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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36019669 | Armando Cotarelo Valledor Vilagarcia de Arousa 2022/2023
Ciclo formativo
B D Codigo do
da familia Familia profesional " go do Ciclo formativo Grao Réxime
: ciclo formativo
profesional
ADG Administracién 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 Formacién e orientacion laboral 2022/2023 4 107 128
MP0449_12 |Prevencion de riscos laborais 2022/2023 4 45 54
MP0449_22 | Equipos de traballo, dereito do traballo e da seguridade social, e 2022/2023 4 62 74
procura de emprego

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | FRANCISCO JAVIER CAMBA MARTINEZ,MARIA PILAR SILVA REY

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

A sociedade na que vivimos estd inmersa nun proceso de desenvolvemento e cambio constante. Este proceso de cambio continuo require de
importantes reformas a tédolos niveis: social, econdmico, educativo, laboral...No eido laboral, a sociedade actual vive un momento de crecemento
tecnoldxico continuo, o que se reflicte na aparicion de nova maquinaria e industria. Sen embargo, existe unha elevada tasa de desemprego,
especialmente entre os xdvenes, e grandes dificultades para acadar un emprego estable. E crecente a precariedade laboral, fruto da crise e das
Ultimas reformas. Neste contorno socioecondmico, é imprescindible formar a traballadores altamente cualificalos e orientalos, do mellor xeito
posible, cara a sta insercién laboral.

Vilagarcia de Arousa, situada na bisbarra do Salnés, provincia de Pontevedra, é un dos nucleos de poboacion mais importantes de Galicia en
canto a nimero de habitantes.O porto de Vilagarcia de Arousa, un dos mais importantes de Galicia, é un destacado piar da economia do concello
e tamén da bisbarra. Os sectores productivos de Arousa estan fondamente vinculados ao mar, cunha importancia destacada das actividades de
pesca e marisqueo (cun peso social importante das confrarias de pescadores e entes vinculados a este sector). Tamén ¢ de destacar a
importancia da industria conserveira, a acuicultura, a hostalaria e mesmo o pequeno comercio.

No concello de Vilagarcia, a actividade industrial repartese entre os poligonos industriais do Pousadoiro, Trabanda Badifia e Rubians. O poligono
industrial do Pousadoiro, emprazado entre os concellos de Vilagarcia e Caldas de Reis, conta con quince empresas instaladas, estando
actualmente pendiente dunha ampliacion. As empresas deste poligono pertencen os sector do metal, naval, papel e cartén, fundamentalmente. O
poligono industrial de Tabanca Badifia ten instaladas vintetrés empresas adicadas & comercializacidn de suministros industriais, productos
quimicos e ao transporte de viaxeiros. Na area de Rubians concéntranse do sector da construccion e afins.

0 IES Armando Cotarelo Valledor,, situado na parroquia de Sobradelo, en Vilagarcia de Arousa, conta actualmente cunha variada e ampla oferta
educativa, que vai dende a ESO, ata ciclos formativos de Formacion Profesional. O centro imparte estudos de ESO e tamén de Bacharelato (diurno
e nocturno). A oferta na Formacién Profesional céntrase en ciclos formativos de grao basico, medio e superior das familias profesionais de
Administracién e Xestion, Comercio e Marketing e Informatica e Comunicacions.

Este IES colabora actualmente con outros centros da xeografia local e incluso nacional e internacional a través de divesos proxectos, intercambios
e competicions deportivas. Entre outros proxectos esta a revista O Larchan e o programa TEI, implantado desde o curso 2015/2016, que ten como
obxectivo a mellora da integracion escolar e unha escola inclusiva e sin violencia.

Respecto do emprego da lingua galega cabe dicir que o alumnado, maioritariamente, se expresa en castelan, ainda que no ambito familiar a lingua
mais empregada é o galego.

O Mddulo profesional de Formacién e Orientacion Laboral busca preparar ao alumnado para adaptarse a realidade socioeconémica actual e &
necesidades de cualificacion, cofiecementos e habilidades que require o mercado laboral. A formacion que propdn o mddulo é polivalente para que
o0 alumnado poda insertarse con éxito nun esixente e competitivo mundo de traballo. Buscase a evolucion individual do alumnado e a socializacién
necesaria para incorporarse como ciudadans activos na sociedade actual. E importante que o alumnado cofieza as diferentes opciéns profesionais
que se lle ofrecen en funcién do ciclo formativo elixido. E imprescindible conseguir que o alumnado tefia cofiecemente de si mesmo e das stias
posibilidades, para asi fixarse unhas metas e uns obxectivos que podan alcanzar.

A competencia xeral do titulo de Técnico en xestion administrativa ven establecida no artigo 4 do Decreto 191/2010, polo que se establece o
curriculo do ciclo formativo de grao medio correspondente ao titulo de Técnico en xestién administrativa e consiste en realizar actividades de apoio
administrativo no ambito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal, asi como de atencion a clientela ou as persoas usuarias, en empresas
tanto publicas como privadas, aplicando a normativa e os protocolos de calidade, de xeito que se asegure a satisfaccién da clientela e actuando
segundo as normas de prevencion de riscos laborais e de proteccion ambiental. O artigo 5 da mesma norma establece as competencias
profesionais, personais e sociais do titulo.

Dacordo co disposto no Real Decreto 1631/2009, de 30 de outubro, polo que se establece o titulo de técnico en xestion administrativa e se fixan as
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stias ensinanzas minimas, o obxectivos do médulo de formacion e orientacion laboral versaran sobre:

O manexo das fontes de informacién sobre o sistema educativo en especial no referente as empresas

A realizacion de probas de orientacion e dindmicas sobre a propia personalidade e desenvolvemento das habilidades sociais

A preparacion e realizacion de modelos de curriculum vitae (CV) e entrevistas de traballo.

A identificacion da normativa laboral que afecta aos trabajadores do sector, manexo de los contratos mas cominmente utilizados e lectura
comprensiva de los convenios colectivos de aplicacion.

A cumplimentacién de recibos de salario de diferentes caracteristicas e outros documentos relacionados

A analisise da Lei de Prevencién de Riscos Laborais, que le permita evaluar os riscos derivados das actividades desenvolvidas no seu sector
produtivo e que lle permita colaborar na definicion dun plan de prevencion para unha pequena empresa, asi como na elaboracion das medidas
necesarias para a sta posta en funcionamiento.

Outra Normativa:

Lei Orgénica 2/2006, de 3 de maio, de Educacion
Decreto 114/2010 polo que se regula o desenvolvemento, a avaliacién e a acreditacién académica do alumnado de ensinanzas de formacién
profesional inicial

Esta programacion foi elaborada para un |ES situado en un entorno cun nivel cultural e socioeconémico medio e con condicions axeitadas en
instalaciéns, espazos e recursos, en xeral. Os alumnos do ciclo medio en xestion administrativa tefien idades comprendidas entre os 16 e os 30
anos e provefien, maioritariamente, da ESO. Todos estes obxectivos propostos vanse a conseguir co desenvolvemento da programacion que se
expon a continuacion.
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thCIB

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 prevencion de riscos| Conceptos basicos de saude laboral. Dereitos e obrigas de traballadores e empresarios en prevencion de 15 10
laborais riscos.

2 A avaliacién dos riscos| Factores de risco derivados de condiciéns de seguridade e ambientais. Riscos ergondmicos e psicosociais. 15 10
profesionais

3 O plan de prevencién | Principios xestores da prevencion de riscos. Organos de representacion e participacion. O plan de prevencién. 10 5

4 Medidas de Medidas de prevencion e proteccion individuais e colectivas. Protocolo de actuacion ante unha emerxencia. 14 10
prevencion e Primeiros auxilios.
proteccion

5 O traballo en equipo | Vantaxes e inconvenientes do traballo en equipo. Os conflitos € modos de resolucion dos mesmos. 8 5

6 A relacion laboral e o | Caracteristicas da relacion laboral. Dereitos e deberes laborales. Principios de aplicacion do Dereito do 14 10
contrato de traballo | Traballo. Tipos e caracteristicas dos contratos de traballo.

7 A representacion dos | A representacion unitaria e sindical dos traballadores. A negociacion colectiva. 8 5
traballadores e a
negociacion colectiva

8 0 tempo de traballo e | A xornada laboral e os seus limites. A reduccion de xornada. A estructura do salario. A némina. O Salario 12 15
a sta retribucion. Minimo Interprofesional. A proteccion do salario.

9 Modificacion, A mobilidade do traballador, causas e efectos da suspension e finalizacién da relacion laboral 12 10
suspension e extincion
do contrato de traballo

10 A Seguridade Social | Estrutura da Seguridade Social e accion protectora 8 5

11 A procura de emprego| O proceso de seleccion de persoal. A busca de emprego: fontes e recursos 12 15
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 A prevencion de riscos laborais 15
4.1.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. NO
RA2 - Avalia as situacions de risco derivadas da sua actividade profesional analizando as condiciéns de traballo e os factores de risco mais habituais do sector NO
administrativo e financeiro.

4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién 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 accién preventiva que garanten o dereito & seguridade e & satide das persoas traballadoras.

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

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

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

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

4.1.e) Contidos

Contidos

Relacion entre traballo e saude. Influencia das condicions de traballo sobre a saude.
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 situaciéns de risco no seu contorno laboral.

Riscos especificos no sector administrativo e financeiro en funcion das probables consecuencias, do tempo de exposicidn e dos factores de risco implicados.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 A avaliacion dos riscos profesionais 15

4.2.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. NO
RA2 - Avalia as situacions de risco derivadas da sua actividade profesional analizando as condiciéns de traballo e os factores de risco mais habituais do sector NO

administrativo e financeiro.

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

Criterios de avaliacion

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

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

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.

CA2.4 Identificaronse as situacions de risco mas habituais nos ambitos de traballo das persoas coa titulacion de técnico en xestion administrativa.

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

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Proteccion de persoas traballadoras especialmente sensibles a determinados riscos.
Andlise de factores de risco ligados a condicions de seguridade, ambientais, ergonémicas e psicosociais.
Determinacion dos danos & saude da persoa traballadora que se poden derivar das condicions de traballo e dos factores de risco detectados.

Avaliacion dos riscos atopados en situacidns potenciais de traballo no sector administrativo e financeiro.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
3 O plan de prevencién 10
4.3.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

4.3.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.

4.3.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.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 Medidas de prevencion e proteccion 14
4.4.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

4.4.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

4.4.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.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 O traballo en equipo 8
4.5.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

4.5.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.

4.5.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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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
6 A relacion laboral e o contrato de traballo 14
4.6.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. NO

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 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.

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

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.

4.6.e) Contidos

Contidos

Dereito do traballo.

Organismos publicos (administrativos e xudiciais) que intervefien nas relaciéns laborais.
Andlise da relacién laboral individual.

Dereitos e deberes derivados da relacion laboral.

Modalidades de contrato de traballo e medidas de fomento da contratacion.

-10-
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
7 A representacion dos traballadores e a negociacion colectiva 8
4.7.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. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

técnico en xestion administrativa.

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

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.

4.7.e) Contidos

Contidos

ORepresentacion das persoas traballadoras na empresa.

Conflitos colectivos.

Novos contornos de organizacion do traballo.

Anélise dun convenio colectivo aplicable ao ambito profesional da titulacion de técnico en xestion administrativa.

Sindicatos de traballadores e asociaciéns empresariais.

-11 -
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
8 0 tempo de traballo e a sua retribucion. 12
4.8.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. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

-
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.

4.8.e) Contidos

Contidos

Anélise das principais condicions de traballo: clasificacion e promocion profesional, tempo de traballo, retribucion, etc.
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4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
9 Modificacion, suspensién e extincion do contrato de traballo 12
4.9.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. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

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

4.9.e) Contidos

Contidos

Modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo.
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4.10.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
10 A Seguridade Social 8
4.10.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

4.10.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.

nivel contributivo basico.

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

4.10.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.

Prestacions contributivas da Seguridade Social.

-14 -



KA XUNTA

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

EDUCACION, FORMACION ] )
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULQOS

PROFESIONAIS

4.11.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
11 A procura de emprego 12
4.11.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

4.11.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon 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.

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

Os contidos minimos seran os seguintes:

Traballo e saude, riscos e danos profesionais. Concepto. Normativa aplicable. Organismos responsables. Dereitos e obrigas. Factores de risco.
Accidentes laborais. Enfermidades profesionais.

Dereito do traballo. Concepto. Antecedentes. Fontes do dereito.

Tempo de traballo. Xornada laboral. Descansos e vacaciéns. Horas extras.

Contrato de traballo. Concepto. Forma. Elementos. Periodo de proba. Modalidades de contratacion.

Salario. Concepto. Salario minimo interprofesional. Garantias. Nominas.

Modificacién, suspension e extincién do contrato de traballo. Concepto. Causas. Consecuencias.

Representacion dos traballadores e negociacién colectiva. Delegados de persoal. Comités de empresa. Sindicatos. Convenios colectivos.
Conflictos colectivos.

A Seguridade Social. Antecedentes. Sistemas espafiol. Reximenes incluidos. Afiliacion, altas e baixas. Cotizacién e financiamento. Accién
protectora.

mercado laboral. Concepto e estructura. Desemprego. Politicas de emprego. Organizacions responsable.

Autoorientacion e proxecto profesional. Potencial profesional. Proxecto profesional. Itinerarios formativas e profesionais.

Busca de emprego. Fontes de informacién. Oposicions publicas. Seleccién de ofertas. Curriculo. Carta de presentacién. Probas e entrevistas.
Autoemprego.

Principios de economia. Variables macroeconémicas. Relaciéns socioecondmicas internacionais. A empresa, modelos organizativos e
funcionamento econdmico. O sector produtivo na CCAA de Galicia.

Os criterios de cualificacion do médulo seran os seguintes:

Traballo persoal e actitude cara 8 modulo: 20% da cualificacion.
Valorarase:

Asistencia

Puntualidade

Actitude cara s novos cofiecementos € valores

Actitude cara 6 profesor

Actitude cos comparieiros-as

Traballo individual e en grupo

As faltas de asistencia que superen o 10% do total das sesidns do mddulo, provocaran a perda do dereito a avaliacion continua, tendo dereito o
alumno a presentarse & unha proba extraordinaria que se avaliara de acordo cos criterios que se indican como de recuperacion.

Valorarase igualmente a participacion dos alumnos-as nas actividades de clase (contestacion a preguntas formuladas polo profesor, plantexamento
de cuestions ou dubidas, etc.).

Criterios conceptuais (80% da cualificacion):

Asimilacién de conceptos.

Comprension.

Probas obxectivas
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Realizarase, con carécter xeral, duas probas obxectivas por trimestre. As probas obxectivas constaran dun numero variable de preguntas tanto
tedricas como practicas sobre cuestions explicadas e traballadas o longo do trimestre de acordo coa programacién xeral do médulo. Cada
pregunta terd un valor numérico determinado que oscilara entre 0,5 e 2 puntos. Para superar a proba, serd necesario acadar unha media aritmética
de 5 puntos.

Esta proba contara con diversas preguntas tipo test, cun minimo de 20 e un méaximo de 40 cuestions. Neste caso, as respostas correctas teran un
valor de 0,25 a 0.35 puntos, dependendo do nimero de preguntas. As respostas incorrectas e en branco non penalizaran (non puntuaran).

A proba obxectiva extraordinaria tera a mesma estructura que as probas obxectivas trimestrais.

Esta totalmente prohibido o uso de teléfonos maobiles, tablets, etc e sistemas electrénicos de comunicacién durante o tempo das probas obxectivas.
O seu uso provocara a expulsién do alumno/a e o suspenso ha proba obxectiva.

Os alumnos con necesidades educativas especiais, contaran cunha adaptacion, en tempo e en forma. nas probas de avaliacién, de acordo coa
lexislacion vixente.

O alumno unicamente tera que examinarse dos contidos non superados ao longo do curso nunha proba de recuperacion ao remate do proceso
ordinario de ensinanza aprendizaxe.

Os alumnos que perdan o dereito a avaliacion continua, teran dereito a unha proba final extraordinaria previa & avaliacion final.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Procedemento para definir as actividades de recuperacion:

Deberan presentarse a esta proba, de caracter global, aqueles alumnos e alumnas que non acaden unha cualificacion igual ou superior a 5 nalgun
dos bloques tematicos asi como aqueles que non cumpran o requisito de asistencia do 90% das actividades docentes.

Esta proba tera como referencia os contidos minimos de cada un dos bloques teméticos e se avaliara de acordo cos criterios establecidos para a
avaliacién das probas obxectivas.

O alumno unicamente tera que examinarse dos contidos non superados ao longo do curso.

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

O alumnado perde dereito a avaliacién continua nun determinado modulo con faltas de asistencia do 10%. Para os efectos de determinacion da
perda de avaliacién continua, o profesorado valorara as circunstancias persoais e laborais do alumnado na xustificacién desas faltas (Orde do 12
de xullo de 2011).

A efectos da perda da avaliacién continua, non se consideraran xustificadas aquelas faltas que:

a) Impliquen a imposibilidade manifesta de asistencia habitual e continuada ao centro.

b)Causas sobrevidas durante o curso que se mantefian un periodo prolongado de mais de 30 dias lectivos.

A proba obxectiva de avaliacidn extraordinaria terd a mesma estructura que as probas obxectivas trimestrais e sera coincidente no tempo coa
proba de recuperacion das partes non superadas.

0 alumnado non asistente que perda o dereito & avaliacién continua tera que realizar o exame final establecido tamén para aqueles alumnos/as
que non deran acadado os obxectivos esixidos durante o curso e que consistira nunha proba escrita con exercicios e supostos tedrico-practicos na
que para aprobar debe obter unha puntuacion igual ou superior a 5.
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliacidon da propia
practica docente

O Departamento de FOL realizara cunha frecuencia minima mensual, o seguimento das programaciéns de cada mddulo, no cal se reflectira o grao
de cumprimento con respecto a programacion e a xustificacién razoada no caso de desviacions.

A programacion sera revisada ao inicio de cada curso académico & vista da experiencia do curso anterior e outras circunstancias. O referido
seguimento e revision constara nas correspondentes actas do departamento ou, de ser o caso, do equipo docente do ciclo.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

A primeira sesion do médulo dedicarase & presentacion do materia e de cada alumno, indicando Ultimos estudos realizados, intereses e
motivacions, e expectativas. Ao inicio de cada unidade, a través de preguntas orais determinarase o nivel de cofiecementos previos. Tamén ao
inicio do curso o equipo docente levara a cabo unha sesion de avaliacién inicial do alumnado, & que se fai referencia na Orde do 12 de xullo de
2011, que servira de base para adaptar a proposta curricular, planificar e programar as actividades de cada médulo profesional, asi como reorientar
e situar ao alumnado.

Tal como recolle a Lei Organica de Educacion (LOE) no seu artigo 71, asi como a Orde do 23 de abril de 2007 que regula o desenvolvemento dos
ciclos formativos e o Decreto 229/2011, do 7 de decembro, polo que se regula a atencion 4 diversidade do alumnado dos centros docentes da
Comunidade Auténoma de Gallicia, a través da avaliacion inicial procurarase detectar os problemas de aprendizaxe concretos que presenta o
alumnado. Deste xeito, estableceranse as bases para poder realizar unha correcta atencién a diversidade, xa que buscamos detectar necesidades
educativas especiais, pero tamén diversidade nos estilos e necesidades de aprendizaxe de todo o alumnado.

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

A programacion trata de ser aberta e flexible, para que ao longo do curso se poidan facer cambios que den resposta as diferenzas individuais nos
estilos de aprendizaxe, motivaciéns e intereses do alumnado, facilitando deste xeito a evolucion individualizada de cada alumno/a. En canto ao
alumnado con necesidades educativas especiais, a LOMCE, entre os principios xerais da formacién profesional, indica que se prestara especial
atencion aos alumnos e alumnas con necesidades especificas de apoio educativo. Unha vez detectadas posibles necesidades de apoio educativo
poranse en marcha medidas ordinarias ou, cando estas non sexan suficientes, extraordinarias de atencién a diversidade, coa autorizacion da
Direccion do Centro, do Servicio de Inspeccion Educativa, da Direccion Xeral de Educacion, Formacion Profesional e Innovacion Educativa e , no
seu caso, informe xustificativo do Servicio de Orientacion.Sempre que sexa necesario, e para aqueles alumnos que necesiten unha especial
adaptacién dos contidos, procedementos, metodoloxia e avaliacién e, coa asistencia do Departamento de Orientacién, poderanse adoptar medidas
para atender a diversidade do alumnado.

En todo caso garantizarase que os contidos minimos sexan dominados por estes alumnos.

Sempre que sexa necesario, e para aqueles alumnos que necesiten unha especial adaptacién dos contidos, procedementos, metodoloxia e
avaliacion e, coa asistencia do Departamento de Orientacién, poderanse adoptar medidas para atender a diversidade do alumnado. Estarase as
circunstancias especiais de cada caso concreto para desefar as actuaciéns a seguir.

En todo caso garantizarase que os contidos minimos sexan dominados por estes alumnos.

Os alumnos con necesidades educativas especiais, contaran cunha adaptacion, en tempo e en forma. nas probas de avaliacién, de acordo coa
lexislacion vixente.
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9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

Educacién para a paz.-

Significa construir e potenciar unhas relacions pacificas entre os alumnos, cultivando as condutas asertivas, a aceptacion das diferenzas e a forma
de resolucion violenta dos conflitos que poidan xurdir entre eles.

Educacién para a igualdade de oportunidades entre os sexos.-

Desde o desenvolvemento da autoestima e a concepcion do corpo como expresion da personalidade, pretende consolidar habitos non
discriminatorios, corrixindo prexuizos sexistas a partir da analise critica das stas manifestaciéns na linguaxe, na publicidade, etc... e promovendo a
adquisicion de habilidades e recursos para realizar calquera tipo de tarefas, domésticas ou non.

Educacién ambiental.-

Facilitase a comprensién e valoracion dos procesos que se dan na Natureza e nas relaciéns do home con ela, animando un cambio de valores,
actitudes e condutas que promovan o respecto, coidado e promocién do medio ambiente.

Educacion sexual.- Pretende que os alumnos alcancen unha informacion sexual suficiente e cientifica, e consoliden, como actitudes basicas, a
aceptacion do propio corpo e a naturalidade no tratamento dos temas relacionados coa sexualidade, os habitos de hixiene e o respecto as
diferentes manifestacions da mesma.

Educacién para a saude.-

Fomenta calquera actividade que estimule aos alumnos a crear habitos e costumes sans.

Educacién do consumidor.- Consiste en promover todo tipo de accions polas que os alumnos filtren a informacion recibida, de xeito consciente,
critica, responsable e solidaria, asi como as decisions consecuentes para a compra de bens e servizos, tendo en conta os valores persoais, a
utilizacién dos recursos e as consideraciéns ecoloxicas adecuadas.

Educacién viaria .- Insistese na adquisicion de condutas e habitos de seguridade viaria, tanto de pedns como de usuarios de vehiculos, a vez que
lles sensibiliza sobre os problemas de circulacion.

Deste xeito, favorécese a madurez intelectual e humana a través do fomento dos valores éticos (xustiza, solidariedade, tolerancia, igualdade, non
discriminacién, paz, satde;,) que se exixiran en todo momento no desenvolvemento das actividades deste modulo.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Actividades a desenvolver dentro da aula:

-Clarificacién de valores. A finalidade destas actividades é favorecer que o alumno reflexione e tome conciencia e responsabilidade do que valora,
pensa ou fai. (propofier un temas a desenvolver)

-Discusion de dilemas morais. Consistiria en propor aos alumnos situaciéns antagénicas que lles expofian conflito cognitivo, preguntandolles cal
seria a mellor solucién para o dilema.

-Anélise critica. Sup6n solicitar informacién sobre unha situacion que supofia conflito de valores, axuizala e tomar posicion ante ela
-Dramatizacions. Axudaran a porse no posto do outro, o cal implica someterse as normas que impdn a propia coherencia do papel asumido e
vivenciar 0s seus prexuizos, valores, etc

-Regulacion de conflitos. Manexar os conflitos que xorden na vida cotia de forma non violenta senén racional e reflexivamente; negociando,
acordando, etc.

Actividades a desenvolver fora da aula:

- Charla tedrico-practica sobre actuacion en caso de emerxencia, impartida por persoal cualificado.

- Charla tedrico-practica sobre primeiros auxilios, impartida por persoal cualificado.

- O emprendimento como forma de incorporacién ao mundo laboral. Taller impartido por técnicos da Rede Eusumo.

-19-



KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO Xl”
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION ] )
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULQOS

PROFESIONAIS

thCIB

- As redes sociais na procura de emprego. Taller con docencia por determinar.

10.0utros apartados

10.1) programacion

En caso de discrepancias en relacion ao contido da presente programacion prevalecera o criterio do profesorado
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