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l. INTRODUCCION: MARCO, OBJETIVOS

1. El marco U4INCLUSION

El articulo 27 de la Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad (ONU,
2007) reconoce "el derecho de las personas con discapacidad a trabajar, en igualdad de
condiciones con los demas", y especifica que "esto incluye el derecho a la oportunidad de
ganarse la vida mediante un trabajo libremente elegido o aceptado en un mercado laboral y un
entorno de trabajo abiertos, inclusivo y accesible para las personas con discapacidad". Entre
las medidas que deberian aplicarse para proteger este derecho, el articulo 27 exige a los
Estados Partes que "permitan a las personas con discapacidad tener acceso efectivo a
programas generales de orientacion técnica y profesional, servicios de colocacién y formacién
profesional y continua". Esta disposicion esta estrechamente relacionada con el articulo 24 de
la Convencion (ONU, 2007), que reconoce el derecho de las personas con discapacidad a la
educacién y exige a los Estados Partes que "garanticen que las personas con discapacidad
puedan acceder a la educacion terciaria general, la formacién profesional, la educacion de
adultos y el aprendizaje a lo largo de toda la vida sin discriminacién y en igualdad de
condiciones con los demas". Actualmente, el principio de "no dejar a nadie atras" de la Agenda
2030 para el Desarrollo Sostenible, presta una atencion significativa a las personas con
discapacidad, incluso en su Objetivo de Desarrollo Sostenible (ODS) 8.5 sobre crecimiento
inclusivo y trabajo decente para todos"... lograr el empleo pleno y productivo y el trabajo
decente para todas las mujeres y los hombres, incluidos los jévenes y las personas con
discapacidad (PCD), y la igualdad de remuneracién por trabajo de igual valor" (ONU, 2015).

La insercion de grupos en peligro de exclusiéon social, como las personas con discapacidad,
todavia es un largo camino por recorrer en comparacién con las personas sin discapacidad. De
hecho, en la Union Europea (con datos referidos a 2017), solo el 50,8% de las personas con
discapacidad estan empleadas, frente al 74,8% de las personas sin discapacidad (Foro Europeo
de la Discapacidad, 2020). Sin embargo, en el grupo de personas con discapacidad, las tasas de
empleo y las actividades estan desequilibradas, con tasas de personas con discapacidad
intelectual (EIP) por debajo de la media, en realidad inferiores al 20 % (Inclusion Europe, 2015;
ODISMET, 2020). Segun la Agencia Europea para las Necesidades Especiales y la Educacion
Inclusiva (EASNIE), las personas con discapacidad intelectual, en adelante, las ID presentan mas
barreras para el acceso a programas de formacion o actividades laborales, ya que a menudo
no pueden completar los cursos oficiales de Educacién y Formacion Profesional, y se limitan a
participar en empleos a medida o protegidos (EASNIE, 2012). Sin embargo, este tipo de
oportunidades no otorgan al estudiante ninguna certificacion oficial ni se convierten en una
trampa para las personas que pueden presentar un fuerte potencial de habilidades (OIT, 2018).
Por lo tanto, el desarrollo de politicas internacionales inclusivas de habilidades que garanticen
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que las personas con DI puedan lograr el mismo acceso al mercado laboral son mas rentables
y mas exitosas en términos de resultados que los enfoques especializados. De hecho, las
evidencias cientificas avalan que mejores habilidades de formacién laboral aumentan las
oportunidades de empleo de las personas con discapacidad intelectual (Marzo, Lépez,
Martinez-Pujalte & Ramos, 2020).

Ofrecer la educacién postsecundaria a las personas con discapacidad intelectual presentan
numerosas ventajas que deben destacarse en este trabajo:

En primera instancia, estas iniciativas tienen un fuerte énfasis en el desarrollo personal
y la autonomia de las personas con DI. De hecho, para muchos estudiantes con
discapacidad intelectual, ingresar a estos programas especificos es la primera
oportunidad de tomar el control de su propio aprendizaje y tomar decisiones
informadas. El contacto con otros estudiantes y la experiencia de ser aceptado en una
institucion de gran prestigio como la Universidad contribuye a mejorar de manera
decisiva la autoestima y las habilidades sociales de las personas con discapacidad
intelectual. En efecto, la Universidad es un entorno muy valorado en nuestra sociedad,
y recibir formacion en ella ayuda a las personas con discapacidad intelectual a reducir
la percepcion de ser diferentes al resto de las personas, porque se perciben a si mismas
como "estudiantes universitarios" en lugar de "estudiantes con discapacidad". El
impacto de la interaccion con otros estudiantes también es muy importante y ayuda a
los estudiantes con discapacidad intelectual a mejorar sus habilidades sociales y de
comunicacién. Modulos como desarrollo personal, gestién financiera, habilidades de
investigacion, salud y estado fisico, defensa y derechos humanos fomentan un mayor
nivel de autodeterminacién e independencia en su vida cotidiana (Des, 2019).

La presencia de personas con discapacidad intelectual como estudiantes hace de la
Universidad un contexto inclusivo, donde se ensefia a todos los estudiantes en su
aceptacion y conciencia de la diversidad (este resultado se facilitara si los estudiantes
sin discapacidad que estan siguiendo titulos universitarios oficiales colaboran en este
programa realizando tareas de tutoria o impartiendo algunas lecciones) (Zuzquiza
Gasset & Rodriguez Herrero, 2016)

Este tipo de programas transforma la Universidad al convertirla en un contexto mas
inclusivo, para todos (Wise, Dickinson et al., 2018). Cambiar la perspectiva de las partes
interesadas (es decir, material universitario, profesores, etc.), asi como los servicios e
infraestructuras universitarias, que de otro modo no serian accesibles: instalaciones
deportivas, biblioteca, actividades culturales, etc. (Gates & Statham, 2013; Reina, Roldan,
Candela & Carrillo de Albornoz, 2018).

Estos programas mejoran la empleabilidad de las personas con discapacidad intelectual,
también porque tener un titulo universitario hace que las empresas confien en la
formacion que reciben. Para facilitar este objetivo, se incluye un periodo de practicas en
empresas en cada curso académico del programa (Zuzquiza Gasset & Rodriguez
Herrero, 2016).

4 DSL




Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

El programa U4INCLUSION esta dirigido a jévenes con discapacidad intelectual leve que ya han
concluido sus afios escolares. Seguimos la definicion de discapacidad intelectual proporcionada
por la Asociacion Americana de Discapacidades Intelectuales y del Desarrollo, que entiende la
discapacidad intelectual como las limitaciones significativas tanto en el funcionamiento
intelectual como en el comportamiento adaptativo, que cubre muchas habilidades sociales
y practicas cotidianas, y que dan lugar antes de los 18 afios. Para poder completar con éxito
el itinerario formativo que proponemos, los alumnos deben tener habilidades basicas de
lectura, escritura y cuentas, realizar un comportamiento social ajustado y tener autonomia
personal para las actividades de la vida cotidiana. Esta orientado principalmente a personas de
entre 18 y 30 afios, aunque el limite superior de edad es flexible. Ademas, para una 6ptima
realizacién de este periodo formativo, no se recomienda que se incorporen a este programa
directamente después de la escuela, siendo preferible que reciban alguna formacién
complementaria (como programas de transicion a la vida adulta) en asociaciones o talleres
tutelados antes de venir a la Universidad.

2. Objetivos generalesy objetivos de aprendizaje de U4INCLUSION

El curriculo de U4INCLUSION tiene como objetivo proporcionar una formacion laboral
adecuada y adaptada a los jovenes adultos con DNI entre las edades de 18 y 30 afios,
permitiéndoles acceder al mercado laboral ordinario. Por lo tanto, este plan de estudios
proporcionara a los estudiantes el apoyo necesario para lograr una vida independiente,
participando como miembros de pleno derecho en su entorno social. Asi, los objetivos
generales que se persiguen a través de este programa son:

« Desarrollar habilidades de autocuidado (salud, alimentacién, prevencion de accidentes,
etc).

e Gestionar con soltura y autonomia el entorno comunitario (transportes, itinerarios y
tramites administrativos basicos).

e Aceptacion de uno mismoy de los demas.

o Desarrollar habilidades laborales para trabajar en diferentes contextos de trabajo
publicos y privados.

o Desarrollar habilidades para manifestar iniciativa para seguir habitos saludables o para
promover acciones en su lugar de trabajo.

e Ser capaz de trabajar individualmente pero también como jugador de equipo.

» Capacidad para reflexionar sobre las acciones propias, considerando sus resultados.

El Programa U4INCLUSION pretende seguir un modelo mixto de educacion superior. Segun
Hart et al. (2006) un "modelo mixto" significa que los estudiantes siguen un camino educativo
fijo con su grupo de compafieros con ID, mientras que también participan en actividades
universitarias con otros estudiantes sin discapacidad. Sin embargo, este modelo debe
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combinarse con la consideracion de que es importante determinar un enfoque educativo
basado en apoyos individualizados, adaptados a las necesidades de cada alumno. Y también,
con un modelo mas separado donde los alumnos participen Unicamente en actividades con
otros alumnos con discapacidad, con el fin de poder utilizar metodologias mas eficientes y
ajustadas al grupo.

Las siguientes paginas describen las asignaturas del primer y segundo afio del programa. Para
conocer mas informacion acerca de la metodologia de trabajo dirijase al texto original
“Educational curriculum for labour inclusion of students with intellectual disabilities” que podra
encontrar en la pagina web del proyecto https://udinclusion.com/es/ a través del siguiente en
enlace:

https://udinclusion.com/wp-content/uploads/bsk-pdf-manager/2022/04/udinclusion_i01.a2-
1.pdf
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Il. PLAN DE ESTUDIOS DEL ANO 1.

Como ya se explicaba al principio de este documento, el curriculo flexible que proponemos esta
compuesto por dos afios de formacion académica, donde el primero proporciona una
formacion general de las competencias basicas necesarias para acceder a un puesto de trabajo,
poniendo especial énfasis en las habilidades adaptativas, de comunicacién y sociales; y el
segundo proporciona formacion especializada en un campo profesional especifico elegido por
cada universidad. Los planes de estudio estan disefiados previendo que los alumnos asistan a
25 horas de clases cada semana (5 horas diarias) durante un total de 36 semanas, lo que suma
900 horas en un curso académico.

En las siguientes paginas, describiremos en detalle los contenidos del plan de estudios del
primer afio, que se compone de 12 asignaturas y la parte practica (practicum):

Habilidades adaptativas y educacién emocional.
Participacién social y politica y recursos en la comunidad.
Introduccién a la Economia y los Negocios.
Comunicacion oral y escrita en el entorno laboral.
Gestion de las TIC.

Inglés basico.

Actividad fisica aplicada.

Matematicas funcionales y légicas.

9. Prevencion de Riesgos Laborales.

10. Conciencia Ambiental.

11. Orientacion laboral.

12. Inglés laboral.

13. Practicum.

NV AWN =

TEMA 1: HABILIDADES ADAPTATIVAS Y EDUCACION EMOCIONAL.

o Descripcion: En esta asignatura, los alumnos aprenderan habilidades basicas de
adaptacion como la vestimenta, la higiene o el autocuidado, asi como habilidades sociales
y educacion emocional. Esta educacion emocional estara dirigida a gestionar las emociones
tanto a nivel personal como laboral y poder reforzar la autoestima a partir de un
autoanalisis DAFO centrado en sus fortalezas y oportunidades de logro.

 Numero de horas: 100.

* Metas:

Una vez finalizada esta asignatura, los alumnos deben ser capaces de:
- Desarrollar pautas de imagen personal adecuadas (higiene, vestimenta).
- Conocer las habilidades de autocuidado (salud, alimentacién, prevencion de accidentes).

- Tener conocimientos basicos para una vida sexual saludable.
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- Gestionar con soltura y autonomia el entorno comunitario (transportes, itinerarios y tramites
administrativos basicos).

- Desarrollar habilidades basicas de comunicacién social y relaciones.

- Reconocer las emociones basicas.

- Aceptary gestionar adecuadamente nuestras emociones en nuestra vida personal y profesional.
- Conocer los patrones de autoestima correcta.

- Establezca metas y planifique la propia vida.
+ Contenido:
Leccion 1. Higiene personal y vestimenta.

Esta leccidn tiene como objetivo dar algunas pautas basicas de higiene personal y ensefiar
cdmo vestir correctamente.

Higiene de la piel.

Higiene capilar.

Higiene bucal.

Lavado de caray manos.

Lavado de oidos y ufias.

Ropa interior.

Uniforme de trabajo.

Nuestra ropa.

Consejos para elegir el atuendo adecuado para diferentes situaciones.
0. Consejos para el cuidado de la ropa.

;;4;4;44;4
S L®NO LA WLNE

Leccién 2. Salud, bienestar y prevencion de accidentes en situaciones de riesgo.
El objetivo de esta leccidn es saber identificar habitos saludables y no saludables de la vida
diaria.

2.1.  Habitos saludables.
2.2.  Habitos poco saludables.

Leccién 3. Relaciones afectivas y sexuales.

Esta leccidon proporcionard una educacion sexual basica, ensefiando cdmo discriminar los
comportamientos sexuales y las manifestaciones afectivas de la intimidad de aquellas que
pueden expresarse publicamente de acuerdo con el contexto social en el que ocurren.

3.1. ldentidad y orientacion sexual

3.2.  Relaciones sexuales y afectivas.

3.3.  Acoso sexual: como identificar y evitar situaciones de acoso sexual.
3.4. Métodos anticonceptivos.
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3.5. Enfermedades de transmision sexual.

Leccion 4. Alimentacion y habitos alimenticios.

Esta leccion ensefara buenos habitos alimenticios y conceptos basicos de nutricion.

4.1. Habitos alimenticios.
4.2.  Alimentos.

Leccién 5. Autonomia social (1): documentos béasicos.

Esta leccion explicara los principales documentos personales utilizados en el propio pais, su
uso y los procedimientos para adquirirlos.

5.1.  Cédula personal.

5.2. Documento de conduccién.

5.3. Pasaporte.

5.4. Tarjeta sanitaria.

5.5.  Certificado de discapacidad y Tarjeta de Discapacidad.
5.6.  Tarjetas de transporte publico.

5.7.  Otros documentos administrativos de interés.

Leccion 6. Autonomia social (l1): Itinerarios y uso de los transportes.

Esta leccidon incluye los consejos basicos de transporte e itinerarios. Ademas, desde una
perspectiva muy practica, se explicaran los principales transportes publicos e infraestructuras
de la propia ciudad y comarca. Se prestara especial atencion a las medidas de accesibilidad y
requisitos de los diferentes medios de transporte. También se atendera el uso de mapas,
planos y Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (TIC) para la localizacién o la solicitud
de ayuda, en su caso.

6.1.  ¢Qué es el transporte?

6.2.  ¢Qué es unitinerario?

6.3.  Principales transportes privados

6.4.  Principales transportes publicos

6.5.  Uso de mapasy TIC para la localizacion.
6.6.  Solicitud de ayuda.

Leccién 7. El uso de servicios comunitarios.

Esta leccidn explicard los principales servicios comunitarios y las normas sociales de
comportamiento.

7.1.  Servicios de salud.
7.2.  Servicios sociales.
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7.3.  Servicios educativos.

7.4.  Servicios deportivos.

7.5.  Servicios de seguridad publica.

7.6.  Otros servicios.

7.7.  Laimportancia de mantener los roles socialmente esperados en los servicios comunitarios.

Leccion 8. Habilidades sociales.

Esta leccion estda destinada a enseflar los aspectos basicos de las habilidades y

comportamientos sociales, y para ayudar a cada estudiante a hacer una autoevaluacion de sus
habilidades sociales.

8.1. Concepto y utilidad de las habilidades sociales.

8.2.  Habilidades basicas de interaccién social.

8.3.  Conexiones sociales y como formarlas.

8.4.  Expresién de emociones, sentimientos y opiniones.
8.5.  Habilidades de autoafirmacion y asertividad.

8.6. Habilidades conversacionales (verbales o no verbales).
8.7.  Habilidades de gestién de conflictos.

Leccion 9. Emociones, y codmo gestionarlas adecuadamente.

Esta leccidn ensefiara a los estudiantes a manejar, identificar y expresar sus emociones de
manera apropiada.

9.1. Las emociones y su impacto en nuestra vida.

9.2.  Las 5 emociones auténticas.
9.2.1. Alegria: placer en nuestra vida personal y profesional.
9.2.2. El miedo en nuestra vida personal y profesional.
9.2.3. Larabia en nuestra vida personal y profesional.
9.2.4. Tristeza en nuestra vida personal y profesional.
9.2.5. Afecto en nuestra vida personal y profesional.

9.3.  Como gestionar adecuadamente nuestras emociones.

Leccién 10. Autoestima y confianza.

Los alumnos sabran qué es la autoestima y aprenderan a centrarse mas en las capacidades y
fortalezas de la persona que en las limitaciones y deficiencias, tratando de crear un clima
agradable y de apoyo para la persona.

10.1. ¢Qué es la autoestima?
10.2. ¢Cudles son las bases de la autoestima?
10.3. Como lidiar con los prejuicios contra las personas con discapacidad y no dejar que afecten

la autoestima.
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10.4. Coémo influye la autoestima en la vida cotidiana.
10.5. Analisis DAFO (Debilidades, Amenazas, Fortalezas, Oportunidades).
10.6. La importancia de establecer metas y planificar la propia vida.

e Requisitos metodoldgicos especificos:

La naturaleza de esta asignatura requiere un enfoque personalizado, centrandose en el
individuo y sus competencias y circunstancias, y ayudando a cada uno de los estudiantes a
reflexionar sobre sus experiencias personales. Para lograr estos objetivos, la accion tutorial es
especialmente importante. Por ello, se realizaran sesiones de tutoria tanto individuales como
grupales. También se llevaran a cabo actividades practicas sobre las diferentes cuestiones que
se ensefian en esta materia, especialmente en las lecciones 5 a 8, incluidas visitas a diferentes
Servicios y recursos comunitarios.
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TEMA 2: PARTICIPACION SOCIAL Y POLITICA Y RECURSOS EN LA
COMUNIDAD.

o Descripcion: Esta asignatura tiene por objeto fomentar la implicacion activa del alumnado
en lavida social, politicay cultural y el ejercicio y defensa de sus derechos. Al mismo tiempo,
les ayudara a adquirir valores democraticos basicos como el respeto mutuo, la apertura al
didlogo y la tolerancia y fomentara su compromiso con la igualdad y la diversidad.

e Numero de horas: 40

e Metas:

Una vez finalizada esta asignatura, los alumnos deben ser capaces de:

- Conocer los derechos de las personas con discapacidad, e involucrarse activamente en su
defensa.

- Conocer las caracteristicas basicas del sistema politico de su propio pais.
- Conocer el significado de la democracia.

- Desarrollar valores democraticos.

- Desarrollar preocupaciones por la participacién social, politica y cultural.
- Desarrollar un sentido de solidaridad.

- Desarrollar el respeto por la igualdad y la diversidad.

- ldentificar cualquier estereotipo discriminatorio.

- ldentificar, rechazar y eliminar cualquier tipo de comportamiento sexista.

- Conocer los principales recursos culturales y deportivos, asi como los servicios de apoyo a las
personas con discapacidad, que se prestan en su comunidad.

« Contenido:
Leccion 1. Derechos de las personas con discapacidad.

Esta leccion tiene por objeto proporcionar un conocimiento basico de la Convencidn sobre los
Derechos de las Personas con Discapacidad y los principales derechos reconocidos por la
Convencién, asi como, cuando proceda, el grado de reconocimiento y aplicaciéon de los
derechos en el derecho interno.

1.1. La Convencién sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad: datos basicos (qué es,
fecha de aprobacion, numero de ratificaciones).
1.2. El concepto de discapacidad: interaccion entre discapacidad y barreras. El concepto de barreras.
1.3. Principales derechos reconocidos por la Convencion:
1.1.1.  lgualdad y no discriminacion.

1.1.2. Accesibilidad.

1.1.3.  lgual reconocimiento ante la ley.
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1.1.4.  Acceso a la justicia.

1.1.5.  Libertad contra la tortura y los tratos inhumanos.
1.1.6.  Libertad de movimiento.

1.1.7.  Vida independiente.

1.1.8.  Respeto por el hogary la familia.

1.1.9.  Derecho a la educacion.

1.1.10. Derecho a la salud.
1.1.11. Derecho al trabajo.
1.1.12. Derecho a la participacion politica.

1.1.13. Derecho a la participacion en la vida cultural, recreativa y deportiva.

Leccidon 2. El sistema democratico.

Esta leccion proporcionara una explicacion general de la democracia, una comprensién basica
del sistema politico nacional y una descripcion de los principales valores que son necesarios
para el funcionamiento 6ptimo de la democracia. También hara hincapié en la importancia de
participar en las elecciones y proporcionara algunas orientaciones generales -con pleno
respeto de la neutralidad politica para decidir a quién votar.

2.1. ¢Qué es la democracia?

2.2. El sistema politico. Los diferentes niveles de gobierno (local - regional - nacional - Unién
Europea). Los partidos politicos.

2.3. Laimportancia de votar. Cémo tomar las decisiones sobre el voto.

2.4. Valores democraticos: Respeto mutuo. Apertura al didlogo. Tolerancia. Respeto a los derechos
de todos.

Leccién 3. Otras formas de participacion social.

En esta leccidn se presentaran otras formas de participacion en la vida social diferentes de la
participacion politica. Se fomentara la participacion en asociaciones, en la vida cultural y
deportiva. Se prestara especial atencién a las asociaciones de personas con discapacidad,
subrayando su papel en los procesos de adopcion de decisiones sobre cuestiones relativas a
las personas con discapacidad, reconocidas en el parrafo 2 del articulo 4 de la Convenciény,
en muchos paises, por las leyes nacionales. Se prestara especial atencion también al trabajo
voluntario, sus formas y los valores necesarios para el éxito del voluntariado.

Participacion en asociaciones. Asociaciones de personas con discapacidad. Su papel.

3.1. Solidaridad y voluntariado.
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3.2. El concepto de solidaridad. La importancia de la solidaridad con los grupos vulnerables y las
personas que se enfrentan a la injusticia.
3.2.1. Concepto, tipos y formas de voluntariado. Voluntariado social y ambiental. Voluntariado
corporativo. Razones para hacer voluntariado
3.2.2. Actitudes basicas para el voluntariado: Espiritu de sacrificio. Respeto. Empatia.
3.2.3. Participacién en la vida cultural y deportiva.

Leccién 4. Igualdad y diversidad.

Esta leccion analizara los principales prejuicios y actitudes discriminatorias aun incrustadas en
la mentalidad comun, con especial atencion a las actitudes sexistas. También se abordara la
igualdad entre hombres y mujeres, incluido un breve estudio de la Convencion sobre la
eliminacién de todas las formas de discriminacién contra la mujer, y prestando especial
atencién a la discriminacién interseccional de las mujeres con discapacidad. También se
trataran otras formas de discriminacion, como la discriminacién racial o la discriminacion por
orientacion sexual.

4.1. Los prejuicios. Como reconocerlos, identificarlos y eliminarlos.

4.2. Actitudes y comportamientos sexistas.

4.3. lgualdad entre hombres y mujeres.
4.3.1. Las principales formas de discriminacion contra la mujer siguen presentes en las

sociedades modernas. La brecha salarial de género. Violencia de género.

4.3.2. LaConvencion sobre la eliminacién de todas las formas de discriminacion contra la mujer.
4.3.3. Discriminacién multiple de mujeres con discapacidad.

4.4. Otras formas de discriminacion. Discriminacion racial. Discriminacién por orientacion sexual.

Leccién 5. Recursos en la comunidad.

Finalmente, la Ultima leccién se dedicara a presentar, con un enfoque plenamente practico, los
principales recursos para la participacion en la vida cultural y deportiva, asi como los servicios
de apoyo a las personas con discapacidad, proporcionados en la comunidad.

5.1. Recursos e instalaciones culturales y deportivas.
5.2. Servicios de apoyo a personas con discapacidad.

* Requisitos metodoldgicos especificos:

De acuerdo con los contenidos especificos de esta asignatura, se utilizaran, entre otras, las
siguientes metodologias:

- Debates sobre temas de actualidad.

- Comparacién entre la situacion y las caracteristicas sociopoliticas en el propio pais de los
estudiantes y otros paises de Europa.

- Método de casos (analisis de casos que representan situaciones de discriminacion, actitudes y
comportamientos sexistas, etc.)
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- Actividades extraacadémicas, como asistencia a eventos culturales o actividades de voluntariado.
TEMA 3: INTRODUCCION A LA ECONOMIA Y LOS NEGOCIOS.

o Descripcion: Esta asignatura esta destinada a proporcionar a los estudiantes una
comprensién basica de la vida econémica y la organizacion empresarial, que podrian
necesitar como futuros empleados de una empresa. También se lograra ayudar a los
estudiantes a aprender el valor y el uso del dinero y poder tomar decisiones en asuntos
econémicos y financieros en su propia vida.

 Numero de horas: 40

e Metas:

Una vez finalizada esta asignatura, los alumnos deben ser capaces de:
- Conocer qué es la economia, y los conceptos econémicos basicos.
- Comprender la funcion del dinero.

- Administrar su propio dinero y tomar decisiones elementales sobre asuntos econémicos y
financieros.

- Comprender la funcion y el uso de las cuentas bancarias y las tarjetas de crédito.
- ldentificar los diferentes tipos de empresas comerciales.
- ldentificar los tipos de relaciones que se establecen dentro de una empresa.
- Interpretary gestionar la documentacion basica utilizada en una empresa.
- Archivar o escribir documentos basicos.
- Archivar y buscar documentos, tanto en entornos fisicos como digitales.
« Contenido:
Leccion 1. Conceptos basicos de economia.

En esta leccion, se proporcionara una introducciéon general a la economia, para que los
estudiantes entiendan qué es y cdmo funciona.

1.1. ¢Qué es la economia?
1.2. Conceptos basicos de economia: recursos, bienes y servicios, necesidades.

Leccidon 2. El dinero.

Esta leccion se centrara principalmente en la economia personal: después de una explicacién
general del origen y la funciéon del dinero dentro del sistema econdmico, los estudiantes
recibiran pautas basicas sobre el uso del dinero, la planificacion para ahorrar, el uso y las
funciones de las cuentas bancarias y las tarjetas de crédito, y la adopcién de decisiones sobre
asuntos econémicos y financieros.
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2.1. Lafuncién del dinero.

2.2. Eluso del dinero.

2.3. Laimportancia del ahorro. Cuentas bancarias y tarjetas de crédito.
2.4. Cébmo tomar decisiones econdmicas en la vida cotidiana.

Leccion 3. La empresa o empresa.
Los conceptos basicos de la organizacion empresarial se trataran en esta leccién.

3.1. ¢(Qué es una empresa?
3.2. Recursos humanos y materiales en la empresa.

Leccion 4. Tipos de empresas.

Los alumnos aprenderan a diferenciar los sectores econémicos y las empresas pertenecientes
a cada uno de ellos, asi como a diferenciar entre pequefias, medianas y grandes empresas
segun su numero de trabajadores, y entre empresas locales, nacionales y multinacionales.

4.1. Tipos de empresas seguln su sector econémico.
4.2. Tipos de empresas segln su tamafio.
4.3. Tipos de empresas seguln su rango de operacion.

Leccién 5. Relaciones humanas dentro de la empresa.

Completando el estudio basico de organizacidn empresarial proporcionado en la leccion 3,
leccion 5 se analizaran las relaciones humanas basicas que establece una empresa: relaciones
externas con clientes y proveedores, y relaciones internas entre los empleados, prestando
también atencion a la organizacion de la empresa en Departamentos y la existencia de una
cadena de mando jerarquica.

5.1. Relaciones exteriores.

5.2. Relaciones internas: relaciones intradepartamentales e interdepartamentales. Jerarquia dentro
de la empresa. La importancia de un buen ambiente de trabajo.

5.3. Secreto profesional y confidencialidad.

Leccién 6. Principales documentos utilizados en una empresa.

En la Leccidn 6, los estudiantes aprenderan a interpretar, escribir o archivar, archivar y buscar
los diferentes tipos de documentos basicos utilizados en las empresas.

5.4. Documentos externos: documentos oficiales y privados.
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5.5. Documentos internos.
5.6. Como archivar y buscar documentos. Documentos digitales y documentos impresos.
o Requisitos metodoldgicos especificos:

De acuerdo con los contenidos especificos de esta asignatura, se utilizaran diferentes
metodologias practicas, especialmente en las lecciones 2 y 6, tales como:

- Casos practicos.
- Actividades practicas que implican el uso de dinero y tarjetas de crédito.

- Actividades practicas utilizando documentos reales e involucrando los diferentes tipos de
documentos utilizados en las empresas.

TEMA 4: COMUNICACION ORAL Y ESCRITA EN EL ENTORNO LABORAL.

o Descripcion: En esta asignatura, los estudiantes desarrollaran sus habilidades de
comunicacion, y aprenderan a comunicarse oralmente de manera adecuada dependiendo
del contexto. También se revisara la comunicacién escrita, haciendo hincapié en las reglas
de ortografia, sintaxis y gramatica y aprendiendo a redactar textos para las diferentes
situaciones que se pueden encontrar en el entorno laboral. Finalmente, se proporcionara
un enfoque preliminar de Lenguaje Facil, para que los estudiantes se familiaricen con ély
puedan componer textos en Lenguaje Facil.

e« Numero de horas: 60

* Metas:

Al final de esta asignatura, los estudiantes deben ser capaces de:
- Comunicar sus propios sentimientos, preferencias y opiniones.
- Saber expresarse correctamente y con fluidez en el lenguaje oral y escrito.
- Establecer una comunicacion de calidad y efectiva.
- Perder el miedo a hablar en publico.
- Aprender la importancia de la informacién que se transmite con la comunicacién no verbal.

- Saber escribir correctamente cualquier tipo de texto, respetando las diferentes reglas y
estructuras.

- Conocer las técnicas de comunicacion asertiva.
- Emprender con fluidez cualquier tipo de contexto comunicativo.
- Comprender el uso de Lenguaje Facil.

- Compone textos sencillos en lenguaje sencillo.

o Contenido:
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Leccion 1. El concepto de comunicacién y sus tipos.

Esta leccion tiene como objetivo dar una vision general de la comunicacién y los elementos que
comprende.

1.1. ¢Qué es la comunicacion?

1.2. Elementos de comunicacién.

1.3. Tipos de comunicacion.

1.4. Modelos de comunicacién.

1.5. La importancia de comunicar los propios sentimientos, preferencias y opiniones.

Leccion 2. Comunicaciéon oral o verbal.

Esta leccion explicara qué es la comunicacién oral y sus tipos. Un estudio mas profundo de las
reglas de la comunicacion apropiada se tratara en la Leccién 5.

2.1. ¢Qué es la comunicacién oral?
2.2. Tipos de comunicacion oral.

Leccion 3. Comunicacion no verbal.

En esta leccidn, se analizaran los elementos de la comunicacion oral no verbal y su papel en la
comunicacion. Los estudiantes aprenderan a usar y entender la comunicacion no verbal.

3.1. ¢Qué es la comunicacién no verbal?
3.2. Caracteristicas de la comunicacién no verbal.
3.3. Tipos de comunicacién no verbal.

3.3.1. Expresiones faciales.

3.3.2. Gestualidad.

3.3.3. Postura corporal.

3.3.4. Apariencia.

3.3.5. Movimientos corporales (kinésicos).

Leccion 4. Comunicacién asertiva.

En esta leccién, hablaremos sobre la comunicacion asertiva, su importancia y cémo
comunicarse asertivamente.

4.7. ¢Qué es la comunicacion asertiva?
4.2. Como comunicarse asertivamente.
4.3. ¢Para qué sirve la comunicacién asertiva?

. DsL



Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

Leccién 5. Conversaciéon y presentaciones orales.

Esta leccion ayudara a los estudiantes a comunicarse oralmente, de acuerdo con sus
capacidades y habilidades. También se trataran las reglas de comunicacién oral adecuaday los
diferentes estilos en funcién del contexto.

5.1. ¢Qué significa tener una conversacion?

5.2. Factores importantes para una conversacion.

5.3. Tipos de conversacion.

5.4. Pasosy consejos para una buena presentacion oral.

Leccidon 6. Comunicacion escrita.

Las lecciones 6 y 7 ayudaran a los estudiantes a comunicarse de forma escrita, de acuerdo con
sus capacidades y habilidades. Ademas, las reglas basicas de ortografia y gramatica se
explicaran en la Leccién 6, y la Leccidn 7 se centrara en la estructura y composicion de los
textos.

6.1. Comunicacién escrita, su importancia y uso.

6.2. El uso de verbos y sustantivos. La construccién de sentencias.
6.3. Reglas basicas de ortografia.

6.4. Errores de sintaxis comunes.

Leccion 7. El proceso de escribir un texto.

7.1. Composicion de un texto.
7.2. Estructura de un texto.
7.3. Coherencia, cohesién y adecuacion.

Leccién 8. Lenguaje facil.

En la Leccion 8, se proporcionara un enfoque preliminar de Lenguaje Facil. Los alumnos podran
conocer qué es y su usoy aprenderan a componer textos sencillos en Lenguaje Facil.

8.1. Lenguaje facil. Su uso.
8.2. Consejos para escribir en lenguaje facil.
* Requisitos metodoldgicos especificos:

La perspectiva de esta asignatura es predominantemente practica y debe utilizar por tanto una
metodologia practica, sobre todo en las lecciones 5 a 8, con presentaciones orales vy
composiciones por parte de los alumnos. Por supuesto, la ensefianza se centrara en ayudar a

. DsL



Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

los estudiantes a comunicarse, y solo secundariamente en el conocimiento de la ortografia, la
gramaticay las reglas de composicion.

TEMA 5: GESTION DE LAS TIC.

o Descripcion: En este curso se presentaran conceptos basicos de los ordenadores y su uso,
gestion del software basico, el uso de Internet, asi como el uso de smartphones como
herramientas de trabajo.

e« Numero de horas: 50

* Metas:

Una vez finalizada esta asignatura, los alumnos deben ser capaces de:
- ldentificar los componentes esenciales de un ordenador y saber cémo funcionan.
- Conocery ejecutar el software basico utilizado en los lugares de trabajo:

+ Utilizar las aplicaciones de presentaciéon grafica para presentar documentacion e
informacién de manera profesional.

+ Usarla hoja de calculo.
+ Utilizar el procesador de textos.

- Conocer los conceptos basicos de Internet, asi como los diferentes tipos de redes y sus
caracteristicas.

- Conozca los sistemas de comunicacién en linea:

+ Correo electronico: utilice el correo electréonico para enviar y recibir mensajes.
* Mensajes instantaneos: principales programas.
+ Videollamadas: principales programas.

- ldentificar los componentes esenciales de un smartphone y saber como funciona.
+ Contenido:
Leccién 1. Computadorasy sus dispositivos.

Esta leccidn estd destinada a proporcionar una introduccion general a la computadora, sus
partes y sus herramientas basicas, asi como a sus diferentes dispositivos.

1.1. Launidad central de procesamiento (CPU).
1.2. Encienda/apague una computadora.

1.3. Apague un equipo / Reinicie un equipo.
1.4. Escritorio.

1.5. Herramientas basicas (calculadora).

1.6. Carpetas, archivos, unidades.

1.7. Raton.

1.8. Teclado.

1.9.

Altavoces / Volumen.
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1.10. CAmara web.

Leccion 2. Uso de los programas.

En esta leccidn, los estudiantes obtendran una visidon general de los diferentes programas y
aplicaciones y como acceder a ellos.

2.1. Conceptos basicos de los programas informaticos.
2.2. Uso de programas.

Leccién 3. Oficina: presentaciones, hojas de calculo y textos.

Esta leccion proporcionara a los estudiantes un conocimiento completo de los principales
programas de Office, especialmente procesador de textos, presentaciones graficas y hojas de
calculo. Esta es la leccion central del tema, a la que se dedicara especial atencién, con todo el
tiempo necesario para un aprendizaje exitoso.

3.1. Introduccién a Office.
3.2. Documentos escritos.
3.3. Presentaciones.

3.4. Célculo.

Leccion 4. Internet y redes sociales.

Los alumnos aprenderan el uso y gestion de Internet. Se prestara especial atencion también a
las redes sociales mas utilizadas.

4.1. Introduccion a Internet.

4.2. Conexion de red o cable.

4.3. Navegadores de Internet.

4.4. Redes sociales.

4.5. Uso responsable y saludable de Internet y redes sociales.

Leccidon 5. Sistemas de comunicacién on-line.

Los alumnos conoceran las principales herramientas de comunicacién on-line, y las principales
aplicaciones utilizadas.

5.1. Correo electrénico.

5.2. Mensajes instantaneos.

5.3. Videollamadas y reuniones virtuales.
5.4. Foros de discusion.
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Leccién 6. El smartphone.

Esta

leccidn explicara las principales herramientas de los teléfonos inteligentes, y los consejos

para un uso responsable y saludable de los mismos.

6.1. ¢Qué es un Smartphone?
6.2. Herramientas y aplicaciones. Herramientas para apoyar el uso de teléfonos inteligentes por

parte de personas con discapacidad.

6.3. Uso de datos mdviles.
6.4. Uso responsable y saludable de los smartphones.

Requisitos metodoldgicos especificos:

El desarrollo de esta asignatura requiere que se disponga de un ordenador personal para cada

uno

de los alumnos. Las clases tendran un caracter eminentemente practico, utilizando el

ordenador todos juntos.

ASIGNATURA 6: INGLES BASICO (INGLES 1).

Una

22

Descripcion: El objetivo es permitir a los estudiantes utilizar el inglés de una manera simple
pero adecuada y efectiva, tanto en su forma hablada como escrita, en situaciones
cotidianas relacionadas con sus necesidades inmediatas. Se enseflaran textos cortos y
mensajes sobre temas especificos de caracter general, y se proporcionara un repertorio
basico de recursos linguisticos frecuentes y estandar.

NuUmero de horas: 100

Metas:

vez finalizada esta asignatura, los alumnos deben ser capaces de:

Comprender el significado general, los puntos principales y la informacion especifica de los textos
orales cortos transmitidos por medios vocales o técnicos (television, teléfono, etc.).

Comunicarse comprensiblemente produciendo textos orales cortos, principalmente en
comunicacién cara a cara, pero también por teléfono u otros medios técnicos.

Comprender el significado general, los puntos principales y la informacion especifica de los textos
cortos con una estructura simple y un vocabulario comun.

Escriba textos cortos y estructurados de forma sencilla utilizando recursos cohesivos apropiados y
convenciones esenciales de ortografia y puntuacion.
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e Contenido:
Leccién 1. Saludos e introducciones.

Esta leccidon esta destinada a proporcionar a los estudiantes las herramientas de gramatica y
vocabulario necesarias para saludar a las personas, presentarse y responder preguntas
simples.

1.1. Gramatica: Verbo "ser"; pronombres él, tu, etc.; Adjetivos posesivos: mi, tu, etc.; a/an; Plurales;

esto/eso/estos/aquellos.
1.2. Vocabulario: Numeros 1-1000; Dias de la semana; Paises y nacionalidades; Informacion

personal; El aula; Objetos comunes; Lenguaje en el aula.

Leccion 2. Mivida fuera de la universidad.

Esta leccidon esta destinada a proporcionar a los estudiantes las herramientas de gramatica y
vocabulario necesarias para poder hablar sobre las actividades cotidianas fuera de la
universidad.

2.1. Gramatica: Presente simple; a/an + empleos; Posesivos.
2.2. Vocabulario: Frases verbales; Plurales irregulares; Empleos; Familia.

Leccién 3. Explicando rutinas.

Esta leccidon esta destinada a proporcionar a los estudiantes las herramientas de gramatica y
vocabulario necesarias para explicar las rutinas diarias.

3.1. Gramatica: Adjetivos; decir la hora; adverbios de frecuencia; preposiciones de tiempo.
3.2. Vocabulario: Adjetivos; rutinas diarias; palabras y expresiones de tiempo; la fecha.

Leccién 4. Hablemos de pasatiempos.

Esta leccion esta destinada a proporcionar a los estudiantes las herramientas de gramatica y
vocabulario necesarias para hablar sobre aquellas cosas que a una persona le gusta hacer en
su tiempo libre: leer, hacer deportes, etc.

4.1. Gramatica: Puede/no puede; like + (verbo + -ing?); pronombres de objeto: yo, tu, él, etc,;
Pronombres posesivos: mio, tuyo, etc.
4.2. Vocabulario: Actividades de tiempo libre; Musica.
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Leccién 5. Comunicar experiencias pasadas.

Esta leccidon esta destinada a proporcionar a los estudiantes las herramientas de gramatica y
vocabulario necesarias para hablar sobre eventos pasados.

5.1. Gramatica: Pasado Simple de "ser": era/era; Pasado Simple de verbos regulares/irregulares.
5.2. Vocabulario: Formacién de palabras; Expresiones de tiempo pasado (-ed endings); Ve, tiene,
consigue; Verbos irregulares.

Leccion 6. Pedir direcciones.

Esta leccion esta destinada a proporcionar a los estudiantes las herramientas de gramatica y
vocabulario necesarias para la orientacién en nuevos lugares.

6.1. Gramatica: Hay/hay/hubo/hubo/hubo; Presente Continuo.
6.2. Vocabulario: Casas y muebles; Preposiciones de lugares; Lugares en una ciudad.

Leccién 7. Una dieta saludable.

Esta leccidn esta destinada a proporcionar a los estudiantes las herramientas de gramatica y
vocabulario necesarias para hablar sobre la comida y los habitos alimenticios.

7.1. Gramatica: Sustantivos contables a/an, algunos/cualquiera; ;Cuanto/cuantos?; Cuantificadores:
mucho, no mucho, etc.; Ir a (planes, predicciones).
7.2. Vocabulario: Comida; sustantivos contables/incontables; bebidas; vacaciones.

« Requisitos metodoldgicos especificos:

Esta asignatura espera que los estudiantes tomen un papel activo en todas las sesiones,
maximizando su uso del inglés. Por lo tanto, el profesor tendra que:

- Cree planes de lecciones altamente estructurados.

- Proporcionar ejercicios de calentamiento.

- Presentar los objetivos de cada leccion.

- Proporcionar amplias oportunidades para poner en practica esos objetivos.

- Proporcionar situaciones del mundo real para que sea mas facil para los estudiantes comprender
el uso de cada contenido de aprendizaje.

- Sea un facilitador en el aula, alentando a los estudiantes a usar el idioma inglés con la mayor
frecuencia posible.
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TEMA 7: ACTIVIDAD FISICA APLICADA.

Descripcion: Esta asignatura tiene como objetivo utilizar el concepto de actividad fisica
como herramienta para promover la cognicién y el comportamiento esforzados y
orientados a objetivos (es decir, las funciones ejecutivas), y entrenar de esta manera
habilidades y competencias que son basicas para el desempefio de un trabajo. Ademas,
proporcionara una amplia gama de actividades asociadas con el desarrollo de un estilo de
vida activo y saludable.

Numero de horas: 80 (40 horas de sesiones tedricas y 40 horas de sesiones practicas).
Metas:

Sesiones teodricas:

Una

vez finalizada esta asignatura, los alumnos deben ser capaces de:
Conocer los beneficios de la actividad fisica.
Conocer qué es un comportamiento sedentario, y sus efectos negativos.
Familiarizarse con habitos alimenticios saludables.
Conocer los principios basicos de nutricion y equilibrio energético.

Entender en qué se basa la higiene postural en el trabajo, para evitar posibles lesiones.

Sesiones practicas:

Una

vez finalizada esta asignatura, los alumnos deben ser capaces de:
Trabaje junto con sus compafieros de clase.
Comunicar ideas y pensamientos en un entorno grupal.
Tomar decisiones para resolver problemas.
Desarrollar la capacidad de autogestion para hacer frente a situaciones frustrantes.
Mejorar el pensamiento flexible (es decir, pensar fuera de la caja).
Administrar un plan de accion y mantenerlo mentalmente en el tiempo.

Contenido:

Leccidon 1. ¢Qué es la actividad fisica?

Esta

leccion ayudara a los estudiantes a entender por qué la practica de la actividad fisica es

importante para su calidad de vida. Estudiaran diferentes formas de meditacion, de la actividad
fisicay qué beneficios puede tener en sus cuerpos.

1
1

25

1. ¢Qué es la actividad fisica, el deporte y el ejercicio fisico?
.2. Beneficios de la actividad fisica.

1.2.1. Beneficios fisicos.

1.2.2. Beneficios cognitivos.
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1.2.3. Beneficios psicolégicos.

1.3. Los contenidos practicos deben estar enfocados a actividades que trabajen aspectos como la
formacion de equipos y las habilidades de comunicacién, prestando especial atencién a la
practica de la comunicacién no verbal.

Leccién 2. Comportamientos sedentarios

Esta leccion se centra en comprender que la actividad fisica insuficiente es uno de los
principales factores de riesgo para la mortalidad mundial. En este contexto, se explicaran las
recomendaciones de la Organizacion Mundial de la Salud respecto a la practica de actividad
fisica regular.

2.1. Principales efectos negativos de las conductas sedentarias: Obesidad y sobrepeso.

2.2. Recomendaciones sobre actividad fisica para la salud segun la Organizacién Mundial de la Salud
(OMS).

2.3. Estrategias para aumentar los niveles de actividad fisica.

2.4. Los contenidos practicos deben estar enfocados a actividades que trabajen aspectos como la
toma de decisiones para resolver problemas.

Leccidén 3. Habitos alimenticios saludables.

Esta leccidn esta destinada a proporcionar a los estudiantes una vision general sobre los
principales alimentos, con el fin de comprender qué es una dieta equilibrada y qué son los
habitos alimenticios saludables.

3.1. ¢Qué es la piramide alimentaria?

3.2. Elimpacto negativo de una alimentacion poco saludable.

3.3. Balance alimentario y energético.

3.4. Los contenidos practicos deben estar enfocados en actividades para trabajar el autocontrol y
tareas para mejorar el pensamiento creativo.

Leccion 4. Educacion postural.

Esta leccion tiene como objetivo proporcionar a los estudiantes una comprension general de
los aspectos basicos de la higiene postural, para utilizar el cuerpo de la manera correcta para
cada tarea que tienen que hacer.

4.1. Aspectos basicos de la higiene postural.
4.2. Actividades en la vida cotidiana:

4.2.1. Acostado en la cama.

4.2.2. Levantarse.

4.2.3. Sentado en una mesa.

4.2.4. Pesas.
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4.3. Estrategias para mejorar nuestra postura corporal.
4.4. Los contenidos practicos deben estar enfocados a realizar diferentes actividades para corregir
y mejorar los habitos posturales que pueden desencadenar lesiones en el cuerpo.

Leccién 5. Respiracion y relajacion
Esta leccidén estara orientada a aprender algunas técnicas de relajacion para el manejo del

estrés, asi como a aumentar el reconocimiento corporal y el esquema corporal.

5.1. Relajaciéon controlando la respiracion.

5.2. Prepararse para una relajacion efectiva del estado de animo.

5.3. El estiramiento muscular como entrenamiento de relajacion alternativo.

5.4. El contenido practico debe centrarse en la relajacion y las actividades musicales para mejorar la
concentracion, el esquema corporal y la conciencia del estado corporal.

¢ Requisitos metodologicos especificos

La perspectiva de esta asignatura es predominantemente practica y debe utilizar, por lo tanto,
una metodologia practica:

- Aprendizaje de descubrimiento guiado donde las instrucciones son presentadas por el maestro,
con un enfoque mas centrado en el estudiante y la tarea.

- Actividades de juego de roles para mejorar el liderazgo y la toma de decisiones.
- Oportunidades seguras para hablar en grupo compartiendo pensamientos y experiencias.

- Actividades inclusivas con estudiantes sin discapacidad para fomentar las relaciones sociales y
las habilidades de comunicacion.

- Trabajar en diferentes entornos en la Universidad para promover la adaptacién a nuevos
entornos de trabajo.

- Utilizar el deporte como herramienta para implementar contenidos, no como un fin en si mismo.

Habra sesiones tedricas, que tendran lugar en el aula, y sesiones practicas, que se celebraran
en una instalacion deportiva, con la ropa deportiva adecuada.

Las actividades se adaptaran a las circunstancias especificas de cada alumno, incluidos aquellos
con discapacidad fisica.

ASIGNATURA 8: MATEMATICAS FUNCIONALES Y LOGICAS.
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o Descripcion: En esta asignatura, los estudiantes revisaran conceptos matematicos basicos,
asi como operaciones primarias como suma, resta, multiplicacion y division. También
pondran en practica la regla de tres, y adquiriran mas familiaridad con la administracién
del dinero, las unidades de medida y la solucién de problemas matematicos en la vida

cotidiana.
e NuUmero de horas: 45
e Objetivos:

Al final de esta asignatura, los estudiantes deben ser capaces de:

Comprender los conceptos matematicos basicos de clasificacidn, serializacion y mapeo.
Comprender el concepto de nimero y valor de lugar.

Identificar y reconocer las operaciones matematicas necesarias en las actividades de la vida
diaria.

Adquirir conceptos matematicos basicos relacionados con el tiempo, el espacio y las medidas y
pesaje para la realizacion de las tareas diarias.

Ser capaz de aplicar las matematicas para la planificacién y la organizacién.

Resuelva problemas rutinarios y no rutinarios en contextos cotidianos que incluyen dinero,
seleccionando y utilizando la operacion adecuada.

e Contenido:

Leccion 1. Habilidades prenuméricas.

En esta primera leccién, se desarrollaran habilidades prenuméricas para tener una base para
comprender los conceptos desarrollados en las siguientes lecciones.

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

Clasificacion.
Seriacién.
Correspondencia.
Sentido del niUmero.
Numeracion.

Valor de lugar.

Leccién 2. Operaciones Matematicas I: Suma y resta.

En las lecciones 2 y 3, se revisaran y practicaran las operaciones matematicas basicas. Aunque
la mayoria de los alumnos los habran aprendido en la educacién secundaria, es frecuente que
las personas con discapacidad intelectual tengan dificultades especiales para el calculo basico,
por lo que se reforzaran estos conceptos y operaciones.

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.

28

Operaciones de suma y resta.

Practica con calculadora.

Comprensioén lectora de problemas para saber diferenciar entre suma y resta.
Dinamica con billetes y monedas de problemas de suma y resta.
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Leccién 3. Operaciones Matematicas Il: Multiplicacién y Divisién

3.1. Operaciones de multiplicacién y division.

3.2. Practica con la calculadora.

3.3. Comprension lectora de problemas para saber diferenciar entre multiplicacién y division.
3.4. Dindmica con billetes y monedas de multiplicaciéon y problemas de division.

Leccién 4. Unidades de medida

En esta leccidn, se revisaran las principales unidades de medida de longitud, volumen, peso,
tiempo, etc., y se practicaran operaciones basicas de calculo con ellas.

4.1. Introduccién a las unidades de medida.
4.2. Principales unidades de medida.
4.3. Ejemplos practicos.

Leccion 5. Logica.
Esta leccion tiene la intencidn de explicar y practicar la regla de 3.

4.4. Operaciones de la regla de 3.

4.5. Practica con la calculadora.

5.1. Comprension lectora de problemas para saber aplicar y resolver la regla de 3.
5.2. Dinamica con billetes y monedas de regla de 3 problemas

Leccidon 6. Administraciéon del dinero.

El propdsito de esta leccion es lograr la independencia en el manejo del dinero, a través del
reconocimiento de monedas y billetes, y la practica de muestras de operaciones basicas con
dinero en la vida cotidiana. Es complementario a la Leccion 2 de la Asignatura 3, pero en esta
asignatura se pretende un enfoque mas practico, que involucra principalmente operaciones
matematicas basicas con dinero.

6.1. Euroy su divisién (céntimos).

6.2. Monedas y billetes y su combinacién (con material fisico).

6.3. Operaciones con euros y céntimos en la calculadora.

6.4. Manejo de compras, pagos, devoluciones y cambios (con material fisico).

» Requisitos metodoldgicos especificos:

En esta asignatura es especialmente necesario un enfoque centrado en el alumno, para que
cada alumno pueda avanzar a su propio ritmo y pueda comprender conceptos y practicar
operaciones matematicas de complejidad cada vez mayor segun su capacidad. Por supuesto,
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esta asignatura tendra un enfoque predominantemente practico e implicara principalmente la
practica de operaciones matematicas y la solucion de problemas.

TEMA 9: PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

o Descripcion: Esta asignatura esta destinada a proporcionar al alumnado un conocimiento
exhaustivo de los principios basicos de seguridad y salud en el trabajo y de los principales
factores de riesgo en el lugar de trabajo. Se estudiaran a fondo los peligros mas habituales
que pueden ocurrir durante el desempefio de un trabajo y las medidas para evitarlos.

¢ NuUmero de horas: 55

* Metas:

Una vez finalizada esta asignatura, los alumnos deben ser capaces de:
- Conocer los principios basicos de seguridad y salud en el trabajo.
- ldentificar y prevenir los principales factores de riesgo en el lugar de trabajo.

- Conocer, identificar y prevenir los peligros mas habituales que pueden ocurrir mientras se realiza
un trabajo.

- Saber cuando y cémo utilizar los equipos de proteccion individual.
- Comprender las diferentes sefiales de emergencia y evacuacién.
- Conocer las pautas basicas en materia de prevencién de incendios.
- Saber actuar en caso de incendio u otro tipo de emergencia.

« Contenido:

Leccién 1. Riesgos laborales y factores de riesgo.

Esta leccidon ensefiara a los estudiantes qué es un riesgo ocupacional, cdmo detectar factores
de riesgo y los principales tipos de factores de riesgo que pueden aparecer en el lugar de
trabajo.

1.1. Conceptos de riesgo laboral y prevencién de riesgos laborales.
1.2. Factores de riesgo. Como detectarlos.
1.3. Principales factores de riesgo.

1.3.1. Factores de riesgo relacionados con la organizacion y las relaciones internas dentro de la
empresa. La importancia de un buen ambiente de trabajo.
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Factores de riesgo relacionados con el medio ambiente (ruido, vibraciones, olores, calidad
del aire, etc.).

Factores de riesgo relacionados con la carga de trabajo mental y fisica.
Factores de riesgo relacionados con las condiciones de seguridad.

Factores de riesgo relacionados con el uso de productos quimicos o biolégicos.

Leccién 2. Accidentes de camino al trabajo.

En las lecciones 2 a 8 se realizara un estudio de los riesgos laborales mas habituales,
identificando sus principales causas y explicando las medidas de prevencién que debe
implementar el empleado.

2.1. Causas.

2.2. Medidas de prevencion.

Leccion 3. Accidentes con caidas.

3.1. Causas.

3.2. Medidas de prevencion.

Leccion 4. Accidentes con escaleras y escaleras.

4.1. Accidentes con escaleras: causas y medidas de prevencion.

4.2. Accidentes con escaleras fijas: causas y medidas de prevencién.

Leccién 5. Accidentes con golpes y choques.

5.1. Causas.

5.2. Medidas de prevencion.

Leccion 6. Accidentes con puertas.

6.1. Causas.

6.2. Medidas de prevencion.

Leccién 7. Riesgos relacionados con la falta de orden y limpieza.

31
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7.1. La mayoria de los accidentes habituales causados por desorden y falta de limpieza.

7.2. Medidas de prevencion.

Leccién 8. Riesgos eléctricos.
8.1. Accidentes mas habituales.
8.2. Medidas de prevencion.
Leccion 9. Riesgos especificos de determinadas areas de trabajo.

Para complementar el estudio de los riesgos laborales generales mas habituales realizado en
las lecciones 2 a 8, la leccién 9 tratara sobre los peligros especificos de ciertas areas de trabajo
o empleos. Cuando sea conveniente, el profesor o profesor responsable de esta asignatura
afiadira, teniendo en cuenta el perfil y las areas de interés de los alumnos, otras actividades o
areas de trabajo a las cuatro que se proponen a continuacion.

9.1. Riesgos especificos de los trasteros: causas y medidas de prevencion.
9.2. Riesgos especificos de los comercios: causas y medidas de prevencion.
9.3. Riesgos especificos de cocinas, bares y restaurantes: causas y medidas de prevencion.

9.4. Riesgos especificos de las escuelas y entornos educativos: causas y medidas de prevencion.

Leccién 10. Equipos de proteccion individual.

Esta leccidon explicara la importancia de usar equipos de proteccion individual para ciertos
trabajos o actividades y mostrara a los estudiantes algunos ejemplos de equipos de proteccion
individual y las principales reglas para usarlos.

10.1. ¢Qué es el equipo de protecciéon individual?

10.2. Cémo usarlo.

Leccién 11. Situaciones de emergencia.

Con un enfoque totalmente practico, en las lecciones 11y 12 los estudiantes aprenderan el
significado de las sefiales de emergencia y evacuacién mas utilizadas y se les ensefiara cémo
actuar en caso de una emergencia, especialmente un incendio, un accidente o cualquier
circunstancia que requiera evacuacion. Se capacitara en el uso de extintores de incendios y
técnicas basicas de primeros auxilios, incluida la reanimacion cardiopulmonar.

11.1. Posibles emergencias en el lugar de trabajo.

11.2. Sefales de emergencia y evacuacion.
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11.3. Prevenciény lucha contra incendios.

Leccién 12. Ayudar en un accidente.
12.1. Como actuar en caso de accidente.
12.2. Llamadas de emergencia: 112.
12.3. Técnicas basicas de primeros auxilios.

12.4. Resucitacién cardiopulmonar.

e Requisitos metodoldgicos especificos:

El desarrollo de esta asignatura incluird la visita a empresas de diferentes sectores de actividad,
para que el alumnado pueda identificar visualmente factores de riesgo, causas que puedan
provocar diferentes tipos de accidentes, medidas de prevencién y uso de equipos de proteccion
individual, y sefiales de emergencia y evacuacion.

En las lecciones 11 y 12, el uso practico de extintores de incendios y técnicas de primeros
auxilios, incluida la reanimacion cardiopulmonar, se entrenara con la ayuda de ejercicios de
simulacién.

TEMA 10: CONCIENCIA AMBIENTAL.

o Descripcion: Como indica claramente el titulo de esta asignatura, su objetivo principal es
fomentar la conciencia ambiental en los estudiantes, mostrandoles los principales
problemas ambientales, y promoviendo el desarrollo de actitudes y comportamientos pro-
ambientales, para alentarlos a formar parte de una sociedad mas sostenible.

e« Numero de horas: 30

* Metas:

Una vez finalizada esta asignatura, los alumnos deben ser capaces de:
- Conocer los principales problemas ambientales y las causas que los generan.
- Tomar conciencia del papel de la sociedad en la reduccion de los problemas ambientales.

- Tomar conciencia de la importancia de la accién individual para minimizar los impactos negativos
en el medio ambiente.

- Conocer los Objetivos de Desarrollo Sostenible.
o Contenido:

Leccién 1. Medio ambiente y desarrollo sostenible.
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Esta leccion esta destinada a proporcionar a los estudiantes una visidon general de los
principales problemas ambientales e introducirlos en el concepto de desarrollo sostenible.

1.1. La crisis ambiental.
1.2. Desarrollo sostenible - Objetivos de Desarrollo Sostenible.
1.3. Avanzando hacia la sostenibilidad.

Leccion 2. Uso de la energia e impacto climatico.

Esta leccién se centra en conocer los diferentes tipos de energias renovables que existen y su
relacién con el cambio climatico.

2.7. Suministro y uso de energia.

2.2. Lacrisis energética.

2.3. Fuentes de energia renovables y cambio climatico.
2.4. Ahorro energético en el hogar.

Leccién 3. Movilidad sostenible.

Esta leccidn aborda los fundamentos bésicos de la movilidad sostenible.

3.1. Una cultura de movilidad y estilo de vida.
3.2. Ventajas ambientales y sociales del transporte publico colectivo.

Leccion 4. Gestién de residuos.

Esta leccién tiene como objetivo aprender a reciclar diferentes tipos de residuos y su impacto
en el medio ambiente.

4.1. Clasificacién de residuos y problemas ambientales.

4.2. Reciclaje.

4.3. Gestion de residuos: fin de vida util sostenible de los productos.
4.4. Consumo - uso sostenible de los productos.

» Requisitos metodoldgicos especificos:

Esta asignatura debe promover las habilidades de pensamiento critico de los estudiantes. Por
lo tanto, esta asignatura seguira un proceso metodolégico especifico basado en:

- Lectura de textos y documentos, o proyeccion de videos, relacionados con el contenido, para
generar debates e intercambio de opiniones entre los alumnos.

- Promover la reflexidon escrita y la argumentacion.
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- Estudiar estudios de casos que ocurren en las ciudades / pueblos de los estudiantes.

- Trabajo practico de aplicacion y contextualizacién del aprendizaje.

TEMA 11: ORIENTACION PARA EL EMPLEO.

o Descripcion: Esta asignatura proporciona a los alumnos una formacién y orientacion
general para poder obtener y realizar un puesto de trabajo. A tal efecto, se trataran
cuestiones como los procedimientos de busqueda de empleo, el curriculum vitae y la
entrevista personal de trabajo, o los principales derechos y deberes de los empleados.

e« Numero de horas: 40

* Metas:

Una vez finalizada esta asignatura, los alumnos deben ser capaces de:

- Conocer los diferentes procedimientos y técnicas para la busqueda de empleo.

- Redactar un curriculum vitae.

- Asistir de manera adecuada y exitosa a una entrevista de trabajo.

- Conocer los derechos y deberes basicos de un empleado.

- Conocer la normativa nacional especifica relativa al empleo de personas con discapacidad.
- ldentificar los diferentes tipos de contratos de trabajo.

- Interpretar una némina.

o Contenido:

Leccién 1. Buscando trabajo.

Esta leccidn instruird a los estudiantes sobre las diferentes formas, procedimientos y portales
web mas utilizados para buscar un trabajo.

1.1. Servicios publicos de intermediacién laboral.

1.2. Portales web sobre empleo.

Leccion 2. El curriculum vitae.

El objetivo de esta leccidn es que cada estudiante aprenda a preparar, escribir y presentar
adecuadamente su curriculum vitae.

2.1. Concepto de "Curriculum vitae".

2.2. Estructura y elementos del curriculum vitae. Como prepararlo y escribirlo.
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Leccién 3. La entrevista de trabajo.

En esta leccion, se presentaran los principales contenidos habituales de una entrevista de
trabajo, y los estudiantes aprenderan a asistir a ella de manera adecuada y exitosa.

3.1. La preparacién de una entrevista de trabajo.
3.2. Imagen personal y comportamiento apropiado durante la entrevista.

3.3. Contenido de la entrevista. Como responder preguntas. Preguntas que puede hacer el
entrevistador. Preguntas que pueda hacer el entrevistado.

3.4. Después de la entrevista: autoanalisis del resultado.

Leccién 4. Aspectos basicos del Derecho Laboral.

Esta leccién tiene como objetivo proporcionar a los estudiantes una comprension general de
los aspectos basicos del Derecho laboral que un empleado debe conocer, con especial atencién
a los derechos y deberes de los empleados, asi como a las regulaciones especificas relativas al
empleo de personas con discapacidad, especialmente la cuota de reserva para trabajadores
con discapacidad si existe en la legislacion nacional.

4.1. Derechos basicos de los trabajadores.
4.1.1. Derecho a la no discriminacion.

4.1.2. Libertad de asociaciéon. Concepto de sindicato. El papel de los sindicatos. Convenios
colectivos.

4.1.3. Derecho de huelga.
4.1.4. Regulacién de las vacaciones pagadas y no remuneradas.
4.1.5. Otros derechos de los empleados.

4.2. Deberes basicos de los empleados.

4.3. Normativa especifica relativa al empleo de las personas con discapacidad. La cuota de reserva.
Incentivos y ayudas para la contratacién de personas con discapacidad.

4.4. El contrato de trabajo.
4.4.1. Concepto de contrato de trabajo.

4.4.2. Tipos de contratos de trabajo. Contratos indefinidos. Contratos temporales. Contratos a
tiempo parcial.

Leccion 5. La nédmina.
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Esta leccion proporcionara a los estudiantes la informacion basica para poder interpretar una
ndémina, describiendo sus diferentes partes y los diversos conceptos que se incluyen en él.

5.1. Qué es una némina.

5.2. Partes de una nédmina. Conceptos incluidos.

* Requisitos metodolégicos especificos:

La perspectiva de esta asignatura es predominantemente practica y debe utilizarse por tanto
una metodologia practica, sobre todo en las lecciones 1, 2, 3 y 5. Entre otras, se deben
implementar las siguientes actividades:

- Uso practico de portales web de ofertas de empleo.
- Revision por parte de los alumnos de diferentes ejemplos de curriculum vitae.

- Redaccion por cada alumno de su curriculum vitae, que debera ser revisado y corregido por el
profesor.

- Juego de roles de entrevistas de trabajo, donde el profesor o monitor entrevista a otro profesor
0 monitor, y analisis critico de la entrevista por parte de los estudiantes.

- Juego de roles de las entrevistas de trabajo, donde el profesor o monitor entrevista a algunos
estudiantes, y analisis critico de las entrevistas por parte de los otros estudiantes.

- Anélisis de nédminas.

TEMA 12: INGLES LABORAL (INGLES I1).

o Descripcion: Su asignatura tiene como objetivo proporcionar un nivel éptimo de
competencia en la expresién y comprension del inglés para una insercion exitosa en el
mercado laboral.

» Numero de horas: 60

* Metas:

Una vez finalizada esta asignatura, los alumnos deben ser capaces de:
- Conocer un amplio vocabulario relacionado con su trabajo diario.

Conocer las principales estructuras de escritura para:

+ Solicita ofertas de trabajo.

+ Aceptar o rechazar una oferta de trabajo/pasantia.

. DsL



Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

- Conocer las estructuras basicas del habla para:
+ Potenciar la relacién social con los compafieros de trabajo.
« Tratar con los clientes.
+ Contenido:
Leccion 1. Edificio del glosario,

Esta leccion se centra en recopilar vocabulario comun relacionado con el entorno de trabajo.

Leccidén 2. Curriculum.

Esta leccién esta destinada a proporcionar a los estudiantes las herramientas necesarias para
preparar un CV en inglés.

Leccién 3. Solicitud de ofertas de trabajo.

Esta leccion esta destinada a proporcionar las herramientas necesarias para escribir
aplicaciones simples y cartas de presentacion.

3.1. Escriba una aplicacién.
3.2. Escribe una carta de presentacion.

Leccidon 4. Entrevista.

Esta leccién tratara de familiarizar a los estudiantes con el proceso de entrevista y mejorar la
fluidez al hablar sobre uno mismo.

Leccién 5. Descripcion de funciones.

Esta leccion se centra en comprender los principales deberes y responsabilidades laborales a
través de la descripcion de diferentes ofertas de trabajo.

Leccién 6. jHablemos!

Esta leccion se centra en promover habilidades conversacionales destinadas a facilitar las
relaciones interpersonales en un entorno de trabajo.

* Requisitos metodoldgicos especificos:

Este tema esta diseflado para ser prominentemente practico, con simulaciones de trabajo de
la vida real para aprender y entrenar las habilidades necesarias. Se aplicara asi una
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metodologia orientada a la practica, ajustandola a las necesidades del alumno. Esto necesitar3,
por ejemplo:

- Integrar la escritura y el habla en cada una de las lecciones.

- Desarrollar actividades centradas en situaciones de la vida real (es decir, juegos de roles), en las
que se pueda practicar el habla inglesa.

- Ensefiar el uso del diccionario, para que los estudiantes puedan desarrollar un glosario especifico
con las palabras mas comunes (por ejemplo: Solicitar un trabajo, cita, aceptar una oferta, trabajo
/ trabajador a tiempo parcial, etc.).

De esta manera, también se entrenaran otras habilidades, como el debate, el pensamiento
critico, etc.

TEMA 13: PRACTICUM

Descripcion: El presente programa incluye 200 horas (8 semanas) de practicas en una
empresa, que se realizaran al final del curso académico, tras la conclusion de las 12 asignaturas
precedentes.

Este mddulo es extremadamente importante para el logro de los objetivos generales del
programa, por varias razones. Por un lado, cabe destacar que este programa esta dirigido a la
inclusion laboral de las personas con discapacidad intelectual. Por ello, es fundamental que los
alumnos se familiaricen con el entorno laboral y adquieran una experiencia practica sobre
como se realiza el trabajo en una empresa y sobre las relaciones humanas que se establecen
dentro de ella. En segundo lugar, este periodo practico ayudara al alumnado a poner en
practica las diferentes competencias y habilidades formadas y desarrolladas en las asignaturas
precedentes, como las habilidades adaptativas (Asignatura 1), las habilidades de comunicacion
(Asignatura 4), la gestion de las TIC (Asignatura 5), el trabajo en equipo y la resolucion de
problemas (Asignatura 7) y la prevencion de riesgos laborales (Asignatura 9), entre otras. Este
periodo practico también ayudara a los propios alumnos, y al profesorado, a elaborar un
portafolio personal de cada alumno, identificando y valorando sus propias habilidades,
competencias e intereses. Las practicas de personas con discapacidad intelectual contribuiran
también a que las empresas entiendan que la contrataciéon de personas con discapacidad
intelectual es posible y que tienen habilidades que pueden aportar a la empresa, y a concienciar
sobre su inclusién laboral. Por ultimo, un desarrollo adecuado del periodo practico implicara
para los alumnos un crecimiento significativo en su madurez personal. Las razones antes
mencionadas permiten concluir que este es el tema mas importante del programa.

Horas: 200
Metas:

Una vez finalizada esta asignatura, los alumnos deben ser capaces de:
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- Cumplir con el horario de trabajo diario.

- Seguir 6rdenes e instrucciones sobre la ejecucién de los trabajos.

- Implementar de manera eficiente las tareas encomendadas.

- Desarrollar relaciones humanas positivas con los compafieros de trabajo.

- Poner en practica las diferentes competencias y habilidades formadas y desarrolladas en las
asignaturas precedentes, especialmente las habilidades adaptativas (Asignatura 1), las
habilidades comunicativas (Asignatura 4), la gestion de las TIC (Asignatura 5), el trabajo en equipo
y la resolucién de problemas (Asignatura 7) y la prevencion de riesgos laborales (Asignatura 9).

Metodologia:

Las practicas de los estudiantes se realizaran en la propia Universidad (por ejemplo, en servicios
administrativos, bibliotecas, etc.) o en empresas del sector industrial o de servicios, con las que
se habran alcanzado acuerdos previos relativos a su colaboracion en el programa. Todas ellas
seran empresas ordinarias, excluyendo asi los entornos de empleo protegidos, para que todos
los estudiantes puedan trabajar en un entorno inclusivo. Buscar empresas adecuadas y
obtener su compromiso de colaboracién en el programa es, por lo tanto, la primera tarea a
realizar para que esta asignatura se pueda desarrollar con éxito.

Una vez obtenida una oferta suficiente de practicas en empresas, una segunda condicion basica
para conseguir el maximo rendimiento de este periodo practico es la seleccion de la empresa
y tipo de trabajo que sea mas adecuado para cada alumno, segun sus habilidades, capacidades
e intereses. La accion tutorial y la tutoria individualizada de cada alumno durante el curso
académico habran ayudado a identificar sus habilidades y competencias y facilitaran la tarea
de distribucion de los alumnos en las diferentes empresas que ofrecen practicas. Por supuesto,
también se tendra en cuenta la opinion del alumno. La empresa y el puesto de trabajo para el
periodo de practicas se propondran a cada estudiante con el fin de obtener su consentimiento.
Es fundamental que el alumno esté de acuerdo con la propuesta y tenga una actitud positiva
hacia el tipo de trabajo sugerido, ya que de lo contrario la pasantia no lograra sus objetivos.

Durante el Practicum, los estudiantes tendran una doble tutoria y apoyo. La implementacién
adecuada de esta tutoria también es esencial para el éxito del programa. Por un lado, cada
alumno contara con un mentor en la empresa que le reciba. Este mentor sera un trabajador de
la empresa, que se encargara de formar y supervisar al alumno en el ambito laboral asi como
de valorar sus competencias en coordinacién con el profesorado. Un segundo mentor sera
externo: un profesional con experiencia en el apoyo al empleo de personas con discapacidad
intelectual, que supervisara regularmente el rendimiento y el progreso del estudiante, sugerira
las adaptaciones adecuadas e implementara ajustes de comportamiento si es necesario.

Durante el periodo del Practicum también se realizaran al menos dos sesiones de tutoria en
grupo. En estas sesiones se tratara el desarrollo general de las practicas y los problemas
comunes que se encuentran en el ambito laboral. Los estudiantes compartiran sus
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sentimientos, expectativas, resultados y experiencias. Este intercambio permitira proporcionar
pautas generales y recomendaciones para la ejecucion del trabajo y contribuira a los resultados
del aprendizaje y a un logro éptimo del periodo practico.
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I1l. PLAN DE ESTUDIOS DEL ANO 2.

Como ya se ha mencionado, el segundo curso académico del plan de estudios que proponemos
proporciona una formacion especializada en un campo profesional especifico elegido por cada
universidad. Como posibles ejemplos, describimos en las siguientes paginas tres
especializaciones profesionales: Asistencia a Tiendas, Asistencia Administrativa y Especialista
en Educacién, las dos primeras de ellas implementadas ya por la Universidad Miguel Hernandez
y la tercera por el Instituto de Educacién Inclusiva (IIB). Sin embargo, las dos primeras
especializaciones comparten algunas asignaturas comunes. Por lo tanto, primero
presentaremos los temas comunes de las opciones 1y 2, luego los temas especificos de cada
opciény, finalmente, los temas de la tercera especializacion.

Al igual que en el caso del plan de estudios del afio 1, los planes de estudio estan disefiados
previendo que los alumnos asistan a 25 horas de clases cada semana (o, durante el Practicum,
trabajen 25 horas) durante un total de 36 semanas, lo que suma 900 horas en un curso
académico.

I11.1. Asignaturas comunes de las especializaciones en Asistencia a Tiendas y
Asistencia Administrativa.

Se proponen un total de cinco asignaturas tedricas comunes a las especializaciones
profesionales en Asistencia a Tiendas y Asistencia Administrativa, que describimos en las
siguientes paginas.

TEMA 1: COMPETENCIAS DIGITALES BASICAS PARA EL EMPLEO

o Descripcion: Profundizando en los conocimientos ya adquiridos en la asignatura 5 del afio
1 (Gestién de las TIC), esta asignatura tratard de proporcionar las habilidades necesarias
para un uso optimo del ordenador, asi como para poder utilizar Internet con confianza,
especialmente en el uso de programas basicos para el desempefio profesional.

e NuUmero de horas: 80

e Metas:

Una vez finalizada esta asignatura, los alumnos deben ser capaces de:
- Generar habitos adecuados y seguros en el uso de las computadoras.

- Promover la adquisicién de conocimientos y habilidades digitales con aplicaciéon en una amplia
gama de trabajos digitales con una futura trayectoria profesional.
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- Promover el desarrollo personal y profesional del alumnado motivando su empoderamiento
social y laboral.

- Posibilitar el desarrollo de habilidades emprendedoras que aumenten las opciones de
autoempleo.

+ Contenido:
Leccién 1. Buscador de Internet.
Esta leccion tiene como objetivo aprender qué es un navegador web y cémo usarlo.

1.1. Definicion de buscador.

1.2. Tipos de motores de busqueda.

1.3. Cémo funciona un motor de busqueda.

1.4. Busquedas avanzadas: uso de operadores booleanos.

Leccion 2. Virus, malware y otras amenazas.

Esta leccion tiene como objetivo crear prevencion contra los virus informaticos para minimizar
los efectos negativos: robar informacion personal, reducir el rendimiento de la computadora o
crear todo tipo de problemas.

2.1. Definicion de virus informatico.

2.2. Tipos de virus
2.3. Uso de software antivirus.

Leccién 3. Uso de recursos educativos interactivos.

Esta leccion tiene como objetivo herramientas, plataformas y aplicaciones con el objetivo de
promover el trabajo colaborativo y fomentar la creatividad.

3.1. Conocer las herramientas y aplicaciones mas frecuentes para el trabajo colaborativo: Google
Drive, Zoom, Dropbox, etc.

3.2. Herramientas para disefiar infografias: Canvas, etc.

3.3. Otros recursos: gamificacion.

Leccién 4. Introduccidn al uso de las redes sociales en el trabajo.

Esta leccion tiene como objetivo utilizar las redes sociales como un canal de comunicacion y
negocios.

4.1. Definicion de Redes Sociales.
4.2. Tipos de redes sociales.
4.3. Aprender a usar las herramientas de marketing de manera adecuada.
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e Requisitos metodoldgicos especificos:

El desarrollo de esta asignatura requiere que se disponga de un ordenador personal para cada
uno de los alumnos. Las clases tendran un caracter eminentemente practico, utilizando el
ordenador todos juntos.

TEMA 2: GESTION DEL DINERO

o Descripcion: Esta asignatura promovera la educacion financiera para contribuir a la plena
inclusion social del alumnado y hacer efectivo el principio de igualdad de oportunidades y
no discriminacion.

¢ Numero de horas: 60

e Metas:

Una vez finalizada esta asignatura, los alumnos deben ser capaces de:
- Conocer y comprender conceptos financieros basicos.
- Mejorar la capacidad de hacer un uso responsable del dinero.
- Adquirir los conocimientos financieros necesarios para el entorno laboral.
- Aprender a mantener cuentas personales basicas.
« Contenido:
Leccién 1. El dinero.

Esta leccién tiene como objetivo comprender el lenguaje matematico y saber expresarlo para
dar respuestas a situaciones cotidianas de una manera sencilla.

1.1. Origeny evolucién del concepto de dinero.
1.2. Monedas y billetes.

Leccién 2. Gastos y ahorros.

Esta leccién tiene como objetivo controlar el gasto y el uso responsable del dinero y propone
consejos para aumentar la capacidad de ahorro.

2.1. Razonamiento matematico. Concepto de "cambio".
2.2. Comprender la importancia del ahorro. Concepto de "monedero".
2.3. Responsabilidad. Diferencia entre necesidad y capricho.

Leccién 3. El banco.

Esta leccion tiene como objetivo proporcionar informacion sobre las instituciones financieras y
las operaciones y transacciones mas comunes.
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3.1. Definicién y funciones del banco.
3.2. Las operaciones y transacciones mas comunes en el banco.

Leccién 4. Banca en linea y otras formas de pago electrénico

Esta leccion tiene como objetivo abordar aspectos como la banca en linea, los pagos moviles 'y
las compras electroénicas.

4.1. Definicion de banca online.
4.2. Uso de APPs para acceder a la banca en linea.

TEMA 3: MEDIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS

o Descripcion: Esta asignatura ayudara a los estudiantes a diagnosticar situaciones de
conflictos individuales y grupales, e identificar las formas adecuadas de resolverlos.

e Numero de horas: 80

e Metas:

Una vez finalizada esta asignatura, los alumnos deben ser capaces de:
- Gestionar los conflictos para que puedan contribuir al desarrollo personal y colectivo
- Identificar conflictos y situaciones de conflicto potencial

- Desarrollar habilidades de mediacién de conflictos

e Contenido:
Lecciéon 1. ;Qué son los conflictos?

Esta leccion tiene como objetivo introducir el concepto de conflicto mediante el analisis de los
elementos involucrados en ellos, asi como los factores y comportamientos que predisponen a
Su ocurrencia.

1.1.Concepto de conflicto.

1.2.El conflicto puede ser algo positivo.

1.3.Tipos de conflicto.

1.4.Fuentes de conflicto.

1.5.Factores que predisponen a la aparicion de conflictos.
1.6.Algunos comportamientos conflictivos.

Leccion 2. Claves para lidiar con el conflicto

Esta leccidon tiene como objetivo considerar aspectos que debemos conocer al manejar los
conflictos que surgen en nuestra vida diaria.
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2.1. ¢He tratado el conflicto adecuadamente?
2.2. Creacién de un entorno propicio:

2.2.1. Contexto fisico.

2.2.2. Contexto psicologico.

Leccién 3. Estilos personales de lidiar con el conflicto.

Esta leccidn tiene como objetivo identificar los diferentes estilos de lidiar con el conflicto y los
comportamientos inherentes a cada uno de ellos, asi como saber cuando y como usarlos.

3.1. Evitacién de conflictos:

3.1.1. Caracteristicas personales.

3.1.2. Cuando evitar conflictos.

3.1.3. Recomendaciones en caso de prevencién de conflictos.
3.2. Aceptando las demandas de los demas (complaciendo):

3.2.1. Caracteristicas personales.

3.2.2. Cuando acomodarse en un conflicto.

3.2.3. Recomendaciones en el caso de acomodar.
3.3. Renunciar a parte de los propios objetivos (ceder):

3.3.1. Caracteristicas personales.

3.3.2. Cuando rendirse en un conflicto.

3.3.3. Recomendaciones en caso de ceder ante un conflicto.
3.4. Enfrentando el conflicto (edificio):

3.4.1. Caracteristicas personales.

3.4.2. Cuando construir en un conflicto.

3.4.3. Recomendaciones en el caso de construccion de un conflicto.

Leccién 4. Habilidades y herramientas de resolucion de conflictos.

Esta leccion tiene como objetivo identificar elementos que influyen tanto en el enfoque inicial
del proceso de resolucion de conflictos como en las posibles soluciones a las que se puede
llegar, especificamente la comunicacidn, la asertividad, la creatividad, el poder y la influencia.

4.7. Comunicacién: Elementos de comunicacion.
4.2. Asertividad.

4.3. Potencia: tipos de potencia.

4.4. Creatividad.

4.5. Influencia: tipos de influencia.
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TEMA 4: COMUNICACION EMPRESARIAL Y ATENCION AL CLIENTE

o Descripcion: Esta asignatura tratard de enseflar a los alumnos cémo fortalecer las
relaciones con los clientes, transmitir una buena imagen de la empresa, ofrecer un servicio
profesional, y lograr los mejores resultados para cumplir con los objetivos.

e Numero de horas: 80

e Metas:

Una vez finalizada esta asignatura, los alumnos deben ser capaces de:
- Reconocer las necesidades del cliente y aprenda a satisfacerlas.
- Gestionar adecuadamente la calidad del servicio al cliente.
- Conocer las fases de atencidn al cliente.

- Obtener informacién sobre cémo gestionar quejas y reclamaciones.

e Contenido:
Leccion 1. Servicio al cliente.

Esta leccion tiene como objetivo proporcionar a los estudiantes el estilo de comunicacién
adecuado para obtener la maxima eficiencia en el servicio al cliente, detectando sus
expectativas y necesidades de una manera efectiva para satisfacerlas adecuadamente.

1.1. Los procesos de comunicaciéon. Agentes y elementos implicados. Canales de comunicacién con
el cliente.

1.2. Barreras y dificultades de comunicacién.
1.3. Comunicacién verbal - Comunicacion telefénica.

1.3.1.Pautas para mejorar la comunicacion oral.
1.3.2.Habilidades sociales. Escucha activa.

1.4. Comunicacién no verbal.

1.5. Comunicacién cara a cara. Atencion a visitantes

Leccién 2. Venta de productos y servicios.

Esta leccion esta destinada a proporcionar a los estudiantes las habilidades necesarias para
poder realizar adecuadamente las tareas de un asistente de ventas.

2.1. Actuar como vendedor profesional.

2.2. Presentacion de las cualidades de los productos y servicios. La presentacién y demostracion del
producto.
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2.3. Elvendedor. Caracteristicas, funciones y actitudes. Cualidades y habilidades para las ventas y su
desarrollo. El vendedor profesional: modelo de accion. Relaciones con los clientes. Objeciones
de los clientes.

2.4. Técnicas de venta.
2.5. Servicios post-venta.

2.6. Aspectos relevantes de la Ley de Regulacién del Comercio Minorista.

Leccién 3. Calidad del servicio al cliente.

En esta leccion los alumnos aprenderan diferentes aspectos que deben tenerse en cuenta para
mejorar la calidad de los clientes del servicio.

3.1. Roles, objetivos y relacién cliente-profesional.

3.2. Tipos de clientes y su relacion con la prestacion del servicio.

3.3. La atencion personalizada como base de confianza en el servicio ofrecido.
3.4. Fidelizacién.

3.5. Objeciones de los clientes y su tratamiento.

Leccion 4. Manejo de quejas.

Esta leccién tiene como objetivo aprender qué fases componen el servicio al cliente y
proporcionar a los estudiantes las habilidades basicas para comprender y gestionar las quejas.

4.1. Comprender cdmo manejar las quejas.

4.2. Situaciones en el servicio al cliente: clientes dificiles, quejas y reclamaciones.
4.3. Enfoques para resolver la situacion.

4.4. Proceso de resolucion de la situacion de conflicto.

4.5. Comportamiento asertivo y sus técnicas.

TEMA 5: SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

o Descripcion: Este modulo es una continuacion de la Asignatura 9 del primer curso
académico (Prevencién de Riesgos Laborales). Proporcionara un estudio mas completo e
integral de las formas de promover la salud y la proteccién de los trabajadores, a través de
la gestion o direccidn de la seguridad y salud en el trabajo en las entidades industriales y
de servicios.

» NuUmero de horas: 100
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* Metas:
Una vez finalizada esta asignatura, los alumnos deben estar preparados para:

— Laintegracion de la seguridad y salud en el trabajo en todas las actividades.

- Laidentificacién y evaluacion de los riesgos laborales, en particular los que deben abordarse de
forma inmediata y a medio plazo.

— La mejora estratégica de las condiciones de trabajo y de la calidad de vida y de trabajo.

« Contenido:
Leccién 1. Conceptoy definicion de seguridad: técnicas de seguridad.

Esta leccién proporcionara una introduccién general a los principales conceptos involucrados
en la salud y la seguridad en el trabajo.

1.1. Concepto y definicién de seguridad: técnicas de seguridad.
1.2. Clasificacion de las técnicas de seguridad.
1.3. Riesgos laborales.

Leccion 2. Accidentes de trabajo.

Esta leccion tiene como objetivo identificar y conocer las técnicas y procedimientos que tienen
un impacto en la mejora de la gestion de los accidentes de trabajo y las enfermedades
profesionales.

2.1. Definiciones de accidentes de trabajo.
2.2. Origen de los accidentes de trabajo.
2.3. Modelos de notificacién de accidentes de trabajo.

Leccién 3. Analisis y evaluacion general de riesgos.

Esta leccion tiene como objetivo describir el proceso general o el método para identificar los
peligros y factores de riesgo que pueden causar dafios en el lugar de trabajo.

3.1. Evaluacion de riesgos.

3.2. Evaluaciény control de riesgos.

3.3. Proceso genético de evaluacion de riesgos.

3.4. Método de evaluacién de riesgos.

3.5. Contenido minimo de las instrucciones de procesamiento y funcionamiento.

Leccién 4. Normas y marcas de seguridad industrial.

Esta leccidn tiene como objetivo ensefiar todos aquellos signos que proporcionan una
indicaciéon de seguridad o salud en el lugar de trabajo.
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4.1. Normas de seguridad.

4.2. Sefiales de seguridad.

4.3. Pisosy pendientes.

4.4. Rutas de trafico.

4.5. Puertasy portones.

4.6. Escaleras.

4.7. Rutas de escape y salidas.

4.8. Condiciones ambientales.

4.9. Instalaciones.

4.10. Vestuarios, lavabos, lavabos y aseos.
4.11. Medidas de seguridad para personas con discapacidad.

Leccién 5. Seguridad de la maquinaria.

Esta leccion familiarizara a los estudiantes con los protocolos para el manejo de maquinas, de
modo que estén equipados con los sistemas de proteccion mas adecuados para el sistema de
trabajo.

5.1. Seguridad y Salud relacionada con la maquinaria.
5.2. Origeny clasificacién de peligros en maquinaria.
5.3. Principales requisitos de salud y seguridad.

Leccion 6. Material de fabricacion, transporte y almacenamiento.
Esta leccion ensefiara a los estudiantes cdmo manejar y transportar materiales en la empresa.

6.1. Manipulacién de materiales.

6.2. Almacenamiento de materiales.
6.3. Transporte de materiales.

6.4. Equipos de elevacién y transporte.

Leccién 7. Gestidn de residuos toxicos y peligrosos.

Esta leccion proporcionara a los estudiantes los consejos apropiados para el transporte seguro
de mercancias peligrosas.

7.7. Introduccion: medio ambiente y negocio.
7.2. Residuos téxicos y peligrosos.
7.3. Gestién de residuos.
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* Requisitos metodoldgicos especificos:

El desarrollo de esta asignatura incluira la visita a empresas de diferentes sectores de actividad,
para que el alumnado pueda identificar visualmente factores de riesgo, causas que puedan
provocar diferentes tipos de accidentes, medidas de prevencién y uso de equipos de proteccidon
individual, y sefiales de emergencia y evacuacion.

I11.2. Asignaturas especificas de la especializacion en Asistencia a La Tienda.

El plan de estudios de las especializaciones en Asistencia a tiendas y Asistencia Administrativa
se completa con tres asignaturas tedricas especificas para cada una de ellas, y con un Practicum
que, aunque compartiendo metodologia y objetivos generales en ambas especializaciones,
estara orientado en cada caso a las tareas especificas de cada especializacion profesional, y por
tanto lo incluimos, asi como una asignatura concreta.

TEMA 6: ORGANIZACION DEL PUNTO DE VENTA, ALMACENAMIENTO Y
SUMINISTRO

o Descripcion: En esta asignatura los alumnos aprenderan las diferentes partes de una
tienda, la organizacién del espacio, y las diferentes tareas que conlleva el almacenamiento,
suministro, clasificacion, inventario y transporte de mercancias, utilizando las técnicas
adecuadas de registro y gestién administrativa.

e NuUmerode horas: 120
e Metas:

Una vez finalizada esta asignatura, los alumnos deben ser capaces de:

- Identificar las diferentes partes de una tienda.

- Aprende diferentes técnicas para organizar la habitacion dentro de la tienda.

- Aprende los consejos basicos para una decoracién adecuada de la tienda y para el disefio de
vitrinas.

- Organizar y llevar a cabo el almacenamiento y embalaje de los productos, manteniendo los
inventarios actualizados.

- Aprende las tareas de control de suministro, almacenamiento, inventario y transporte de
productos.

- Utilizar técnicas adecuadas de registro y gestion administrativa.

o Contenido:

Leccién 1. El punto de venta.
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En esta leccion, los estudiantes aprenderan las diferentes partes de la tienda y su distribucién
interna.

1.1. La organizacion de la tienda. Partes de la tienda. El punto de venta.
1.2. Distribucidén funcional de los espacios.
1.3. Decoracién y sefiales dentro de la tienda.

1.4. El escaparate.

Leccién 2. Distribucién y exhibicion de productos en la tienda.

Esta leccion tiene como objetivo ensefiar a los estudiantes las principales formas y consejos
para ordenar y mostrar productos en la tienda para que puedan ser facilmente encontrados
por los clientes.

2.1. Diferentes formas de pedir y mostrar productos.
2.2. ltinerario de los clientes dentro de la tienda.

2.3. Sefalizacion de productos y de las partes de la tienda. Otros letreros y carteles utilizados en
una tienda.

Leccién 3. La tienda.

Enlas clases 3y 4 los alumnos aprenderan las diferentes tareas que se deben realizar antes de

que un producto llegue al punto de venta: carga, recepcién, clasificacién, almacenamiento e
inventario.

3.1. Clasificacion de las instalaciones de almacenamiento.
3.2. Areas de almacenamiento.
3.3. Tipos de sistemas de almacenamiento.

3.4. Equipo de manipulacion de almacenamiento y recomendaciones para la manipulacion.

Leccién 4. Actividadesde stor age.
4.1. 4.1. Recepcion de carga.
4.2. 4.2. Colocacion y clasificacion de la carga.
4.3. 4.3. Envio de carga.
4.4. 4.4, Control de carga de documentos:
4.4.1. Orden de trabajo.

4.4.2. Albaran de entrega.
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4.4.3. Formulario de pedido.
4.4.4. Hoja de transporte.
4.5. Sistemas de identificacién, rastreo y trazabilidad de productos.
4.6. Preparacion o recogida de pedidos.
4.7. Envio de productos.
4.8. Control y verificacién de pedidos.

4.9. Embalaje, envoltura y etiquetado.

Leccién 5. Manipulacion de cargas.

Esta leccion ensefiara a los estudiantes el uso de carretillas elevadoras para el transporte de
mercancias.

Carretillas elevadoras para el transporte de mercancias.

Clasificacion, tipos y usos de las carretillas elevadoras.

Elementos principales de los diferentes tipos de carretillas elevadoras.
Manipulacién y conduccion de carretillas elevadoras.

Carga y descarga de mercancias con carretilla elevadora.

e Requisitos metodoldgicos especificos:

Este tema tendra un caracter eminentemente practico. Ademas del estudio de los principales
conceptos tedricos, los estudiantes realizaran actividades practicas que involucran el disefio de
tiendas, vitrinas, sefiales y carteles, la preparacién de documentos de carga y el uso basico de
carretillas elevadoras. También se organizaran visitas a diferentes comercios, para que los
alumnos puedan conocer su organizacion, distribucion y sefializacion in situ.

TEMA 7: PEDIDOS Y LOGISTICA

o Descripcion: Este modulo tiene como objetivo aumentar la eficiencia de los trabajadores
de la tienda y hacer que las soluciones automatizadas sean mas efectivas.

e NuUmero de horas: 120
e Metas:

Una vez finalizada esta asignatura, los alumnos deben ser capaces de:
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- Comprender la informacién contenida en pedidos de distinta naturaleza o de diferentes tipos de
empresas o almacenes, tanto de caracter comercial como industrial.

- Interpretar la simbologia y recomendaciones basicas en la manipulacién manual, conservaciény
envasado de pedidos de productos de diferentes tipos.

- Aplicar las medidas y normas de manipulacién en el pesaje y embalaje de los pedidos, y utilizando
el equipo de manipulacion habitual en la preparacién de los pedidos de acuerdo con las normas
y recomendaciones de seguridad, higiene y salud.

- Realizar diferentes tipos de preparacion y envasado de pedidos, tanto manualmente como con
los equipos de embalaje, aplicando los criterios de etiquetado, peso, volumen y visibilidad de los
productos o mercancias de diferentes pedidos.

« Contenido:

Leccién 1. Preparacion de pedidos.

Con esta leccion, los estudiantes comprenderan que hay diferentes productos que requieren
un sistema de pedidos diferente.

1.1. Caracteristicas y necesidad de preparacion de pedidos en diferentes tipos de empresas y
actividades.

1.2. Consideraciones basicas para la preparacién de pedidos.
1.2.1.Diferenciacién de unidades de orden y unidades de carga.
1.2.2.Tipos de pedido.
1.2.3.Unidad de pedido y embalaje.
1.2.4.0ptimizacion de la unidad de pedido y tiempo de preparacién de pedidos.

1.3. Documentacién basica para preparar un pedido.
1.3.1.Documentacién estandar.
1.3.2.Sistemas informatizados de seguimiento y control de pedidos.
1.3.3.Control informatizado de preparacion de pedidos.
1.3.4.Trazabilidad: concepto y finalidad.

1.4. Grabacion y calidad de la preparacién de pedidos.

1.4.1 Verificacién de pedidos.
1.4.2.Flujos de informacion de pedidos.
1.4.3.Codificacién y etiquetado de productos y pedidos.

1.4.4.Control de calidad y registro de la preparacién de pedidos: precisidn, veracidad y
estandares de visibilidad y legibilidad de las etiquetas.
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Leccion 2. Sistemas y equipos en la preparacion de pedidos.

Esta leccion tiene como objetivo comprender los diferentes sistemas utilizados para realizar la
preparacion de pedidos y la optimizacion de pedidos.

2.1. Equipo para pesaje, manipulacién y preparacion de pedidos.

2.2. Métodos comunes de preparacion de pedidos:

A. Manual.

B. Semiautomatico.
C. Automatico.

D. Seleccién de voz.

2.3. Sistemas de pesaje y optimizacion de pedidos.

2.3.1.Equipo comUnmente utilizado para pesaje y medicién de pedidos.
2.3.2.Unidades de volumen y peso: Interpretacion.
2.4. Consideracion de las técnicas y factores de carga y estiba en el pedido de unidades.

2.4.1.Factores operativos para la estiba y la carga.
2.4.2 Distribucién de la carga y utilizacion del espacio.
2.4.3.Factor de estiba: interpretacién y aplicacién a la preparacién de pedidos.
2.4.4.Producto a granel.
2.5. Pesaje, posicionamiento y visibilidad de mercancias en la preparacion de diferentes tipos de
pedidos.
2.5.1.Usos basicos y recomendaciones en la preparacién de pedidos.
2.5.2.Colocacion y disposicién de los productos en la unidad de pedido.
2.5.3.Complementariedad de productos.
2.5.4.Conservacion y manipulacién de productos.

Leccion 3. Embalaje y embalaje.

Esta leccidn tiene como objetivo comprender las diferentes partes del embalaje y las diferentes
operaciones de embalaje mecanico.

3.1. Presentacion y embalaje del pedido para su transporte o entrega.
3.1.1. Consideraciones preliminares.
3.1.2.  Embalaje primario: Contenedor.
3.1.3. Embalaje secundario: cajas, caja palet, caja de madera, caja con tapa, cesta, estuche,
etc.
3.1.4. Embalaje terciario: palets y contenedores.
3.1.5. Otros elementos de embalaje.
3.2. Medios y procedimientos para el envasado y embalaje.
3.3. Operaciones de embalaje manuales y mecanicas:
3.3.1. Consideraciones preliminares: tamafio, nUmero de articulos o paquetes.
3.3.2. Embalaje.
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3.3.3. Etiquetado.
3.3.4. Sellamiento.
3.3.5. Marcadoy etiquetado del pedido.
3.4. Control de calidad: visibilidad y legibilidad del pedido y/o mercancia.
3.5. Recomendaciones nacionales de fabricantes y distribuidores y simbologia comun.

e Requisitos metodoldgicos especificos:

Al igual que el anterior, esta asignatura tendra un caracter eminentemente practico. Los
alumnos realizaran actividades practicas de preparacion y despacho de documentos, y también
visitaran comercios y almacenes para ver el desarrollo practico de las tareas de preparacion de
pedidos, embalaje y embalaje.

TEMA 8: PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN UN ALMACEN

o Descripcion: Esta asignatura aplicara los conocimientos generales sobre seguridad y salud
en el trabajo ya adquiridos por el alumnado en asignaturas anteriores a las circunstancias
especificas de comercios y tiendas, con el fin de identificar y prevenir los riesgos laborales
mas comunes que puedan existir.

e« Numero de horas: 60

e Metas:
Una vez finalizada esta asignatura, los alumnos deben ser capaces de:

- ldentificar, detectary prevenir los riesgos laborales mas comunes en comercios y almacenes, con
el fin de evitar accidentes y enfermedades profesionales.
- Aprenda a disefiar el lugar de trabajo para que sea un lugar de trabajo mas seguro y cémodo.

o Contenido:
Leccién 1. Accidentes con caidas.

En las lecciones 1 a 7 se realizara un estudio de los riesgos laborales mas habituales,
identificando sus principales causas y explicando las medidas de prevencion que debe
implementar el empleado. Aunque los contenidos basicos de estas lecciones también se han
estudiado en 1° (asignatura 9: Prevencion de Riesgos Laborales), en esta asignatura se
explicaran teniendo en cuenta las circunstancias especificas de comercios y almacenes.

1.1. Causas.
1.2. Medidas de prevencion.
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Leccién 2. Accidentes con escalerasy escaleras.

2.7. Accidentes con escaleras: causas y medidas de prevencion.
2.2. Accidentes con escaleras fijas: causas y medidas de prevencion.

Leccion 3. Accidentes con golpesy choques.

3.1. Causas.
3.2. Medidas de prevencion.

Leccion 4. Accidentes con puertas.

4.1. Causas.
4.2. Medidas de prevencion.

Leccién 5. Riesgos relacionados con la falta de orden y limpieza.

5.1. La mayoria de los accidentes habituales causados por desorden y falta de limpieza.
5.2. Medidas de prevencion.

Leccién 6. Riesgos eléctricos.

6.1. Accidentes mas habituales.
6.2. Medidas de prevencion.

Leccién 7. Riesgos relacionados con la maquinaria.

7.1. Accidentes mas habituales.
7.2. Medidas de prevencion.

Leccién 8. Ergonomia del trabajo.

Esta leccidon tiene como objetivo proporcionar los consejos basicos para una relacion adecuada
con el lugar de trabajo y los instrumentos de trabajo, con el fin de evitar riesgos para la salud.

8.1. Recomendaciones basicas para la manipulacién manual de cargas.
8.2. Movimientos repetitivos y posturas incOmodas.

8.3. Riesgos posturales.

8.4. Actitudes preventivas en el manejo de cargas.
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Leccién 9. Sefial de seguridadals.

En esta leccion, los estudiantes aprenderan las sefiales mas importantes relacionadas con la
seguridad y la salud utilizadas en las tiendas y almacenes.

9.1. Sefales de emergencia y evacuacion.
9.2. Otras sefiales relacionadas con la seguridad y la salud.

e Requisitos metodoldgicos especificos:

El desarrollo de esta asignatura incluira clases practicas en comercios y tiendas, de forma que
el alumnado pueda identificar visualmente factores de riesgo, causas que puedan provocar
diferentes tipos de accidentes, medidas de prevencion y sefiales de seguridad.

TEMA 9: PRACTICA EN UNA TIENDA

Ambos cursos académicos del presente programa incluyen 200 horas (8 semanas) de practicas
en una empresa, que se realizaran al final de cada afio, después de la conclusion de las
asignaturas precedentes, y que comparten basicamente los mismos propdsitos, objetivos y
metodologia, que ya se describieron en las paginas de precedentes.

La principal diferencia entre este Practicum y el general realizado en el plan de estudio del afio
1 es que, de acuerdo con la especificidad de esta especializacion, las practicas seran en tiendas,
y estaran orientadas principalmente a desarrollar y poner en practica las competencias y
habilidades necesarias para ser Shop Assistant, especialmente las que se imparten en las
asignaturas 4 (Comunicacion empresarial y atencion al cliente ), 6 (Organizacién del Punto de
Venta, Aimacenamiento y Suministro) y 7 (Pedidos y Logistica).

I11.3. Asignaturas especificas de la especializacion en Asistencia Administrativa.

TEMA 6: TAREAS ADMINISTRATIVAS BASICAS

o Descripcion: Esta asignatura ensefiard a los alumnos las tareas basicas del trabajo
administrativo, como el uso de hojas de calculo, el manejo y despacho de correspondencia,
o las operaciones basicas de tesoreria.

* Numero de horas: 100

¢ Metas:

Una vez finalizada esta asignatura, los alumnos deben ser capaces de:
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- Actualizar periddicamente la informacién relativa a organizacién, departamentos y personal de
la empresa para poder ofrecer un buen servicio a todos los empleados.

- Enviar la correspondencia o paquetes digitales o convencionales internos y externos, de manera
eficiente y en cumplimiento de las instrucciones recibidas.

- Verificacion cruzada y registro de documentos administrativos, comerciales o financieros.
- Administrar la operaciéon basica de tesoreria, como el pago y los cargos.

- Salvaguardar, organizar y distribuir los recursos materiales de la oficina.

« Contenido:
Leccién 1. Usoy funciones basicas de las hojas de calculo.

Esta lecciébn ensefiara a los estudiantes cémo usar y trabajar con hojas de calculo,
familiarizandose con la aplicacion mas utilizada de este tipo (Excel).

1.1. Uso de Excel.
1.2. Funciones matematicas basicas que se pueden hacer con una hoja de calculo.

Leccién 2. Envio de correspondencia interna y externa.

En esta leccion, los estudiantes podran conocer los diferentes tipos de comunicaciones escritas
mas utilizadas en una organizacién y cdmo manejarlas.

2.1. Tipos de comunicaciones escritas en una organizacion.

2.2. Comunicacién interna: concepto, funciones y objetivos.

2.3. Tipos de comunicaciones internas.

2.4. Correspondencia externa. Diferentes tipos de correspondencia postal.
2.5. Entrega de correspondencia.

2.6. Recepcion, registro, distribucion y clasificacion de la correspondencia.
2.7. Preparaciony entrega de paquetes.

2.8. Digitalizacion de la correspondencia.

2.9. Inscripcion de documentos en registros publicos.

Leccién 3. Principales documentos utilizados en las organizaciones.

Esta leccidn tiene como objetivo proporcionar a los estudiantes un conocimiento integral de los
diferentes tipos de documentos utilizados en las organizaciones, y les ensefiara a manejar,
verificar y registrar documentos.

3.1. Normas basicas sobre uso y manejo de la documentacién.

3.2. Principales documentos utilizados en operaciones de compraventa.
3.2.1. Elorden.
3.2.2. Elalbaran de entrega.
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3.2.3. La factura. Facturas electrénicas. El registro de facturas.
3.3. Documentos administrativos.
3.4. Documentos basicos relativos al personal. La orden de trabajo. La nédmina.

Leccién 4. Operaciones basicas de tesoreria.

Esta leccion familiarizara a los estudiantes con las operaciones basicas de tesoreria y les
ensefiara a utilizar los diferentes instrumentos de pago y a registrar ingresos y gastos.

4.1. Principales instrumentos utilizados para el pago en efectivo.
4.2. Principales instrumentos utilizados para el pago por crédito.
4.3. Pago en compras online.

4.4. La caja registradora y el libro del cajero.

4.5. La cuenta bancaria y la cartera bancaria.

4.6. Confidencialidad de las operaciones de tesoreria.

Leccion 5. Materiales y equipos utilizados en oficinas.

El objetivo de esta leccion es ensefiar a los estudiantes los diferentes tipos de equipos y
materiales utilizados para trabajos administrativos y las diferentes tareas relacionadas con la
gestion de equipos y materiales.

5.1. Diferentes tipos de equipos y materiales de oficina.

5.2. Suministro, compra y almacenamiento de materiales. Principales documentos utilizados para
estas operaciones.

5.3. Elinventario.

* Requisitos metodoldgicos especificos:

Esta leccion requiere un enfoque principalmente practico. Por lo tanto, después del estudio de
los conceptos tedricos basicos, los estudiantes trabajaran con documentos reales de los
diferentes tipos examinados, y realizaran actividades practicas relacionadas con las diferentes
tareas administrativas.

TEMA 7: GESTION DOCUMENTAL Y ORGANIZACION DE ARCHIVOS

o Descripcion: Aprender a gestionar documentos y organizar archivos tiene grandes
beneficios para las empresas, aumentando la productividad, ahorrando tiempo y costes, y
teniendo siempre informacion disponible, lo que mejora significativamente la calidad del
servicio al cliente y minimiza el riesgo.

e NuUmero de horas: 100

e Metas:
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Una vez finalizada esta asignatura, los alumnos deben ser capaces de:
- Comprender la importancia de los archivos comerciales y personales.

- Archivo y acceso a documentos fisicos y digitales, siguiendo las normas y procedimientos de
la organizacién, y con el fin de permitir una busqueda rapida de informacion.

- Conoce los principales sistemas de clasificacién de ficheros.
- Obtener copias de documentos digitales y fisicos.

- Escanear o reproducir documentos fisicos en formato digital.

+ Contenido:
Leccién 1. Conceptos generales de documentos y archivos.

Esta leccién tiene como objetivo comprender el propdsito de organizar la informacion e
identificar los medios de archivo y grabacion mas utilizados de acuerdo con las caracteristicas
de la informacion a almacenar.

1.1. ¢Dénde estd la informacion?

1.2. Beneficios y desafios de la gestién documental.
1.3. ¢Qué es un documento?

1.4. Caracteristicas de los documentos.

Leccidén 2. Proceso de archivado.

Esta leccidn tiene como objetivo aprender la regulacion, el control y, sobre todo, la planificaciéon
de los procesos administrativos en la produccion de documentos en una empresa.

2.1. ¢Por qué deben organizarse los archivos?

2.2. ¢Cémo organizar un archivo no organizado?

2.3. Diagndstico documental.

2.4. ldentificacion de soportes, mobiliario, herramientas, elementos de archivo y contenedores.
2.5. Uso basico de un equipo de reprografia.

Leccién 3. Clasificaciones de archivos.

Esta leccion tiene como objetivo aprender técnicas de organizacion de la informacion que se
pueden aplicar en una empresa, asi como diferenciar los sistemas de organizacion, clasificaciéon
y registro de documentos que son comunes en las organizaciones.

3.1. Proceso de planificacion.
3.2. Procesos de recepcion, produccién y distribucion.
3.3. Procesos de organizacién archivistica.
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3.4. Traslados documentales.

3.5. indices de archivo: actualizacién.
3.6. Proceso de conservacion.

3.7. Proceso de disposicién.

3.8. Proceso de evaluacion.

Leccion 4. Optimizacién basica de un sistema de archivo electrénico.

Esta leccién tiene como objetivo aprender cdmo se procesan los archivos electrénicos y su
estructura, asi como la estructura de los documentos electrénicos, el indice electrénico, la firma
electronica y los metadatos del archivo y el documento electrénico.

4.1. La politica de gestion de documentos electrénicos.

4.2. Registro electrénico, ciclo de vida y metadatos.

4.3. Documento electrénico: captura, registro, digitalizacion y emision de copias electrénicas.
4.4, Registros electrénicos y sistema de gestion de documentos.

4.5. Sistemas de organizacion de archivos y archivos en la administracién publica.

4.6. Archivo electrénico de expedientes y documentos.

« Requisitos metodoldgicos especificos:

En esta asignatura, se prestara especial atencion a la digitalizacién y al trabajo con documentos
y archivos digitales. Por lo tanto, una computadora personal debe estar disponible para cada
uno de los estudiantes.

TEMA 8: ERGONOMIA EN LA OFICINA

o Descripcion: La ergonomia es una disciplina preventiva que se ocupa de la adecuacion de
las diferentes capacidades de las personas y las demandas de las capacidades requeridas
por las tareas de trabajo.

¢ Numero de horas: 100

* Metas:

Una vez finalizada esta asignatura, los alumnos deben ser capaces de:

- Comprender la ergonomia y su aplicacion en el lugar de trabajo paramejorar la calidad, la
productividad y el bienestar de los trabajadores.

- Identificar los riesgos ergondmicos y sus efectos sobre la salud.

- Analizar los principios de la ergonomia como alternativas para prevenir accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales.
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« Contenido:
Leccion 1. Conceptos basicos de ergonomia.

Esta leccion tiene como objetivo comprender los conceptos basicos de la ergonomiay como se
relacionan con el lugar de trabajo.

1.1. Conceptos basicos de ergonomia.

1.2. Objetivos y principios basicos de ergonomia.
1.3. Ergonomia preventiva y correctiva.

1.4. Ergonomia cognitiva.

1.5. Condiciones de trabajo.

1.6. Evaluacién de factores ergondémicos.

Leccion 2. Ergonomia. Condiciones ambientales en el lugar de trabajo.

Esta leccion tiene como objetivo identificar los factores que pueden causar problemas de salud
durante las horas de trabajo.

2.1. Condiciones ambientales en ergonomia.

2.2. Calidad del ambiente interior.

2.3. Ambiente térmico.

2.4. Entorno visual.

2.5. Variables y factores de visibilidad. Medidas preventivas.
2.6. Ruido.

2.7. Confort acustico.

Leccion 3. Disefio ergondmico y configuracion de estaciones de trabajo.

Esta leccion tiene como objetivo identificar qué elementos se pueden modificar y como se
pueden alterar para que el lugar de trabajo sea seguro.

3.1. Introduccion al disefio ergonémico del lugar de trabajo.
3.2. Disciplinas auxiliares de ergonomia:

3.2.1. Antropometria.

3.2.2. Biomecanica.

3.2.3. Fisiologia.
3.3. Configuracién ergondémica de la estacién de trabajo.
3.4. Disefio ergondmico de la estacion de trabajo.
3.5. Principios del disefio ergondmico de estaciones de trabajo.
3.6. Posturay posicion de trabajo.

3.6.1. Posicidén sentada.
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3.6.2. Postura de pie.
3.7. Dispositivos indicadores

Leccion 4. Disefio y configuracion de estaciones de trabajo con Data Visualisation
Displays.

Esta leccion tiene como objetivo saber como modificar las estaciones de trabajo que requieren
el uso de pantallas.

4.1. Pantallas de visualizacion de datos (DDP).
4.2. Disefio de elementos bajo criterios ergonémicos.
4.2.1. Monitor.
4.2.2. Lasilla de trabajo.
4.2.3. Reposamufiecas y teclado.
4.2.4. Elementos auxiliares de mobiliario.
4.3. Softwarey programas informaticos.
4.4. Entorno de trabajo cuando se trabaja con PVD.

Leccion 5. Carga de trabajo fisica.

Esta leccidn tiene como objetivo identificar y evaluar los factores de riesgo asociados a los
trastornos musculoesqueléticos presentes en los puestos de trabajo para posteriormente, en
base a los resultados obtenidos, proponer opciones de redisefio que reduzcan el riesgo y lo
lleven a niveles aceptables de exposicién para el trabajador.

5.1. Las exigencias fisicas de la tarea.

5.2. La carga de trabajo fisica.

5.3. Consumo de energia.

5.4. Carga estatica y dinamica.

5.5. Métodos de evaluacion de la carga de trabajo fisica.
5.6. Manipulacién manual de cargas.

5.7. Movimientos repetitivos.

5.8. Prevencion de la fatiga.

5.9. Trastornos de salud causados por la carga fisica.
5.10. Factores de riesgo biomecanicos.

5.11. Trastornos musculoesqueléticos mas frecuentes.
5.12. Medidas preventivas para los trastornos musculoesqueléticos.
5.13. Higiene postural.

Leccion 6. La carga de trabajo mental.

Esta leccion tiene como objetivo profundizar en la adaptacion de productos y entornos a las
caracteristicas y limitaciones psicolégicas de las personas, y a sus capacidades de
procesamiento de la informacion.
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6.1. Concepto de carga de trabajo mental.
6.2. Modelos de procesamiento de informacion.
6.3. Determinantes de la carga de trabajo mental.
6.3.1. Demandas de tareas.
6.3.2. Condiciones ambientales.
6.3.3. Factores psicosociales.
6.4. Consecuencias de la carga de trabajo mental.
6.4.1. Sobrecarga mental.
6.4.2. Monotonia.
6.4.3. Fatiga mental.
6.4.4. Estrés,
6.5. Evaluacion de la carga de trabajo mental.
6.6. Criterios preventivos.

TEMA 9: PRACTICA EN UNA OFICINA

Ambos cursos académicos del presente programa incluyen 200 horas (8 semanas) de practicas
en una empresa, que se realizaran al final de cada afo, después de la conclusion de las
asignaturas precedentes, y que comparten basicamente los mismos propdsitos, objetivos y
metodologia, que ya se describieron en las paginas precedentes.

La principal diferencia entre este Practicumy el general realizado en el afio 1 es que, de acuerdo
con la especificidad de esta especializacidn, las practicas seran en oficinas, y estaran orientadas
principalmente a desarrollar y poner en practica las competencias y habilidades necesarias
para ser Auxiliar Administrativo, especialmente las que se imparten en las asignaturas 1
(Habilidades Digitales Basicas para el Empleo), 4 (Comunicacién empresarial y atencién al
cliente ), 6 (Tareas administrativas basicas) y 7 (Gestion de documentos y organizacion de
archivos).

I11.4. Especialistas en Educacion.

Como ya se ha explicado, el plan de estudios flexible que proponemos esta compuesto por dos
afios de formacién académica, donde el primero proporciona una formacion general de las
habilidades basicas necesarias para acceder a un puesto de trabajo, poniendo especial énfasis
en las habilidades adaptativas, de comunicacién y sociales; y el segundo proporciona una
formacion especializada en un campo profesional especifico elegido por cada universidad.

En este parrafo, hemos esbozado la formacién especifica para especialistas en educacion.
Como Especialistas en Educacion, los aprendices dan conferencias y seminarios para
estudiantes y (futuros) profesionales, en los que transmiten sus experiencias como personas
con discapacidad. Junto con los estudiantes, desarrollan ideas para una sociedad inclusiva.
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En Alemania, nuestra calificacién dual a tiempo completo para especialistas en educacién toma
tres afios. El contenido se basa en un manual de moédulos y la calificacion se lleva a cabo en las
universidades.

Para el proyecto U4INCLUSION, elegimos temas seleccionados de nuestro manual de médulos
y los compilamos para completar el programa de capacitacién especializada reducida de un
ano.

Los contenidos de este programa de formacion especializada son ciertos articulos de la
Convencién de las Naciones Unidas sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad, y
aspectos especificos de la Educacién y el Empleo. Los aprendices aprenden a reflejar su propia
situacion dentro de los temas mencionados. Al final del afio, los aprendices impartiran un
seminario a estudiantes universitarios para transmitir sus vidas como personas con
discapacidad a los estudiantes. Todo el programa de formacién conduce hacia este seminario,
que representa el examen final.

En las siguientes paginas, describiremos en detalle los contenidos del plan de estudios del afio
2 para especialistas en educacién, que se compone de cinco asignaturas:

Convencién de las Naciones Unidas sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad
Empleo

Educacion

Didactica y Metodologia del Disefio de Seminarios

Implementacion de los Seminarios

AN~

TEMA 1: CONVENCION DE LAS NACIONES UNIDAS SOBRE LOS

DERECHQOS DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

o Descripcion: En esta asignatura, los aprendices aprenderan informacién basica sobre la
Convencion de las Naciones Unidas sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad
(CDPD de las Naciones Unidas). Obtienen una vision general de la CDPD, aprenden a
reproducir las declaraciones mas importantes en sus propias palabras y aprenderan a
relacionar las experiencias cotidianas con los temas y articulos de la CDPD de la ONU.

e NuUmero de horas: 250.
o Metas:

Una vez finalizada esta asignatura, los alumnos deberan ser capaces de:
- Reproducir los principios y objetivos de la CDPD de las Naciones Unidas en sus propias palabras.
- Desarrollar una presentacion sobre la CDPD de las Naciones Unidas.

- Relacionar el contenido de la CDPD de las Naciones Unidas con sus propias experiencias
utilizando ejemplos seleccionados.
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e Contenido:

Leccion 1. Panorama general de la CDPD de las Naciones Unidas

Esta leccion tiene como objetivo transmitir algunos conocimientos basicos sobre la CDPD de
las Naciones Unidas dentro de los siguientes temas:

1.1. Contenido.
1.2. Metas.
1.3. Implementacion.

Leccion 2. Implementacion en las areas de Educacion y Empleo

El objetivo de esta leccidon es aprender sobre la implementacion de la CDPD de las Naciones
Unidas en las areas de Educacién y Empleo.

2.7. Articulo 24 CDPD de las Naciones Unidas.
2.2. Articulo 27 CDPD de las Naciones Unidas.

Leccion 3. Articulo 8 CDPD de las Naciones Unidas

Esta leccion proporcionard una comprension de por qué planeamos dar seminarios a
estudiantes sin discapacidades y la importancia de comunicar las vidas y necesidades como
personas con discapacidades.

3.1. Nuestro trabajo como Especialistas en Educacion.
3.2. Discursos actuales.

Leccion 4. Relevancia para la propia vida de los participantes

Esta leccion ensefiara a los participantes como reflejar su propia situacién y considerar la
relevancia de la CDPD de las Naciones Unidas para sus vidas personales.

4.1. Ejemplos practicos individuales para el articulo 8 de la CDPD de las Naciones Unidas.
4.2. Ejemplos practicos individuales para el articulo 24 de la CDPD de las Naciones Unidas.
4.3. Ejemplos practicos individuales para el articulo 27 de la CDPD de las Naciones Unidas.

Se pueden establecer puntos focales tematicos propios con referencia regional y nacional.

e Requisitos metodoldgicos especificos:
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Para la Leccion 1, los aprendices recibiran diversos materiales de aprendizaje, como
conferencias, cuestionarios y aportes externos. Los aprendices aprenderan diferentes métodos
de activaciéon, como disefiar carteles, recrear situaciones con legos u otros materiales, etc.
Habra alternancias entre el trabajo grupal en diferentes tamafios de grupo y el trabajo
silencioso para la investigacién individual.

Para las lecciones 2 y 3, se pueden utilizar visitas de expertos externos para transmitir la
informacion tedrica. Ademas, un café mundial podria ayudar a profundizar la informacion
aprendida y transferirla a otros. También se recomienda proporcionar la informacién en
lenguaje facil para una mejor comprension.

Para la leccion 4, los métodos se centran en el trabajo de biografia al estar orientados a la
conversaciény a la actividad. Los métodos documentales son relevantes aqui.

Equipamiento de las salas de aprendizaje: Los estudiantes necesitan estaciones de trabajo
individuales que estén equipadas con un ordenador y herramientas individuales adicionales
dependiendo de sus necesidades personales. Los ordenadores deben tener los programas de
oficina comunes, asi como acceso a Internet y una impresora. Una plataforma de aprendizaje
comun, la nube o el servidor simplifican enormemente el intercambio de documentos o incluso
el trabajo conjunto de documentos. Ademas, debe estar disponible una sala de seminarios en
la que sean posibles varios escenarios de aprendizaje, como circulos de sillas o mesas de
trabajo en grupo.

TEMA 2: EMPLEO

Descripcion: En esta asignatura, los aprendices hablan sobre el significado del empleo.
Reciben una vision general del mercado laboral nacional, asi como estructuras de apoyo
para las personas con discapacidad. Ademas, reflexionan sobre su propia biografia de
trabajo en las areas "ayer-hoy-mafiana".

Nudmero de horas: 200.

Metas:

Una vez finalizada esta asignatura, los alumnos deberan ser capaces de:

- Desarrollar una diapositiva de presentacién sobre el articulo 27 de la CDPD de las Naciones
Unidas.

- Escribir un informe de experiencia personal sobre el tema "mi biografia de trabajo".

- Reflexionar sobre las oportunidades de participacidon y los riesgos para las personas con
discapacidad en el ambito del empleo.

Contenido:
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Leccion 1. Significado de Empleo
Esta leccion tiene como objetivo transferir el significado y el propdsito del empleo.

1.1. ¢Por qué trabajan las personas?
1.2. ¢Qué significa trabajar para mi?

Leccién 2. Mercado laboral
El objetivo de esta leccion es aprender sobre el mercado laboral nacional y sus alternativas.

2.7. El mercado laboral nacional.
2.2. Alternativas al primer mercado laboral.

Leccion 3. Empleo y personas con discapacidad

Esta leccién proporcionara conocimientos sobre la situacién laboral de las personas con
discapacidad.

3.1. Estadistica.
3.2. Informes de experiencia.
3.3. Derecho al trabajo.

Leccion 4. Experiencia personal

Esta leccion enseflara a los aprendices a reflexionar sobre sus propias experiencias con
respecto al empleo.

4.1. Ayer
4.2. Hoy
4.3. Mafiana

» Requisitos metodologicos especificos:

Para la Leccién 2, los métodos requeridos deben centrarse en el trabajo de biografia al estar
orientados a la conversacion y a la actividad. Los métodos documentales son relevantes aqui,
asi como los métodos de planificacion personal futura.

Para la leccion 3, se recomiendan grupos de aprendizaje y material claro en lenguaje facil con
imagenes y sonido.

Para la leccion 4, los participantes podrian desarrollar collages o usar tarjetas con imagenes o
carteles para disefiar su camino personal de vida. Cada participante puede crear su propia
forma creativa de presentacion.
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TEMA 3: EDUCACION

o Descripcion: En esta asignatura, los alumnos hablan sobre el significado de la educacion.
Obtienen una visién general del sistema educativo nacional, asi como estructuras de apoyo
para personas con discapacidades. Ademas, reflexionan sobre su propia biografia
educativa en las areas "ayer-hoy-mafiana".

e« Numero de horas: 200.

* Metas:

Una vez finalizada esta asignatura, los alumnos deberan ser capaces de:
- Desarrollar una diapositiva de presentacién sobre el articulo 24 CDPD de las Naciones Unidas.
- Escribir un informe de experiencia personal sobre el tema "mi biografia educativa".

- Reflexionar sobre las oportunidades de participaciéon y los riesgos de las personas con
discapacidad en el area de la educacion.

e Contenido:
Leccién 1. Significado de la educacién
Esta leccion tiene como objetivo transferir el significado y el propdsito de la educacion.

1.1. ¢Por qué la gente aprende?
1.2. ¢Qué significa para mi el aprendizaje?
1.3. ¢Cémo aprendo bien?

Leccidn 2. Sistema educativo
El objetivo de esta leccion es aprender sobre el Sistema Educativo Nacional (Inclusivo).

2.1. El Sistema Educativo Nacional.
2.2. Asistencia y apoyo a las personas con discapacidad en el Sistema Educativo.

Leccion 3. Educacidon y personas con discapacidad

Esta leccién proporcionara conocimientos sobre la situacion educativa de las personas con
discapacidad.

3.1. Estadistica.
3.2. Informes de experiencia.
3.3. Derecho a aprender.
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Leccion 4. Experiencia personal

Esta leccién ensefara a los aprendices a reflexionar sobre sus propias experiencias con
respecto a la educacion.

4.7. Ayer.
4.2. Hoy.
4.3. Mafiana.

e Requisitos metodoldgicos especificos:

Para la Leccién 2, los métodos requeridos deben centrarse en el trabajo de biografia al estar
orientados a la conversacion y a la actividad. Los métodos documentales son relevantes aqui,
asi como los métodos de planificacion personal futura.

Para la leccion 3, se recomiendan grupos de aprendizaje y material claro en lenguaje facil con
imagenes y sonido.

Para la leccion 4, los participantes podrian desarrollar collages o usar tarjetas con imagenes o
carteles para disefiar su camino personal de vida. Cada participante puede crear su propia
forma creativa de presentacion.

TEMA 4: DIDACTICA Y METODOLOGIA DEL DISENO DE SEMINARIOS

o Descripcion: La asignatura esta disefiada como un modulo transversal y abarca todo el
periodo del segundo afio. Los aprendices aprenden los conceptos basicos de la didacticay
la metodologia de disefio de seminarios. Esto también incluye la reflexion sobre su propio
proceso de aprendizaje.

e« Numero de horas: 175.

* Metas:

Una vez finalizada esta asignatura, los alumnos deben ser capaces de:
- Comprender los principios de la planificacién de seminarios.

Conocer diferentes métodos de aprendizaje y ensefianza.

Guiar los métodos seleccionados de los seminarios.

- Desarrollar su papel personal como profesores.
« Contenido:
Leccidon 1. Planificaciéon de un seminario

Esta leccién tiene como objetivo introducir elementos relevantes de los seminarios de
planificacion.
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1.1. Grupo destinatario.
1.2. Formulacion de objetivos de aprendizaje.
1.3. Fases del disefio del seminario.

Leccion 2. Métodos

El objetivo de esta leccidn es aprender sobre los diferentes tipos de métodos que se pueden
utilizar en los seminarios y cémo guiarlos.

2.1. Introduccién de los métodos para los seminarios (PowerPoint, Mentimeter, Rotafolio, Pdster).
2.2. Guiar de forma independiente a través de los métodos seleccionados.

Leccidn 3. Rol como conferencista

Esta leccion se centra en la presencia personal durante los seminarios y cdmo se puede utilizar
y mejorar.

3.1. Desarrollar el propio rol.
3.2. Apariencia (expresién facial, gestos, lenguaje corporal).

« Requisitos metodoldgicos especificos:

El seminario de fin de afio debe utilizarse siempre como punto de referencia. Sirve como
examen final, porque todo lo que se ha aprendido hasta este punto, la comprensién del
contenido, la implementacion de métodos y el papel de un profesor, debe ser realizado por los
aprendices en el seminario.

Mediante el uso de una amplia variedad de métodos durante el afio, los aprendices pueden
trabajar sus fortalezas personales y descubrir qué les ayuda a aprender. Ademas, también
aumenta su inventario de métodos para utilizar durante el seminario. Siempre debe justificarse
y explicarse por qué se utilizan ciertos métodos en situaciones especificas.

Todas las lecciones se beneficiarian de la creacidn de registros fotograficos y el uso de un
portafolio durante todo el afio.

Para la leccion 1, los aprendices se beneficiaran de sus experiencias del primer afio de
capacitacion. Un intercambio con estudiantes de la universidad seria beneficioso aqui.

Para la leccién 2, los métodos que se utilizaran en el seminario al final del segundo afio deben
practicarse aqui.

Para la leccidn 3, se aconseja la aportacidn de recursos externos y el juego de roles.

TEMA 5: EJECUCION DE LOS SEMINARIOS
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o Descripcion: En esta asignatura se realizaran dos seminarios sobre los temas de Empleo
(Inclusivo) y Educacion (inclusiva). El médulo incluye la practica de los seminarios, asi como
la realizacién de los seminarios y la posterior reflexion posterior.

» Numero de horas: 75

* Metas:

Una vez finalizada esta asignatura, los alumnos deberan ser capaces de:

- Practicar la implementacién de los seminarios.
- Llevar a cabo ambos seminarios.
- Reflexionar sobre el seminario.

+ Contenido:
Leccidn 1. Preparacion de los seminarios

Esta leccion tiene como objetivo preparar y ensayar los seminarios.

1.1. Grupo destinatario.
1.2. Distribucién de los roles durante los seminarios.
1.3. Practica de los seminarios.

Leccién 2. Realizacidn de los seminarios

El objetivo de esta leccién es llevar a cabo dos seminarios con los temas (Empleo Inclusivo) y
Educacion (Inclusiva). Los aprendices deben impartir estos seminarios a estudiantes
universitarios.

2.7. Realizacién de un seminario con el tema Empleo (Inclusivo).
2.2. Realizacién de un seminario con el tema Educacién (Inclusiva).

Leccidn 3. Seguimiento y Reflexidn

Esta leccion se centra en la reflexién de los seminarios y el aprendizaje de la retroalimentacion.

3.1. ;Como me senti durante los seminarios?

3.2. ¢Cémo me senti con los roles que tuve durante los seminarios?
3.3. ¢Como fue la retroalimentaciéon de los estudiantes?

3.4. ;Cémo funcionamos como un equipo de profesores?

* Requisitos metodoldgicos especificos:

Los participantes pueden practicar los seminarios haciendo juegos de roles. Estos también
ayudarian a prevenir posibles preguntas de los estudiantes, asi como problemas técnicos. Se
aconseja mezclar diferentes constelaciones grupales para practicar los seminarios y dar y
recibir retroalimentacion durante los ensayos. Al final de este afio, los aprendices pueden
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