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1.- INTRODUCCION
El Centro Concertado SOPENA, esta inmerso en el colectivo de centros concertados de
la Comunidad Autonoma de Extremadura; aunque es uno de los pocos que cuenta en su
estructura académica con docencia en todos los niveles educativos a excepcion de
Bachillerato. S6lo cuenta en su haber con una linea tanto en Educacion Infantil, Primaria
y Secundaria, ademas de contar con Ciclos Formativos de Grado Medio (Gestion
Administrativa, Estética y Belleza), Ciclos Formativos de Grado Superior (Asistente a la
Direccion).

El Centro SOPENA, se encuentra emplazado en el Poligono de la Paz; una zona
de Badajoz en constante auge econémico, debido a la reciente creacion de zonas de ocio
- cultura, comerciales y financieras. En las inmediaciones de la zona se celebra
semanalmente el mercado de la ciudad.

El Centro Concertado SOPENA est4 situado en una zona donde con el transcurso
de los afios se han ido asentando importantes Centros Educativos de caracter publico
como son el IES Rodriguez Mofiino, recientemente ampliado, el IES Maestro Domingo
Caéceres, al que nuestro Centro se encuentra adscrito, en sus ensefianzas de Formacion
Profesional, el Centro Piloto Guadiana, el Centro Glacis, el Centro Santa Marina, todos
ellos de Educacion Infantil - Educacién Primaria y el Centro Concertado Santa Teresa,
éste ultimo cuenta con todos los niveles educativos a excepcion de Formacion
Profesional.

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 del carisma de su Fundadora Dolores R. Sopefia.

De ahi que la poblacion que acoge nuestro Centro es en su escala socioeconomica

media-baja segln datos actuales recogidos de la base de datos de la secretaria del Centro.
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2.- Objetivo general del ciclo.

0s objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

1. Analizar el flujo de informacién y la tipologia y finalidad de los documentos o
comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.

2. Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

3. Identificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la
empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.

4. Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos,
relacionandolas con su empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacion para
elaborar documentos y comunicaciones.

5. Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las
condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la
informacion en su elaboracion.

6. Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones y
documentos adecuados a cada caso, aplicandolas de forma manual e informatica para
clasificarlos, registrarlos y archivarlos.

7. Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problematica
contable que puede darse en una empresa, asi como la documentacion asociada para su
registro.

8. Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas
especificas, siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la
documentacion.

9. Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestion de la tesoreria,

los productos y servicios financieros basicos y los documentos relacionados con los
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mismos, comprobando las necesidades de liquidez y financiacion de la empresa para
realizar las gestiones administrativas relacionadas.

10. Efectuar célculos basicos de productos y servicios financieros, empleando
principios de matematica financiera elemental para realizar las gestiones administrativas
de tesoreria.

11. Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestion asociadas y las
funciones del departamento de recursos humanos, analizando la problemética laboral que
puede darse en una empresa y la documentacion relacionada para realizar la gestion
administrativa de los recursos humanos.

12. Identificar y preparar la documentacion relevante, asi como las actuaciones
que se deben desarrollar, interpretando la politica de la empresa para efectuar las
gestiones administrativas de las areas de seleccion y formacion de los recursos humanos.

13. Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la normativa
envigory las vias de acceso (Internet, oficinas de atencién al publico) a la Administracion
Publica y empleando, en su caso, aplicaciones informaticas ad hoc para prestar apoyo
administrativo en el area de gestion laboral de la empresa.

14. Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del area comercial,
interpretando normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas
correspondientes.

15. Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandose a
cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para
desempefiar las actividades de atencion al cliente/usuario.

16. Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos
laborales y ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad para
aplicar los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

17. Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso
asiduo en el desempefio de la actividad administrativa.

18. Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su
aportacion al proceso global para conseguir los objetivos de la produccién.
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19. Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enrigquecimiento,
reconociendo otras practicas, ideas o creencias, para resolver problemas y tomar
decisiones.

20. Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando
informacidn y adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacién en el ambito
de su trabajo.

21. Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad,
analizando el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para participar
como ciudadano democratico.

22. Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y

estudiando la viabilidad empresarial para la generacion de su propio empleo.

3. Resultados de aprendizaje v criterios de evaluacion.

1. Planifica y pone en marcha estrategias en los diferentes procesos selectivos de empleo
que le permiten mejorar sus posibilidades de insercion laboral.

a) Se han determinado las técnicas utilizadas actualmente en el sector para el proceso de
seleccion de personal.

b) Se han desarrollado estrategias para la busqueda de empleo relacionadas con las
técnicas actuales mas utilizadas contextualizadas al sector.

¢) Se han valorado las actitudes y aptitudes que permiten superar procesos selectivos en
el sector privado y en el sector publico.

d) Se ha construido una marca personal identificando las necesidades del mercado actual,

sus habilidades, destrezas y su aporte de valor.
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2. Aplica estrategias relacionadas con las competencias personales, sociales y
emocionales para el empleo en busqueda de la mejora de su empleabilidad.

a) Se ha valorado la importancia de las competencias personales y sociales en la
empleabilidad en el sector de referencia.

b) Se ha participado activamente en el establecimiento de los objetivos del equipo y en la
toma de decisiones del mismo y asumido la responsabilidad de las acciones y decisiones
del grupo, participando activamente en el logro de unos objetivos compartidos
cooperando con otras personas y compartiendo el liderazgo.

c) Se han incorporado al propio proceso de aprendizaje las técnicas y recursos de
presentacion y comunicacion, tanto orales como escritos, adecuados para una
comunicacion efectiva y afectiva siendo capaz de adaptarlos a cada situacion vy
circunstancias, valorando las oportunidades y dificultades que ofrece cada una de ellas.
d) Se han aplicado técnicas y estrategias para la gestion del tiempo disponible para
alcanzar los objetivos tanto individuales como del equipo y programado las actividades
necesarias.

e) Se han aplicado estrategias para canalizar las emociones mostrando una actitud flexible
en las relaciones con otras personas.

f) Se han desarrollado estrategias para la programacién de actividades atendiendo a
criterios de organizacion eficiente y previendo las posibles dificultades.

g) Se ha reaccionado de forma flexible y positiva ante conflictos y situaciones nuevas,
aprovechando las oportunidades y gestionando las dificultades haciendo uso de
estrategias relacionadas con la inteligencia emocional.

3. Pone en préctica las habilidades emprendedoras necesarias para el desarrollo de
procesos de innovacion e investigacion aplicadas que promuevan la modernizacion del
sector productivo hacia un modelo sostenible.

a) Se ha identificado el concepto de innovacion y su relacién con la construccion de una
sociedad mas sostenible que mejore en el bienestar de los individuos.

b) Se han analizado las distintas metodologias para emprender y su importancia para
favorecer la innovacion y como fuente de creacion de empleo y bienestar social.
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c) Se han aplicado las habilidades emprendedoras necesarias para promover el
emprendimiento y el intraemprendimiento.

d) Se ha puesto en préctica el trabajo colaborativo como requisito para el desarrollo de
procesos de innovacion.

e) Se ha desarrollado la competencia digital necesaria para la mejora de los procesos de
innovacion e investigacion aplicadas que promuevan la modernizacion del sector
productivo.

f) Se han incorporado los objetivos de las politicas e iniciativas relacionadas con la
sostenibilidad y el medio ambiente a la estrategia empresarial enfocada al desarrollo de
un modelo econdmico y social sostenible.

4. ldentifica, define y valida ideas de emprendimiento generadoras de nuevas
oportunidades a partir de estrategias de analisis del entorno socio productivo utilizando
metodologias agiles para el emprendimiento.

a) Se han identificado los problemas de las personas destinatarias potenciales del proyecto
emprendedor como paso previo a la propuesta de soluciones que se conviertan en
oportunidades.

b) Se ha puesto en practica el proceso creativo con el fin de conseguir una idea
emprendedora que aporte valor econémico, social y/o cultural.

c) Se ha disefiado un modelo de negocio y/o gestion derivada de la idea emprendedora.
d) Se han incorporado valores éticos y sociales a la idea emprendedora analizando
modelos de balance social.

e) Se ha analizado la contribucion de la Economia Circular y la Economia del Bien
Comun al desarrollo de un modelo econémico y social basado en la equidad, la justicia
social y la sostenibilidad.

f) Se han analizado los principales componentes del entorno general y especifico, y su
impacto en la idea emprendedora.

g) Se han realizado entrevistas de problema para validar el perfil y el problema de las
personas destinatarias de la idea emprendedora.
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h) Se ha validado la solucion mediante la creacion de prototipos buscando el encaje
problema-solucion.

i) Se ha experimentado con la puesta en practica de estrategias de marketing para
desarrollar destrezas en técnicas de comunicacion y venta.

5. Desarrolla un proyecto emprendedor de innovacion social y/o tecnoldgica aplicada en
colaboracion con el entorno.

a) Se han analizado los conceptos basicos del emprendimiento y la innovacion social.

b) Se ha reflexionado sobre la necesidad del liderazgo ético y sostenible en las
organizaciones.

c) Se ha reflexionado sobre la tecnologia como base para el cambio del modelo
productivo.

d) Se han puesto en marcha las estrategias propias del pensamiento de disefio para detectar
necesidades sociales y medioambientales.

e) Se han analizado los elementos del disefio de modelos de negocio ecosociales y/o de
base tecnoldgica.

f) Se han alineado metas de desarrollo sostenible con el disefio de modelos de negocio
ecosociales y/o de base tecnoldgica.

g) Se han aplicado las estrategias necesarias para analizar la viabilidad del proyecto
emprendedor.

h) Se han investigado las opciones financieras socialmente responsables.

i) Se han definido los agentes implicados en el proyecto, asi como su participacion en el

mismo.

4.- Objetivos del Modulo.
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Este mddulo profesional contiene la formacion necesaria para desarrollar la propia
iniciativa en el &mbito empresarial, tanto hacia el autoempleo como hacia la asuncion de
responsabilidades y funciones en el empleo por cuenta ajena. Pretende una formacion
polivalente del alumnado para que pueda adaptarse a los cambios tecnoldgicos y

productivos que requiere una economia sometida a variaciones constantes.

La formacion del mddulo contribuye a alcanzar los objetivos generales q) y v) del
ciclo formativo, y las competencias p) y t) del titulo. Las lineas de actuacién en el proceso

ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del modulo versaran sobre:

» El manejo de las fuentes de informacion sobre el sector de la estética, incluyendo
el analisis de los procesos de innovacién sectorial en marcha.

» Larealizacion de casos y dindmicas de grupo que permitan comprender y valorar
las actitudes de los emprendedores y ajustar la necesidad de los mismos al sector
de los servicios relacionados con los procesos de estética.

« Lautilizacion de programas de gestion administrativa para pymes del sector.

« Larealizacion de un proyecto de plan de empresa relacionado con la estética, que
incluya todas las facetas de puesta en marcha de un negocio, asi como la

justificacion de su responsabilidad social.

Este Modulo tiene como caracteristica general desarrollar en el alumnado actitudes
emprendedoras, hacer que las oriente hacia el autoempleo y prepararlo para convertirse
en un empresario capaz de crear y dirigir su propia empresa.

El emprendimiento requiere ciertas aptitudes y actitudes que permitirdn a la persona
emprendedora conseguir su objetivo final: la creacion de su propia empresa u

organizacion social.

En este apartado también se evaluaran los retos que trabajaremos con otros modulos

para fomentar las actividades interdisciplinares. Teniendo en cuenta que un punto
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importante de nuestra MISION, VISION, VALORES como familia Sopefia. Por tanto, se
intentard que el alumnado aprenda a trabajar como una familia abierta a todos/as
(Acogida), que se presten ayuda mutua (Solidaridad), que aprendan a sacar lo mejor de si
mismos/as (Promocion), que se traten todos/as por igual (Fraternidad), que se respete la
diversidad entre ellos/as (Respeto) y que salgan alla donde los/as necesiten (Salir al

encuentro).

5.- Contenidos correspondientes a cada curso.

Unidades didacticas del modulo 1710 Itinerario personal para la empleabilidad 11y su

relacion con los objetivos curriculares del modulo

UNIDADES DIDACTICAS y RA ASOCIADOS N° Horas Trim.
(RD 659/2023 de 18 de julio).

UD.1. Estrateqgias para la busqueda de empleo. Horas 4 Trimestre 1°

(Repaso)
RAL. Planifica y pone en marcha estrategias en los diferentes procesos selectivos de

empleo que le permiten mejorar sus posibilidades de insercién laboral.

UD.2. Técnicas para el proceso de seleccion de personal. N° Horas 4 Trimestre; 1°

(Repaso)
RAL. Planifica y pone en marcha estrategias en los diferentes procesos selectivos de

empleo que le permiten mejorar sus posibilidades de insercién laboral.
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UD.3. La mejora de la empleabilidad. N* Horas. 624 Trimestre 18

(Repaso)
RA2. Aplica estrategias relacionadas con las competencias personales, sociales y
emocionales para el empleo en busqueda de la mejora de su empleabilidad.

UD.4. El emprendimiento: competencias y habilidades emprendedoras. N°Horas. 6

Trimestre: 1°
RA3. Pone en practica las habilidades emprendedoras necesarias para el desarrollo de
procesos de innovacion e investigacion aplicadas que promuevan la modernizacién
del sector productivo hacia un modelo sostenible.
RAS. Desarrolla un proyecto emprendedor de innovacion social y/o tecnolégica

aplicada en colaboracion con el entorno.

UD.5. Aproximacién al mundo empresarial. N°Horas:6 Trimestre:1°

RAA4. Identifica, define y valida ideas de emprendimiento generadoras de nuevas
oportunidades a partir de estrategias de analisis del entorno socio productivo

utilizando metodologias agiles para el emprendimiento.

UD.8. De la idea al mercado: disefio de modelos de negocio. N° Horas: 3. Trimestre:
2 0

RA3. Pone en préctica las habilidades emprendedoras necesarias para el desarrollo de

procesos de innovacidn e investigacion aplicadas que promuevan la modernizacién
del sector productivo hacia un modelo sostenible.

RAA4. Identifica, define y valida ideas de emprendimiento generadoras de nuevas
oportunidades a partir de estrategias de analisis del entorno socio productivo
utilizando metodologias agiles para el emprendimiento.

RADS. Desarrolla un proyecto emprendedor de innovacion social y/o tecnologica

aplicada en colaboracion con el entorno.
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UD.9. La viabilidad del proyecto emprendedor. N° horas:6
20

RAA4. Identifica, define y valida ideas de emprendimiento generadoras de nuevas

oportunidades a partir de estrategias de andlisis del entorno socio productivo

utilizando metodologias agiles para el emprendimiento.

RAS. Desarrolla un proyecto emprendedor de innovacion social y/o tecnolégica

aplicada en colaboracion con el entorno.

UD.10. La puesta en marcha de la empresa. N° horas:6 Trimestre; 2°

RAS. Desarrolla un proyecto emprendedor de innovacion social y/o tecnolégica

aplicada en colaboracion con el entorno.

100%. Se han cubierto todos los resultados de aprendizaje del médulo.

6.- Metodologia didactica que se va a aplicar para impartir el Modulo.
La metodologia que se emplea en las clases sera la siguiente:
» Tedrico-practica y coherente con el planteamiento del mddulo

» Afectivay fomentadora de valores

» Métodos expositivos

» Buscando proporcionar al alumno la autonomia necesaria para que se sienta

protagonista en su propio aprendizaje

« Exponiendo, siempre que sea posible, el ejemplo iddneo al supuesto practico

impartido

Trimestre:
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» Apoyada en técnicas de cooperacion
» Respaldada en recursos y medios didacticos especificos y funcionales que surgen
en la vida real

« Adaptada a unos contenidos y objetivos planificados.

Normalmente se proporcionara al alumnado los apuntes ya confeccionados (libro
de texto) y en ocasiones puntuales estos tendran que ir toméandolo de las clases.

De forma continuada se plantearan trabajos que ayudaran a repasar o comprender

mejor lo expuesto en clase.

Se propondran actividades con el objetivo de adquirir una madurez y actitud
critica ante cuestiones relacionadas con la materia y que influyan en el entorno del

alumnao.

Durante el curso se intentaran aclarar las ideas del alumnado y solucionar
cualquier tipo de duda o interés que les surjan derivado de la materia. Dando gran
importancia a la retroalimentacion entre los alumnos y profesor transmitiendo los
problemas derivados de su aprendizaje 0 cuestiones que no queden claras en las
explicaciones de clase, de igual forma el profesor transmitira consejos oportunos para el

mejor desarrollo del aprendizaje del alumno.

Se fomentara la lectura comprensiva en las clases para que el alumnado vaya

entendiendo la materia a medida que vamos avanzando.

Se intentara motivar al alumnado de una forma constante en las clases intentando

despertar su curiosidad e interés por la materia.
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Se fomentara a lo largo del curso el estudio autbnomo de la materia, en la que
ellos tomen parte activa, se planifiquen y se programen poniendo en practica un tipo de

estudio mas maduro.

a.- Criterios de calificacion

El reparto para conformar la evaluacion sera el siguiente:
50% Examenes.

20% Actividades.
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30% Participacion y actitud en clase

El curso se estructura en dos evaluaciones, al final de cada cual se realizard un
examen de evaluacion. Se realizaran examenes parciales que permitan eliminar materia
para el examen de cada evaluacion, estos parciales (examen + actividades/proyecto +

actitud) eliminaran materia siempre que se superen con un 5 sobre 10 puntos el examen.

Si durante alguno de los trimestres, no se realizaran pruebas teoricas o practicas, el
porcentaje que se aplicaria a una de las partes seria del 70%.

Los examenes tanto parciales como de evaluacién, podran contener preguntas tipo
test, preguntas cortas, y ejercicios practicos, indicandose en el propio examen el valor de

cada una de las preguntas.

Ademas, por cada falta de ortografia se restara 0,25 puntos de la nota, por

mala presentacion o letra ilegible se restara 0,10 puntos.

Se puntuaran las actividades que se propongan, a través de cualquier plataforma,
informando siempre a los alumnos de la puntuacion de cada trabajo, asi como de la fecha
de entrega de cada tarea. No se puntuara ningun trabajo que no sea entregado en fecha y

forma.
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Los trabajos audiovisuales se calificaran a través de rabrica que se les hara conocer

debidamente a los alumnos.

En cuanto a la participacion y actitud, el profesor valorara la misma a través de las
clases presenciales, teniendo en cuenta el interés por el modulo, la implicacion y
participacion en las clases, el respeto por sus compafieros, por el profesor y por el material
del colegio. Se valorara el saber estar y todas las actitudes o aspectos valorables en la
empresa (imagen y cuidado personal, lenguaje empleado, calidad en la comunicacion,
actitud proactiva, aceptacion de la cultura del grupo, etc), pudiendo llegar a ser negativa
esta calificacion cuando el alumno muestre una actitud que dificulte el desarrollo de las
clases.

La calificacion final de cada evaluacion serd la suma de los porcentajes

anteriormente mencionados.

La calificacion final de cada evaluacion se calculara conforme a los criterios
establecidos anteriormente y la puntuacion 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 funcién del empefio, evolucion y motivacion 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.

Para superar cada evaluacion hay que tener todos los parciales de la evaluacion
aprobados, en el caso de suspender alguno, hay que examinarse en la convocatoria de

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

ausencias con contrato de trabajo y alta en la Seguridad Social.

El alumnado que se ausente a un examen de evaluacion de forma debidamente
justificada se pospondra el examen justo al regreso del alumnado/a y quedara en las notas
como no evaluado. Si no se presenta a los examenes de evaluacion y no lo justifica

debidamente, tendra la opcién de presentarse en la convocatoria final de junio.

Se consideran faltas justificadas solo aquellas que lo estén con certificados médicos
originales, asistencia examenes del carnet de conducir, asistencias a juicios, etc
debidamente justificados. EI documento que justifique la falta de asistencia sera
entregado al tutor.

Si durante alguno de los trimestres, no se realizaran pruebas teoricas o practicas, el
porcentaje que se aplicaria a una de las partes seria del 70%.

La nota final del modulo en la convocatoria ordinaria sera el promedio de la nota global
en cada evaluacion para aquellos alumnos/as que hayan superado las tres evaluaciones.
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b.- Actividades de recuperacion.

Al final de curso se realizara un examen de recuperacion que permitird al
alumnado recuperar aquellas evaluaciones que tengan pendientes.

El alumno/a que no supere alguna de las evaluaciones debera presentarse a la
convocatoria ordinaria, aquellos que no superen dicha convocatoria deberén presentarse
a la convocatoria extraordinaria.

Ademas, se proporcionara al alumno todo el apoyo que precise para el estudio del

modulo de cara a la recuperacion de final de curso.

7.-Materiales, recursos didacticos: libros de texto... que se vayan a utilizar en la labor

docente.

Libro de texto Mc Graw Hill.

Internet.

8.- Actividades complementarias y extraescolares que se pretenden realizar.
No se ha programado ninguna actividad extraescolar para este mddulo. Se estara sujeto a

todo lo que surja durante el curso y sirva para complementar la formacion.

9.- Propuesta de mejoray uso de las TIC.
Portafolio, trabajos monograficos individuales o en grupo, presentaciones, carpetas en

On drive,

10.- Distribucién de unidades didacticas
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(“Programaciones cortas”).
1° TRIMESTRE N° Sesiones:
U.D 1. Estrategia para la busqueda de empleo/
UD: 2. Técnicas para el proceso de seleccion de personal. Septiembre
U.D 3. La Mejora de la Empleabilidad

Octubre
U.D.4.El emprendimiento: Competencias y habilidades
emprendedoras Octubre/Nov
U.D.5. Aproximacién al mundo laboral Noviembre
2° TRIMESTRE N° Sesiones:
U.D 8. La idea de mercado: disefio de modelos de negocio

Enero
U.D 9. La viabilidad del proyecto emprendedor.

Febrero
UD 10. La puesta en marcha de la empresa. Febrero/Marzo
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ANEXO: RUBRICA
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