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0. INTRODUCCION

MODULO PROFESIONAL: FORMACION Y ORIENTACION LABORAL

El mddulo profesional Formacion y Orientacion Laboral, se encuentra ubicado en el CFGM de
Técnico en Gestion Administrativa, dentro de la familia Administracion y Gestion, con una duracién
total de 2000 horas.

El contenido de esta programacion didactica se ha elaborado teniendo en cuenta la legislacion
estatal de educacion recogida en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo de Educacién (LOE), en la
Ley Organica 3/2020 de 29 de diciembre, por la que se modifica la LOE (LOMLOE) y la Orden
ECD/518/2022, de 22 abril por la que se regula la evaluacion y la promocién en la Formacion
Profesional, asi como, a lo establecido en la ORDEN de 26 de julio de 2010, de la Consejera de
Educacion, Cultura y Deporte, por la que se establece el curriculo del titulo de Técnico en Gestion
Administrativa para la Comunidad Auténoma de Aragén y al Real Decreto 1631/2009 de 30 de
octubre (B.O.E de 1 de diciembre de 2009) establece el titulo de Técnico en Gestion Administrativa
y fija sus ensefianzas minimas.

Previo a la realizacion de esta programacién se ha revisado la memoria del curso anterior y se ha
adaptado en la medida de lo posible a lo establecido en el punto 14. Conclusiones y propuestas de

mejora sobre el médulo.
1. OBJETIVOS

Los objetivos del modulo son conseguir en el alumnado los siguientes Resultados de Aprendizaje:

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

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

e Ejerce los derechos y cumple las obligaciones que se derivan de las relaciones laborales,
reconociéndolas en los diferentes contratos de trabajo.

e Determina la accion protectora del sistema de la Seguridad Social ante las distintas
contingencias cubiertas, identificando las distintas clases de prestaciones.

e Evalla los riesgos derivados de su actividad, analizando las condiciones de trabajo y los
factores de riesgo presentes en su entorno laboral.

e Frente a un plan de prevencion de riesgos en una pequefia empresa, identifica las

responsabilidades de todos los agentes implicados.



e Aplica las estrategias del trabajo en equipo, valorando su eficacia y eficiencia para la

consecucion de los objetivos de la organizacion.

2. ORGANIZACION, SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE LOS
CONTENIDOS.

2.1 CONTENIDOS

1. LARELACION LABORAL
El trabajo y el derecho laboral
Regulacion de las relaciones laborales
Derechos y deberes de las personas trabajadoras
Poderes y facultades de la empresa

Organismos que protegen a la persona trabajadora

2. EL CONTRATO DE TRABAJO Y LAS MODALIDADES DE CONTRATACION
El contrato de trabajo
Tipos de contratos de trabajo

Otras formas de contratacion

3. EL TIEMPO DE TRABAJO
El tiempo de trabajo
Los periodos de descanso
Nuevas formas de organizacion del trabajo
El calendario laboral

4. EL SALARIO Y LA NOMINA
El salario
El recibo de salario o nébmina
Devengos
Célculo de la base de cotizacion

Deducciones: los descuentos en la ndbmina

5. MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DEL CONTRATO
La modificacion del contrato de trabajo

La suspension del contrato de trabajo



La extincion del contrato de trabajo

La liquidacion: sistema de célculo.

6. LA SEGURIDAD SOCIAL
El sistema de la Seguridad Social
Presentaciones de la Seguridad Social
Jubilacion
Prestaciones por muerte o supervivencia

Desempleo

7. PARTICIPACION DE LAS PERSONAS TRABAJADORAS EN LA EMPRESA
La libertad sindical
Los sindicatos
Representacion en la empresa
La negociacion colectiva
Conflictos laborales, colectivos; huelga y cierre patronal

8. LOS EQUIPOS DE TRABAJO Y LA GESTION DE LOS CONFLICTOS
Los equipos de trabajo
Los roles de los equipos de trabajo
Fases de la formacion de equipos
Tipos de los equipos de trabajo
Técnicas para trabajar en equipo
Los conflictos
El proceso de resolucién de conflictos

9. BUSQUEDA ACTIVA DE EMPLEO
Como se busca empleo activamente
Como se presenta una candidatura
El proceso de seleccion
Trabajar en Europa

Otros itinerarios profesionales

10. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
La salud laboral y la prevencidon de riesgos laborales



La regulacion de la prevencion de riesgos laborales
Dafios derivados del trabajo
Actividad preventiva de la empresa

Medidas de senalizacién

11. LA GESTION DE LA PREVENCION EN LA EMPRESA
La gestion de la prevencion en la empresa
Organizacién de la prevencion en la empresa
Participacion en la prevencion de riesgos
Organismos publicos relacionados con la prevencion

Medidas de emergencia

12. LOS RIESGOS AMBIENTALES EN EL TRABAJO
Riesgos fisicos

Riesgos quimicos

Riesgos bioldgicos

13.LOS RIESGOS DE LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD ERGONOMICOS Y
PSICOSOCIALES
Riesgos de las condiciones de seguridad

Riesgos ergondmicos de la carga de trabajo
Riesgos psicosociales

14. LOS PRIMEROS AUXILIOS EN LA EMPRESA.
Primeros auxilios
Soporte vital basico
Atragantamientos

Técnicas de actuacion de actuacion ante otras emergencias

3. CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION
A lo largo de todo el curso se llevara control de la superacion o no de cada uno de los minimos,

que pueden haber sido evaluados mas de una vez en diferentes momentos del curso y a través de
mas de un instrumento de evaluacion y el/la alumno/a seré informado.
Solo se dara por aprobada cada evaluacion y el curso si se han superado todos los minimos que

han sido evaluados desde principio de curso.



A los alumnos que vayan teniendo minimos pendientes se les marcaran tareas para poder superarlos

(trabajos, examenes...)

Cada prueba y recuperacion se aprobara con 5 0 mas, en funcion de la ponderacion de cada criterio

y/o pregunta estipulada en la plantilla de correccion.

La superacion del 50% de los criterios no implica necesariamente el aprobado, es decir, la suma de
la ponderacion de los criterios evaluados tendra que sumar como minimo un 5, ya que los diferentes
criterios poseen diferente peso segun su relevancia e importancia, por otro lado, la profesora podra
enmarcar criterios o bloques de estos que como minimo tiene que sacar un 5 para que promedie con

los otros criterios.

A lo largo de todo el curso se llevara control de la superacion o no de cada uno de los criterios, que
pueden haber sido evaluados méas de una vez en diferentes momentos del curso y a través de méas de

un instrumento de evaluacion.

Los/las alumnos/as que tengan criterios suspensos que se hayan evaluado mediante exdmenes, solo
podran acreditar su superacion en sucesivos examenes o trabajos segun el criterio de la profesora.

Algunos de los trabajos y tareas se entregaran a través de la plataforma de Google CLASSROOM.
Una vez corregidas, el profesor las devolvera mediante el mismo sistema con las anotaciones y
correcciones que considere necesarias. Si lo considera necesario podra pedir la repeticién o

modificacion de algun apartado

3.1 CRITERIOS DE EVALUACION

Son los establecidos en la ORDEN de 26 de julio de 2010, de la Consejera de Educacion, Cultura y
Deporte, por la que se establece el curriculo del titulo de Técnico en Gestion Administrativa para la
Comunidad Auténoma de Aragon

Los criterios de evaluacion son puntos de referencia para valorar la consecucién de los resultados de
aprendizaje.

La ponderacion de cada uno de los criterios de evaluacion aparece reflejada en la tabla del apartado
5 (Resultados de aprendizaje) de esta programacion.

3.2 CRITERIOS DE CALIFICACION

Al principio de cada instrumento de evaluacién habra una tabla donde se especificara qué



concreciones de los criterios de evaluacion (en adelante Indicadores) se estan valorando y queé

calificaciones han obtenido en cada uno de ellos.

Se elaborara una plantilla de correccion para cada prueba evaluable con los criterios de calificacion.

En esa plantilla recogera:

a) Los criterios generales de Departamento.

b) Criterios especificos de médulo.
La calificacion sera numérica, en una escala del uno al diez, considerandose calificacion negativa la
inferior a 5 y positiva la calificacion igual o superior a 5.
Se superara o aprobara una prueba evaluable cuando la calificacion sea igual o superior a cinco.
En los examenes tipo test se podra descontar por las respuestas incorrectas hasta un 25% del valor
de una pregunta correcta.
La ponderacion de cada uno de los Indicadores aparece reflejada en la tabla del Apartado 5

(Resultados de aprendizaje) de esta programacion. La suma de los porcentajes debera ser del 100%.

La calificacion del mddulo serd el resultado de ponderar las diferentes valoraciones de los

Indicadores, obtenidas mediante los instrumentos de evaluacion, por los porcentajes establecidos.

El alumno tendra derecho a recuperar cada Criterio/Indicador dos veces durante la evaluacion
ordinaria. La primera se realizard durante el mismo trimestre que se haya explicado y evaluado el
mismo y no ha sido superado. Mientras que la segunda se hard al final de la evaluacion 2° final

(antigua extraordinaria de junio).

Para obtener la nota de cada evaluacion se sumard la ponderacion de los diferentes porcentajes

establecidos para cada criterio/indicador que hayan sido evaluados hasta ese momento, teniendo en
cuenta que la nota sera proporcional al peso total de dichos porcentajes. En otras palabras, si, por
ejemplo, durante el primer trimestre el peso de los indicadores es de un 35%, y el resultado obtenido
por el alumno ha sido de un 2,5 su nota sera la proporcional a ese trimestre (2,5/0,35), es decir, un
7,14. Se redondeara a la baja la nota que no supere en 0,5 a cada punto, por encima o igual de 0,51

se redondeara al alza a la nota siguiente.

En el apartado 6 se explica la forma en la que se determina la nota de cada evaluacion y del curso.

Se indican también las recuperaciones y examenes extraordinarios.

El/la alumno/a sera informado a lo largo de cada evaluacién de los criterios que tiene pendientes de

superar.

Si al acabar una evaluacion el alumno tiene algin minimo pendiente de superar, la nota sera como



maximo de 4

En la evaluacion final la nota sera el resultado de la suma de todos los porcentajes establecidos en la

tabla del Apartado 5, se redondeard a la baja la nota que no supere en 0,5 a cada punto, por encima o
igual de 0,51 se redondeara al alza a la nota siguiente. Este criterio no sera aplicable entreel 4y 5
donde se redondea a la baja a 4.

En la evaluaciéon 2° final (extraordinaria) de junio el/la alumno/a s6lo serd4 evaluado de los

criterios/indicadores minimos no superados mediante los instrumentos que el profesor considere
necesarios.

Para determinar la nota de curso que le quedara al alumnado tras la convocatoria 2° final si es 5
promediara con las calificaciones aprobadas obtenidas a lo largo del curso, de la misma manera que
se hace en la convocatoria ordinaria. En caso de no haber superado algin minimo, la nota méxima

de curso sera de 4.

Por ultimo, destacar que la asistencia a clase es obligatoria, se justificaran las faltas de asistencia por
motivos laborales siempre y cuando el alumno/a haya presentado al tutor/a una copia de un contrato
de trabajo o un certificado de empresa acredite la relacién laboral actual.
Como viene recogido en el RRI del centro, se permitira justificar las faltas de asistencia por los
siguientes motivos:

e Enfermedad grave.

e Cumplimiento de un deber inexcusable (sacarse D.N.l. o pasaporte, hacer el examen de

conducir, testificar en un juicio, etc.)

El alumnado tendra un plazo limitado de tiempo para justificar las faltas de asistencia; este plazo no
excedera de 5 dias a contar desde su reincorporacion
Se le notificara al alumno la posible pérdida de evaluacion continua con el 10% de faltas de las
horas anuales del mddulo. Al alcanzar el 15% de faltas de asistencia, Unicamente podra presentarse
a la convocatoria ordinaria (1°final) y a la 2°final (antigua extraordinaria) de curso en la que se le
aplicaran, en relacion a todos los contenidos efectivos dados en clase, los mismos instrumentos de
evaluacion y calificacion programados en cada uno de ellos para todo el curso. Se le recordara
encarecidamente al alumnado la necesidad de la asistencia presencial a clase.
Se penalizara la copia y el plagio en las pruebas evaluables. (Apartado 6 de esta programacion)
El modulo profesional de Formacion y Orientacion Laboral podra ser objeto de convalidacion
de acuerdo con La Orden ECD/2159/2014 de 7 de noviembre (BOE 20/11/2014) entre ciclos
LOGSE o LOE 2006 y su articulo 3



4.- RESULTADOS DE APRENDIZAJE MINIMOS EXIGIBLES.

Los criterios minimos aparecen en negrita.



RESULTADO DE APRENDIZAJE:

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

INSTRUMENTOS
CRITERIOS DE EVALUACION DE
E |T |J O
1.a) Se ha valorado la importancia de la formacion permanente como factor clave para la 150 % | x 9
. ., . . . , 970

empleabilidad y la adaptacion a las exigencias del proceso productivo.
1.b) Se han identificado los itinerarios formativo-profesionales relacionados con el perfil .
profesional del Técnico en Gestion Administrativa. 1,5% X | X 9
1.c) Se han determinado las aptitudes y actitudes requeridas para la actividad profesional

. . . 1,5% X | X 9
relacionada con el perfil del titulo
1.d) Se han identificado los principales yacimientos de empleo y de insercién laboral para

. - .. . 3% X | X 9
el Técnico en Gestion Administrativa.
1.e) Se han determinado las técnicas utilizadas en el proceso de busqueda de empleo. 1.5% x| x 9
1.f) Se han previsto las alternativas de autoempleo en los sectores profesionales relacionados

. 1,5% X | X 9

con el titulo.
1.9) Se ha realizado la valoracion de la personalidad, aspiraciones, actitudes y formacion propia
para la toma de decisiones. 1% X | X 9

10




RESULTADO DE APRENDIZAJE:

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

INSTRUMENTOS
) DE

CRITERIOS DE EVALUACION PORCENTAJE | £\ ALUACION uD

E T J
2.a) Se ha valorado las ventajas del trabajo en equipo en situaciones de trabajo relacionadas con
el perfil de Técnico en Gestion Administrativa. 1,5% X | X 8
2.b) Se han identificado los equipos de trabajo que pueden constituirse en una situacion
real de trabajo. 3% X | X 8
2.c) Se han determinado las caracteristicas del equipo de trabajo eficaz frente a los equipos
ineficaces. 1,5% X | X 8
2.d) Se ha valorado positivamente la necesaria existencia de diversidad de roles y opiniones
asumidos por los miembros de un equipo. 1,5% X | X 8
2.e) Se ha reconocido la posible existencia de un conflicto entre los miembros de un grupo 1 5% % | x g

.- . ;070
como un aspecto caracteristico de las organizaciones.
2.f) Se han identificado los tipos de conflictos y sus fuentes. 204 X | x 8
2.9) Se han determinado procedimientos para la resolucion de conflictos.
1,5% X | X 8

11




RESULTADO DE APRENDIZAJE:

3. Ejerce los derechos y cumple las obligaciones que se derivan de las relaciones laborales, reconociéndolas en los diferentes contratos de trabajo.

INSTRUMENTOS
. DE
CRITERIOS DE EVALUACION PORCENTAJE EVALUACION ubD
E T |J
3.a) Se han identificado los conceptos basicos del derecho del trabajo.
1,5% X X 1
3.b) Se han distinguido los principales organismos que intervienen en las relaciones entre los
empresarios y los trabajadores 1,5% X X 1
3.¢) Se han determinado los derechos y obligaciones derivados de la relacion laboral. 3% 1
3.d) Se han clasificado las principales modalidades de contratacion, identificando las 304 5
medidas de fomento de la contratacion para determinados colectivos.
3.e) Se han valorado las medidas establecidas por la legislacion vigente para la conciliacion
. - X X 3
de la vida laboral y familiar. 3%
3.f) Se han identificado las causas y efectos de la modificacion, suspension y extincion de la 3% % % 5
relacion laboral
?.g) Se ha analizado el recibo de salarios, identificando los principales elementos que lo 304 % X 4
integran
3.h) Se han analizado las diferentes medidas de conflicto colectivo y los procedimientos de 3% % % 7
solucion de conflictos.
3.i) Se han determinado las condiciones de trabajo pactadas en un convenio colectivo aplicable al
. P L. ., . . . 1% X X 7
sector relacionado con el Titulo de Tecnico en Gestion Administrativa
3.ji)S_e han identificado las caracteristicas definitorias de los nuevos entornos de organizacion del 1.5% % % 3
trabajo ’

12




RESULTADO DE APRENDIZAJE:

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

prestaciones

INSTRUMENTOS
, DE

CRITERIOS DE EVALUACION PORCENTAJE EVALUACION ubD

E|T |J O
4.a) Se ha valorado el papel de la Seguridad Social como pilar esencial para la mejora de la calidad
de vida de los ciudadanos. 1,5% X | X 6
4.b) Se han enumerado las diversas contingencias que cubre el sistema de Seguridad Social. 1,5% X | X 5
4.c) Se han identificado los regimenes existentes en el sistema de Seguridad Social.

1,5% X | X 6

4.d) Se han identificado las obligaciones de empresario y trabajador dentro del sistema de
Seguridad Social. 3% XX 6
4.e) Se han identificado en un supuesto sencillo las bases de cotizacién de un trabajador y las cuotas
correspondientes a trabajador y empresario. 1% X | X 4
4.1) Se han clasificado las prestaciones del sistema de Seguridad/Social, identificando los requisitos. 15% % | x 6
4.g) Se han determinado las posibles situaciones legales de desempleo. 15% % | x 6
4.h) Se ha realizado el célculo de la duracién y cuantia de una prestacion por desempleo de nivel 1% % | x 6
contributivo basico

13




RESULTADO DE APRENDIZAJE:

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

INSTRUMENTOS
) DE
CRITERIOS DE EVALUACION PORCENTAJE | EVALUACION uD
E|T |J O
5.a) Se ha valorado la importancia de la cultura preventiva en todos los ambitos y actividades 304 % | x 10
de la empresa.
5.b) Se han relacionado las condiciones laborales con la salud del trabajador. 304 % | % 13
5.c) Se han clasificado los factores de riesgo en la actividad y los dafios derivados de los
mMismos. 3% X | X 10
5.d) Se han identificado las situaciones de riesgo mas habituales en los entornos de trabajo del
. . o 1,5% X | X 12
Tecnico en Gestion Administrativa
5.e) Se ha determinado la evaluacion de riesgos en la empresa. 304 % | % 12
5.f) Se han determinado las condiciones de trabajo con significacion para la prevencion en los
entornos de trabajo relacionados con el perfil profesional del Técnico en Gestion Administrativa. 1,5% X | X 13
5.9) Se han clasificado y descrito los tipos de dafios profesionales, con especial referencia a
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, relacionados con el perfil profesional del 1,5% X | X 12
Técnico en Gestion Administrativa.

14




RESULTADO DE APRENDIZAJE:

6. Participa en la elaboracion de un plan de prevencién de riesgos en una pequefia empresa identificando las responsabilidades de todos los

agentes implicados.

INSTRUMENTOS
) DE
CRITERIOS DE EVALUACION PORCENTAJE | E\ALUACION ub
E|T J 0]
6.a) Se han determinado los principales derechos y deberes en materia de prevencion de riesgos 15% % | x 10
laborales.
6.b) Se han clasificado las distintas formas de gestién de la prevencion en la empresa, en
funcion de los distintos criterios establecidos en la normativa sobre prevencion de riesgos | 3% X | X 11
laborales.
6.c) Se han determinado las formas de representacion de los trabajadores en la empresa en materia 1.5% % | x 1
de prevencion de riesgos. ’
6.d) Se han identificado los organismos publicos relacionados con la prevencion de riesgos
laborales. 1,5% X | X 11
6.e) Se ha valorado la importancia de las existencias de un plan de preventivo en la empresa que 1.5% % | x 1
incluya la secuenciacion de actuaciones que se deben realizar en caso de emergencia. ’
6.f) Se ha definido el contenido del plan de prevencion en un centro de trabajo relacionado con el
: - . s 1,% X | X 11
sector profesional del Técnico en Gestidn Administrativa.
6.9) Se ha proyectado un plan de emergencia y evacuacion de una empresa del sector 15% % | x 11

15




RESULTADOS DE APRENDIZAJE.
7. Aplica las medidas de prevencidn y proteccidn, analizando las situaciones de riesgo en el entorno laboral del Técnico en Gestion
Administrativa.

i INSTRUMENTOS
CRITERIO DE EVALUACION. DE
PORCENTAJE EVALUACION ubD
E T J |0

7.a) Se han definido las técnicas de prevencion y de proteccién individual y colectiva que deben 1 5% % |x 12

. . ~ . e . . , 9070
aplicarse para evitar los dafios en su origen y minimizar sus consecuencias en caso de que sean
inevitables.
7.b) Se ha analizado el significado y alcance de los distintos tipos de sefializacion de seguridad. 1.5% x| x 10
7.c) Se han analizado los protocolos de actuacion en caso de emergencia. 15% % |x 11
7.d) Se han identificado las técnicas de clasificacién de heridos en caso de emergencia donde 304 % |x 1
existan victimas de gravedad.
7.e) Se han identificado las técnicas basicas de primeros auxilios que han de ser aplicadas en 304 % |x 1
el lugar del accidente ante distintos tipos de dafios y la composicion y uso del botiquin.
7.f) Se han determinado los requisitos y condiciones para la vigilancia de la salud del trabajador y 150 % |x 11

. . . L 070
su importancia como medida de prevencion.

16




5. PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

5.1 PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

La evaluacion es un componente basico en el proceso de ensefianza-aprendizaje, ha de ser coherente
con las caracteristicas generales del ciclo, con los resultados de aprendizaje del médulo y con la

metodologia utilizada. Por este motivo, se aplicaran los siguientes procedimientos e instrumentos:

Prueba inicial: Se realizard al inicio de curso para conocer los conocimientos previos que el
alumnado tiene sobre el modulo. Aporta informacidn sobre las caracteristicas reales de nuestros/as
alumnos/as. Facilitara la deteccion de necesidades educativas y acomodar la practica docente a las

mismas. El contenido de esta prueba se refleja como ANEXO 1 de esta programacion.

Andlisis de la produccién del alumnado que no serd evaluable, pero si orientativo: Permite incidir en

el "saber hacer" y valorar el interés y aprovechamiento del alumno/a en las clases. Utilizaré
instrumentos formales como el control de algunas tareas que podran colgarse en la aplicacion
Google CLASSROOM o realizarse en clase.

Controles (antes de las pruebas objetivas) para que el alumno pueda reflexionar sobre los logros
alcanzados vy dificultades frente a los objetivos propuestos. Facilitaran la resolucion de dudas que

puedan surgir y al mismo tiempo serviran para repasar la unidad.

Para evaluar los conocimientos del alumnado sobre la materia utilizare:

a. Examenes que podran incluir supuestos practicos, preguntas cortas y preguntas tipo
test.

b. Trabajos que deberan presentarse segun el formato establecido en el anexo de esta
programacion (Anexo Formato trabajos). Los trabajos seran presentados a través de
la plataforma CLASSROOM.

Plagio y copiar en pruebas evaluables, sefialar que, segun lo establecido en el RRI del centro, se

considerara plagio o copia:
a) Realizar o colaborar en procedimientos fraudulentos en los exadmenes, trabajos o
proyectos (copiar, plagiar).

b) Presentar trabajos o proyectos como originales y propios sin serlo.
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¢) Comunicar por cualquier medio a otra persona que no se encuentre en el lugar de las
pruebas los contenidos de las mismas.
Cuando existan evidencias de copia o plagio se seguira lo acordado por el Departamento, que tal
cual esta redactado en el acta de departamento de la Familia Profesional de Administracion y
Gestion n°2 del 04-09-23 de este Centro, es lo siguiente:
“Consecuencias de copiar y/ o plagiar en examenes y trabajos se establece que sera igual a todos
los niveles del ciclo y de los distintos mddulos.
a) ALUMNOS QUE COPIAN EN EXAMENES
b) ALUMNOS QUE ROBAN O PLAGIAN TRABAJOS DE OTROS
Se acuerda en ambos casos que cuando exista evidencia de que un alumno/a ha copiado o
plagiado, sera sancionado con la imposibilidad de presentarse a la primera recuperacion de los
criterios copiados y recuperara los contenidos del mdédulo objeto de ese examen o trabajo, en
evaluacion extraordinaria.
El estudiante sancionado tiene derecho a ser examinado de otros contenidos del médulo, pues la
aplicacion, de correcciones disciplinarias es independiente del derecho de la evaluacion o
realizacion, de las pruebas.
El profesorado debera conservar la evidencia del hecho por el que, el/la alumno/a hubiese sido
Sancionado/a y guardar las calificaciones que, con anterioridad o posterioridad a ese hecho,

el/la alumno/a hubiera obtenido”.

5.2 INSTRUMENTOS DE EVALUACION

A lo largo de todo el curso se llevara control de la superacién o no de cada uno de los resultados de
aprendizaje y de los criterios de evaluacion, que podran ser evaluados en diferentes momentos del

curso y a través de mas de un instrumento de evaluacion.

Las pruebas objetivas o exdmenes siempre se cefiiran al contenido del libro de referencia o a otros

materiales de ampliacién proporcionados por el/la profesor/a o vistos en clase.

Los trabajos se cefiiran a los contenidos del libro de referencia y a otros materiales proporcionados

por la profesora o vistos en clase.
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El alumnado conocera el peso de los criterios que afectan a cada una de las preguntas o apartados
antes de realizar cada prueba o trabajo.

En el caso de que un alumno/a no asista a la convocatoria de una prueba, no se le repetird y debera

realizarla en la fecha prevista para la recuperacion, que podra ser a lo largo de la evaluacion.

Los trabajos deberan entregarse en los plazos establecidos por la profesora: La entrega de una
prueba evaluable fuera de plazo: se considerara no presentada quedando pendiente de evaluacion y

la nueva entrega, para la evaluacion extraordinaria de junio.

En las pruebas evaluables y trabajos la profesora indicara: los contenidos evaluados, el resultado de
aprendizaje y criterios evaluacién con su ponderacion, el plazo de presentacion trabajo. En los
trabajos de investigacion se especificaran los criterios de calificacion de los contenidos y los de
presentacion.

En el anexo 2: FORMATO DE TRABAJOS aparecen criterios de correccion y calificacion de los
trabajos.

Algunos de los trabajos y tareas evaluables se entregardn a través de la plataforma de Google
CLASSROOM.

6. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS
El libro de referencia para el seguimiento de las clases es “Formacion y Orientacion Laboral”

McGraw-Hill ISBN 97884486235114.
Los materiales con los que los alumnos podran trabajar seran:

*Apuntes de clase.

*Recursos didacticos disponibles en internet.

Casos practicos, articulos de prensa y ejercicios sobre la materia.
Paginas web.

Revistas y articulos de prensa especializada.

Legislacion Laboral y de Seguridad Social.

Estatuto de los trabajadores.

Constitucion Espafiola.

Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.

*Asi como la disposicién de:

Ordenadores y cafion proyector cuando sea posible.
Material de consulta a disposicion del alumnado en el Departamento.
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Ademas, los recursos didacticos seran todos aquellos que el profesor considere oportunos a lo largo
del curso, adaptandose a las necesidades del grupo en funcion de su evaluacién y a los principios

metodologicos de caracter general, ya especificados anteriormente.
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ANEXO II: FORMATO TRABAJOS

APELLIDOS NOMBRE GRUPO
Modulo: 0449 FORMACION Y ORIENTACION LABORAL NOTA
] Evaluacion: Fecha:
Fraga
Temal/s: (Firma)
CcODIGO | F-09-05 [ Version 0 | FECHAREVISION: 01/07/2015 | pag.: 21/21
PRUEBA EVALUABLE

A. CONTENIDOS:
(Se especificaran contenidos)

B. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION:
(Se especificaran resultados y criterios de evaluacion ponderados)

C. PLAZO DE PRESENTACION: (Se especificara el plazo de presentacion con fecha y hora)
D. CRITERIOS DE CALIFICACION

D1.- PARA CONTENIDOS:
_ Se especificara el valor de cada uno de los apartados de la prueba

D2.- PARA LA PRESENTACION
_ Los trabajos de investigacion se presentaran en WORD y/o EXCEL
_ Se deberan enumerar las paginas del trabajo o prueba evaluable.

_ Todos los trabajos o pruebas evaluables llevaran al inicio un indice paginado.

_ Los trabajos de investigacion tendran tres partes: Introduccién, desarrollo de contenidos

separados por apartados y conclusion.

_ Los ejercicios evaluables se presentaran a mano, solo, cuando no sea posible su

presentacion en WORD y/o EXCEL.

_ Se penalizara la presentacion con tachaduras o con aspecto desordenado Yy sucio

descontando, a criterio de la profesora, hasta un punto.
_ Se penalizaran las faltas de ortografia segun la gravedad a criterio de la profesora,

_ Las pruebas y trabajos evaluables se entregaran siempre a través de la plataforma
CLASSROOM.

_ La entrega de una prueba evaluable fuera de plazo: se considerara no presentada
quedando pendiente de evaluacidén y nueva entrega, para la evaluacion extraordinaria de

junio.
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