KA XUNTA

RH DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

ANEXO Xl
MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

1. Identificacién da programacién

Centro educativo

thCIB

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
15027873 | Afonso X O Sabio Cambre 2022/2023
Ciclo formativo
Cizellyp Cédigo do
da familia Familia profesional " go do Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0449 Formacion e orientacion laboral 2022/2023 4 107 128
MP0449_22 | Equipos de traballo, dereito do traballo e da seguridade social, e 2022/2023 4 62 74
procura de empreqo
MP0449_12 | Prevencion de riscos laborais 2022/2023 4 45 54

(*) No caso de que o modulo profesional estea organizado en unidades formativas de menor duracion

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

SONSOLES GARCIA SAAVEDRA

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa stla adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

Buscase que o alumno consiga as habilidades precisas, para en primeiro lugar atopar traballo no seu sector, e en segundo termo cofieza os
dereitos e obrigas derivados da relacion laboral e do &mbito onde desenvolve a sla actividade, ademais de saber traballar en equipo con outros
profesionais do sector administrativo e financeiro. Comunicarse eficazmente, respectando a autonomia e competencia das persoas.

Actuar con responsabilidade e autonomia no ambito da stia competencia. Resolver as incidencias identificando as causas, adaptarse as novas
situaciéns laborais orixinadas por cambios tecnoldxicos e organizativos nos procesos produtivos actualizando os cofiecementos e utilizando os
recursos existentes ao longo da sua vida laboral, e as tecnoloxias da comunicacion e da informacion.

A parte de Seguridade e Hixiene, conten ensinanzas que lle facilitaran a stia incorporacién ao mundo do traballo ao capacitalo para levar a cabo
responsabilidades profesionais equivalentes as precisas de nivel basico en prevencion de riscos laborais, tal e como se establecen no RD 39/97 do
17 de xaneiro no Regulamento dos servizos de prevencion laborais 0 que aumenta a empregabilidade do alumnado que o supere. En todo caso
estara capacitado para aplicar os protocolos e as medidas preventivas de riscos laborais e de proteccion ambiental no seu ambito produtivo.
Exercer os dereitos e cumprir as obrigas derivadas da actividade profesional de acordo co establecido na lexislacidn, participando activamente na
vida econdmica e cultural seria o fin deste mddulo.
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3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asighado para o desenvolvemento de cada unha

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) |Peso (%)
1 A relacion laboral e 0 Tratarase todo o relativo 4 relacion laboral e o contrato de traballo, tipos de contrato, xornada de traballo e 50 30
contrato de traballo | salario. Posibles alteracions no contrato de traballo, como modificacién, suspensién e extincion. Por dltimo,
abordarase e participacién de traballadores e conflictos colectivos de traballo.
2 A Seguridade Social | Estructura da Seguridade Social, dereitos e obrigas de empresarios e traballadores e analise da sta accion 8 10
protectora, incluindo a proteccion por desemprego.
3 0 traballo en equipo | Concepto e caracteristicas do traballo en equipo eficiente, identificacion dos conflictos que poidan xurdir € o 8 5
emprego da negociacién como via para a solucién de conflictos.
4 O mercado de traballo | Elaboracién do itinerario formativo e profesional en base ao cofiecemento dun mesmo, e aplicacion das 8 5
e a procura de técnicas de procura de emprego.
empreqo
5 Condicions de traballo| Introduccion ao marco de prevencion de riscos, relacion entre traballo e saude. Estudiaranse conceptos 10 10
e salde basicos de prevencion, tales como risco e dano, asi como as obrigas de empresarios e traballadores en
materia preventiva.
6 Factores de risco no | Identificacion e avaliacion dos riscos profesionais diferenciando a sua orixe, asi como os danos profesionais 12 10
ambito laboral e a sta | que se deriven, facendo especial fincapé no sector administrativo e financeiro
avaliacion
7 Xestion da prevencion | Partindo dos riscos profesionais, determinaranse as formas de organizacion da prevencion na empresa,a 17 15
na empresa participacion dos traballadores en materia de prevencion de riscos e elaborarase o contido dun Plan de
Prevencion, a través do cal integrarase a_accion preventiva na empresa
8 Execucion de medidas| Unha vez planificada a accion preventiva, aplicaranse as medidas de prevencion e proteccion fronte aos riscos 15 15

de prevencién e
proteccion

laborais. Determinarase o protocolo a seguir en caso de emerxencia e evacuacion e aplicaranse as técnicas
basicas de primeiros auxilios




KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 A relacion laboral e o contrato de traballo 50

4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. Sl

4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.1 Identificaronse o ambito de aplicacion, as fontes e os principios de aplicacion do dereito do traballo.

CA2.2 Distinguironse os principais organismos que intervefien nas relacions laborais.

CAZ2.3 Identificaronse os elementos esenciais dun contrato de traballo.

CA2.4 Analizaronse as principais modalidades de contratacion e identificaronse as medidas de fomento da contratacion para determinados colectivos.

CA2.4.1 Analizaronse as principais modalidades de contratacion

CA2.4.2 Identificaronse as medidas de fomento da contratacion para determinados colectivos

CA2.5 Valoréronse os dereitos e as obrigas que se recollen na normativa laboral.

CA2.6 Determinaronse as condicions de traballo pactadas no convenio colectivo aplicable ou, en ausencia deste, as condicions habituais no sector profesional relacionado co titulo de
técnico en xestion administrativa.

CA2.7 Valoraronse as medidas establecidas pola lexislacion para a conciliacion da vida laboral e familiar, e para a igualdade efectiva entre homes e mulleres.

CA2.8 Analizouse o recibo de salarios e identificaronse os principais elementos que o integran.

CA2.9 Identificaronse as causas e os efectos da modificacidn, a suspension e a extincién da relacion laboral.

CA2.9.1 Identificaronse as causas da modificacion, suspension e extincion da relacion laboral

CA2.9.2 Identificaronse os efectos da modificacion, suspension e extincion da relacion laboral

CA2.10 Identificaronse os 6rganos de representacion das persoas traballadoras na empresa.

CA2.11 Analizéronse os conflitos colectivos na empresa e os procedementos de solucion.

CA2.12 Identificaronse as caracteristicas definitorias dos novos contornos de organizacion do traballo.

4.1.e) Contidos

Contidos

Dereito do traballo.

ORepresentacion das persoas traballadoras na empresa.
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Contidos

—
Conflitos colectivos.
Novos contornos de organizacion do traballo.
Organismos publicos (administrativos e xudiciais) que intervefien nas relaciéns laborais.
Anélise da relacion laboral individual.
Dereitos e deberes derivados da relacion laboral.
Andlise dun convenio colectivo aplicable ao ambito profesional da titulacién de técnico en xestion administrativa.
Modalidades de contrato de traballo e medidas de fomento da contratacién.
Modalidades de contrato
Medidas de fomento da contratacién
Anélise das principais condicions de traballo: clasificacion e promocién profesional, tempo de traballo, retribucién, etc.
Modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo.
Causas da modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo
Efectos da modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo

Sindicatos de traballadores e asociacions empresariais.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 A Seguridade Social 8

4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Determina a accién protectora do sistema da Seguridade Social ante as continxencias cubertas, e identifica as clases de prestacions. Sl

4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.1 Valorouse o papel da Seguridade Social como piar esencial do estado social e para a mellora da calidade de vida da cidadania.

CA3.2 Delimitouse o funcionamento e a estrutura do sistema da Seguridade Social.

CA3.3 Identificaronse, nun suposto sinxelo, as bases de cotizacion dunha persoa traballadora e as cotas correspondentes a ela e & empresa.

CA3.4 Determinaronse as principais prestacions contributivas da Seguridade Social, os seus requisitos e a stia duracion, e realizouse o calculo da sua contia nalguns supostos practicos.

CA3.5 Determinaronse as posibles situacions legais de desemprego en supostos practicos sinxelos, e realizouse o calculo da duracion e da contia dunha prestacion por desemprego de
nivel contributivo basico.

CA3.6 Determinaronse as posibles situacions legais de desemprego a nivel non contributivo ou asistencial

4.2.e) Contidos

Contidos

A Seguridade Social como piar do estado social.
Estrutura do sistema de Seguridade Social.

Determinacién das principais obrigas das persoas empresarias e das traballadoras en materia de seguridade social.

Proteccion por desemprego.
Subsidio por desemprego: modalidade non contributiva ou asistencial

Prestacions contributivas da Seguridade Social.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
3 O traballo en equipo 8
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Participa responsablemente en equipos de traballo eficientes que contriblian & consecucion dos obxectivos da organizacion. Sl

4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificaronse os equipos de traballo en situacidns de traballo relacionadas co perfil de técnico en xestion administrativa e valoraronse as stas vantaxes sobre o traballo individual.

CA1.2 Determinaronse as caracteristicas do equipo de traballo eficaz fronte s dos equipos ineficaces.

CA1.3 Adoptaronse responsablemente os papeis asignados para a eficiencia e a eficacia do equipo de traballo.

CA1.4 Empregaronse axeitadamente as técnicas de comunicacion no equipo de traballo para recibir e transmitir instrucions e coordinar as tarefas.

CA1.5 Determinaronse procedementos para a resolucion dos conflitos identificados no seo do equipo de traballo.

CA1.6 Aceptaronse de forma responsable as decisions adoptadas no seo do equipo de traballo.

CA1.7 Analizaronse os obxectivos alcanzados polo equipo de traballo en relacidn cos obxectivos establecidos, e coa participacion responsable e activa dos seus membros.

4.3.e) Contidos

Contidos

Diferenciacién entre grupo e equipo de traballo.

Valoracién das vantaxes e os inconvenientes do traballo de equipo para a eficacia da organizacion.
Equipos no sector administrativo e financeiro segundo as funcions que desempefien.

Din&micas de grupo.

Equipos de traballo eficaces e eficientes.

Participacién no equipo de traballo: desempefio de papeis, comunicacion e responsabilidade.
Conflito: caracteristicas, tipos, causas e etapas.

Técnicas para a resolucion ou a superacion do conflito.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 0 mercado de traballo e a procura de emprego 8
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Planifica o seu itinerario profesional seleccionando alternativas de formacion e oportunidades de emprego ao longo da vida. Sl

4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.1 Valoraronse as propias aspiracions, motivacions, actitudes e capacidades que permitan a toma de decisiéns profesionais.

CA4.2 Tomouse conciencia da importancia da formacion permanente como factor clave para a empregabilidade e a adaptacion &s esixencias do proceso produtivo.

CA4.3 Valoraronse as oportunidades de formacion e emprego noutros estados da Union Europea.

CA4.4 Valorouse o principio de non-discriminacion e de igualdade de oportunidades no acceso ao emprego e nas condicions de traballo.

CA4.5 Desefidronse os itinerarios formativos profesionais relacionados co perfil profesional de técnico en xestion administrativa.

permitir unha axeitada insercion laboral.

CAA4.6 Determinaronse as competencias e as capacidades requiridas para a actividade profesional relacionada co perfil do titulo, e seleccionouse a formacion precisa para as mellorar e

CAA4.7 Identificaronse as principais fontes de emprego e de insercion laboral para as persoas coa titulacion de técnico en xestion administrativa.

CA4.8 Empregaronse adecuadamente as técnicas e os instrumentos de procura de emprego.

CAA4.9 Previronse as alternativas de autoemprego nos sectores profesionais relacionados co titulo.

4.4.e) Contidos

Contidos

Cofiecemento dos propios intereses e das propias capacidades formativo-profesionais.

Importancia da formacion permanente para a traxectoria laboral e profesional das persoas coa titulacion de técnico en xestion administrativa.
Oportunidades de aprendizaxe e emprego en Europa.

Itinerarios formativos relacionados coa titulacién de técnico en xestion administrativa.

Definicion e analise do sector profesional do titulo de técnico en xestion administrativa.

Proceso de toma de decisions.

Proceso de procura de emprego no sector de actividade.

Técnicas e instrumentos de procura de emprego.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 Condiciéns de traballo e saude 10

4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Recofiece os dereitos € as obrigas das persoas traballadoras e empresarias relacionados coa seguridade e a salde laboral. Sl

4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Relacionaronse as condicions laborais coa saude da persoa traballadora.

CA1.2 Distinguironse os principios da accion preventiva que garanten o dereito & seguridade e & salde das persoas traballadoras.

CA1.3 Apreciouse a importancia da informacion e da formacién como medio para a eliminacion ou a reducidn dos riscos laborais.

CA1.4 Comprendéronse as actuacions axeitadas ante situacions de emerxencia e risco laboral grave e inminente.

CA1.5 Valoraronse as medidas de proteccion especificas de persoas traballadoras sensibles a determinados riscos, asi como as de proteccidn da maternidade e a lactacion, e de menores.

CA1.6 Analizaronse os dereitos & vixilancia e proteccion da saude no sector administrativo e financeiro.

CA1.7 Asumiuse a necesidade de cumprir as obrigas das persoas traballadoras en materia de prevencion de riscos laborais.

4.5.e) Contidos

Contidos

Relacion entre traballo e satde. Influencia das condicions de traballo sobre a salde.

Conceptos basicos de seguridade e satde laboral.

Anélise dos dereitos e das obrigas das persoas traballadoras e empresarias en prevencion de riscos laborais.
Actuacion responsable no desenvolvemento do traballo para evitar as situacions de risco no seu contorno laboral.

Proteccion de persoas traballadoras especialmente sensibles a determinados riscos.
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
6 Factores de risco no ambito laboral e a sua avaliacion 12
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Avalia as situacions de risco derivadas da sua actividade profesional analizando as condicions de traballo e os factores de risco mais habituais do sector S|
administrativo e financeiro.

4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

-
CA2.1 Determinaronse as condicions de traballo con significacion para a prevencion nos ambitos de traballo relacionados co perfil profesional de técnico en xestion administrativa.

CA2.2 Clasificaronse os factores de risco na actividade e os danos derivados deles.

xestion administrativa.

CA2.3 Clasificaronse e describironse os tipos de danos profesionais, con especial referencia a accidentes de traballo e doenzas profesionais, relacionados co perfil profesional de técnico en

CA2.4 |dentificaronse as situacions de risco mas habituais nos dmbitos de traballo das persoas coa titulacion de técnico en xestion administrativa.

CA2.5 Levouse a cabo a avaliacion de riscos nun contorno de traballo, real ou simulado, relacionado co sector de actividade do titulo.

4.6.e) Contidos

Contidos

Anélise de factores de risco ligados a condicions de seguridade, ambientais, ergondmicas e psicosociais.

Determinacién dos danos a saude da persoa traballadora que se poden derivar das condiciéns de traballo e dos factores de risco detectados.

Avaliacién dos riscos atopados en situacidns potenciais de traballo no sector administrativo e financeiro.

Riscos especificos no sector administrativo e financeiro en funcion das probables consecuencias, do tempo de exposicién e dos factores de risco implicados.

-10-
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
7 Xestion da prevencion na empresa 17
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Participa na elaboracion dun plan de prevencion de riscos e identifica as responsabilidades de todos os axentes implicados. Sl

4.7.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.1 Valorouse a importancia dos habitos preventivos en todos os ambitos e en todas as actividades da empresa.

CA3.2 Clasificaronse os xeitos de organizacion da prevencion na empresa en funcidn dos criterios establecidos na normativa sobre prevencion de riscos laborais.

CA3.3 Determinaronse os xeitos de representacion das persoas traballadoras na empresa en materia de prevencion de riscos.

CA3.4 Identificaronse os organismos publicos relacionados coa prevencion de riscos laborais.

CA3.5 Valorouse a importancia da existencia dun plan preventivo na empresa que inclia a secuencia de actuacions para realizar en caso de emerxencia.

CA3.6 Estableceuse o ambito dunha prevencion integrada nas actividades da empresa, e determinaronse as responsabilidades e as funcions de cadaquén.

CA3.7 Definiuse o contido do plan de prevencién nun centro de traballo relacionado co sector profesional da titulacion de técnico en xestion administrativa.

CA3.8 Proxectouse un plan de emerxencia e evacuacion para nunha pequena ou mediana empresa do sector de actividade do titulo.

4.7.e) Contidos

Contidos

Xestion da prevencion na empresa: funcions e responsabmdades.

Organos de representacion e participacion das persoas traballadoras en prevencion de riscos laborais.
Organismos estatais e autonémicos relacionados coa prevencion de riscos.

Planificacién da prevencion na empresa.

Plans de emerxencia e de evacuacion en contornos de traballo.

Elaboracién dun plan de emerxencia nunha empresa do sector.

Participacién na planificacion e na posta en practica dos plans de prevencion.

-11 -
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
8 Execucién de medidas de prevencién e proteccion 15
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Determinaronse as medidas de prevencion e proteccién no contorno laboral da titulacion de técnico en xestién administrativa. Sl

4.8.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

de materializarse.

CA4.1 Definironse as técnicas e as medidas de prevencion e de proteccion que se deben aplicar para evitar ou diminuir os factores de risco, ou para reducir as stas consecuencias no caso

CA4.2 Analizouse o significado e o alcance da sinalizacion de seguridade de diversos tipos.

CA4.3 Seleccionaronse os equipamentos de proteccion individual (EPI) axeitados &s situacions de risco atopadas.

CA4 .4 Analizaronse os protocolos de actuacion en caso de emerxencia.

CAA4.5 Identificaronse as técnicas de clasificacion de persoas feridas en caso de emerxencia, onde existan vitimas de diversa gravidade.

urxencias.

CAA4.6 Identificaronse as técnicas basicas de primeiros auxilios que se deben aplicar no lugar do accidente ante danos de diversos tipos, asi como a composicion e o uso da caixa de

4.8.e) Contidos

Contidos

Medidas de prevencion e proteccion individual e colectiva.
Protocolo de actuacion ante unha situacion de emerxencia.
Aplicacion das técnicas de primeiros auxilios.

Actuacion responsable en situacions de emerxencias e primeiros auxilios.

-12 -
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Os contidos minimos esixibles neste modulo son :

¢, Empregar as fontes basicas de informacion do dereito laboral (Constitucién, Estatuto dos traballadores, Directivas da Union Europea, Convenio
Colectivo,...) distinguindo os dereitos e as obrigas que lle incumben.

¢, Distinguir os principais organismos que intervefien nas relacions laborais.

¢, Analizar e identificar os diversos conceptos que intervefien nunha "Liquidacion de haberes" e calculo de néminas.

¢, Determinar e cofiecer as condiciéns de traballo pactadas no convenio colectivo aplicable ou, en ausencia deste, as condicidns habituais no
sector profesional relacionado co titulo.

¢, Identificar os elementos esenciais dun contrato de traballo.

‘Analizar as principais modalidades de contratacion e identificar as medidas de fomento da contratacién para determinados colectivos, destacando
0 seu colectivo.

¢, [dentificar,interpretar e saber localizar na normativa as causas e os efectos da modificacién, a suspensién e a extincion da relacion laboral.

¢ |dentificaronse os drganos de representacion das persoas traballadoras na empresa.

¢, Analizar os conflitos colectivos na empresa e os procedementos de solucién.

¢, Identificar e calcular , nun suposto sinxelo, as bases de cotizacién dunha persoa traballadora e as cotas correspondentes a ela e 4 empresa.
¢, Determinar e saber localizar as principais prestacions contributivas da Seguridade Social e as situacions legais de desemprego, 0s seus
requisitos e a sua duracion, e realizouse o calculo da sta contia nalguns supostos practicos.

¢, Desefiar os itinerarios formativos profesionais relacionados co perfil profesional deste ciclo.

¢, Identificar e avaliar as capacidades, actitudes e cofiecementos propios con valor profesionalizador.

¢, Definir os intereses individuais e as stias motivacions, evitando, no seu caso os condicionamentos por razon de sexo ou de outra indole.

¢, |dentificar a oferta formativa e a demanda laboral referida aos seus intereses.

¢, Nunha situacion real, identificar as fontes para busqueda de emprego

¢, Identificar e cumprimentar correctamente os documentos necesarios, e localizar os recursos precisos, para busqueda de emprego.

¢, Determinar situaciéns para o autoemprego, fomentando a cultura emprendedora.

¢, |dentificaronse os equipos de traballo en situacions de traballo relacionadas co perfil deste ciclo e valoraronse as stias vantaxes sobre o traballo
individual, e determinar as caracteristicas do equipo de traballo eficaz fronte as dos equipos ineficaces.

¢, Empregar axeitadamente as técnicas de comunicacion no equipo de traballo para recibir e transmitir instrucions e coordinar as tarefas.

¢, Analizar os obxectivos alcanzados polo equipo de traballo .

¢, Determinar procedementos para a resolucién dos conflitos identificados no seo do equipo de traballo.

¢, Relacionar as condicions laborais coa saude da persoa traballadora.

¢, Distinguir os principios da accidn preventiva que garanten o dereito & seguridade e & saude das persoas traballadoras, tendo presente a
importancia da informacién e da formacion dos traballadores.

¢, Comprender como actuar ante situacions de emerxencia e risco laboral grave e inminente e asumir as obrigas das persoas

traballadoras.

¢, Clasificar os danos a salde e ao medio ambiente en funcién das consecuencias e dos factores de risco mais habituais que os xeran.

¢, Identificar as situacions de risco mais habituais no seu ambito de traballo, asociando as técnicas xerais de actuacion en funcidén das mesmas,
determinar os danos e as doenzas que poden xerar no seu sector e avalialos riscos.

¢, Definir o contido do plan de prevencién nun centro de traballo relacionado co seu sector.

¢, Clasificar e determinar os xeitos de organizacion da prevencion, representacion das persoas traballadoras na empresa,organismos publicos
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relacionados coa prevencion de riscos laborais.

¢, Analizar o significado e o alcance da sinalizacion de seguridade de diversos tipos.

¢, Seleccionaronse os equipamentos de proteccion individual (EPI) axeitados s situacions de risco atopadas.

¢, Proferir actuaciéns preventivas efou de proteccion correspondentes aos riscos mais habituais, que permitan diminuir as suas consecuencias.
¢, Identificar a secuencia de medidas que deben ser aplicadas en funcién do lesions existentes.

¢, Realizar a execucion de técnicas sanitarias (RCP, inmobilizacion, traslado, ...), aplicando os protocolos establecidos.

¢, Cofiecer o contido e elaborar un plan de emerxencia.

CRITERIOS DE CUALIFICACION.

A nota de cada avaliacién sera a suma de tres criterios:
-Os resultados dos exames que supondran un 80% da nota.
- Ao longo da avaliacién poderan realizarse probas escritas, traballos individuais ou grupais, exercicios, etc.,cun peso total na nota final dun
20%. Este porcentaxe so se acumulara a nota da avaliacion se nas probas escritas o alumno alcanza unha calificacion de 5 puntos ou mais.
- Por regra xeral NON se faran recuperacions por trimestre.

Nos exames escritos sera necesario contestar axeitadamente ¢ menos o 50% de todolos contidos, sendo a calificacion minima o 5 para supera-
la proba.

O nuimero e datas das avaliacions axustarase a normativa oficial aplicable no centro.
NOTA FINAL
A efectos do calculo da nota final, cada unha das unidades didacticas ponderara tal e como se establece no desefio da secuencia das mesmas

prevista no apdo 3.

Non € necesario acadar unha calificacién minima nunha avaliacién para facer a media ponderada.
Aqueles alumnos que non alcancen unha calificacién minima de 5 trala media ponderada das distintas unidades didacticas teran que recuperar a
unidade ou unidadades pendentes na proba obxectiva final que se realizara no mes de xufio.

Asimesmo, cada una das dUas unidades formativas sera calificada de forma independente, polo que para aprobar o médulo deberan estar ambas
as duas superadas.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Para os alumnos que non acadaran os obxectivos previstos realizaranse actividades de apoio e recuperacién ao longo do trimestre. En caso de
non superar a primeira das probas escritas realizadas no trimestre, o alumno podera recuperar ditos contidos na segunda proba que tera caracter
de exame de avaliacion global.

Cada unha das avaliaciéns ponderara cos porcentaxes explicados no apartado anterior, polo que non sera necesario a calificacién minima de 5 en
tédalas avaliacions para aprobar o médulo.

En todo caso, os alumnos de 1° teran dereito a unha proba de recuperacion final que se celebrara no mes de xufio e seran avaliados coincidindo
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coa avaliacién final de 1° curso. Esta proba considerarase superada cando o alumno obtefia unha puntuacién igual ou superior a 5.
Asemade, os alumnos que tefian algunha parte pendente por non acadar o 5 tras a media ponderada da avaliaciéns, poderan presentarse ao
exame final respectandose as partes aprobadas.

6.b) Procedemento para definir a proba de avaliaciéon extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a
avaliacion continua

Perderan dereito a evaliacidn continua aqueles alumnos que superen o 10% de faltas de asistencia inxustificadas ao mddulo. Neste caso
procederase a realizar 6s alumnos que se atopen en devandita situacién un procedemento extraordinario de evaluacion segun os criterios
establecidos polo Departamento de Formacién e Orientacion Laboral.

Este procedemento extraordinario de avaliacién consistira na superacion de probas orales ou escritas ou unha combinacién de ambas que
abarquen a totalidade dos contidos, especialmente os contidos minimos.

Os alumnos de 1° curso, matriculados no médulo de FOL, que perderan o dereito & avaliacion continua poderan asistir as clases ainda que non
poderan presentarse as probas escritas que se convoquen regularmente en cada avaliacion.

Estes alumnos teran dereito a presentarse a una proba final que se realizara no mes de xufio, antes da avaliacion final de 1° curso. Estes
alumnos seran avaliados de tddolos contidos impartidos ao longo do curso. A avaliacién do modulo considerarase superada cando o alumno
obtefia unha cualificacion igual ou superior a 5.

7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliaciéon da propia
practica docente

Remitimonos ao disposto no CAPITULO XI, artigos 48° e seguintes, do DECRETO 11472010, do 1 de xullo, por o que se establece a ordenacion
xeral da formacion profesional do sistema educativo de Galicia, no que se establecen os aspectos xerais do proceso de avaliacion, os
procedementos para a avaliacion do alumnado e o establecemento das cualificaciones.

O profesorado avaliara, de forma individual e en equipo, tanto a aprendizaxe dos alumnos, como a sta propia practica docente.
Na avaliacion da propia practica docente terase en conta o seguimento da programacion, que sera recollido puntualmente nas actas
correspondentes as reunions do departamento de FOL, e valoraranse, entre outras, a programacion, a organizacion e a concrecion do curriculo en

relacién coa stia adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo e as necesidades do alumnado.

A avaliacién realizarase ao longo de todo o proceso formativo do alumnado, polo que tera caracter sempre. Por este motivo sera necesaria a
asistencia do alumnado as actividades programadas para este médulo.

Co fin de garantir a funcion formativa que ten a avaliacion e o dereito do alumnado a que 0 seu rendemento escolar se avalie con plena
obxectividade, coincidindo co inicio de curso, informaraselles dos criterios de avaliacién que se vaian aplicar para evidenciar a adquisicion das

competencias establecidas no curriculo, asi como do nivel minimo que se considere suficiente para alcanzar a avaliacidn positiva no moédulo.

Respecto aos criterios de avaliacién remitimonos ao recollido no apartado 6 da programacion deste médulo.
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8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

O inicio do curso os alumnos cubriran un cuestionario que lle entregara o profesor, o que permitira obter informacidn precisa sobre cada un dos
alumnos e as

stias caracteristicas especificas. Manterase asi mesmo un dialogo constante co titor e contarase co Departamento de Orientacion para levar a
cabo calquera medida que fora precisa.

Asimesmo, nas primeiras semanas do curso realizarase unha proba para comprobar a formacion de base dos alumnos asi como as stas
capacidades. Esta proba consistira nunha bateria de preguntas sobre os contidos minimos do mddulo e outra sobre unha lectura e comentario de
texto para situar os alumnos en relacién co perfil profesional de técnico administrativo que fai labores basicamente de apoio administrativo entre
outros no dmbito laboral.

8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

Na posta en practica desta programacién didactica, podémonos atopar cunha gran diversidade entre os alumnos/as non proceso de aprendizaxe -
alumnado con necesidades educativas especiais, con altas capacidais intelectuais, con integracion tardia ou ensino, ou por condicidns persoais ou
de historia escolar -, que a manifesta en situacions como: existencia de alumnos con grande capacidade para aprender, fronte a outros que lles
custa asimilar os novos cofiecementos; diferentes niveis de motivacion non proceso de aprendizaxe (alumnos que tefien capacidade para aprender
pero non queren, fronte a outros que tefien pouca capacidade pero a mostran interesados); distintos estilos de aprendizaxe (sintético, analitico,
memoria visual/auditiva....), alumnos estranxeiros con dificultade para entende-o idioma, etc.

Ante esta situacién, podemos tomar, entre outras, as seguintes medidas para atender aos alumnos que presenten N.E de apoio educativo:

i Empregar metodoloxias diversas nas explicaciéns dous temas e exercicios.

i Potenciar atencién individualizada.

i En todas as actividades favorecerase a autonomia e ou traballo en grupo, (asi ou alumno vera que pode resolver en por se mesmo o0s
exercicios ou axudar ao grupo para que a resolva).

¢ Utilizaremos materiais didacticos non homoxéneos (dous que se deriven actividades variadas e con diferentes graos de complexidade).
i Traballarase cos alumnos mediante agrupamentos flexibles e con ritmos distintos.

Tamén contemplaranse actividades de reforzo (para os alumnos que non alcancen vos minimos esixibles podendo realizar ata probas individuais),
asi como actividades de ampliacion (para os alumnos con maior nivel de cofiecementos).

Todo isto sen perxuizo do disposto no punto V. Alumnado con necesidades educativas especiais (artigos 12° a 15° referidos a flexibilizacién
modular), recollido na Orde do 23 de abril de 2007, pola que se regulan o desenvolvemento dos ciclos formativos de formcidn profesional, en
réxime ordinario e para as persoas adultas, e as probas libres para a ob-tencion dos titulos de técnico e técnico superior. (D.0.G. do 7 de maio de
2007).

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Segundo o establecido no Decreto 191/2010, do 25 de marzo, polo que se establece o curriculo do Ciclo Formativo de Grao Medio correspondente
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6 Titulo de Técnico en Xestion Administrativa, o moédulo de Formacion e Orientacion Laboral incliese dentro dos médulos profesionais
transversais, polo tanto este mddulo xa é un conxunto de temas transversais.

Non obstante o anterior e como complemento da programacion do médulo de FOL, 6 longo do curso trataranse alguns dos seguintes temas, xa
sexa a modo
de debate, coloquio ou como tema obxecto de traballo por parte dos alumnos,traballo que realizaran a modo de actividade complementaria:

O medio ambiente como patrimonio comun.

¢, Respecto pola seguridade e a salde tanto persoal como colectiva.
¢, ¢ A igualdade e a solidariedade.

¢ ¢ A ética profesional.

¢,¢A economia de mercado.

¢,¢A construccion da Union Europea.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

En coordinacién deste departamento e o de administracion, este ano non estan previstas actividades extraescolares ou complementarias, dacordo
co criterio da Conselleria de Educacion e Sanidade pola situacion de emerxencia sanitaria na que nos atopamos.
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