad y sus riesgos, en
concreto, en su sector profesional.

Se han identificado los procedimientos a aplicar ante cada uno de los riesgos.

Se han identificado las medidas de proteccion colectiva e individual y las prioridades de
aplicacion.

Se ha descrito el concepto de equipos de proteccién individual, sus caracteristicas y las
obligaciones de los trabajadores y los empresarios con respecto a los mismos.

Se han distinguido las distintas formas de sefializacién en materia de prevencién de riesgos
laborales y se ha identificado el significado y el alcance de cada una de las sefiales.
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UNIDAD DE TRABAJO 4: LA GESTION DE LA PREVENCION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Esta unidad contribuye a alcanzar el siguiente resultado de aprendizaje:

«Aplica las medidas de prevencion y proteccion, analizando
las situaciones de riesgo en el entorno laboral de su sector
profesional.»

Para ello, al finalizar esta unidad de trabajo, el alumno/a:

e Comprende que la prevencion de riesgos laborales debe estar planificada
y bien organizada para ser eficaz.

e Sabe en qué consiste la evaluacion, el control y la gestién del riesgo y
cémo aplicarlo en su sector profesional.

e |[dentifica los elementos que integran la planificacion y gestion de la
prevencién y conoce cémo se desarrolla en su sector profesional.

¢ Distingue las distintas formas de organizar la prevenciéon en la empresa e
identifica la mas adecuada para cadasituacion.

e Reconoce a un prevencionista de nivel basico y susfunciones.

¢ Analiza la representacion de los trabajadores en materia de prevencion.

CONTENIDOS

La gestién de la prevenciéon

La evaluacion de riesgos

Analisis de riesgos

Valoracién de riesgos

Quién realiza la evaluacién de riesgos

Cuando se realiza la evaluacion de riesgos
La planificacion de la actividad preventiva
La organizacion de la prevencion
Las auditorias

El experto en prevencion
La representacion de los trabajadores en materiapreventiva

CRITERIOS DE EVALUACION
Al evaluar a los alumnos se tendra en cuenta si:

Se ha realizado una evaluacién de riesgos basica y se han distinguido los
pasos a seguir.
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e Se haidentificado, descrito y estimado el riesgo en su sector profesional.

e Se ha analizado el proceso de gestion del riesgo y planificacion de la
actividad preventiva.

e Se han descrito y valorado las diferentes opciones que tiene una empresa
para organizar la accién preventiva y se ha elegido la mas apropiada para
cada caso.

e Se han clasificado las distintas formas de gestién de la prevencion en la
empresa, en funcién de los criterios establecidos en la normativa sobre
prevencién de riesgos laborales.

e Se han analizado las funciones propias del prevencionista de nivelbasico.

e Se ha descrito en qué consiste una auditoria y cuando es obligatorio pasar
por ella.

e Se han determinado las formas de representacién de los trabajadores en la
empresa en materia de prevencién de riesgos.

Se puede profundizar en los contenidos de esta unidad, permitiendo a los
alumnos que elaboren un mapa de riesgos del taller o del laboratorio que utilizan
en el instituto y que indiquen las medidas de prevencién y proteccion que deben
aplicarse en cada caso.

UNIDAD DE TRABAJO 5: EL PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Esta unidad contribuye a alcanzar el siguiente resultado de aprendizaje:

«Participa en la elaboracion de un Plan de Prevencion de Riesgos en
una pequena empresa, identificando las responsabilidades de todos
los agentes implicados.»

Para ello, al finalizar esta unidad de trabajo, el alumno/a:

e Comprende que la prevencion de riesgos laborales debe estar planificada
y bien organizada para ser eficaz.

e Valora la importancia de que todas las empresas tengan la obligacion de
contar con un Plan de Prevencidon que incluya la secuenciacion de
actuaciones a realizar en caso de emergencia.

¢ Define el contenido del plan de prevencion en un centro de trabajo
relacionado con el sector profesional del titulo.

e Conoce los requisitos y condiciones para la vigilancia de la salud del
trabajador y su importancia como medida de prevencion.

e Sabe que se debe proteger a los trabajadores especialmente sensibles.

e Proyecta un plan de autoproteccion en una pequefia y mediana empresa
(pyme), incluyendo el plan de emergencia y evacuacion.
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¢ Analiza los protocolos de actuacién en caso de emergencia.

e Sabe comportarse en una situacion de emergencia en la empresa y tomar
las decisiones oportunas.

e Colabora en la realizacion de un simulacro deemergencia.

CONTENIDOS

¢ El Plan de Prevencién de Riesgos Laborales

¢ La vigilancia de la salud

e Especial proteccion a colectivos especificos: maternidad, lactancia,
menores de edad, trabajadores de una ETT y trabajadorestemporales

¢ El Plan de Autoproteccion
- Plan de Actuacion en Emergencias
- Plan de Evacuacién

e La proteccion frente al fuego

CRITERIOS DE EVALUACION

Al evaluar a los alumnos se tendra en cuenta si:

Se ha descrito el contenido basico de un Plan de Prevencion de Riesgos
Laborales en un centro de trabajo, se ha relacionado con el sector profesional

del titulo y se conoce la obligacién, por parte de las empresas, de tener uno
propio.

Se ha valorado la importancia de la existencia de un plan preventivo en la
empresa.

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

Se han analizado las medidas que se establecen para proteger la salud
durante la maternidad y la lactancia y al resto de trabajadores especialmente

sensibles, como menores de edad, trabajadores temporales o contratados
por unaETT.

Se ha proyectado un plan de emergencia y evacuacion en una pequefia y
mediana empresa (pyme) del sector.

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

Se ha colaborado en la realizacién de un simulacro deemergencia.

UNIDAD DE TRABAJO 6: PRIMEROS AUXILIOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Esta unidad contribuye a alcanzar el siguiente resultado de aprendizaje:
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«Aplica las medidas de prevencion y proteccion, analizando las situaciones
de riesgo en el entorno laboral del técnico o técnico superior.»

Para ello, al finalizar esta unidad de trabajo, el alumno/a:

e Comprende las responsabilidades de los empresarios y los trabajadores
ante cualquier urgencia en laempresa.

¢ Aplica de una manera eficaz el soporte vital basico.

e Descubre la secuencia de acciones que se sigue en la valoracion de los
heridos en una situacion de emergencia.

e Actlla adecuadamente cuando haya que clasificar a los heridos en un
accidente.

¢ Distingue los grados de gravedad de una victima de un accidente detrabajo.

e Conoce los primeros auxilios que se deben aplicar ante heridas,
hemorragias, fracturas y quemaduras.

CONTENIDOS

e Protocolo de actuacién ante una situacion deemergencia
- ¢ Qué hacer ante una emergencia?
- Botiquin

e Urgencia médica y primeros auxilios: conceptosbasicos
- Método P.A.S.
- Soporte Vital Basico
- Posicién Lateral de Seguridad
- Reanimacion respiratoria

- Reanimacién cardiopulmonar basica
e Clasificaciéon de los heridos por su gravedad

e Técnicas de primeros auxilios en funcion de laslesiones
- Heridas
- Quemaduras
- Hemorragias
- Fracturas

CRITERIOS DE EVALUACION
Al evaluar a los alumnos se tendré en cuenta si:

¢ Se haanalizado el significado y alcance de los distintos tipos de sefializacién
de seguridad.

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



== GOBIERNO

=== DE ARAGON
Departamento de Educacidn, IES Cabanas
Cultura y Deporte CURSO21/22 La Almunia

e Se han identificado las técnicas de clasificacion de heridos en caso de
emergencia donde existan victimas de diversagravedad.

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

Temporalizacién de contenidos

En funcion de las horas de que se dispone y de los objetivos que se
pretende alcanzar, se propone la distribucion temporal siguiente:

Contenidos Horas lectivas
Prevencién de riesgos laborales

Unidad 1. Seguridad y salud en el trabajo 6 horas

Unidad 2. Los riesgos laborales 5horas | 33 horas
Unidad 3. Medidas de prevencién y de proteccién 6 horas

Unidad 4. La gestién de la prevencion 6 horas

Unidad 5. El Plan de Prevencion de Riesgos Laborales 6 horas

Unidad 6. Primeros auxilios 4 horas

Se va a proceder en este curso a impartir el Libro; Prevencién de Riesgos Laborales en
FP Basica de la editorial TuLibrode FP con ISBN 978-84-16812-70-7 adaptando su
indice a la anterior temporalizacién, Siendo su indice;

Tema 1: La prevencién de riesgos; Conceptos basicos
Tema 2: Medidas de prevencién y proteccién

Tema 3: Principales factores de riesgo y su prevencion
Tema 4: La gestion de la prevencion

Tema 5: Primeros Auxilios

En cualquier caso, la temporalizaciébn propuesta estara en funcién de la
capacidad de aprendizaje y comprensién de los alumnos.

DISTRIBUCION POR EVALUACIONES:

12 Evaluacion: unidades 1y 2
22 Evaluacion: unidades 3y 4
32 Evaluacion: unidades 5
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C. CONTENIDOS MINIMOS Y CRITERIOS DE EVALUACION MINIMOS

Los criterios de evaluacion minimos han sido resaltados en negrita en la tabla
donde aparecen anteriormente.

Contenidos minimos:

Conceptos basicos sobre seguridad y salud en el trabajo:
— El trabajo y la salud. Diferencias entre prevencién y proteccién,
accidente laboral y enfermedad profesional.
— Derechos y deberes basicos de los trabajadores en materia de prevencion.
— Dafos derivados del trabajo: accidentes de trabajo, enfermedades
profesionales, otras patologias.
— Factores y situaciones de riesgo. Riesgos mas comunes en el entorno
profesional.
— Normas sobre limpiezay orden en el entorno de trabajo.
Importancia. Riesgos generales y su prevencion:
— Factores de riesgo en el entorno de trabajo: Riesgos fisicos, quimicos y
biolégicos.
— La carga de trabajo, la fatiga y la insatisfaccién laboral.
— Elementos de proteccion Individual. Ropas y equipos de proteccion
personal: Tipos de EPI’s,
— Sefializacion industrial: Sefiales y alarmas. Pictogramas, relacion
color/forma/significado.
— Planes de emergencia y evacuacion.
— El control de la salud de los trabajadores. Formas de intoxicacién.
Limites de toxicidad.
Riesgos especificos y su prevencidén en el sector correspondiente a la
actividad de la empresa:
— Riesgos de incendio: Factores de fuego, clases de fuego, equipos de
lucha contraincendios
— Riesgos de los productos quimicos. Etiquetado de productos quimicos.
Fichas de seguridad quimica.
— Riesgos eléctricos. Efectos de la electricidad en el cuerpo humano.
— Resguardos y dispositivos de seguridad y su importancia para la
prevencién de accidentes.
— Actuaciones en caso de accidente.
Elementos basicos de gestion de la prevencion de riesgos:
— Organismos publicos relacionados con la seguridad y salud en eltrabajo.
— Mantenimiento de equipos: preventivo, predictivo, correctivo.
Organizacion del trabajo preventivo: rutinas basicas.
— Documentacion: recogida, elaboracién y archivo. Primeros Auxilios y
planes de emergencia:
— Actuacion general ante una situacion de emergencia: PAS
— RCP. Primeros auxilios en hemorragias, quemaduras yfracturas.
— Conocimiento de los planes deemergencia.
Respuestas a las emergencias: Simulacros y entrenamiento
para casos de emergencia.
Aspectos bésicos de la gestion medioambiental.
— Residuos. Tipos de residuos. Recogida selectiva deresiduos.
— Procedimientos de eliminacién de derrames yresiduos.



£ GOBIERNO _
Departamento de Educacidn, IES Cabanas
Cultura y Deporte CURSO21/22 La Almunia

D. CRITERIOS DE EVALUACION

A efectos de cumplir la normativa vigente se aplicara la Orden de 26 de Octubre
de 2009, de la Consejera de Educacion, Cultura y Deporte, que regula la matriculacion,
evaluacion y acreditacion académica del alumnado de Formacion Profesional en los
centros docentes en la Comunidad Auténoma de Aragon, y sus sucesivas instrucciones
para su desarrollo. En todo aquello no contemplado en la presente programacion, asi
como la Orden de 29 de mayo de 2008.

El proceso de evaluacion se realiza de forma continua a lo largo de todo el curso,
distinguiendo las siguientes fases:

- Inicial: se realizar4 una evaluacion inicial de los alumnos al comienzo del ciclo
formativo con el fin de detectar el grado de conocimientos de que parten los
alumnos, asi como si existen problemas grupales o particulares de conducta de
acoso, de absentismo, necesidades educativas especiales y que sirva como
ayuda al profesor para planificar su intervencién educativa y mejorar el proceso
de ensefanza aprendizaje.

- Sumativa: de los contenidos tedricos, practicos y de los trabajos realizados en
clase. Esta evaluacién se lleva a cabo a través de las siguientes técnicas o
instrumentos de evaluacion:

o Pruebas objetivas: escritas o tipo test que se realizaran en cada una
de las evaluaciones.

o Trabajos individuales o por grupos: andlisis de trabajos realizados
(limpieza, orden, contenido...).

o Cuaderno del alumno: donde se recogen los esquemas y/o
resimenes de las unidades trabajadas.

o Observacién en el aula con toma de registros sobre la atencion,
participacion en clase hacia el médulo profesional.

O Laautoevaluacién y la coevaluaciéon que permita que el alumnado
participe y se implique activamente en su propioaprendizaje.

- Final: el alumno dispone de un méaximo de cuatro convocatorias. En cada curso
académico el alumno tendra derecho a dos evaluaciones finales. Los modulos
impartidos en primer curso, la primera convocatoria tendré lugar en junio y la
segunda a determinar; en los mddulos de segundo curso, la primera
convocatoria tendra lugar en marzo y la segunda enjunio.

Pérdida del derecho a la evaluacion continua:

Aquellos alumnos que falten a clase injustificadamente en mas de un 15% del
horario lectivo de acuerdo con la legislacion vigente y demés normativa de aplicacion,
podrian perder el derecho a la evaluacion continua, siendo por tanto evaluados en una
prueba global final en la fecha en que se determine, donde se demuestren los
conocimientos y capacidades requeridas para superar el médulo profesional.

De este porcentaje podran quedar excluidos los alumnos que tengan que conciliar
el aprendizaje con la actividad laboral, circunstancia que debera quedar
convenientemente acreditada.

En cada caso se atenderd a la normativa vigente y a lo previsto en el Proyecto
Curricular de Formacién Profesional de Centro.
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E. CRITERIOS DE CALIFICACION:

La calificacion del médulo se realizara de forma numérica (De 1 a 10).

Serd imprescindible la superacién de los criterios de evaluacion minimos para
aprobar; cuando no se superen se calificara de 1 a 4 en funcion de los resultados
alcanzados por el alumno.

La nota final del médulo, en caso de haber superado todas las evaluaciones por
separado o sea sacar como minimo 5 en cada evaluacion, seré la media aritmética de
las tres evaluaciones.

En referencia a los criterios de calificacion se establece con caracter general la
siguiente distribucion a la hora de determinar la nota final:

Los elementos conceptuales de la evaluacion final seran valorados en su conjunto
en un 50%, ya sean pruebas objetivas escritas, orales o de otro tipo que se
propongan. (Se haran como minimo una prueba escrita por evaluacién)
Los elementos procedimentales de la evaluacion supondran el 50% de la
calificacion final, siendo obligatorios su realizacion para superar el médulo
correspondiente .Serd obligatoria la entrega de todos los trabajos, actividades y
cuaderno del alumno en la fecha sefialada por el profesor.

En caso de no realizarse o no superar un nimero de ejercicios de clase, (por no asistencia
0 no realizarse o no alcanzar un minimo de 3 actividades por evaluacioén), se afiadira
este porcentaje a la/s prueba escrita/s del alumno correspondiente.

PRIMERA EVALUACION

Habra como minimo una prueba tedrico- practica en la que se formularan
cuestiones sobre los temas trabajados en esta evaluacion. Asi mismo se tendra en
cuenta la realizacion de los trabajos como elementos procedimentales.

Se valorara el trabajo realizado en clase por el alumno/a, al igual que su
participacion activa, siendo estos términos determinantes para la superacién de este
maodulo.

SEGUNDA EVALUACION

Habrd como minimo una prueba teérico- practica en la que se formularan
cuestiones sobre los temas trabajados en esta evaluacion. Asi mismo se tendra en
cuenta la realizacion de los trabajos como elementos procedimentales.

Se valorara el trabajo realizado en clase por el alumno/a, al igual que su
participacion activa, siendo estos términos determinantes para la superacién de este
maodulo.

TERCERA EVALUACION

Habrd como minimo una prueba teérico- practica en la que se formularan
cuestiones sobre los temas trabajados en esta evaluacion. Asi mismo se tendra en
cuenta la realizacion de los trabajos como elementos procedimentales.

Se valorara el trabajo realizado en clase por el alumno/a, al igual que su
participacion activa, siendo estos términos determinantes para la superacién de este
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madulo.

El alumno/a habrd superado el médulo profesional cuando el conjunto de
procedimientos de evaluacién sean positivos en su conjunto.

Se calculara la media ponderada de las tres evaluaciones y para superar el médulo
la nota media deberd ser como minimo de 5.

Actividades de recuperacién y apoyo

Se realizaran actividades de recuperacion después de cada evaluacién para aquellos
alumnos que no hubieran superado la evaluacion.

- Convocatoria de junio
Durante el mes de junio se realizard la evaluacion final, en la que los alumnos podran
recuperar las materias pendientes con el fin de superar el médulo

Tendran posibilidad de presentarse al examen final de aquellas evaluaciones que tengan
pendientes. Unicamente superaran el médulo, aquellos que tengan todas las evaluaciones con
una nota superior a 5.

- Convocatoria extraordinaria.

En caso de quedar pendiente algin bloque en la convocatoria de junio, sin que pueda
ser posible la compensabilidad global entre bloques ya que hay que sacar como minimo 5 en
cada evaluacion; para la prueba extraordinaria el/la alumno/a se examinard de todos los
contenidos del modulo sin distincion entre bloques.

Para aquellos alumnos/as que no hubieran superado el médulo profesional presentado
deberan entregar los trabajos exigidos por el profesor.

Es, por ello, un examen compendio de todo el médulo. La nota obtenida ahi sustituira a
la obtenida en la convocatoria de junio siempre que la supere, constituyéndose en la calificacion
definitiva de la materia.

F. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

El estudio de este médulo se abordard mediante apuntes, ejercicios y presentaciones en Power
Point proporcionados por el profesor, como material basico para el correcto seguimiento de las
clases, los alumnos seguira el siguiente manual de texto:

- El Libro; Prevencion de Riesgos Laborales en FP Basica de la editorial TuLibrode FP con
ISBN 978-84-16812-70-7

Y como material complementario puede que se utilicen;

- Apuntes complementarios sobre Formacion y Orientacién Laboral, contenidos en
paginas web.

- Textos legales (Estatuto de los trabajadores, Real Decreto Legislativo 8/2015,...)
- Ofros libros de texto.
Se complementara mediante numerosos supuestos practicos.

Para la resolucion de algunos ejercicios, se utilizara hoja de calculo.
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Todo ello se complementara con el uso de proyector y pizarra.

® Pegar en la clase posters y carteles alusivos al tema de la salud laboral
(editados por el Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el
Trabajo).

e Utilizar videos alusivos a los riesgos higiénicos generales, riesgos especificos
de la actividad, el ruido, primeros auxilios...

e | ectura y comentario de articulos de revistas especializadas en salud laboral.

e | ectura de noticias aparecidas en la prensa sobre indices de accidentabilidad
en Espafia, siniestrabilidad laboral por sectores, accidentes laborales méas
frecuentes...

® | ectura de sentencias de los Tribunales sobre situaciones que se consideran y
que no se consideran accidentes laborales.

e Poner ejemplos de diferentes profesiones, abriendo un debate con los alumnos
sobre posibles riesgos que podrian encontrarse en cada una de ellas.

e Realizar comentarios sobre actividades que generan ruidos, emanaciones de
gases y vapores toxicos.

® Manejo de estadisticas y gréaficos de accidentes laborales, proporcionados por
las Mutuas de Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales,
asociaciones empresariales y sindicatos. Analisis del coste, incidencia en la
produccion estatal y presupuesto de la seguridadsocial.

e Recopilacién, en colaboracién con los alumnos de un pequefio dossier con la
normativa basica en materia de seguridad e higiene en eltrabajo.

e Demostracion practica de sumanejo.

e Simulacién de situaciones de emergencia y de primerosauxilios.

Todas las referencias para las que en este documento se utiliza la forma de masculino genérico,
deben entenderse aplicables, indistintamente, a mujeres y hombres.

Si hay que cambiar de escenario se revisard y adaptara la programacion si es necesario
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Administrativos. Nuria Paniello
Departamento: Administracion y Gestion. Alastruey

1- OBJETIVOS DEL MODULO:
Objetivos:

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 guardia, custodia y recuperacion de la informacién, empleando

equipos informaticos y medios convencionales para su almacenamiento y archivo.

Competencias profesionales, personales y sociales:

a) a) Preparar equipos y aplicaciones informaticas para llevar a cabo la grabacién, 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 calculo aplicando procedimientos de escritura al tacto con

exactitud y rapidez.

c) Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de informacién y documentacion, tanto en

soporte digital como como convencional, de acuerdo con los protocolos establecidos.
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2- CONTENIDOS:

Las unidades didacticas programadas, asi como su temporalizacion se desarrollan en la siguiente
tabla:

EVALUACION u.n. | TiTULO HORAS
1 Preparacion de equipos y materiales
24
5 Grabacion informatica de datos, textos y otros 38
documentos
Tratamiento de textos y datos: estructura y
3.a . 28
funciones
Tratamiento de textos y datos: Aplicacién de
12 Eval - formatos en los procesadores de textos.
valuacion | 3.b | Egicion de textos. 15
Tramitacién de documentacion: Gestion de
4 archivos y carpetas digitales. 5
Pruebas escritas 4
TOTAL 114
2 Grabacion informatica de datos, textos y otros o4
documentos
Tratamiento de textos y datos: Elaboracién
3.c | de comunicaciones escritas  basicas. 20
Utilizacion de plantillas.
2% Eval - 3.d Tratamiento de textos y datos: Redaccion de 17
valuacion ' Correos electrénicos.
3e Tratamiento de textos y datos: Combinar y 17
comparar documentos.
Tratamiento de textos y datos: Elaboracién
3f de tablas. 20
Tratamiento de textos y datos: Utilizacién de
3.9 plantillas en los procesadores de textos. 12
Pruebas escritas 4
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TOTAL 114
2 Grabacion informatica de datos, textos y otros 18
documentos
3h Tratamiento de textos y datos: Insercion de 11
imagenes y otros objetos.
32 Evaluacién
3 Tratamiento de textos y datos: Formato y 11
resolucion de imagenes.
3] Tratamiento de textos y datos: Iniciacion a la 11
hoja de calculo.
3.k Tratamiento de textos y datos: Realizacion de 2
copias de seguridad del trabajo realizado.
Pruebas escritas 4
TOTAL 57

3- MINIMOS EXIGIBLES:

A continuacién, se desarrollan de manera mas detallada tanto los contenidos, asi como resultados
de aprendizaje y criterios de evaluacion que se van a ir desarrollando en cada una de las unidades

del médulo.

Unidad 1. Preparacion de equipos y materiales
Tiempo estimado: 24 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
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1. Componentes de los ordenadores. R.A.1
Periféricos informaticos y sus | a) Se han identificado y clasificado los
conectores. equipos informaticos y sus periféricos en

2.1. Dispositivos de entrada
2.2. Dispositivos de salida

3. Conocimientos basicos de sistemas
operativos.
4. Aplicaciones informaticas.
5. Mantenimiento basico de equipos
informaticos.
6. Consumibles informaticos:
6.1. Conservacion.
6.2. Sustitucion de elementos
consumibles.
6.3. Seguridad en los procesos de
manipulacion y  sustitucion  de

consumibles.

7. Riesgos laborales por la utilizacién de

equipos informaticos:
7.1. Riesgos ambientales.
7.2. Riesgos psicosociales.

8. Salud postural ante el terminal informatico.

funcion de su utilidad en el proceso
ofimatico.
b) Se han identificado las distintas

aplicaciones informaticas asociandolas a las
diferentes labores que se van a realizar.
c) Se han comprobado las conexiones entre

los distintos elementos informaticos,
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 conexiéon y desconexiéon de
los equipos.

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

Unidad 2. Grabacién informatica de datos, textos y otros documentos. Organizacién de la
zona de trabajo.
Tiempo estimado: 80 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

2.- Graba informaticamente datos, textos y otros documentos, valorando la rapidez y la

exactitud en el proceso.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. Cdmo organizar la zona de trabajo:

1.1. Zona de trabajo general

1.2. Zona de trabajo individual
2. Composicion y estructura del
3. Colocacion de los dedos.

teclado.

R.A. 2

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

4.1. Velocidad y precision,
4.2. Correccion de errores.
5. Digitalizacion de documentos.

6. Confidencialidad de la informacion.

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 grabacion 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.

Unidad 3. Tratamiento de textos y datos
Tiempo estimado: 164 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

3.- Trata datos y textos informaticamente, seleccionando las aplicaciones informaticas en

funcion de la tarea.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION
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o o » BN

10.

1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Tratamiento de datos en un procesador

de textos.
Conocer el area de trabajo.
Vistas, marcas y zoom.

Cinta de opciones.
Regla.
Formato del documento:

6.1. Formato de la letra.
6.2. Formato de la linea.
6.3. Formato del parrafo.
6.4. Formato de la hoja.
Escribir y editar:
7.1. Desplazar el
documento,

cursor por

el

de

7.2. Seleccionar texto.

7.3. Funciones de edicion.

7.4. Uso del método abreviado
teclado.

Numeracién y vifetas.

Imagenes, formas y otros elementos

graficos:

9.1. Imagenes.

9.2. Formas.

9.3. SmartArt.

Tablas:

10.1.Como se insertan las tablas.

10.2. Qué se puede realizar con las
tablas.

Ortografia y gramatica.

Bordes y sombreados.
Tabulaciones.

Encabezados y pies de pagina,
Columnas.

Plantillas.

Comparar y combinar documentos.
Guardar archivos.

Comunicaciones escritas breves.

R.A3

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 insertando 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 grabacién 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.
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20. Tratamiento de una hoja de calculo:
20.1. Area de trabajo.
20.2. Cémo se introducen datos.

20.3. Como se cambia el formato de las
celdas.

20.4. La ordenacion y el filtrado de
datos.

20.5. Coémo insertamos una funcién.
20.6. Cémo realizar un gréafico.
21. Como copiamos férmulas.
22. Referencias relativas, absolutas y mixtas.
23. Resolucion de errores en una formula.

24. Copia de seguridad.

Unidad 4. Tramitacion de documentacion
Tiempo estimado: 5 sesiones

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1.- Tramita documentacién mediante su archivo, impresién y transmisién de los mismos,
relacionando el tipo de documento con su ubicacién,

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

1. Documentos en las organizaciones: R.A4
1.1. El estilo propio.

a) Se han identificado clasificado los
1.2. Las partes de una carta: encabezado, ) y

distintos documentos obtenidos de acuerdo

cuerpo y pie. e .
o con sus caracteristicas y contenido.
1.3. Identificacion de documentos . - .
, b) Se han identificado las posibles
comerciales. ubicaciones de archivo en soporte digital
1.4. Identificacion de documentos ’
oficiales.

c) Se han archivado digitalmente los
documentos en el lugar correspondiente.

d) Se ha accedido a documentos archivados
previamente.

1.5. Canales de comunicaciéon utilizados
por las organizaciones.
2. Codificacion de documentos.
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3. Organizacién de carpetas y de archivos | e) Se ha comprobado el estado de los
digitales. consumibles de impresién y se han repuesto

4. Laimpresora. 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 recepcidén correcta de los documentos.

i) Se ha demostrado responsabilidad y

confidencialidad en el tratamiento de Ila

informacion.

j) Se han dejado los equipos informaticos en

perfecto estado de uso al finalizar la jornada.

Los criterios de evaluacién y contenidos que se han considerado minimos se detallan en negrita.

4- PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION:

Los instrumentos de evaluacion que se van a utilizar para evaluar en el médulo son los siguientes:

1°. Pruebas objetivas. Como minimo se realizara una prueba tedrico practica especifica de

evaluacion a lo largo de la evaluacién de forma presencial.
Para superarla sera necesario obtener un 5.

A aquel alumno al que se le sorprenda copiando, tendra un cero en esa prueba, y debera acudir a la

recuperacion.
Se callificara con notas del 1 al 10.
Una evaluacion positiva sera aquella en la que la notal sea igual o superior a 5.

La nota final se obtendra sumando la nota de los examenes, haciendo la media aritmética y

calculando el porcentaje asignado a este apartado.

2°. Practicas evaluables: Se calificaran segun el siguiente criterio: Sobre 10 puntos o apto/no apto
segun se haya indicado al encargar el trabajo, se evaluara el contenido, presentacion,
correspondencia con el tema solicitado segun los criterios de calificacion informados en el momento

de planteamiento del trabajo.
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Especialmente se valorara la técnica mecanografica tanto en el teclado expandido como en el

numeérico. Se penalizara con hasta 5 puntos el retraso en la fecha de presentacion.

Se calificaran con 0 puntos la no presentacion de los mismos.

CRITERIOS DE CLASIFICACION:

Este modulo esta compuesto de dos partes bien diferenciadas:
OPERATORIA DE TECLADOS (Unidad 2). Supondra el 25% de la nota.
OFIMATICA (Resto de las unidades). Supondra el 75% de la nota.

Para obtener la “Nota de Evaluaciéon” debera aplicarse, por tanto, una media entre las dos partes;
estableciéndose la condicion para superar la evaluacién, de que se obtenga, al menos, una

calificacion de CINCO puntos sobre diez en cada una de ellas.
La calificacion de cada una de las dos partes se determinara del siguiente modo:

La nota de Operatoria de Teclados supondra el 25% de la calificacion y se medira a través de

pruebas de dominio de teclado y velocidad
La nota de Ofiméatica supondra el 75% de la calificacion y esta compuesta por:

“Nota de ejercicios”: el 40% de la nota de ofimatica Trabajo individual del alumno: Consiste en
llevar un archivo individual durante todo el curso con los documentos, ejercicios y practicas
evaluables que se planteen en clase y se organizaran en carpetas, subcarpetas y/o cuadernos para
su posterior presentacion en la fecha fijada, o también se enviaran a una cuenta de correo

electrénico o plataforma educativa creada para tal fin.
Todo trabajo presentado fuera de plazo NO se admitira.

Criterios de calificacién de trabajos y practicas.: Se especificaran en el momento de concretar de

cada actividad, los alumnos los conoceran por anticipado.

“Nota de conocimientos” el 60% de la nota de ofimatica. Controles periédicos incluyendo pruebas
de tipo tedrico-practico. En el caso de que en una evaluacién haya mas de una prueba objetiva,
todas deberan alcanzar una puntuacion minima de 4 sobre 10 sin redondeos para poder
promediar. Se informara al alumno del peso relativo de cada prueba en la calificacién final. Se
valoraran las pruebas sobre 10 puntos, especificando en cada una de las preguntas la puntuacion,

segun el contenido y dificultad de las mismas.

En la ultima prueba objetiva de cada evaluacion se plantearan ejercicios de recuperacion para los

alumnos que no hayan alcanzado ese minimo en las pruebas anteriores.
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En caso de que una evaluacion no alcance una nota de 5 sobre 10, ésta se podra recuperar en la

convocatoria final, guardandose la nota de las evaluaciones superadas.
No se guardaran partes de una evaluacion.

Si debido a la pandemia no se pudieran hacer examenes presenciales, estas pruebas se realizaran

a distancia, estableciendo modo de entrega, hora de comienzo y hora de finalizacion.
Las calificaciones seran formuladas en cifras de 1 a10, sin decimales.

Las evaluaciones superadas se guardaran tanto en la primera como en la segunda convocatoria de

evaluacion final.

Nota de evaluacion: 25% Nota operatoriat 75% Nota Ofimatica (60% conocimientos + 40%

ejercicios realizados por los alumnos)
ACLARACIONES IMPORTANTES
Si el profesor ve a un alumno copiando durante un examen calificara ese examen con un cero.

En caso que un alumno no pueda acudir al Centro en el dia y hora en la que se haya programado
una prueba escrita, ésta Unicamente se repetira en el supuesto que esta ausencia se debiera a una

fuerza de causa mayor (asi considerada por el equipo docente).

6- RECURSOS DIDACTICOS:

Respecto a los medios utilizados para llevar a cabo el proceso de ensefianza-aprendizaje, se utilizara
la plataforma AEDUCAR para facilitar material de estudio, video tutoriales y ejercicios para practicar

en clase. Se valora la posibilidad de utilizar el correo electrénico.

Los trabajos evaluables se podran enviar a través de la plataforma AEDUCAR, por correo electrénico

0 se guardaran en el ordenador del aula para que el profesor pueda tener acceso a ellos.
Materiales disponibles:
Equipos informaticos.
Proyector
Conexion a Internet

Programas informaticos Microsoft Office (Word, Excel y Access) y programa especifico para

mecanografia.
Libros de apoyo y material de refuerzo

Paginas web, videos relacionados con la unidad a tratar.
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Nota: Lo establecido en esta programacion esta sujeto a la normativa vigente. En el caso de un cambio de

normativa, se modificaran los aspectos relativos a la evaluacién que correspondan.
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1. Objetivos generales del modulo

En cuanto a los objetivos generales que se alcanzaran con la superacion del médulo, estos aparecen
reflejados en la Orden de 26 de julio de 2010, y de todos los reflejados en la normativa son propios de
este modulo los siguientes:

b) Analizar las caracteristicas de los procesadores de texto y hojas de calculo, em- pleando 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 informa- cion,
empleando equipos informaticos y medios convencionales para su almacena- miento y archivo.

Ademas se relaciona con los 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 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 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 propésito de
utilizar las medidas preventivas correspondientes para la proteccidn 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.

Competencias

Por otra parte, con la superacion del presente mdédulo el alumno habra alcanzado las siguientes
competencias, marcadas en la normativa propia del Titulo de Servicios administrativos basicos :

b) 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.

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

g)Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnolégicos vy
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.
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¢ 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.

e 1) Asumir y cumplir las medidas de prevencion de riesgos y seguridad laboral en la realizacién
de las actividades laborales evitando dafios personales, laborales y ambientales.

e 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.

e 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
econdmica, social y cultural.

2. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion y contenidos

UNIDAD 1- TRAMITACION DE INFORMACION ONLINE

Ra1 1. Tramita informacion en linea aplicando herramientas de Internet, intranet y otras redes.

Criiterios de Evaluacion

e Se han identificado las diferentes redes informaticas a las que podemos acceder
e Se han diferenciado distintos métodos de busqueda de informacioén en redes
e informaticas.
e Se ha accedido a informacion a través de Internet, intranet, y otras redes de area local.
e Se han localizado documentos utilizando herramientas de Internet.
¢ Se han situado y recuperado archivos almacenados en servicios de alojamiento de
e archivos compartidos ("la nube”).
e Se ha comprobado la veracidad de la informacién localizada.
e Se ha valorado la utilidad de paginas institucionales y de Internet en general para la
e realizacidon de tramites administrativos.
Contenidos

Tramitacion de informacion en linea. Internet, intranet, redes LAN:

Redes informaticas

Protocolo TCP/IP.

Busqueda activa en redes informaticas.

Servicios de alojamiento compartido de informacion en Internet.
Paginas institucionales.

- Seguridad en la red.

UNIDAD 2 - EL CORREO ELECTRONICO

Ra2 Realiza comunicaciones internas y externas mediante las utilidades de correo electrénico
siguiendo las pautas marcadas.
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Criterios de evaluacion
e Se han identificado los diferentes procedimientos de trasmision y recepcion de
® mensajes internos y externos.
e Se ha utilizado el correo electrénico para enviar y recibir mensajes, tanto internos
e como externos.
e Se han anexado documentos, vinculos, entre otros, en mensajes de correo electronico.
e Se han empleado las utilidades del correo electrénico para clasificar contactos y listas
e de distribucién de informacion entre otras.
e Se han aplicado criterios de prioridad, importancia y seguimiento entre otros en el
e envio de mensajes siguiendo las instrucciones recibidas.
e Se han comprobado las medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o
e envio de informacion siguiendo pautas prefijadas.
e Se ha organizado la agenda incluyendo tareas, avisos y otras herramientas de
e planificacién del trabajo.

Contenidos_

Realizacion de comunicaciones internas y externas por correo electronico:

e - Procedimientos de trasmision y recepcion de mensajes internos y externos.

e - Envio y recepcion de mensajes por correo.

Inclusion de documentos y vinculos en mensajes de correo electrénico.

Clasificacion de contactos y listas de distribucion. Convocatorias y avisos.

o - Medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envio de informacion.

o - Nociones sobre legislacion en materia de proteccion de datos.

Organizacion de la agenda para incluir tareas, avisos y otras herramientas de planificacion
del trabajo.

UNIDAD 3- HOJAS DE CALCULO

Ra3. Elabora documentos utilizando las aplicaciones basicas de hojas de calculo.

Criterios de evaluacion

e Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, hojas y libros

e Se han aplicado férmulas y funciones basicas.

e Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos.

e Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos sencillos.

¢ Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, cddigos e imagenes.
e Se han aplicado las reglas de ergonomia y salud en el desarrollo de las actividades.

Contenidos
Elaboracion de documentos mediante hojas de calculo:

Tipos de datos. Referencias a celdas. Rangos. Hojas. Libros.

- Utilizacion de féormulas y funciones.

- Creacion y modificacion de graficos.

- Reglas ergonémicas.

- Elaboracion de distintos tipos de documentos.

- Utilizacion de formularios sencillos.

- Creacion de listas, filtrado, proteccion, ordenacion de datos y otros elementos basicos de
bases de datos mediante hoja de calculo.

UNIDAD 4 -PRESENTACIONES
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Ra4 Elabora presentaciones graficas utilizando aplicaciones informaticas.

e Criterios de evaluacion: Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de
presentaciones.

e Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion.

e Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas basicas de

e composicién, disefo y utilizacion del color.

e Se han creado presentaciones sencillas incorporando texto, graficos, objetos y

e archivos multimedia.

¢ Se han disefado plantillas de presentaciones.

e Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones asegurando el correcto

¢ funcionamiento.

Contenidos
Elaboracién de presentaciones:

Identificacion de opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.
Disefio y edicion de diapositivas. Tipos de vistas.

Formateo de diapositivas, textos y objetos.

Aplicacion de efectos de animacion y efectos de transicion.

- Aplicacion de sonido y video.

- Utilizacion de plantillas y asistentes.

- Presentacion para el publico: conexién a un proyector y configuracion.

3. Distribucion temporal de los contenidos

Las unidades didacticas programadas, asi como su temporalizacién se desarrollan en la siguiente tabla:
El numero de horas previstas para este modulo es de 234 horas (9 horas semanales) que coinciden
con el calendario escolar, por lo tanto, se han distribuido de la siguiente manera:

PRESENTACION DEL MODULO

UNIDAD 1- TRAMITACION DE INFORMACION ONLINE 40
UNIDAD 2 - EL CORREOQ ELECTRONICO 40

UD. 3 HOJAS DE CALCULO 102

UD. 4 PRESENTACIONES 40

EXAMENES Y RECUPERACION 10

TOTAL MODULO 234

A continuacion, se desarrollan de manera mas detallada tanto los contenidos, asi como resultados de
aprendizaje y criterios de evaluacién que se van a ir desarrollando en cada una de las unidades del
mddulo

4. Minimos exigibles
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El alumno, para superar el médulo, debe demostrar que es capaz de:
- Elaborar documentos de Excel

- Gestionar correo electronico

- Realizar presentaciones

- Gestionar informacién online.

5. Procedimientos e instrumentos de evaluacion

La calificacion del modulo sera numérica, entre uno y diez sin decimales, debiendo el alumno obtener
una calificacion de 5 puntos para aprobar el médulo.

De obtener el alumno una calificacion inferior a 5 en alguna de las evaluaciones, debera realizar la prueba
de recuperacion extraordinaria. La recuperacion se realizara en el mes de junio y solo de las partes
pendientes de superar.

En caso de no superar el moédulo en junio, el alumno/a podra realizar una prueba extraordinaria en
septiembre, que contemplara la totalidad de los contenidos.

Para ayudar a preparar adecuadamente el examen se propondran al alumnado actividades, especificas
e individualizadas, de recuperacion para realizar durante el verano.

La nota del curso sera, en este caso, la conseguida en la prueba extraordinaria

Las fechas de evaluacion previstas son:

Evaluacion inicial: 5 octubre 2021

Primera evaluacion 20 diciembre de 2021

Segunda evaluacion 21 de marzo 2022.

Primera evaluacion final de junio : 2 junio de 2022 entrega de notas:
Segunda evaluacion final de junio 16 de junio de 2022

6. Criterios de calificacion

La nota correspondiente a cada una de las evaluaciones sera la media aritmética ponderada de los
siguientes apartados:

e Pruebas objetivas individuales tedrico practicas: 50%
o Dossier de ejercicios y trabajos obligatorios: 50%

PRUEBAS INDIVIDUALES TEORICO PRACTICAS:

¢ Como minimo se realizaran dos pruebas tedrico practicas especificas de evaluacion a lo largo
del trimestre. Aproximadamente cada dos temas o segun se considere mas adecuado debido
a la similitud de los contenidos o bien a su extension con el fin de averiguar el grado de
comprension y adquisicién de los conocimientos.

e Los criterios de calificacion de cada prueba figuraran escritos en la misma.

e Larealizacion de pruebas individuales es obligatoria en la fecha que se determine. Si un alumno
no se presenta examen debera de acudir a la recuperacion de esa evaluacién. Si es razon
justificada o no.

e Siaun alumno se le sorprende copiando, tendra un cero en ese examen, y debera acudir a la
recuperacion.
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¢ Para obtener una calificacion positiva en cada una de las evaluaciones, se deberan superar las
pruebas realizadas en dicha evaluacién obteniendo una puntuacién de 5 o superior. La
calificacion sera numérica, entre uno y diez sin decimales.

o Enel casode que la nota tenga decimales, se redondeara a la unidad siguiente si las décimas
igualan o superan el 5, en caso contrario, sera la unidad entera inferior. Este redondeo no se
aplica en el intervalo (4-5).

o Excepcionalmente, en cada evaluacion se permitird compensar alguna prueba, siempre que se
obtenga una puntuacion minima de 4 y siempre que la nota media de todas las pruebas
alcance una nota minima de 5.

e De obtener el alumno una calificacién inferior a 4, debera realizar la prueba de recuperacion
que se realizara antes de la entrega de notas y sélo de las partes pendientes de superar.

¢ La nota final se obtendra sumando la nota de los examenes, haciendo la media aritmética y
calculando el porcentaje asignado a este apartado.

DOSSIER DE EJERCICIOS Y TRABAJOS OBLIGATORIOS:

e Los alumnos llevaran un dossier de apuntes, ejercicios y una carpetas drive de
almacenamiento para las practicas que se iran realizando durante el curso, llevandose a cabo
el seguimiento y valoracion de los mismos, por lo que la asistencia a clase es necesaria, ya
que deberan haber resuelto muchos de los ejercicios propuestos en el aula para el correcto
aprendizaje de las unidades, su comprension y asimilacion.

e Alo largo del curso se realizaran un numero suficiente de trabajos.

e Los trabajos se deben realizar en el plazo que determine el profesor, de no ser asi la nota
maxima sera de 5 siempre y cuando el profesor admita el trabajo fuera de plazo. Los criterios
de calificacion de los trabajos seran explicados oralmente por el profesor a los alumnos.

e Los trabajos tendran las siguientes calificaciones:

e 5 puntos por el desarrollo y la presentacion y 5 puntos por el resultado;

e Hasta 5 si se han entregados con retraso o si no se han seguido las indicaciones del profesor
para su mejora.

e De 0 si no se han entregado o se ha realizado un trabajo exactamente igual al de otro
compainiero.

¢ Lanota final se obtendra sumando la nota de los examenes, haciendo la media aritmética y
calculando el porcentaje asignado a este apartado.

A lo largo de cada evaluacion y antes de las diferentes pruebas evaluables que se realicen, se haran las
actividades que fueran necesarias para afianzar o recuperar conocimientos que el alumnado no esté
adquiriendo de forma satisfactoria. Segun las necesidades, estas actividades podran ser propuestas a
toda la clase, y realizadas en clase o como tarea encomendada para casa, o encomendadas solo a quien
las necesite.

En aquellos casos en que no hayan logrado la superacion de las deficiencias y fallos detectados y por
tanto no hayan alcanzado una valoracién suficiente en la evaluacion final, se estableceran actividades
especificas de recuperacion.

Los alumnos/as que no hayan superado alguna evaluacion, realizaran una prueba de recuperacién de
los contenidos tedrico-practicos impartidos en la misma, se desarrollara al inicio de la siguiente
evaluacion y/o en la prueba de recuperacion final ordinaria. La calificacion maxima que se podra obtener
en cada recuperacion sera de 5.

Cuando el médulo no se supere en la convocatoria ordinaria, se podra recuperar en la extraordinaria, si
bien los alumnos deberan presentarse a la prueba con todo contenido del curso. Si suspende dicha
convocatoria, se debera repetir con el médulo entero.

Para la preparacion de la prueba los alumnos deberan utilizar todos aquellos materiales que se han
entregado durante el curso. Si alguno de ellos necesita mas practicas de algun apartado concreto, se le
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proporcionaran.
La asistencia a clase es obligatoria.

7. Materiales y recursos didacticos a utilizar, incluidos los libros para uso

de los alumnos

Aula de referencia.

Plataforma Moodle “Aeducar”.

Fotocopias: Apuntes y actividades complementarias y/o de refuerzo.
Libros de consulta.

Bibliografia complementaria.

Ordenadores con conexion a Internet.

Aplicaciones informaticas generales (procesador de texto, hoja de calculo, base de datos,
presentaciones, antivirus).

Webs de organismos oficiales.

Normativa sobre seguridad laboral

Impresora y escaner.

Cafion de proyeccion.

Sala multiusos para conferencias, exposiciones y debates.
Biblioteca
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FP de Servicios Administrativos Curso: 2°

Departamento: Administracion y Gestion

1. Objetivos Generales

En cuanto a los Objetivos Generales del ciclo formativo que se alcanzaran con la superacion
del médulo, aparecen reflejados en la Orden ECD/1168/2017, de 6 de julio y entre ellos son
propios de este modulo los siguientes:

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

Y ademas se relaciona con los objetivos incluidos de forma coordinada con el resto de modulos
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.

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 propdésito
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.

Competencias

La competencia general de este perfil profesional 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 aplicacién vigente medioambientales y de seguridad
e higiene en el trabajo y comunicandose de forma oral y escrita en lengua castellana, asi como
en alguna lengua extranjera

La competencia personal del titulo que se desarrolla en el médulo es:

) Atender al cliente, utilizando las normas de cortesia y demostrando interés vy
preocupa cién por resolver satisfactoriamente sus necesidades.
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Ademas, con la superacion del presente modulo el alumno habré alcanzado las siguientes
competencias personales y sociales, marcadas en la normativa propia de FPB de Servicios
Administrativos de forma coordinada con los restantes médulos profesionales:

a)

)

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

Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad, empleando
criterios de calidad y eficiencia en el trabajo asignado y 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 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 legislacién vigente, participando
activamente en la vida econdmica, social y cultural.

2. Contenidos

Los contenidos establecidos para el médulo son los siguientes:

Atencion al cliente:

o

@)
@)
@)

El proceso de comunicaciéon. Agentes y elementos que intervienen.
Barreras y dificultades comunicativas.

Comunicacién verbal: Emision y recepcion de mensajes orales.

Motivacién, frustracién y mecanismos de defensa. Comunicacion no verbal.

Venta de productos y servicios:

@)
@)
@)

@)
@)

Actuacion del vendedor profesional.

Exposicion de las cualidades de los productos y servicios.

El vendedor. Caracteristicas, funciones y actitudes. Cualidades y aptitudes para
la venta y su desarrollo.

El vendedor profesional: modelo de actuacién. Relaciones con los clientes.
Técnicas de venta

Informacion al cliente:

o

O O O O

Roles, objetivos y relacion cliente-profesional.

Tipologia de clientes y su relacion con la prestacion del servicio.

Atencion personalizada como base de la confianza en la oferta de servicio.
Necesidades y gustos del cliente, asi como criterios de satisfacciéon de los mismos.
Objeciones de los clientes y su tratamiento.

Tratamiento de reclamaciones:

e}

Técnicas utilizadas en la actuacion ante reclamaciones. Gestion de
reclamaciones. Alternativas reparadoras. Elementos formales que contextualizan
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3. Temporalizacién de los contenidos

Segun lo establecido en la Orden por la que se aprueba el Titulo de Servicios Administrativos,
el moédulo de Atencion al cliente consta de 54 horas, que en el curso escolar 2021/2022 se
distribuyen en 2 sesiones semanales que se impartiran el lunes y el martes. Hay que tener
en cuenta que, segun el calendario escolar aprobado para este este curso, se reducen 7
sesiones en la primera evaluacion por la coincidencia con dias festivos,. Los periodos lectivos
efectivos de este curso seran 42

Las unidades didacticas programadas, asi como su temporalizacién se desarrollan en la

siguiente tabla,

Unidad Titulo Horas
programadas
12 Presentacion modulo, evaluacion inicial 2
Evaluacii 1 |COMUNICACIONY ATENCION AL CLIENTE 6
on 2 |VENTA DE PRODUCTOS Y SERVICIOS 6
3 |LAVENTAY SU DESARROLLO 3
Pruebas escritas 2
Total 12 Evaluacion: 19
Unidad Titulo Horas
programadas
3 LA VENTA Y SU DESARROLLO 3
2a 4 INFORMACION AL CLIENTE (1) 6
Evaluaci| 5 |INFORMACION AL CLIENTE (Il) 6
on
6 TRATAMIENTO DE LAS RECLAMACIONES 6
Pruebas escritas 2
Total 22 Evaluacion: 23
Total curso: 42

El contenido del tema 1 se complementa con la materia de PPVP. Del mismo modo, el tema
6 de este modulo se vera en PPVP.

A continuacion, se desarrollan de manera mas detallada tanto los contenidos, asi como
resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion que se van a ir desarrollando en cada una
de las unidades del médulo
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Unidad 1. Comunicacién y atencién al cliente
Tiempo estimado: 6 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

1.El proceso de compraventa a) Se han reconocido los elementos que
2. Las softskills en la atencién al cliente intervienen en una comunicacion con el
3. El proceso de la comunicacion cliente.

3.1. Elementos comunicacion
3.2. Lacomunicacién en atencion al cliente
3.3. Barreras de la comunicaciéon en

b) Se han examinado los factores clave para
una comunicacion claray efectiva.

atencién al cliente c) Se han Identificado los distintos canales
4. La comunicacion verbal de comunicacion con el cliente.
5. La comunicacion no verbal d) Se han aplicado las técnicas de

comunicacion ala horade enfrentarse con
situaciones diferentes de atencion y trato
a clientes.

e) Se ha obtenido informacion necesaria del
cliente, utilizando el l|éxico comercial

adecuado.
f) Se han adaptado actitudes y
comportamientos adecuados para

proporcionar una atencién efectiva y de
calidad al cliente.
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Unidad 2. Venta de productos y servicios
Tiempo estimado: 6 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

desde el punto de vista técnico

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. El vendedor profesional
1.1. Concepto y funciones
1.2. Tipos de vendedor
1.3. El perfil del vendedor profesional
1.3.1. Actitudes personales
1.3.2.Conocimientos del vendedor
1.3.3.Cualidades y aptitudes para
laventa
1.4. Competencias del vendedor
2. Actuacion del vendedor profesional
2.1. Estilos de comunicacion
2.2.Relaciones con los clientes
2.2.1.Factores que afectan ala
relacion vendedor-cliente
2.2.2.Decélogo parala correcta
atencion al cliente
3. Exposicién de las cualidades de los
vendedores
3.1.La presentacion del producto
3.1.1.Etapas de una presentacion
3.1.2.Aplicaciones para
presentaciones.
3.1.3. Como realizar presentaciones
con éxito
3.2.La demostracion del producto
3.2.1.Tipos de demostracion
3.2.2.Diferencias entre
demostraciones ante un
pequefio y un gran numero de
interlocutores
3.2.3. Ventajas e inconvenientes de la
demostracion

a)

b)

c)

d)

e)

Se han analizado las funciones de los
vendedores profesionales.

Se han identificado las cualidades
necesarias que deben poseer un agente
de ventas para el desarrollo de su
profesion.

Se han reconocido las principales
tareas que deben llevar a cabo los
agentes de ventas.

Se ha distinguido entre una demostracion
y una presentacion de productos.

Se ha diferenciado entre publicidad e
informacion.
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Unidad 3. Laventay su desarrollo
Tiempo estimado: 6 sesiones.
RESULTADOS DE APRENDIZAJE
2. Comunica al posible cliente las diferentes posibilidades del servicio, justificandolas
desde el punto de vista técnico
CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
1. Técnicas de venta a) Se han reconocido las distintas técnicas de
1.1. Caracteristicas generales técnicas de venta utilizadas por las empresas para
venta . aumentar y mejorar sus resultados.
1.2. Tipos de tecnicas de venta b) Se han diferenciado los tipos de
2. Preparacién de la venta . p
2.1. Tareas incluidas en la preparacion presentacion y de demostracion que
de la venta utilizan las empresas.
3. Proceso de venta c) Se haidentificado cada unade las fases
3.1. Fases del proceso de venta que integran el proceso de venta.
3.1.1. Fase preparacion d) Se ha valorado la importancia de
3.1.2 Fase proceso de venta . . .
3.1.3. Fase seguimiento obt.ener.!nformauon sobre el clientey su
3.2. Errores en el proceso de venta aplicacion en el proceso de venta.
3.3. Herramientas de apoyo e) Se ha reconocido cada uno de los
4. Servicio posventa servicios posventa que ofrecen las
4.1. Competencias del personal del empresas.
servicio Posve”t?‘. f) Se ha informado a los clientes de los tipos
4.2. Tipos de servicio posventa d . teristi f |
4.2.1. Servicio posventa en relacién a los € servicios y cgrac eristicas que o rece a
productos empresa, especialmente de las calidades
4.2.2. Servicio posventa en relacion a los esperables.
clientes. g) Se ha distinguido los aspectos mas
5. Ley de Ordenacion del Comercio relevantes de la Ley de Ordenacion del
Minorista Comercio Minorista
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Unidad 4. Informacién al cliente |
Tiempo estimado: 6 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. Atiende a posibles clientes, reconociendo las diferentes técnicas de comunicacion
3. Informa al probable cliente del servicio realizado, justificando las operaciones

ejecutadas.
CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
1.El cliente a) Se han reconocido las diferentes

1.1. Cliente, proveedory publico
general

1.2. Cliente, comprador y usuario o
consumidor

1.3. Requisitos para ser considerado
cliente

1.4. El cliente 2.0

1.5. Tipos de cliente
2. Informacién legal al cliente

tipologias de publico.

b) Se han diferenciado clientes de
proveedores, y estos del publico en
general.

c) Se han reconocido las diferentes
tipologias de clientes.

d) Se ha diferenciado informacion de
publicidad.

e) Se ha adecuado el tratamiento a los
clientes en funcion de su tipologia.

f) Se ha asesorado al cliente sobre la
mejor opcion una vez recabada la
informacion sobre lo que necesita.

g) Se ha solicitado al cliente que
comunique la eleccidon de la opcién
elegida.
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Unidad 5. Informacién al cliente Il
Tiempo estimado: 6 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. Atiende a posibles clientes, reconociendo las diferentes técnicas de comunicacion
3. Informa al probable cliente del servicio realizado, justificando las operaciones

ejecutadas.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

4,

5.
6.

1. Lafidelizacién del cliente
2.
3. Estimulos del cliente

El comportamiento de los clientes

3.1. Los estimulos internos

3.2. Los estimulos externos

3.2.1. Estimulos del marketing

3.2.2. El entorno del cliente

Una experiencia diferente

4.1. Los programas de fidelizacion
La digitalizacion y las tecnologias
Documentos de entrega asociados al

servicio o producto

a) Se ha solicitado informacion al
cliente sobre sus necesidades vy
deseos de productos y/o servicios.

b) Se ha informado al cliente de las
caracteristicas del producto o
servicio ofrecido.

c) Se ha transmitido la informacion, al
cliente, con claridad, de manera
ordenada, estructurada y precisa.

d) Se han tomado nota de las
objeciones presentadas por los
clientes, que recibiran el tratamiento
oportuno en cada caso.

e) Se ha mantenido, en todo momento,
el respeto hacia el cliente.

fy Se ha procurado la fidelizacién del
cliente con el buen resultado del trabajo.




Programacion Didéactica Atencion al Cliente
Curso 2021/2022
M. Pilar Rubio Pérez

Unidad 6. Tratamiento de las
Reclamaciones

Tiempo estimado: 6 sesiones.
RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han ofrecido alternativas al cliente
1. Técnicas utilizadas en la actuacion ante ante reclamaciones facilmente
reclamaciones. subsanables, exponiendo claramente
2. Gestion de reclamaciones. los tiempos y condiciones de las
3. Alternativas reparadoras. operaciones a realizar, asi como del
4. Elementos formales que contextualizan nivel de probabilidad de modificacion

una reclamacion. esperable.
5. Documentos _r,lecesarios (0] pruebaS en b) Se han reconocido los aspectos
unareclamacion. principales en los que incide la legislacion

6. Procedimiento de recogida de las

. vigente, en relacion con las
reclamaciones.

reclamaciones.

c) Se ha suministrado la informacion y
documentacién necesaria al cliente
para la presentacion de una
reclamacion escrita, si éste fuera el
caso.

d) Se han recogido los formularios
presentados por el cliente para la
realizacion de una reclamacion.

e) Se ha cumplimentado una hoja de
reclamacion.

f) Se ha compartido informacion con el equipg
de trabajo.

No obstante, dicha temporalizacion tiene un caracter flexible, por lo que se podran realizar las
variaciones oportunas para una mejor adecuacion a las necesidades de los alumnos.

4. Minimos exigibles

Los criterios de evaluacién y contenidos que se han considerado minimos se detallan en
negrita en el apartado anterior.

5. Procedimientos e instrumentos de evaluacion

Inicialmente, se intentard detectar el nivel del alumnado sobre los contenidos a explicar a
través de debates preguntas y expresion de opiniones sobre aspectos concretos.

Se avanzaran los contenidos que se van a desarrollar y se expondran por parte de la profesora
los contenidos contemplados en la programacion, propiciando la participacion del alumnado y
la expresion de sus opiniones y dudas. Se formularan preguntas aleatoriamente a lo largo de
la exposicion con objeto de comprobar la comprension de conceptos y su avance.

En las sesiones tedricas podran utilizarse como apoyo didactico presentaciones, animaciones
0 recursos web con el fin de mejorar la atencién y motivacién de los alumnos y el dinamismo
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de las clases. Las tecnologias de la informacion y la comunicacion constituiran una
herramienta cotidiana en las actividades de ensefianza y aprendizaje, como instrumento de
trabajo para explorar, analizar e intercambiar informacion.

Se favorecera la autonomia personal, la responsabilidad y el trabajo en equipo de los alumnos,
el caracter motivador de las actividades y la creacién de situaciones de aprendizaje que
permitan alcanzar los resultados previstos. Se desarrollaran, ademas, actividades que
permitan profundizar y realizar un trabajo mas autbnomo para aquellos alumnos que avancen
de forma mas rapida o necesiten menos ayuda.

Asimismo, se debera preparar a los jovenes para afrontar los procesos de socializacion en su
futuro laboral y en la vida diaria. Por ello, en la realizacion de todas las actividades se
fomentara el uso por parte del alumno de un lenguaje correcto, insistiendo especialmente en
la importancia de la lectura atenta de todo tipo de instrucciones. Se fomentaran las actitudes
de respeto a la igualdad, el rechazo a cualquier tipo de discriminacion, habitos de
comportamiento democratico, la educacion para la salud, el fomento de la tolerancia, justicia,
medidas de seguridad e higiene en el trabajo, etc.

Durante este curso esta prevista la total presencialidad en las aulas. En caso de una vuelta a
una situacién de escenario 2 ocasionado por la pandemia de COVID19, la metodologia
semipresencial en dias alternos o cualquier otra que adoptara el equipo directivo, se apoyaria
en la plataforma Aeducar para clases y actividades on line, siguiendo las instrucciones que
adopten las autoridades sanitarias.

Se efectuara una evaluacion inicial, en la primera semana del curso, al objeto de comprobar
el nivel de conocimientos del alumnado en los aspectos basicos del médulo. No tendra ningdn
valor para las calificaciones.

La informacién para la calificacion de las evaluaciones nos vendra dada por diferentes fuentes:

e Pruebas escritas: En cada trimestre se realizaran 1 6 2 dos pruebas escritas
consistentes en la resolucidn de ejercicios practicos o tedrico-practicos (test, preguntas
cortas, supuestos practicos) comprensivos de la materia explicada en el aula a lo largo
del periodo correspondiente y los anteriores. Ademas, se podran efectuar breves
controles de clase (test, supuestos practicos, etc.) con la finalidad de ayudar al alumno
en su proceso de aprendizaje.

e Elregistro de los trabajos, ejercicios o apuntes ya sean individuales o en grupo.

e Se observara la participacion activa en el aula, debates y exposiciones con expresion
oral correcta expresion asi como la demostracion de habilidades y destrezas digitales.

6. Criterios de calificacion

Se realizan 2 evaluaciones en diciembre y en marzo. Para superar cada evaluacién, el alumno
debera obtener una calificacién de 5 puntos sobre 10. Si se realizan varios parciales en una
evaluacion, se promediara entre ellos siempre y cuando la calificacion obtenida en cada parcial
sea al menos de 4 puntos sobre 10. Los parciales aprobados son eliminatorios y se conservara
la nota hasta la evaluacion final ordinaria.

La calificacion del alumno en cada una de las 2 evaluaciones se obtendra aplicando la siguiente
ponderacion:

> Examenes: 70%.

> Procedimientos: 30%: (Actividades précticas, ejercicios, trabajos individuales o
grupales, obligatorios y voluntarios). Se podran proponer trabajos individuales o en
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grupo, tanto en clase como en casa; si en alguna evaluacion no se realizan trabajos, el
100% de la nota de la evaluacién correspondera a las pruebas exadmenes.

La calificacién del alumno en cada una de las evaluaciones se obtendra con la suma de
calificaciones de Exadmenesy Procedimientos, aplicando la ponderacién indicada. No se podran
sumar las calificaciones de examenes y procedimientos si no se ha alcanzado el 40% de la nota
maxima en cada apartado. En el caso de calificacion inferior, quedara pendiente esa parte
(exdmenes o procedimientos) y la evaluacion no superada.

La calificacion final se obtendra calculando la media de las evaluaciones del curso. Aprobara
el modulo quien obtenga una nota final igual o superior a 5 puntos (sin redondeos). La nota
final, si es superior a 5, se redondeara por exceso cuando el primer decimal de la misma sea
igual o superior a 5. Si el primer decimal es menor que 5 se redondeara por defecto.

Los criterios de calificacion de las pruebas tedricas y de trabajos y practicas se indicaran en los
apartados de cada prueba concreta.

Los trabajos obligatorios presentados fuera del plazo concedido para la entrega, se penalizaran
con 0,5 puntos sobre la nota obtenida y se calificaran en cada caso, segun se indique en las
indicaciones e instrucciones de cada uno, ponderandose conforme a los criterios de calificacion
de la asignatura.

Los trabajos copiados tendran calificacion de 0 puntos. Ademas de la consideracion tradicional
de copia, se entendera que también media copia cuando en un trabajo que no consista puray
simplemente en buscar informacion se realice una corta/pega de la informacién existente en
Internet y se plasme en el trabajo como si fuese propia, sin entrecomillar las frases y/o sin citar
las fuentes ajenas de las que se extrae la informacion.

Con caracter excepcional la profesora podra admitir el “corta/pega” cuando se trate Unicamente
de buscar o ampliar informacion, haciéndolo constar expresamente al encomendar el trabajo en
cuestion, Cuando exista la fundada sospecha de que varios trabajos, dada su similitud en cuanto
apariencia, contenidos tratados, desarrollo expositivo, fuentes utilizadas, juicio critico, etc., han
sido copiados, la nota que se asigne a uno de ellos se repartird entre todos y ello pese a que no
coincida el tenor literal de los distintos trabajos que se considera han sido objeto de copia o
reproduccion.

Asistencia:

La asistencia a clase es obligatoria. Por ello, para tener derecho a una evaluacion continuada,
es preciso no superar un 15% de las horas del médulo de faltas de asistencia a las clases. Los
alumnos que superen dicho porcentaje de faltas podran ser privados del derecho a evaluacion
continua, en cuyo caso tendrdn que presentarse a la prueba final ordinaria a celebrar en marzo
contoda la materia del curso . Las faltas que tengan causa justificada, segun normativa aplicable,
no computaran a los efectos anteriores

En el caso de tener que impartir ensefianza online, igualmente se tendran en cuenta las faltas
de asistencia a las sesiones, considerandose falta si no se permanece toda la duracion de la
sesidén con camara conectada o constatando presencia con intervenciones orales, en su defecto.

. 7. Actividades de recuperacién, orientacidon y apoyo para los
alumnos con pendientes

Se realizar4 al menos un examen de recuperacion por evaluacion, guardando las calificaciones
de los parciales superados. Si la parte suspendida es la de procedimientos, el alumno tendra
gue realizar las actividades o trabajos necesarios hasta superar la nota requerida.

Si en la convocatoria ordinaria de marzo, la nota es inferior a 5 puntos, se celebrara una prueba
del contenido global, en la que se deberd superar las evaluaciones que tenga pendientes.
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Igualmente deberan realizar esta prueba global aquellos alumnos que hayan perdido el derecho
a la evaluacion continua por haber superado el 15%. de faltas permitidas, En este caso la prueba
seréa del médulo completo, no de evaluaciones pendientes

Caso de no superar el médulo en la evaluacién ordinaria, el alumno/a podra realizar una prueba
extraordinaria en junio, que contemplard la totalidad de los contenidos. Para ayudar a preparar
adecuadamente el examen se propondrdn al alumnado actividades, especificas e
individualizadas, de recuperacion.

Si un alumno no se presenta a un examen debera acudir a la recuperacion de esa evaluacion,.
No se repite el examen, salvo motivos justificado por fuerza mayor. En este caso, se valorara la
idoneidad o no de la repeticion del examen. En caso de aprobar el examen de recuperacion, se
le calificara con la nota obtenida aplicando los criterios de ponderacién antes expuestos.

Los alumnos de otro afio matriculados en segundo de Servicios Administrativos que tengan
pendiente este modulo podran asistir a clase, si lo permiten los aforos adoptados por las
medidas Covid, y examinarse en las fechas previstas para cada evaluacion, teniendo acceso a
toda la informacion, a la plataforma Aeducar y deberan presentarse al examen final de marzo.

Durante el periodo de realizaciéon de la FCT, se realizardn clases de repaso de los
contenidos vistos a lo largo del curso, proporcionandoles ejercicios y actividades que le ayuden
a la superacién del médulo pendiente, en especial, sobre aquellos contenidos en los que
hayan mostrado mayores dificultades de comprension.

8. Materiales y recursos didacticos a utilizar, incluidos los libros para uso de
los alumnos

Manual recomendado : Atencion al cliente. Editorial Editex, Edicién 2019
Plataforma Aeducar

Manuales de referencia y biblioteca del centro.

Guias telefénicas y de cédigos postales.

Equipos informéticos del aula: ordenadores de sobremesa, proyector.
Impresos y documentos reales vy ficticios relacionados con los contenidos
Libros registro, Archivadores

Material de escritorio.

VVVVYYVVYYVY
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1.- DBJETIVOS DEL MODULD

En cuanto a los objetivos generales que se alcanzaran con la superacion del modulo, estos
aparecen reflejados en la Orden ECD/701/2016, de 30 de junio.

Objetivos:

— Desarrollar las destrezas basicas de las fuentes de informacion utilizando con sentido critico
las tecnologias de la informacién y de la comunicacién 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 precisién,
claridad y fluidez requeridas, utilizando los conocimientos sobre la lengua castellana 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,
evolucién histdrica, distribucion 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 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 demés 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.

— Utilizar las tecnologias de la informacién 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 propésito de
utilizar las medidas preventivas correspondientes para la proteccién personal, evitando dafos a

las demas personas y en el medio ambiente.
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— 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.
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2.- CONTENIDOS

Las unidades didacticas de la asignatura de Lengua Castellana programadas, asi como su

temporalizacién se desarrollan en la siguiente tabla:

EVALUACION | U.D. TiTULO HORAS
Presentacion del médulo 1
1 La comunicacién y la lengua 7
12 2 Los tipos de texto 7
EVALUACION 7 La literatura romantica 5
8 La literatura realista y naturalista 5
TOTAL 25 horas
3 Tipos de lenguaje 6
4 Tratamiento de la informacion 5
EVALUA:()N 9 La literatura esparnola de 1898 a 1939 (I) 5
10 La literatura espanola de 1898 a 1939 (ll) 5
21 horas
5 El enunciado 6
6 La oracién compuesta 8
32 11 La literatura espafiola de 1939 a 1975 5
EVALUACION 12 La literatura hispanoamericana 5
24 horas
TOTAL HORAS 70
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Las unidades didacticas de la asignatura de Geografia e Historia programadas, asi como su

temporalizacién se desarrollan en la siguiente tabla:

EVALUACION | U.D. TITULO HORAS
Presentacién del mdédulo 1
1 De la llustracién al liberalismo y la democracia 6
12
i 2 La organizacién econdémica. La globalizacién 5
EVALUACION
3 Las relaciones internacionales (1800-1945) 6
TOTAL 18 horas
6 Las relaciones internacionales (1945-1991) 7
22 7 La construccion europea 6
EVALUACION 8 El arte contemporaneo 6
19 horas
11 La sociedad actual y las organizaciones 6
internacionales
32 12 La democracia en Espafa 7
EVALUACION
13 horas
TOTAL HORAS 50
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3.- MINIMOS EXIGIBLES

A continuacion, se desarrollan para la materia de Lengua Castellana y de manera mas detallada
los contenidos, los resultados de aprendizaje, criterios de evaluacién y contenidos minimos (en
negrita) que se van a ir desarrollando en cada una de las unidades del médulo:

Unidad 1. La comunicacion y la lenqua

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

R.A.3. Utiliza estrategias comunicativas para interpretar y comunicar informacién oral en lengua
castellana, aplicando los principios de la escucha activa, estrategias razonadas de composicion y las
normas linguisticas correctas en cada caso.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
U C.1. La conversacion RA3
O C.2. La comunicacién a) Se han aplicado las técnicas de la escucha activa en el

o La comunicacion verbal y | analisisde mensajes orales procedentes de distintas fuentes.

no verbal b) Se ha reconocido la intencion comunicativa y la

O C.3.Lalenguay sus variedades estructura tematica de la comunicaciéon oral, valorando
o Las variedades geograficas posibles respuestas

Las variedades sociales .
Las variedades individuales c) Se ha realizado un uso correcto de los elementos de

comunicacion no verbal en las argumentaciones y
exposiciones.

d) Se han aplicado los usos y niveles de la lengua y las
normas linglisticas en la comprension y composicion de
mensajes orales, valorando los usos discriminatorios.

f) Se han valorado y analizado las -caracteristicas
principales de los tipos en relacion con su adecuacion para
el trabajo que desea realizar.

g) Se han utilizado técnicas de busqueda diversas en la
comprensién de un texto escrito, aplicando estrategias de
reinterpretacion de contenidos.

h) Se han aplicado, de forma sistematica, estrategias de
lectura comprensiva en la comprension de los textos,
reconociendo posibles usos discriminatorios.

i) 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.

O O O

La eleccién del registro
o Los tipos de registro
O C.4. La diversidad lingiiistica
espanola

Unidad 2. Los tipos de textos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE




Curso:

IES Col i PROGRAMACICON PARA EL ALUMNADD 2021-2022

anas
LA ALMUNIA

Madulo: COMUNICACION y SOCIEDAD I Profesor:

Rafael Amores Jardiel

Ciclo: Titulo Profesional Bésico en Servicios Administrativos

Departamento: Administracidn y Gestion

R.A.3. Utiliza estrategias comunicativas para interpretar y comunicar informacién oral en lengua
castellana, aplicando los principios de la escucha activa, estrategias razonadas de composicion y las

normas linguisticas correctas en cada caso.

R.A.4. Utiliza estrategias comunicativas para comunicar informacién escrita en lengua castellana,
aplicando estrategias de andlisis, sintesis y clasificacién de forma estructurada a la composicion
auténoma de textos de progresiva complejidad.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

U C.1 El texto y sus propiedades
U C.2. Los tipos de textos
o Lanarracion
La descripcion
La exposicién
La argumentacion
El dialogo

O O O O

R.A.3.
a) Se han aplicado las técnicas de la escucha activa en
el analisis de mensajes orales procedentes de distintas
fuentes.

b) Se ha reconocido la intencion comunicativa y la
estructura tematica de la comunicacion oral, valorando
posibles respuestas.

¢) Se ha realizado un uso correcto de los elementos de
comunicacion no verbal en las argumentaciones vy
exposiciones.

R.A4.

a) Se han valorado y analizado las caracteristicas
principales de los tipos en relacién con su adecuacion
para el trabajo que desea realizar.

b) Se han utilizado técnicas de busqueda diversas en
la comprension de un texto escrito, aplicando estrategias
de reinterpretacién de contenidos.

¢) Se han aplicado, de forma sistematica, estrategias
de lectura comprensiva en la comprension de los textos,
reconociendo posibles usos discriminatorios.

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.

f) Se han aplicado las principales normas gramaticales
y ortograficas en la redaccién de textos de modo que el
texto final resulte claro, preciso y adecuado al formato y
al contexto comunicativo.
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Unidad 3. Tipos de lenquaje

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

R.A.3. Utiliza estrategias comunicativas para interpretar y comunicar informacién oral en lengua
castellana, aplicando los principios de la escucha activa, estrategias razonadas de composicién y
las normas lingUisticas correctas en cada caso.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

U C.1. El lenguaje cientifico-técnico

U C.2. E lenguaje juridico-administrativo

U C.3. El lenguaje comercial

U C.4. El lenguaje publicitario

U C.5. El lenguaje literario

U C.6. El lenguaje de internet

UC.7. El lenguaje de los medios de
comunicacion

R.A.3.

a) Se han aplicado las técnicas de la escucha
activa en el andlisis de mensajes orales
procedentes de distintas fuentes.

b) Se ha reconocido la intencion comunicativa y
la estructura tematica de la comunicacion oral,
valorando posibles respuestas.

c) Se ha realizado un uso correcto de los
elementos de comunicacién no verbal en las
argumentaciones y exposiciones.

f) Se han valorado y analizado las caracteristicas
principales de los tipos en relacion con su
adecuacion para el trabajo que desea realizar.

dg) Se han utilizado técnicas de busqueda
diversas en la comprensiéon de un texto escrito,
aplicando estrategias de reinterpretacion de
contenidos.

h) Se han aplicado, de forma sistematica,
estrategias de lectura comprensiva en la
comprension de los textos, reconociendo posibles
usos discriminatorios.

Unidad 4. Tratamiento de la informacidon

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

R.A.3. Utiliza estrategias comunicativas para interpretar y comunicar informacién oral en lengua
castellana, aplicando los principios de la escucha activa, estrategias razonadas de composicién y
las normas lingUisticas correctas en cada caso.

R.A.4. Utiliza estrategias comunicativas para comunicar informacién escrita en lengua
castellana, aplicando estrategias de analisis, sintesis y clasificacién de forma estructurada a la
composicién auténoma de textos de progresiva complejidad
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CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
U C.1. Comprender la informacion: la RA3
O Ig(;turla: t la inf i6n: | a) Se han aplicado las técnicas de la escucha
T resentar fa Informacion: fa activa en el andlisis de mensajes orales procedentes
escritura de distintas fuentes.
o Recursos para presentar la
informacion b) Se ha reconocido la intencién comunicativa y la

O C.3. Exponer la informacion: las estructura tematica de la comunicacién oral,

estrategias valorando posibles respuestas.

c¢) Se ha realizado un uso correcto de los
elementos de comunicacién no verbal en las
argumentaciones y exposiciones.

d) Se han aplicado los usos y niveles de la lengua
y las normas lingiisticas en la comprension vy
composicién de mensajes orales, valorando los usos
discriminatorios.

RA4

a) Se han valorado y analizado las caracteristicas
principales de los tipos en relacibn con su
adecuacion para el trabajo que desea realizar.

b) Se han utilizado técnicas de busqueda diversas
en la comprensién de un texto escrito, aplicando
estrategias de reinterpretacion de contenidos.

¢) Se han aplicado, de forma sistematica,
estrategias de lectura comprensiva en la
comprension de los textos, reconociendo posibles
usos discriminatorios.

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.

Unidad 5. El enunciado

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

R.A.3. Utiliza estrategias comunicativas para interpretar y comunicar informacion oral en lengua
castellana, aplicando los principios de la escucha activa, estrategias razonadas de composicién y
las normas linglisticas correctas en cada caso.

R.A.4. Utiliza estrategias comunicativas para comunicar informacién escrita en lengua
castellana, aplicando estrategias de analisis, sintesis y clasificacién de forma estructurada a la
composicién auténoma de textos de progresiva complejidad.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION




Pt
I.,:L."a ey
HES s

IES Cabanas
LA ALMUNIA

PROGRAMACION

Madulo: COMUNICACION y SOCIEDAD I

Curso:

PARA EL ALLUMNADO 2021-2022

Profesor:
Rafael Amores Jardiel

Ciclo: Titulo Profesional Bésico en Servicios Administrativos
Departamento: Administracidn y Gestion

O C.1. El enunciado

o La modalidad del enunciado

a c.a Los componentes del
enunciado
o Los sintagmas

o Elsujetoy el predicado

U C.3. Los complementos verbales

RA3

¢) Se harealizado un uso correcto de los elementos
de comunicacién no verbal en las argumentaciones y
exposiciones.

d) Se han aplicado los usos y niveles de la lengua
y las normas linglisticas en la comprensién vy
composicién de mensajes orales, valorando los usos
discriminatorios.

e) Se ha utilizado la terminologia gramatical
correcta en la comprension de las actividades
gramaticales propuestas y en la resolucién de las
mismas

RA4
i) Se han resuelto actividades de
comprension y analisis de las estructuras
gramaticales, comprobando la precision y
validez de las inferencias realizadas.

Unidad 6. La oracién compuesta

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

R.A.3. Utiliza estrategias comunicativas para interpretar y comunicar informacién oral en lengua
castellana, aplicando los principios de la escucha activa, estrategias razonadas de composicién y
las normas lingUisticas correctas en cada caso.

R.A.4. Utiliza estrategias comunicativas para comunicar informacién escrita en lengua
castellana, aplicando estrategias de analisis, sintesis y clasificacién de forma estructurada a la
composicién auténoma de textos de progresiva complejidad.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

C.1. Las oraciones compuestas y las
proposiciones

C.2. La yuxtaposicion

C.3. La coordinacion

C.4. La subordinacién

C.5. La subordinacién sustantiva

C.6. La subordinacién adjetiva

C.7. La subordinacién adverbial

o000 O

RA3
e) Se ha utilizado la terminologia gramatical
correcta en la comprension de las actividades
gramaticales propuestas y en la resolucién de las
mismas

RA4
i) Se han resuelto actividades de
comprension y analisis de las
estructuras gramaticales,

comprobando la precisién y validez de
las inferencias realizadas.

Unidad 7. La literatura romantica
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

histérico, sociocultural y literario.

R.A.5. Interpreta textos literarios representativos de la Literatura en lengua castellana desde el
siglo XIX hasta la actualidad, reconociendo la intencién del autor y relacionandolo con su contexto

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

U C.1. Contexto histérico y social
U C.2. Caracteristicas de la literatura
romantica
O C.3. La prosa romantica
QO C.4. la poesia en el siglo XIX
o José de Espronceda
o Rosalia de Castro
o Gustavo Adolfo Bécquer
U C.5. El teatro romantico
o Elduque de Rivas
o José Zorrilla

RA5

a) Se han descrito los movimientos literarios en
lengua castellana en el periodo considerado y
reconociendo las obras mas representativas.

b) Se ha valorado la estructura y el uso del
lenguaje de una lectura personal de obras
adecuadas al nivel y situandola en su contexto y
utilizando instrumentos pautados.

c) Se han expresado opiniones personales
fundamentadas sobre los aspectos apreciados en
obras literarias.

d) Se han aplicado estrategias de analisis de
textos literarios, reconociendo los temas y motivos
y elementos simbdlicos y la funcionalidad de los
recursos estilisticos mas significativos.

e) Se ha informado sobre un autor, una obra o un
periodo de la literatura en lengua castellana,
recogiendo en forma analitica la informacién
correspondiente.

Unidad 8. La literatura realista y naturalista

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

historico, sociocultural y literario.

R.A.5. Interpreta textos literarios representativos de la Literatura en lengua castellana desde el
siglo XIX hasta la actualidad, reconociendo la intencion del autor y relacionandolo con su contexto

o Benito Pérez Galdés
W C.3. El Naturalismo
o Emilia Pardo Bazan
o Vicente Blasco lbanez

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
U C.1. Contexto histérico y social RA5
d C.2. El Realismo a) Se han descrito los movimientos literarios en

lengua castellana en el periodo considerado y
reconociendo las obras mas representativas.

b) Se ha valorado la estructura y el uso del
lenguaje de una lectura personal de obras
adecuadas al nivel y situandola en su contexto y
utilizando instrumentos pautados.
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c) Se han expresado opiniones personales
fundamentadas sobre los aspectos apreciados
en obras literarias.

d) Se han aplicado estrategias de analisis de
textos literarios, reconociendo los temas vy
motivos y elementos simbdlicos y la
funcionalidad de los recursos estilisticos mas
significativos.

e) Se ha informado sobre un autor, una obra o
un periodo de la literatura en lengua castellana,
recogiendo en forma analitica la informacién
correspondiente.

Unidad 9. La literatura espainola de 1898 a 1939 (I)

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

historico, sociocultural y literario.

R.A.5. Interpreta textos literarios representativos de la Literatura en lengua castellana desde el
siglo XIX hasta la actualidad, reconociendo la intencién del autor y relacionandolo con su contexto

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

O C.1. Contexto histérico y social
U C.2. El modernismo y la generacion del
98
U C.3. La poesia modernista
o Ruben Dario
o Antonio Machado
o Juan Ramén Jiménez
U C.4. La generacién del 98
o Miguel de Unamuno
o Valle-Inclan
o Pio Baroja
U C.5. El teatro durante el primer tercio de
siglo XX
o Jacinto Benavente
o Valle-Inclan

RA5

a) Se han descrito los movimientos literarios en
lengua castellana en el periodo considerado y
reconociendo las obras mas representativas.

b) Se ha valorado la estructura y el uso del
lenguaje de una lectura personal de obras
adecuadas al nivel y situandola en su contexto y
utilizando instrumentos pautados.

c) Se han expresado opiniones personales
fundamentadas sobre los aspectos apreciados
en obras literarias.

d) Se han aplicado estrategias de analisis de
textos literarios, reconociendo los temas vy
motivos y elementos simbdlicos y la
funcionalidad de los recursos estilisticos mas
significativos.

e) Se ha informado sobre un autor, una obra o
un periodo de la literatura en lengua castellana,
recogiendo en forma analitica la informacién
correspondiente.

Unidad 10. La literatura espanola de 1898 a 1939 (ll)
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

histérico, sociocultural y literario.

R.A.5. Interpreta textos literarios representativos de la Literatura en lengua castellana desde el
siglo XIX hasta la actualidad, reconociendo la intencién del autor y relacionandolo con su contexto

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

U C.1.La generacion del 27
o Caracteristicas de la generacion del
27
o Autores de la Generacion del 27

RA5

a) Se han descrito los movimientos literarios en
lengua castellana en el periodo considerado y
reconociendo las obras mas representativas.

b) Se ha valorado la estructura y el uso del
lenguaje de una lectura personal de obras
adecuadas al nivel y situandola en su contexto y
utilizando instrumentos pautados.

d) Se han aplicado estrategias de andlisis de
textos literarios, reconociendo los temas y motivos
y elementos simbdlicos y la funcionalidad de los
recursos estilisticos mas significativos.

e) Se ha informado sobre un autor, una obra o un
periodo de la literatura en lengua castellana,
recogiendo en forma analitica la informacién
correspondiente.

Unidad 11. La literatura espaiola de 1939 a 1975

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

historico, sociocultural y literario.

R.A.5. Interpreta textos literarios representativos de la Literatura en lengua castellana desde el
siglo XIX hasta la actualidad, reconociendo la intencién del autor y relacionandolo con su contexto

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

O C.1. Contexto histérico y social

1975
o La poesia de la inmediata posguerra
o La poesia social

sesenta
o Los novisimos

U C.4. El teatro espariol entre 1939 y 1975

U C.2. La poesia espaiola entre 1939 y

o La poesia de la promocién de los

U C.3. La narrativa espafiola entre 1939y 1975

RA5

a) Se han descrito los movimientos literarios en
lengua castellana en el periodo considerado y
reconociendo las obras mas representativas.

b) Se ha valorado la estructura y el uso del
lenguaje de una lectura personal de obras
adecuadas al nivel y situandola en su contexto y
utilizando instrumentos pautados.

¢) Se han expresado opiniones personales
fundamentadas sobre los aspectos apreciados en
obras literarias.
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d) Se han aplicado estrategias de analisis de
textos literarios, reconociendo los temas vy
motivos y elementos simbdlicos y la
funcionalidad de los recursos estilisticos mas
significativos.

e) Se ha informado sobre un autor, una obra o
un periodo de la literatura en lengua castellana,
recogiendo en forma analitica la informacién
correspondiente.

Unidad 12. La literatura espanola actual. La literatura hispanoamericana

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

histérico, sociocultural y literario.

R.A.5. Interpreta textos literarios representativos de la Literatura en lengua castellana desde el
siglo XIX hasta la actualidad, reconociendo la intencién del autor y relacionandolo con su contexto

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

U C.1. Lanarrativa espafola a partir de 1975

U C.2. La poesia espariola a partir de 1975

U C.3. El teatro espafiol a partir de 1975

U C.4. La literatura hispanoamericana en el
siglo XX

RA5

a) Se han descrito los movimientos literarios en
lengua castellana en el periodo considerado y
reconociendo las obras mas representativas.

b) Se ha valorado la estructura y el uso del
lenguaje de una lectura personal de obras
adecuadas al nivel y situandola en su contexto y
utilizando instrumentos pautados.

c) Se han expresado opiniones personales
fundamentadas sobre los aspectos apreciados en
obras literarias.

d) Se han aplicado estrategias de analisis de
textos literarios, reconociendo los temas vy
motivos y elementos simbdlicos y la funcionalidad
de los recursos estilisticos mas significativos.

e) Se ha informado sobre un autor, una obra o
un periodo de la literatura en lengua castellana,
recogiendo en forma analitica la informacién
correspondiente.
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A continuacién, se desarrollan para la materia de Geografia e Historia y de manera mas detallada
los contenidos, los resultados de aprendizaje, criterios de evaluacion y contenidos minimos (en

negrita) que se van a ir desarrollando en cada una de las unidades del médulo:

Unidad 1. De la llustracion al Liberalismo y la democracia

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

econdmica.

R.A.1. Infiere las caracteristicas esenciales de las sociedades contemporaneas a partir del estudio
de su evolucién histérica, analizando los rasgos basicos de su organizacion social, politica y

R.A.2. Valora los principios béasicos del sistema democratico analizando sus instituciones vy las
diferentes organizaciones politicas y econdémicas en que se manifiesta e infiriendo pautas de
actuacion para acomodar su comportamiento al cumplimiento de dichos principios.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

U C.1.La llustracion
o Rasgos de la llustracién.
o Las ideas ilustradas
U C.2. La sociedad del Antiguo Régimen
o La monarquia absoluta
o La sociedad estamental
O C.3. La sociedad liberal
o Elliberalismo
o Rasgos de la sociedad liberal
U C.4.La sociedad democratica
o Los tipos de democracia
o Lademocracia liberal
U C.5.Las primeras revoluciones

liberales
o Larevolucién liberal en Estados
Unidos

o Larevolucién francesa
o El proceso revolucionario francés

R.A1.
a) Se han discriminado las consecuencias para la
organizacién de las sociedades actuales de las

corrientes ideologicas que la han cimentado,
situandolas en el tiempo y el espacio
b) Se ha valorado el modelo de relaciones

econdmicas globalizado actual mediante el estudio de
las transformaciones econdémicas producidas como
consecuencia de las innovaciones tecnolégicas y los
sistemas organizativos de la actividad productiva.

¢) Se han categorizado las caracteristicas de la
organizacién social contemporanea, analizando la
estructura y las relaciones sociales de la poblacion
actual y su evolucion durante el periodo

d) Se ha examinado la evolucion de las relaciones
internacionales contemporaneas, elaborando
explicaciones causales y consecutivas que permitan
desarrollar opiniones propias sobre los conflictos
actuales.

f) Se ha asociado la evolucion de los
acontecimientos histéricos globales con la evolucion
historica del Estado espanol, identificando sus fases
de evolucién, los principales conflictos y su situacion
actual.

h) Se ha analizado la evolucion del sector o de los
sectores productivos propios del titulo, describiendo
sus transformaciones y principales hitos de evolucion
en sus sistemas organizativos y tecnoldgicos.

i) Se han elaborado instrumentos pautados de
recogida y difusion de informacién que permitan la




Curso:

IES Col i PROGRAMACICON PARA EL ALUMNADD 2021-2022

anas ,
LA ALMUNIA Madulo: COMUNICACION y SOCIEDAD Il Profesor:

Rafael Amores Jardiel

Ciclo: Titulo Profesional Bésico en Servicios Administrativos
Departamento: Administracidn y Gestion

evaluacion de los aprendizajes realizados, utilizando
el vocabulario preciso

J) Se han desarrollado comportamientos acordes
con el desarrollo del propio esfuerzo y el trabajo
colaborativo.

R.A.2.

a) Se han reconocido los principios basicos de la
Declaracion Universal de Derechos Humanos y su
situacion en el mundo de hoy, valorando su implicacién
para la vida cotidiana

e) Se ha valorado la implicacién del principio de no
discriminacién en las relaciones personales y sociales
del entorno préximo, juzgando comportamientos
propios y ajenos e infiriendo pautas y acciones
apropiadas para acomodar la actitud a los derechos y
a las obligaciones que de él se derivan.

f) Se ha elaborado informacion pautada vy
organizada para su utilizacién en situaciones de
trabajo colaborativo y contraste de opiniones.

Unidad 2. La organizacion economica. La globalizacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

R.A.1. Infiere las caracteristicas esenciales de las sociedades contemporaneas a partir del estudio
de su evolucién histérica, analizando los rasgos basicos de su organizacion social, politica y

econdmica.
CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
U C.1.La estructura econémica y su R.A.1.
evolucion b) Se ha valorado el modelo de relaciones
o La estructura econdmica en las econdmicas globalizado actual mediante el estudio
sociedades humanas de las transformaciones econdémicas producidas

como consecuencia de las innovaciones
tecnoldgicas y los sistemas organizativos de la
actividad productiva.

¢) Se han categorizado las caracteristicas de la
organizacién social contemporanea, analizando la

o Las ideas ilustradas

U C.2. La primera globalizacion
o Rasgos de la primera globalizacion
o Consecuencias de la primera

globalizacion ] estructura y las relaciones sociales de la poblacién

O C.3. La segunda globalizacion actual y su evolucion durante el periodo
o Los felices anos veinte y la gran d) Se ha examinado la evolucion de las relaciones
depresion econdmica de los aros internacionales  contemporaneas,  elaborando
treinta explicaciones causales y consecutivas que permitan
o Laeconomiatras 1945 desarrollar opiniones propias sobre los conflictos

actuales.
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U C.4.La tercera globalizacién (de 1989
hasta la actualidad)
o Internety la informatica
o Rasgos de la economia
globalizada actual
U C.5.La economia y el medio ambiente
o El desarrollo sostenible

h) Se ha analizado la evolucién del sector o de los
sectores productivos propios del titulo, describiendo
sus transformaciones vy principales hitos de
evolucibn en sus sistemas organizativos vy
tecnologicos.

i) Se han elaborado instrumentos pautados de
recogida y difusién de informacion que permitan la
evaluacion de los aprendizajes realizados, utilizando
el vocabulario preciso

J) Se han desarrollado comportamientos acordes
con el desarrollo del propio esfuerzo y el trabajo
colaborativo.

Unidad 3. Las relaciones internacionales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

econdmica.

R.A.1. Infiere las caracteristicas esenciales de las sociedades contemporaneas a partir del estudio
de su evolucién histérica, analizando los rasgos basicos de su organizacion social, politica y

R.A.2. Valora los principios basicos del sistema democratico analizando sus instituciones y las
diferentes organizaciones politicas y econdémicas en que se manifiesta e infiriendo pautas de
actuacion para acomodar su comportamiento al cumplimiento de dichos principios.

revoluciones liberales
o Elimperio napoleénico (1804-1815)
o El sistema de congresos
o Las revoluciones liberales
U C.2. El conflicto colonial y las grandes
potencias europeas
o Caracteristicas del imperialismo
o Los grandes imperios europeos
O C.3. Los sistemas bismarckianos y los
sistemas de alianzas
o Alemania, arbitro de Europa
o La Paz Armada
U C.4.La Guerra Civil europea: la Primera
Guerra Mundial
o Causas de
Mundial

la Primera Guerra

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
R.A.1.
UC.1. El Congreso de Viena y las a) Se han discriminado las consecuencias para la

organizacién de las sociedades actuales de las
corrientes ideologicas que la han cimentado,
situandolas en el tiempo y el espacio

d) Se ha examinado la evolucién de las relaciones
internacionales contemporaneas, elaborando
explicaciones causales y consecutivas que permitan
desarrollar opiniones propias sobre los conflictos
actuales.

i) Se han elaborado instrumentos pautados de
recogida y difusién de informacion que permitan la
evaluacion de los aprendizajes realizados, utilizando
el vocabulario preciso

j) Se han desarrollado comportamientos acordes
con el desarrollo del propio esfuerzo y el trabajo
colaborativo.

R.A.2.

b) Se han analizado los principios rectores, las

instituciones y normas de funcionamiento de las
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o El desarrollo de la Primera Guerra
Mundial

o Consecuencias de la Primera
Guerra Mundial

U C.5.La Guerra Civil europea: la Segunda
Guerra Mundial

o El periodo de entreguerras

o Causas de la Segunda Guerra
Mundial

o Desarrollo de la Segunda Guerra
Mundial

o Consecuencias de la Segunda
Guerra Mundial

principales instituciones internacionales, juzgando
su papel en los conflictos mundiales.

¢) Se ha valorado la importancia en la mediacién y
resolucidon de conflictos en la extensién del modelo
democrético, desarrollando criterios propios vy
razonados para la resolucion de los mismos.

e) Se ha valorado la implicacion del principio de no
discriminacién en las relaciones personales y
sociales del entorno  préximo,  juzgando
comportamientos propios y ajenos e infiriendo
pautas y acciones apropiadas para acomodar la
actitud a los derechos y a las obligaciones que de él
se derivan.

f) Se ha elaborado informacion pautada y
organizada para su utilizacion en situaciones de
trabajo colaborativo y contraste de opiniones.

Unidad 4. Las relaciones internacionales (1945-1991)

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

econdmica.

R.A.1. Infiere las caracteristicas esenciales de las sociedades contemporaneas a partir del estudio
de su evolucién histérica, analizando los rasgos bésicos de su organizacion social, politica y

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

U C.1.La llustracion
o Rasgos de la llustracion.
o Lasideas ilustradas
U C.2. La sociedad del Antiguo Régimen
o La monarquia absoluta
o La sociedad estamental
U C.3. La sociedad liberal
o Elliberalismo
o Rasgos de la sociedad liberal
U C.4.La sociedad democratica
o Los tipos de democracia
o Lademocracia liberal
U C.5.Las primeras revoluciones liberales
o La revolucion liberal en Estados
Unidos
o Larevolucion francesa
o El proceso revolucionario francés

R.A1.

a) Se han discriminado las consecuencias para la
organizacién de las sociedades actuales de las
corrientes ideolégicas que la han cimentado,
situandolas en el tiempo y el espacio.

c) Se han categorizado las caracteristicas de la
organizacién social contempordnea, analizando la
estructura y las relaciones sociales de la poblacion
actual y su evolucion durante el periodo

d) Se ha examinado la evolucion de las relaciones
internacionales contemporaneas, elaborando
explicaciones causales y consecutivas que permitan
desarrollar opiniones propias sobre los conflictos
actuales.

f) Se ha asociado la evoluciébn de los
acontecimientos histéricos globales con la evolucion
historica del Estado espanol, identificando sus fases
de evolucién, los principales conflictos y su situacién
actual.
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h) Se ha analizado la evolucién del sector o de los
sectores productivos propios del titulo, describiendo
sus transformaciones y principales hitos de evolucion
en sus sistemas organizativos y tecnoldgicos.

i) Se han elaborado instrumentos pautados de
recogida y difusién de informacion que permitan la
evaluacion de los aprendizajes realizados, utilizando
el vocabulario preciso

j) Se han desarrollado comportamientos acordes
con el desarrollo del propio esfuerzo y el trabajo
colaborativo.

Unidad 5. La construccidon europea

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

de su evolucion histérica, analizando los
econdémica.

R.A.1. Infiere las caracteristicas esenciales de las sociedades contemporaneas a partir del estudio

rasgos basicos de su organizacion social, politica y

R.A.2. Valora los principios béasicos del sistema democratico analizando sus instituciones vy las
diferentes organizaciones politicas y econdémicas en que se manifiesta e infiriendo pautas de
actuacion para acomodar su comportamiento al cumplimiento de dichos principios.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

U C.1.La creacion de la Comunidad
Econdmica Europea
o Factores internos
o Factores externos
o Los primeros pasos hacia la
Comunidad Econdémica Europea
U C.2. El Tratado de la Unién Europea
o El Tratado de Maastricht
o Diferentes maneras de entender
la Unién Europea
U C.3. La Union Europea: de los afios
noventa a la actualidad
o Nuevos paises en la Union
Europea
o El camino hacia el equilibrio
U C.4. Los 6rganos de gobierno y las
instituciones de la Unién Europea
o Gestion directa de la UE

R.A1.

a) Se han discriminado las consecuencias para la
organizacién de las sociedades actuales de las
corrientes ideolégicas que la han cimentado,
situandolas en el tiempo y el espacio

c) Se han categorizado las caracteristicas de la
organizacién social contemporanea, analizando la
estructura y las relaciones sociales de la poblacion
actual y su evolucion durante el periodo

d) Se ha examinado la evolucion de las relaciones
internacionales contemporaneas, elaborando
explicaciones causales y consecutivas que permitan
desarrollar opiniones propias sobre los conflictos
actuales.

h) Se ha analizado la evolucién del sector o de los
sectores productivos propios del titulo, describiendo
sus transformaciones y principales hitos de evolucién
en sus sistemas organizativos y tecnolégicos.

i) Se han elaborado instrumentos pautados de
recogida y difusion de informaciéon que permitan la
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o Organismos con competencias
judiciales o0 econdémicas
U C.5. La actividad econémica en la
Unién Europea
o El sector primario
o El sector secundario
o El sector terciario

evaluacion de los aprendizajes realizados, utilizando el
vocabulario preciso

j) Se han desarrollado comportamientos acordes con
el desarrollo del propio esfuerzo y el trabajo
colaborativo.

R.A.2.

a) Se han reconocido los principios basicos de la
Declaracion Universal de Derechos Humanos y su
situacion en el mundo de hoy, valorando su implicacién
para la vida cotidiana.

b) Se han analizado los principios rectores, las
instituciones y normas de funcionamiento de las
principales instituciones internacionales, juzgando su
papel en los conflictos mundiales.

c) Se ha valorado la importancia en la mediacion y
resolucion de conflictos en la extensién del modelo
democratico, desarrollando criterios propios 'y
razonados para la resolucion de los mismos.

e) Se ha valorado la implicacion del principio de no
discriminacién en las relaciones personales y sociales
del entorno préximo, juzgando comportamientos
propios y ajenos e infiriendo pautas y acciones
apropiadas para acomodar la actitud a los derechos y
a las obligaciones que de él se derivan.

f) Se ha elaborado informacién pautada y organizada
para su utilizacion en situaciones de trabajo
colaborativo y contraste de opiniones

Unidad 6. El arte contemporaneo

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

econdémica.

R.A.1. Infiere las caracteristicas esenciales de las sociedades contemporaneas a partir del estudio
de su evolucién histérica, analizando los rasgos bésicos de su organizacion social, politica y

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

U C.1.La ruptura del canon clasico
o El'Impresionismo

U C.2. Las primeras vanguardias
o Las vanguardias histéricas

histéricas
QO C.3. Las segundas vanguardias

o Movimientos artisticos de las vanguardias

R.A1.

g) Se han identificado los rasgos
esenciales del arte contemporaneo y su
evolucion hasta nuestros dias,
construyendo opiniones y criterios propios
de orden estético
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o Los movimientos en las segundas
vanguardias
o La arquitectura del siglo XX: el
organicismo y el funcionalismo
U C.4.La cultura de masas
o Elciney el comic como entretenimiento de
masas
U C.5. El arte contemporaneo en Espana
o Salvador Dali
o Pablo Picasso
o Joan Miro
o  Ofros autores

Unidad 7. La sociedad actual y las organizaciones internacionales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

R.A.1. Infiere las caracteristicas esenciales de las sociedades contemporaneas a partir del estudio
de su evolucién histérica, analizando los rasgos basicos de su organizacion social, politica y
econémica.

R.A.2. Valora los principios basicos del sistema democratico analizando sus instituciones y las
diferentes organizaciones politicas y econdémicas en que se manifiesta e infiriendo pautas de
actuacion para acomodar su comportamiento al cumplimiento de dichos principios.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
U C.1.La sociedad internacional actual R.A.1.
o Tendencias de la sociedad a) Se han discriminado las consecuencias para la
internacional actual organizacién de las sociedades actuales de las
o Retos de la sociedad internacional corrientes ideoldgicas que la han cimentado,
actual situandolas en el tiempo y el espacio
QC.2. La organizacion de las Naciones b) Se ha valorado el modelo de relaciones
Unidas (ONU) economicas globalizado actual mediante el estudio

de las transformaciones econdmicas producidas
como consecuencia de las innovaciones
tecnolégicas y los sistemas organizativos de la
actividad productiva.

o Funciones de la ONU
o  Organos de gobierno de la ONU
U C.3. La Declaracion Universal de los

Derechos Humanos ¢) Se han categorizado las caracteristicas de la
o Los derechos humanos en la organizacién social contemporanea, analizando la
actualidad estructura y las relaciones sociales de la poblacion
U C.4.Los conflictos internacionales actual y su evolucién durante el periodo

actuales d) Se ha examinado la evolucion de las relaciones
o El conflicto de Siria internacionales  contemporaneas, elaborando
o El conflicto de Ucrania explicaciones causales y consecutivas que
o Laguerrade Irak perm_itan desarrollar opiniones propias sobre los

o Laguerra de Afganistan conflictos actuales.
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o El conflicto arabe-israeli

f) Se ha asociado la evolucion de los
acontecimientos histéricos globales con la
evolucion  histérica del Estado espafol,
identificando sus fases de evolucién, los principales
conflictos y su situacion actual.

i) Se han elaborado instrumentos pautados de
recogida y difusién de informacién que permitan la
evaluacion de los aprendizajes realizados,
utilizando el vocabulario preciso

j) Se han desarrollado comportamientos acordes
con el desarrollo del propio esfuerzo y el trabajo
colaborativo.

R.A.2.

a) Se han reconocido los principios basicos de la
Declaracion Universal de Derechos Humanos y su
situacién en el mundo de hoy, valorando su
implicacion para la vida cotidiana.

b) Se han analizado los principios rectores, las
instituciones y normas de funcionamiento de las
principales instituciones internacionales, juzgando
su papel en los conflictos mundiales.

¢) Se ha valorado la importancia en la mediacién
y resolucion de conflictos en la extensiéon del
modelo democratico, desarrollando criterios
propios y razonados para la resolucion de los
mismos.

e) Se ha valorado la implicacion del principio de
no discriminacién en las relaciones personales y
sociales del entorno préximo, juzgando
comportamientos propios y ajenos e infiriendo
pautas y acciones apropiadas para acomodar la
actitud a los derechos y a las obligaciones que de
él se derivan.

f) Se ha elaborado informacion pautada y
organizada para su utilizaciéon en situaciones de
trabajo colaborativo

Unidad 8. La democracia en Espaiia

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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econdémica.

R.A.1. Infiere las caracteristicas esenciales de las sociedades contemporaneas a partir del estudio
de su evolucién histérica, analizando los rasgos basicos de su organizacion social, politica y

R.A.2. Valora los principios béasicos del sistema democratico analizando sus instituciones vy las
diferentes organizaciones politicas y econdémicas en que se manifiesta e infiriendo pautas de
actuacion para acomodar su comportamiento al cumplimiento de dichos principios.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

U C.1.La democracia en Esparia
o Elreinado de Fernando VII
El modelo de alternancia de partidos
en el siglo XIX
Las ultimas décadas del siglo XIX
La restauracion monérquica
La dictadura de Primo de Rivera
La Segunda Republica y la Guerra
Civil
U C.2. Espaia durante el franquismo
o Caracteristicas del modelo politico
dictatorial
o Elfranquismo
U C.3. Latransicion democratica espanola
o Esparia hacia la democracia
U C.4. La recuperacion de los valores
democraticos
o La Constituciéon Espainola de 1978
o LaEspaina democratica
U C.5. Espana en el marco de las relaciones
internacionales
o ElImperialismo
o La Guerra Civil Europea
o La Guerra Civil espafolay el
franquismo
o Las ultimas décadas

¢)

O O O O

R.A1.

a) Se han discriminado las consecuencias para
la organizacion de las sociedades actuales de
las corrientes ideolégicas que la han cimentado,
situandolas en el tiempo y el espacio

f) Se ha asociado la evolucion de los
acontecimientos historicos globales con la
evolucion histérica del Estado espanol,
identificando sus fases de evolucién, los
principales conflictos y su situacién actual.

h) Se ha analizado la evolucion del sector o de
los sectores productivos propios del titulo,
describiendo sus transformaciones y principales
hitos de evolucién en sus sistemas organizativos
y tecnoldgicos.

i) Se han elaborado instrumentos pautados de
recogida y difusion de informacién que permitan
la evaluacion de los aprendizajes realizados,
utilizando el vocabulario preciso

j) Se han desarrollado comportamientos
acordes con el desarrollo del propio esfuerzo y
el trabajo colaborativo.

R.A.2.

a) Se han reconocido los principios basicos de
la Declaracién Universal de Derechos Humanos
y su situacién en el mundo de hoy, valorando su
implicacion para la vida cotidiana.

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 resolucién de los mismos.

e) Se ha valorado la implicacién del principio de
no discriminacién en las relaciones personales y
sociales del entorno proximo, juzgando
comportamientos propios y ajenos e infiriendo
pautas y acciones apropiadas para acomodar la
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actitud a los derechos y a las obligaciones que
de él se derivan.

f) Se ha elaborado informacién pautada y
organizada para su utilizacién en situaciones de
trabajo colaborativo

4.- PROCEDIMIENTOS DE EVALUACIGN

Al comienzo del curso de forma individualizada se realizara una prueba de evaluacion inicial (esta
prueba no es calificable) consistente en cuestiones relacionadas con los contenidos minimos del
médulo. La finalidad de esta prueba es evaluar el conocimiento o nivel inicial que tienen los
estudiantes respecto al mddulo que se va a impartir y poder establecer, en consecuencia, el ritmo

de la clase.

Para comprobar que el alumno/a ha alcanzado los criterios de evaluacién anteriormente descritos
se realizara una evaluacion continua. Los instrumentos de evaluacion que se utilizaran durante
el curso para comprobar que el alumno/a ha alcanzado los resultados de aprendizaje

anteriormente descritos son:

- Practicas y ejercicios evaluables de cada una de las unidades didacticas en que se divide el
Maodulo. Estos ejercicios realizados durante todo el curso tienen la finalidad de conocer y evaluar
el grado de comprensién que los estudiantes vayan adquiriendo individualmente de los

contenidos poniendo de manifiesto las deficiencias o errores en la comprensién de los mismos.

- Pruebas objetivas sobre cuestiones practicas y tedricas. Se realizaran examenes parciales al

finalizar cada una de las unidades didacticas impartidas.

Tanto en las pruebas objetivas como en los trabajos y ejercicios, se valorara la presentacion,

orden, limpieza, ortografia y gramatica.

Las pruebas objetivas y practicas evaluables deberan realizarse siguiendo el “Protocolo de

examenes del centro”. “Cuando un alumno sea sorprendido copiando por cualquier medio sera

calificado con un 0 en dicho examen”.

.- CRITERIOS DE CALIFICACION
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El curso consta de tres evaluaciones y en cada una de ellas se le otorgara una calificacion parcial
al alumno/a. Este moédulo se valora con una puntuaciéon de 1 a 10. El porcentaje de la nota global
del alumno se obtendra teniendo en cuenta la carga lectiva del siguiente modo:

- Lengua Castellana...........cocooeviiiiiinenennn 50 %
- Ciencias Sociales...........cocovviieiiinniinenns 25 %
- Lengua Extranjera...........cocooiiiiiiiinin. 25 %

La calificacion de la evaluacion resultara de la media aritmética de las notas de las distintas
pruebas, ponderadas con los trabajos, sin efectuar el redondeo. La nota de la primera y segunda
evaluacidon que aparecera en los boletines de calificacién del alumno/a, se reflejara con un

ndmero entero (sin decimales), correspondiente a la parte entera de la nota real obtenida.

Para superar cada evaluacion el alumno debera obtener una media global igual o superior a

cinco.

Excepcionalmente, en cada evaluacion se permitird compensar alguna prueba, siempre que se
obtenga una puntuaciéon de 4 o superior, y siempre que la nota media de todas las pruebas

alcance una nota minima de 5.

En caso de que la ponderacidon de los puntos mencionados anteriormente produzca una nota con
decimales, se redondea hacia arriba o abajo en funcién del primer decimal siguiendo el criterio

gue se expondra mas adelante.

La nota final se obtendré calculando la media de las tres evaluaciones y siempre que cada una

de ellas sea igual o superior a 5.
La calificacién de las tres evaluaciones se realizaréd en base a las siguientes ponderaciones:

e Pruebas objetivas: 70%. Se evaluaran teniendo en cuenta los examenes realizados. Para

hacer media sera necesario alcanzar las pruebas objetivas al menos un cuatro.

e Procedimientos: 30%. Realizacion de trabajos, ejercicios y supuestos practicos que se

indiquen, segun el tiempo, forma (presentacioén) y resoluciéon de los mismos.
Ademas, se tendran en cuenta las siguientes consideraciones:

- Si un alumno/a no se presenta a un examen deberd acudir a la recuperacion de esa
evaluacion, es decir, no se repite el examen, salvo motivos de causa mayor relacionados
con la salud (intervencién quirargica o enfermedad justificada). En este caso, se valorara
la idoneidad o no de la repeticién del examen. En caso de aprobar el examen de
recuperacion, se le calificara con la nota obtenida aplicando los criterios de ponderacion

antes expuestos.



Curso:

IES Col i PROGRAMACICON PARA EL ALUMNADD 2021-2022

anas ,
LA ALMUNIA Madulo: COMUNICACION y SOCIEDAD Il Profesor:

Rafael Amores Jardiel

Ciclo: Titulo Profesional Bésico en Servicios Administrativos
Departamento: Administracidn y Gestion

- Redondeo: la nota final, superior a 5, se redondeara por exceso cuando el primer decimal
de la misma sea igual o superior a 5. Si el primer decimal es menor que 5 se redondeara

por defecto.

- Teniendo en cuenta el Protocolo de exdmenes: “cuando un alumno sea sorprendido

copiando por cualquier medio sera calificado con un 0 en dicho examen”.

- Cuando un alumno/a quiera subir la nota obtenida en alguna de las pruebas o de la
evaluacion anterior, podra presentarse a la prueba de recuperacién, aplicandole la nota

que obtenga en el mismo.

Modificacion de los criterios de calificacion:

Las caracteristicas de cada Médulo profesional que componen el Ciclo Formativo puede requerir
que el profesor o profesora responsable de un Moédulo realice modificaciones a los criterios aqui
recogidos, que tienen caracter de minimos comunes, siempre que lo recoja como anexo a este

documento, al inicio de cada curso escolar.

En caso de surgir la necesidad de la modificacién durante el desarrollo del curso, podréa incluir

dicha modificacion previa aprobacion en reunion del Departamento.

B.- RECURSDS DIDACTICOS

« Equipamiento informatico: Ordenadores con acceso a Internet y proyector.
« Aplicaciones informaticas: Google Classroom, Google Earth, PowerPoint, ...
* Material: Manual Comunicacion y Sociedad Il. Ed. Santillana.

» Fotocopias: Material y actividades elaborados por el profesor para el seguimiento del

médulo. Lecturas y actividades complementarias.

Nota: Lo establecido en esta programacién esta sujeto a la normativa vigente. En el caso de un
cambio de normativa, se modificarén los aspectos relativos a la evaluacién que correspondan.
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1. Introduccioén

Denominacién del ciclo: Servicios Administrativos
Nivel: Formacion Profesional Basica

Moédulo: Ciencias aplicadas Il

Cdédigo del médulo: 3010

Duracién del mddulo: 162 h

Horas semanales: 6 h

Normas reguladoras de esta ensefianza: Real Decreto 127/2014, del 28 de Febrero, Orden
ECD/701/2016 del 30 de Junio de 2016, Orden ECD/1030/2014, de 11 de junio, y ORDEN
ECD/1168/2017, de 6 de julio

2. Objetivos generales

La formacion del mddulo contribuye a alcanzar los objetivos j), k), 1), m) y n) del ciclo formativo y las
competencias j), k), ) y m) del titulo. Ademas se relaciona con los objetivos s), t), u), v), w), X) e y); y
las competencias ), 1), s), t), u), v) y w) que se incluirhn en este médulo profesional de forma
coordinada con el resto de modulos profesionales. (ORDEN ECD/701/2016, de 30 de junio de 2016
publicada en el BOA)

Las Competencias profesionales, personales, sociales y las competencias para el aprendizaje
permanente del titulo a las que se refieren el apartado anterior, son las siguientes:

- 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 héabitos 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.

— 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 informacion y de la comunicacion.

- 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 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 dmbito de trabajo, contribuyendo a la calidad del trabajo realizado.

- Asumir y cumplir las medidas de prevencion de riesgos y seguridad laboral en la realizacién 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 eleccidon 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.

Los Objetivos generales del titulo a los que se refieren el apartado anterior, son los siguientes:

- Comprender los fenédmenos 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 mateméatico para desenvolverse en la sociedad, en el entorno laboral y
gestionar sus recursos econémicos.
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- 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 funcién del entorno en el que se encuentra.

- Desarrollar habitos y valores acordes con la conservacion y sostenibilidad del patrimonio natural,
comprendiendo la interaccién 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 informacién utilizando con sentido critico las
tecnologias de la informacién y de la comunicacién para obtener y comunicar informacion en el
entorno personal, social o profesional.

- 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 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.

- Utilizar las tecnologias de la informaciéon 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 propésito 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.

3. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

A continuacion, se relacionan los criterios de evaluacién asociados a cada uno de los resultados de
aprendizaje segln la ORDEN ECD/701/2016, de 30 de junio de 2016.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION MATEMATICAS

1. Resuelve situaciones cotidianas aplicando los métodos de resolucion de ecuaciones y
sistemas y valorando la precision, simplicidad y utilidad del lenguaje algebraico.

o Se han utilizado identidades notables en las operaciones con polinomios

o Se han obtenido valores numéricos a partir de una expresion algebraica.

o Se han resuelto ecuaciones de primer y segundo grado sencillas de modo algebraico
y grafico.

o Se han resuelto problemas cotidianos y de otras areas de conocimiento mediante
ecuaciones y sistemas.

o Se ha valorado la precision, simplicidad y utilidad del lenguaje algebraico para
representar situaciones planteadas en la vida real.

2. Realiza medidas directas e indirectas de figuras geométricas presentes en contextos reales,
utilizando los instrumentos, las férmulas y las técnicas necesarias.

o Se han utilizado instrumentos apropiados para medir angulos, longitudes, areas y
volimenes de cuerpos y figuras geométricas interpretando las escalas de medida.

o Se han utilizado distintas estrategias (semejanzas, descomposicion en figuras mas
sencillas, entre otros) para estimar o calcular medidas indirectas en el mundo fisico.

o Se han utilizado las férmulas para calcular perimetros, areas y volimenes y se han
asignado las unidades correctas.

o Se ha trabajado en equipo en la obtencion de medidas.
o Se han utilizado las TIC para representar distintas figuras.

3. Interpreta gréficas de dos magnitudes calculando los parametros significativos de las mismas
y relacionandolo con funciones matematicas elementales y los principales valores
estadisticos.
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Se ha expresado la ecuacién de la recta de diversas formas.

Se ha representado graficamente la funcién cuadratica aplicando métodos sencillos
para su representacion.

Se ha representado graficamente la funcion inversa.
Se ha representado graficamente la funcién exponencial.

o Se ha extraido informacién de graficas que representen los distintos tipos de
funciones asociadas a situaciones reales.

o 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.

Se han analizado caracteristicas de la distribucién estadistica obteniendo medidas de
centralizacion y dispersion.

o Se han aplicado las propiedades de los sucesos y la probabilidad.
Se han resueltos problemas cotidianos mediante calculos de probabilidad sencillos.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION CIENCIAS NATURALES

1.

Resuelve problemas sencillos de diversa indole, a través de su andlisis contrastado y
aplicando las fases del método cientifico.

o Se han planteado hipétesis sencillas, a partir de observaciones directas o indirectas
recopiladas por distintos medios.

o Se han analizado las diversas hipotesis y se ha emitido una primera aproximacion a
su explicacion.

o 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.

o Se ha defendido el resultado con argumentaciones y pruebas, las verificaciones o
refutaciones de las hip6tesis emitidas.

Aplica técnicas fisicas o quimicas, utilizando el material necesario, para la realizacion de
préacticas de laboratorio sencillas, midiendo las magnitudes implicadas.

o Se ha verificado la disponibilidad del material basico utilizado en un laboratorio.

o Se han identificado y medido magnitudes basicas, entre otras, masa, peso, volumen,
densidad, temperatura.

o Se han identificado distintos tipos de biomoléculas presentes en materiales
orgénicos.

o Se ha descrito la célula y tejidos animales y vegetales mediante su observaciéon a
través de instrumentos opticos.

o Se han elaborado informes de ensayos en los que se incluye el procedimiento
seguido, los resultados obtenidos y las conclusiones finales.

Reconoce las reacciones quimicas que se producen en los procesos bioldgicos y en la
industria argumentando su importancia en la vida cotidiana y describiendo los cambios que se
producen.
o 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 reaccibn quimica y la
intervencién de la energia en la misma.
o Se han reconocido algunas reacciones quimicas tipo, como combustién, oxidacion,
descomposicién, neutralizacion, sintesis, aerdbica, anaerébica.

o Se han identificado los componentes y el proceso de reacciones quimicas sencillas
mediante ensayos de laboratorio.
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o Se han elaborado informes utilizando las TIC sobre las industrias mas relevantes:
alimentarias, cosmeética, reciclaje, describiendo de forma sencilla los procesos que
tienen lugar en las mismas.

4. Identifica aspectos positivos y negativos del uso de la energia nuclear describiendo los
efectos de la contaminacion generada en su aplicacion.

o Se han analizado efectos positivos y negativos del uso de la energia nuclear.
o Se ha diferenciado el proceso de fusion y fision nuclear.

o Se han identificado algunos problemas sobre vertidos nucleares producto de
catastrofes naturales o de mala gestién y mantenimiento de las centrales nucleares.

o Se ha argumentado sobre la problematica de los residuos nucleares.
o Se hatrabajado en equipo y utilizado las TIC.

5. ldentifica los cambios que se producen en el planeta tierra argumentando sus causas y
teniendo en cuenta las diferencias que existen entre relieve y paisaje.

o Se han identificado los agentes geolégicos externos y cudl es su accion sobre el
relieve.

o Se han diferenciado los tipos de meteorizacion e identificado sus consecuencias en el
relieve.

o Se ha analizado el proceso de erosion, reconociendo los agentes geoldgicos externos
que intervienen y las consecuencias en el relieve.

o Se ha descrito el proceso de transporte discriminando los agentes geolégicos
externos que intervienen y las consecuencias en el relieve.

o Se ha analizado el proceso de sedimentacion discriminado los agentes geolégicos
externos que intervienen, las situaciones y las consecuencias en el relieve.

6. Categoriza los contaminantes atmosféricos principales identificando sus origenes y
relacionandolos con los efectos que producen.

o Se han reconocido los fenémenos de la contaminacion atmosférica y los principales
agentes causantes de la misma.

o Se ha investigado sobre el fendbmeno de la lluvia acida, sus consecuencias
inmediatas y futuras y como seria posible evitarla.

o Se ha descrito el efecto invernadero argumentando las causas que lo originan o
contribuyen y las medidas para su minoracién.

o Se ha descrito la problemética 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.

7. ldentifica los contaminantes del agua relacionando su efecto en el medio ambiente con su
tratamiento de depuracion.

o Se ha reconocido y valorado el papel del agua en la existencia y supervivencia de la
vida en el planeta.

o Se ha identificado el efecto nocivo que tienen para las poblaciones de seres vivos de
la contaminacién de los acuiferos.

o Se han identificacién posibles contaminantes en muestras de agua de distinto origen
planificado y realizando ensayos de laboratorio.

o Se ha analizado los efectos producidos por la contaminacién del agua y el uso
responsable de la misma.

8. Contribuye al equilibrio medioambiental analizando y argumentando las lineas basicas sobre
el desarrollo sostenible y proponiendo acciones para su mejora y conservacion.

o Se ha analizado las implicaciones positivas de un desarrollo sostenible.

o Se han propuesto medidas elementales encaminadas a favorecer el desarrollo
sostenible.

o Se han disefiado estrategias basicas para posibilitar el mantenimiento del
medioambiente.

o Se ha trabajado en equipo en la identificacién de los objetivos para la mejora del
medioambiente.
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9. 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.

o Se han discriminado _movimientos cotidianos en funcién de su trayectoria y de su
celeridad.

o Se ha relacionado entre si la distancia recorrida, la velocidad, el tiempo vy la
aceleraciéon, expresandolas en unidades de uso habitual.

o Se han representado vectorialmente a determinadas magnitudes como la velocidad y
la aceleracion.

o Se han relacionado los parametros que definen el movimiento rectilineo uniforme
utilizando las expresiones graficas y matematica.

o Se han realizado céalculos sencillos de velocidades en movimientos con aceleracion
constante.

o Se ha descrito la relacion causa-efecto en distintas situaciones, para encontrar la
relacion entre Fuerzas y movimientos.

o Se han aplicado las leyes de Newton en situaciones de la vida cotidiana.

10. Identifica los aspectos basicos de la produccién, transporte y utilizaciéon de la energia eléctrica
y los factores que intervienen en su consumo, describiendo los cambios producidos y las
magnitudes y valores caracteristicos.

o Se han identificado y manejado las magnitudes fisicas basicas a tener en cuenta en
el consumo de electricidad en la vida cotidiana.

o Se han analizado los habitos de consumo y ahorro eléctrico y establecido lineas de
mejora en los mismos.

o Se han clasificado las centrales eléctricas y descrito la transformacion energética en
las mismas.

Se han analizado las ventajas y desventajas de las distintas centrales eléctricas.

o Se han descrito basicamente las etapas de la distribucién de la energia eléctrica
desde su génesis al usuario.

o Se trabajado en equipo en la recopilacion de informacidn sobre centrales eléctricas
en Espafa.

11. Realiza preparaciones y cultivos sencillos de plantas describiendo los distintos tipos de
sustrato, relacionandolo con la prevencion de las enfermedades de las plantas y las de que
se pueden transmitir a las personas por su manipulacion.

o Se han reconocido y categorizado los posibles agentes causantes de infecciones por
contacto con materiales infectados o contaminados.

o Se ha analizado y protocolizado el procedimiento de lavado de las manos antes y
después de cualquier manipulaciéon, con objeto de prevenir la transmisién de
enfermedades.

o Se han analizado y experimentado diversos procedimientos de desinfeccion y
esterilizacion.

Se ha interpretado y descrito el origen del suelo.

Se han categorizado las capas que forman el suelo.

Se han identificado los tipos de suelo mas comunes.

Se han discriminado los distintos tipos de contaminantes del suelo.

Se ha evaluado el impacto que tiene sobre el suelo la actividad industrial y agricola.
Se han realizado informes sobre el problema de deforestacion.

o O O O O O

4. Contenidos

Con el desarrollo de este apartado referente a los contenidos se pretende concretar mas lo referente a “qué
ensefiar’. Los contenidos dejan de ser fines en si mismos y se convierten en medios para conseguir los
objetivos propuestos. Constituyen los elementos con los que se trabaja para conseguir las capacidades
expresadas en los objetivos.
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Los contenidos que abordaremos en este médulo de acuerdo con la legislacién son:

Contenidos de matematicas

Resolucién de ecuaciones y sistemas en situaciones cotidianas:

Monomios y Polinomios. Utilizacion de identidades notables. Operaciones basicas: raices y
factorizacion.

Transformacién de expresiones algebraicas.

Obtencion de valores numéricos en férmulas.

Iniciacién a la resolucién algebraica y grafica de ecuaciones de primer y segundo grado.
Métodos de resolucion de sistemas sencillos con dos ecuaciones y dos incognitas.
Resolucion de problemas sencillos de la vida cotidiana mediante ecuaciones y sistemas.

Realizacion de medidas en figuras geométricas:

Puntos y rectas.

Rectas secantes y paralelas.

Poligonos: descripcion de sus elementos y clasificacion.
Angulo: medida.

Semejanza de triangulos. Resolucion de problemas sencillos con triangulos. Teorema de
Pitagoras.

Circunferencia y sus elementos. Calculo de longitud.
Célculo de areas y volumenes de las figuras y cuerpos geométricos basicos..
Resolucién de problemas basicos de areas y volumenes.

Interpretacion de gréaficos:

Interpretacion de un fendmeno descrito mediante un enunciado, tabla, grafica o expresion
analitica.

Resolucién gréfica de ecuaciones de primer y segundo grado.
Funciones lineales. Funciones cuadraticas.

Uso de aplicaciones informaticas para la representacion, simulacion y analisis de la grafica de
una funcion.

Estadistica y célculo de probabilidad.Interpretacion de diferentes graficos usados
habitualmente en la vida cotidiana.

Resolucién de problemas cotidianos mediante célculos sencillos de probabilidad.

Contenidos de ciencias naturales

Relacion de las fuerzas sobre el estado de reposo y movimientos de cuerpos:

Concepto de movimiento. Clasificacion de los movimientos segun su trayectoria.
Magnitudes escalares y vectoriales.

Velocidad y aceleracion. Unidades.

Movimiento rectilineo uniforme. Caracteristicas. Interpretacion gréfica.
Movimiento rectilineo uniformemente acelerado. Caracteristicas.

Fuerza: resultado de una interaccién. Leyes de Newton aplicadas a casos practicos y a
situaciones de la vida cotidiana.

Representacion de fuerzas aplicadas a un solido en situaciones habituales. Resultante.

Resolucién de problemas sencillos:

El método cientifico.
Fases del método cientifico.
Aplicacion del método cientifico a situaciones sencillas. Aplicaciones al perfil profesional.

Aplicacidn de técnicas fisicas o quimicas:

Material basico en el laboratorio.
Normas de trabajo en el laboratorio.
Normas para realizar informes de trabajo en el laboratorio.



Programacion Didactica Ciencias Aplicadas 11
Curso 2021/22
José Antonio Parrén

Medida de magnitudes fundamentales.
Reconocimiento de biomoléculas organicas e inorganicas presentes en la vida cotidiana.

Microscopio Optico y lupa binocular. Fundamentos Opticos de los mismos y manejo.
Utilizacion.

Reconocimiento de reacciones quimicas cotidianas:

Reaccion quimica. Reactivos y productos.
Condiciones de produccién de las reacciones quimicas: Intervencién de energia.

Reacciones quimicas en distintos ambitos de la vida cotidiana: alimentacion, reciclaje,
medicamentos.

Reacciones quimicas basicas. Reacciones de oxidacion, combustion y neutralizacion.

Identificacion de aspectos relativos a la contaminacién nuclear:

Origen de la energia nuclear.

Tipos de procesos para la obtenciéon y uso de la energia nuclear. Explicaciéon sencilla de
fusion y fision nuclear.

Gestion de los residuos radiactivos provenientes de las centrales nucleares.
Ventajas e inconvenientes de la energia nuclear.

Identificacion de los cambios en el relieve y paisaje de la tierra:

Agentes geoldgicos externos.
Relieve y paisaje.
Factores que influyen en el relieve y en el paisaje.

Acciébn de los agentes geoldgicos externos: meteorizacion, erosién, transporte y
sedimentacion.

Identificacion de los resultados de la accion de los agentes geoldgicos.
Reconocimiento de las formas del relieve mas habituales en su entorno.
Identificacion de formas de relieve con el agente geoldgico que las ha originado.

Categorizacion de los contaminantes principales:

Contaminacion. Concepto y tipos de contaminacion.
Contaminacion atmosférica; causas y efectos.
La lluvia &cida. Causas y efectos.

Concepto del efecto invernadero, importancia del mismo para la existencia de vida en la
Tierra.

Causas que provocan el incremento del efecto invernadero y consecuencias del mismo.
La destruccion de la capa de ozono.

Identificacion de contaminantes en el agua:

El agua: factor esencial para la vida en el planeta. El agua como recurso limitado. Uso
responsable.

Contaminacion del agua: causas, elementos causantes y consecuencias.
Tratamientos de potabilizacion.Diferencia entre potabilizacién y depuracion del agua.
Depuracion de aguas residuales.

Métodos de almacenamiento del agua proveniente de los deshielos, descargas fluviales y
lluvia.

Equilibrio medioambiental y desarrollo sostenible:

Concepto y aplicaciones del desarrollo sostenible.
Factores que inciden sobre la conservacion del medio ambiente.

Importancia de uso sostenible de los recursos para el equilibrio medioambiental: reutilizacion,
reciclado, reduccién.

Produccion y utilizacion de la energia eléctrica:

Electricidad y desarrollo tecnoldgico.
Materia y electricidad.
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Magnitudes basicas manejadas en el consumo de electricidad: energia y potencia.
Aplicaciones en el entorno del alumno.

Sistemas de produccién de energia eléctrica.
Transporte y distribucion de la energia eléctrica. Etapas.
Habitos de consumo y ahorro de electricidad.

Preparacion de cultivos sencillos y prevencion de enfermedades de plantas y personas:

Agentes infecciosos que se localizan en el estrato edafico y en las plantas.
Herbicidas y pesticidas. Riesgo de infeccion tetanica.

Limpieza, conservacion, cuidado y almacenamiento del material de trabajo.
Protocolo de lavado de manos.

Prevencion de situaciones de riesgo por el manejo de materiales potencialmente peligrosos o
de sustancias potencialmente nocivas para el ser humano.

Uso de medidas de proteccién personal.
El suelo: origen, constituyentes, componentes, horizontes. Tipos de suelo.
Deforestacion.

Contenidos minimos de la materia
Los contenidos minimos exigibles para una evaluacién positiva son los siguientes:
Contenidos minimos de matematicas

Resolucién de ecuaciones y sistemas en situaciones cotidianas:

Monomios y Polinomios. Utilizacién de identidades notables. Operaciones basicas: raices y
factorizacion.

Transformacién de expresiones algebraicas.

Iniciacion a la resolucién algebraica y grafica de ecuaciones de primer y segundo grado.
Métodos de resolucion de sistemas sencillos con dos ecuaciones y dos incégnitas.
Resolucién de problemas sencillos de la vida cotidiana mediante ecuaciones y sistemas.

Realizacion de medidas en figuras geométricas:

Puntos y rectas.

Rectas secantes y paralelas.

Poligonos: descripcién de sus elementos y clasificaciéon.
Angulo: medida.

Semejanza de triangulos. Resolucion de problemas sencillos con triangulos. Teorema de
Pitagoras.

Circunferencia y sus elementos. Calculo de longitud.
Célculo de areas y volumenes de las figuras y cuerpos geométricos basicos.
Resolucién de problemas bésicos de areas y volumenes.

Interpretacion de graficos:

Interpretacion de un fendmeno descrito mediante un enunciado, tabla, grafica o expresion
analitica.

Funciones lineales. Funciones cuadraticas.
Estadistica y calculo de probabilidad.

Contenidos minimos de ciencias naturales

Relacioén de las fuerzas sobre el estado de reposo y movimientos de cuerpos:

Concepto de movimiento. Clasificacion de los movimientos segln su trayectoria.
Magnitudes escalares y vectoriales.

Velocidad y aceleracion. Unidades.

Movimiento rectilineo uniforme. Caracteristicas. Interpretacion grafica.
Movimiento rectilineo uniformemente acelerado. Caracteristicas.
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- Fuerza: resultado de una interaccion. Leyes de Newton aplicadas a casos practicos y a
situaciones de la vida cotidiana.

Resolucién de problemas sencillos:

- El método cientifico.

- Fases del método cientifico.

- Aplicacion del método cientifico a situaciones sencillas. Aplicaciones al perfil profesional.
Aplicacion de técnicas fisicas o quimicas:

- Reconocimiento de biomoléculas organicas e inorganicas presentes en la vida cotidiana.
Reconocimiento de reacciones quimicas cotidianas:

- Reaccion quimica. Reactivos y productos.

- Condiciones de produccion de las reacciones quimicas: Intervencion de energia.

- Reacciones quimicas en distintos ambitos de la vida cotidiana: alimentacién, reciclaje,
medicamentos.

- Reacciones quimicas bésicas. Reacciones de oxidacién, combustion y neutralizacion.
Identificacion de aspectos relativos a la contaminacion nuclear:
- Origen de la energia nuclear.

- Tipos de procesos para la obtencion y uso de la energia nuclear. Explicacion sencilla de
fusion y fision nuclear.

- Ventajas e inconvenientes de la energia nuclear.
Identificacion de los cambios en el relieve y paisaje de la tierra:

- Agentes geoldgicos externos.

- Relieve y paisaje.

- Factores que influyen en el relieve y en el paisaje.

- Accién de los agentes geolégicos externos: meteorizaciéon, erosién, transporte y
sedimentacion.

- ldentificacién de los resultados de la accién de los agentes geoldgicos.

- Reconocimiento de las formas del relieve més habituales en su entorno.
Categorizacion de los contaminantes principales:

- Contaminacién. Concepto y tipos de contaminacion.

- Contaminacién atmosférica; causas y efectos.

- Lalluvia acida. Causas y efectos.

- Concepto del efecto invernadero, importancia del mismo para la existencia de vida en la
Tierra.

- Causas que provocan el incremento del efecto invernadero y consecuencias del mismo.
- Ladestruccién de la capa de ozono.
Identificacion de contaminantes en el agua:

- El agua: factor esencial para la vida en el planeta. El agua como recurso limitado. Uso
responsable.

- Contaminacién del agua: causas, elementos causantes y consecuencias.
- Tratamientos de potabilizaciéon. Diferencia entre potabilizaciéon y depuracion del agua.
- Depuracién de aguas residuales.
Equilibrio medioambiental y desarrollo sostenible:
- Concepto y aplicaciones del desarrollo sostenible.
- Factores que inciden sobre la conservacién del medio ambiente.

- Importancia de uso sostenible de los recursos para el equilibrio medioambiental: reutilizacion,
reciclado, reduccion.

Produccion y utilizacion de la energia eléctrica:
- Electricidad y desarrollo tecnoldgico.
- Materia y electricidad.
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- Magnitudes béasicas manejadas en el consumo de electricidad: energia y potencia.

Aplicaciones en el entorno del alumno.
- Habitos de consumo y ahorro de electricidad.

Preparacion de cultivos sencillos y prevencion de enfermedades de plantas y personas:
- Agentes infecciosos que se localizan en el estrato edafico y en las plantas.
- Herbicidas y pesticidas. Riesgo de infeccién tetanica.
- Limpieza, conservacion, cuidado y almacenamiento del material de trabajo.
Prevencion de situaciones de riesgo por el manejo de materiales potencialmente peligrosos o de

sustancias potencialmente nocivas para el ser humano.

5. Temporalizacién de los contenidos

Segun lo establecido en la Orden por la que se aprueba el Titulo Profesional Basico en Servicios
Administrativos, el médulo de Ciencias Aplicadas Il consta de 162 horas, que de acuerdo al presente
curso escolar 2021 — 2022 corresponden a 146 periodos lectivos, los cuales se distribuyen en 6
sesiones semanales, a razén de 2 horas los lunes y los miércoles, y 1 hora los jueves y viernes, que
se imparten durante los meses de septiembre a junio, dando el comienzo de las clases el dia 15 de

septiembre, y finalizando las mismas el dia 5 de abril.

Las unidades didacticas programadas, asi como su temporalizacion se desarrollan en la siguiente

tabla:
BLOQUE DE MATEMATICAS

Unidades de trabajo programadas:

Horas
Unidad | Titulo programada
S
S 1 Figuras planas 9
(&S]
S 2 Semejanza 9
T
< O 3 Cuerpos geométricos 9
S 4 Polinomios 9
Q
S 5 Ecuaciones de 1°"y 2° grado. Sistemas de ecuaciones 9
S
- 6 Representacién de funciones y funciones elementales 9
s 7 Estadistica 9
S -
05 8 Probabilidad 9
BLOQUE DE CIENCIAS NATURALES
Unidades de trabajo programadas:
Horas
Unidad | Titulo programada
S
:g 1 El ser humano y la ciencia 9
Q
‘_35 2 Agentes geoldgicos externos 9
<
s o 3 La contaminacion del agua, de la atmosfera y del suelo 9
— . .
is g4 El ser humano y el medio ambiente 9
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Las enfermedades en el trabajo

Reacciones quimicas

Las fuerzas y el movimiento

0| N|o | o,
© | || ©

Evalua
cion

g La electricidad. Montaje de circuitos basicos

Es preciso poner de manifiesto que en la temporalizacién realizada se ha hecho una asignacién de
horas a cada trimestre aproximada, pudiendo resultar minimamente modificado el calendario por
actividades complementarias de otros médulos o por otras situaciones extraordinarias.

La distribucion de las unidades didacticas por contenidos es la siguiente:

MATEMATICAS

UNIDAD 1. FIGURAS PLANAS

- Puntos, rectas y angulos. Posiciones de dos rectas en el plano. Angulos. Medida de angulos.
-. Poligonos. Elementos de un poligono. Poligonos regulares. Elementos de un poligono regular.

- Tridngulos. Tipos de triangulos segun sus angulos. Tipos de triangulos segun sus lados. Semejanza
de triangulos.

- Célculo de perimetros y superficies. Calculo de superficies rectangulares. Calculo de la superficie de
un tridngulo. Calculo de superficies en otros poligonos.

-. Figuras circulares. Elementos de la circunferencia y del circulo. Area y perimetro de una
circunferencia.

- Teorema de Pitagoras.

UNIDAD 2. SEMEJANZA

- Figuras semejantes. Raz6n de semejanza.

- Teorema de Tales. Aplicaciones del Teorema de Tales.

- Triangulos semejantes.

- La semejanza en tridngulos rectangulos. Teorema del cateto. Teorema de la altura.
- poligonos semejantes. Perimetro y area de figuras semejantes.

- Escalas.

UNIDAD 3. CUERPOS GEOMETRICOS
- Poliedros. Elementos de un poliedro. Poliedros regulares.
- Prisma, piramide y cuerpos de revolucion. Célculo de areas y de volimenes.

UNIDAD 4. POLINOMIOS
- Monomios. Sumay resta de monomios. Multiplicacién de monomios.

- Polinomios. Grado de un polinomio. Suma y resta de polinomios. Multiplicacion de monomio por
polinomio. Multiplicacién de dos polinomios. Operaciones combinadas con polinomios.

- Productos notables. Cuadrado de una suma o diferencia. Suma por diferencia.

- Descomposicion de polinomios. Factor comun. Uso de productos notables. Descomposicion en
factores. Raices de un polinomio. Simplificacién de fracciones algebraicas.

UNIDAD 5. ECUACIONES Y SISTEMAS

- Ecuaciones. Qué es una ecuacién. Qué es resolver una ecuacion. Elementos de una ecuacion.
Ecuaciones equivalentes.

- Ecuaciones de primer grado con una incognita. Resolucion de ecuaciones de primer grado con una

incognita. Pasos generales para resolver ecuaciones de primer grado. Ecuaciones de primer grado
con paréntesis. Ecuaciones de primer grado con denominadores. Ecuaciones de primer grado con
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paréntesis y denominadores.

- Ecuaciones de segundo grado. Tipos de ecuaciones de segundo grado. Resolucién de la ecuacion
ax? + ¢ = 0. Resolucion de la ecuacion ax? + bx = 0. Resolucién de la ecuacion ax? + bx+ ¢ = 0.

- Resolucién de problemas con ecuaciones de primer grado. Problemas de ndmeros. Problemas de
geometria. Problemas de descuentos. Problemas de edades.

- Resoluciéon de problemas con ecuaciones de segundo grado. Problemas de niumeros. Problemas de
geometria.

- Ecuaciones con dos incégnitas. Solucion de una ecuacién con dos incognitas. Representacion
gréafica de una ecuacién con dos incognitas.

- Sistemas de dos ecuaciones con dos incognitas. Solucion comin de dos ecuaciones con dos
incognitas. Resolucién gréfica de las dos ecuaciones.

- Métodos de resolucién de sistemas de ecuaciones. Método de sustitucion. Método de igualacion. -
Método de reduccion. Método de doble reduccién. Sistemas de ecuaciones mas complejos.

- Resolucién de problemas. Problemas de compras. Problemas de edades. Problemas de mezclas.

UNIDAD 6. REPRESENTACION DE FUNCIONES.FUNCIONES ELEMENTALES
- Puntos en el plano.

- Funciones y variables. Variables. Definicidn de funcién. Dominio y recorrido de una funcién. Puntos
de corte con los ejes X e Y.

- Propiedades de las funciones. Crecimiento y decrecimiento. Maximos y minimos. Continuidad.

- Representacion grafica de una funcion. Construccion de la gréfica a partir de una tabla de valores.
Cémo reconocer si un gréafico representa una funcion.

- Expresién analitica de una funcién.

- Funcion afin. Funciones lineales y constantes.
- Funciones cuadraticas.

- Funciones de proporcionalidad inversa.

- Funciones exponenciales.

- Funciones definidas a trozos.

UNIDAD 7. ESTADISTICA

- Qué es la estadistica. Los estudios estadisticos.
- Las variables estadisticas. Poblacion y muestra.
- Tablas de frecuencias.

- Graficos estadisticos. Diagrama de barras. Histograma. Poligono de frecuencias. Diagrama de
sectores.

- Parametros estadisticos. Medidas de centralizacion: media, moda y mediana.
- Medidas de posicion. Cuartiles y percentiles.
- Medidas de dispersion. Rango. Varianza. Desviacion tipica. Coeficiente de variacion.

UNIDAD 8. PROBABILIDAD

- Azar y probabilidad. Experiencias aleatorias.

- Sucesos. Tipos de sucesos. Operaciones con sucesos

- Probabilidad. Propiedades de la probabilidad. Probabilidad de experiencias compuestas.

CIENCIAS

UNIDAD 1. EL SER HUMANO Y LA CIENCIA

- ¢, Qué es la ciencia?

- El método cientifico. Las etapas del método cientifico. El informe cientifico.
- Las ramas de las ciencias naturales.

- Ciencia y tecnologia.
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- Algunos cientificos importantes

UNIDAD 2. AGENTES GEOLOGICOS
- El relieve y el paisaje.
- El modelado del relieve. Factores que influyen en el modelado del relieve.

- Agentes del modelado del relieve. La temperatura. El viento. Las precipitaciones. Corrientes de
agua. La accién del mar. El hielo. Los seres vivos.

- La meteorizacion. Meteorizacion mecanica o fisica. Meteorizacion quimica. Meteorizacion biolégica.
- Procesos geolégicos externos. Erosion. Transporte. Sedimentacion.

- Accién geoldgica del agua. Aguas de arroyada o salvajes. Torrentes y ramblas. Rios. Glaciares.
Aguas subterraneas. La accién del mar.

- Accion geoldgica del aire.

UNIDAD 3. LA CONTAMINACION DEL PLANETA

- El agua y su importancia para la vida. La potabilizacion.

- La contaminacién. Tipos de contaminacién segun su origen.
- La contaminacion del agua.

- La contaminacion atmosférica. El efecto invernadero. La lluvia acida. El agujero de la capa de
ozono. Contaminacion acustica. Contaminacion luminica y sus consecuencias. Contaminacién
electromagnética.

- La contaminacién del suelo. Causas y problemas.
- La contaminacion radiactiva.

UNIDAD 4. EL SER HUMANO Y SU MEDIO AMBIENTE

- Qué es el medio ambiente.

- Los recursos naturales. Recursos naturales no renovables y recursos naturales renovables.
- Sobreexplotacion de recursos.

- Los residuos. Problemas asociados a los residuos. Tipos de residuos.

- Gestion de los residuos: reducir, reutilizar y reciclar.

- Tratamiento de los residuos. Vertederos. Incineracion. Almacenamiento.

- La energia nuclear y el medio ambiente.

UNIDAD 5. LAS ENFERMEDADES EN EL TRABAJO
- Concepto de enfermedad.
- Tipos de enfermedades. Profesionales. No infecciosas. Infecciosas

UNIDAD 6. REACCIONES QUIMICAS
- Cambios quimicos y fisicos de la materia.
- Las reacciones quimicas. Reactivos y productos.

- Energia en las reacciones quimicas. Reacciones quimicas exotérmicas. Reacciones quimicas
endotérmicas.

- Velocidad de reaccion quimica. Factores que influyen en la velocidad de una reaccién quimica.
Catalizadores.

- Reacciones quimicas béasicas. Neutralizacion. Combustion. Oxidacion.
- Reacciones quimicas en la industria.
- Composicién quimica de los seres vivos. Bioelementos y biomoléculas.

UNIDAD 7. LAS FUERZAS Y EL MOVIMIENTO
- Magnitud escalar y magnitud vectorial.
- Movimiento, velocidad y aceleracion.
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- Las leyes del movimiento: leyes de Newton

- Tipos de movimientos. Segun la trayectoria. Segun la velocidad.

- Las fuerzas. Elementos de una fuerza. Tipos de fuerzas. Efectos que producen las fuerzas
- La fuerza de gravedad. Masa y peso.

UNIDAD 8. LA ELECTRICIDAD.MONTAJE DE CIRCUITOS BASICOS

- La electricidad y la estructura de la materia. La carga eléctrica.

- La corriente eléctrica. Tipos de corriente eléctrica. Materiales aislantes y conductores. Electrizacion.
- Electricidad y seguridad. Consejos para la seguridad eléctrica en el hogar.

- Habitos de consumo para ahorrar energia eléctrica.

- El circuito eléctrico. Elementos de un circuito eléctrico.

- Magnitudes eléctricas. Voltaje. Intensidad de corriente. Resistencia eléctrica. Ley de Ohm.

- Tipos de circuitos eléctricos. Conexion en serie. Conexion en paralelo. Conexiéon mixta.

6. Minimos exigibles

Aparecen subrayados en el apartado 3.

7. Metodologia didactica

Tal y como establece el articulo 21 de la Orden de 29 de mayo de 2008, la metodologia did4ctica de
la formacion profesional especifica promovera la integracion de los contenidos cientificos,
tecnolégicos y organizativos, proporcionando una vision global y coordinada de los procesos
productivos en los que debe intervenir el profesional correspondiente. Asimismo, favorecera en el
alumnado la capacidad de aprender por si mismo y para trabajar en equipo.

Partimos de los principios basicos del disefio curricular referidos a la forma de intervencion educativa
y resumidos en: plantear el proceso con un enfoque globalizador, partir del desarrollo del alumno/a,
construir aprendizajes significativos, lograr aprendizajes auténomos, desarrollar y modificar las
capacidades y los esquemas de conocimiento y lograr una actividad intensa protagonizada por los
alumnos que contribuyan al desarrollo de las competencias.

El alumnado de FPB suele presentar carencias en diferentes areas, falta de confianza en sus
capacidades, problemas de relacién y/o baja autoestima. Es importante tener en cuenta estos
aspectos a la hora de plantearnos los principios metodolégicos en los que nos vamos a basar, que
son:

o Interés y motivacién de los alumnos hacia el aprendizaje. Los alumnos ven este médulo
“a priori” como una prolongacion de la ensefianza tradicional (mas matematicas, mas
estudio,...). A fin de paliar este fuerte prejuicio hacia el médulo, se intentara que, tanto los
contenidos como las actividades que se disefien, estén basadas en la vida real, de tal forma
gue los alumnos vean la inminente utilidad practica de los aprendizajes adquiridos.

o Interdisciplinariedad. Las actividades de estos mddulos partiran de los conocimientos
previos sobre el tema para irlos mejorando, ampliando y contrastando con la realidad. En ese
sentido se hace imprescindible la interrelacién con las actividades del taller, a fin de que el
alumno/a constate de forma inmediata la necesidad y utilidad de este médulo en su
aprendizaje profesional. Los profesores de los médulos especificos y los de los médulos
generales, estaran en contacto permanente para prever necesidades de formacion adaptadas
a la préactica profesional. De la misma manera, se dard prioridad a los contenidos que se
hagan mas necesarios a cada grupo.

o Aprendizaje cooperativo. Se facilitara todo tipo de agrupaciones. En numerosas ocasiones
se va a trabajar de forma individual, sin embargo, la flexibilidad de movimiento de los
materiales del aula, nos va a permitir crear grupos de alumnos variados, donde el rol que
juegan los mismos ya no es individual y exclusivo de uno mismo, sino que los alumnos deben
basarse en otras formas de trabajo, en las que imperan técnicas como el saber escuchar o
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respetar a los demas, ademas de una combinacién con otras muchas del trabajo individual,
como son la recogida de informacién o de comprensién lectora.

En lineas generales, los procesos de ensefianza y aprendizaje tenderdn a un enfoque
globalizador e integrador, de modo que permitan la integracion de las distintas experiencias y
aprendizajes del alumnado en las diferentes situaciones de los procesos de ensefianza. Por otro
lado, el papel activo del alumnado es uno de los factores decisivos en la realizacion de los
aprendizajes escolares. En este proceso, el papel del profesor/a debe ayudar al alumno/a a
activar sus conocimientos. La situacion del profesor/a sera central y externa al grupo para dar
las primeras nociones (pocas y sencillas para provocar el descubrimiento y la libre exploracion,
y evitar asi la falta de concentracion). Después, su posicién sera interna para aclarar dudas y
problemas que vayan surgiendo, e ir observando el transcurso de las actividades y tareas. La
implicacion activa del profesorado con el alumnado en las clases sera una tonica comdn tanto
para motivar como para animar. Se valorara sobre todo el proceso sobre el resultado, sin
desechar valorar, aunque en menor medida, este Gltimo aspecto. Por otro lado los contenidos se
presentaran con una estructuracién clara de sus relaciones, planteando la interrelacion entre los
distintos contenidos de una misma area y entre los contenidos de diferentes areas. Para ello, las
tecnologias de la informacién y de la comunicacién constituiran una herramienta cotidiana en las
actividades de ensefianza y aprendizaje, y explorar, analizar e intercambiar informacién.

Resumiendo, los aspectos principales mantendrdn constantemente los siguientes elementos:
coherencia, aprendizajes significativos, flexibilidad, adaptaciéon a las necesidades educativas
especiales, participacion del alumnado, creatividad, autonomia, ambiente ladico, motivacién y
atencion a la diversidad, habitos sociales e interiorizacion de valores.

1.- Exposiciéon tedrica por parte del profesor de contenidos conceptuales de cada unidad de
trabajo, con recursos materiales adecuados a cada unidad. Dentro de lo posible utilizando el
sistema de proyeccion con ordenador portatil.

2.- Realizacion de actividades, problemas y casos practicosreferidos a cada uno de los temas
expuestos, para que el alumno tenga mas facilidad en adquirir los contenidos conceptuales
previamente explicados.

8. Procedimientos e instrumentos de evaluacion

Durante todo el proceso de ensefianza-aprendizaje, hay que tener en cuenta que todo aquello
que los alumnos han interiorizado, debe ser motivo de observacion, enfocado hacia un sentido
de mejora. Para ello realizamos lo que conocemos como Evaluacidn del alumnado, a través de
sus diferentes pasos y procesos, planteandonos sobre todo qué evaluaremos y cuando lo
haremos.

Debemos tener en cuenta que la evaluacion del alumnado sera, en primer lugar, global y de
caracter continuo, orientada a la consecucién de un desarrollo integral del mismo, en términos
personales y académicos, considerandose un elemento inseparable del proceso educativo. Para
ello, se recogera la informacién, de manera permanente, acerca del proceso de ensefianza y del
proceso de aprendizaje de los alumnos. Asi mismo, la evaluaciéon sera de caracter formativo,
regulador y orientador para conseguir unos mejores resultados en el proceso de aprendizaje.

Por ello, referente al QUE evaluar, deberemos fijarnos en el nivel de competencia curricular de
nuestros alumnos, es decir, descubrir las capacidades conseguidas para acometer nuevos
objetivos educativos y aprender nuevos contenidos de aprendizaje. Pero dada la dificultad de
evaluar estos objetivos expresados en términos de capacidades, se buscaran estrategias para
expresarlos en grados de aprendizaje que se espera que los alumnos hayan alcanzado respecto
a los objetivos planteados. Es decir, es necesario disefiar algunas tareas para comprobar que
las capacidades y contenidos se han alcanzado en el grado propuesto. Es por esto por lo que
establecemos los criterios de evaluaciéon tomando como punto de partida los establecidos por
las administraciones con competencias en materia educativa. Pero hemos de tener presente
que, para evaluar correctamente una competencia curricular, no sélo hay que analizar los
contenidos conceptuales sino también los procedimentales y actitudinales.

En relacion al CUANDO evaluar, basaremos todo el proceso en tres puntos diferentes,
evaluacion inicial, continua y final, pero tomando como absoluta referencia la continuidad
evaluativa, ya que los tres tipos de evaluacion no son en absoluto excluyentes, sino
complementarios, y cada uno posee una funcién especifica en el proceso de ensefianza -
aprendizaje.
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Todo el proceso evaluador de ensefianza-aprendizaje, debe ser continuo y formativo, de tal forma
que proporcione de forma constante una informacién que permita adaptar, confirmar, o corregir el
proceso de aprendizaje de cada alumno, de tal forma que podamos reajustar continuamente
actividades, estrategias, ayudas y objetivos del proceso, estableciendo medidas de apoyo en
cualquier momento necesario. En esta evaluacion habra que valorar sobre todo la evolucién
personal del alumno/a, para lo que habra que tener en cuenta diversos aspectos como:

e La asistencia: con mas de un 15% de faltas de asistencia el alumno/a perdera el derecho
a la evaluacion continua. En estos casos los profesores estableceran un sistema
extraordinario de evaluacién, que respondera a los objetivos y contenidos minimos del
programa del médulo y se realizara antes de la evaluacion final ordinaria.

e El grado de consecucidn de los resultados de aprendizaje del médulo.
e Las calificaciones numéricas parciales obtenidas.

e Las acciones educativas complementarias que el alumno/a precise y su evolucién y
aprovechamiento de las mismas.

e Las actividades propuestas en el aula.

La evaluacién final ordinaria se realizara a final de cada trimestre y representara el resultado del
seguimiento y la evaluacidn de todo el proceso formativo dando lugar a las calificaciones finales. Para
llevar a cabo esta evaluacion, utilizaremos diversos instrumentos, que variaran en funcion de las
caracteristicas del grupo y de la actividad:

1. Pruebas objetivas escritas. Se realizaran examenes parciales al finalizar cada una de las
unidades didacticas impartidas.

2. Seguimiento de la realizacion de actividades, problemas y casos practicos por parte del
alumnado a través del examen de cuaderno.

3. Trabajo del alumno/a en clase. Se realizaran ejercicios y actividades de aula cuya finalidad es
conocer y evaluar el grado de comprensidbn que los estudiantes vayan adquiriendo
individualmente de los contenidos. Este feedback pondra de manifiesto las deficiencias o
errores en la comprensién de los mismos, asi como el nivel de implicaciéon y/o atenciéon del
alumnado a las explicaciones docentes diarias.

Toda esta informacién se recogera por parte del docente en el cuaderno del profesor/a con las
incidencias, dificultades y calificaciones de cada uno de los alumnos en los diferentes apartados.

Si la evaluacion final es negativa, los profesores elaboraran un informe sobre los aprendizajes no
alcanzados, con la propuesta de actividades de apoyo y de recuperacion conforme a los criterios
minimos establecidos en esta programacion.

Prueba Final Extraordinaria, a la que tendran derecho aquellos alumnos que no hayan obtenido
evaluacion final positiva en el moédulo y se realizara tras concluir las actividades lectivas. Esta prueba
sera disefiada por los profesores de acuerdo con los criterios generales establecidos en la presente
programacion, respondiendo a los objetivos y contenidos minimos expresados en la misma.

Si el alumno/a no se presenta, en el acta se reflejara como NP, y tendra la consideracion de
evaluacion negativa.

9. Criterios de calificacion

Calificacion de cada evaluacion:

Dentro del mdédulo de Ciencias Aplicadas | encontramos 2 areas diferenciadas: Matematicas y
Ciencias Naturales. Para superar el médulo un alumno debera obtener en cada una de las areas una
nota igual o superior a 4. Ademas, la media de ambas areas debera ser igual o superior a 5.

La calificaciéon de cada una de las &reas se haré siguiendo la siguiente ponderacion:

= El 60 % de la nota sera el resultado de las calificaciones numéricas obtenidas en los
examenes realizados durante cada evaluacién. Para obtener esta calificacion numérica se
promediaran las notas de los exdmenes que obtengan una calificacion minima de 3 puntos.

En la calificacidon de cualquiera de las pruebas escritas, se tendran en cuenta los siguientes
criterios generales:

- Cada examen constara de 10 preguntas.
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- El valor maximo de cada pregunta es de 1 punto (si se contestan correctamente todos los
items). Si se contestan correctamente todos los items excepto uno, puntuara 0,75 puntos. Si
se contestan correctamente mas de la mitad de los items, puntuara 0,5 puntos. Si se

contestan correctamente menos de la mitad de los items, puntuara O puntos.

- En los problemas u operaciones que impliquen calculos matematicos deberan mostrarse
todos los calculos intermedios realizados para poder optar a la calificacion maxima en dichos

ejercicios.

= El 20% de la nota seré el resultado del examen del cuaderno del alumno/a.

En la calificacion de dicho examen se tendran en cuenta los siguientes criterios generales:

- El examen constard de 10 preguntas que se seleccionaran de entre todas las actividades,

problemas, ejercicios, trabajos y/o fichas realizadas en clase.

- El valor maximo de cada pregunta es de 1 punto (Si se contesta correctamente). Si se
contesta correctamente mas de la mitad de la pregunta, puntuara 0,5 puntos. Si se contesta

correctamente menos de la mitad de la pregunta, puntuara 0 puntos.

- En los problemas u operaciones que impliquen calculos matematicos deberan mostrarse
todos los calculos intermedios realizados para poder optar a la calificacion maxima en dichos

ejercicios.

= El 20% restante vendra determinado por el trabajo del alumno/a en clase. Realizacion de los

ejercicios y actividades de aula, participacién e interés.

= La calificaciéon de cada evaluacion sera la media aritmética de las UD impartidas. Para poder

obtener una calificacion positiva en cada evaluacién se requiere una nota minima de 5

Criterios de calificacién de la primera convocatoria de junio:

- La calificaciéon de la primera convocatoria de evaluacion (junio) del médulo se realizara a
través de una prueba objetiva, calificada de cero a diez, sobre los contenidos del mdédulo

impartidos a lo largo del curso.

- El examen vendra separado por materias (mateméticas y ciencias naturales), y estas a su vez
por evaluaciones. El alumno solo tendria que evaluarse de aquella parte de cada materia que

no hayan superado durante el curso.

- La calificacion final serd una media aritmética de la nota o notas ya superadas anteriormente

y la nota obtenida en esta prueba.
Criterios de calificacién de la segunda convocatoria de junio:

- La calificacion de la segunda convocatoria de evaluacién final del médulo se realizard a

través de una prueba objetiva, calificada de cero a diez.

- Se realizardn dos examenes por separado, matematicas y ciencias naturales, en los que se

evaluara todo el contenido del curso. Nos encontraremos con 2 opciones:

- Que el alumno tenga las dos areas suspendidas tras la primera convocatoria de junio. En este
caso, realizard dos examenes de todos los contenidos impartidos a lo largo del curso.- Que
el alumno haya superado alguna de las 2 areas (matematicas o ciencias naturales). En este

caso, realizara solo un examen sobre todos los contenidos del &rea no superada.

La calificacion final sera: En caso de tener todo el médulo pendiente, sera la media aritmética de las
notas obtenidas en cada una de las materias. Debiendo obtener un minimo de 3,5 en cada una de las
partes. En caso de tener una parte superada en junio y otra no, la calificacién final sera la media
aritmética de la nota obtenida en junio y la nota obtenida en el examen de la segunda convocatoria de

la parte correspondiente (con un minimo de 5).

Criterios de repeticion de examenes: Si un alumno faltara a clase el dia que se realice un examen,

dicho examen no se repetira si esa ausencia no esta debidamente justificada.

10. Actividades de recuperacion, orientacion y apoyo para los alumnos con pendientes
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A los alumnos que no hayan superado positivamente alguna evaluacién se les permitira realizar una
recuperacion de la misma. La prueba sera del mismo nivel que las realizadas durante la evaluacion, y
en ella estaran diferenciados cada uno de los dos bloques, Matematicas o Ciencias, pudiendo
recuperar solo los bloques suspendidos. En caso de aprobarla, la calificacién que se considera para
calcular la nota final es la nota de dicha recuperacion. El resto de alumnos tendran la posibilidad de
presentarse al examen de recuperacion para subir nota, teniendo claro que la nota que se
considerara para el promedio de la evaluacién sera la de la recuperacion. No obstante, estos alumnos
tienen la posibilidad de presentarse al examen y no entregarlo.

Siempre que sea posible, es decir, siempre que el alumno/a disponga de varios dias para preparar la
recuperacion, las recuperaciones se realizaran previamente a la evaluacion. En caso de que el
examen ordinario esté muy préximo a la fecha de la evaluacion, y el alumno/a no tenga tiempo
suficiente para preparar la recuperacion del examen, la recuperacion se realizara en la siguiente
evaluacion.

Cuando un alumno/a obtenga en algin examen una calificacion inferior a 3, suspendera el bloque
correspondiente (Mateméticas y/o Ciencias Naturales) de esa evaluacion. En ese caso debera
presentarse al examen de recuperacion del bloque correspondiente.

En caso necesario, los alumnos dispondran en junio de una nueva oportunidad de recuperar la
materia. En esta fecha se guardan partes, es decir, se podran presentar a la recuperacién de una,
dos o tres evaluaciones.

11. Actividades complementarias y extraescolares programadas, de acuerdo con el
Programa anual de actividades complementarias y extraescolares establecidas por el centro,
concretando laincidencia de las mismas en la evaluacién de los alumnos

- Charla sobre ‘Higiene del suefio para mejorar el rendimiento escolar. Se realizara en el IES
Cabaias.

- Salida a Zaragoza para realizar una préctica de laboratorio: ‘Cuidado y Salud publica: una
mafana en el laboratorio’.

12. Materiales y recursos didacticos a utilizar, incluidos los libros para uso de los alumnos

Con el fin de optimizar el proceso ensefianza-aprendizaje, el profesor/a utilizar4 una serie de recursos
y materiales:

. Libro de texto Ciencias 2 de la editorial Santillana para el bloque de Ciencias Naturales.
. Libro de texto Mateméticas 2 de la editorial Santillana para el bloque de Matematicas.
. Proyector conectado a un ordenador de sobremesa con conexiébn a internet para la

proyeccién de videos, presentaciones de PowerPoint e imagenes relacionadas con los contenidos del
modulo que ayuden al desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje.

. Para el correcto desarrollo de las actividades propuestas por el profesor/a relativas a una
parte de los contenidos del madulo, el alumnado tendra que utilizar una calculadora (preferentemente
cientifica) para la resolucion de ejercicios y problemas matematicos. No sera valido el uso del teléfono
movil personal del alumno/a con este fin.

. Material complementario fotocopiable.
. Pizarra.

El profesor dar4 a los alumnos el material para trabajar cada una de las unidades, este incluird
apuntes y actividades diversas.
Los alumnos deberan disponer de libro, cuaderno y material de escritura.

El aula en la que se imparten las clases estd dotada de ordenadores de sobremesa, que seran
utilizados por los alumnos en diversas de las actividades propuestas para buscar informacion,
comunicar informacién y resolucién de actividades, mediante el uso de diversos programas
informéticos.

Se cuenta con un laboratorio de Biologia y Geologia y otro de Fisica y Quimica perfectamente
equipados.
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Las practicas estaran condicionadas a la Covid -19 y se podra realizar alguna segun el criterio del
profesor y siguiendo las medidas higiénicas pertinentes:

e Reconocimiento de material de laboratorio
e Medida de masas, volimenes y densidades de diferentes materiales

e Reconocimiento de algunos elementos quimicos (metales)

13. Medidas de atencién a la diversidad

e  Se podran proponer actividades diferenciadas que puedan responder a las motivaciones y
necesidades de los alumnos. Seran necesarias actividades con distinto grado de
complejidad, con distintos contenidos, de ampliacion, de repaso...

e Podran utilizarse materiales y recursos didacticos no homogéneos

e  Agrupamientos flexibles y ritmos distintos que permitan a los alumnos realizar diferentes
tareas y adaptar el ritmo de introduccion de nuevos contenidos y secuencias de aprendizaje
segun las necesidades de cada alumno

14. Plan de contingencia

- Ausencias de 1 a dos dias, acude el profesor de guardia. Si la ausencia es prevista, se dejara el
trabajo preparado en Jefatura de Estudios. Se tratard de que el alumno contintde con la dinamica
habitual del médulo, realizando las tareas pendientes. Si es posible, se indicaran a través de la
plataforma otras tareas a realizar.

- Resto de ausencias. Para el caso de ausencias no previstas, 0 aquellas que sean de larga
duracion, se dejaran preparadas 2 actividades por trimestre para que los alumnos puedan trabajar
en caso de que el profesor/a falte por motivos no previstos. En el caso excepcional de que el
profesor/a fuese a ausentarse de su actividad durante un periodo prolongado, se facilitara a Jefatura
de Estudios un dossier que contenga la cantidad suficiente de ejercicios a realizar por el alumnado
durante su ausencia con el fin de no interrumpir sensiblemente el aprendizaje de los alumnos.

15. Mecanismos de seguimiento y valoracién

El seguimiento y valoracion del proceso de ensefianza-aprendizaje se realizara a lo largo del Curso
utilizando los siguientes mecanismos:

Se utilizaran varios mecanismos para realizar el seguimiento y la valoracion del desarrollo de las
clases. Los fundamentales son:

e El cuaderno del profesor. Como elemento para el analisis y valoracion de la actividad. En él
se tienen en cuenta varios apartados que ayudan a realizar el seguimiento y la valoracion de
los resultados, como son; Seguimiento, Desarrollo de las Clases y Evaluacion Trimestral, todo
ello en el marco de una evaluacién continua del desarrollo del alumno.

e Seguimiento de las programaciones. Gracias al seguimiento mensual que se hace de las
programaciones podemos llevar a cabo las acciones adecuadas para corregir y adecuar los
aspectos importantes en el desarrollo de las clases, teniendo siempre en cuenta al grupo, a
todos y cada uno de los alumnos que lo forman. Analizadas estas incidencias, se propondran
medidas correctoras; asi como un seguimiento de la efectividad de las medidas aplicadas.

Para el correcto seguimiento de la programacion se realizaran tanto reuniones de departamento como
reuniones del equipo directivo.
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16. Informacién sobre el médulo para facilitar al alumnado

El alumnado sera informado de los siguientes apartados de esta programacion:

Obijetivos

Organizacion y distribucién temporal de los contenidos
Minimos exigibles

Procedimientos de evaluacion

Criterios de calificacién

Recursos didacticos
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1. Objetivos generales del modulo

En cuanto a los objetivos generales que se alcanzaran con la superacién del médulo, estos aparecen
reflejados en la ORDEN ECD/1168/2017, de 6 de julio, y de todos los reflejados en la normativa son
propios de este médulo los siguientes:
a) 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.
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 reproduccién 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
0 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.
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 bésicas 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 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.
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 econémicos.
I) Identificar y comprender los aspectos bésicos de funcionamiento del cuerpo humano y ponerlos en
relaciéon 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 funcién del entorno en el que se encuentra.
m) Desarrollar habitos y valores acordes con la conservacién y sostenibilidad del patrimonio natural,
comprendiendo la interaccién 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 informacién utilizando con sentido critico las
tecnologias de la informaciéon y de la comunicacién para obtener y comunicar informaciéon en el
entorno personal, social o profesional.
fi) 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 historico- artistico y las manifestaciones culturales y artisticas.
0) Desarrollar y afianzar habilidades y destrezas lingiisticas y alcanzar el nivel de precisién, claridad y
fluidez requeridas, utilizando los conocimientos sobre la lengua castellana 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 fendmenos y acontecimientos contemporaneos, evolucion
historica, distribucion geogréafica 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.
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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 informaciéon 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.

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
demaocratico.

Competencias

Las competencias profesionales, personales y sociales del perfil profesional son las que se relacionan a
continuacion:

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

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

¢) Realizar tareas bésicas de almacenamiento y archivo de informaciéon y documentacién, 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 informéticas 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.

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.

I) 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 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 informacion y de la comunicacion.

n) Actuar con respeto y sensibilidad hacia la diversidad cultural, el patrimonio histéricoartistico 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.

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 geogréfica 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 informacion y la comunicacion.
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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 eleccién 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. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion y contenidos

1. Utiliza los medios informaticos para introducir datos, elaborar y gestionar documentos
seleccionando las herramientas informaticas adecuadas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han preparado los equipos y materiales necesarios.

b) Se ha comprobado el correcto funcionamiento de los equipos.

¢) Se han realizado las operaciones de grabacion de datos y textos.

d) Se han elaborado documentos utilizando herramientas informaticas

e) Se han impreso documentos.

f) Se han enviado documentos a través de sistemas de mensajeria informética interna.

g) Se han adoptado medidas de seguridad e higiene postural durante la realizacion del trabajo.
h) Se ha conservado la confidencialidad en todo el proceso.

2. Realiza la tramitacién de la correspondencia y de las comunicaciones telefénicas
observando las normas establecidas por la empresa.

Criterios de evaluacion:

a) Se han reconocido los distintos tipos de envios de correspondencia y paqueteria realizados.
b) Se ha realizado la recepcion, registro, clasificacion y distribucién de la correspondencia.

¢) Se ha utilizado el fax correctamente.

d) Se ha utilizado los medios de telefonia, recibiendo, derivando y emitiendo llamadas.

e) Se han recogido y transmitido mensajes telefonicos de forma clara y precisa

f) Se han reconocido las normas establecidas por la empresa en materia de comunicacion.

g) Se ha mostrado interés por conocer la organizacion interna de la empresa o entidad donde se esta
realizando el madulo.

3. Realiza labores basicas de administracion y gestion de oficina identificando en cada caso
los documentos a utilizar y las técnicas a aplicar.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los equipos de reproduccién y encuadernacion existentes en el entorno
laboral.

b) Se han realizado labores de reprografia y copia de documentos.

¢) Se han realizado labores de encuadernado basico

d) Se ha comprobado el nivel de existencias del almacén de material de oficina.

e) Se han realizado labores basicas de archivo

f) Se han reconocido los documentos comerciales y administrativos utilizados.

g) Se han realizado operaciones basicas de tesoreria identificando los documentos utilizados.
h) Se ha demostrado responsabilidad en la realizacion del trabajo.

i) Se han mantenido unas relaciones laborales cordiales con el resto de compafieros, integrandose en
el grupo de trabajo.

4. Atiende los requerimientos de los clientes, obteniendo la informacién necesariay
resolviendo las dudas que puedan surgir en éstos.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha mantenido una actitud de cordialidad y amabilidad en el trato.

b) Se ha tratado al cliente con cortesia, respeto y discrecion.

Se ha demostrado interés y preocupacion por atender satisfactoriamente las necesidades de los
clientes.
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d) Se ha trasmitido informacién con claridad, de manera ordenada, estructura da, clara y precisa.

e) Se ha obtenido la informacién necesaria del cliente, favoreciendo la comunicacion con el empleo
de técnicas y actitudes apropiadas

f) Se han dado respuestas a preguntas de facil solucion, utilizando el Iéxico comercial adecuado

g) Se ha demostrado responsabilidad ante errores y fracasos.

h) 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.

5. Actlla conforme a las normas de prevencion y riesgos laborales de la empresa.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha cumplido en todo momento la normativa general sobre prevencién y seguridad, asi como las
establecidas por la empresa.

b) Se han identificado los factores y situaciones de riesgo que se presentan en su ambito de
actuacion en el centro de trabajo.

¢) Se han adoptado actitudes relacionadas con la actividad para minimizar los riesgos laborales y
medioambientales.

d) Se ha empleado el equipo de proteccién individual (EPIs) establecido para las distintas
operaciones.

e) Se han utilizado los dispositivos de protecciéon de las maquinas, equipos e instalaciones en las
distintas actividades.

f) Se ha actuado segun el plan de prevencién.

g) Se ha mantenido la zona de trabajo libre de riesgos, con orden y limpieza.

h) Se ha trabajado minimizando el consumo de energia y la generacién de residuos

6. Actia de forma responsable y se integra en el sistema de relaciones técnico-sociales de la
empresa.

Criterios de evaluacion:

a) Se han ejecutado con diligencia las instrucciones que recibe.

b) Se ha responsabilizado del trabajo que desarrolla, comunicandose eficazmente con la persona
adecuada en cada momento.

¢) Se ha cumplido con los requerimientos y normas técnicas, demostrando un buen hacer profesional
y finalizando su trabajo en un tiempo limite razonable.

d) Se ha mostrado en todo momento una actitud de respeto hacia los procedimientos y hormas
establecidos.

e) Se ha organizado el trabajo que realiza de acuerdo con las instrucciones y procedimientos
establecidos, cumpliendo las tareas en orden de prioridad y actuando bajo criterios de seguridad y
calidad en las intervenciones

Se ha coordinado la actividad que desempefia con el resto del personal, informando de cualquier
cambio, necesidad relevante o contingencia no prevista.

g) Se ha incorporado puntualmente al puesto de trabajo, disfrutando de los descansos instituidos y no
abandonando el centro de trabajo antes de lo establecido sin motivos debidamente justificados

h) Se ha preguntado de manera apropiada la informacién necesaria o las dudas que pueda tener para
el desempefio de sus labores a su responsable inmediato.

i) Se ha realizado el trabajo conforme a las indicaciones realizadas por sus superiores, planteando las
posibles modificaciones o sugerencias en el lugar y modos adecuado.

3. Distribucién temporal de los contenidos

Los alumnos realizan las practicas en centros de trabajo diferentes y los contenidos se desarrollan
conforme vayan surgiendo en cada empresa.

El médulo de FCT, tendra una duracion de 240 horas, con horario completo de centro de trabajo. La
fecha de iniciacién en periodo ordinario sera a finales de abril, y la de terminacion en el mes de junio.
En periodo extraordinario la realizacion de las practicas se desarrollara en el Gltimo cuatrimestre de
afio.

En esta temporalizacién se incluye el dia dedicado a la accién tutorial.
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4. Minimos exigibles

En el desarrollo del médulo de FCT, el alumno debera demostrar que ha alcanzado la competencia
general de este perfil profesional, consistente en realizar tareas administrativas y de gestidn basicas,
con autonomia, con responsabilidad e iniciativa personal, operando con la calidad indicada,
observando las normas de aplicacién vigente medioambientales y de seguridad e higiene en el
trabajo y comunicandose de forma oral y escrita.

Todo ello a través de la aplicacién de las competencias profesionales, personales y sociales
adquiridas durante sus dos afos formativos en formacién profesional basica.

5. Procedimientos e instrumentos de evaluacion

La evaluacién del mddulo de FCT tiene por objeto la competencia profesional. Por evaluacion de
competencia debe entenderse el proceso orientado a conseguir suficiente evidencia de realizaciones
y/o resultados profesionales que permita juzgar o inferir la competencia profesional del individuo.

El acceso al moédulo profesional de FCT requerira la evaluacién positiva de los médulos profesionales
realizados en el centro educativo. Los alumnos que tengan pendiente de acreditacion algin maédulo
profesional, deberan realizar actividades de recuperacion orientadas a superar el/los médulos
pendientes antes de cursar la FCT.

6. Criterios de calificacion

Para la evaluacion del modulo de FCT se contara con la ficha de seguimiento y evaluacién
(cumplimentada por el tutor), y las entrevistas con monitores y alumnos, siendo el resultado de la
calificaciéon APTO o NO APTO. En el caso en que se considere insuficiente el trabajo desarrollado, el
tutor, previa consulta a los monitores, determinara los procedimientos mas adecuados para su
recuperacion.

Se informara lo antes posible de comportamientos o actitudes que puedan llevar a la calificacion de
no apto, y se concretardn medidas correctoras.

7. Materiales y recursos didacticos a utilizar, incluidos los libros para uso
de los alumnos

El ambito en que se desarrolla el médulo, la empresa, proporciona los elementos necesarios para la
realizacion de las distintas actividades. Las instrucciones y los medios apropiados para su correcta
ejecucion, seran proporcionados por los monitores de los alumnos en las empresas.

Los /as alumnos /as dispondran de un cuaderno de seguimiento normalizado en el que se hara
constar las actividades que realizan y la valoracién del tutor en la empresa.
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INTRODUCCION

Maodulo Profesional: Orientacién Laboral
Cddigo: A133
Duracion: 29 horas.

El Ciclo de Formacion Profesional Basica en Servicios Administrativos se articula;

- Anexo | del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan
aspectos especificos de la Formacién Profesional Basica de las ensefianzas de
formacién 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 Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

La Orden ECD/1030/2014, de 11 de junio, establece las condiciones de
implantacion de la Formacion Profesional Basica y el curriculo de catorce ciclos
formativos de estas ensefianzas en el ambito de gestion del Ministerio de Educacion,
Cultura y Deporte. Entre estos esta el Titulo Profesional Bésico en Servicios
Administrativos.

La Orden ECD/1168/2017 de 6 de julio, establece el perfil profesional del titulo
Profesional Basico en Servicios Administrativos para la Comunidad Autbnoma de Aragon.
Independientemente de esto, el ciclo de FPB también esta regulado por la siguiente
normativa:

- Ley Orgénica 8/2013, de 9 de mayo, para la mejora de la calidad educativa.

- Ley Orgéanica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion
Profesional, mediante la que se crea el Sistema Nacional de Cualificaciones
Profesionales, cuyo instrumento fundamental es el Catélogo General de Cualificaciones
Profesionales.

- Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero, por el que se complementa el Catalogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales, mediante el establecimiento de siete
cualificaciones profesionales correspondientes a la familia profesional de Administracion
y gestion.

A. OBJETIVOS DEL MODULO PROFESIONAL.

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.

El médulo profesional de Orientacion Laboral tiene la finalidad de formar al alumnado
para familiarizarlo con el conjunto de normas que regulan las condiciones de trabajo dentro de
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su &mbito profesional, ademas desarrollar las habilidades sociales necesarias que completen su
cualificacidon profesional y le ayuden en la busqueda de empleo.

Se tratara de favorecer el desarrollo de destrezas, capacidades y habitos necesarios para que el
alumnado participe en la sociedad como un trabajador responsable.

Por ello se trataran de conseguir con el médulo los siguientes objetivos:

- Desarrollar capacidades y destrezas suficientes para que el alumnado alcance las
competencias profesionales propias de una cualificacion de nivel 1, de acuerdo con el Catalogo
Nacional de las Cualificaciones Profesionales y tengan la posibilidad de una insercién socio
laboral satisfactoria acorde con sus posibilidades y expectativas personales.

- Afianzar su madurez personal y su nivel de empleabilidad, mediante la adquisicion de habitos
y capacidades que les permitan desarrollar un proyecto de vida personal, social, y profesional
satisfactorio, asi como el acometer la blsqueda activa de empleo y la promocién personal
mediante un aprendizaje autbnomo.

- Conseguir que los alumnos se consideren a si mismos como personas valiosas capaces de
aprender y trabajar como los demas.

- Posibilitar su experiencia y formacion en centros de trabajo como personas responsables,
poseedoras de actitudes y hébitos, tanto de seguridad laboral como de respeto con el medio
ambiente, en el desempefio real de su cualificacion profesional.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION:
Los resultados del aprendizaje del mdédulo con sus correspondientes criterios de

evaluacion los reflejamos a continuacién:

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

Criterios de evaluacion:

a. Sehavalorado laimportanciade laformacién permanente como factor clave para
la empleabilidad y la adaptacién 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 busqueda de empleo.
e. Se han previsto alternativas de autoempleo.

f. Se ha realizado la valoracién de la personalidad, aspiraciones, actitudes y
formacion propia para latoma de decisiones.

2. Valorar debidamente el trabajo en equipo y aplicar sus estrategias.
Criterios de evaluacion:
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
situacion real de trabajo.

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

3. Ejercer los derechos y cumplir las obligaciones que se derivan de las relaciones laborales.

Criterios de evaluacion:
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a. Se han determinado los derechos y obligaciones basicas derivadas de larelacion
laboral.

b. Se han clasificado las principales modalidades de contratacion.

c. Se han valorado las medidas establecidas por la legislacion vigente para la
conciliacién 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, cémo le afecta en su relacion laboral,
gué son los Sindicatos y el papel que juegan en la sociedad.

f. Sabe las principales causas de extincion del contrato de trabajo.
4. Determinar la accion protectora de la Seguridad Social.
Criterios de evaluacion:

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

b. Saber cuéles son las obligaciones del empresario y del trabajador dentro del
sistema de Seguridad Social.

c. Conocer las prestaciones basicas que mas le pueden afectar del sistema de
Seguridad Social.

B. DISTRIBUCION HORARIA Y ORGANIZACION Y SECUENCIACION DE
CONTENIDOS

Distribucion horaria:

Para impartir el médulo de Orientacion Laboral se dispone de una hora semanal, sumando un
total de 29 horas.
Organizaciéon y Secuenciacién de Contenidos

La materia se evaluara a lo largo del curso de acuerdo con la siguiente estructura en
torno a 3 Bloques Evaluatorios, que iran integrados por las siguientes unidades, siguiendo con
el Libro de la Editorial TuLibrodeFP

= Primer bloque evaluatorio: unidades 1y 2.
= 2°bloque evaluatorio: unidades 3y 4.
= 3°bloque evaluatorio: unidades 5,6y 7

Esta distribucién no es cerrada, podra variar en funcion de la evolucion del curso, por las
caracteristicas del grupo y la actualidad econémica.

CONTENIDOS EN UNIDADES DIDACTICAS.

UNIDAD 1: ORIENTACION PROFESIONAL Y DESARROLLO DE HABILIDADES
SOCIOLABORALES

- El autoconocimiento
- El trabajo en equipo
- La negociacién
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- La toma de decisiones
- Mis oportunidades profesionales

UNIDAD 2: BUSQUEDA DE EMPLEO

- Mi DAFO completo

- El trabajo de buscar trabajo

- Fuentes de informacion en la bdsqueda de empleo
- Trabajar en Europa

- El Curriculum Vitae

- La entrevista de trabajo

- Empleo publico

UNIDAD 3: LA RELACION LABORAL

- La realcion Laboral

- ¢, Qué normas se aplican en el contrato de trabajo?
- Derechos y deberes laborales

- El poder de direccién y disciplinario de la empresa
- Los tribunales laborales

UNIDAD 4: EL CONTRATO DE TRABAJO
- El contrato de trabajo
- Modalidades de contrato

- ¢ Y el teletrabajo o trabajo a distancia también es un contrato?

UNIDAD 4: EL SALARIO Y LA NOMINA
- El salario
- La nébmina

P
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UNIDAD 5: MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DEL CONTRATO.

- La modificacién del contrato
- La suspensién del contrato
- La extincion del contrato

- Elfiniquito.

UNIDAD 6: LA SEGURIDAD SOCIAL Y EL DESEMPLEO

- La Seguridad Social
- Prestaciones econdmicas de la seguridad social
- Desempleo

C. CONTENIDOS MINIMOS Y CRITERIOS DE EVALUACION MINIMOS

Los criterios de evaluacién minimos han sido resaltados en negrita donde aparecen

anteriormente.

Los contenidos minimos exigibles para una evaluacioén positiva en el médulo se indican

a continuacion;

1. Andlisis de los intereses y motivaciones personales para la carrera profesional.

a. Identificacion de itinerarios formativos relacionados con su sector profesional.

2. Lademanda de empleo.

a. Proceso de blsqueda de empleo.

b. Oportunidades de aprendizaje y empleo en Europa.
c. Autoempleo. Viveros de empresas. Cultura emprendedora.

3. El trabajo en equipo: valoracién de ventajas e inconvenientes.
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a. Técnicas de trabajo en equipo.

b. Lagestion de equipos de trabajo: la comunicacion y la motivacion.

4. El contrato de trabajo.

a. Modalidades de contrato de trabajo.

b. El salario. La némina.

¢. Laordenacién del tiempo de trabajo.

d. Laextincion del contrato.

e. Los sindicatos y la patronal.

f. Laseguridad social.

D. PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

A efectos de cumplir la normativa vigente se aplicara la Orden de 26 de Octubre
de 2009, de la Consejera de Educacién, Cultura y Deporte, que regula la matriculacion,
evaluacion y acreditacién académica del alumnado de Formacién Profesional en los
centros docentes en la Comunidad Autbnoma de Aragon, y sus sucesivas instrucciones
para su desarrollo. En todo aquello no contemplado en la presente programacion, asi
como la Orden de 29 de mayo de 2008.

El proceso de evaluacion se realiza de forma continua a lo largo de todo el
curso, distinguiendo las siguientes fases:

- Inicial: se realizar4 una evaluacion inicial de los alumnos al comienzo del ciclo
formativo con el fin de detectar el grado de conocimientos de que parten los
alumnos, asi como si existen problemas grupales o particulares de conducta de
acoso, de absentismo, necesidades educativas especiales y que sirva como
ayuda al profesor para planificar su intervencion educativa y mejorar el proceso
de ensefanza aprendizaje.

- Sumativa: de los contenidos tedricos, practicos y de los trabajos realizados en
clase. Esta evaluacién se lleva a cabo a través de las siguientes técnicas o
instrumentos de evaluacion:

O

O

Pruebas objetivas: escritas o tipo test que se realizaran en cada una
de las evaluaciones.

Trabajos individuales o por grupos: andlisis de trabajos realizados
(limpieza, orden, contenido...).

Cuaderno del alumno: donde se recogen los esquemas y/o
resimenes de las unidades trabajadas.

Observacién en el aula con toma de registros sobre la atencion,
participacion en clase hacia el médulo profesional.

La autoevaluacion y la coevaluacion que permita que el alumnado
participe y se implique activamente en su propioaprendizaje.

- Final: el alumno dispone de un maximo de cuatro convocatorias. En cada curso
académico el alumno tendré derecho a dos evaluaciones finales. Los médulos
impartidos en primer curso, la primera convocatoria tendra lugar en junio y la
segunda a determinar; en los moédulos de segundo curso, la primera
convocatoria tendrd lugar en marzo y la segunda enjunio.
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Pérdida del derecho a la evaluacion continua:

Aguellos alumnos que falten a clase injustificadamente en mas de un 15% del
horario lectivo de acuerdo con la legislacion vigente y demas normativa de aplicacion,
podrian perder el derecho a la evaluacion continua, siendo por tanto evaluados en una
prueba global final en la fecha en que se determine, donde se demuestren los
conocimientos y capacidades requeridas para superar el médulo profesional.

De este porcentaje podran quedar excluidos los alumnos que tengan que conciliar
el aprendizaje con la actividad laboral, circunstancia que deberda quedar
convenientemente acreditada.

En cada caso se atendera a la normativa vigente y a lo previsto en el Proyecto
Curricular de Formacion Profesional de Centro.

Para captar los desajustes entre lo que se espera ensefar y lo que realmente se
ensefia, se tendra en cuenta la participacion de los alumnos, realizando diversas pruebas
gue valoren la ensefianza. Con ello, se intentara adaptar la practica docente a las
necesidades especificas.

Los instrumentos de evaluacién que se van a utilizar son:

a) Realizacion de pruebas, normalmente escritas, en las que se valorara entre otros: vocabulario
econdmico, comprension de la terminologia y la correcta aplicacion de los conocimientos
adquiridos.

b) Seguimiento continuado de la actividad lectiva del grupo (asistencia y participacion).
¢) Valoracion de las actividades individuales y de grupo.
d) Valoracién de las lecturas y trabajos obligatorios que se iran exigiendo a lo largo del curso.

e) Valoracion de trabajos voluntarios realizados a propuesta y/o aceptacién del profesor.

E. CRITERIOS DE CALIFICACION
La calificacién del médulo se realizara de forma numérica (De 1 a 10).

Sera imprescindible la superacion de los criterios de evaluacion minimos para aprobar;
cuando no se superen se calificara de 1 a 4 en funcion de los resultados alcanzados por el
alumno.

La nota final del médulo, en caso de haber superado todas las evaluaciones por separado
0 sea sacar como minimo 5 en cada evaluacién, serd la media aritmética de las tres
evaluaciones.

En referencia a los criterios de calificacion se establece con caracter general la siguiente
distribucion a la hora de determinar la nota final:

Los elementos conceptuales de la evaluacion final serdn valorados en su conjunto
en un 50%, ya sean pruebas objetivas escritas, orales o de otro tipo que se
propongan. (Se hard como minimo una prueba escrita por evaluacion)

Los elementos procedimentales de la evaluacion supondran el 50% de la
calificacion final, siendo obligatorios su realizacién para superar el médulo
correspondiente .Ser& obligatoria la entrega de todos los trabajos, actividades y
cuaderno del alumno en la fecha sefalada por la profesor

En caso de no realizarse 0 no superar un nimero de ejercicios de clase, (por no
asistencia 0 no realizarse 0 no alcanzar un minimo de 3 actividades por
evaluacion), se afiadira este porcentaje a la/s prueba escrita/s del alumno
correspondiente.
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PRIMERA EVALUACION

Habra como minimo una prueba tedrico- practica en la que se formularan cuestiones
sobre los temas trabajados en esta evaluacion. Asi mismo se tendra en cuenta la
realizacion de los trabajos como elementos procedimentales.

Se valorara el trabajo realizado en clase por el alumno/a, al igual que su participacién
activa, asi como la asistencia, siendo estos términos determinantes para la superacion
de este modulo.

SEGUNDA EVALUACION

Habrd como minimo una prueba teérico- practica en la que se formularan
cuestiones sobre los temas trabajados en esta evaluacion. Asi mismo se tendra en
cuenta la realizacion de los trabajos como elementos procedimentales.

Se valorara el trabajo realizado en clase por el alumno/a, al igual que su
participacién activa, asi como la asistencia, siendo estos términos determinantes para
la superacion de este modulo.

TERCERA EVALUACION

Habrd como minimo una prueba teérico- practica en la que se formularan
cuestiones sobre los temas trabajados en esta evaluacion. Asi mismo se tendra en
cuenta la realizacion de los trabajos como elementos procedimentales.

Se valorara el trabajo realizado en clase por el alumno/a, al igual que su
participacion activa, asi como la asistencia, siendo estos términos determinantes para
la superacion de este modulo.

El alumno/a habrd superado el médulo profesional cuando el conjunto de
procedimientos de evaluacién sean positivos en su conjunto.

Se calculara la media ponderada de las tres evaluaciones y para superar el médulo la
nota media debera ser como minimo de 5.

Actividades de recuperacion y apoyo

Se realizaran actividades de recuperacion después de cada evaluacion para aquellos
alumnos que no hubieran superado la evaluacion.

- Convocatoria de junio
Durante el mes de junio se realizara la evaluacion final, en la que los alumnos podran
recuperar las materias pendientes con el fin de superar el médulo

Tendran posibilidad de presentarse al examen final de aquellas evaluaciones que tengan
pendientes. Unicamente superaran el médulo, aquellos que tengan todas las evaluaciones con
una nota superior a 5.

- Convocatoria extraordinaria.

En caso de quedar pendiente algun bloque en la convocatoria de junio, sin que pueda
ser posible la compensabilidad global entre bloques ya que hay que sacar como minimo 5 en
cada evaluacion; para la prueba extraordinaria el/la alumno/a se examinara de todos los
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contenidos del mddulo sin distincion entre bloques.
Para aquellos alumnos/as que no hubieran superado el mddulo profesional presentado
deberan entregar los trabajos exigidos por el profesor.

Es, por ello, un examen compendio de todo el mdédulo. La nota obtenida ahi sustituira a
la obtenida en la convocatoria de junio siempre que la supere, constituyéndose en la calificacion
definitiva de la materia.

F. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Materiales didéacticos:
= Apuntes facilitados por el profesor.
= Libro de texto ‘Formacion y Orientaciéon Laboral. Editorial TuLibrodeFP
= Libro de texto ‘Empresa e iniciativa emprendedora’. Editorial TuLibrodeFP

= Libro de texto ‘Iniciacién a la Actividad Emprendedora y Empresarial’. Editorial
Santillana

= Estatuto de los Trabajadores
= Textos y graficos de la prensa especializada.
= Bibliografia especifica y seleccién de lecturas.
» Presentaciones infograficas del contenido de las unidades.
» Videos o peliculas sobre materia laboral o empresarial.
Recursos en lared:
» Revista especializada en el mundo de la empresa: www.emprendedores.es
» Para analizar los datos estadisticos de Espafia: www.ine.es

» Para descarga de modelos de declaracion fiscal y cualquier otro tipo de obligaciones
fiscales: www.aeat.es

= Para analizar las ofertas de trabajo, el reclutamiento de personal y la seleccién de
personal: www.infoempleo.com o cualquier otra similar.

Todas las referencias para las que en este documento se utiliza la forma de masculino genérico,
deben entenderse aplicables, indistintamente, a mujeres y hombres.

Si hay que cambiar de escenario se revisard y adaptara la programacion si es necesario
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1. Objetivos generales del modulo

En cuanto a los objetivos generales que se alcanzaran con la superacién del médulo, estos aparecen
reflejados en la ORDEN ECD/1168/2017, de 6 de julio, y de todos los reflejados en la normativa son
propios de este médulo los siguientes:

g) Determinar los elementos relevantes de los mensajes mas usuales para la recepcién 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 béasicas de mantenimiento del almacén de material de oficina.

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.

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 comunicacién 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 proteccion personal, evitando dafios a las demés
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.

Competencias

Por otra parte, con la superacion del presente médulo el alumno habri alcanzado las siguientes
competencias, marcadas en la normativa propia de la Formacién Profesional Bésica en Servicios
Administrativos.

g) Recibir y realizar comunicaciones telefénicas 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.

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

g) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnol6gicos 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 elecciéon de los
procedimientos de su actividad profesional.
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Objetivos especificos

En lo que respecta a los objetivos especificos que el alumno adquirird con la superacién del presente
modulo, estan los siguientes:
= Informacién, asesoramiento y atencién al cliente aplicando las técnicas de comunicacion
adecuadas a la situacién y mostrando una actitud de respeto y amabilidad en el trato al cliente.
= Venta de productos y realizacién de las operaciones de preparacion de pedidos, de cobro y
de las devoluciones de productos, manejando TPVs o cajas registradoras.
= Atencion de reclamaciones de clientes, utilizando protocolos de actuacion definidos para cada
situacion.

2. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion y contenidos

Unidad 1. Asesoramiento en el punto de venta
Tiempo estimado: 12 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. Asesora sobre las caracteristicas de los productos solicitados y seleccionando las mercancias
requeridas de acuerdo con las instrucciones establecidas

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
RA. 1
1. Fases del proceso de atencién al clientey p) Se han identificado las fases del proceso de
preparacién de pedidos atencién a clientes y preparacién de pedidos en
2. Periodos de garantia tomercios, grandes superficies, almacenes 'y
- Responsabilidad del vendedor y empresas o departamentos de logistica.
comerciante. D) Se han aplicado técnicas de comunicacién
- Tipos de garantia. adecuadas al publico objetivo del punto de venta,
3. Documentos relacionados con operaciones pdaptando la actitud y discurso a la situacién de la
de cobro y devolucién jue se parte, obteniendo la informacién necesaria
- Documentos relacionados con el cobro. Hel posible cliente.
- Documentos relacionados con la L) Se han dado respuestas a preguntas de facil
devolucion. solucion, utilizando el Iéxico comercial adecuado.
4. Técnicas de venta ) Se ha mantenido una actitud conciliadora y
- Técnicas basicas de venta. sensible con los demas, demostrando cordialidad y
- Objeciones. amabilidad en el trato, transmitiendo la informacién
5. La atencion al cliente ton claridad, de manera ordenada, estructurada y
- Fidelizacion. brecisa.
- Relacion con el cliente potencial. p) Se ha informado al posible cliente de las
Transmisién de la informacién. taracteristicas de los productos, especialmente
6. Reglas para hablar por teléfono le las calidades esperables, formas de uso y
7. El Iéxico comercial tonsumo, argumentando sobre sus ventajas y
tomunicando el periodo de garantia.
) Se han relacionado las operaciones de cobro y
devolucion con la documentacion de las
bosibles transacciones.

Unidad 2. Conformacion de pedidos de Mercanciay Productos
Tiempo estimado: 15 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. Asesora sobre las caracteristicas de los productos solicitados y seleccionando las mercancias
requeridas de acuerdo con las instrucciones establecidas.

3. Prepara pedidos para su expedicion aplicando procedimientos manuales y automaticos de
embalaje y etiquetado mediante equipos especificos.
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CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1. Tipos de mercancias y productos
- Léxico que se utiliza con relacion a los
productos.
2. Caracteristicas técnicas, comerciales vy
psicolégicas de los productos
- Caracteristicas técnicas.
- Caracteristicas comerciales.
- Caracteristicas psicolégicas.
3. Ciclo de vida de los productos
4. Tipos de pedidos
- Unidad de pedido.
5. Métodos de preparacion de pedidos
- Picking manual.
- Picking semiautomético.
- Picking automatico.

RA.1

c) Se han dado respuestas a preguntas de facil
solucion, utilizando el I1éxico 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 V|
consumo, argumentando sobre sus ventajas y
comunicando el periodo de garantia.

f) Se han relacionado las operaciones de cobro
y devolucién con la documentacion de las
posibles transacciones.

R.A. 3

a) Se han descrito los pasos y procedimientos
generales para la preparacion de
pedidos (seleccién, agrupamiento, etiquetado vy,
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 nimero
de unidades, medida y/o peso de los productos o
mercancias embaladas.

Unidad 3. Manipulacién de pedidos
Tiempo estimado: 14 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

2. Conforma pedidos de acuerdo con los requerimientos de posibles clientes, aplicando técnicas de
medicion y pesado mediante herramientas manuales y terminales especificos.

3. Prepara pedidos para su expedicion aplicando procedimientos manuales y automaticos de
embalaje y etiquetado mediante equipos especificos.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION




Programacion Didactica P.P.V.P.
Curso 2021/2022
Marta Armingol

1. Manipulacién y conservacion de
productos
- Personal al servicio de almacén.
- Formas de almacenaje e instalaciones.
- Manipulacién de las mercancias.
- Recomendaciones de seguridad e higiene y
salud en la manipulacién de productos.
2. Pesaje, colocacion y visibilidad
- Equipos habituales de pesaje.
- Colocacion y disposicion de los productos o
mercancias en la unidad de pedido.
3. Optimizacién y verificacién de pedidos
4. Registro y comprobacién de pedidos.
Flujos de informacién
- Registro de pedidos.
- Flujos de informacion.
5. Manejo de cajas registradoras
- Historia.
- Funcionamiento.
6. Operaciones con terminales en el punto de
venta (TPV)
- Funciones del TPV.
- Partes del TPV.
- Manejo de TPV.
- Utilidades y aplicaciones del TPV en las
operaciones de venta.
- Tipos de TPV en el punto de venta.
7. Los medios de pago electrénicos
- El datafono.

R.A.2

a) Se han aplicado las recomendaciones basicas
de conservacién y embalaje de pedidos de
mercancias o productos interpretando la simbologia
relacionada.

¢) Se han descrito los dafios que pueden sufrir las
mercancias/productos durante su manipulacién
para la conformacién y preparacion de pedidos.

d) Se han descrito las caracteristicas de un TPV
y los procedimientos para la utilizacion de
medios de pago electrénicos.

R.A. 3

e) Se ha manejado con la precisién requerida
los equipos de pesaje y/o conteo manual

ylo mecanico, utilizando las unidades de
medida y peso especificadas en las drdenes de
pedido.

Unidad 4. Preparacion de pedidos para la expedicion
Tiempo estimado: 17 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

2. Conforma pedidos de acuerdo con los requerimientos de posibles clientes, aplicando técnicas de
medicion y pesado mediante herramientas manuales y terminales especificos.

3. Prepara pedidos para su expedicion aplicando procedimientos manuales y automaticos de
embalaje y etiquetado mediante equipos especificos.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

1. Operativa basica en la preparacién de RA. 2

pedidos a) Se han aplicado las recomendaciones
- Fases basicas de conservacion y embalaje de
- Caracteristicas pedidos de mercancias 0 productos

- Recomendaciones basicas en la
preparacion de pedidos
- Recomendaciones relativas a la
manipulacién de la mercancia
2. Simbologia basica e interpretacion en la
presentacion de productos y mercancias para

interpretando la simbologia relacionada.

b) Se ha interpretado la informacién contenida
en O6rdenes de pedido tipo, cumplimentando los
documentos relacionados, tales como hojas de
pedido, albaranes, 6rdenes de
reparto, packing list, entre otras.
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su manipulacion ¢) Se han descrito los dafios que pueden sufrir las
- Simbologia para la manipulacion de mercancias/productos durante  su manipulacién
mercancias para la conformacién y preparaciéon de pedidos.
- Simbolos para identificar materiales e) Se han realizado operaciones de pesado VY|
potencialmente reciclables medida con los equipos y herramientas requeridos.
3. Documentacion para la preparacion de f) Se han identificado los documentos de entregal
pedidos asociados a la venta y a las devoluciones,
- Control informético y tecnolégico en la realizando, en su caso, cierres de caja.
preparacion de pedidos R.A. 3
- Trazabilidad: concepto y finalidad a) Se han descrito los pasos y procedimientos
4. Equipos y medios para la preparacion de generales para la preparacion de
pedidos. pedidos (seleccién, 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 nimero
de unidades, medida y/o peso de los productos o
mercancias embaladas.

Unidad 5. Presentacion y Embalado de productos
Tiempo estimado: 14 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

2. Conforma pedidos de acuerdo con los requerimientos de posibles clientes, aplicando técnicas de
medicion y pesado mediante herramientas manuales y terminales especificos.

3. Prepara pedidos para su expedicion aplicando procedimientos manuales y autométicos de
embalaje y etiquetado mediante equipos especificos.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
1. Introduccion R.A.2
2. Embalaje a) Se han aplicado las recomendaciones basicas
- Funciones. de conservacion y embalaje de pedidos de
- Clasificacion. mercancias o productos interpretando la simbologia
- Caracteristicas de un buen embalaje. relacionada.
- Materiales y equipos de embalaje. b) Se ha interpretado la informaciéon contenida en
- Criterios seleccién de embalajes. o6rdenes de pedido tipo, cumplimentando los
3. Uso eficiente del embalaje documentos relacionados, tales como hojas de
4. Colocacién y disposicién de los productos |pedido, albaranes, 6rdenes de reparto, packing list,
en la unidad de pedido entre otras.
5. Embalaje manual y mecénico ¢) Se han descrito los dafios que pueden sufrir las
6. Normas de prevencién de riesgos laborales |[mercancias/productos durante  su manipulacién
en la preparacion de pedidos para la conformacioén y preparacién de pedidos.
- Riesgos habituales en la preparacién de f) Se han identificado los documentos de entregal
pedidos. asociados a la venta y a las devoluciones,
- Accidentes laborales. realizando, en su caso, cierres de caja.
- Equipos de proteccion individual (EPI). g) Se han aplicado las normas bésicas de
7. Higiene postural prevencion de riesgos laborales, relacionados con
- Recomendaciones en la manipulacion la manipulacién de mercancias/productos.
manual de cargas. R.A. 3
- Exposicion a posturas forzadas. 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 nimero
de unidades, medida y/o peso de los productos o
mercancias embaladas.
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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 precisién 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, retirando los residuos generados
en la preparacion y embalaje.

Unidad 6. Seguimiento del servicio postventa
Tiempo estimado: 18 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4. Realiza el seguimiento del servicio postventa identificando las situaciones posibles y
aplicando los protocolos correspondientes.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
1. Entrega de pedidos a) Se han descrito las funciones del servicio de
2. El servicio posventa atencion al cliente.
- Tipos de servicios posventa. b) Se han identificado los procedimientos para
3. Devoluciones tratar las reclamaciones y los
4. Reclamaciones y quejas documentos asociados (formularios de
- Definicién y diferencias. reclamaciones, hojas de reclamaciones, cartas,
- Motivos por los que reclama un cliente. entre otros).
- Procedimientos para tratar las c) Se han reconocido los aspectos principales
reclamaciones. en los que incide la legislacién vigente,
- Procesos de resolucion de quejas y en relacidn con las reclamaciones.
reclamaciones. d) Se han ofrecido alternativas al cliente ante
5. Documentos necesarios para la gestiéon de |[reclamaciones facilmente
reclamaciones subsanables, exponiendo claramente los
- Hojas de reclamaciones. tiempos y condiciones de las operaciones &
6. Procedimientos de recogida de formularios |realizar, asi como del nivel de probabilidad de
0 cuestionarios de satisfaccion modificacion esperable.
7. Aspectos basicos de la Ley de Ordenacidon [e) Se ha suministrado la informacion y la
del Comercio Minorista documentaciébn 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 realizacién de una reclamacion,
clasificandolos y transmitiendo su informacion al
responsable de su tratamiento.

3. Distribucion temporal de los contenidos

Segun lo establecido en la Orden por la que se aprueba el Titulo de Formacion Profesional Basica en
Servicios Administrativos, el médulo de Preparacién de Pedidos y Venta de Productos consta de 100
horas, que de acuerdo al presente curso escolar 2021 — 2022 corresponden 100 periodos lectivos, los
cuales se distribuyen en 4 sesiones semanales, a razén de 1 hora los martes, 2 horas los jueves y 1
hora los viernes, que se imparten durante los meses de septiembre a abril, dando el comienzo de las
clases el dia 15 de septiembre, y finalizando las mismas el dia 5 de abril.

Las unidades didacticas programadas, asi como su temporalizacion se desarrollan en la siguiente
tabla:

EVALUACION U.D. TITULO HORAS

12 Eval Presentacion del médulo 1
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1 Asesoramiento en el punto de venta 12
2 Conformacién de pedidos de mercancia y productos 15
3 Manipulacion de pedidos 14
4 Preparacion de pedidos para la expedicion 8
Pruebas escritas 3
TOTAL 53
4 Preparacion de pedidos para la expedicion 9
5 Presentacion y Embalado de productos 12
22 Eval (Parte I)
Pruebas escritas 2
TOTAL 23
6 Seguimiento del servicio postventa 18
23 Eval (Parte I1) Pruebas escritas 4
TOTAL 22

4. Minimos exigibles

e Distinguir entre garantia legal y comercial.

e Reconocer los documentos relacionados con el cobro y aguellos que se generan en

una devolucion.

Conocer las diferentes tipologias de productos y mercancias.

Aprender los métodos de preparaciéon de pedidos que pueden existir en diferentes
empresas.

Aprender cémo funciona un terminal en el punto de venta (TPV).

Distinguir distintos medios de pago electrénicos.

Manipular de forma segura los pedidos que te hagan.

Identificar la operativa bésica en el proceso de preparacion de pedidos.

Describir la trazabilidad de las mercancias a partir de la etiqueta y documentos de control.
Identificar las principales funciones del embalaje.

Hacer un uso eficiente y eficaz del embalaje, aplicando el criterio de las tres R.

Conocer y evitar los riesgos habituales en la manipulacion de cargas.

Analizar los tipos de clientes que se quejan o reclaman.

Saber suministrar la informacién y documentacion necesaria al cliente para la presentacion
de una reclamacion escrita.

Conocer los formularios presentados por el cliente para la realizacion de una reclamacion.
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5. Procedimientos e instrumentos de evaluacion

La calificacién del médulo sera numeérica, entre uno y diez sin decimales, debiendo el alumno obtener
una calificacién de 5 puntos para aprobar el médulo.

Se efectuard una evaluacion inicial, en la primera semana del curso, al objeto de comprobar el nivel
conocimientos del alumnado en los aspectos béasicos del médulo. No tendra ningdn valor para las
calificaciones.
Durante el desarrollo del curso, la evaluacion de los alumnos sera continua y mediante el desarrollo
de las actividades hechas en el aula, para ello se utilizaran las siguientes herramientas:
e Seguimiento del cuaderno de clase: Ente este apartado se valorara la realizacion del trabajo
de clase, el orden y presentacién y la puntualidad en la presentacion.
e Actitud y participacién: Seguimiento individual de los alumnos a través del cuaderno de
profesor y Sigad para valorar sus actitudes en el aula.
e Tareas evaluables individuales y en grupo.
e Pruebas escritas individuales al final de cada unidad didactica.
El profesor por su parte llevara seguimiento de dichas entregas a través de
e Aeducar: Entrega de tareas y evaluacion
e Cuaderno del profesor
e Sigad: seguimiento de retraso y actitudes en el aula.

6. Criterios de calificacion

Los alumnos seran evaluados con notas del 1 -10 en las dos sesiones legalmente establecidas. La
nota de la evaluacién correspondiente aeste médulo, se obtendra mediante la calificacion vy
valoracion siguiente:

10% [Cuaderno Que todas las fichas entregadas en el aula estén hechas y en orden el dia que
se pida el cuaderno de clase.

Cada ficha que falte restara un punto.

Si el cuaderno no se entrega el dia acordado a la nota del mismo sera un 75%
de la nota real obtenida.

10% [|Actitud ylUso de las habilidades sociales y educacién (las falta de modales o respetg
Participacion [entre los comparieros o el profesor restara 1%)

Actitud positiva en clase y participacion, con seguimiento en el cuaderno.

40% [Tareas Que pueden ser individuales o de grupo, donde se midan los contenidos|
evaluables impartidos y su aplicacion a casos practicos o dinamicas reales.

Se realizaran siempre en clase, de manera que aquellos alumnos que no las|
entreguen debido a faltas de asistencia podran entregarla fuera de plazg
sabiendo que la nota serd un 75% de la nota real obtenida.

40%  |Pruebas Pruebas individuales escritas periddicas, una por unidad didactica donde se€
escritas evaluaran los conceptos adquiridos por los alumnos.

e De cada instrumento de evaluacion se realizard una nota media en cada trimestre y se
ponderaréa por el porcentaje asignado.

e Las faltas de ortografia restaran 0,1 puntos de nota, hasta 2 puntos, siendo recuperable a
través de la realizacion de un trabajo.

e Para superar el médulo ninguno de los cuatro apartados puede tener una nota media del
curso menor a 4. Las notas por debajo de un 4 deberan recuperarse.

e Se realizaran una prueba de recuperacion al final de cada sesién de evaluacion para aquellos
alumnos que tengan el mddulo pendiente, siempre cuando no hayan superado el 15% de las
faltas trimestrales.

e En caso de ausencia justificada de un alumno/a a un examen o prueba escrita ordinaria, solo
se realizara en otra fecha fuera de las recuperaciones con justificante médico de recomendacion
de reposo o por defuncién de familiar de primer o segundo grado.
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e Para obtener una calificacion positiva en cada una de las evaluaciones, se deberan superar
las pruebas realizadas en dicha evaluacion obteniendo una puntuacion de 5 o superior.
Excepcionalmente, en cada evaluacién se permitird compensar alguna prueba, siempre que se
obtenga una puntuaciéon de 4 o superior en contenidos (es decir, median los examenes que
quedando con nota final por debajo de cuatro se deba a faltas de ortografia), y siempre que la
nota media de todas las pruebas alcance una nota minima de 5.

e Los alumnos/as evaluados de forma continua que no hayan superado alguna evaluacion,
realizaran una prueba de recuperacion al final de cada evaluacion de los contenidos no
superados que puntuara con una nota maxima de 5.

e En el caso de que dicha recuperacibn no sea superada, deberan presentarse a la
evaluacion del los contenidos tedrico-practicos del trimestre no superado en la prueba de
recuperacion final convocada en la fecha de la convocatoria ordinaria de junio.

e Alumnos con un solo trimestre suspendido: se examinaran, Gnicamente de ese trimestre.

e Alumnos con dos trimestres suspendidos: se examinan de toda la materia

e Redondeo: En el caso de que la nota resultante tenga decimales, se redondeara a la unidad
siguiente si las décimas igualan o superan el 7, en caso contrario, sera la unidad entera inferior.
Este redondeo no se aplica en el intervalo [0-5).

7. Materiales y recursos didacticos a utilizar, incluidos los libros para uso
de los alumnos

e Libro de texto de “Preparacién de pedidos y venta de productos”. Editorial Editex.

Aula de referencia.

Presentaciones y apuntes que seran facilitados por el profesor.

Programas informaticos (Microsoft Office: Word, Excel, PowerPoint, etc.)

Prensa, revistas especializadas, Internet, etc.

Gamificacién: Kahoot, Educaplay, etc.

Herramienta educativa Aeducar para el seguimiento de las clases presenciales y no
presenciales.

10




	1.- OBJETIVOS DEL MÓDULO
	2.- CONTENIDOS
	3.- MÍNIMOS EXIGIBLES
	4.- PROCEDIMIENTOS DE EVALUACIÓN
	5.- CRITERIOS DE CALIFICACIÓN
	6.- RECURSOS DIDÁCTICOS

