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INTRODUCCION

Unidad 1. Evolucion de las materias de la especialidad y de sus contenidos

En esta unidad vamos a tratar sobre la evolucién reciente de los titulos que
actualmente se ofertan en la familia de administracion y gestién. Realizaremos
una comparacién de los modulos que integran los titulos LOGSE y LOE. Para
finalizar podréis a través de unos videos visualizar de forma resumida una pre-
sentacion de cada uno de los titulos que se ofertan dentro de la familia de Ad-
ministracion y gestion.

Unidad 2. Planificacién de la gestion de empresas

En esta unidad vamos a tratar sobre la planificacién. En una primera parte
comenzaremos poniendo en comun que entendemos por planificacion para luego
apuntar los principales aspectos a tener en cuenta a la hora de planificar y uno
de los métodos para realizarla. En una segunda parte abordaremos lineas de
trabajo a planificar dentro del departamento de administracion de empresa del
instituto.

Unidad 3. Gestion de la documentacion en las empresas y otras fuentes de
conocimiento

En esta unidad vamos a tratar sobre la Gestion de los documentos. En una
primera parte abordaremos que entendemos por Gestion de documentos, qué
importancia tiene en el funcionamiento de una empresa, ventajas y consejos
Utiles a tener en cuenta. En una segunda parte nos centraremos en el proceso a
seguir en la gestion de los documentos.

El departamento administrativo de un IES cuenta con una gran cantidad de
documentos y un buen sistema de gestion documental es un pilar fundamental
para un buen funcionamiento del mismo.

Unidad 4. Habilidades sociales aplicables en el entorno de trabajo: La co-
municacion en la empresa

En esta unidad vamos a tratar sobre las habilidades sociales aplicables en el
entorno de trabajo, en concreto nos vamos a centrar en la comunicacion.

Existen dos partes importantes en un proceso de comunicacién: La transmi-
sion del mensaje y la recepcién del mismo. Es tan importante saber emitir un
mensaje claro, coherente y sincero incluyendo lenguaje no verbal, como saber
decodificarlo.
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En una primera parte comenzaremos hablando de la escucha activa, de sus
beneficios y de cdbmo podemos hacer para mejorarla. En una segunda parte tra-
taremos sobre la asertividad y la comunicacién positiva.

Son habilidades esenciales que permitirdn establecer una comunicacion efi-
caz, y esta es parte de la buena marcha de una empresa y de la relacion entre
los empleados de la misma.

Unidad 5. Solucién de problemas y toma de decisiones

El aprendizaje de las peculiaridades de la educacion profesional es el elemen-
to sobre el que pivota nuestro trabajo como profesorado de la especialidad. In-
numerables son los problemas con que nos enfrentamos al intentar plasmar esa
teoria sobre la realidad en el aula. Materializar en forma de realizaciones pro-
fesionales las intenciones educativas es un proceso que requiere una profunda
reflexion, retroalimentacién y mejora continuada de lo inicialmente programado.

Esta unidad didactica no pretende hacer un barrido sobre toda esa proble-
matica a la que nos enfrentamos dia a dia y a su solucidon. Nuestra intencidn
es solo acercarnos a los problemas que —siempre bajo nuestra experiencia—
creemos mas actuales en el ambito de la especialidad de nuestra profesion. Asi
mismo, no tenemos la intencién de exponer toda la metodologia existente en la
literatura de organizacién de empresas y educativa para solucionar problemas.
Hemos escogido un método —entre decenas de ellos— que, de forma ordenada
y reflexiva, intenta crear escenarios para una posible solucion.

Unidad 6. Trabajo en Equipo

Si hiciésemos una encuesta entre el profesorado, muy pocos docentes se
negarian a afirmar que el trabajo en equipo es un elemento imprescindible en
esta profesién. Sin embargo, en la practica diaria, el tradicional espacio fisico
de trabajo —aula o taller— y el espacio mental de trabajo, siguen siendo algo
inseparable. Esto es natural si pensamos que todo el profesorado que actual-
mente imparte clases se ha formado como alumno o alumna dentro de una clase
e inmerso en un grupo. Es por tanto, el camino que han seguido los docentes y
gue bajo sus normas han alcanzado sus objetivos hasta llegar a ejercer la profe-
sion. Define el Diccionario de la Real Academia Espafola el término rutina como:
Costumbre o habito adquirido de hacer las cosas por mera practica y de manera
mas o menos automatica, es decir, repetir lo que nos ha salido bien es seguro y
comodo.

Los nuevos aires que soplaron tras la Revolucidon Industrial respecto a este
tema, se ven ahora reforzados con un nuevo paradigma del Trabajo Colaborativo
gracias a Internet. Las distancias entre las aulas —forzadas por la mamposte-
ria—, pueden ahora ser eliminadas gracias al creciente niumero de aplicativos,
formacidn, inversiones publicas etc. que se emplean para ese fin. La tarea que
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comienza ahora es romper la rutina mental del ser humano a seguir por el mis-
mo camino que han andado los docentes hasta ahora.

Unidad 7. Resolucion de Conflictos

El conflicto es un elemento consustancial a las relaciones humanas, multi-
plicdndose en el campo de la docencia por las peculiaridades de la profesidn.
Tradicionalmente, el profesorado suele centrar su trabajo en una relacidon uni-
direccional entre el o ella y su alumnado. Esto es asi porque la mayor parte del
tiempo de dedicacion profesional esta centrada en el estricto campo de aula, lo
que dificulta las relaciones fluidas entre compafieros y compafieras. En el ambito
de la formacion profesional, este espacio se abre un poco mas debido a la inevi-
table y continua relacién con las empresas.

Partiendo de las nuevas tendencias educativas en las que la colaboracién
—no solo entre el profesorado sino entre todos los stakeholders educativos— es
un elemento indispensable, es por lo que hemos de contar con el conflicto como
una realidad mas de la practica educativa.

Asumiendo esta premisa, vamos a intentar en esta unidad didactica entender
la esencia humana del conflicto entre compaferos de trabajo, aprender a ma-
nejarlo, e incluso utilizarlo como un medio de mejora en la practica educativa,
entendida esta en su acepcion general.

Unidad 8. Prevencidon de riesgos laborales: Aplicacion de normativa en la
empresa

La Prevencion de Riesgos Laborales se ha convertido en una de los pilares
de las empresas privadas y organizaciones publicas. El objetivo es aumentar las
condiciones de seguridad en la que desarrollan su actividad los trabajadores con
el fin de evitar o disminuir los riesgos derivados del trabajo. Las organizaciones
van tomando conciencia de que el capital humano es el mayor recurso de una
empresa, y por lo tanto, hay que cuidarlo para que esta consiga sus objetivos.

El Plan de Prevencion de Riesgos Labores de una organizacion constituye el
instrumento bdasico para conseguir este cuidado de las personas que desarro-
llan su trabajo en las mismas. Siguiendo esta linea, la Consejeria de Desarrollo
Educativo y Formacion Profesional trabaja de forma continuada para establecer
no solo un Plan, sino procedimientos dindmicos que garanticen los objetivos de
este.

En esta linea, se crea un amplio apartado en la Web Corporativa para ofrecer
informacion y ayuda actualizada sobre este tema.

En esta unidad didactica, vamos “a mirar solo de lado” a la normativa ge-
neral, y nos vamos a centrar en los niveles de concrecion que ha establecido la
Consejeria para gestionar la Prevencion de los Riesgos Laborales de sus traba-
jadores.
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OBJETIVOS

Unidad 1. Evolucion de las materias de la especialidad y de sus contenidos

e Identificar las legislaciones que ha regulado los distintos ciclos que se
ofertan en la familia de administracion y gestion.

e Conocer la evolucién de los médulos que integran los ciclos.

e Identificar aspectos como los mddulos de cada uno los titulos, contenido,
horario semanal, profesorado que los imparte, de cada uno de los mdodu-
los que componen los distintos titulos.

Unidad 2. Planificacién de la gestion de empresas

e Tomar conciencia de la importancia de realizar una planificacién que favo-
rezca la organizacién, coordinacién de las tareas y la construccién de un
proyecto solido.

e Conocer el proceso a seguir en la realizacion de una planificacion.

Unidad 3. Gestion de la documentacion en las empresas y otras fuentes de
conocimiento

En esta unidad abordaremos la gestion de la documentacién en las empre-
sas. Los objetivos planteados son los siguientes:

e Conocer los beneficios que puede aportar un buen sistema de gestién de
los documentos en el funcionamiento diario de un departamento, facili-
tando la organizacion, busqueda de documentos y el trabajo colaborativo.

e Tomar conciencia de la importancia de la digitalizacién e incorporacién de
la firma electrénica para formalizar acuerdos de forma remota, incremen-
tando la eficiencia en los procesos y facilitando los tramites.

e Conocer los procesos a seguir en la gestién de documentos.

Unidad 4. Habilidades sociales aplicables en el entorno de trabajo: La co-
municacion en la empresa

e Reflexionar sobre la importancia de establecer una buena comunicacién
en el ambito laboral y de trabajar este aspecto con el alumnado.

e Tomar conciencia de la importancia y dificultad de realizar una escucha
activa y ser asertivos en nuestras relaciones.
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Unidad 5. Solucién de problemas y toma de decisiones

Desde la primera toma de contacto con el ambito educativo bajo el rol de
profesorado, hay que ser consciente de la variabilidad situacional a la que nos
enfrentamos. El camino es largo: partimos de la legislacién de la Familia Profe-
sional a la que pertenecemos y llegamos al alumnado tomado de forma indivi-
dual:

e Asimilar la enorme casuistica a la que nos enfrentamos

e Comprender que siempre hay una solucién para un problema educativo

e Ser consciente que solucionar problemas no es mas que trasladar profe-
sionalidad al alumnado

e Entender que crear un método para solventar problemas es una actividad
previa a la de operar de forma individualizada

Unidad 6. Trabajo en Equipo

Seria muy pretencioso hacer un estudio a conciencia de las ventajas, méto-
dos, psicologia, historia etc., del trabajo en equipo en el ambito docente. Par-
tiendo de esta limitacion, proponemos como objetivos:

e Comprender que la forma de trabajar en cualquier @mbito laboral depen-
de en gran medida de la imitacion

e Ser consciente de que se puede cambiar la metodologia de trabajo entre
docentes consiguiendo fines muchos mas beneficiosos para el aprendizaje
el alumnado y la propia satisfaccion del docente

e Sensibilizar al profesional hacia el uso de las TIC para enriquecer los pun-
tos de vista en la metodologia docente

Unidad 7. Resolucion de Conflictos

e Comprender que el conflicto es inevitable y muchas veces deseable en las
relaciones humanas

e Aprender a manejar el conflicto en sus diferentes ambitos y niveles

e Utilizar el conflicto como medio productivo en el ambito docente

Unidad 8. Prevencion de riesgos laborales: Aplicacion de normativa en la
empresa

e Ser consciente de que cuidar a las personas trabajadoras de una organi-
zacion es cuidar a la empresa

e Conocer la existencia de una normativa estatal referente a la Prevencion
de Riesgos Laborales
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e Conocer la existencia de una pagina Web de la Consejeria de Desarrollo
Educativo y Formacion Profesional, cuyo fin es facilitar el conocimiento de
la normativa y plan sobre Prevencion de Riesgos Laborales

e Conocer y saber localizar cualquier informacion relativa a la Prevencion
de Riesgos Laborales en el seno de la Consejeria de Desarrollo Educativo
y Formacion Profesional
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CONTENIDOS

1. EVOLUCION DE LAS MATERIAS DE LA ESPECIALIDAD Y DE SUS CONTENIDOS

1.1. Evolucidon del grado medio de gestién administrativa
1.1.1. Principales cambios

En el afio 2009 se aprueba el RD 1631/2009 de 30 de octubre que sustituye
al RD 1662/1994 de 22 julio cuyos principales cambios son los siguientes:

De 1.300 horas se pasa a 2.000 horas.
Introduccion del modulo de inglés.
Aumento del n© horas de FCT. Se pasa de 340 h a 410 h.

1.1.2. Evolucion de los modulos de los ciclos LOGSE a los ciclos LOE

En el siguiente cuadro realizamos una comparativa de los modulos en los
ciclos LOGSE y LOE.

MODULOS LOGSE 1.300 H MODULOS LOE 2.000 H CURSO
Comunicacion, archivo y oper. L .
teclados Comunicacion emprer. y aten. cliente 10
Gestion adm. de compra-venta Oper. adm. de compra-venta. 10
Principios de gestiéon adm. Publica Empresa y Administracion. 10
Aplicaciones informaticas Tratamiento informatico de la inform. 10
Contabilidad general y tesoreria Técnica contable. 10
Formacion y orientacién laboral Formacion y orientacién laboral. 10
Inglés. 10
Gestion adm. personal Oper. administrativas de RR.HH. 10/20
Tratamiento de la documen contable 20
Empresa en el aula. 20
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MODULOS LOGSE 1.300 H MODULOS LOE 2.000 H CURSO

) ) Oper. auxiliares de gestion de
Prod. y serv. financieros y de seguros , 10/20
tesoreria.
Introd. Estud sectores produc. And. Horas libre configuracion 10/20
Formacién en centro de trabajo. Formacién en centros de trabajo. 20

Legislacion e

— CICLO LOGSE 1.300 Horas: https://www.juntadeandalucia.es/ave-
rroes/centros-tic/29000529/helvia/sitio/print.cgi?wid_seccion=5&wid_
item=14&wOut=topdf

— CICLO LOE 2.000 Horas: ORDEN de 21 de febrero de 2011

1.1.3. Ciclo actual de grado medio de gestion administrativa.
En el siguiente video presentamos de forma resumida los objetivos, la for-

macion, contenidos y salidas profesionales del grado medio de gestiéon adminis-
trativa.

Video en You Tube Técnico en Gestion Administrativa bajo licencia de You Tube estandar

Referencias ()

— https://titulos.descubrelafp.org/fp-medio/152/tecnico-en-gestion-admi-
nistrativa
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https://www.juntadeandalucia.es/averroes/centros-tic/29000529/helvia/sitio/print.cgi?wid_seccion=5&wid_item=14&wOut=topdf
https://www.juntadeandalucia.es/averroes/centros-tic/29000529/helvia/sitio/print.cgi?wid_seccion=5&wid_item=14&wOut=topdf
https://www.juntadeandalucia.es/averroes/centros-tic/29000529/helvia/sitio/print.cgi?wid_seccion=5&wid_item=14&wOut=topdf
http://www.juntadeandalucia.es/educacion/portals/galion/ORD/ORD_48.pdf
https://www.youtube.com/embed/hJwmvVxanlE?feature=oembed
https://titulos.descubrelafp.org/fp-medio/152/tecnico-en-gestion-administrativa
https://titulos.descubrelafp.org/fp-medio/152/tecnico-en-gestion-administrativa

1.2. Evolucion del grado superior de administracién y finanzas

1.2.1. Principales cambios

En el afio 2011 se aprueba el RD 1584/2011 que sustituye al RD 659/1994
cuyos principales cambios son los siguientes:

e Introduccién del médulo de inglés.
e Cambio significativo en la organizacion de los contenidos de los mddulos.
e Introduccién de las horas de libre configuracién.
e Aumento del n© de horas de FCT.

1.2.2. Evolucion de los modulos de los ciclos LOGSE a los ciclos LOE

En el siguiente cuadro realizamos una comparativa de los médulos en los

ciclos LOGSE y LOE.

MODULOS LOGSE MODULOS LOE CURSO

Gestidén comer. y serv. aten. cliente Comunicacion y atencién al cliente 10
Gestion de aprovisionamiento :ISestién de la documentacion juridica Lo
Administracion publica Recursos humanos y RSC 10
Aplic. informaticas y op. Teclados Ofimatica y proceso de la informacion 10
Contabilidad y fiscalidad Proceso integral de la activ. comercial 10
Formacion y orientacién laboral Formacion y orientacién laboral. 10
Intr. A sect. Producto Andalucia Inglés. 10
Gestion financiera 10
RR.HH. RR.HH. 20
Auditoria Contabilidad vy fiscalidad 20
Prod. y serv. Financieros y seguros Gestion financiera 20
Proyecto empresarial Simulacién empresarial 20

Horas de libre configuracion 20
Proyecto integrado Proyecto de administracion y finanzas 20
Formacion en centro de trabajo. Formacion en centros de trabajo. 20

471 @

MAES UNIA : Administracion de Empresas. Antonio Javier Moreno Verdejo, Maria del Mar Venegas Medina (Eds.).

Licencia de uso: http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/4.0/

Sevilla, Universidad Internacional de Andalucia, 2024. ISBN 978-84-7993-403-3 / 978-84-7993-389-0 (OC) Enlace: http://hdl.handle.net/10334/8986



Legislacion é_@

— CICLO LOGSE: Decreto 121/95, BOJA de 29/08/95
— CICLO LOE: Orden de 11 de marzo de 2013

1.2.3. Ciclo actual de grado superior de administracion y finanzas
A continuacion, presentamos un video que da forma resumida da a conocer

los objetivos, la formacién, contenidos y salidas profesionales del grado superior
de administracion y finanzas.

Video en You Tube Técnico Superior en Administracion y
Finanzas bajo licencia de You Tube estandar

Referencias

— https://titulos.descubrelafp.org/fp-superior/144/tecnico-superior-en-ad-
ministracion-y-finanzas
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http://www.juntadeandalucia.es/educacion/portals/galion/ORD/ORD_88.pdf
https://www.youtube.com/embed/EDf1Zq6NHEM?feature=oembed
https://www.youtube.com/embed/EDf1Zq6NHEM?feature=oembed
https://titulos.descubrelafp.org/fp-superior/144/tecnico-superior-en-administracion-y-finanzas
https://titulos.descubrelafp.org/fp-superior/144/tecnico-superior-en-administracion-y-finanzas

1.3. Evolucion del grado superior en asistencia a la direccién

1.3.1. Principales cambios

En el afio 2015 se aprueba en BOJA la Orden de 29 de julio de 2015 Orden
de 29 de julio de 2015 que sustituye al BOJA de 29/08/95 y cuyos principales
cambios son los siguientes:

e Aumento de horas, Se pasa de 1.300 horas a 2.000 horas.

e Cambio de contenidos y de mdédulos.

e Aumento del n® de horas de FCT.

1.3.2. Evolucion de los modulos de los ciclos LOGSE a los ciclos LOE

En el siguiente cuadro realizamos una comparativa de los mddulos en el ciclo
LOGSE y en el LOE.

MODULOS ASISTENCIA EN LA
DIRECCION LOE

MODULOS SECRETARIADO LOGSE

Comunicacion y relaciones . iy .

. Comunicacion y atencion al cliente 10
profesionales

Org. del servicio y trabajos de , e

g . y ) Gestion de la documentacion juridica 10
secretariado

Gestién de datos Recursos humanos y RSC 10

Elaboracion resentacién de datos ) ,

o inf yP Ofimatica y proceso de la informacion 10

Elementos de derecho Proceso integral de la activ. comercial 10

Lengua extranjera (inglés) Formacién y orientacion laboral. 10

Segunda lengua extranjera. Inglés. 10

Introd. al estudio de los sect. Prod. i . .,

Gestion avanzada de la informacion 10/20

Andal.

Formacion y orientacién laboral Protocolo empresarial 10/20
Organizador de eventos 50
empresariales
Segunda lengua extranjera 20
Horas de libre configuracién 20
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MODULOS SECRETARIADO LOGSE

MODULOS ASISTENCIA EN LA
DIRECCION LOE

Proyecto integrado Proyecto de asistencia a la direccion 20
Formacion en centro de trabajo. Formacién en centros de trabajo. 20
Legislacion

— CICLO LOGSE: Decreto 122/95, BOJA de 29/08/95
— CICLO LOE: Orden de 29 de julio de 2015

1.3.3. Ciclo actual grado superior en asistencia a la direccion

En el siguiente video presentamos de forma resumida los objetivos, la for-
macioén, contenidos y salidas profesionales del grado superior en asistencia a la

direccion.

El video lo podéis ver botdn derecho abrir hipervinculo en el siguiente enlace: https://

titulos.descubrelafp.org/fp-superior/146/tecnico-superior-en-asistencia-a-la-direccion

Referencias

— https://titulos.descubrelafp.org/fp-superior/146/tecnico-supe-
rior-en-asistencia-a-la-direccion

MAES UNIA : Administracion de Empresas. Antonio Javier Moreno Verdejo, Maria del Mar Venegas Medina (Eds.).

474 @

Sevilla, Universidad Internacional de Andalucia, 2024. ISBN 978-84-7993-403-3 / 978-84-7993-389-0 (OC) Enlace: http://hdl.handle.net/10334/8986

Licencia de uso: http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/4.0/


http://www.juntadeandalucia.es/educacion/portals/galion/ORD/ORD_349.pdf
https://titulos.descubrelafp.org/fp-superior/146/tecnico-superior-en-asistencia-a-la-direccion
https://titulos.descubrelafp.org/fp-superior/146/tecnico-superior-en-asistencia-a-la-direccion
https://titulos.descubrelafp.org/fp-superior/146/tecnico-superior-en-asistencia-a-la-direccion
https://titulos.descubrelafp.org/fp-superior/146/tecnico-superior-en-asistencia-a-la-direccion

1.4. Del PGS a la Formacion Profesional Basica

En la siguiente tabla presentamos la evolucion seguida en algunos aspectos
desde los programas de garantia social (PGS) hasta la formacién profesional

basica actual (FPB):

Leyes Organicas

PGS

LOGSE

PCPI

LOE

FPB

LOMCE

Destinatarios

De 16 a 21 afios

De 15 a 21 anos

De 15 a 17 afios

Areas Formativas:
e Formacion Profe-
sional.

Médulos:
e Especificos.

Médulos:

e Bloque de Comu-
nicacion y Ciencias
Sociales I y II.

¢ Bloque de Ciencias

Estructura o, L, e Formativos de ca- .
e Formacion Basica, , Aplicadas I y II.
) ., racter general. , .
Orientacion Labo- . e Modulos Profesio-
; e Voluntarios
ral y Tutoria. nales.
e Formacion en cen-
tros de trabajo.
Duracion 960 horas 1800 horas 2000 horas
. Certificacion Titulo Profesional
i L, Certificado de la . L,
Titulacion formacién recibida académica y/o Basico
Graduado en ESO Graduado en ESO
Legislacion

— FPB servicios administrativos: Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero

— FPB informatica de oficina: Real Decreto 356/2014, de 16 de mayo

— Orden en Andalucia y curriculo.
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http://www.juntadeandalucia.es/educacion/portals/galion/RD/RD_144.pdf
http://www.juntadeandalucia.es/educacion/portals/galion/RD/RD_163.pdf
http://www.juntadeandalucia.es/educacion/portals/galion/FPBAnexoI_Servicios_Administrativos.pdf

1.4.1. FP Basica de servicios administrativos

En el siguiente video presentamos de forma resumida los objetivos, la for-
macién, contenidos y salidas profesionales de la FP Basica de servicios adminis-
trativos.

Video en You Tube Profesional Basico en Servicios Administrativos
Areteia bajo licencia de You Tube estandar

1.4.2. FP Basica de informatica de oficina

Para terminar, en el siguiente video presentamos de forma resumida los ob-
jetivos, la formacién, contenidos y salidas profesionales de la FP Basica de infor-
matica de oficina.
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https://www.youtube.com/embed/sA5PhwX2te8?feature=oembed
https://www.youtube.com/embed/sA5PhwX2te8?feature=oembed

Video en You Tube Profesional Basico de Informdatico de oficina Hease
Centro Teide Quintana bajo licencia de You Tube estandar
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2. PLANIFICACION DE LA GESTION DE EMPRESAS

2.1. La planificacidon: concepto, elementos a tener en cuenta y
métodos

2.1.1. La planificacion: concepto e importancia.

Podemos definir la planificacion como “El proceso de determinar objetivos y
definir la mejor manera de alcanzarlos”

La planificacidén nos sirve para analizar una situacion, decidir en qué direccién
queremos transformarla y utilizar eficazmente los recursos escasos, seleccio-
nando entre determinadas alternativas cual es la mas adecuada.

Planificar es una actividad esencial, en un mundo de recursos limitados, la
planificacion es una potente herramienta que nos permite decidir cémo optimi-
zarlos.

Si no centramos en la planificacién empresarial, podemos definirla como el
proceso por el cual las empresas establecen sus objetivos a corto y largo plazo.
Una correcta planificacidn es la base para lograr el éxito en una compainia. La
planificacion empresarial consiste en establecer objetivos realistas y alcanzables
tanto en el corto como en el largo plazo.

En definitiva, la planificacién es importante porque permite concretar de ma-
nera clara los objetivos y qué debemos hacer para lograr alcanzarlos.

La elaboracion de un plan de forma participativa genera beneficios muy im-
portantes:

e Ayuda a la superacion de los miembros,

e Ayuda a evitar conflictos entre diferentes niveles y areas, provocados por
discrepancias respecto al reparto de responsabilidades.

e Facilita la evaluacion del rendimiento.

e Ayuda a generar entusiasmo tanto interno como externo y un compro-
miso con la organizacidn y sus estrategias, aquellos que saben que han
contribuido al proceso de planificacion se sienten después inmersos en
esta accion y tiene mayor inclinacién a identificarse con los objetivos y
esfuerzos de la organizacion.

e Aumenta el grado de participacion de los miembros y los pone en mejores
condiciones de tomar decisiones.

e Se crea en la organizacion un clima de mayor comunicacion.

e Los objetivos logrados dan confianza y motivan a lograr otros nuevos.
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2.1.2. Pasos a seguir y aspectos a tener en cuenta

El hecho de planificar no garantiza el éxito, una buena planificaciéon debe de
seguir unos pasos Yy tener en cuenta los siguientes aspectos a la hora de plani-
ficar.

Los pasos principales que se deben seguir en el proceso de planifica-
cion son:

Evaluar la situacion actual...
Definicién de metas y objetivos...
Elaborar el plan de accion...
Asignaciéon de recursos...
Ejecutar el plan...

Control.

ounkhwheE

Puntos clave a la hora de planificar

Priorizar tareas...

Rigurosidad con los tiempos...
Marcar plazos...

Planificar tiempos...

Tener cierta flexibilidad...

a b WN =

2.1.3. El método de las 9 preguntas

Métodos a sequir para realizar una planificacién podemos encontrar una gran
variedad. La mayoria de los métodos tienen en comun los pasos apuntados en
el punto anterior. A continuacién, exponemos el método de las 9 preguntas, que
puede ser una buena guia para realizar una planificacion.
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e QUE: es el objeto, nuestra accién. Normalmente, en mis proyectos a esta
pregunta respondo con la «denominacién del proyecto».

e POR QUE: se trata de responder a la finalidad de nuestra accion, lo que
nos llevara a reflexionar sobre las necesidades que deseamos cubrir.

e PARA QUE: es el momento de definir cudles serdn nuestros objetivos. En
este sentido, recordemos que con enumerar de 3 a 5 objetivos generales
serd mas que suficiente.

e PARA QUIEN: {quiénes serdn nuestras personas destinatarias?

e DONDE: espacio donde se llevara a cabo.

e CUANDO: es bueno incluir un cronograma o calendario de nuestras ac-
ciones.

e« CON QUIEN: personas y/o entidades con las que contamos para llevar
adelante nuestro proyecto, con sus diferentes niveles de responsabilidad.

e CON QUE: recursos materiales y econémicos.

e COMO: en este apartado especificamos nuestra metodologia (activida-
des, formas de llevarlas a cabo...). En este punto deberemos de incluir
también la evaluacion que tenemos prevista.

2.2. Aspectos a planificar en un departamento administrativo dentro
de un IES.

En el departamento administrativo del IES, si nos paramos un momento, son
muchos los aspectos que pueden ser objeto de planificacidon, entre otros pode-

mos destacar:

e Actividades complementarias y extraescolares.
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e Busqueda de empresas que colaboren en la Formacion en centros de tra-
bajo (FCT) y en la formacién dual.

e Inicio de curso.

e Acto de graduacion.

e Jornadas de insercién laboral.

2.2.1. Plan de actividades complementarias y extraescolares

En primer lugar, vamos a establecer la diferencia entre actividades comple-
mentarias y extraescolares.

Actividades complementarias:

Se consideran actividades complementarias las organizadas por los Centros
durante el horario escolar, de acuerdo con su Plan de Centro, y que tienen un
caracter diferenciado de las propiamente lectivas por el momento, espacios o
recursos que utilizan.

Actividades extraescolares:

Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la
apertura del Centro a su entorno y a procurar la formacién integral del alumna-
do en aspectos referidos a la ampliacidn de su horizonte cultural, la preparacion
para su insercion en la sociedad o el uso del tiempo libre.

Las actividades extraescolares se realizaran fuera del horario lectivo, tendran
caracter voluntario para todos los alumnos y alumnas del Centro, y, en ningun
caso, formaran parte del proceso de evaluacién por el que pasa el alumnado
para la superacién de las distintas areas o materias curriculares que integran los
planes de estudio.

La realizacion de un plan de actividades complementarias y extraescolares,
requerira la coordinacién de los miembros del departamento para consensuar
principalmente qué objetivos queremos alcanzar, qué actividades realizar y
en qué momento.

2.2.2. Planificacion de busqueda de empresas para la realizacion de la FCT
o Formacion dual

Con la nueva ley de FP, la FP se dualiza, y como consecuencia los IES tienen
la necesidad de aumentar el n® de empresas con las que colaboran. Para alcan-
zar dicho objetivo serd indispensable una planificacion que nos permita poder
sumar el n® de empresas suficientes en las que nuestro alumnado pueda com-
plementar su formacion. Esta busqueda requerira la realizacion de documentos
con los que informar a las empresas de nuestro proyecto DUAL, de una base de
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datos que nos permita llevar un seguimiento de las empresas con las que con-
tactamos, participacién en jornadas, foros....

Uno de los aspectos que podemos realizar para difundir la oferta de fp dual
es la realizacion de un video, como ejemplo mostramos un video realizado por
un IES para difundir la FP Dual entre las empresas.

Video en You Tube FP dual en el IES Joaquin Turina bajo licencia de You Tube estandar
2.2.3. Planificacion de una clase

Por ultimo, q