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1. Introduccion

El Centro SOPENA, esta inmerso en el colectivo de centros concertados de la
comunidad de Extremadura; aunque es uno de los pocos que cuenta en su estructura
academica con docencia en todos los niveles educativos a excepcion de Bachillerato. Sélo
cuenta en su haber con una linea tanto en Educacion Infantil, Primaria y Secundaria,
ademas de contar con diversos ciclos de Formacion Profesional (Gestion Administrativa,

Asistencia a la Direccion, Peluqueria y Estética y Belleza).

El centro se encuentra ubicado en el Poligono de la Paz; una zona de Badajoz en
constante auge econdémico, debido a la reciente creacion de zonas de ocio y comerciales,
ademés cuentan con que el mercado semanal de la ciudad ha sido ubicado en sus
inmediaciones.

El Centro atiende fundamentalmente a un grupo social en su mayoria
desfavorecido como objetivo prioritario dentro de su propia identidad y fieles a la

inspiracion de su Fundadora.

De ahi que la poblacion que acoge nuestro Centro es en su escala socioeconémica
media-baja segun datos actuales recogidos de la base de datos de la secretaria de nuestro

centro.

El centro concertado SOPENA est4 situado en una zona donde con el transcurso
de los afios se han ido asentando importantes centros educativos de orden publico de la
ciudad de Badajoz como son los recientemente ampliados IES Rodriguez Moiiino y CP
Guadiana.
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2. Objetivos generales del Ciclo.

Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

a) Clasificar los materiales de peluqueria, identificando sus propiedades y condiciones
idoneas de manipulacion y conservacion, para recepcionarlos, almacenarlos y
distribuirlos.

b) Interpretar las normas establecidas, analizando las fases de los procesos de peluqueria,
desde la acogida hasta la despedida, para atender al usuario.

c) Identificar las caracteristicas y necesidades del pelo y cuero cabelludo, utilizando
medios y técnicas de observacion para comprobar su estado.

d) Seleccionar medios, productos y equipos, analizando sus caracteristicas, para preparar
y poner a punto el puesto de trabajo.

e) Higienizar las instalaciones y equipos, justificando los métodos de limpieza y
desinfeccion, para preparar y poner a punto el puesto de trabajo e instalaciones.

f) Aplicar operaciones técnicas de alisado y rizado, reconociendo y seleccionando los
utiles y cosméticos, para realizar cambios de forma permanente en el cabello.

g) Aplicar técnicas de cambio de color, siguiendo el procedimiento establecido para tefiir
y decolorar el tallo capilar.

h) Emplear herramientas y Utiles de corte, relacionando las técnicas con los estilos, para
cambiar la longitud del cabello.

i) Manejar equipos, Utiles y accesorios, relacionando las técnicas con los estilos y actos
sociales, para efectuar peinados y recogidos.

J) Seleccionar protesis pilosas, justificando técnicas de colocacion, para efectuar peinados
y recogidos.

k) Efectuar operaciones técnicas de manicura y pedicura, justificando los protocolos de

ejecucion, para embellecer y cuidar manos, pies y ufias.
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I) Integrar los procedimientos del servicio de peluqueria masculina, analizando y
relacionando los tipos, fases y métodos, para realizar técnicas de barberia y pelugueria
masculina.

m) Aplicar estrategias de asesoramiento, analizando los factores que mejoran el resultado
final, para informar sobre los cuidados, cosméticos y habitos saludables.

n) Elegir los cosméticos adecuados, de acuerdo con las necesidades de la piel, para
informar sobre los cuidados, cosméticos y habitos saludables.

fi) Identificar operaciones de venta y técnicas publicitarias y de merchandising, valorando
las caracteristicas y demandas del mercado para promocionar y vender productos y
servicios de imagen personal.

0) Analizar y utilizar los recursos existentes para el aprendizaje a lo largo de la vida y las
tecnologias de la informacién y la comunicacion para aprender y actualizar sus
conocimientos, reconociendo las posibilidades de mejora profesional y personal, para
adaptarse a diferentes situaciones profesionales y laborales.

p) Desarrollar trabajos en equipo y valorar su organizacion, participando con tolerancia y
respeto, y tomar decisiones colectivas o individuales para actuar con responsabilidad y
autonomia.

q) Adoptar y valorar soluciones creativas ante problemas y contingencias que se presentan
en el desarrollo de los procesos de trabajo, para resolver de forma responsable las
incidencias de su actividad.

r) Aplicar técnicas de comunicacion, adaptandose a los contenidos que se van a transmitir,
asu finalidad y a las caracteristicas de los receptores, para asegurar la eficacia del proceso.
s) Analizar los riesgos ambientales y laborales asociados a la actividad profesional,
relacionandolos con las causas que los producen, a fin de fundamentar las medidas
preventivas que se van adoptar y aplicar los protocolos correspondientes para evitar dafios
en uno mismo, en las demas personas, en el entorno y en el medio ambiente.

t) Analizar y aplicar las técnicas necesarias para dar respuesta a la accesibilidad universal

y al "disefio para todos".
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u) Aplicar y analizar las técnicas necesarias para mejorar los procedimientos de calidad
del trabajo en el proceso de aprendizaje y del sector productivo de referencia.

v) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de
iniciativa profesional, para realizar la gestion basica de una pequefia empresa o emprender
un trabajo.

w) 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. Objetivos del Mddulo

“El mdédulo optativo se organiza en dos ejes, tal como establece la Instruccion 12/2024.
El Eje 1 se orienta al apoyo al alumnado y orientacién académica y profesional (1 hora semanal).
El Eje 2 refuerza aspectos especificos del titulo y del sector profesional (2 horas semanales).
Ambos ejes se programan de forma diferenciada con sus RA, criterios de evaluacién y contenidos

propios.”

3.1- EJEUNO: Orientacion Académico Profesional

a) Conocer mis intereses, habilidades y valores.

b) Identificar mis fortalezas, debilidades y miedos ante el futuro.

c) Comprender la zona de confort y aprender a salir de ella.

d) Explorar mis opciones académicas y profesionales.

e) Tomar decisiones informadas sobre mi futuro.

) Desarrollar la motivacion, la confianza y la iniciativa personal.

g) Establecer objetivos realistas y planificar los pasos para lograrlos.
h) Mejorar mis habilidades de comunicacion y presentacion personal.

i) Adoptar una actitud flexible y abierta al cambio.
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3.2 - EJE DOS: Protocolo aplicado a la I.P.

Dedicado a reforzar y atender aspectos especificos del titulo de formacién
profesional que corresponda y del sector productivo al que pertenece el mismo.
Este mddulo contribuye a alcanzar los siguientes objetivos generales del ciclo:

0) Analizar y utilizar los recursos existentes para el aprendizaje a lo largo de la vida y las
tecnologias de la informacién y la comunicacion para aprender y actualizar sus
conocimientos, reconociendo las posibilidades de mejora profesional y personal, para
adaptarse a diferentes situaciones profesionales y laborales.

p) Desarrollar trabajos en equipo y valorar su organizacién, participando con tolerancia y
respeto, y tomar decisiones colectivas o individuales para actuar con responsabilidad y
autonomia.

q) Adoptar y valorar soluciones creativas ante problemas y contingencias que se presentan
en el desarrollo de los procesos de trabajo, para resolver de forma responsable las
incidencias de su actividad.

r) Aplicar técnicas de comunicacion, adaptandose a los contenidos que se van a transmitir,
asu finalidad y a las caracteristicas de los receptores, para asegurar la eficacia del proceso.
v) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de
iniciativa profesional, para realizar la gestion basica de una pequefia empresa o emprender

un trabajo.

4. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

4.1 - Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion. (EJE UNO: Orientacion

académico profesional)

RAL. Analizar los propios intereses, valores, habilidades y motivaciones.
CEL.1 Identificar correctamente intereses personales y profesionales.
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CEL1.2 Reconocer fortalezas y debilidades de manera realista.

CEL.3 Detectar miedos, creencias limitantes e inseguridades vinculadas al futuro.

CE1.4 Participar activamente en dindmicas y reflexiones de autoconocimiento.

RA2. Comprender los conceptos de zona de confort, zona de aprendizaje y zona de

panico.

CE2.1 Definir las zonas y diferenciar sus caracteristicas.

CE2.2 Clasificar situaciones personales en cada zona.

CE2.3 Proponer estrategias para avanzar hacia la zona de aprendizaje.

CE2.4 Reflejar progresos personales en diarios, fichas o dindmicas.

RA3. Explorar y comparar diferentes itinerarios académicos y salidas profesionales.

CE3.1 Recopilar informacién fiable sobre estudios, ciclos, itinerarios o acceso a empleo.

CE3.2 Identificar las salidas profesionales relacionadas con sus intereses.

CE3.3 Analizar las exigencias y caracteristicas del mercado laboral.

CE3.4 Presentar conclusiones mediante esquemas, exposiciones o trabajos.

RA4. Tomar decisiones fundamentadas sobre el propio futuro académico o

profesional.
CEA4.1 Evaluar diferentes opciones comparando ventajas e inconvenientes.

CE4.2 Utilizar herramientas o técnicas de toma de decisiones (DAFO, matriz de

opciones...).

CE4.3 Justificar una decisién final de forma razonada.

CEA4.4 Mostrar coherencia entre decisiones, intereses y valores personales.

RAJS. Establecer objetivos personales y académicos realistas y elaborar un plan de

accion.

CES5.1 Formular objetivos utilizando criterios SMART.
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CES5.2 Organizar un plan de accion con pasos concretos y tiempos realistas.
CE5.3 Identificar posibles dificultades y alternativas para superarlas.

CES5.4 Revisar periddicamente el plan y valorar avances.

RAG. Desarrollar habilidades comunicativas y de presentacion personal.
CE®6.1 Realizar presentaciones breves con claridad y coherencia.

CEG6.2 Expresar ideas y decisiones de forma segura y estructurada.

CE6.3 Participar en simulaciones de entrevistas, exposiciones o dindmicas.

CE6.4 Mostrar actitud respetuosa, proactiva y colaborativa en el aula.

RA7. Adoptar una actitud flexible, motivada y abierta al aprendizaje continuo.
CE7.1 Mostrar disposicion a probar nuevas experiencias fuera de la zona de confort.
CE7.2 Desarrollar estrategias personales para gestionar miedos y bloqueos.

CE7.3 Mantener una actitud positiva ante los cambios y retos.

CE7.4 Integrar hébitos de mejora personal y académica en el dia a dia.

4.2 - Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién. (EJE DOS: Protocolo

aplicado a la I.P.)

1. Caracteriza los fundamentos y elementos de relaciones publicas y el protocolo
orientado a la imagen personal, relacionandolos con las distintas situaciones
empresariales.

Criterios de evaluacion:

a) Se han definido los fundamentos y principios de las relaciones publicas.

b) Se ha identificado y clasificado el concepto de identidad corporativa, imagen

corporativa y sus componentes.
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c) Se han reconocido distintos tipos de imagen proyectadas por empresas Yy
organizaciones.

d) Se han reconocido y valorado los diferentes recursos de las relaciones publicas.

e) Se han seleccionado diferentes medios de comunicacién, dependiendo del producto
que hay que presentar y el publico al que se dirige.

f) Se ha valorado la importancia de la imagen, la identidad corporativa, la comunicacién
y las relaciones publicas en las empresas y organizaciones.

g) Se ha analizado la conveniencia de contar con un servicio de protocolo y/o un gabinete
de prensa 0 comunicacién, segun la dimension de la empresa u organizacion.

4. Coordina actividades de apoyo a la comunicacion y a las relaciones profesionales,
internas y externas, asociando las técnicas empleadas con el tipo de usuario.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha valorado la importancia de las relaciones publicas como elemento estratégico en
el trato con clientes, internos y externos, usuarios, proveedores y terceros relacionados
con la empresa (‘“stakeholders™).

b) Se han descrito los componentes de las relaciones publicas (saber estar, educacion
social, indumentaria, etiqueta, saludo, invitacion formal, despedida y tiempos, entre
otros).

¢) Se han analizado los objetivos y fases del protocolo interno atendiendo al organigrama
funcional de la empresa/departamento y las relaciones funcionales establecidas.

d) Se han analizado y descrito los objetivos y fases del protocolo externo segun el
cliente/usuario.

e) Se han especificado las modalidades de atencion al cliente/usuario y los diferentes
proveedores externos necesarios para su desarrollo.

f) Se han analizado las técnicas de relaciones publicas y de protocolo relacionadas con
los medios de comunicacion.

g) Se han aplicado las acciones del contacto directo y no directo, respetando las normas
de deontologia profesional.
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h) Se han demostrado las actitudes y aptitudes de profesionales en los procesos de
atencion al cliente.

i) Se han definido las técnicas de dinamizacion e interaccién grupal.

j) Se ha mantenido la confidencialidad y privacidad, ajustando sus actuaciones al cédigo
deontoldgico de la profesion.

6. Promueve actitudes correctas de atencion al cliente/usuario, analizando la importancia
de superar las expectativas del mismo.

Criterios de evaluacion:

a) Se han analizado las expectativas de los diferentes tipos de clientes/usuarios.

b) Se han definido las fases para la implantacion de un servicio o procedimiento de
atencion al cliente/usuario, incluyendo la faceta de control de calidad del mismo.

c) Se han descrito las claves para lograr una actitud de empatia con el cliente/usuario.

d) Se ha valorado la importancia de una actitud de simpatia.

e) Se ha valorado en todo momento una actitud de respeto hacia los clientes, superiores y
compafieros.

f) Se han definido variables de disefio para todos a la hora de la planificacién y desarrollo
de la atencion al cliente/usuario.

g) Se ha supervisado la atencion al cliente en las instancias que dependan del asistente de
direccion.

h) Se han seguido procedimientos y actitudes conforme a la imagen corporativa.

i) Se ha valorado la importancia de integrar la cultura de empresa en la atencion al
cliente/usuario para el logro de los objetivos establecidos en la organizacion.

J) Se ha mantenido la confidencialidad y privacidad, ajustando sus actuaciones al codigo
deontologico de la profesion.
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5. Contenidos béasicos
5.1 — Contenidos bésicos Eje uno (Orientacion Académico Profesional)

- Autoconocimiento personal

- Zona de confort y desarrollo personal

- Futuro académico y profesional

- Toma de decisiones

- Planificacién y establecimiento de objetivos
- Habilidades personales y comunicativas

- Orientacion al aprendizaje continuo

5.2 — Contenidos basicos Eje dos (Protocolo aplicados a I.P.)
Caracterizacion de los fundamentos y elementos de relaciones publicas:
— Protocolo y relaciones publicas.

— Identidad corporativa.

— La imagen corporativa.

— Normas generales de comportamiento.

— Técnicas de imagen personal en el protocolo empresarial.

— Expresion verbal y no verbal.

— Medios de comunicacion.

— Etiqueta en la red (Netiqueta).

Promocion de actitudes de atencion al cliente/usuario:
— Codigo deontoldgico.

— Aseguramiento de la reserva y confidencialidad.
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— Habilidades sociales en la atencién al cliente/usuario. Cultura de empresa.

— Imagen corporativa frente al cliente o usuario.

6. Metodologia didactica.

a. Criterios de calificacion

Eje 1 — Orientacion Académico Profesional:

Se trabajara mediante dindmicas participativas en clase, enfocadas en la orientacion
academica y profesional, la guia y el apoyo al alumnado, asi como la coordinacién con
la empresa u organismo en practicas.

No se realizaran pruebas tradicionales; la evaluacion se basara en la asistencia, el saber
estar y la participacion activa en las actividades propuestas.

Eje 2 — Contenidos especificos del titulo y sector profesional:
Se trabajara reforzando los aspectos clave del ciclo formativo que no se hayan
desarrollado en otros médulos, adaptados al contexto del centro y del entorno laboral.
La evaluacion del eje 2 se repartira de la siguiente manera:

— 40% Examen

— 50% Actividades

— 10% Participacion, protocolo de aula y actitud en clase

En conjunto, la nota final del médulo optativo seré: 15 % correspondiente al eje 1y

85 % al eje 2, asegurando que la orientacion y apoyo al alumnado se valore, pero que la
mayor parte de la calificacion refleje los contenidos especificos y competencias del
titulo.

El curso se estructura en dos evaluaciones. Se valoraran las actividades que se
propongan en el aula, las actividades para realizar en casa, las intervenciones en clase, se

valorard el saber estar, se valoraran todas las actitudes o aspectos valorables en la empresa
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(imagen y cuidado personal, lenguaje empleado, calidad en la comunicacion, actitud

proactiva, aceptacion de la cultura del grupo, etc)

Principalmente se realizaran actividades précticas que permitan al alumno ponerse
en situacion para poner en practica los diferentes tipos de protocolos, actos o situaciones
a las que pueden enfrentarse, asi como estrategias y herramientas para afrontarlos sin
dificultad.

En cuanto a la participacion y actitud, el profesor valorara la misma a través de
las clases presenciales, teniendo en cuenta el interés por la asignatura, la implicacion y
participacion en las clases, el respeto por sus compafieros, el profesor y el material del
colegio. Pudiendo llegar a ser negativa esta calificacion cuando el alumno muestre una

actitud que dificulte el desarrollo de las clases.

Ademas ante faltas graves de ortografia se podra restar nota conforme a lo
estipulado en el Plan Linguistico de Centro.

El protocolo de aula consiste en cumplir una serie de normas de saber estar que
deben ser elaboradas y consensuadas por todos los alumnos.
La calificacion final de cada evaluacion sera la suma de los porcentajes

anteriormente mencionados.
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La calificacion final de cada evaluacion se calculara conforme a los criterios
establecidos anteriormente y la puntuacién ha de ser un nimero entero que se obtendra
mediante redondeo matematico salvo en casos excepcionales donde el profesor considere
redondear al alza o a la baja en funcion del empefio, evolucion y motivacidén que muestre
el alumno. En caso de no aplicar el redondeo matematico se explicaran los motivos en la

columna de observaciones de la plantilla de calificaciones.

La asistencia a clase es obligatoria en un 85%, por lo que cuando se superen las
faltas en un 15% no se podra superar la asignatura, se entiende por faltas, aquellas que no
hayan sido justificadas convenientemente al tutor o al profesor. En caso de que alumno
supere el 25% de faltas de asistencia siendo estas justificadas o no, perdera el derecho a
evaluacion continua, exceptuando los casos de alumnos que justifiquen sus ausencias con

contrato de trabajo y alta en la Seguridad Social.

Los alumnos que por causa justificada se ausenten el dia del examen se podran
examinar el dia de la evaluacion, en caso de ser la ausencia justificada en un examen de
evaluacion se pospondra justo al regreso del alumno y quedara en las notas como no
evaluado.

b. Las actividades de recuperacion.

Se proporcionara al alumno todo el apoyo que precise para el estudio del médulo
de cara a la recuperacion de final de curso.

Los alumnos que por motivos de protocolo de aula hayan suspendido la 12 evaluacién
tendran oportunidad de recuperar su nota mediante evaluacion continua si cumplen el

protocolo de aula en el 2° trimestre.

Evaluacion ordinaria: La realizan solo aquellos alumnos que no hayan superado

la materia mediante las evaluaciones que se realizaran durante el curso, el alumno que
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haya superado todas las evaluaciones tendra como nota final la media de las dos

evaluaciones.

Evaluacién extraordinaria: A este examen concurrirdn los alumnos que hubieran

obtenido una calificacion negativa como nota final del médulo en marzo. En el mismo,

los alumnos deberan examinarse de la evaluacion que tengan pendiente.

7. Materiales y recursos didacticos

— Ordenador y cafion proyector de iméagenes.

— Correo electronico.

— En ocasiones puntuales se podran utilizaran materiales como pegamento, tijeras,

cartulinas, revistas, rotuladores, pinturas, reglas y deméas materiales escolares para

la realizacion de murales o trabajos.

— Teams

8. Actividades complementarias y extraescolares

Se realizaran las programadas por el Ciclo.

9. Propuestas de innovacién, y uso de las TIC en el aula.

1. Ordenador y cafidn proyector de imagenes

Correo electronico, blogs, redes sociales.

2
3. Aplicaciones informaticas de proposito general.
4

Plataforma teams
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10. Distribucion de unidades didacticas

N° Sesiones:
1° TRIMESTRE

24
UD1.: Protocolo y relaciones publicas 12
UD 2: Protocolo social 12

N° Sesiones:
2° TRIMESTRE

12
UD 3: Protocolo empresarial 12

N° Sesiones:
1° TRIMESTRE

12
UD1: Autoconocimiento y control de miedos 4
UD 2: Zona de confort y desarrollo personal 4
UD 3: Futuro académico y profesional 4

N° Sesiones:
2° TRIMESTRE 6
UD 3: Futuro académico y profesional 2
UD 4: Planificacion objetivos y habilidades personales 4
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11. Distribucién y desarrollo de unidades didacticas.

11.1 - Eje 1: Orientacion Académico Profesional
Unidad Didéactica 1: Autoconocimiento y gestién de miedos

Objetivos didacticos:

« Conocer los propios intereses, valores, habilidades y motivaciones.

« ldentificar fortalezas, debilidades y miedos de cara al futuro.

« Analizar creencias limitantes y su influencia en decisiones personales y
profesionales.

Contenidos:

« Intereses, valores y motivaciones personales.
o Fortalezas y debilidades personales.

e Miedos, inseguridades y creencias limitantes.
« Estrategias para gestionar miedos y bloqueos.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion:

o RAL: Analizar los propios intereses, valores, habilidades y motivaciones.
o CE1.1: Identificar de manera realista intereses, valores y motivaciones.
o CEL.2: Reconocer fortalezas y debilidades personales.
o CE1.3: Detectar miedos e inseguridades que puedan influir en
decisiones.
o CEL.4: Participar activamente en dinamicas y reflexiones de
autoconocimiento.

Unidad Didéctica 2: Zona de confort y desarrollo personal

Objetivos didacticos:
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o Comprender el concepto de zona de confort, zona de aprendizaje y zona de
panico.

« ldentificar situaciones personales en cada zona.

o Desarrollar estrategias para afrontar retos y salir de la zona de confort.

Contenidos:
o Concepto de zona de confort, zona de aprendizaje y zona de panico.
« Caracteristicas de cada zona y su impacto en el desarrollo personal.
e Técnicas y ejercicios para ampliar la zona de aprendizaje.
o Aprendizaje experiencial y resiliencia ante retos.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion:

o RAZ2: Comprender los conceptos de zona de confort, zona de aprendizaje y zona

de pénico.
o CE2.1: Definir correctamente los conceptos de zona de confort,
aprendizaje y panico.
CE2.2: Clasificar situaciones personales en cada zona.

CEZ2.3: Proponer estrategias para avanzar hacia la zona de aprendizaje.

CE2.4: Reflejar progresos personales en actividades, dindmicas o
diarios.

Unidad Didéctica 3: Futuro académico y profesional

Objetivos didacticos:

« Explorar las diferentes opciones académicas y formativas.

o Conocer las salidas profesionales, competencias requeridas y demandas del

mercado laboral.
o Evaluar alternativas de formacién y empleo en funcion de intereses y
habilidades personales.

Contenidos:

 ltinerarios académicos y formacion profesional.

« Salidas profesionales y oportunidades laborales.

o Comparacion de opciones académicas y profesionales.

e Analisis de competencias requeridas y del mercado laboral.
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Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion:

o RAS3: Explorar y comparar diferentes itinerarios académicos y salidas
profesionales.

(¢]

CE3.1: Recopilar informacion fiable sobre estudios, ciclos y formacion
profesional.

CE3.2: Identificar salidas profesionales vinculadas a intereses y
habilidades.

CE3.3: Analizar exigencias y caracteristicas del mercado laboral.
CE3.4: Presentar conclusiones de manera estructurada mediante
trabajos, esquemas 0 exposiciones.

Unidad Didéctica 4: Planificacion, objetivos y habilidades personales

Objetivos didacticos:

« Establecer objetivos personales y académicos claros y realistas.

o Elaborar un plan de accion para alcanzar metas.

o Mejorar la comunicacion, presentacion personal y habilidades sociales.

« Desarrollar actitud proactiva, flexible y motivada frente a cambios y retos.

Contenidos:

e Objetivos SMART y planificacion de metas.

« Plan de accidn personal y seguimiento de avances.

o Comunicacion efectiva, exposicion y presentacién personal.

« Trabajo en equipo, colaboracién y actitud proactiva.

o Gestion del tiempo, habitos de estudio y aprendizaje autonomo.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion:

o RAA4: Establecer objetivos personales y académicos realistas y elaborar un plan
de accion.

O

O

o

CE4.1: Formular objetivos personales y académicos de forma clara 'y
realista.

CE4.2: Organizar un plan de accion con pasos concretos y tiempos
definidos.

CEA4.3: Identificar posibles dificultades y alternativas para superarlas.

o RADS: Desarrollar habilidades comunicativas y de presentacion personal.
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o CEb5.1: Comunicar ideas y decisiones con claridad y coherencia.
o CEb5.2: Participar en simulaciones de entrevistas, exposiciones o
dindmicas grupales.
e RAG6: Adoptar una actitud flexible, motivada y abierta al aprendizaje continuo.
o CEB6.1: Demostrar actitud positiva, flexible y motivada ante retos y
cambios.
o CEB6.2: Integrar habitos de mejora personal y académica en el dia a dia.

11.2 — Eje 2: Protocolo aplicado a I.P.:

12UD, TITULO: Protocolo y relaciones publicas
1. Temporalizacion.

N° sesiones: 12, Mes que ocupa: Septiembre — octubre - noviembre

2. Objetivos didacticos.

- Identificar el origen y las bases del protocolo para entender los diferentes ambitos o
tipos en los que se puede desglosar.

- Distinguir los diferentes tipos de protocolo y de actos

- Generar un protocolo de aula a cumplir

3. Contenidos.

— Protocolo y relaciones publicas.

— Identidad corporativa y la imagen corporativa

— Tipos de protocolo

— La responsabilidad social corporativa.

— Medios de comunicacion, etiqueta en la red (Netiqueta)..

— Protocolo de aula
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4. Criterios de evaluacion.

1. Caracteriza los fundamentos y elementos de relaciones publicas, relacionandolos con
las distintas situaciones empresariales.

Criterios de evaluacion:

a) Se han definido los fundamentos y principios de las relaciones publicas.

b) Se ha identificado y clasificado el concepto de identidad corporativa, imagen
corporativa y sus componentes.

c) Se han reconocido distintos tipos de imagen proyectadas por empresas Yy
organizaciones.

d) Se han reconocido y valorado los diferentes recursos de las relaciones publicas.

e) Se han seleccionado diferentes medios de comunicacién, dependiendo del producto
que hay que presentar y el pablico al que se dirige.

f) Se ha valorado la importancia de la imagen, la identidad corporativa, la comunicacién
y las relaciones publicas en las empresas y organizaciones.

g) Se ha analizado la conveniencia de contar con un servicio de protocolo y/o un gabinete

de prensa o comunicacion, segln la dimension de la empresa u organizacion.

22 UD, TITULO: Protocolo social
1. Temporalizacion.

NC sesiones: 12, Mes que ocupa: Noviembre - Diciembre

2. Objetivos didacticos.

- Poner en préactica el protocolo social mediante actividades.

- Conocer las componentes de las relaciones publicas (saber estar, educacion, social,
indumentaria, etiqueta, saludo, invitacion formal, despedida y tiempo, viajes, obsequios,

seguridad, etc)
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3. Contenidos.
— Normas generales de comportamiento. (vestimenta, mesa, viajes, seguridad, etc)

— Expresion verbal y no verbal

4. Criterios de evaluacion.

4. Coordina actividades de apoyo a la comunicacion y a las relaciones profesionales,
internas y externas, asociando las técnicas empleadas con el tipo de usuario.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha valorado la importancia de las relaciones publicas como elemento estratégico en
el trato con clientes, internos y externos, usuarios, proveedores y terceros relacionados
con la empresa (“stakeholders™).

b) Se han descrito los componentes de las relaciones publicas (saber estar, educacion
social, indumentaria, etiqueta, saludo, invitacion formal, despedida y tiempos, entre

otros).

32 UD, TITULO: Protocolo empresarial e institucional
1. Temporalizacion.

N° sesiones: 30, Mes que ocupa: Enero - Febrero

2. Objetivos didacticos.

- Conocer el protocolo en el ambito empresarial e institucional
- Identificar las diferencias de protocolo a nivel internacional

- Definir un acto protocolario.
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3. Contenidos.

— Técnicas de imagen personal en el protocolo empresarial

Seleccion de técnicas de protocolo:

— Normas de protocolo empresarial.

— Tipos y objetivos de los actos empresariales protocolarios. Presupuestos.
— Normas legales sobre protocolo institucional.

4. Criterios de evaluacion.

2. Selecciona las técnicas de protocolo empresarial aplicable, describiendo los diferentes
elementos de disefio y organizacion, segun la naturaleza y el tipo de acto, asi como al
publico al que va dirigido.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha identificado la naturaleza y el tipo de actos que se deben organizar y se han
aplicado las soluciones organizativas adecuadas.

b) Se han descrito las fases de creacion y disefio de un manual de protocolo y relaciones
publicas segun el pablico al que va dirigido.

¢) Se han diferenciado los requisitos y necesidades de los actos protocolarios nacionales
de los internacionales.

d) Se han identificado las técnicas de funcionamiento, planificacion y organizacion de
actos protocolarios empresariales.

e) Se ha elaborado el programa y cronograma del acto que se va a organizar.

) Se ha definido y/o cumplimentado la documentacion necesaria segun el acto, para su
correcto desarrollo.

g) Se ha calculado el presupuesto econémico del acto que hay que organizar.

h) Se han definido los indicadores de calidad y puntos clave para el correcto desarrollo

del acto.
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i) Se han comprobado las desviaciones producidas en los indicadores de calidad y puntos

clave, y se han previsto las medidas de correccion correspondientes para ediciones

posteriores.

J) Se han valorado los actos protocolarios como medio coadyuvante a la estrategia en los

negocios y en la mejora de las relaciones internas de la empresa.

k) Se han analizado los aspectos de seguridad adecuados en funcién del tipo de acto y/o

invitados y como pueden afectar a la organizacion.

ANEXO RUBRICAS:

durante la presentacion.

INDICADOR EVALUACION |exceenTe NOTABLE BIEN |REGULAR-MAL
Contenido Demuestra un completo Demuestra un buen Demuestra un buen No parece entender muy bien
entendimiento del tema. entendimiento del tema. entendimiento de partes del  [el tema.
tema.
|Postura del Cuerpo y Contacto  |Tiene buena postura, se ve Tiene buena postura y Algunas veces tiene buena Tiene mala postura y/o no
Visual relajado y seguro de si mismo. |establece contacto visual postura y establece contacto  |mira durante |a presentacion.
Establece contacto visual durante la presentacion. visual.

Entusiasmo Expresiones faciles y lenguaje
corporal generan un fuerte
interés y entusiasmo sobre el
tema.

Expresiones faciales y lenguaje |Expresiones faciales y lenguaje

corporal algunas veces corporal son usados para
generan un fuerte interés y  [tratar de generar entusiasmo,
entusiasmo sobre el tema. pero parecen ser fingidos.

Muy poco uso de expresiones
faciales o lenguaje corporal.
No genera mucho interés en la
forma de presentar el tema.

Vocabulario Usa vocabulario apropiado
para la audiencia. Aumenta

Usa vocabulario apropiado Usa vocabulario apropiado
para la audiencia. Incluye 1-2 |para la audiencia. No incluye

Usa varias palabras o frases
que no son entendidas. No

palabras que podrian ser palabras que podrian ser vocabulario que podria ser emplea un vocabulario
nuevas y las define. nuevas pero no las define. nuevo. adecuado para la actividad.
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Elt estd bien

ects definid il

bjeto del trabaj

definido y se trata de forma adecuada.

Elt

Elt pare
pero se trata de forma adecuada.

estd bien definido, p dej

ects definid il

Elt

puntosimpaortantes sin

parc ¥
sobre él es escasa,

El texto muestra que el conocimiento
acerca del tema es excelente.

El texto muestra que el conocimiento
acerca del tema parece ser buena.

El texto muestra ciertos errores en la
asimilacion del c id

El texto muestra errores y carencias en
igndec id

R

CONTENIDOS El uso deimégenes einfografiases El uso deimégenes einfografias es El uso deimégenes einfografiases El uso deimégenes e infografias no
amplio y adecuado. carrecta. limitada, pero adecuado. aporta nada al trabajo.
El trabajo tiene uno o ninglin errar El trabajo tiene entre 2 y 4 errores El trabajo tiene entre 5 y 7 errares El trabajo tiene & o més errores
ortogrifico o gramatical. ortogrificos o gramaticales. ortogrificos o gramaticales. ortogrificos o gramaticales,
Lap ion del trabaj | Lap ion del trabaj Lap ion del trabajo esalgo Sehadescuidado |a presentacion del
ycuidada, adecuada. pobre. trabajo.
La portadaintroduce el tema objeto del ta asolo indica el t . La portadaintroduce el tema objeto del | La portada no introduce el tema objeto
trabajo y los autores, y es seguida porun ot N ! '_ L trabajo y los autores, pero carecede | del trabajo o alos autores, y carece de
. del trabajo, y es seguida por un indice. R~ P
indice. indice. indice.
El trabajo estd bastante organizado;
El contenido del trabajo estd bien ! . e El trabajo es un poco dificil de seguir; . .
A N aunque algunaidea parece fuera de A Las ideas dentro del trabajo parecen
estructurado; unaideasiguealaotraen L. algunas ideas parecen fuera de lugar o se
ORGANIZACION una secuencia ldgica, con transiciones Iugar, lastransiciones entre el de han empleado mal las transici tre estar ordenadas l azar, con algunas
<0 de titulas claros, manteniend elv ideas son logicas y el orden empleado es ol o se mantiene el orden y/o el totalmente fuera de lugar. Ademis, no
“ e ros, 3 renda claro. Ademds, se mantiene el formatao, s,y ne ! u we semantiene el formato; cuesta leerlo.
formato. Es facil de leer. formata.

facilitando su lectura.
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RUBRICA PARA EVALUAR TRABAJOS EN GRUPO/EQUIPD. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

CRITERIOS

T Yos ntes del Todos los integranates del Algunos de los integranates (2 ma deks nates
8 grupo puden resolver del grupo puden resoher
jpuden resolver correctamente todas del grupo no puden resolver
CONTENIDOS comectamente la mayoria de | comectamente alguna de | de
las situaciones planteadas en el comectamente las siuaciones
las situaciones planteadas en el | las siuwaciones planteadas en planteadas en el
problema &l problema
= dn::ldopnrdg at;h El resuftado dado por el grupo a :d:\aw;pamd?h da El resultado dado porel grupo a
ORGANIZACION solucidn "'ﬁ”h'“'“' oy | 1 50%ckn delproblema, esta : srupo ;:“dﬁ" la soluciéin del problema , no estd
organizado estructurado y organizado s doy organizado estructurado y organizado
El grupo tiene recursos y los aplica El grupo tiene recursas v los
RECURSOS comectamente. Utiliza recursos dela | aplica comectamente. Utiliza He selﬁl:l:.a s El grupo no tiene recursos
Web 2.0 algunos recursos de la Web 2.0
ORIGINALIDAD El grupo es creativo y presente el El resultado presentado porel | El resultado presentado porel | El resuftado presentado por el
resultado de forma ingeniosa grupo tiene originalidad grupo tiene poca originalidad grupo carece de originalidad.
MY El resultado presentado es muy El resultado presentado es El resultado presentado es El resultado carece de estética y
PROFESIONALIDAD profesional y estético jprofesional y estético poco estético y profesional jprofesionalida.
Existen algunos emores
La cidin . o ha El resultado mds de
ORTOGRAFIAY puntuacion es comects. Nehay | o maticales. La puntuaciénes | Existen Cuatro emones de Presenta mas
faltas de ortografia ni ermores cuatro emores ortogra fioos o
m‘m gramaticales cormecta después de la revision ortografia o gramaticales gramaticales
por parte del profesor. ’
El grupo trabaja de forma El grupo tiene poca automia El grupo no es autdnomo para
El grupo trabaja de forma awténoma.
AUI'G-IOMIA No la W‘D:H auténoma. Aungue necesita | para trabajar aungue las ideas desamollar el trabajo, tiene
g i algiin tipo de ayuda. le ayudan inseguridad.
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CONTENIDO DE LA
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CRITERIO
1 La presentacion es creativa, amenay La presentacion muestra cierta La presentacidn estd desarrolladaa ta tacic: deautori .
original. creatividad y esamena. partir de una plantilla ya existente. presentacion no es deautoria propia.
La presentacion cubre el tema con La presentacion cubre el tema de forma Il'a pr?entac;in cub: el tem..q. Iper: La p;uraent:ilén aperwlsdl nlc!:ye la
2 profundidad, mostrando un adecuada, mostrando un conacimiento solaincluyein mt‘atl nesencial sabre infarmacion esencial de . ma,
- &, mostrando ciertos erroresen la mastrando errores o carenciasen la
conocimiento profundao sobre &l adecuado sobre él. L A o A
CONTENIDOS asimilacion del contenido. asimilacion del contenido.
El uso de imagenes y/o videos esamplio El uso de imagenes y/o videos es El uso de v/o wid pl y/ovideosq
3 |yadecuado, ayudando alacomprensién| correcto; algunasimagenes ayudanala | limitado, y no aportan ni ayudanala | acaparan laexposician del tema, pero
del tema. comprensian del tema. comprensian del tema. no aportan nada al trabajo.
4 La presentacion tiene uno o ningdn | La presentacion tieneentre 2 y 4 errores | La presentacion tieneentre 5y 7 errores|  La presentacion tiene 8 o més errores
error ortogrifico o gramatical. ortogrificos o gramaticales. ortogrificos o gramaticales. ortogrificos o gramaticales.
Lap ign incluye portada (g Lap ignincluyeunaportaday | Lapresentacion incluye una portaday
introduce el temay a los autores)y un termina con una diapositiva de unindice, y cierracon 1i itiva | Lap ign incluye una portada,
5 |indice, y terminacon i itiva de lusi. ¥ deagrad de I yunade pera no un indice, ni conclusiones, ni
conclusi y unade agrad i invitacidn a realizar preguntas, pero | agradecimiento, pero no deinvitacion a unainvitacion a hacer preguntas.
invitacidn a realizar preguntas. carece de indice. hacer preguntas.
. Las ideas parecen estar ordenadas al
ORGANIZACION La presentacion muestra un orden La praentaclé.n estd nte . | Lapresentacién esun poco dificil de azar, con ideasy transparencias
) L. . organizada; algunaidea o transparencia . . . N .
6 lagico en la exposicidn del contenido: fueradel . seguir; algunasideas o transp ias fuera de lugar. También
es facil de seguir. parece fuerade .ugar, per.uen general es parecen fuera de lugar. puedetratarse de una copiadeotra
fécil de seguir. .
presentacion.
. s La carga de trabajo esta dividida
La carga de trabajo estd dividida
itati Una o dos personas del ha Mis de dos personas del ha
7 equitativamentey escompartida por equitativamente, pero no es nag personas del grupo no han e personas del grupo no han

realizado su parte del trabajo.
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Saluda al comenzar, se presentay
nombra el tema a tratar,

Sepresentay nombra el tema a tratar,

Saluda al comenzar ynombra el temaa
tratar.

Saluda al comenzar y/o se presenta.

Vocaliza, usa el volumen y el tono de

Vocaliza, usa el valumen y el tono de

2 ) A A Cuida el lenguaje no verbal. Usa el valumen de forma adecuada.
forma correcta y cuida el lenguaje no forma correcta, pero no cuida el
Realiza unaintroduccion esqueméticay Realiza unaintroduccion ica
3 El orden de la exposician es lagico. La ician p tacierto orden.
el orden de |a exposicion es logico. pos e de |2 exposicidn. o
4 Secitan conclusiones, seinvita arealizar|  Secitan conclusionesy seinvitaa Secitan conclusiones o seinvitaa Sedespide
preguntasy se despide. realizar preguntas. realizar preguntas. i
5 Lainformacidn que transmite es Lainformacidn que transmite es del Lainformacidn que transmite es Lainformacidn que transmite es de otro
correctay centrada en el tema, tema, pero tiene algunas correcta, pero de otro te temay ademds es erréneo.
Lainformacion ha sido trabajada Lainformacidn parece haber sid
IaI;u ;da on ‘ ! r‘_‘ rl j=aay o '"I " II r:pa eal mr e Partedelainformacian setransmite Lainformacién simplemente
6 ® ) pur.e propio pc.:tre. umna, pera directamente desde una o varias fuentes setransmite desde las fuentes sin
alumnaa partir de las fuentes de na haindicado las fuentes de . . .
. L N ) deinformacian. comprobar su fiabilidad.
informacion indicadas. informacion.
Empleael | jed adecuaday | Empleael | jed adecuaday | Empleavocabulario (técnico) acordeal
7 o L 'u”""_ Y 3 M . = o '_"" sy P ulario [técnico) acorde Emplea el lenguaje de forma adecuada.
amena, utilizando vocabulario (técnico)| utiliza vocabulario (técnico) acorde al tema,
8 lealas preg on acierto y le alas preg pero hadado | Responde a alguna pregunta con errores| Mo responde a ninguna pregunta o lo
precision. algunos datos irrelevantes. o vaguedades. hace con continuos errores.
9 Interactiacon el auditorio mediante | Realizaalgunaactividad de apoyo que | Realiza alguna actividad de apoyo, pero | No realiza ninguna actividad de apoyo
wvarias actividades que facilitan |a facilita |a comprension del tema na facilita la comprensidn del tema por | que facilite |a comprension del tema de
10 Emplea apoyo audiovisual para recordar) Emplea apoyo audiovisual queno Emplea apoyo audiovisual queselimita | Apenas emplea apoyo audiovisual o

datos o dar ejemplosimportantes, y es

aportainformacian relevante o no es
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aleer o proyectar, sin realizar una

carece de él.
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ESFUERZO

ASISTENCIAY
PUNTUALIDAD

PARTICIPACION

INTERES
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El alumno demuestra
esfuerzo a la hora de
realizar su trabajo.
Realiza diariamente las
tareas gue le son
asignadas

El alumne demuestra
esfuerzo a la hora de
realizar su trabajo.
Realiza la mayoria de
las tareas que le son
asignadas

El alumne muestra poco
esfuerzo y las tareas
gque e son asignadas,

las realiza de forma
irregular

El alumno no se esfuerza
en realizar el trabajo ni
tareas asignadas

Respeta todas las
normas establecidas

Respeta la mayoria las
normas establecidas

Sélo respeta las normas
establecidas cuando se
le llama la atencién

No respeta las normas

Asiste a clase siempre
puntualmente

La falta de asistencia o
puntualidad es siempre
justificada

La falta de asistencia o
puntualidad, la mayoria
de las veces, es
justificada

Falta con frecuencia a
clases o es impuntual sin
justificacion

Participa vy aporta ideas.

Participa solo cuandoe se
le pregunta. A veces
aporta ideas.

Mo participa, pero hace

comentarios puntuales

del tema. Raramente
aporta ideas.

Mo participa ni aporta
ideas.

Siempre muestra
interés por todos temas
relacionados con la
materia, e incluso
investiga.

Casl siempre muestra
interés por los
contenides y temas
impartidos.
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Presta atencién sdlo en
los temas gue le
interesan. Y a veces se
distrae.

No demuestra interés,
Mostrando una actitud
pasiva

info@sopenabadajoz.org



http://www.sopenabadajoz.org/

