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ANEXO 2
CURRICULO

Objetivos Generales del Ciclo Formativo.

Identificar las principales fases del proceso de grabacién, tratamiento e impresion de datos
y textos, determinando la secuencia de operaciones para preparar equipos informaticos y
aplicaciones.

Analizar las caracteristicas de los procesadores de texto y hojas de calculo, empleando sus
principales utilidades y las técnicas de escritura al tacto para elaborar documentos.

Caracterizar las fases del proceso de guarda, custodia y recuperacion de la informacion, em-
pleando equipos informaticos y medios convencionales para su almacenamiento y archivo.

Utilizar procedimientos de reproduccion y encuadernado de documentos controlando y man-
teniendo operativos los equipos para realizar labores de reprografia y encuadernado.

Describir los protocolos establecidos para la recepcion y el envio de correspondencia y paque-
teria identificando los procedimientos y operaciones para su tramitacion interna o externa.

Describir los principales procedimientos de cobro, pago y control de operaciones comerciales
y administrativas utilizados en la actividad empresarial determinando la informacién relevante
para la realizacién de operaciones basicas de tesoreria y para su registro y comprobacion.

Determinar los elementos relevantes de los mensajes mas usuales para la recepcion y emision
de llamadas y mensajes mediante equipos telefénicos e informaticos.

Aplicar procedimientos de control de almacenamiento comparando niveles de existencias para
realizar tareas basicas de mantenimiento del almacén de material de oficina.

Reconocer las normas de cortesia y las situaciones profesionales en las que son aplicables
para atender al cliente.

Comprender los fendmenos que acontecen en el entorno natural mediante el conocimiento
cientifico como un saber integrado, asi como conocer y aplicar los métodos para identificar y
resolver problemas basicos en los diversos campos del conocimiento y de la experiencia.

Desarrollar habilidades para formular, plantear, interpretar y resolver problemas aplicar el ra-
zonamiento de calculo matematico para desenvolverse en la sociedad, en el entorno laboral
y gestionar sus recursos econdmicos.

Identificar y comprender los aspectos basicos de funcionamiento del cuerpo humano y ponerlos
en relacion con la salud individual y colectiva y valorar la higiene y la salud para permitir el
desarrollo y afianzamiento de habitos saludables de vida en funcién del entorno en el que se
encuentra.

Desarrollar habitos y valores acordes con la conservacion y sostenibilidad del patrimonio na-
tural, comprendiendo la interaccién entre los seres vivos y el medio natural para valorar las
consecuencias que se derivan de la accién humana sobre el equilibrio medioambiental.

Desarrollar las destrezas basicas de las fuentes de informacion utilizando con sentido critico
las tecnologias de la informacién y de la comunicacién para obtener y comunicar informacion
en el entorno personal, social o profesional.

Reconocer caracteristicas basicas de producciones culturales y artisticas, aplicando técnicas
de analisis basico de sus elementos para actuar con respeto y sensibilidad hacia la diversidad
cultural, el patrimonio histérico-artistico y las manifestaciones culturales y artisticas.

Desarrollar y afianzar habilidades y destrezas linglisticas y alcanzar el nivel de precision,
claridad y fluidez requeridas, utilizando los conocimientos sobre la lengua castellana y, en
Su caso, la lengua vasca para comunicarse en su entorno social, en su vida cotidiana y en la
actividad laboral.



p) Reconocer causas y rasgos propios de fendmenos y acontecimientos contemporaneos,
evolucién historica, distribucién geografica para explicar las caracteristicas propias de las
sociedades contemporaneas.

q) Desarrollar valores y habitos de comportamiento basados en principios democraticos, apli-
candolos en sus relaciones sociales habituales y en la resolucion pacifica de los conflictos.

r) Comparary seleccionar recursos y ofertas formativas existentes para el aprendizaje a lo largo
de la vida para adaptarse a las nuevas situaciones laborales y personales.

s) Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor, asi como la confianza en si
mismo, la participacion y el espiritu critico para resolver situaciones e incidencias tanto de la
actividad profesional como de la personal.

t) Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a los demas y cooperan-
do con ellos, actuando con tolerancia y respeto a los demas para la realizacion eficaz de las
tareas y como medio de desarrollo personal.

u) Utilizar las tecnologias de la informacién y de la comunicacion para informarse, comunicarse,
aprender y facilitarse las tareas laborales.

v) Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con el propésito de
utilizar las medidas preventivas correspondientes para la proteccién personal, evitando dafios
a las demas personas y en el medio ambiente.

w) Desarrollar las técnicas de su actividad profesional asegurando la eficacia y la calidad en su
trabajo, proponiendo, si procede, mejoras en las actividades de trabajo.

x) 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.

B) Orientaciones Didacticas

La experiencia nos dice que las personas con discapacidad se forman mejor con la utilizacién de
estrategias metodolégicas variadas que faciliten la participacion activa de los alumnos en la construc-
cion de sus aprendizajes, el desarrollo de la motivacion, la autonomia, la iniciativa y la responsabilidad
necesarias en el desarrollo profesional y personal.

En el aprendizaje basado en competencias todo el alumnado en general se beneficia de estas
metodologias que comienzan a estar presentes en las aulas y, en algunos casos, ya afianzadas:
aprendizaje basado en tareas, trabajo por proyectos, aprendizaje servicio, aprendizaje cooperativo
colaborativo, uso de las TICs, trabajo por contrato, trabajo a través de rincones, estudio de casos,
ademas de los tradicionales centros de interés y unidades didacticas, etc.

Respecto al profesorado y las buenas practicas Schalock y Luckasson (2014) nos dan una serie
de indicaciones:

1. Apoyar la autonomia personal: necesidad de ser protagonista de sus propios procesos y
decisiones, de que sus intereses y caracteristicas personales sean tenidos en cuenta y respetados.
Esto iria unido a una necesidad de adquirir recursos, estrategias que le permitan actuar con mayor
autonomia en el afrontamiento de situaciones diversas (tanto personales como de interpretacion y
relacion con el entorno, de desenvolvimiento en un mundo laboral complejo).

2. Trabajar en el autoconcepto: informar a la persona sobre los asuntos relevantes para su vida,
incluidos el diagndstico, la proteccion legal de la que goza y los derechos que le corresponden. Ne-
cesidad de desarrollar una imagen positiva de si mismos, de confianza en las propias posibilidades,
de aceptacién de sus limitaciones, de modificar cualquier situacion, de establecer un mayor nivel de
aspiraciones y expectativas, de que sus éxitos en diferentes situaciones personales y sociales sean
valorados y de tener éxitos en los aspectos mas académicos.

3. En el desarrollo afectivo: atender al bienestar emocional de la persona y a la necesidad de
sentirse segura y protegida. Necesidad de encontrar un clima acogedor donde poder establecer re-



laciones positivas con los compafieros y compafieras y con adultos con los que identificarse o poder
confrontarse de forma sana.

4. Darle oportunidades para conseguir un mayor desarrollo personal, relaciones interpersonales,
inclusién social y participacion en el entorno de referencia. Necesidad de desarrollar habilidades para
poder comprender y dar respuestas adecuadas a situaciones cotidianas, a conflictos interpersonales,
que les permitan mantener interacciones enriquecedoras.

5. Atender a su bienestar fisico, incluida la salud, la seguridad y la integridad fisica.

Por otro lado se mantienen los principios metodol6gicos que hasta ahora han guiado la practica
educativa. El aprendizaje es un proceso personal, tiene en cuenta a cada individuo y se potencia con
el grupo de aula. Las competencias sociales, personales y profesionales se desarrollan desde un
enfoque significativo del aprendizaje, considerando los aprendizajes previos y el papel mediador del
docente. Un curriculo globalizado e interdisciplinar, con la necesidad de coordinacion docente, inte-
grado en aprendizajes en proyectos y trabajos, no compartimentado y fragmentado por areas. Dando
un papel especial al trabajo en equipo y al trabajo colaborativo, evaluando la formacién en todas sus
dimensiones, profesorado, alumnado y contexto y ayudando a generalizar los aprendizajes.

Respecto al tratamiento de las competencias transversales, se sugiere que se trabajen en todos
los médulos una serie de aspectos comunes, para lo que se proporcionan, igualmente, unas orien-
taciones que faciliten su abordaje:

Planificar actividades, tareas, proyectos, etc. derivados del ejercicio activo de la ciudadania y que
faciliten el transito al mundo laboral.

—Proponiendo actividades, proyectos, tareas significativas para el grupo/clase.

—Planteando procesos de negociacién encaminados a la eleccion de una actividad, proyecto, tarea
significativa a nivel grupal.

—Aceptando y respetando la decision final del grupo en la planificacién de las actividades.

Potenciar la participacién del alumnado en la toma de decisiones en el proceso de realizacion de
las actividades.

—Identificando el procedimiento global a seguir en las actividades, tareas, proyectos.
—Negociando sobre el procedimiento a seguir en la realizacién de actividades, tareas, proyectos.

—Respetando las decisiones a nivel grupal como propias, referidas al procedimiento a seguir en
la realizacion de actividades, tareas, proyectos.

—Asumiendo las responsabilidades derivadas de |la toma de decisiones.

Ayudar en la identificacién de lo que necesita aprender para llevar a cabo las diferentes actividades.
—Identificando conocimientos previos sobre la actividad, tarea, proyecto, etc.

—Expresando aspectos concretos que necesitaban aprender para llevar a cabo la actividad, tarea,
proyecto.

—Aceptando sugerencias de aprendizajes por parte del profesorado, compafieros/as y otros agentes
implicados en el proceso educativo.

Participar en actividades individuales y grupales respetando las normas de funcionamiento.
—Escuchando, valorando y respetando las ideas de los demas.

—Aceptando las decisiones de grupo.

—Participando en actividades, tareas, proyectos, ayudando a los compafieros y comparieras.
—Mostrando iniciativa en los trabajos en grupo.

—Participando en procesos de autoevaluacion y coevaluacion.



Para desarrollar los aspectos mencionados anteriormente, se sugiere que en todos los médulos
del ciclo se tengan en cuenta las siguientes pautas de trabajo:

—Realizacién de tareas y proyectos colaborativos. Participacion.

—Procesos de negociacion.

—Trabajo en grupo y cohesion grupal.

—Estrategias para desarrollar la responsabilidad, la capacidad de esfuerzo y la constancia.
—Autodeterminacion: las decisiones y el riesgo sumido.

—Trabajo cooperativo.

—Trabajo auténomo.

—Autoevaluacion / coevaluacion.

C) Modulos Profesionales.
a) Denominacion y duracion

Se relacionan los médulos profesionales del Ciclo de Formacién Profesional Especial de “Auxiliar
en Operaciones de Tratamiento de Datos, Ofimatica y Archivo” con detalle de su denominacion, du-
racion y distribucion temporal.

HORAS
coniGo DENOMINACION HORAS HORAS ssinlfnsffss CURSO
MINIMAS TOTALES
3001* Tratamiento informatico de datos 230 1850 15 1°,2°,3°4°
3002* Aplicaciones basicas de ofimatica 230 1.°,2°,3°4°
3004* Archivo y comunicacion 90 1°,2°,304°
* Otros modulos pertenecientes a titulos de FPB que tengan la 1°,2°,3°4°
misma atribucion docente.
* Mddulos formativos de nivel 1 referidos al Sistema Nacional de
=* Cualificaciones Profesionales.
NAEO1 Sociolingiistico 980 14 1°,2°,3°4°
NAEO02 Cientifico Tecnoldgico 500 1°,2°3°4°
NAEO3 Autonomia personal y orientacion laboral 240 1.°,2°,3°4°
Tutoria 130 1 1°,2°,304°
NAE19 Formacion en centros de trabajo. 300 En horario 3°,4°
de empresa

Todos los moédulos se encuentran secuenciados tal como figuran en la tabla, en niveles de com-
petencia, en los cuatro cursos académicos por razones pedagoégicas y organizativas.

(*) Las horas totales de los modulos asociados a competencia profesional se desarrollaran a lo
largo de los cuatro cursos escolares y seran, como minimo, las que figuran en los decretos forales
que regulan los titulos de Formacion Profesional Basica que contienen las mismas cualificaciones
profesionales que se incluyan, total o parcialmente, en este curriculo.

(**) En el caso de modulos formativos asociados a unidades de competencia de nivel 1 del Sis-
tema Nacional de Cualificaciones, las horas minimas seran las que figuren en el real decreto de la
cualificaciéon en la que estén contenidas dichas unidades de competencia.

(**) Laatribucidén docente sera la que se establece en la cualificacion profesional para los modulos
seleccionados.

Los centros que impartan este ciclo formativo concretaran una propuesta de horario para los
modulos asociados a competencia profesional, que debera ser aprobada por el Departamento de
Educacién, mediante el procedimiento que se determine.



b)

Desarrollo de médulos profesionales.

Modulo Profesional: Tratamiento informatico de datos
Cadigo: 3001
Duracién: 230 horas

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién.

1.

Prepara los equipos y materiales necesarios para su trabajo, reconociendo sus principales

funciones y aplicaciones y sus necesidades de mantenimiento.

Criterios de evaluacion:

2.
del pro

Se han identificado y clasificado los equipos informaticos y sus periféricos en funcién de su
utilidad en el proceso ofimatico.

Se han identificado las distintas aplicaciones informaticas asociandolas a las diferentes labores
que se van a realizar

Se han comprobado las conexiones entre los distintos elementos informaticos, subsanando,
en su caso, los errores observados.

Se ha comprobado el funcionamiento de las aplicaciones informaticas a utilizar.
Se ha realizado el mantenimiento de primer nivel de los diferentes equipos informaticos.

Se han adoptado las medidas de seguridad necesarias para evitar los riesgos laborales deri-
vados de la conexidon y desconexion de los equipos.

Se han situado los equipos teniendo en cuenta criterios de ergonomia y salud laboral.

Graba informaticamente datos, textos y otros documentos, valorando la rapidez y exactitud
ceso.

Criterios de evaluacion:

a) Se han organizado los documentos que contienen los datos a grabar disponiéndolos de ma-
nera ordenada.

b) Se ha comprobado que los datos y documentos no estan previamente grabados con el fin de
evitar duplicidades.

c) Se han situado correctamente los dedos sobre el teclado.

d) Se han identificado los distintos caracteres del teclado por el tacto y la posicion de los dedos.

e) Se ha manejado el teclado extendido con rapidez y exactitud, sin necesidad de desviar la
mirada hacia las teclas.

f)  Se ha obtenido un grado de correccion elevado en la grabacion de datos, con un maximo de
un 5% de errores.

g) Se ha utilizado correctamente el escaner para digitalizar imagenes y otros documentos.

h) Se han corregido las anomalias y errores detectados en los resultados.

i) Se ha mantenido la confidencialidad respecto de los datos y textos grabados.

j)  Se han seguido las normas ergonémicas y de higiene postural en la realizacion de las labores
encomendadas.

3. Trata textos y datos informaticamente, seleccionando las aplicaciones informéaticas en funcién

de la tarea.

Criterios de evaluacion:

a)

Se han identificado y seleccionado las aplicaciones a utilizar en cada uno de los ejercicios
propuestos.



Se han elaborado textos mediante herramientas de procesado de textos utilizando distintos
formatos.

Se han insertando imagenes, tablas y otros objetos en los textos.

Se han guardado los documentos realizados en el lugar indicado, nombrandolos de manera
que sean facilmente identificables

Se ha procedido a la grabacién sistematica del trabajo realizado con objeto de que no se
produzcan pérdidas fortuitas.

Se ha identificado la periodicidad con que han de realizarse las copias de seguridad.

Se han seguido las instrucciones recibidas y las normas ergondmicas y de higiene postural
en la realizaciéon de las labores encomendadas.

Tramita documentacion mediante su archivo, impresion y transmision de los mismos, relacio-

nado el tipo de documento con su ubicacion.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado y clasificado los distintos documentos obtenidos de acuerdo con sus ca-
racteristicas y contenido.

b) Se han identificado las posibles ubicaciones de archivo en soporte digital.

c) Se han archivado digitalmente los documentos en el lugar correspondiente.

d) Se ha accedido a documentos archivados previamente.

e) Se ha comprobado el estado de los consumibles de impresion y se han repuesto en su caso.

f)  Se han seleccionado las opciones de impresion adecuadas a cada caso.

g) Se han impreso los documentos correctamente.

h) Se han utilizado las herramientas de mensajeria informatica interna, asegurando la recepcion
correcta de los documentos.

i) Se ha demostrado responsabilidad y confidencialidad en el tratamiento de la informacion.

i) Se han dejado los equipos informaticos en perfecto estado de uso al finalizar la jornada.

Contenidos.

Preparacién de equipos y materiales:

—Componentes de los equipos informaticos.

—Periféricos informaticos.

—Aplicaciones ofimaticas.

—Conocimiento basico de sistemas operativos.

—Conectores de los equipos informaticos.

—Mantenimiento basico de equipos informaticos.

—Consumibles informaticos.

—Riesgos laborales derivados de la utilizacién de equipos informaticos.

—Salud postural.

Grabacion informatica de datos, textos y otros documentos:

—Organizacion de la zona de trabajo.

—El teclado extendido. Funcion de las teclas.

—Técnica mecanografica. Colocacién de los dedos sobre el teclado.



—Técnicas de velocidad y precisibn mecanografica.
—Trascripcion de textos.

—Técnicas de correccion de errores mecanograficos.
—Digitalizacién de documentos.

—Confidencialidad de la informacion.

Tratamiento de textos y datos:

—Procesadores de textos. Estructura y funciones.

—Aplicacion de formatos en los procesadores de textos. Edicion de textos.
—Elaboracion de comunicaciones escritas basicas. Utilizacion de plantillas.
—Combinar y comparar documentos.

—Elaboracién de tablas.

—Insercién de imagenes y otros objetos.

—Realizacién de copias de seguridad del trabajo realizado.

Tramitacién de documentacion:

—Gestion de archivos y carpetas digitales.

—Criterios de codificacién y clasificacion de los documentos.
—El registro digital de documentos.

—La impresora. Funcionamiento y tipos.

—Configuraciéon de la impresora.

—Impresion de documentos.



Modulo Profesional: Aplicaciones basicas de ofimatica
Codigo: 3002
Duracioén: 230 horas

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién.

1. Tramita informacién en linea aplicando herramientas de Internet, intranet y otras redes.
Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las distintas redes informaticas a las que podemos acceder.

b) Se han diferenciado distintos métodos de busqueda de informacion en redes informaticas.
c) Se ha accedido a informacién a través de Internet, intranet, y otras redes de area local.

d) Se han localizado documentos utilizando herramientas de Internet.

e) Se han situado y recuperado archivos almacenados en servicios de alojamiento de archivos
compartidos (“la nube”).

f)  Se ha comprobado la veracidad de la informacion localizada.

g) Se havalorado la utilidad de paginas institucionales y de Internet en general para la realizacion
de tramites administrativos.

2. Realiza comunicaciones internas y externas mediante las utilidades de correo electrénico
siguiendo las pautas marcadas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los diferentes procedimientos de trasmisidén y recepcién de mensajes
internos y externos.

b) Se ha utilizado el correo electrénico para enviar y recibir mensajes, tanto internos como ex-
ternos.

c) Se han anexado documentos, vinculos, entre otros en mensajes de correo electronico.

d) Se han empleado las utilidades del correo electrdnico para clasificar contactos vy listas de
distribucion de informacioén entre otras.

e) Se han aplicado criterios de prioridad, importancia y seguimiento entre otros en el envio de
mensajes siguiendo las instrucciones recibidas.

f)  Se han comprobado las medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envio de
informacion siguiendo pautas prefijadas.

g) Se ha organizado la agenda incluyendo tareas, avisos y otras herramientas de planificacién
del trabajo.

3. Elabora documentos utilizando las aplicaciones basicas de hojas de calculo.

Criterios de evaluacion:

[y

Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, hojas vy libros.

(=)

Se han aplicado férmulas y funciones basicas.

o O

)

)

) Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos.

) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos sencillos.
)

D

Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, numeros, cédigos e image-
nes.

f)  Se han aplicado las reglas de ergonomia y salud en el desarrollo de las actividades.



4. Elabora presentaciones graficas utilizando aplicaciones informaticas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.
b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion.

c) Sehan aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas basicas de composicion, disefio
y utilizacién del color.

d) Se han creado presentaciones sencillas incorporando texto, graficos, objetos y archivos mul-
timedia.

e) Se han disefiado plantillas de presentaciones.

f)  Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones asegurando el correcto funciona-
miento.

Contenidos.

Tramitacion de informacion en linea. Internet, intranet, redes LAN:
—Redes informéaticas.

—Busqueda activa en redes informéaticas.

—Servicios de alojamiento compartido de informacion en Internet.
—P4&ginas institucionales.

Realizacion de comunicaciones internas y externas por correo electrénico:
—Procedimientos de trasmision y recepciéon de mensajes internos y externos.
—Envio y recepcion de mensajes por correo.

—Inclusién de documentos y vinculos en mensajes de correo electronico.
—Clasificacion de contactos y listas de distribucién. Convocatorias y avisos.
—Medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envio de informacion

—Organizacion de la agenda para incluir tareas, avisos y otras herramientas de planificacion del
trabajo.

Elaboracion de documentos mediante hojas de célculo:
—Tipos de datos. Referencias a celdas. Rangos. Hojas. Libros.
—Utilizacion de formulas y funciones.

—Creacion y modificacion de graficos.

—Elaboracion de distintos tipos de documentos.

—Utilizacion de formularios sencillos.

—Creacion de listas, filtrado, proteccion, ordenacién de datos y otros elementos basicos de bases
de datos mediante hoja de calculo.

Elaboracion de presentaciones:
—Identificacion de opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.
—Disefio y edicién de diapositivas. Tipos de vistas.

—Formateo de diapositivas, textos y objetos. Aplicacion de efectos de animacion y efectos de
transicion. Aplicacion de sonidos y video.

—Utilizacion de plantillas y asistentes.
—Presentacién para el publico: conexién a un proyector y configuracion.



Modulo Profesional: Archivo y comunicacion
Cadigo: 3004
Duracién minima: 90 horas

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Realiza labores de reprografia de documentos valorando la calidad del resultado obtenido.
Criterios de evaluacion:

Y

Se han diferenciado los distintos equipos de reproduccion y encuadernacion.

(=)

Se han relacionado las distintas modalidades de encuadernaciéon basica.

O

) Se han reconocido las anomalias mas frecuentes en los equipos de reproduccion.

o

Se han obtenido las copias necesarias de los documentos de trabajo en la calidad y cantidad
requeridas.

e) Se han cortado los documentos, adaptandolos al tamario requerido, utilizando herramientas
especificas.

f)  Se han observado las medidas de seguridad requeridas.

g) Se han encuadernado documentos utilizando distintos métodos basicos (grapado, encanutado
y otros).

h) Se ha puesto especial cuidado en mantener el correcto orden de los documentos encuader-
nados.

i)  Se ha puesto interés en mantener en condiciones de funcionamiento 6ptimo los equipos uti-
lizados.

2. Archiva documentos convencionales utilizados en las operaciones comerciales y administrativas
relacionando el tipo de documento con su ubicacion o destino.

Criterios de evaluacion:

Y

Se han identificado los distintos tipos de archivo.

O

Se han descrito los diferentes criterios utilizados para archivar.

o O

)

)

) Se han indicado los procesos basicos de archivo.

) Se han archivado documentos en soporte convencional siguiendo los criterios establecidos.
)

D

Se ha accedido a documentos previamente archivados.

f)  Se ha distinguido la informacién fundamental que deben incluir los distintos documentos co-
merciales y administrativos basicos.

g) Se han registrado los diferentes documentos administrativos basicos.

h) Se ha comprobado la veracidad y la correccion de la informacién contenida en los distintos
documentos.

i)  Se han elaborado los diferentes registros de manera limpia, ordenada y precisa.
i) Se ha valorado el empleo de aplicaciones informaticas en la elaboracién de los registros.

3. Se comunica telefébnicamente, en el ambito profesional, distinguiendo el origen y destino de
llamadas y mensajes.

Criterios de evaluacion:
a) Se han reconocido diferentes equipos de telefonia.
b) Se han valorado las distintas opciones de la centralita telefénica

c) Se han atendido las llamadas telefonicas siguiendo los protocolos establecidos.



d) Se han derivado las llamadas telefénicas hacia su destinatario final.

e) Se hainformado, al destinatario final de la llamada, del origen de la misma.

f)  Se han cumplimentado notas de aviso telefénico de manera clara y precisa.

g) Se ha demostrado interés en utilizar los distintos equipos telefénicos de una manera eficaz.
h) Se ha mostrado cortesia y prontitud en la atencién a las llamadas telefénicas.

4. Recibe a personas externas a la organizacién reconociendo y aplicando normas de protoco-

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las distintas normas de cortesia aplicando el protocolo de saludo y des-
pedida.

b) Se ha empleado un lenguaje cortés y apropiado segun la situacion.

c) Se han diferenciado costumbres caracteristicas de otras culturas.

d) Se hainformado previamente de datos relevantes de la persona esperada.
e) Se haidentificado ante la visita y solicitado la informacion necesaria de ésta.

f)  Se ha notificado al destinatario de la visita la llegada de ésta y transmitido los datos identifi-
cativos.

g) Se ha transmitido durante la comunicacién la imagen corporativa de la organizacion.

h) Se ha demostrado interés por ofrecer un trato personalizado.

Contenidos.

Reprografia de documentos:

—Equipos de reproducciéon de documentos.

—ldentificacion de las anomalias mas frecuentes en los equipos de reproduccion.
—Reproduccién de documentos.

—Técnicas basicas de encuadernacién. Herramientas de encuadernacién basica.
—Utilizacion de herramientas de corte de documentos (cizalla, guillotinas y otras).

—Medidas de seguridad.

Archivo de documentos:

—El archivo convencional. Tipos de archivo.

—Criterios de archivo: Alfabético, cronolégico, geografico, otros.
—Técnicas basicas de gestion de archivos.

—Documentos basicos en operaciones de compraventa:
—Fichas de clientes.

—Pedidos.

—Albaranes y notas de entrega.

—Recibos.

—Facturas.

—Documentos administrativos. Documentos relativos a los recursos humanos.

—Libros registro de facturas emitidas y recibidas.



Comunicacion telefénica en el ambito profesional:

—Medios y equipos telefénicos.

—Funcionamiento de una centralita telefénica basica.

—Protocolo de actuacion ante las comunicaciones telefénicas.
—Recogida y transmision de mensajes telefénicos.

—Normas basicas de conducta en las comunicaciones telefénicas.

Recepcion de personas externas a la organizacion:
—Normas de protocolo de recepcion.

—La imagen corporativa.

—Normas de cortesia.



Modulo Profesional: Sociolingiiistico
Cédigo: NAEO1
Duracioén: 980 horas

Unidad formativa 1: Comunicacion oral (Escuchar y hablar)
Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién.

1. Sabe comunicarse de forma eficaz, participando en situaciones espontaneas o dirigidas, apli-
cando las normas linglisticas y estrategias basicas de comunicacion verbal y no verbal, respetando
el punto de vista de los demas, siendo asertivo y realizando aportaciones coherentes.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha mostrado una actitud de escucha activa. mostrando respeto y consideracion por las
ideas, sentimientos y emociones de los demas.

b) Se han aplicado estrategias para iniciar, mantener, reorientar y terminar un intercambio co-
municativo.

c) Se ha participado activamente en una conversacién, contestando y realizando preguntas.

d) Se han comprendido y usado estrategias de comunicacién no verbal para establecer un in-
tercambio comunicativo eficaz.

e) Se han comunicado puntos de vista, ideas, informacion sobre temas cercanos, incorporando
criterios personales y aportando ideas coherentes en sus comentarios.

f)  Se han expresado necesidades pensamientos, emociones, deseos y sentimientos.

g) Se han empleado estrategias comunicativas basicas en sus ejecuciones orales: orden,
coherencia gramatical, entonacién, pronunciacién, pausas y fluidez en contextos diver-
SOS.

h) Se ha utilizado el lenguaje oral empleando expresiones y vocabulario adecuados, en diferentes
contextos cotidianos y profesionales.

i)  Se han realizado exposiciones sencillas apoyadas en formatos digitales.

Contenidos.

—La escucha activa: habilidades y empatia.
—El intercambio comunicativo eficaz.
—Adecuacion al contexto socio-comunicativo.
—Habilidades comunicativas.
—La comunicacion no verbal.
* Los mensajes en la comunicacion no verbal: voluntarios e involuntarios.

* Los componentes de la comunicacion no verbal: mirada, gestos, postura, proximidad fisica,
espacio, apariencia.

—Aplicacion de las normas linguisticas en la comunicacién oral. Organizacion de la frase: estruc-
turas gramaticales basicas.

—Vocabulario y expresiones de la vida cotidiana y del perfil profesional.
—Composiciones orales:
» Exposiciones orales sencillas sobre hechos de su vida personal, social y profesional.

» Presentaciones orales sencillas y uso de medios de apoyo: audiovisuales y TIC.



Unidad formativa 2: Comunicacion escrita (Leer y comprender)
Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Tiene una actitud positiva hacia la lectura, valorandola como instrumento significativo para su

vida personal, social y laboral.

Criterios de evaluacion:

a) Se han seleccionado adecuadamente lecturas referidas a diferentes situaciones y finalidades:
funcionales, laborales, literarios, etc.

b) Se han leido por propia iniciativa, textos diversos, en funciéon de su necesidad.
c) Se ha valorado la utilidad de los textos leidos.
2. Lee y comprende diferentes tipos de textos escritos Utiles para su vida personal y profesio-

nal.

Criterios de evaluacion:

a) Se han anticipado ideas y datos de un texto escrito, siguiendo estrategias de comprensiéon
global, activando los conocimientos previos, analizando imagenes, titulos, etc.

b) Ha leido diferentes tipos de texto con entonacién, velocidad y ritmo adecuados, expresando
su opinion sobre lo leido.

c) Se han utilizado diferentes estrategias para favorecer la comprension durante la lectura; ritmo,
entonacion, pausas..

d) Se han utilizado diferentes estrategias para solucionar dificultades de comprensiéon durante
la lectura: diccionario, companieros, profesorado, expertos ...

e) Se han identificado las ideas principales y las secundarias de los textos leidos.

f)  Se han conocido las caracteristicas propias y finalidad de los diferentes tipos de textos rela-
cionados con los ambitos personal y laboral.

3. Utiliza las bibliotecas y las Tecnologias de la Informacién y la Comunicaciéon como fuente de

consulta, obtencion, analisis y contraste de informacion.

Criterios de evaluacion:
a) Se han utilizado los medios informaticos para obtener informacion.

b) Se ha utilizado la biblioteca con seguridad y autonomia respetando las normas de funciona-
miento.

c) Se ha analizado criticamente la informacién obtenida en diferentes medios de comunicaciéon
y servicios.

d) Se ha contrastado la informacion escrita de diferentes textos poniéndola en relacién con su
propia experiencia.

Contenidos.

—La utilidad de la lectura.
—Lectura/audicién de diferentes textos.
—Las estrategias que facilitan la lectura y comprensién global de un texto:
 Estrategias antes de leer.
» Estrategias durante la lectura.
» Estrategias para después de la lectura.
—Los diferentes tipos de texto de uso cotidiano personal o laboral en soporte papel y digital.



—Forma y funcion:

Textos narrativos.
Textos informativos.
Textos descriptivos.
Textos argumentativos.
Textos instructivos.
Textos pictograficos.
Textos literarios.

—Los principales medios de comunicacién escrita:

Informacién impresa.
Informacioén digital.

—Uso de las Tics como fuente de busqueda de informacion.

—La biblioteca: formas de acceso y utilizacion:

Servicios.
Normas de uso.

Unidad formativa 3: Comunicacién escrita (Escribir)

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién.

1.

Planifica y produce diferentes tipos de textos escritos, Utiles para su faceta profesional y su

vida cotidiana.

Criterios de evaluacion:

2.
presen

Se ha planificado la produccién de los textos determinando previamente cémo sera el texto,
su extension, el tratamiento y la presentacion.

Se ha adaptado la expresion escrita al tipo de texto, teniendo en cuenta al interlocutor y el
asunto de que se trata.

Se han escrito textos en los que comunica conocimientos, experiencias y necesidades: diarios,
cartas, correos electrénicos, etc.

Se han escrito textos relacionados con el perfil profesional haciendo uso de un vocabulario
adecuado.

Se ha revisado produccion o cumplimentacién de los textos y se han reescrito los textos cuando
ha sido necesario.

Respeta las normas basicas de ortografia, concordancia y estructuracion de las frases, en la
tacion de diferentes textos escritos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han aplicado las normas gramaticales en las producciones escritas.

b) Se han aplicado las normas ortograficas en sus producciones escritas.

c) Se han expresado por escrito con claridad, precisién, orden y limpieza.

d) Se ha expresado por escrito teniendo en cuenta la estructura de la frase, la concordancia y
cohesion del texto.

Contenidos.

—La produccién o cumplimentacion de diferentes tipos de textos escritos en formato papel o digital

de uso

cotidiano:



Los textos en el ambito personal y familiar: el diario, notas, cartas, mensajes.

Los textos en el ambito académico: resumenes, esquemas, mapas conceptuales, presenta-
ciones.

Los textos en al ambito social y laboral: curriculum vitae, instancias, recibos, facturas, formu-
larios.

Vocabulario relacionado con el perfil profesional.

—Las fases del proceso de escritura:

Planificacion.
Propuesta de texto.
Revision.
Reescritura.

—Presentacion de textos escritos en distintos soportes:

Aplicacién de las normas gramaticales.
Aplicacién de las normas ortograficas.

—Textos escritos:

Principales conectores textuales.
Aspectos basicos y funciones de las formas verbales en los textos.
Sintaxis basica.

Unidad formativa 4: Nuevas tecnologias.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1.

Maneja habitualmente los elementos fundamentales de un procesador de textos y los utiliza

para presentar sus producciones escritas.

Criterios de evaluacion:

Se han manejado los elementos fundamentales de un procesador de textos: tipo y tamafio de
letra, margenes, copiado, corrector ortografico y gramatical.

Se han utilizado diferentes procesadores de texto: Word, Office Writer ...

Se ha manejado el correo electrdnico para enviar y recibir mensajes.

Se han guardado los textos siguiendo un orden en diferentes lugares: carpetas, USB ...
Se ha accedido a textos guardados en diferentes soportes.

Se han presentado los trabajos a través de diferentes medios: correo, dispositivos de alma-
cenamiento, papel, etc.

Se ha utilizado la impresora con responsabilidad y seguridad.
Usa las herramientas de comunicacion social e internet de forma segura y responsable en el

aulay en el centro.

Criterios de evaluacion:

Se han realizado busquedas guiadas en internet.

Se ha utilizado internet con autonomia y responsabilidad en la elaboracion de trabajos e in-
vestigaciones.

Se han discriminado en internet fuentes de informacion fiables de las que no lo son.

Ha sabido protegerse frente a diferentes tipos de programas, documentos o mensajes mali-
Ciosos.



Se han buscado de forma autonoma recursos digitales en la web relacionados con el trabajo
en el aula.

Se han utilizado recursos audiovisuales en el trabajo de aula
Se han utilizado y comprendido la funcionalidad de la web, blog del centro.

Se ha creado un correo electrénico y se ha comprendido el manejo de la mayoria de sus
utilidades.

Conoce las posibilidades y respeta las normas de seguridad en el uso de internet e identifica

los riesgos que se derivan del mismo.

Criterios de evaluacion:

a)
b)

4.

Se han distinguido aspectos publicos y privados de la vida.

Se han conocido algunos peligros derivados del uso incorrecto de informacién personal en
las redes sociales.

Se han adquirido estrategias de proteccién de su privacidad en internet.

Se han conocido nociones basicas de politica de gestion/propiedad de la informacion de las
redes sociales que frecuenta.

Se han conocido conductas delictivas en internet, consecuencias y el procedimiento basico
para denunciarlas.

Conoce las caracteristicas y las funciones que pueden desempefar con el mévil, gestionando

correctamente su uso.

Criterios de evaluacion:

a) Se han analizado las diferentes posibilidades que tiene un movil.

b) Se han identificado lugares y espacios permitidos para la utilizacion del mévil.

c) Se han secuenciado los pasos a realizar para hacer una llamada con el mévil.

d) Se han secuenciado los pasos a realizar para escribir y mandar un mensaje de texto.
e) Se han secuenciado los pasos a realizar para hacer una llamada de emergencia.

f)  Se reconocen situaciones de acoso entre iguales a través del movil.

g) Se actua con responsabilidad en situaciones de acoso propias o ajenas.
Contenidos.

—La utilizacion basica del ordenador.

—El procesador de textos:

* Fuente.

* Margenes.

 Corrector ortografico y gramatical.
—Diferentes procesadores de textos.
—Almacenaje/conservacion/guardado de textos.
—Acceso/recuperacion de textos guardados previamente.
—El uso responsable de la impresora.
—Herramientas de informacion y comunicacion social.
—Prensa digital, radio, television y otros medios audiovisuales.
—Internet:

* Motores de busqueda, indices y portales de informacion.



 Estrategias de busqueda de informacion.
* Normas de uso y codigos éticos
—La seguridad en la red.
—El blog del aula y la web del centro.
—Correo electronico:
» Envio y recepcion de mensajes de correo electronico.
» Organizacion.
* Precauciones.
* Normas de cortesia y responsabilidad en la comunicacion.
—Las relaciones sociales en Internet:
 Las redes sociales.
» Gestion de la informacion personal: lo publico y lo privado.
» La seguridad personal en las redes sociales.
 El ciberacoso, el grooming, el sexting, pérdida de privacidad y otros riesgos en internet.

—EI movil: utilizacién, riesgos y pautas de actuacion.

Unidad formativa 5: El entorno en el que vivimos.
Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Explica las caracteristicas basicas de la tierra y sus movimientos en relacién a su vida diaria
e identifica los astros del sistema solar ubicando la tierra y la luna en este.

Criterios de evaluacion:
a) Se han descrito la forma y algunas caracteristicas basicas de la Tierra.

b) Se haidentificado la Tierra como parte de un conjunto de cuerpos celestes que giran alrededor
del Sol.

c) Se han situado los planetas segun su proximidad al Sol.

d) Se ha explicado el movimiento de rotacion terrestre y sus consecuencias.

e) Se ha conocido el dia y la hora como unidades para medir el tiempo.

f)  Se han utilizado cronogramas para estructurar y conocer su horario personal.

g) Se ha relacionado el dia y la noche con la rotacion terrestre y con el ritmo bioldgico.
h) Se ha definido afio y se ha establecido su equivalencia en dias

Se han explicado el movimiento de traslacién y sus consecuencias.

Se han identificado las estaciones, fijado su duracion, y se han sefialado ejemplos de su propia
vida.

2. Reconoce las formas tipicas del relieve/paisaje de Navarra y explica las caracteristicas del
relieve de su entorno proximo, desarrollando actitudes de respeto y valorando su conservacion.

Criterios de evaluacion:
a) Se han reconocido e identificado elementos del paisaje en imagenes reales.

b) Se han localizado los principales elementos del relieve de su entorno proximo y de Navarra
en formatos diferentes: papel y digital.

c) Se han explicado acciones personales adecuadas respecto a la conservacion de un espacio
natural.



d)
3.

Se han conocido los espacios protegidos de Navarra.

Interpreta la informacién meteorolégica, valorando su importancia para la vida diaria.

Criterios de evaluacion:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

4.

Se ha extraido informacién meteoroldgica de algunos medios de comunicacién (webs, apli-
caciones, periédicos, pictogramas) y mediante la observacioén directa.

Se ha interpretado un sencillo mapa meteorolégico.

Se ha explicado y se ha valorado la importancia de las predicciones meteorolégicas en la
propia vida: ropa, actividades de la vida diaria, actividades econémicas, etc.

Se han conocido las caracteristicas basicas que determinan el clima en su localidad y comu-
nidad.

Se han reconocido las zonas climaticas mundiales y los tipos climas de Navarra, de Espafia
u otras zonas de interés.

Se han comprendido las consecuencias y peligros derivados de una meteorologia adversa
en entornos conocidos.

Comprende y maneja planos y mapas para ubicarse y orientarse en espacios cotidianos.

Criterios de evaluacion:

Se han experimentado diferentes itinerarios Utiles para su vida diaria.

Se han reconocido espacios habituales en pictogramas, planos, maquetas y representaciones
virtuales en 3D.

Se han interpretado leyendas de planos y mapas sencillos de su entorno inmediato.

Se ha utilizado el plano de su localidad y de espacios concretos para orientarse y seguir
itinerarios.

Se han conocido y utilizado mapas de diferentes localidades y ciudades.

Se han utilizado diferentes recursos digitales para orientarse, comprender y manejar planos
y mapas.

Explica algunas consecuencias del comportamiento humano en el medio natural y lleva a

cabo acciones encaminadas al uso sostenible de los recursos, la contaminacion y el reciclaje de
residuos.

Criterios de evaluacion:

Se han diferenciado actuaciones humanas responsables e irresponsables con el medio natural
cercano.

Se ha valorado positivamente el uso sostenible y el consumo responsable de los recursos
naturales.

Se han explicado algunos efectos de contaminacion sobre las personas, animales, plantas y
sus entornos.

Se han planteado alternativas para prevenir o reducir la contaminacion.

Se han reconocido y llevado a cabo acciones personales adecuadas respecto al consumo de
agua, energia, envases y combustibles en su vida cotidiana.

Se han distinguido los diferentes tipos de residuos generados en sus entornos doméstico,
social, laboral, y su gestién responsable.

Se ha conocido el proceso de reciclaje de la basura desde que se deposita en los contene-
dores.

Se han llevado a cabo acciones concretas de reciclaje en su vida cotidiana: patio, aula, salidas,
etc.



Contenidos.

—La tierra:
 Caracteristicas basicas.
* Los movimientos terrestres.
—El sol y los planetas: el planetario.
—Aspectos basicos del entorno en que se mueve. Relieve de Navarra.
—La conservacion y protecciéon del medio natural.
—Los espacios protegidos de Navarra.
—La informacién meteorolégica en los diferentes medios:
 Lectura basica de mapas meteorolégicos.

» Vocabulario basico de informaciéon meteoroldgica.
 Las predicciones meteoroldgicas en la vida cotidiana.
—El clima en Navarra y su relacion con la actividad humana:

* Los tipos de climas de Espafia u otros espacios.

* Los peligros derivados de los fenébmenos meteoroldgicos y climaticos adversos: inundaciones,
aludes, incendios, etc.

—Lectura e interpretacion de mapas.
—Lectura e interpretacion de planos de la propia localidad y de otras.
—Orientacion en el espacio y seguimiento de itinerarios en la localidad a través del plano.
—Orientacion en el espacio. Itinerarios de la vida cotidiana.
—Los recursos digitales: SITNA, Google maps y otras aplicaciones.
—Los problemas ambientales. El impacto de las actividades humanas sobre el medio:
 La contaminacion.
» La sobreexplotacién de recursos.
* Los residuos.
—Las acciones de consumo responsable en el uso de:
* Agua.
* Energia.
* Envases.
« Combustibles

—La gestion responsable de los residuos.

Unidad formativa 6: Vivir en sociedad. Ciudadania activa.
Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Valora e identifica la unidad familiar como primer grupo social del que forma parte, respetando
otros modelos y formas de convivir.

Criterios de evaluacion:
a) Se han identificado los miembros de su familia y ha identificado el lugar que ocupa en ella.
b) Se han identificado las principales relaciones de parentesco en su familia.



Se han conocido otros tipos de familia diferentes al propio y otras formas de organizacion de
vida en el hogar: entidades tutelares, tutores legales, etc.

Se han desarrollado actitudes de respeto hacia formas de convivir diferentes a la propia.
Conoce la comunidad educativa de la que forma parte y participa en ella activamente.

Criterios de evaluacion:

Se han identificado a los miembros de la comunidad educativa.
Se ha conocido el trabajo de los diferentes miembros de la comunidad educativa.

Se ha conocido el Plan de Convivencia de su centro y se ha respetado las normas de convi-
vencia en el centro.

Se ha participado en la elecciéon consensuada de las normas de convivencia de su aula y las
ha respetado.

Se ha participado asertivamente en las actividades complementarias organizadas por el centro.
Se han preservado y cuidado los materiales y herramientas, propias y de su entorno.

Se han conocido los derechos y obligaciones del alumno/a y se han ejercido con la mayor
autonomia posible.

Se han identificado y utilizado las vias para comunicar situaciones concretas de abuso que
se estén dando en el ambito académico.

Participa en grupo de iguales con asertividad, seguridad, y respetando los principios basicos

de convivencia.

Criterios de evaluacion:

Se han respetado las normas de comunicacién en el grupo de iguales.

Se han aceptado las peculiaridades, caracteristicas y diferencias entre compafieros, respe-
tando su forma de pensar.

Se han reconocido errores y se ha pedido disculpas.

Se ha respetado la propia intimidad y la de los demas.

Se han identificado y comunicado los sentimientos y emociones propias y las de los demas.
Se han conocido estrategias de autorregulacién de emociones no contextualizadas.

Se han autorregulado las conductas cotidianas y desarrollado el control de impulsos.

Se han tenido en cuenta los sentimientos y necesidades de los demas, en cualquier contex-
to.

Se han entendido formas de ejercer la manipulacién por parte del grupo.
Se han desarrollado estrategias personales para manejar la presion de grupo.
Se han conocido normas municipales de uso y seguridad en bajeras, locales, etc.

Se han identificado conductas delictivas y se ha conocido el procedimiento basico para de-
nunciarlas. 112.

Se desplaza con autonomia y seguridad como peatén y/o usuario de medios de transporte

publico.

Criterios de evaluacion:

a)
b)

c)

Se han interpretado las informaciones graficas (simbolos) y escritas (paneles, indicadores ...)
utiles en sus desplazamientos habituales.

Se han conocido las normas de seguridad como peatdn y se ha desplazado teniéndolas en
cuenta.

Se han conocido y utilizado carnés y tarjetas que le ofrecen beneficios, la forma de obtenerlos
y como usarlos.



Se han identificado las paradas de autobus y se han reconocido las lineas de transporte.
Se han identificado e interpretado las sefiales y normas elementales de circulacion.

Se han conocido los tramites y requisitos para obtener diferentes tipos de permisos de con-
ducir.

Se han utilizado diferentes medios de transporte, respetando las normas de uso.
Reconoce y hace uso responsable de las instituciones publicas y los servicios comunitarios

para cubrir sus demandas y necesidades.

Criterios de evaluacion:

f)
6.

Se han conocido y participado en los servicios comunitarios relacionados con la actividad
cultural y/o recreativa.

Se han conocido los servicios comunitarios relacionados con el &mbito de la salud y las normas
basicas de acceso y uso de los servicios.

Se han conocido y han participado en los servicios comunitarios relacionados con el deporte
y la actividad fisica de su barrio, pueblo o ciudad.

Se ha conocido la tarjeta ciudadana, se han identificado los pasos y requisitos para obtenerla
y los servicios a los que le da derecho.

Se han conocido los Servicios Sociales de Base y/o Unidad de barrio y los tramites relevantes
que alli se pueden realizar.

Se ha conocido la existencia de oficinas del SNE y los tramites que alli puede realizar.
Reconoce y respeta la diversidad linguistica cultural y el patrimonio histérico-artistico de su

entorno apreciandolo como fuente de enriquecimiento personal y social.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)

d)
e)

7.
utilidad

Se han conocido y se han respetado su lengua, cultura y costumbres.
Se han conocido y se han respetado manifestaciones culturales diferentes a las propias.

Se han conocido, valorado y respetado el patrimonio artistico, histérico y cultural de su loca-
lidad y de Navarra.

Se ha participado de diferentes manifestaciones artisticas presentes en su entorno.

Se ha apreciado la diversidad linglistica y cultural, como fuente de enriquecimiento perso-
nal.

Conoce un municipio y comprende la estructura basica de los ayuntamientos, identificando la
de algunos servicios municipales.

Criterios de evaluacion:

8.

Se ha reconocido el propio municipio y aspectos basicos del mismo.

Se ha conocido y expresado la composicion del ayuntamiento de su localidad y las funciones
que realiza.

Se ha nombrado e identificado los servicios municipales, en especial los que le conciernen
como usuario.

Se ha localizado y representado en un mapa de Navarra su localidad, las localidades vecinas
y las que tienen mas poblacion.

Conoce algunos aspectos de la Comunidad Foral de Navarra, simbolos y érganos de parti-

cipacion.

Criterios de evaluacion:

a)

Se ha observado en mapas las distintas CCAA que forman el estado Espafiol y sus provincias,
en especial Navarra.



Se ha distinguido, provincia, comunidad y pais.

Conoce aspectos importantes de la historia de Navarra.

Se ha sefialado el territorio de Navarra en un mapa de Espafa.

Se han conocido los simbolos de Navarra.

Se ha conocido el Parlamento de Navarra. Ubicacion y funciones.

Conoce algunos aspectos del Estado espafiol. Aspectos basicos de organizacion territorial y

participacion ciudadana.

Criterios de evaluacion:

d)

Se ha observado y se ha reconocido el territorio del Estado espafiol en un mapa de la unién
europea.

Se han conocido aspectos basicos de la organizacion territorial: las comunidades autdno-
mas.

Se han diferenciado los distintos tipos de elecciones como una forma de participar en el fun-
cionamiento de su municipio, de Navarra, de Espana y de Europa.

Conoce aspectos concretos del sistema de elecciones: lugares, procedimiento, etc.

10. Conoce los problemas actuales de la sociedad, identifica acciones que vulneran los derechos
humanos, expresa su desacuerdo y plantea soluciones.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado y definido diferentes problemas sociales y civicos.

b) Se han manifestado curiosidad e interés por los problemas actuales del centro, localidad,
Navarra y Espafa.

c) Se ha manifestado curiosidad e interés por los grandes conflictos mundiales.

d) Se han utilizado periddicamente diferentes medios de comunicacion para obtener informacion
sobre problemas actuales de interés.

e) Se han reconocido en diferentes actuaciones las violaciones de derechos humanos y de
libertades.

f)  Se ha manifestado actitud critica frente a hechos de discriminacién que vulneran los derechos
de las personas.

g) Se haopinadoy participado en debates sobre problemas actuales del entorno inmediato o de
caracter global.

h) Se han planteado para su solucién casos cercanos de desigualdad y discriminacion.

i) Se han propuesto actuaciones en relacién a problemas del centro o localidad.

j)  Se han aportado propuestas de actuacion en relacién a problemas del mundo.

k) Se han conocido y valorado organismos que trabajan a favor de los derechos humanos.

Contenidos.

—La familia:

* Primer grupo social de referencia.
 Las relaciones de parentesco.
 Diferentes tipos de familias.

—La Comunidad Educativa:

» Organigrama del centro.
* Plan de Convivencia del Centro.



» Derechos y Deberes del alumnado.
 Las actividades complementarias organizadas por el centro.
» El grupo clase y sus normas.
» El acoso escolar o bullying.
—Los grupos de iguales:
* El respeto.
» La toma de decisiones.
» La presion de grupo.
» Las emociones: conocimiento, expresion y regulacion.
* La asertividad.
 Los conflictos: tipos y habilidades para gestién de conflictos.
—La calle. Conductas delictivas.
—Los locales privados de ocio. Normativa.
—Los desplazamientos por la ciudad, pueblo, barrio.
—Educacioén vial:
* La seguridad como peaton.
+ La orientacion: callejeros, sefales, informaciones graficas y puntos de referencia.
 El uso de autobus urbano: compra y uso de billete/tarjeta, lineas, paradas e itinerarios.
» El uso de diferentes medios de transporte.
—Los servicios y recursos sociales de apoyo a la comunidad.
—La actividad cultural y/o recreativa, espacios, informacion y uso:
» Espacios de ocio y cultura.
 La informacion cultural: guias de ocio, programas de fiestas, periddico, Internet, etc.
+ Planificacion de salidas de caracter cultural.
—Los Servicios de Salud:
* Su centro de salud: servicios y normas de uso.
» El hospital: servicios y normas de uso.
* La tarjeta sanitaria.
+ El Centro de Atencion a la Mujer: servicios y normas de uso.
» Las urgencias sanitarias. El 112: servicios y normas de uso.
—Los servicios relacionados con la actividad fisica y el deporte:
 Las instalaciones deportivas de su barrio o localidad: ubicacién, acceso y normas de uso.
 La oferta deportiva de su entorno.
—La Tarjeta ciudadana. Tramitacién y servicios a los que da derecho.
—EI Servicio Social de Base o Unidad de Barrio:
 Ubicacion del Servicio Social de Base.
 Servicios y tramites.
—El Servicio Navarro de Empleo:
 Ubicacion de las principales oficinas.
 Servicios y tramites que ofrecen.



—El contexto cultural en el que vive y su participacion activa en el mismo:
» Su lengua, cultura, costumbres.
 Otras lenguas, culturas y costumbres.
» Patrimonio y manifestaciones artisticas.
—Las instituciones y las diferentes organizaciones politicas. Su municipio:
« Territorio y poblacion.
« El ayuntamiento: composicién, funciones y servicios municipales.
» Otros municipios importantes por poblacion.
* Nombres. Localizacion.
—La Comunidad Foral de Navarra y Espafa:
» Comunidades auténomas, provincias, ciudades autébnomas.
» Navarra: su territorio.
* Los simbolos de Navarra.
 Historia de Navarra.
 El Parlamento de Navarra. Ubicacién y funciones.
—El estado Espaniol:
* Territorio: las comunidades autbnomas.
 Las elecciones: municipales, autonémicas, estatales, europeas. Procedimiento y finalidad.
« Diversidad linglistica y cultural.
—La Declaracion Universal de los derechos humanos.
—Constitucion Espafiola: los derechos y obligaciones que se derivan de ellos.
—La discriminacién de las personas: situaciones actuales.
—Los conflictos en el mundo actual y derechos vulnerados.
—Organismos internacionales, nacionales y locales que trabajan por los derechos de las personas.

Unidad formativa 7: Textos literarios/Literatura.
Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Realiza la lectura de textos literarios representativos de la literatura en lengua castellana vy,
en su caso, en lengua vasca como primera lengua (L1), anteriores al siglo XIX, generando criterios
estéticos para la construccién del gusto personal.

Criterios de evaluacion:

a) Se han contrastado las etapas de evolucion de la literatura en lengua castellana y, en su
caso, en lengua vasca, en el periodo considerado y reconociendo las obras mayores mas
representativas.

b) Se ha valorado la estructura y el uso del lenguaje de una lectura personal de una obra litera-
ria adecuada al nivel, situandola en su contexto y utilizando instrumentos protocolizados de
recogida de informacion.

c) Se han expresado opiniones personales razonadas sobre los aspectos mas apreciados y menos
apreciados de una obra y sobre la implicaciéon entre su contenido y las propias experiencias
vitales.

d) Se han aplicado estrategias para la comprension de textos literarios, teniendo en cuenta los
temas y motivos basicos.



e)

2.

Se ha presentado informacién sobre periodos, autores y obras de la literatura en lengua cas-
tellana y, en su caso, en lengua vasca, a partir de textos literarios.

Valora la evolucién historica de las sociedades prehistoricas y de la Edad Antigua y sus rela-

ciones con los paisajes naturales, analizando los factores y elementos implicados, y desarrollando
actitudes y valores de aprecio del patrimonio natural y artistico.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

c)

3.

Se han descrito mediante el analisis de fuentes graficas las principales caracteristicas de un
paisaje natural, reconociendo dichos elementos en el entorno mas cercano.

Se han explicado la ubicacién, el desplazamiento y la adaptacién al medio de los grupos huma-
nos del periodo de la hominizacion hasta el dominio técnico de los metales de las principales
culturas que lo ejemplifican.

Se han relacionado las caracteristicas de los hitos artisticos mas significativos del periodo
prehistérico con la organizacion social y el cuerpo de creencias, valorando sus diferencias
con las sociedades actuales.

Se ha valorado la pervivencia de estas sociedades en las sociedades actuales, comparado
sus principales caracteristicas.

Se han discriminado las principales caracteristicas que requiere el analisis de las obras arqui-
tectdnicas y escultéricas mediante ejemplos arquetipicos, diferenciando estilos candnicos.

Se ha juzgado el impacto de las primeras sociedades humanas en el paisaje natural, anali-
zando las caracteristicas de las ciudades antiguas y su evolucién en la actualidad.

Se ha analizado la pervivencia en la Peninsula Ibérica y los territorios extrapeninsulares es-
pafoles de las sociedades prehistoricas y de la Edad Antigua.

Se han elaborado instrumentos sencillos de recogida de informacion mediante estrategias de
composicién protocolizadas, utilizando tecnologias de la informaciéon y la comunicacion.

Se han desarrollado comportamientos acordes con el desarrollo del propio esfuerzo y el trabajo
colaborativo.

Valora la construccion del espacio europeo hasta las primeras transformaciones industriales

y sociedades agrarias, analizando sus caracteristicas principales y valorando su pervivencia en la
sociedad actual y en el entorno inmediato.

Criterios de evaluacion:

a)

Se ha analizado la transformaciéon del mundo antiguo al medieval, analizando la evolucion
del espacio europeo, sus relaciones con el espacio extraeuropeo y las caracteristicas mas
significativas de las sociedades medievales.

Se han valorado las caracteristicas de los paisajes agrarios medievales y su pervivencia en
las sociedades actuales, identificando sus elementos principales.

Se han valorado las consecuencias de la construccion de los imperios coloniales en América
en las culturas autéctonas y en la europea.

Se ha analizado el modelo politico y social de la monarquia absoluta durante la Edad Moderna
en las principales potencias europeas.

Se han valorado los indicadores demograficos basicos de las transformaciones en la poblacién
europea durante el periodo analizado.

Se han descrito las principales caracteristicas del analisis de las obras pictéricas a través del
estudio de ejemplos arquetipicos de las escuelas y estilos que se suceden en Europa desde
el Renacimiento hasta la irrupcién de las vanguardias histéricas.

Se ha analizado la evolucién del sector o de los sectores productivos propios del perfil del
ciclo, analizando sus transformaciones y principales hitos de evolucion en sus sistemas or-
ganizativos y tecnoldgicos.



Se han elaborado instrumentos sencillos de recogida de informacién mediante estrategias de
composicién protocolizadas, utilizando las tecnologias de la informacién y la comunicacion.

Se han desarrollado comportamientos acordes con el desarrollo del propio esfuerzo y el trabajo
en equipo.

Contenidos.

—Lectura de textos literarios en lengua castellana y, en su caso, en lengua vasca, anteriores al
siglo XIX:

—Pautas para la lectura de fragmentos literarios.
—Instrumentos para la recogida de informacion de la lectura de una obra literaria.

—Caracteristicas estilisticas y tematicas de la literatura en lengua castellana y, en su caso, en
lengua vasca, a partir de la Edad Media hasta el siglo XVIII.

—La narrativa. Temas y estilos recurrentes segun la época literaria.
—Lectura e interpretacion de poemas. Temas y estilos recurrentes segun la época literaria.

—El teatro. Temas y estilos segun la época literaria.

—Valoracion de las sociedades prehistéricas y antiguas y su relacién con el medio natural:

Los paisajes naturales. Aspectos generales y locales.
Las sociedades prehistoricas.

El nacimiento de las ciudades:

- El habitat urbano y su evolucién.

- Graficos de representacion urbana.

- Las sociedades urbanas antiguas.

- La cultura griega: extension, rasgos e hitos principales.
- Caracteristicas esenciales del arte griego.

- La cultura romana.

- Caracteristicas esenciales del arte romano.

—Tratamiento y elaboracion de informacion para las actividades educativas:

Recursos basicos: guiones, esquemas y resumenes, entre otros.
Herramientas sencillas de localizacién cronolégica.

Vocabulario seleccionado y especifico.

—Valoracion de la creacion del espacio europeo en las edades media y moderna:

La Europa medieval:

- Pervivencia de usos y costumbres. El espacio agrario y sus caracteristicas.
- El contacto con otras culturas.

La Europa de las Monarquias absolutas:

- Las grandes monarquias europeas: ubicacién y evolucion sobre el mapa en el contexto
europeo.

- La monarquia absoluta en Espafia.

- Evolucién del sector productivo durante el periodo.

—La colonizacion de América.



—Estudio de la poblacion:

» Evoluciéon demografica del espacio europeo.

» Comentario de graficas de poblacién: pautas e instrumentos basicos.
—La evolucién del arte europeo de las épocas medieval y moderna.

» Pautas basicas para el comentario de obras pictéricas.
—Tratamiento y elaboracion de informacion para las actividades educativas.

* Recursos basicos: resumenes, fichas tematicas, biografias, hojas de calculo o similares,
elaboracion, entre otros.

» Vocabulario especifico.



Mddulo Profesional: Cientifico Tecnolégico
Codigo: NAE02
Duracién: 500 horas

Unidad formativa 1: Resolucion de situaciones problematicas y actitud matematica.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién.

1. Desarrolla actitudes basicas para el trabajo matematico y la resolucién de problemas utilizando
estrategias apropiadas y aplicandolas a situaciones nuevas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han desarrollado actitudes basicas hacia el trabajo matematico y la resolucién de proble-
mas.

b) Se han comprendido diferentes tipos de problemas utilizado apoyos visuales y o manipulati-
VOS.

c) Se han comprendido los diferentes tipos de problemas con o sin apoyo visual y/o manipula-
tivo.

d) Se ha elaborado un plan de actuacién estableciendo estrategias de resolucién del proble-
ma.

e) Se ha puesto en practica el plan de actuacién aplicando el algoritmo para la resolucion del
problema.

f)  Se ha revisado el proceso seguido y comprobado los resultados.
g) Se han realizado las modificaciones derivadas de la identificacion de errores.
h) Se han aplicado las estrategias aprendidas en diferentes contextos.

Contenidos.

—Las actitudes basicas para el trabajo matematico que favorecen la vida adulta e insercion labo-
ral:

—Esfuerzo, perseverancia y curiosidad.

—El procedimiento y las estrategias para comprender y resolver problemas matematicos orales,
graficos y escritos de la vida cotidiana:

—Analisis y comprension del problema.

—Establecimiento de un plan de actuacién.

—Puesta en practica del plan de actuacion.

—Revision del proceso seguido y comprobacién de resultados.
—Generalizacion de la respuesta a nuevos contextos.

Unidad formativa 2: EI manejo del dinero en la vida cotidiana. Economia basica.
Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Conoce el valor y las equivalencias entre las monedas y billetes del sistema monetario mas
usuales, manejandolos en los contextos: escolar, familiar y personal, en situaciones figuradas o
reales.

Criterios de evaluacion:
a) Se ha conocido el valor de las monedas y billetes.



Se han realizado las equivalencias entre las monedas y billetes del sistema monetario mas
usuales, manejandolos en distintos contextos, en situaciones figuradas y reales.

Se ha realizado el conteo de monedas y billetes.

Se han realizado operaciones con precios.

Se ha realizado una estimacion del precio de productos.

Maneja de forma responsable el dinero en diferentes contextos, social, personal, familiar y

Iaboral y sabe defender sus derechos como consumidor.

Criterios de evaluacion:

® O O T QO

)
)
)
)
)

Se ha comprendido el significado de presupuesto gasto y ahorro.

Se ha participado en la realizacion de la planificacion del presupuesto de aula.

Se ha responsabilizado de las tareas asignadas en la gestién econémica del aula.

Se ha realizado una propuesta de planificacion de gastos y ahorro personales.

Se ha actuado responsablemente ajustando el valor de las compras al presupuesto dado.

Se han deducido las ventajas econémicas y de bienestar, debidas al uso responsable del
dinero.

Se han identificado los riesgos del consumo excesivo e inapropiado

Se han conocido las entidades de ayuda al consumidor y el procedimiento para la realizacion
de consultas, formalizacién de quejas, reclamaciones y denuncias.

Comprende las operaciones y formas de pago mas habituales y conoce el funcionamiento

general de las entidades bancarias en relacion a la economia de aula o personal.

Criterios de evaluacion:

a)

b)
c)
d)
e)

Se han identificado los diferentes servicios que ofrece un banco para la gestiéon econdmica
personal de aula y familiar.

Se ha entendido el procedimiento para abrir una cuenta corriente, ingresar o sacar dinero.
Se han interpretado los datos basicos de un extracto bancario.
Se han conocido algunos servicios basicos que ofrece la banca electronica.

Se ha puesto al dia la libreta de ahorro de aula, con supervisidén y se han realizado compro-
baciones de los movimientos realizados.

Se ha entendido el funcionamiento de un cajero automatico.
Se ha entendido el funcionamiento de las tarjetas de crédito.

Se ha actuado responsablemente en el uso de la tarjeta de crédito, aplicando las normas de
seguridad basicas.

Planifica la organizacion de la economia basica en una casa a partir de los gastos e ingresos,

|mprescmd|bles para una vida independiente.

Criterios de evaluacion:

Se han identificado los gastos basicos que supone la adquisiciéon y uso de una vivienda: hi-
poteca o alquiler.

Se han utilizado herramientas sencillas de control del presupuesto econdémico familiar: regis-
tros, listados, bases de datos, etc.

Se han analizado facturas sobre los gastos de los servicios de la vivienda.
Se han identificado los gastos basicos de manutencion familiar.

Se ha realizado una planificaciéon de gasto diario o semanal a partir de un presupuesto familiar
o personal dado y reflexionado sobre su viabilidad.



Contenidos.

—Las Monedas y billetes de curso legal.
—Las equivalencias entre diferentes valores.
—Operaciones con euros.
—Resolucién de problemas.
—Concepto de presupuesto, gasto y ahorro.
—La planificacion del gasto en el aula.
—La planificacién del gasto personal:
* El salario y asignacion econoémica personal.
—El manejo responsable del dinero:
« El control del gasto: el gasto necesario e innecesario.
» Los riesgos en el consumo excesivo.
—Los derechos del consumidor:

» Las asociaciones de consumidores y usuarios de Navarra, la oficina de atencion al consu-
midor.

» El procedimiento para la realizacién de consultas, queja, reclamaciones y denuncias.
—Los bancos y las cuentas bancarias.
—La libreta de ahorro: procedimiento de apertura y uso.
—El extracto bancario: movimientos y saldo.
—La banca electronica.
—Formas de pago habitual:
* El cajero automatico.
* Los tipos de tarjeta: débito y crédito.
—Uso responsable y normas de seguridad de la tarjeta de crédito.
—La economia doméstica :
« La planificacién y organizacion de ingresos y gastos.
* Los préstamos hipotecarios o el gasto por alquiler.
« Las facturas derivadas de la vivienda: electricidad, agua, gas comunidad, telefonia, internet.

» La manutencion familiar y el mantenimiento de la vivienda: precios, ofertas, rebajas.

Unidad formativa 3: La numeracion y calculo mental en contextos reales.
Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Identifica los numeros en contextos cotidianos, descubriendo su importancia y aplicandolos
a situaciones diversas.

Criterios de evaluacion:
a) Se han identificado situaciones de la vida diaria en las que se utilizan numeros.

b) Se ha mostrado interés para acceder a diferentes textos numéricos y obtener informacién de
ellos.

c) Se ha memorizado nimeros de varios digitos Utiles para la vida diaria.
d) Se ha interpretado, comprendido y utilizado textos numéricos en contextos diversos.



2. Lee, escribe y ordena, utilizando distintos tipos de nimeros, estableciendo relaciones basicas
entre ellos y las diferentes formas de representarlas.

Criterios de evaluacion:

® O O T Q

)
)
)
)
)

Se han contado objetos reales, imagenes y dibujos.

Se ha comprendido el concepto de numero.

Se han escrito numeros con cifras y con letra.

Se ha identificado el nUmero anterior y posterior.

Se han comparado y ordenado nimeros.

Se han leido, comprendido y utilizado numeros naturales en contextos reales.

Se han leido, comprendido nimeros decimales en situaciones diversas: compras, medidas,
etc.

Se han leido, comprendido y utilizado numeros fraccionarios de uso cotidiano.
Desarrolla estrategias de calculo mental y calculos numéricos basicos con las operaciones de

suma, resta, multiplicacion y division, utilizando diferentes estrategias y procedimientos.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

Se ha realizado el calculo aproximado utilizando diferentes estrategias para estimar y redon-
dear el resultado.

Se han comprendido y utilizado las operaciones aritméticas basicas aplicandolas en la practica
diaria.
Se han realizado operaciones sencillas con numeros decimales.

Se hainterpretado y realizado calculos fraccionarios sencillos en actividades funcionales: taller
de cocina, limpieza en el hogar, etc.

Se ha calculado el porcentaje (%) que representa una parte de una cantidad dada en situa-
ciones reales con calculadora.

Contenidos.

—Los textos numéricos en la vida cotidiana, su significado y utilidad:

El DNI, pasaporte, teléfonos de contacto.
SOS Navarra, y numeros de emergencia.

—El sistema de numeracion decimal:

Lectura y escritura de niUmeros naturales, ordinales y cardinales.
Reglas de formacién de numeros.

Valor posicional.

Numeros decimales y fraccionarios en contextos reales.

Equivalencias entre los elementos del sistema de numeracion decimal: unidades, decenas y
centenas.

—La estimacioén y redondeo en el célculo mental.

—Las operaciones basicas: +,-, X: en la practica diaria.

—Operaciones sencillas con numeros fraccionarios: mitad, tercio, tres cuartos.

—Las operaciones con numeros decimales de uso funcional.

—Operaciones con % mas habituales.

—Uso de la calculadora.



Unidad formativa 4: La medida en la practica.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1.

Realiza estimaciones y medidas de longitud, masa, capacidad, eligiendo la unidad mas fiable

y utilizando los instrumentos adecuados segun la magnitud.

Criterios de evaluacion:

a)

b)
c)
d)

2.

Se han utilizado estrategias personales para medir distancias, tamafios, pesos, capacidades
y superficies.

Se han efectuado calculos aproximados para medir objetos, personas y espacios.
Se ha seleccionado la unidad y el instrumento adecuado a una medicion.

Se han realizado mediciones de longitud, masa, capacidad con instrumentos y medidas no
convencionales y convencionales.

Realiza estimaciones y medidas con unidades de tiempo y temperatura, eligiendo la unidad

mas fiable y utilizando los instrumentos adecuados segun la magnitud.

Criterios de evaluacion:

a) Se han realizado estimaciones adecuadas de la duracion de las actividades de aula.

b) Se ha utilizado adecuadamente el relo;.

c) Se hainterpretado el horario escolar de forma apropiada.

d) Se ha comprendido el calendario escolar.

e) Se ha elegido la unidad de tiempo adecuada en acciones habituales. Se han establecido
relaciones de equivalencias basicas entre las unidades de tiempo (dia/horas, horas/ minutos,
semanas/dias).

f)  Se han realizado diferentes calculos y operaciones basicas para medir el tiempo.

g) Se han conocido las unidades de medida de temperatura mas usuales e interpretado su sig-
nificado.

h) Se han utilizado adecuadamente instrumentos de mediciéon de la temperatura ambiental y/o
corporal.

Contenidos.

—Longitud, masa y capacidad:

Unidades de medida: longitud, masa y capacidad. Multiplos y submultiplos de uso cotidiano.
Instrumentos convencionales y no convencionales de medida y su uso.
Instrumentos de medida de cada perfil profesional.

Comparacioén y ordenacion de medidas de una misma magnitud.

—Medida de tiempo:

Lectura en relojes analdgicos y digitales.
El calendario y su aplicacion.
El horario escolar.

Unidades de medida del tiempo: segundo, minuto, hora, dia, semana, mes, afio, trimestre,
semestre, siglo.

Equivalencias y transformaciones entre dia, semana, mes y afio.

Calculos sencillos con medidas temporales.



* Medidas de temperatura:
- Relacién directa entre temperatura y bienestar.
- Instrumentos de medida de la temperatura: termometro, termostato.

Unidad formativa 5: Conocimiento del espacio y representacion grafica.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién.

1.

Describe posiciones y movimientos, en relacion a uno mismo y a otros puntos de referencia.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)
d)
e)

2.

Se han comprendido y ejecutado consignas dadas para moverse en el espacio.
Se ha descrito y reconocido la relacion espacial de uno mismo respecto a objetos.
Se ha descrito y reconocido la relacion espacial de un objeto respecto de otro.

Se han conocido y recorrido las dependencias del centro.

Se han utilizado conceptos espaciales para expresar un itinerario y la forma de llegar de un
lugar a otro.

Interpreta y elabora planos, maquetas sencillas y croquis de itinerarios, utilizando vocabulario

geomeétrico y nuevas tecnologias.

Criterios de evaluacion:

a)
b)

Se ha reconocido su situacién actual en un plano del centro.

Se ha localizado el centro u otros espacios habituales en el plano de su barrio, pueblo o ciu-
dad.

Se han interpretado planos sencillos de espacios conocidos y habituales.
Se han disefiado maquetas sencillas de un habitaculo.

Se han realizado planos sencillos del aula y de su casa.

Se han descrito y ejecutado recorridos a partir de un plano y viceversa.

Se ha comprendido y controlado el funcionamiento de una brujula y alguna aplicaciéon de
dispositivos referidos a sistemas de orientacion para la orientacién en un plano.

Se han utilizado las nuevas tecnologias para obtener y manipular planos.
Identifica figuras geométricas en espacios habituales y las relacionadas con la familia profe-

3|onal triangulo, circunferencia, cono, rectangulo.

Criterios de evaluacion:

Se han identificado los cuerpos geométricos en objetos de uso cotidiano y detectado los ele-
mentos que lo conforman.

Se han comprendido los conceptos de punto, recta y plano.
Se han realizado distinciones entre superficies planas y curvas.

Se han identificado figuras planas y curvas en objetos y ambitos cotidianos: triangulos, cua-
drados, circulos, cuadrilateros, conos ...

Se ha utilizado el vocabulario geométrico de forma adecuada.
Se han establecido ordenaciones y clasificaciones segun criterios geométricos sencillos.
Lee e interpreta en el entorno cercano informacién cuantificable utilizando algunos recursos

sencﬂlos de representacién grafica, comunicando la informacion oralmente y por escrito.

Criterios de evaluacion:

a)

Se han identificado textos numéricos de la vida cotidiana en forma de representacion grafica.



b) Se han interpretado graficos sencillos (pictogramas y diagramas de barras).

c) Se hanrecogido y registrado informacién cuantificable en tablas de datos sobre aspectos del
entorno inmediato.

d) Se han utilizado medios tecnolégicos para el disefio de registros sencillos.

e) Se ha comprendido el significado de las tablas de datos u otros formatos de representaciéon
grafica en la resolucion de problemas.

Contenidos.

—La situacioén y orientacién en el espacio:
* En relacién a uno mismo, a los objetos y a los otros.
* El centro y sus dependencias en relacion al aula.
—Los conceptos espaciales mas utilizados en los desplazamientos, distancias y giros.

—Representacion elemental de espacios conocidos: planos del aula, casa, centro, barrio y ciu-
dad.

—La elaboracion de maquetas.
—Las nuevas tecnologias en el disefio de planos.
—Dispositivos para la orientacion:

* La brujula y su uso.

« EI GPS.

—Las lineas abiertas y cerradas; rectas y curvas, perpendiculares, paralelas, diagonales, perime-
tro.

—Los cuerpos geométricos en la vida real: cubos, ortoedros, prismas, piramides, cilindros y esfe-
ras.

—El punto, la recta y el plano en los cuerpos geométricos y en el espacio.
—Las superficies planas y curvas en contextos reales.

—Nociones geométricas basicas: vértices, caras, aristas, centro, paralelas, perpendicular, diagonal,
para el conocimiento y desenvolvimiento en el entorno.

—Interpretacion y construcciéon de gréaficos y tablas de datos:
* Registro de la informacion. Tablas de datos.
* Representacion de datos: diagramas de barras, diagramas lineales.
* Analisis de datos. Media y moda.
* Registro y organizacion. Herramientas digitales.

Unidad formativa 6: El ser humano y la salud
Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Localiza las estructuras anatdomicas basicas discriminando los sistemas o aparatos a los que
pertenecen y asociandolos a las funciones que producen en el organismo.

Criterios de evaluacion:

a) Se han reconocido las partes externas del cuerpo humano tomando como base su propio
cuerpo.

b) Se han descrito las partes externas del cuerpo humano tomando como base su propio cuerpo.



Se han explicado los cambios corporales que acontecen en la pubertad.
Se han localizado los principales 6rganos vitales.

Se han relacionado los 6rganos mas importantes del cuerpo humano con las funciones que
desempenan.

Se han identificado los diferentes aparatos y sistemas del cuerpo humano.
Se ha descrito la fisiologia del proceso de nutricién, excrecion, reproduccion, relacion.

2. Adquiere determinados habitos saludables de alimentacion, higiene, ejercicio fisico y descanso
beneficiosos para la salud y el desarrollo personal.

Criterios de evaluacion:

O T Q©

)
)
)
)

o

e)

f)

g)
3.

Se han adoptado habitos de alimentacion saludables.
Se han identificado los alimentos necesarios para una alimentacion saludable.
Se han manifestado conductas de higiene en la conservacion y manipulacién de alimentos.

Se han elaborado menus para situaciones concretas, investigando en la red las propiedades
de los alimentos.

Se han relacionado las dietas con la salud, diferenciando las que favorecen la salud y las
perjudiciales.

Se ha valorado la importancia de las actividades de ocio y tiempo libre en su desarrollo per-
sonal.

Se han realizado diferentes actividades de ocio y tiempo libre.
Establece conjeturas entre actividades o habitos que perjudican la salud y el desarrollo de

diferentes enfermedades.

Criterios de evaluacion:

Se han identificado situaciones de salud y de enfermedad para las personas.

Se han reconocido diferentes practicas sociales perjudiciales para la salud fisica, intelectual
y emocional.

Se han respetado las normas del centro escolar relativas a la ausencia de consumo de sus-
tancias nocivas para la salud (tabaco, alcohol, drogas..).

Se han descrito los mecanismos encargados de la defensa del organismo.

Se han identificado y clasificado las enfermedades infecciosas y no infecciosas mas comunes
en la poblacién, y reconocido sus causas, la prevencion y los tratamientos.

Se han explicado las caracteristicas y los riesgos de los trastornos o enfermedades relacio-
nados con malos habitos.

Se han disefiado pautas de habitos saludables relacionados con situaciones cotidianas.
Muestra una actitud normalizada ante la sexualidad, libre de estereotipos sexistas, basada en

los valores de respeto mutuo, autonomia personal y responsabilidad.

Criterios de evaluacion:

Se ha respondido con naturalidad ante conversaciones, alusiones o comentarios sobre sexua-
lidad.

Se han manifestado dudas o preocupaciones en entornos de confianza.

Se ha adoptado una actitud de respeto y tolerancia hacia otros modelos de relacion afectivo
sexuales diferentes al propio.

Se han reconocido conductas sexuales y manifestaciones afectivas propias de la intimidad.

Se ha adecuado la conducta sexual y las manifestaciones afectivas al contexto en el que
participa.



f)  Se han identificado y evitado situaciones de riesgo.
g) Se haidentificado y analizado situaciones sexualmente abusivas.
h) Se ha respetado el derecho del otro al decir NO.

i) Han conocido centros donde se les puede atender, comisarias, hospitales, centros de atencién
a la mujer.

Contenidos.

—El cuerpo humano: estructuras anatomicas basicas y funciones.

* Proceso de nutricion: en qué consiste, que aparatos o sistemas intervienen, funcion de cada
uno de ellos, integraciéon de los mismos.

* Proceso de excrecion: en qué consiste, que aparatos o sistemas intervienen, funcion de cada
uno de ellos, integracién de los mismos.

* Proceso de relaciéon: en qué consiste, que aparatos o sistemas intervienen, funcién de cada
uno de ellos, integraciéon de los mismos.

* Proceso de reproduccion: en qué consiste, que aparatos o sistemas intervienen, funcién de
cada uno de ellos, integracién de los mismos.

—Habitos saludables de alimentacion:

» Piramide alimentos y dieta equilibrada.

Interpretacion de etiquetas.

Conservacion e higiene de los alimentos.

Dietas y elaboracién de las mismas.

Los nutrientes. Clasificacion.

Manipulacién de los alimentos.
—La higiene personal.
—Los beneficios del ejercicio fisico moderado y el descanso.
—Diferencia entre salud y enfermedad.
—Practicas saludables y practicas no saludables:
« Consumo de tabaco.
» Consumo de alcohol, drogas y otras sustancias.
 La adiccion al juego, las compras, la TV y otros.

—Enfermedades relacionadas con la alimentacion, el ejercicio y el consumo de tabaco, alcohol y
drogas.

—Las enfermedades infecciosas mas comunes. Vacunacion.
—Educacion sexual y afectiva:
 Afectividad y sexualidad, aspectos fundamentales de las personas.
* Responsabilidad en las relaciones sexuales.
* Respeto a otras culturas y modelos de relacion afectivo-sexual.
 Salud sexual: prevencion.
« Situaciones de riesgo y de abuso: actuacion.
+ La Oficina de Asistencia a las Victimas del Delito de Navarra.



Unidad formativa 7: Los seres vivos y su diversidad

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién.

1.

Reconoce y clasifica las plantas mas representativas del entorno e identifica diferentes usos,

desarrollando actitudes para su cuidado.

Criterios de evaluacion:

e)

2.
dado.

Se han identificado y nombrado diferentes plantas de su entorno.

Se han realizado clasificaciones sencillas de algunas plantas de su entorno: por el tamafio,
los frutos y las hojas.

Se han descrito los rasgos fisicos y pautas de comportamiento de algunas plantas con los
entornos en los que viven (camuflaje, cambio de color, tipo de hojas, almacenamiento de agua,
etc.).

Se ha valorado y experimentado con la utilidad que se les da a diferentes plantas: alimenticia,
medicinal, unglentos, decorativa, etc.

Se han aplicado buenas practicas de cuidado a las plantas de su entorno; hogar, escuela,
huerta.

Reconoce e identifica diferentes animales domésticos, desarrollando actitudes para su cui-

Criterios de evaluacion:

a)
b)

c)

Se ha explicado la cadena alimentaria.

Se han conocido diferentes tipos de dietas relacionadas con los animales y plantas: vegeta-
rianas, veganas, con carne ...

Se han identificado y explicado las razones principales de la practica de ganaderia y agricultura
de su entorno.

Se han reconocido los animales mas comunes dentro de la ganaderia Navarra.

Se ha estudiado la cria de algunas especies.

Se han identificado las principales caracteristicas y los productos de la agricultura Navarra.
Conoce las relaciones entre los seres vivos mediante la cadena alimentaria.

Criterios de evaluacion:

Se han identificado y nombrado animales de su entorno.

Se han clasificado algunos animales domésticos: por el tamafio, la procedencia, la funcion,
la alimentacion ...

Se han aplicado buenas practicas de cuidado a los animales de su entorno.

Se conocen normas ciudadanas respeto al cuidado de animales, exposicion, paseos, limpie-
za ...

Se han conocido entidades dedicadas a la proteccion de animales en Navarra.

Contenidos.

—Las plantas del entorno natural mas cercano:

» Caracteristicas, clasificacion, funcion.

» Habitos de cuidado y respeto.

—Las animales del entorno natural mas cercano:

« Caracteristicas, clasificacion, funcion.



» Habitos de cuidado y respeto.
* Proteccion de animales.

—Las relaciones entre animales, plantas y seres humanos:

» Cadena alimentaria.
* La ganaderia.
 La agricultura.

Unidad formativa 8: La energia

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1.

Reconoce como la energia esta presente en los procesos naturales describiendo fenbmenos

simples de la vida real.

Criterios de evaluacion:

ble.

Se han identificado algunas fuentes de energia.

Se han relacionado las fuentes de energia con el uso diario que les damos.

Se han reconocido algunas transformaciones simples de energia en experiencias de la vida
diaria.

Se ha comprendido la relacion directa entre consumo de energia y gasto.

Se han identificado gastos producidos por el uso de energia; gasolina, luz, calefaccion ...

Se ha localizado en Navarra, diferentes centros de produccién de energia (parques edlicos,
parques solares, molinos, presas, centrales de gas, etc.).

Se ha indagado como funcionan y el proceso de canalizacién de la energia desde las centrales
a las viviendas, maquinas, etc.

Conoce las fuentes de energia renovables y no renovables y las utiliza de forma responsa-

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)
d)

e)

Se han identificado fuentes de energia renovables.
Se han identificado fuentes de energia no renovables.
Se han conocido empresas y centros navarros relacionados con las energias.

Se han valorado las ventajas e inconvenientes de las energias renovables y no renovables,
utilizando las TIC.

Se han identificado comportamientos individuales y colectivos responsables con el consumo
de energia.

f)  Se han valorado las consecuencias que podemos padecer si continuamos malgastando los
recursos energéticos.

g) Se han manifestado abiertamente contra el mal uso de los recursos energéticos.

h) Se han manifestado conductas responsables en el ahorro energético en el hogar, en el aula
y en el centro.

Contenidos.

—La energia:

» Sus principales fuentes.
 Tipos.



e Transformaciones.

» Centros de produccion de energia en Navarra.

—Energias renovables y no renovables.

—Uso responsable de las fuentes de energia.

—Ahorro energético.

Unidad formativa 9: La Tecnologia en el bienestar social.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1.

Reconoce y valora las aportaciones de la ciencia en el desarrollo social de las personas.

Criterios de evaluacion:

Se han conocido algunos de los grandes descubrimientos e inventos de la humanidad.
Se han expuesto avances tecnologicos de uso generalizado y de reciente invencion.

Se ha explicado y valorado la contribucion de diferentes descubrimientos e inventos al bien-
estar social.

Se ha relacionado la contribucion de diferentes descubrimientos e inventos con la accesibilidad
de las personas con discapacidad.

Se han reconocido avances tecnoldgicos propios de su campo profesional.
Identifica los componentes basicos de un ordenador y lo utiliza de forma autbnoma.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

c)

Se han conectado diferentes componentes basicos del ordenador: CPU, pantalla, ratén, te-
clado, cascos, USB ...

Se han utilizado diferentes programas y aplicaciones: procesador de texto, procesador de
imagenes, audio ...

Se ha trabajado de una manera auténoma en el ordenador.

Se han utilizado diferentes estrategias en la resolucion autbnoma de pequefios problemas o
contratiempos relacionados con el uso del ordenador.

Contenidos.

—La ciencia y su influencia en el desarrollo social.

—Avances tecnoldgicos: descubrimientos y aportaciones.

—El ordenador: hardware y software.

Unidad formativa 10: La Materia.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién.

1.

Identifica propiedades fundamentales de la materia en las diferentes formas en las que se

presenta en la naturaleza, manejando sus magnitudes fisicas y sus unidades fundamentales en uni-
dades de sistema métrico decimal.

Criterios de evaluacion:

a)
b)

Se han descrito las propiedades de la materia.

Se ha identificado la equivalencia entre unidades de volumen y capacidad.



Se han efectuado medidas en situaciones reales utilizando las unidades del sistema métrico
decimal y utilizando la notacién cientifica.

Se ha identificado la denominacién de los cambios de estado de la materia.

Se han identificado con ejemplos sencillos diferentes sistemas materiales homogéneos y
heterogéneos.

f)  Se han identificado los diferentes estados de agregacién en los que se presenta la materia
utilizando modelos cinéticos para explicar los cambios de estado.

g) Se han identificado sistemas materiales relacionandolos con su estado en la naturaleza.

h) Se han reconocido los distintos estados de agregacion de una sustancia dadas su temperatura
de fusién y ebullicion.

i)  Se han establecido diferencias entre ebullicién y evaporacion utilizando ejemplos sencillos.

Contenidos.

—Identificaciéon de las formas de la materia:

Unidades de longitud: el metro, multiplos y submultiplos.

Unidades de capacidad: el litro, multiplos y submultiplos.

Unidades de masa: el gramo, multiplos y submultiplos.

Materia. Propiedades de la materia.

Sistemas materiales homogéneos y heterogéneos.

Naturaleza corpuscular de la materia.

Clasificacion de la materia segun su estado de agregacion y composicion.

Cambios de estado de la materia. Temperatura de fusion y de ebullicion. Concepto de tem-
peratura.

Unidad formativa 11: Laboratorio.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1.

Reconoce las instalaciones y el material de laboratorio valorandolos como recursos necesarios

para la realizacion de las practicas.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)

2.

Se han identificado cada una de las técnicas experimentales que se van a realizar.
Se han manipulado adecuadamente los materiales instrumentales del laboratorio.

Se han tenido en cuenta las condiciones de higiene y seguridad para cada una de la técnicas
experimentales que se van a realizar.

Utiliza el método mas adecuado para la separacidon de componentes de mezclas sencillas

relacionandolo con el proceso fisico o quimico en que se basa.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)
d)

e)

Se ha identificado y descrito o que se considera sustancia pura y mezcla.
Se han establecido las diferencias fundamentales entre mezclas y compuestos.
Se han discriminado los procesos fisicos y quimicos.

Se han seleccionado de un listado de sustancias, las mezclas, los compuestos y los elementos
quimicos.

Se han aplicado de forma practica diferentes separaciones de mezclas por métodos sencillos.



f)  Se han descrito las caracteristicas generales basicas de materiales relacionados con las
profesiones, utilizando las TIC.

g) Se ha trabajado en equipo en la realizacién de tareas.

Contenidos.

—Reconocimiento de materiales e instalaciones de laboratorio:
* Normas generales de trabajo en el laboratorio.
» Material de laboratorio. Tipos y utilidad de los mismos.
* Normas de seguridad.
—Separacion de mezclas y sustancias:
« Diferencia entre sustancias puras y mezclas.
» Técnicas basicas de separacion de mezclas: decantacion, cristalizaciéon, destilacion ...
« Clasificacion de las sustancias puras. Tabla periédica.
« Diferencia entre elementos y compuestos.
« Diferencia entre mezclas y compuestos.

* Materiales relacionados con el perfil profesional.

Unidad formativa 12: Numeros, operaciones y problemas matematicos.
Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién.

1. Resuelve problemas matematicos en situaciones cotidianas, utilizando los elementos basicos
del lenguaje matematico y sus operaciones.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los distintos tipos de nimeros y se han utilizado para interpretar adecua-
damente la informacion cuantitativa.

b) Se han realizado calculos con eficacia, bien mediante calculo mental o mediante algoritmos
de lapiz y calculadora (fisica o informatica).

c) Se han utilizado las TIC como fuente de busqueda de informacion.
d) Se ha operado con potencias de exponente natural y entero aplicando las propiedades.

e) Se ha utilizado la notacién cientifica para representar y operar con nimeros muy grandes o
muy pequenos.

f)  Se han representado los distintos numeros reales sobre la recta numérica.
g) Se ha caracterizado la proporcion como expresion matematica.
h) Se han comparado magnitudes estableciendo su tipo de proporcionalidad.

i) Se ha utilizado la regla de tres para resolver problemas en los que intervienen magnitudes
directa e inversamente proporcionales.

j)  Se ha aplicado el interés simple y compuesto en actividades cotidianas.

2. Resuelve situaciones cotidianas, utilizando expresiones algebraicas sencillas y aplicando los
métodos de resolucion mas adecuados.

Criterios de evaluacion:

a) Se han concretado propiedades o relaciones de situaciones sencillas mediante expresiones
algebraicas.



b) Se han simplificado expresiones algebraicas sencillas utilizando métodos de desarrollo y
factorizacion.

c) Se ha conseguido resolver problemas de la vida cotidiana en los que se precise el plantea-
miento y resolucién de ecuaciones de primer grado.

d) Se han resuelto problemas sencillos utilizando el método graficos y las TIC.

Contenidos.

—Reconocimiento y diferenciacién de los distintos tipos de numeros. Representacion en la recta real.

—Utilizacion de la jerarquia de las operaciones y el uso de paréntesis en calculos que impliquen
las operaciones de suma, resta, producto, divisién y potencia.

—Interpretacioén y utilizacion de los nimeros reales y las operaciones en diferentes contextos,
eligiendo la notaciéon adecuada en cada caso.

—Proporcionalidad directa e inversa. Aplicacion a la resolucién de problemas de la vida cotidiana.
—Los porcentajes en la economia. Interés simple y compuesto.

—Progresiones aritméticas y geométricas.

—Traduccion de situaciones del lenguaje verbal al algebraico.

—Transformacion de expresiones algebraicas.

—Desarrollo y factorizacion de expresiones algebraicas.

—Resolucion de ecuaciones de primer grado con una incognita.



Modulo Profesional: Autonomia personal y orientacion laboral
Codigo: NAE03
Duracién: 240 horas

Unidad formativa 1: Transicién de la ensefanza reglada a la vida activa.
Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién.

1. Conoce y valora la formacion que esta recibiendo de cara a su futuro profesional.
Criterios de evaluacion:

a) Se ha identificado la familia, el perfil profesional y el nivel de cualificacién profesional del
programa que esta cursando.

b) Se han identificado los diferentes méddulos profesionales incluidos en el programa que cursa.

c) Se ha adquirido informacién sobre el sector laboral relacionado con el perfil profesional que
cursa.

d) Se ha conocido la posibilidad de conseguir un certificado profesional total o parcial.

e) Se ha conocido el procedimiento para la obtencion del certificado académico y del profesio-
nal.

f)  Se han distinguido e interpretado certificados académicos y profesionales.

2. Conoce y valora la formacién que se oferta en su centro educativo.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha conocido la relacién de ciclos de FP u otras ensefianzas que se ofertan en el centro.
b) Se han diferenciado los ciclos de FP u otras ensefianzas que se ofertan en el centro.

c) Se han identificado las familias profesionales y el nivel profesional de los ciclos de Formaciéon
Profesional Basica que se cursan en su centro educativo.

d) Se han conocido los requisitos para poder cursar los ciclos de FPB, los ciclos de grado medio
y los de grado superior.

3. Identifica y expresa intereses y motivaciones personales relacionados con el ambito formativo
y laboral.

Criterios de evaluacion:
a) Se han expresado preferencias formativas y laborales.
b) Se ha manifestado autbnomamente a la hora de concretar sus preferencias.

c) Se han valorado los consejos de las personas que le rodean: profesorado, familiares, amis-
tades.

d) Se ha tenido en cuenta diferentes aspectos a la hora de elegir sus preferencias: habilidades
personales, certificaciones, necesidades de apoyo, experiencias, consejos.

4. Conoce sus propias habilidades y necesidades de apoyo a la hora de tomar decisiones rela-
cionadas con el ambito laboral.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las competencias necesarias para poder desempefiar su trabajo en el
sector relacionado con el perfil profesional que cursa.

b) Ha expresado sus habilidades, sus propias limitaciones y/o dificultades en el &mbito personal,
social y laboral.

c) Se han comparado capacidades necesarias para poder desempefar un trabajo con las habi-
lidades individuales.



d) Se han nombrado recursos, personas, entidades, etc. que le pueden ayudar a conseguir sus
propésitos.

5. Planifica acciones orientadas al mundo formativo y laboral en funcién de un objetivo prees-
tablecido.

Criterios de evaluacion:
a) Se han planificado objetivos y metas reales.

b) Se han secuenciado los pasos a seguir para conseguir sus objetivos e intereses formativos y
profesionales.

c) Se han conocido las acciones a realizar en cada paso.

d) Ha expresado sus intenciones de manera oral y/o escrita.

Contenidos.

—Las familias profesionales del centro.
—La denominacioén y nivel del programa.
—Los mddulos profesionales formativos.
—La certificacion:
* Certificado académico.
* Certificado Profesional.
—Las diferentes ensefianzas del centro: FPBasica, Ciclos de GM, Ciclos de GS.
—La relacién del programa con las ensefanzas del centro.
—Itinerarios formativos profesionalizadores.
—Los intereses, las aptitudes y las motivaciones personales para la carrera profesional.
—Competencias profesionales.
—Habilidades personales.
—Necesidades de apoyo.
—Recursos de apoyo.

—Toma de decisiones referida al propio itinerario formativo y laboral.

Unidad formativa 2: Busqueda activa de empleo.
Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Conoce las caracteristicas y requisitos de sectores laborales y trabajos relacionados con su
formacién y con la empleabilidad.

Criterios de evaluacion:

a) Se han localizado puestos de trabajo adecuados a sus intereses, necesidades de apoyo,
capacidades y estudios.

b) Se han analizado las funciones del “ayudante de ... “en diferentes puestos de trabajo.
c) Ha expresado lo que puede aportar en diferentes puestos de trabajo.
d) Ha comprendido lo que necesita aprender para poder desempefiar esos puestos de trabajo.

2. Valora la importancia de continuar formandose a lo largo de la vida y se familiariza con orga-
nismos, entidades, asociaciones, etc. que posibilitan y facilitan esta formacion.



Criterios de evaluacion:

a)
b)

c)
d)
3.

Se han conocido diferentes formas y vias para poder completar el certificado parcial acumu-
lable.

Se han recopilado y conocido organismos, entidades o asociaciones que posibilitan y facilitan
la formacion permanente.

Se han identificado cursos o CPN1 relacionados con sus estudios o de su propio interés.
Se ha informado acerca de ofertas de formacion acordes a sus posibilidades e intereses.
Conoce entidades que posibilitan y facilitan la busqueda de empleo.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
4.

Se han realizado busquedas de ofertas de empleo en diferentes medios.
Se han identificado las entidades que le pueden ofrecer un primer asesoramiento laboral.
Se han analizado los procedimientos de acceso a diferentes entidades.

Se han encontrado ofertas de trabajo relacionadas con sus intereses, habilidades y posibili-
dades.

Se han analizado los apartados de las ofertas laborales: puesto, a quien se dirige, requisitos,
lugar.

Se ha comprendido el acceso a ofertas publicas de empleo.
Conoce y elabora herramientas para la busqueda de empleo, los procesos de seleccion y

adquiere estrategias para afrontarlos.

Criterios de evaluacion:

o O T O

)
)
)
)
)

D

5.

Se ha realizado el curriculum vitae.

Se ha realizado la carta email.

Se han conocido aspectos concretos de los procesos de seleccion.

Se han realizado simulacros de entrevistas individuales y grupales.

Se han realizado test psicotécnicos.

Conoce el certificado de discapacidad y su relacion con el mundo laboral.

Criterios de evaluacion:

Se ha debatido en clase sobre el certificado de discapacidad.

Se ha investigado sobre las prestaciones y beneficios que se obtienen con el certificado de
discapacidad.

Se han conocido los requisitos necesarios para poder obtener el certificado de discapaci-
dad.

Se han conocido los organismos oficiales para la obtencion del certificado de discapacidad.

Conoce las diferentes modalidades de empleo.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)
d)

e)

Se ha conocido y expresado las diferencias entre empleo y ocupacion.
Se han diferenciado las distintas modalidades de empleo.
Se ha conocido el procedimiento de acceso a la funcion publica.

Se han comprendido los requisitos basicos de acceso al empleo ordinario por cuenta pro-
pia.

Se han visitado empresas relacionadas con el perfil profesional y le interesa obtener informa-
cion.



f)  Se han conocido los tramites para acceder a los diferentes CEE de Navarra.

g) Se haelaborado una lista de empresas, Centros especiales de Empleo de Navarra y entidades
relacionadas con su perfil o interés.

h) Se han conocido los centros Ocupacionales de su entorno y las actividades que se realizan.

i) Se ha explicado la relacién entre la valoraciéon de idoneidad y la posibilidad de trabajar en
distintas modalidades de empleo.

Contenidos.

—Mercado laboral.
—Puesto de trabajo.
—La formacién permanente:

» Organismos y entidades locales.

« ltinerarios formativos en el &mbito local.
—Organismos y entidades que facilitan la busqueda de empleo.
—Técnicas de busqueda de empleo.

—Ofertas publicas de empleo.
—Curriculo.

—Carta-email.

—Entrevistas.

—Pruebas psicotécnicas.
—Certificado discapacidad:

* Prestaciones.

 Beneficios.

* Tramitacion.

—Organismos oficiales.
—Modalidades de empleo:

« Empleo ordinario: por cuenta ajena o por cuenta propia.

« Empelo ordinario con apoyo.

« Empleo protegido; Centros Especiales de Empleo.

» Empleo publico: oposiciones.

» Centros Ocupacionales.

—Valoracion de idoneidad laboral. Tramitacién.

Unidad formativa 3: El empleo.
Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Da significado y valor al trabajo, comprende la complejidad en la situacion actual del mundo
del trabajo y conoce los requisitos y capacidades necesarios para realizar una profesion.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha comprendido la importancia del trabajo para el propio desenvolvimiento y desarrollo
personal.



Se ha valorado la consecucion de un empleo y el mantenimiento en el mismo.

Se ha perseguido la insercion sociolaboral cualificada en el oficio frente a otras opciones
menos validas para la identidad, la autoestima y el desarrollo profesional.

Se han comprendido las consecuencias personales derivadas de la falta de trabajo.
Reconoce sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad.

Criterios de evaluacion:

3.

Se ha extraido informacion relevante de textos oficiales, referidos a los derechos y obligaciones
de las personas con discapacidad.

Se han reconocido los derechos y las obligaciones fundamentales en el ambito laboral.

Se han analizado situaciones en las que se han vulnerado los derechos laborales de las per-
sonas con discapacidad.

Se han conocido las vias para poder manifestar su disconformidad en el caso de que se in-
cumplan los derechos laborales de las personas con discapacidad.

Se han planificado estrategias personales de reivindicaciéon y sensibilizacion en relacion al
empleo de las personas con discapacidad.

Conoce las obligaciones que se derivan de las relaciones laborales, reconociéndolas en los

diferentes contratos de trabajo y en los convenios colectivos.

Criterios de evaluacion:

a)

b)
c)

f)

4.

Se ha valorado la importancia del contrato a la hora de establecer relaciones formales con la
empresa.

Se han conocido los pasos a seguir en la firma del contrato.

Se han identificado situaciones que pueden dar lugar a la modificacion, suspension y extincién
del contrato.

Se han interpretado derechos y deberes derivados de la relacion laboral.

Se han analizado las principales condiciones de trabajo pactadas en el convenio colectivo
relacionadas con su perfil laboral.

Se ha valorado la importancia de las buenas relaciones laborales entre empresa y trabajado-
res.

Identifica la importancia de la seguridad social y conoce las prestaciones que ofrece.

Criterios de evaluacion:

Se han analizado los principales conceptos de una némina.
Se han conocido las prestaciones que puede obtener cuando esta cotizando.
Se han conocido las prestaciones que puede obtener una vez ha dejado de cotizar.

Se han analizado las ventajas y desventajas de contar con un sistema como el de la seguridad
social.

Desarrolla habilidades sociolaborales adecuadas para conseguir un empleo y mantenerlo

posteriormente, en diferentes actividades y contextos.

Criterios de evaluacion:

O T O

)
)
)
)

o

e)

Ha acudido al centro utilizando los medios de transporte disponibles y ordinarios.
Se ha desplazado con autonomia en diferentes espacios.
Se han respetado los horarios y las normas y pautas de trabajo establecidas.

Se ha reconocido la importancia de la higiene personal y la adecuacién del atuendo a la ac-
tividad que va a desarrollar.

Se ha responsabilizado en la realizacion de distintas actividades.



f)  Se han realizado las tareas en el tiempo estipulado.

g) Se ha adaptado a diferentes ritmos de trabajo.

h) Ha permanecido a la espera en tiempos vacios de actividad.

i)  Se hareanudado el trabajo inmediatamente después del descanso.

j)  Ha persistido en la tarea a pesar de posibles agentes distractores.

k) Se ha cuidado el acabado y presentacion del trabajo.

I)  Se han aceptado y respetado las normas del centro, del aula, y lugares que se han visitado.

m) Se ha identificado y respetado al personal responsable en diferentes ambitos: educativo,
prelaboral, etc.

n) Ha conocido sus posibilidades y limitaciones en relacién al trabajo que realiza y actia en
consecuencia.

Contenidos.

—Consecucion de un empleo: significado y valor.
—La situacion actual de trabajo para los jovenes. El empleo en el perfil profesional desarrollado.
—El paro: significado y alternativas.
—La importancia de mantener un trabajo.
—Ciudadania:
» Derechos.
» Deberes y obligaciones.
—Relacion laboral:
—Contrato laboral.
—Derechos y deberes.
—Condiciones laborales.
—Convenio colectivo.
—Nomina.
—IRPF.
—Seguridad social.
—Jubilacion.
—Las Habilidades socio laborales:
* Autonomia en los desplazamientos.
» Habitos relacionados con higiene, limpieza, vestido, salud ...
« Autonomia en relacién a las tareas asignadas.
» Ajuste personal y social.
 Actitudes y aptitudes ante el trabajo.

Unidad formativa 4: Seguridad y salud laboral.
Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Toma conciencia de la importancia de adoptar medidas de precaucién en el centro y en el
trabajo.



Criterios de evaluacion:

Se ha conocido el plan de proteccién del centro.
Se ha participado con responsabilidad en los simulacros de centro.

Se han identificado las medidas de proteccion y prevencion en funcién de las situaciones de
riesgo relacionadas con su perfil profesional.

Se han respetado las normas de seguridad e higiene en contextos educativos y prelabora-
les.

Se ha mantenido la zona de trabajo libre de riesgos con orden y limpieza.
Se han empleado los equipos de protecciéon cuando la situacion lo ha requerido.
Conoce y aplica técnicas basicas de primeros auxilios en situaciones planificadas y simuladas

ante posibles riesgos laborales.

Criterios de evaluacion:

Se han identificado factores y situaciones de riesgo que se pueden presentar en el ambito
laboral relacionado con su perfil profesional.

Se han relacionado malas practicas laborales con las consecuencias negativas que pueden
acarrear para la salud.

Se han conocido medidas a seguir, y técnicas de primeros auxilios en casos de accidentes.
Se han aplicado técnicas de primeros auxilios en situaciones simuladas.
Prepara los equipos y materiales necesarios para su trabajo en condiciones de seguridad e

higiene laboral.

Criterios de evaluacion:

a)
b)

c)
d)

e)
4

Se han situado los equipos teniendo en cuenta criterios de ergonomia y salud laboral.

Se han seguido las normas ergonémicas y de higiene postural en la realizacion de las labores
encomendadas.

Se han respetado y aplicado las medidas de prevencion y seguridad de riesgos laborales
necesarias para su trabajo.

Se han utilizado los dispositivos de proteccién de las maquinas, equipos e instalaciones en
las distintas actividades.

Se ha mantenido la zona de trabajo libre de riesgos, con orden y limpieza.

Recoge los residuos de forma selectiva reconociendo sus implicaciones a nivel sanitario y

respetando las normas medioambientales.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

Se han aplicado las medidas y normas de seguridad, higiene y salud establecidas, retirando
los residuos generados en la actividad laboral.

Se ha identificado, clasificado y realizado la seleccién de los residuos generados en el puesto
de trabajo.

Contenidos.

—Riesgos laborales y medidas de prevencion.

* Riesgos laborales derivados de la utilizacion de equipos y herramientas propias del puesto
de trabajo.

» Salud laboral.

* Medidas de prevencién de riesgos laborales.



» Equipos de trabajo y proteccion individual.
» Dispositivos de proteccidn en maquinas, equipos e instalaciones.
* Normas de seguridad.
» Primeros auxilios. Nociones generales.
—Medioambiente y tratamiento de residuos.
—Normas basicas de orden y limpieza en los puestos de trabajo.
—Identificacion de los principales residuos generados.
—Recogida selectiva de residuos.
—Problemas medioambientales. La atmosfera, el agua, los suelos.



Mddulo Profesional: Formacién en centros de trabajo
Codigo: NAE19
Duracién: 300 horas

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1.

Utiliza los medios informaticos para introducir datos, elaborar y gestionar documentos selec-

cionando las herramientas informaticas adecuadas.

Criterios de evaluacion:

o O T QO

)
)
)
)
)

Se han preparado los equipos y materiales necesarios.

Se ha comprobado el correcto funcionamiento de los equipos.

Se han realizado las operaciones de grabacion de datos y textos.

Se han elaborado documentos utilizando herramientas informaticas.

Se han impreso documentos.

Se han enviado documentos a través de sistemas de mensajeria informatica interna.

Se han adoptado medidas de seguridad e higiene postural durante la realizacion del trabajo.
Se ha conservado la confidencialidad en todo el proceso.

Realiza la tramitacion de la correspondencia y de las comunicaciones telefénicas observando

las normas establecidas por la empresa.

Criterios de evaluacion:

Se han reconocido los distintos tipos de envios de correspondencia y paqueteria realiza-
dos.

Se ha realizado la recepcion, registro, clasificacion y distribucion de la correspondencia.
Se ha utilizado el fax correctamente.

Se ha utilizado los medios de telefonia, recibiendo, derivando y emitiendo llamadas.

Se han recogido y transmitido mensajes telefénicos de forma clara y precisa.

Se han reconocido las normas establecidas por la empresa en materia de comunicacion.

Se ha mostrado interés por conocer la organizacién interna de la empresa o entidad donde
se esta realizando el médulo.

Realiza labores basicas de administracion y gestion de oficina identificando en cada caso los

documentos a utilizar y las técnicas a aplicar.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

Se han identificado los equipos de reproduccion y encuadernacion existentes en el entorno
laboral.

Se han realizado labores de reprografia y copia de documentos.

Se han realizado labores de encuadernado basico.

Se ha comprobado el nivel de existencias del almacén de material de oficina.

Se han realizado labores basicas de archivo.

Se han reconocido los documentos comerciales y administrativos utilizados.

Se han realizado operaciones basicas de tesoreria identificando los documentos utilizados.
Se ha demostrado responsabilidad en la realizacién del trabajo.

Se han mantenido unas relaciones laborales cordiales con el resto de compafieros, integran-
dose en el grupo de trabajo.



4. Atiende los requerimientos de los clientes, obteniendo la informacidén necesaria y resolviendo
las dudas que puedan surgir en éstos.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)

5.

Se ha mantenido una actitud de cordialidad y amabilidad en el trato.
Se ha tratado al cliente con cortesia, respeto y discrecion.

Se ha demostrado interés y preocupacion por atender satisfactoriamente las necesidades de
los clientes.

Se ha trasmitido informacién con claridad, de manera ordenada, estructurada, clara y preci-
sa.

Se ha obtenido la informacién necesaria del cliente, favoreciendo la comunicacion con el
empleo de técnicas y actitudes apropiadas.

Se han dado respuestas a preguntas de facil solucién, utilizando el 1éxico comercial adecua-
do.

Se ha demostrado responsabilidad ante errores y fracasos.

Se han ofrecido alternativas al cliente ante reclamaciones facilmente subsanables, exponiendo
claramente los tiempos y condiciones de las operaciones a realizar, asi como del nivel de
probabilidad de modificacién esperable.

Actlua conforme a las normas de prevencion y riesgos laborales de la empresa.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha cumplido en todo momento la normativa general sobre prevencion y seguridad, asi
como las establecidas por la empresa.

b) Se han identificado los factores y situaciones de riesgo que se presentan en su ambito de
actuacion en el centro de trabajo.

c) Se han adoptado actitudes relacionadas con la actividad para minimizar los riesgos laborales
y medioambientales.

d) Se ha empleado el equipo de proteccion individual (EPIs) establecido para las distintas ope-
raciones.

e) Se han utilizado los dispositivos de proteccion de las maquinas, equipos e instalaciones en
las distintas actividades.

f)  Se ha actuado segun el plan de prevencion.

g) Se ha mantenido la zona de trabajo libre de riesgos, con orden y limpieza.

h) Se ha trabajado minimizando el consumo de energia y la generacion de residuos.

i) Se ha organizado, ordenado y mantenido el puesto de trabajo a lo largo de su jornada de
trabajo.

6. Actua de forma responsable y se integra en el sistema de relaciones técnico-sociales de la

empresa.

Criterios de evaluacion:

a)
b)

c)

Se han ejecutado con diligencia las instrucciones que recibe.

Se ha responsabilizado del trabajo que desarrolla, comunicandose eficazmente con la persona
adecuada en cada momento.

Se ha cumplido con los requerimientos y normas técnicas, demostrando un buen hacer pro-
fesional y finalizando su trabajo en un tiempo limite razonable.

Se ha mostrado en todo momento una actitud de respeto hacia los procedimientos y normas
establecidos.



e) Se ha organizado el trabajo que realiza de acuerdo con las instrucciones y procedimientos
establecidos, cumpliendo las tareas en orden de prioridad y actuando bajo criterios de segu-
ridad y calidad en las intervenciones.

f)  Se ha coordinado la actividad que desempefia con el resto del personal, informando de cual-
quier cambio, necesidad relevante o contingencia no prevista.

g) Se haincorporado puntualmente al puesto de trabajo, disfrutando de los descansos institui-
dos y no abandonando el centro de trabajo antes de lo establecido sin motivos debidamente
justificados.

h) Se ha preguntado de manera apropiada la informacién necesaria o las dudas que pueda tener
para el desempefio de sus labores a su responsable inmediato.

i) Se ha realizado el trabajo conforme a las indicaciones realizadas por sus superiores, plan-
teando las posibles modificaciones o sugerencias en el lugar y modos adecuados.

j)  Se han adquirido habitos de autonomia que le permiten desenvolverse con naturalidad en el
entorno de trabajo.

k) Se han realizando las tareas adquiriendo habitos de trabajo, satisfaccién y autoestima por el
trabajo realizado.

I)  Se ha cuidado la imagen personal utilizando la vestimenta adecuada a las tareas a realizar.

m) Se han adquirido habitos de autonomia que le permiten desenvolverse con naturalidad en el
entorno de trabajo.

n) Se han realizando las tareas adquiriendo habitos de trabajo, satisfaccién y autoestima por el
trabajo realizado.

i) Se ha cuidado la imagen personal utilizando la vestimenta adecuada a las tareas a realizar.

Este mddulo profesional contribuye a completar las competencias y objetivos generales, propios de
este ciclo, que se han alcanzado en el centro educativo o a desarrollar competencias caracteristicas
dificiles de conseguir en el mismo.



