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Profesora: SUSANA ROJAS ACOSTA

CICLO: CICLO GRADO SUPERIOR ADMINISTRACION Y FINANZAS
CURSO: 1 ¢

MODULO: FORMACION Y ORIENTACION LABORAL

PROFESOR: SUSANA ROJAS ACOSTA

ACCION:

Se adjuntan los mapas curriculares de dos médulos por cada curso que compone el ciclo formativo tal como se ha consensuado con la direccidn del centroy
con la coordinacion de la formacidn en centro junto con la coordinadora del CEP responsable del mismo, junto con las dos actividades planteadas desde la
coordinacion de dicha formacion.

En dicho acuerdo se acordd que para la certificacion del total de las horas de dicha formacion en centro, dada la peculiaridad que presentaba la evaluacién
por resultados de aprendizajes y criterios de evaluacidn, el profesorado de ciclos formativos deberia asistir a una formacion presencial realizada en Bollullos.
Mediante dicha formacidon compensariamos la parte presencial de la formacidn en centro.

A continuacion, se acordd con el Director del centro y Adela, la realizacion de unos mapas curriculares que cada profesor /a deberian realizar de un
modulos de los que impartia el presente curso, junto con las dos actividades de aplicacién sobre los contenidos recibidos.



Resultado de aprendizaje n° 1 : Selecciona oportunidades de empleo, identificando las diferentes posibilidades de insercion y las alternativas de
aprendizaje a lo largo de la vida.

Contenidos Criterios de Evaluacion Tipo de actividad Instrumentos Técnica %
Formas de recoger los Medio de
aprendizajes certificar
aprendizaje

1. Definicién y anélisis del Valorar. la importancia de la  Portfolio Rubricas Anecdotario. Listade = Video

Sector profesional del Técnico ~ formacion  permanente  como  py s ticas actividades de control. Escala de observacion.  Observacion

Superior en Administracion y factor . 'clave para ,la clase y exposicion de Registro acumulativo

finanzas. empleabll.ldad 'y la adaptacion trabajos Examenes orales y escritos

a las exigencias del proceso , _
. Exdmenes tipo test o pruebas
productivo .

UNIDAD DE TRABAJO: 13 objetivas
2. Analisis de los intereses, Determinar las aptitudes y
aptitudes y motivaciones actitudes requeridas para la
personales para la carrera actividad profesional
profesional. relacionada con el perfil del
U.T.:13 titulo.
3. Identificacion de itinerarios Identificar  los  itinerarios 20%
formativos relacionados con el formativos-profesionales
Técnico Superior en relacionados con su perfil




Administracion y Finanzas. U.D:13

4. Valoracion de la importancia de
la formacion permanente para la
trayectoria laboral y profesional del
Técnico Superior en
Administracion y Finanzas.
Adaptacion a la evolucion de las
exigencias del mercado de trabajo
5. El proceso de toma de
decisiones.

U.D:13

6. El proyecto profesional
individual.

U.D:13

7. Proceso de busqueda de empleo
en pequefias, medianas y grandes
empresas del sector. Técnicas e
instrumentos de busqueda de

profesional

Realizar la valoracion de la
personalidad, aspiraciones,
actitudes y formacion propia
para la toma de decisiones.

Realizar la valoracion de la
personalidad, aspiraciones,
actitudes y formacion propia
para la toma de decisiones.

-Determinar  las  técnicas
utilizadas en el proceso de
busqueda de empleo.




empleo.

U.D:13

8. Métodos para encontrar trabajo. ~ Prever las alternativas de
autoempleo en los sectores
profesionales relacionados con
el titulo.

9. Andlisis de ofertas de empleo y
de los documentos relacionados
con la busqueda de empleo.

10. Anélisis de los procesos de
seleccion

11. Aplicaciones informaticas

12. Oportunidades de aprendizaje y
empleo en Europa.




Resultado de aprendizaje n° 2: Aplica las estrategias del trabajo en equipo, valorando su eficacia y eficiencia
para la consecucion de los objetivos de la organizacion.

Contenidos Criterios de Evaluacion Tipo de actividad Instrumentos Técnica
UNIDAD DE TRABAIJO: 11
y 12.
1. Concepto de Equipo : Valorar las ventajas del trabajo en o )
de Trabajo equipo en situaciones de trabajo Actividades de trabajo en grupo: o
relacionadas con el perfil de Solucionario
u.T:11 Técnico Superior en Rubricas Observacion
Administracion y Finanzas..
2 Valoracién  de  las | ) o - Trabajo de disefio de un nuevo | Rubrica
_ ) identificar las caracteristicas producto. Observacion
ventajas € ' definitorias de los nuevos entornos
inconvenientes del ge organizacion del trabajo.
trabajo en equipo para
la eficacia de Ila
organizacion.
U.T:11




4. Equipos eficaces e

ineficaces.

Uu.T:11

5. La participacién en el
equipo de trabajo.

u.T:11

6. Conflictos: caracteristicas,'

fuentes y etapas.

Métodos para la resolucién
supresion del conflicto.

U.T:12

7. El proceso para la toma de

decisiones en grupo.

Uu.T:12

Determinar las caracteristicas del
equipo de trabajo eficaz frente a
los equipos ineficaces.

Valorar positivamente la necesaria
existencia de diversidad de roles y
opiniones asumidos por los
miembros de un equipo.

Reconocer la posible existencia de
conflicto entre los miembros de un
grupo como un aspecto
caracteristico de las
organizaciones.

-Determinar procedimientos para la
resolucién de conflictos.

-Identificar los tipos de conflictos y
' sus fuentes

Supuestos practicos de resolucion de
conflictos.

. Supuestos practicos de resolucion de
conflictos.

ROL PLAY

. Solucionario

Observacion

Observacion

Observacion

Observacion




PLANTEAMIENTO INICIAL PREVIO A LAS UNIDADES DIDACTICAS

Resultado de aprendizaje n° 3 : Ejercer cumplir las obligaciones que se deriven de las relaciones laborales, reconociéndolas en los diferentes

contratos de trabajo.

Contenidos Criterios de Evaluacion Tipo de actividad Instrumentos Técnica %
1. Derecho del trabajo: . Identificar los conceptos basicos del  Introductoria. Rubrica Prueba
Relaciones laborales, fuentes = Derecho del trabajo Esquema Solucionario escrita
de la relacion lab.oral_}/ Resumen Consulta de paginas web ~ test
principios de aplicacion.
UT: 1
2. Analisis de la relacion Distinguir los principales Actividad Individual ' Solucionario Prueba
individual. organismos que intervienen en Rubrica escrita
UT: 1 las relaciones entre test
empresarios y trabajadores
3. Derechos y deberes Determinar los Derechos y Actividad Individual = Rubrica Prueba
derivados de la relacion obligaciones derivados de la Solucionario escrita
laboral U.T: 1 relacion laboral. test
4. Modalidades de contrato de Clasificar las principales modalidades Solucionario Prueba
trabajo y medidas de fomento . de contratacidn, identificando las Esquema Rubrica escrita
de la contratacion. medidas de fomento de la contratacion Resgmen o test
U.T.:2 para determinados colectivos. Actividad Individual
en casay en clase
5. Beneficios para los trabajadores e) Valorar las medidas establecidas Actividad Individual ~ Rubrica Prueba
en las nuevas organizaciones. por la legislacion vigente para la Solucionario escrita
Flexibilidad, beneficios sociales conciliacion de la vida laboral y test
entre otros. U.T.:2 familiar.
Esquema

Resumen




PLANTEAMIENTO INICIAL PREVIO A LAS UNIDADES DIDACTICAS

6. El salario: interpretacion de la
estructura salarial: SMI, garantias y
recibo de salario. U.T:4

g) Analizar los recibos de salarios,
identificando los principales elementos
que lo integran.

7. Modificacion, suspension y
extincion del contrato de trabajo
UT:5

h) identificar las causas y efectos de la
modificacion, suspension y extincion
de la relacion laboral.

8. Representacion de los
trabajadores: sindical y unitaria.

Competencias y garantias laborales
Negociacion colectiva. U.T.: 6

f) Analizar las diferentes medidas
de conflicto y los
procedimientos de solucion de
conflictos.

9. Analisis de un convenio colectivo
aplicable al ambito profesional del
Técnico ADF

Negociacion colectiva como medio
para la conciliacion de los interese
de trabajadores y empresarios.

U.T.: 6

g) Determinar las condiciones de
trabajo pactadas en un
convenio colectivo aplicable al
sector relacionado con el
Titulo de Técnico en
Administracion y Finanza.

10. Conflictos laborales: causas y
medidas de conflictos colectivo, la
huelga y el cierre patronal.
Procedimientos de resolucion de
conflictos laborales. U.T.: 6

Actividad Individual

Resumen y Esquema.

Actividad Individual

Actividad Individual
Colectiva.
Proyecto

Actividad conjunta

Actividad Individual

Rubrica

Solucionario

Solucionario Prueba

Rubrica escrita
test

Rubrica Proyecto

Rubrica

Rubrica Prueba

Solucionario escrita
test




Resultado de aprendizaje n° 4 : Determina la accion protectora del Sistema de la Seguridad Social ante las distintas contingencias cubiertas,

identificando las distintas clases de prestaciones.

Contenidos Criterios de Evaluacion Tipo de actividad Instrumentos Técnica %
Esquema. Solucionario
Valorar el papel de la Seguridad q. . . . . .
I. Estructura del Sistema de @ Social como pilar esencial para Actividades individuales y grupales : Portfolio Con una simulaciéon
Seguridad Social. lamedora de la calidad de vida de los | Preguntas cortas . Rubricas de Pe.
ciudadanos .Cuadro sindptico Prueba escrita
U.T..7 Portfolio Observacion
-Enumerar las diversas contingencias Ejercicios escritos
que cubre el sistema de la Seguridad )
Social. . Supuestos practicos
-Identificar los regimenes existentes
en el Sistema de la Seguridad Social.
_ o Solucionario Prueba escrita
Identificarlas ~obligaciones —de |\ i 14, e individuales y grupales | Portfolio Observacion
empresario y trabajador dentro del . . .
Preguntas cortas . Rubricas Ejercicios escritos.

2. Determinacion de las principal
obligaciones de empresarios

trabajadores en materia de Segurid

sistema de la Seguridad Social.

-Identificar, en un supuesto sencillo,

.Cuadro sindptico




Social: afiliacion, altas,
cotizacion.
U.T..7

3. Estudio de las prestaciones de

Seguridad Social.
U.T..7

4. Situaciones protegibles
proteccion por desempleo.
U. T.:7

bajas

cn

las bases de cotizacidon de un

trabajador, las cuotas
correspondientes a  trabajador y
empresario

-Clasificar las prestaciones del
Sistema de la Seguridad Social,
identificando los requisitos.

Determinar las posibles situaciones
legales de desempleo.

-Realizar el calculo de la duracion y
cuantia de una prestacion por
desempleo de nivel contributivo
basico

.Portfolio

. Supuestos practicos Solucionario
Portfolio
Rubricas

Actividades individuales y grupales
Preguntas cortas.

.Cuadro sindptico

.Portfolio

. Supuestos practicos

Actividades individuales y grupales
Preguntas cortas .

.Cuadro sindptico

.Portfolio

. Supuestos practicos

Solucionario Prueba escrita
Portfolio Observacion
Rubricas Ejercicios escritos.
Solucionario Prueba escrita
Portfolio Observacion
Rubricas Ejercicios escritos.




Resultado de aprendizaje n° 5 : Evalia los riesgos derivados de su actividad, analizando las condiciones de trabajo y los factores de riesgo

presentes en su entorno laboral

Contenidos Criterios de Evaluacion Tipo de actividad Instrumentos Técnica %
1. Valoracion de la relacion -Valorar la importancia de la cultura Esquema Solucionario Prueba escrita
entre trabajo y salud. preventiva en todos los ambitos y A tividades individuales en ribrica Observacion

U. T8

2. Andlisis de factores de riesgo.

3. La evaluacion de riesgos en la
Actividades individuales en casa

empresa como elemento basico de
actividad preventiva.

actividades de la empresa.

-Relacionar las condiciones laborales
con la salud del trabajador.

casay en aula

Proyecto de prevencion en
una pequefia empresa.

Exposicion oral

Pizarra digital.

Cine

-Clasificar los factores de riesgo en la
actividad y los dafios derivados de los
mismos.

Actividades individuales en
casa

Casos practicos

Prueba escrita
Observacion

Pizarra digital.

Cine

Actividades individuales en
casa

Proyecto.

Prueba escrita
Observacion

Pizarra digital.

Cine




4. Analisis de riesgos ligados a las
condiciones de seguridad

5. Andlisis de riesgos ligados a 1
condiciones ambientales.

6. Analisis de riesgos ligados a 1
condiciones ergondmicas y psic
sociales.

7. Riesgos especificos en el sector.

-Identificar las situaciones de riesgo
mas habituales en los entornos de
trabajo del TécnicoSuperior en
Administracion y Finanzas.

-Determinar la evaluacion de riesgos
en la empresa

Actividades individuales en
casa

Proyecto.

Prueba escrita
Observacion
Pizarra digital.
Cine

Actividades individuales en
casay en aula

Proyecto.

Prueba escrita
Observacion
Pizarra digital.
Cine

Actividades individuales en
casa

Proyecto.

Prueba escrita
Observacion
Pizarra digital.
Cine

Actividades individuales en
casa

Proyecto.

Prueba escrita
Observacion
Pizarra digital.
Cine




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

Actividades individuales en
casa

Proyecto.

Prueba escrita
Observacion
Pizarra digital.
Cine




PLANTEAMIENTO INICIAL PREVIO A LAS UNIDADES DIDACTICAS

Resultado de aprendizaje n° 6 : participa en la elaboracion de un plan de prevencion de riesgos en la empresa, identificando
las responsabilidades de todos los agentes implicados.

Contenidos Criterios de Evaluacion Tipo de actividad Instrumentos Técnica %
' . o Esquema Solucionario Prueba
1. Dere'c’hos Yy deberes en materia ¢ -Determinar los p.r1n01pales dereghos Y Actividades individuales y Ribrica escrita
prevencion de riesgos laborales. deberes en materia de prevencion de
. grupales Test
. riesgos laborales. i .
U.T.:8 Portfolio Observacion
Proyecto de plan de prevencion en Prueba oral
una pequefia empresa.
2. Gestion de la prevencion en -Clasificar las distintas formas de gestion  Actividades individuales y Solucionario Prueba
empresa, documentacion. de la prevencion en la empresa, en grypales Rubrica escrita
U.T.:8 funcion de los distintos  criterios .

e . . Portfolio Test
establecidos en la normativa sobre la B B
prevencién de riesgos laborales. Proyecto de plan de prevencion en Observacion

una pequefia empresa. Prueba oral
3. Organismos publicos relacionados Actividades individuales y Solucionario Prueba
con la prevencion de riesgos laborales. -I(lleqtiﬁcar los | organism(?s pﬁjblicos grupales Rubrica escrita
U.T.:8 relacionados con la prevencion de riesgos Portfolio Test
laborales. . .
Proyecto de plan de prevencion en Observacion
una pequefia empresa. Prueba oral
i Actividades individuales y Solucionario Prueba
grupales Rubrica escrita
. ., . . ., Portfolio Test
4. Planificacion de la prevencion en @ Determinar las formas de representacion . .
Proyecto de plan de prevencion en Observacion

empresa

de los trabajadores en la empresa en
materia de prevencion de riesgos.




U.T.:8

PLANTEAMIENTO INICIAL PREVIO A LAS UNIDADES DIDACTICAS

-Definir el contenido del plan de
prevencion en un centro de trabajo
relacionado con el sector profesional de
Técnico Superior en Administraciéon y

Finanzas.

5. Planes de emergencia y
de evacuacion en entorno de trabajo.

U.T.:8

-Valorar la importancia de la existencia de
un plan preventivo en la empresa que
incluya la secuenciacion de actuaciones
que se deben realizar en caso de
emergencia.

6. Elaboracion de un plan
de emergencia en una Pyme.

U.T.:8

-Proyectar un plan de emergencia y
evacuacion de una empresa del sector.

una pequefia empresa.

Actividades individuales y
grupales
Portfolio

Proyecto de plan de prevencion en
una pequefia empresa.

Actividades individuales y
grupales
Portfolio

Proyecto de plan de prevencion en
una pequeiia empresa.

Prueba oral

Solucionario
Rubrica

Prueba
escrita

Test
Observacion
Prueba oral

Solucionario
Rubrica

Prueba
escrita

Test
Observacion
Prueba oral




PLANTEAMIENTO INICIAL PREVIO A LAS UNIDADES DIDACTICAS

Resultado de aprendizaje n° 7: Aplicar las medidas de prevencion y proteccion, analizando las situaciones de riesgo en el
entorno laboral del Técnico Superior en Administracion y Finanzas.

Contenidos

Criterios de Evaluacion

Tipo de actividad

Instrumentos

Técnica

%

Determinacion de las medidas
de prevencion y proteccion individual
colectiva.

2. Protocolo de actuacion para una
situacién de emergencia.

3. Primeros Auxilios.

-Definir las técnicas de prevencion y
proteccién individual y colectiva que
deben aplicarse para evitar los dafios en
su origen y minimizar sus consecuencias
en caso de que sean inevitables.

-Analizar el significado y alcance de los
distintos tipos de sefializacion de
seguridad.

Determinar los requisitos y condiciones
para la vigilancia de la salud del
trabajador y su importancia como medida
de prevencion

Analizar los protocolos de actuacién en
caso de emergencia.

Identificar las técnicas de clasificacion de
heridos en caso de emergencia donde
existan victimas de diversa gravedad.

Esquema
Presentacién en power point
Portfolio

Proyecto de plan de
prevencion en una pequeiia
empresa

Portfolio

Proyecto de plan de
prevencidn en una pequeiia
empresa

Actividad Extra Escolar.

Rubrica

Solucionario

Rubrica

Solucionario

Prueba escrita

Exposicién oral

Prueba escrita

Exposicion oral




FORMACION EN CENTROS

SUSANA ROJAS ACOSTA.

IES LA PALMA

MODULO: FOL

ACTIVIDAD 1: supuestos practicos sobre la jornada laboral

UNIDAD DE TRABAJO 3 LA JORNADA DE TRABAJO

RESULTADO DE APRENDIZAJE 3: ¢jercer los derechos y cumplir las
obligaciones que se deriven de las relaciones laborales, reconociéndolas en los
diferentes contratos de trabajo.

CRITERIOS DE a)c)e)i)

EVALUACION:

INSTRUMENTO Supuestos Practicos. Que estara en la plataforma de
aprendizaje.
Correccion son el solucionario que se les entregara.

TECNICA Solucionario.

ACTIVIDAD 1. José y Ana tienen dos hijos de 6 y 15 afios, los dos

trabajan en jornada completa. José quiere solicitar una
reduccion de jornada para poder dedicar mas tiempo a
sus hijos.

a.

(Podra ejercer el derecho a una reduccion de la
jornada laboral?

2. Manuela trabaja como abogada y vive sola con su hijo,
que tiene 10 afios de edad, solicita una reduccion de la
jornada laboral por motivos familiares.

a.

b.

( Tendra derecho a una reduccion?

(Si cobra 1300 € brutos de sueldo mensual 1
reduce la jornada a su limite maximo, cuando
percibira? ;Si trabajaba 8 horas diarias, cuantas
trabajara?

3. Una trabajadora solicita una reduccion por lactancia.

a.

b.

(Cuantas horas de reduccioén puede solicitar por
dia? {Como puede aplicar la reduccion?

(Hasta cuando podra disfrutar de ella?




ACTIVIDAD 2

UNIDAD DE TRABAJO: 6 GESTION DE LA PREVENCION EN LA EMPRESA.

MODULO: FOL

RESULTADO DE APRENDIZAIJE 6: participar en la elaboracién de un plan de
prevencion de riesgos en una pequefia empresa identificando las responsabilidades de
todos los agentes implicados.

CRITERIOS DE RA 6 a) b)f)g)
EVALUACION:

INSTRUMENTOS: Entrega del proyecto a través de la plataforma elearning.

TECNICA: Rubrica
ACTIVIDAD: Elaboracion de un proyecto de prevencion en una pequefia
empresa.

La entrega se realizara conforme a las instrucciones colgadas
en el clasroom

Y las correcciones se hardn conforme a la rlibrica entregada




