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INTRODUCCIO

Aquest modul és de vital importancia per a I'alumne que pretén treballar per primera
vegada en una empresa o que decideix continuar la seua formacié en un cicle de Grau
Superior. Per aix0, en aquest modul es planteja |'elaboracido de tots els documents i
tecniques necessaries per a la cerca d'ocupacié (curriculum, entrevista, cartes de
presentacio, test psicotécnics, ...), de fet hi ha temes que habitualment s'imparteixen en
aquesta assignatura, que per les propies circumstancies del modul s'imparteixen en altres
assignatures. Aix0 es decideix en acords de departament i estan recollits en les actes
pertinents.

Es un modul de naturalesa molt practica. Tots els examens seran quasi integrament
practics, excepte en els temes que s'especifiquen que seran teorics.

En les sessions de classe s'intentara, si l'actualitat o realitat del moment el requereix,
incorporar al llarg del curs, temes que ajuden els alumnes a entendre millor en I'entorn en
el qual viuen, exemple: vagues, eleccions sindicals, reformes,... per aquest motiu i donada
la complexitat de realitzar una temporalitzacid ajustada per aquest problema i per la
realitzacié de determinades activitats en les quals no es pot previndre la duracié de les
mateixes (exemple: entrevistes, exposicions, ...) s'inclou al final de la programacié unes
sessions en les quals es deixa oberta la possibilitat d'explicar algun temes que haja sorgit i
permet ajustar millor la temporalitzacié de I'assignatura.

Si alguna activitat complementaria endarrerira la programacio se solucionara al llarg de la
setmana o trimestre afectat.

Per a realitzar aquesta programacié s'ha tingut en compte el Reial decret 1631/2009, BOE
nim. 289 d'l de desembre de 2009, pel qual s'estableix el Titol de Técnic en Gestid
Administrativa i els corresponents ensenyaments minims.
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CRITERIS DE QUALIFICACIO DE L'AREA DE FORMACIO | ORIENTACIO
LABORAL

Aqguesta assignatura sera eminentment practica, on es pretendra que els alumnes
interioritzen els continguts previstos en el curs, a través de simulacions, activitats,
treballs,... el lliurament d'aquests treballs, el lliurament en la data prevista, l'interés
mostrat pels alumnes, els examens que es puguen realitzen, aixi com l'assisténcia, seran
els factors a tindre en compte en la qualificacié de I'alumne.

Es valoraran un 70% la nota obtinguda en examens, un 10% a la actitut i un 20% a
la realitzacié de exercicis i practiques en clase o per Classroom.

L'assisténcia a les classes de cicles formatius en régim presencial és la condicié
necessaria per mantenir vigent la matricula al centre formatiu. Per tant, si un alumne, des
de l'inici del curs, acumula un nombre d’abséncies (sense justificar o amb justificacié
improcedent) igual o superior al 15% de les hores de formacio al centre o no assisteix a
classe durant un periode de deu dies lectius consecutius, el director, a proposta del tutor
del grup, acordara '’ANUL-LACIO DE MATRICULA.

Si I'alumne faltara a classe un 15%, el professor podra decidir que no es presente
als examens.

ACTITUD:

Per a I'actitud es tindra en compte la quantitat de positius i negatius que ting
I'alumne a la fitxa corresponent del bloc del professor, a més es complimentara una
rdbrica per a cada alumne en la qual es valoraran items com participacio, interés i
dedicacid, comportament, realitzacié d’activitats, assisténcia...

L’actitud es valora en un 10%. Aquest 10% es divideix en diversos conceptes: atencid,
comportament, interes, participacié a classe... En cada un dels conceptes s’anotaran negatius que
significaran que en aquell concepte I'alumne ha tingut una mala actitud. En el moment que es
reflectisquen, almenys 5 negatius, siga en un sol concepte o entre tots, deixara de sumar-se a la
nota final de I'avaluacid el 10% destinat a I'actitud.

0 negatius - 1

1 negatiu - 0,8
2 negatius - 0,6
3 negatius > 0,4
4 negatius - 0,2

5 negatius > 0
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L’assisténcia no es té en compte com a criteri de qualificacid, pero és cert que I'abséncia
reiterada a les classes afectara negativament I'actitud. D’altra banda, pel que fa als
positius que vagi obtenint I'alumnat al llarg de cada trimestre, cada un d’ells sumara un
0,1 a I'apartat d’actitud (10%).

EXERCICIS:

En relacid amb els exercicis (20%), es podran avaluar bé amb un “presentat” o “no
presentat” (0), o bé si la tasca ho requereix, se li assignara una nota. Quan una tasca es
lliure fora del termini estipulat, es qualificara com a No Presentat.

Els exercicis es qualifiquen de la seglient manera:

ENTREGAT 10
NO PRESENTAT 0
TREBALL PERFECTE 10
BON TREBALL 8
TREBALL NORMAL 6
TREBALL JUST 5
MAL TREBALL 4

La mitjana entre examens es fara a partir de 4,5. Els treballs (quan aixi s'indique)
comptaran com un examen més.

En les notes, tant de cada avaluacid, quan es obtenen decimals, es redondejara cap a baix
sempre segons acord de claustre. Aquests decimals es guardaran per obtenir la nota final,
en la qual es redondejara sempre cap amunt a partir de ‘5.

Si 'alumne suspenguera algun examen, es posara I'avaluacié com a suspesa, encara que la
resta d’examens estiguen aprovats. Si no es presentara a un examen, apareixera com a
“no presentat”, encara que hi hagueren més notes. En aquest cas, la nota d’actitud i
d’exercicis es guardara per quan I'avaluacié estiga aprovada.

La no assisténcia a un examen s’haura de justificar, mitjancant una cridada telefonica el
mateix dia de I'examen, missatge per Educ@mos o mitjangant un justificatiu meédic, per
poder repetir-se aquest examen; d’una altra manera, només es podra presentar a la
recuperacié d’aquesta part.
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Normalment, la qualificacid que apareixera en les notes, sempre que estiga suspesa, sera
de 4, a no ser que aquest alumne haja mostrat una gran falta d’interes (es veura en la
seua fitxa d’actitud o d’assistencia) i se li baixe a 3 o 2.
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CRITERIS DE RECUPERACIO DE L'AREA DE FORMACIO |
ORIENTACIO
LABORAL.

Les recuperacions es realitzaran de cada examen suspés podent ser en la mateixa
avaluacio o a principis de l'avaluacié seglient, quant als treballs, es tornaran a repetir sempre
gue no complisquen els objectius marcats, podent fins i tot demanar algun addicional per a
recuperar.

Cada examen no superat es podra recuperar mitjancant un nou control que normalment
es realitzara en l'avaluacié seglient. En la 3a avaluacid la recuperacié coincidira amb les
recuperacions finals.

Si en una mateixa avaluacié es realitzen diversos examens, tan sols hi haura una unica
recuperacié on es recuperara tota la matéria suspesa de manera conjunta.

En les recuperacions la nota obtinguda sera la que es tindra posteriorment en compte per
al butlleti. La nota obtinguda en la recuperacié d'un examen no podra aconseguir el 10, sind un
maxim de 7, arredonint a la baixa el resultat. Excepte en el cas de presentar-se a la recuperacié
per no haver pogut assistir a I'examen ordinari sempre que hi haja una causa justificada. En
aquest cas no hi ha maxim. La nota de la recuperacio tindra aquest valor:

NOTA EXAMEN RECUPERACIO
5-6 5
7-8 6
9-10 7

Els alumnes que ho sol:liciten podran presentar-se a les recuperacions per a pujar nota, en
aquest cas si que podran arribar al 10.

Extraordinaria Juliol i decembre.- Després de les recuperacions de Juny, I'alumne que tinga
materia pendent o tota l'assignatura, com a norma general haura de recuperar soles la part
pendent. La materia aprobada es guardara fins la extraordinaria de decembre.
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ATENCIO A la DIVERSITAT

En CCFF segons la legislacid, ordre de 14 de marg de 2005 (DOGV) als alumnes no se'ls pot
realitzar adaptacions curriculars significatives, ni no significatives. Només es poden realitzar
adaptacions curriculars d'accés.

A un alumne amb adaptacions se li exigira el compliment dels continguts minims de cada
materia fixats per llei.

A I'hora d'abordar les diferents unitats i els continguts de cadascuna d'elles, haurem de
tindre en compte la forma en qué afrontarem els possibles obstacles que puguen aparéixer a
I'aula i que puguen afectar la nostra labor docent.

La diversitat pot ser originada per multiples motius, des de l'existéncia de diferents
capacitats, diferents procedéncies, diferents motivacions o interessos.
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ACTIVITATS COMPLEMENTARIES

Aquest curs normalment realitza moltes activitats complementaries que programa el
claustre de professors. Per a aix0 es creen unes sessions comodi a fi de compensar les activitats
complementaries i altres tipus d'imprevistos que puguen sorgir.

METODOLOGIA GENERAL DE L'AREA DE: “IPE 1er
GESTIO
ADMINISTRATIVA”

Els temes sén explicats pel professor, acompanyats d'exemples d'exercicis practics a fi
gue I'alumne assimile amb més facilitat els conceptes que s'estan desenvolupant.

Tots els exercicis que es realitzen tant en classe com a casa seran corregits dins de I'aula.
Internet, sera un important suport en qiestions que puguen ser investigats pels alumnes.

Activitats: seran les propostes segons el llibre Mc Graw Hill i de les anotacions del
professor.

Es modifica el plantejament habitual de I'assignatura i es desenvolupara primer tota la
part de Prevencidé de Riscos Laborals, atés que aixi es requereix per a la Formacié Dual dels
alumnes i d'altra banda és convenient que els alumnes coneguen el Pla d'Evacuacio i
Emergencia del centre i com han d'actuar en cas que océrrega qualsevol sinistre o
emergencia.

MATERIAL | RECURSOS UTILITZATS:

Llibre de text: editorial Editex
Recursos: pissarra, recursos d'internet, noticies relacionades amb els diferents temes.

INNOVACIO

Es desenvolupara un projecte cooperatiu amb els alumnes relacionats amb la realitzacié de
proves psicotecniques o de seleccid.

Es formaran grups de tres o quatre persones (en funcié del nombre d'alumnes que hi hajaen la
classe). A vegades dins dels grups es faran subgrups.

El projecte s'iniciara passat un temps prudencial i no hagen canvis en el nombre d'alumnes que
acudeix a les classes.

La idea és conéixer els diferents tipus de test psicotécnics que existeixen, a més de proves de
seleccio a les quals poden enfrontar-se i que ara com ara solen realitzar-se en equips de treball.
Els equips hauran de descobrir quals son les habilitats de cadascun d'ells perqué siga aqueix
alumne el que es pose al comandament de cada test en funcié d'aquella competéncia que tinga
més desenvolupada.
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Cada equip tindra un nom identificatiu i s'establira una competicio entre els diferents equips, on
després de cada prova es corregira el test i s'aniran acumulant els punts. Al final del curs es veura
com és |'equip guanyador.

Les proves a les quals s'enfrontaran els alumnes seran de diversa indole: test de coneixements
culturals, test de memoria, d'agilitat numerica, de capacitats administratives,

.. Etc.

Aquest projecte busca incentivar el treball en equip, la capacitat rapida per a poder organitzar-se
i obtindre els millors resultats i al seu torn conéixer els secrets de les diferents proves a les que
pot enfrontar-se un alumne quan decideix emprendre I'ardua tasca de buscar treball.

Es desenvoluparan una rutina en cada unitat i una destresa al mes; algunes d'aquestes técniques
s'indicaran en la programacié mentre que unes altres s'inclouran en el diari d'aula segons la
conveniencia d'utilitzar les unes o les altres en cada cas.

Els temes a desenvolupar es planifiquen juntament amb I'assignatura d'Empresa e Iniciativa
Emprenedora per a no repetir temari i assegurar que s'imparteixen tots els temes sén els
seglents:

- 1laAvaluacié:
o Tema 2: Seguretat i Salut laboral.
o Tema 3: La prevencio de riscos laborals.
= Examentemes2i3

o Tema 4: L'organitzacio i gestid de la prevencid.
o Tema 5: Autoproteccid i primers auxilis
= Examentema4i5

- 2aAvaluacié:
o Tema 6: La relacié laboral i al seua normativa
o Tema 7: El contracte de treball
= Examentema6i?
* Tema 8: El salari i Seguretat social
* Tema 9: Modificacid, suspensio i extincié del contracte de
treball.

e Examen 8i9

3a Avaluacio:
* Tema 10: El projecte professional
* Tema 1: Analisi del sector professional
* Tema 11: L' aprenentatge autonom i la competencia digital
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