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PROGRAMACION DEL CURSO 2023 - 2024

FPB SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
MODULO: ORIENTACION LABORAL

1.- INTRODUCCION

El titulo profesional basico en Servicios Administrativos queda identificado por los
siguientes elementos:

Denominacion: Servicios Administrativos.
Nivel: Formacién Profesional Basica.
Duracién: 2.000 horas.

Familia Profesional: Administracion y Gestion.

2.- CONTENIDOS DISTRIBUIDOS EN UNIDADES DE TRABAJO Y SU
TEMPORALIZACION POR EVALUACIONES

UNIDADES
oE '(cesiones lectivas)
TRABAJO
12 EVALUACION (14H)
Orientacién profesional y desarrollo de
uti - . 3
habilidades sociolaborales
uT 2 Blsqueda de empleo
uT3 La relacion laboral 4
uT4 El contrato de trabajo 4
22 EVALUACION (15 H)
UT>5 El salario y la némina 6
UT 6 Modificacion, suspension y extincion del 5
contrato
uTt7 Seguridad Social y Desempleo 4
TOTAL 29

UT 1.- ORIENTACION PROFESONAL Y DESARROLLO DE HABILIDADES
SOCIOLABORALES
1. El autoconocimiento
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ok

El trabajo en equipo

La negociacién

La toma de decisiones

Mis oportunidades profesionales

UT 2.- BUSQUEDA DE EMPLEO

1.

Nogakowbd

Mi DAFO completo

El trabajo de buscar trabajo

Fuentes de informacién en la busqueda de empleo
Trabajar en Europa

El Curriculum vitae

La entrevista de trabajo

Empleo publico (ser funcionario)

UT 3.- LA RELACION LABORAL

1.

gL

La relacion laboral

¢, Qué normas se aplican en el derecho del trabajo?
Los derechos y deberes laborales

El poder de direccion y disciplinario de la empresa
Los tribunales laborales

UT 4.- EL CONTRATO DE TRABAJO

1.
2.
3.

El contrato de trabajo
Modalidades de contratos
2 Y el teletrabajo o trabajo a distancia también es un contrato?

UT 5.- EL SALARIO Y LA NOMINA

1.
2.

UT 6.-

1

2.
3.
4.

El salario
La nébmina

MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DEL CONTRATO
La modificacion del contrato

La suspension del contrato

La extincién del contrato

El finiquito

UT 7: LA SEGURIDAD SOCIAL y DESEMPLEO

1.
2.
3.

La Seguridad Social
Prestaciones econdmicas de la Seguridad Social
Desempleo
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3.- MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS.

v Libro recomendado: ORIENTACION Y DERECHO LABORAL BASICO de la
editorial TuLibrodeFP.

Apuntes facilitados por la profesora.
Articulos de prensay revistas.

Cortos y otros recursos audiovisuales.

NS NE NN

Ordenador para la realizacién de algun trabajo o la busqueda de informacion.

4.- INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION.
SISTEMAS DE RECUPERACION.

A) CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION:
La calificacion estara compuesta por la cuantificacion de los siguientes elementos,

siempre y cuando hayan alcanzado los resultados de aprendizaje, a través de los
criterios de evaluacion:

Examenes escritos, con preguntas de contenido tedrico

Pruebas objetivas 60%. . .
y/o ejercicios y pruebas tipo test
Trabajos 30%. | Realizacioén de trabajos individuales y/o grupales
Actitud de colaboracion y respeto con los comparieros
Participacién e 5%. | Acudir a clase con los materiales necesarios.
interés en el médulo Interés y participacién en clase.

Atencion a las explicaciones.
5% |0 ausencias: 10; 1-3 ausencias: 7; 4-6 ausencias: un 5; y
mas de 7 ausencias: “0” puntos

Asistencia a clase

B) CALIFICACION GLOBAL DE LAS EVALUACIONES.

- Para obtener la nota final de cada evaluacion se realizara la media ponderada
de cada una de las partes. Una vez que el alumno tenga una puntuacion de 5 o
superior en las pruebas objetivas, se ponderaran los trabajos y las competencias
transversales. No obstante, se podran tener en cuenta también si en las pruebas
objetivas se tiene minimo un 4 en cada una de ellas (segun la excepcionalidad
vista anteriormente). Asimismo, también se podran usar, aunque no sirvan para
aprobar, para discernir entre la nota final suspensa de la evaluacion (un 3 o un
4 segun lo expuesto anteriormente).
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- Se redondeard al alza si dicha nota final y de cada evaluacion es superada en 5
décimas, siempre que la nota sea superior a 5. (Ejemplo: Nota obtenida 4,8; nota
evaluacion 4 -salvo que se encuentre en la excepcionalidad mencionada
anteriormente-. Nota obtenida 6.48; nota evaluacion 6. Nota obtenida 6.55; nota
evaluacién 7). Las actividades voluntarias sélo contaran para la evaluacion final
y como maximo podran subir hasta 1 punto (ayudando al redondeo de la
evaluacién final).

C) CALIFICACION GLOBAL DEL MODULO.

» La nota final del médulo resultara de la media ponderada de los indicadores
(resultados de aprendizaje) alcanzados a lo largo del curso, debiendo alcanzar
en cada uno de ellos una calificacion positiva igual o superior a 5 puntos.

» Sera imprescindible la superaciéon de los criterios de evaluacién minimos para
aprobar; cuando no se superen se calificara de 1 a 4 en funcion de los resultados
alcanzados por el alumno.

» Lanota final del médulo, en caso de haber superado todas las evaluaciones por
separado, sera la media aritmética de las tres evaluaciones. Para la nota final se
tendra en cuenta la puntuacion real obtenida en cada evaluacién y
posteriormente se procedera al redondeo (segun lo indicado).

» En caso de no haber superado una evaluacion y con calificacion de 4, podra
promediar con otra evaluacion en la que haya obtenido un 6. No obstante dos
evaluaciones de 4 no se compensan con una evaluacion de 6 (requeriria como
minimo un 7 en la evaluacion restante y una valoracién positiva del resto de
items: entrega de tareas, etc.).

» De esta forma se entiende que las recuperaciones se haran por evaluaciones,
pero una semana antes de la evaluacion ordinaria final (febrero-marzo) y si no
se supera la misma, se realizara una evaluacion final extraordinaria de todo el
contenido del médulo (junio), como se explicard en su correspondiente apartado

D) CRITERIOS DE RECUPERACION:

Al finalizar la segunda evaluacién y antes de la sesion de evaluacion final ORDINARIA
se llevaran a cabo las pruebas de recuperacién por evaluaciones, siempre que no se
puedan compensar entre ellas segun lo expuesto anteriormente.

Estas pruebas de recuperacion versaran sobre los contenidos de la evaluacion o
evaluaciones no superada(s) y respetaran la misma estructura seguida en clase
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(preguntas cortas y/o supuesto practico y preguntas de opcion mdltiple, segun los
contenidos vistos en esa evaluacion).

Dichas pruebas se calificaran con la nota maxima de 10 puntos ya que constaran con el
mismo numero de preguntas que una prueba normal y se considerara recuperacion
ordinaria. Cuando se deban recuperar las 2 evaluaciones pendientes se realizara una
Unica prueba global de todos los contenidos del curso (idéntica a la prueba global para
aquellos que han perdido la evaluacion continua). Si se tiene que recuperar una sola
evaluacién, se hara una Unica prueba ordinaria de ese contenido del curso (de esa
evaluacion).

Deberan obtener una calificacion media de 5 o superior para considerar recuperado
cada uno de los resultados de aprendizaje. Excepcionalmente, si se debia recuperar
una sola evaluacion, y en dicha prueba se obtiene una nota de 4 o superior, y la otra
evaluacion la tiene aprobada con media de 5,5 o superior, se podran compensar siempre
gue sea positiva la valoracion del alumno a lo largo del curso (entrega de tareas,
presencia en clase, etc.).

Los alumnos que no hayan superado la evaluacién por no haber entregado los trabajos
en la fecha indicada o haber obtenido una puntuacién inferior a 5, deberan entregarlos
en el trimestre siguiente (con caracter general en la fecha que se sefiale para la
recuperacion ordinaria) y en todo caso, antes de la evaluacion final del médulo. La nota
maxima con la que seran calificados serd de 5 puntos como penalizacién por
incumplimiento de entrega.

La ponderacion podré tener variaciones, dependiendo del desarrollo de la clase,
informando, con suficiente antelacién y por escrito a los alumnos de los cambios

que se produzcan.

Pérdida del derecho a la evaluacién continua:

» Aquellos alumnos que falten a clase en mas de un 15% del horario lectivo del
mddulo en cuestidén de acuerdo con la legislacion vigente y demés normativa de
aplicacion, pierden el derecho a la evaluacion continua (aunque pudiesen seguir
asistiendo a las clases), siendo por tanto evaluados en una prueba global final
en la fecha en que se determine (generalmente sera al final del curso, junto a
sus companeros de recuperaciones por evaluaciones), donde se demuestren los
conocimientos y capacidades requeridas para superar el modulo profesional.

» Esta prueba escrita debe ser superada positivamente (con una calificacion minima
de 5) y versara sobre todos los contenidos del médulo. Ademas, dicho alumnado
debera presentar, los trabajos (actividades obligatorias evaluables) realizadas
durante el curso si lo considera el profesor, y se ponderaran a razén de:
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Prueba escrita: 80%.
Trabajos evaluables: 20%.

Ya que las competencias transversales no se pueden evaluar al haber perdido la
evaluacién continua.

» Asimismo, se detalla que el alumno que no supere positivamente la convocatoria
ordinaria debera presentarse a la convocatoria extraordinaria que se rige por los
mismos criterios que la ordinaria.

En este caso, se valorara por el profesorado que imparte clase a este grupo

si a un alumno sélo le quedase este modulo para la posible realizacién de

las FCT en el periodo ordinario (marzo) y su presentacion a este modulo en
la convocatoria extraordinaria (junio) por consistir en un médulo de poca
implicacion horaria (Lhora semanal). Tomada la decision, sera expuesta en

el claustro de evaluacion final ordinaria para su aprobacion por el mismo; y

se atenderd a la normativa vigente y a lo previsto en el Proyecto

@)

Curricular de Formacién Profesional de Centro.

De este porcentaje del 15% podran quedar excluidos los alumnos que tengan
gue conciliar el aprendizaje con la actividad laboral, circunstancia que debera
qguedar convenientemente acreditada por parte del alumnado y cuya peticién se
dirigird al Equipo Docente del Centro Formativo, junto con el contrato laboral y
el horario que llevaréa dicho alumnado en la empresa. No obstante, en cada caso,
se atendera asimismo a la normativa vigente y a lo previsto en el Proyecto

Curricular de Formacién Profesional de Centro

5.- RESULTADOS DE APRENDIZAJE MINIMOS EXIGIBLES PARA OBTENER
LA EVALUACION POSITIVA EN EL MODULDO.

Los resultados de aprendizaje minimos exigibles van referidos a los contenidos
minimos establecidos por el curriculo, y son los siguientes:

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

- ldentificacion de itinerarios formativos relacionados con su sector profesional.

La demanda de empleo.

- Proceso de busqueda de empleo.

- Oportunidades de aprendizaje y empleo en Europa.

- Autoempleo.

Viveros de empresas. Cultura emprendedora.

El trabajo en equipo: valoracion de ventajas e inconvenientes.
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- Técnicas de trabajo en equipo.

- La gestion de equipos de trabajo: la comunicacion y la motivacion.

El contrato de trabajo.

- Modalidades de contrato de trabajo.
- El salario. La némina.

- La ordenacion del tiempo de trabajo.
- La extincion del contrato.

- Los sindicatos y la patronal.

- La seguridad social.

6.- PUBLICIDAD DE LA PROGRAMACION.

Al comienzo de curso se dedicara una sesion para dar a conocer e informar al alumnado
de los objetivos del modulo, sus contenidos, la metodologia a emplear y el plan de
evaluacién que se seguira a lo largo del curso.

Se hace copia de la presente programacién para adjuntarla al dossier de
programaciones y P.G.A del Centro, para que pueda hacerse uso de la misma y de
todas las demas, cualquier miembro o representante electo del Consejo Escolar y
Delegados de curso.

Se facilitard a cada alumno, un formato reducido de esta programacién en la que se
reflejen los contenidos, materiales y recursos didacticos que se vayan a utilizar, la
evaluacion (criterios de calificacién, recuperacién de evaluaciones y maédulos
pendientes y publicidad de la programacion). Podran disponer de la misma en Google
Classroom y en la pagina web del centro.




