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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36019475 | de Rodeira Cangas 2019/2020
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime de
formativos de | adultos
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .

MP/UF semanais anuais anuais

MP0648 Recursos humanos e responsabilidade social corporativa 2019/2020 3 80 96

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | ANTONIO LODEIRO PORTAS

Outro profesorado

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

El marco normativo que regula el médulo es Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Titulo de Técnico Superior en
Administracién y Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas.

El real decreto tiene por objeto el establecimiento del titulo de Técnico Superior en Administracién y Finanzas, con caracter oficial y validez en todo
el territorio nacional, asi como de sus correspondientes ensefianzas minimas. Con las siguientes especificaciones:

Titulo: Técnico Superior en Administracion y Finanzas

Nivel: Formacion Profesional de Grado Superior.

Maédulo: Recursos humanos y responsabilidad social empresarial

Familia Profesional: Administracion y Gestion.

Duracién: 2.000 horas.

Referente en la Clasificacidn Internacional Normalizada de la Educacion: CINE-5b.

Nivel del Marco Espafiol de Cualificaciones para la educacién superior: Nivel 1. Técnico Superior.

S S S S S o
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de aprendizaxe

Duracion|Peso

u.D. Titulo Descricién (sesions)| (%) MP0648_00
RA1 | RA2 | RA3 [ RA4 | RA5
1 [Os recursos humanos da A organizacion da empresa. Modelos orgnizativos e recursos 8 8 X
empresa humanos. Novas formas de organizacién. Organizacién
informal.
2 [0 Departamento de RRHH Evolucion da area de recursos humanos. Os recursos 7 8 X

humanos como funcién estratéxica. O departamento de
recursos humanos.

3 |A comunicacion na empresa  [Elementos do proceso de comunicacion. Barreiras e 8 9 X
lobstaculos para a comunicacién. A comunicacion interna da
empresa. Redes de comunicacion da empresa. Técnicas para

ellorar a comunicacion
4 A motivacion laboral A motivacion humana. A motivaciion no traballo.Medios para 6 9 X
diagnosticar e avaliar a motivacién. Técnicas motivacionais.
5 |0s equipos de traballo antaxes e inconvenientes de traballar en equipo. Fases no 7 10 X

desenrrolos dos equipos. Os roles nos eqipos de traballo. O
ider. Clases de equipos de traballo. Técnicas para traballar

N equipo
6 [Contros de rrhh. Rexistro e Proteccion de datos de caracter persoal no departamento de 8 7 X
farquivo da informacién e RRHH.
documentacidn.
7 Planificacién dos RRHH . Perfis |Analise e descripcion do posto de traballo. Perfis profesionais. 8 6 X
profesionais. Inventario se rrhh. Deteccion da necesidade de persoal.
[Fases do proceso de deteccion de persoal.
8 Reclutamento de RRHH Proceso de reclutamento. Reclutaento interno. Reclutamento 6 7 X X
externo. Outsourcing do reclutamento e seleccion.
9 [Entrevista de seleccion Preseleccion de persoal. A entrevista de seleccion. 7 7 X
10 [Probas de seleccion. Etapas  [ndagacion da identidade nas redes sociais e profesionais. 7 7 X
finais do proceso. Solicitude de refeerencias. Integraciion, andlise de datos e

decision. Etapas findis do proceso. Candidatos rechazados.
Rexistro e arcquivo da informacion e documentacion relativa o
eclutamento e seleccion.

11 A formacién dos RRHH Detecciion das necesidades de formacion. O plan de 6 6 X
formacion. Xestién e organizacion da formacion e os seus
procedementos administrativos. Avaliacion do programa de
desenrrolo profesional. Métodos e técnicas de desenrrolo
rofesional. A formacidn para o empleo.

12 |Avaliacion do traballadore a  |Os programas da avaliacién do desempefio. A valoracién do 7 5 X
promocion no traballo. posto de traballo. Sistemas de promocion e incentivos.
Rexistro da formaciion e promocion dos traballadores.
Programas de formacion e de avaliacion do persoal nas
addministraciéns publicas. Tarefas do administrativo na
fvaliacion do desempefio e no rexistro da formacion e da
romocion

13 |A ética na empresa A plicacion da ética na empresa. O departamento de RRHH e 6 6 X
fa ética na epresa. A empresa como comunidad de personas.
A ética e a Globalizacion. Os valores na aempresa. A

direccion por valosres
14 |A Responsabilidade Social Principios da RSC. Orixen da RSC. Concepto de RSC. 5 5 X
Corporativa Evolucion da RSC en Espafia. Recomendacions e normativa
nternacional. Politicas de RRHH e RSC. Dimensién interna e
xterna da RSC
Total: 96
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 Os recursos humanos da empresa 8

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Caracteriza a empresa como unha comunidade de persoas, distinguindo as implicaciéns éticas do seu comportamento con respecto aos implicados nesta. NO

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - o Ay Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades ”
p (sesions)
1.1 Recoriecelas caracteristicas das diferentes teorias sobre a organizacion 1 OS recursos humanos 4,0
dos recursos humanos
1.2 Identificalas distintas areas nas que se organiza unha empresa, as suas
finalidades e funcidns respectivas.
2.1 Elaborar organigramas dos diferentes modelos organizativos 2 Modelos organizativos e recursos humanos 4,0
2.2 Recofiecelas teorias sobre a organizacion dos recursos humanos
TOTAL 8

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

Py ) SIS Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Determinaronse as actividades realizadas na empresa, as persoas implicadasea | , PE.1 - Relacions que representan os S 20
sua responsabilidade nelas. organigramas
CA1.2 |dentificaronse claramente as variables éticas e culturais das organizacions. o PE.2 - Modelos organizativos e os recuros S 20
humanos
CA1.3 Avalironse as implicacions entre competitividade empresarial e comportamento o PE.3 - Organizacion formal e informal N 20
ético.
CA1.7 Elaboréronse reprentacions graficas das organizacions a través de organigramas o PE.4 - Organigramas, representacion S 20
grafica da organizacién
CA1.8 Establecéronse relacions entre a organizacion formal e informal « PE.5 - Descripcion das organizacion formal S 20
e informal.
TOTAL 100
4.1.e) Contidos
Contidos
Recursos humanos na empresa: organizacion formal e informal.
Departamento de recursos humanos: modelos de xestion de recursos humanos.

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion
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Como e con que
Que e para que Como L se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - do tarsfas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
OS recursos humanos - o Explicacién dos o Recollida de datose | « Apuntamentos, o Libros de texto, de o PE.1-Relacions que 40
Historia da organizacion conceptos. escoita activa. articulos de apoio, videos, revistas. representan 0s
dos recursos humanos. A o . o , actualidade, proyeccion organigramas
Organizacion Cientifica do | e Facilitar informacién e | e Asimilar a informacion g ge peliculas.
Traballo. demais fontes de elaboracion de cadros * PE.2-Modelos
informacion comparativos organizativos e s
recuros humanos
o PE.3 - Organizacién
formal e informal
o PE.4 - Organigramas,
representacion grafica dg
organizacion
Modelos organizativose | 4 Elaboracion de « Escoita activa « Organigramas, o Libro de texto, libros de| « PE.5 - Descripcion das 4,0
recursos h_qmano; - esquemas, exemplos, participacion e debate. esquemas, Traballos consulta, internet. organizacion formal e
Organizacion funcional, realizacion de . individuales. informal.
divisional,mixta. actividades « Resolucion das
< actividades propostas
. Propo_ner gxemplos de polo profesor.
organizacions para
elaboracion de
organigramas
TOTAL 8,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 O Departamento de RRHH 7

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Caracteriza a empresa como unha comunidade de persoas, distinguindo as implicaciéns éticas do seu comportamento con respecto aos implicados nesta. NO

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Describilas funcidns que se desenrrolan na area da empresa que se 1 Evolucion da érea de recursos humanos 3,0
encarga da xestion de recuros humnos.
1.2 Definilos recursos humanos como funcién estratéxica.
2.1 Planificacion, adquisicion e mantimento do desenrrolo dos recursos 2 Ventaxa competitiva dos recursos humanos 20
humnos
3.1 Recofiecela estructura do departamento de RRHH en distintos tipos de 3 Funcions do departamento de recursos humanos 1,0
empresas.
3.2 Valorala importancia da externalizacion ou subcontratacién na area de
recursos humanos.
4.1 Descrilas caracteristicas das distintas plantillas 4 Departamento de recursos humanos en empresas de diferente 1,0

tamafio
TOTAL 7

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA1.4 Definironse estilos éticos de adaptacion aos cambios empresariais, & globalizacion €| 4 PE.1 - Evolucién da area dos recursos N 20
& cultura social presente. humanos
CA1.5 Seleccionaronse indicadores para o diagnéstico das relaciéns das empresas e 0s e PE2 S 40
interesados (stakeholders).
CA1.6 Determinaronse elementos de mellora das comunicacions das organizacions e PE3 S 40
externas e internas que promovan a transparencia, a cooperacion e a confianza.
TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Departamento de recursos humanos en empresas de distinto tamafio
O Departamento de recursos humanos como funcién estratéxica
OAplicacion da lei de proteccion de datos.

Sistemas de control de persoal.

Rexistro e arquivo de informacién e de documentacion.
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4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que q
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e sesions
Profesorado (en termos Alumnado ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Evolucion da area de o Explicalas etapas de | o Elaboracion de cadros Apuntamentos, Internet, libros de texto,|  PE.1 - Evolucién da area 3,0
recursos humanos - evolucion dos recursos | comparativos, escoita exercicios, actividades de consulta. dos recursos humanos
principales etapas na humanos activa.
evolucion dos recursos PE.2
humanos
PE.3
Ventaxa competitivados | o Explicacions, o Recopilar a informacion| « Resumes, recortes de Libros, revistas, PE.1 - Evolucion da area 20
recursos humanos - elaboracion de bateria facilitada polo profesor revistas de actualidade.|  recursos informaticos dos recursos humanos
Recofiecemento de de cuestions para a stia futura
recursos humanos como relacionadas,temas de | asimilacion. PE2
recursos estratéxicos actualidade
relacionados.
PE.3
Funcions do departamento | , Explicalaimportancia | « Escoita activa, pregunts « Casos practicos, test de| e textos, recursos PE.1 - Evolucion da area 1,0
de recursos humanos - de todas as funcions as dubidas, fai repaso informaticas, articulos dos recursos humanos
Caracteristicas das quese levanacabono |  suxerencias. de periddicos.
funcions de planificacién e departamento de PE.2
administracion de rrhh. RRHH
PE.3
Departamento de recursos « Reflexa a organizacion Representacions, Appuntes, libros, PE.1 - Evolucion da area 1,0
humanos en empresas de de recursos humanos tablas, trest de repaso. internet. dos recursos humanos
diferente tamario - de unha pequena,
Empresas con plantillas mediana, e gran PE.2
reducidas, medianas, empresa.
randes empresas
g P o Completa unha tabla ng| PE.3
que aparecen uns
datos de empresas
para resolver
TOTAL 7,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 A comunicacion na empresa 8
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Coordina os fluxos de informacion do departamento de recursos humanos a través da organizacion, aplicando habilidades persoais e sociais en procesos de NO
xestion de recursos humanos.
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Establecelos canles de comunicacion interna entre os distintos 1 A comunicacion na empresa 2,0
departamentos, asi como entre o persoal
1.2 Caracterizalas habilidades de comunicaciién efectiva nos diferentes roles
laborais.
2.1 Identificalos obstaculos no proceso de comunicacion: emisor, receptor, 2 Barreiras e obstaculos para a comunicacion 30
transmision da mensaxe.
2.2 Relacionar cultura, valores e habitos con barreiras psicoloxicas e
persoales
3.1 Realizar unha boa exposicion oral coas recomendacions oprtunas 3 Técnicas para mellorar a comunicacion 1,0
4.1 Utilizala asertividade en situacions de presion 4 Asertividade 2,0
TOTAL 8

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs Peso
exixibles cualificacion (%)

CA3.1 Describironse as funcidns que cumpra desenvolver na area da empresa que se o PE.1 - Elementos do proceso de S 20
encarga da xestién de recursos humanos. comunicacion
CA3.2 Caracterizaronse habilidades de comunicacion efectiva nos papeis laborais. « PE.2 - Desenrrolo do estilo asertivo S 10
CA3.3 Establecéronse as canles de comunicacion interna entre os departamentos da o PE.3 - Técnicas para mellorar a S 15
empresa, asi como entre o persoal e os departamentos. comunicacion
CA3.4 Analizouse a informacion que proporcionan os sistemas de control de persoal paraa| o, PE.4 - Barreiras e obstaculos paraa S 10
mellora da xestién da empresa. comunicacion
CA3.5 Mantivose actualizada a informacion precisa para o desenvolvemento das funcions | , PE.5 - Principais canles para transmitir a S 10
do departamento de recursos humanos. informacion das empresas
CA3.6 Estableceuse o xeito de organizar e conservar a documentacion do departamento de| o PE.6 - Técnicas para mellorar a S 15
recursos humanos en soporte convencional e informatico. comunicacion
CA3.7 Utilizouse un sistema informatico para o almacenamento e o tratamento da o PE.7 - Redes de comunicacién da empresa S 10
informacion na xestién dos recursos humanos.
CA3.8 Valorouse a importancia da aplicacion de criterios de seguridade, confidencialidade, | 4 PE.8 - Estratexias da comunicacion asertiva S 10
integridade e accesibilidade na tramitacion da informacion derivada da administracion de no proceso de comunicacion
recursos humanos.

TOTAL 100

4.3.e) Contidos
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Contidos

Comunicacion no departamento de recursos humanos.

Actualizacién da informacion: procedementos.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

A comunicacion na
empresa - Elementos e
funciéns da comunicacion
na empresa.

o Explicalas funciéns que
cumple a informacion
dentro das empresas

o Recollida de apuntes e
informacion

o Cadros co proceso de
comunicacion.

o Resolucion de dubidas.

o Textos, videos,
articulos de revistas.

PE.1 - Elementos do
proceso de
comunicacion

PE.2 - Desenrrolo do
estilo asertivo

PE.3 - Técnicas para
mellorar a comunicacion

PE.4 - Barreiras e
obstaculos para a
comunicacion

PE.5 - Principdis canles
para transmitir a
informacién das
empresas

2,0

Barreiras e obstaculos para
a comunicacion - Barreiras
fisicas, barreiras
semanticas, personales e
psicoldgicas.

o Explicalas estratéxias
para evitalas barreiras
na comunicacion.

« Escoita activa, pedir
exemplos, plantexar
dubidas.

o Debates, traballlos,
apuntes.

o Exposicion de traballos,
internet, revistas de
actualidade.

PE.1 - Elementos do
proceso de
comunicacion

PE.2 - Desenrrolo do
estilo asertivo

PE.3 - Técnicas para
mellorar a comunicacion

PE.6 - Técnicas para
mellorar a comunicacion

PE.8 - Estratexias da
comunicacion asertiva ng
proceso de
comunicacion

3,0

Técnicas para mellorar a
comunicacion -
Comunicacién oral, escrita,
non verbal

« Recomendacions para
realizar unha boa
exposicién oral

« Facela practica de unhg e Claves e consellos par

exposicion oral breve.

unha boa comunicacion|
non verbal.

« Exposiciéns sobre
comunicacion oral e
non verbal.

PE.3 - Técnicas para
mellorar a comunicacion

PE.4 - Barreiras e
obstaculos para a
comunicacion

PE.6 - Técnicas para
mellorar a comunicacion

PE.7 - Redes de
comunicacion da
empresa

PE.8 - Estratexias da
comunicacion asertiva ng
proceso de

comunicacion

1,0
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Como e con que

Que e para que Como L se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Asertividade - Estratexias | , Explicaas técnicas | « Aaprende técnicas paral « Casos précticos, o Textos sobre o PE.1-Elementos do 20
da comunicacion asertiva para desenrrolar un un comportamento debates comportamentos proceso de
comportamento asertivo asertivos. comunicacion
asertivo o PE.2-Desenrrolo do
estilo asertivo
o PE.4-Barreiras e
obstaculos para a
comunicacion
TOTAL 8,0

-10-
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 A motivacion laboral 6

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Contrasta a aplicacion dos principios de responsabilidade social corporativa nas politicas de desenvolvemento dos recursos humanos das empresas, NO
valorando a sUa adecuacion as boas préacticas validadas internacionalmente.

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . . Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificalos principios nos que se fundamentan as principais teorias da 1 A motivacion humana 3,0
motivacidn, asi como as actuacions motivadoras e desmotivadoras.
2.1 Elaboralas entrevistas, observacion das actitudes dos traballadores, 2 Medios para diagnosticar e avaliar a motivacion 30
encuestas do clima laboral
TOTAL 6

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

- —r N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA2.2 Analizéronse as poliﬁcas de recursos humanos canto a motivacion, mellora continua| 4 PE.1 - O ciclo motivacional S 50
promocién e recompensa, entre outros factores.
CA2.6 Detalla os medios para diagnosticar e avaliar a motivacion e PE.2 - Estudio do clima laboral e técnicas S 50
motivadoras
TOTAL 100
4.4.¢e) Contidos
Contidos
A motivacion humana
Diferentes teorias explicativas da motivacion
A motivacion no traballo

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
A motivacion humana - o Explicaateroriade | o Escoitaactiva, e « Restimes, esquemas. | o Documentos en Centro| « PE.1- O ciclo 3,0
Etapasdocico Maslow: a xerarquia realizacion de Ensefianzas On Ling  motivacional
motivacional na satisfacion | das necesidades deactividades'. , .
das necesidades. humanas e outras e PE.2 - Estudio do clima
teorias. laboral e técnicas
motivadoras
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KM XUNTA DE GALICIA
Ii: CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE

E FORMACION PROFESIONAL

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

PROFESIONAIS

thCIB

Como e con que

Que e para que Como L se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Medios para diagnosticar e | o Explica os medios para|  Elabora unha tabla « Sintese, cadros. o Libros de texto, outros | e PE.1- O ciclo 3,0
avaliar a motivacion - diagnosticar e avaliara|  coas técnicas textos. motivacional
Estudio do clima laboral motivacion. motivacionais. ) ,
o PE.2 - Estudio do clima
laboral e técnicas
motivadoras
TOTAL 6,0
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ANEXO Xl
MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

KM XUNTA DE GALICIA
:i: CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE
PROFESIONAIS

E FORMACION PROFESIONAL

thCIB

4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
5 Os equipos de traballo 7
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Coordina os fluxos de informacion do departamento de recursos humanos a través da organizacion, aplicando habilidades persoais e sociais en procesos de NO
xestion de recursos humanos.
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades gl;:g::;
1.1 Identificalos principais elementos que configuran os equipos de traballo 1 Os equipos de traballo 3,0
das empresas.
1.2 Aplicalas distintas técnicas de traballo en equipo.
2.1 Recofiecela existencia de lideres e de roles nos equipos 2 O lider 2,0
2.2 ldentificalos distintos tipos de equipos que poden formarse en diferentes
situacions.
3.1 Identificalos exemplos clasicos de equipos de traballo. Circulos de 3 Clases de equipos de traballo 2,0
calidade, equipos autodirigidos.
TOTAL 7

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i'mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)
CA3.9 Defininronse os estilos de liderazgo o PE.1- Grupos e equipos de traballo e S 50
ventaxas e inconvintes de traballar en
equipo
CA3.10 Establecéronse as técnicas para traballar en equipo « PE.2 - Tormenta de ideas, técnicas de S 50

grupo nominal, estudio de casos...

TOTAL 100

4.5.¢) Contidos

Contidos

Os equipos de traballo

A motivacion no traballo

4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
ACEEEEL OIS LT Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
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KM XUNTA DE GALICIA

CONSELLERIiA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE
E FORMACION PROFESIONAL

ANEXO Xl
MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

Que e para que Como Con que Comsz 3:;? aque
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado peiNrentos (sesions)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Os equipos de traballo - | , Despais de explicala | « Traballa en equipo. o Realiza actividades de | e Cadros cos roles que | e PE.1 - Grupos e equipos 30
Grupos e equipos de teoria forma un equipo traballo en equipo. han de cumplirse nos de traballo e ventaxas e
traballo. Ventaxas e de traballo para equipos de traballo. inconvintes de traballar
|ncqnvmtes de traballar en observar as ventaxas e en equipo
€quipo. inconvintes deste tipo  PE.2-Tormenta de
de traballo. ideas, técnicas de grupo
nominal, estudio de
Casos...
O lider-Estudiodo | , Explica os distintos | « Realilza casos « Casos practicos, « Centros de Informacion| e PE.1 - Grupos e equipos 2,0
liderazfo segun Kurt Lewin | estilos de liderazgo. practicos cos distintos | sinteses. On Line. de traballo e ventaxas e
comportamentos dos inconvintes de traballar
lideres nos equipos de €en equipo
traballo. e PE.2-Tormenta de
ideas, técnicas de grupo
nominal, estudio de
Casos...
Clases de quipos de’ o Explica, reaparte o Comenta a informacion| e Apuntes, debates, o Textos, internet. o PE.1- Grupos e equipos 2,0
traballo - Equipos segin o | informacion de de actualidade, busca |  exercicios practicos. de traballo e ventaxas e
obxectivo, segin os actualidade. exemplos de traballo en inconvintes de traballar
compofientes equipo. en equipo
o PE.2-Tormenta de
ideas, técnicas de grupo
nominal, estudio de
Casos...
TOTAL 7,0
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Rl XUNTA DE GALICIA ANEXO Xl

9 ¢ CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE  MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS BI 1CI B
PROFESIONAIS

4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

6 Contros de rrhh. Rexistro e arquivo da informacion e documentacion. 8

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Aplica os procedementos administrativos relativos & seleccion de recursos humanos, elixindo os métodos e os instrumentos mais adecuados 4 politica de cada| NO
organizacion.

4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Analizala informacion que proporcionan os sistemas de control de persoal 1 Proceso de control de asistencia: o abseentismo laboral 3,0
para a mellora da xestion da empresa.
1.2 Establecela maneira de organizar e conservar a documentacion do
departamento de RRHH
2.1 Valorala importancia da aplicacion de criterios de seguridad, 2 Rexistro e arquivo da informacion e documentacion 3,0
confidencialidad, integridad e accesibilidad na transmision da informacion
derivada da administracion de recursos humanos.
3.1 Coriecelos distintos niveles de seguridad coa elaboracion de ficheiros 3 Proteccion de datos de carécter persoal en el departamento de 2,0
basicos,medios e altos. RRHH.

TOTAL 8

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CAA4.7 Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que « PE.1 - Control dos recursos humnos S 35
intervefien no proceso de seleccion.
CA4.8 Rexistrouse e arquivouse a informacion e a documentacion salientable do proceso | 4 PE.2 - Rexistro e arquivo de informacion. O S 35
de seleccion. expediente persoal
CA4.9 Analizouse a informacion que proporcionan os sistemas de control de persoal paraa| o PE.3 - Control de asistencia. O absentismos S 30
mellora da xestion da empresa laboral
TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

Control dos recursos humanos. Rexistro e arquivo da informacion e documentacion
OAplicacién da lei de proteccion de datos.

Rexistro e arquivo de informacion e de documentacion.

ORexistro e arquivo da informacién e da documentacion.

Sistemas de promocién e incentivos.

4.6.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion
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Rl XUNTA DE GALICIA ANEXO Xl
+ 0 4 . . . .
M) @ CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j B I C I B

E FORMACION PROFESIONAL PROFESIONAIS

Como e con que
Que e para que Como L se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - do tarsfas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Proceso de control de o Explica o procesode | e Realiza un caso o Casos practicos, o CEO, textos, revistas. | o PE.1 - Control dos 30
asistencia: o abseentismo control para evitar o practico no que debates. recursos humnos
laboral - Etapas no procesof  absentismo laboral relaciona as actividadeg , ,
de control e situacions de que a seccion de o PE.2 - Rexistro e arquivo
seguimento. RRHH realiza coa de informacién. O
xestion de absentismos expediente persoal
laboral. o PE.3-Control de
asistencia. O
absentismos laboral
Rexistro € arquivo da « Elaboracién do o Estudiana o Archivos, traballos « Axencia Espafiolade | e PE.1- Control dos 30
informacion e expediente laboral conservacion dos Administracion recursos humnos
documentacion - O documentos de Tributaria, textos
expediente persoal. caracter laboral o PE.2 - Rexistro e arquivo
Documentos que forman o de informacion. O
expediente. expediente persoal
Proteccion de datos de « Explicaosnivelesde | o Resume as principais | « Resumes, exercicios, | e Revistas, textos. o PE.2 - Rexistro e arquivo 2,0
caracter persoal en el seguridad no medidas establecidas casos practicos de informacion. O
departamento de RRHH. - | tratamento de datos. para os tres niveles de expediente persoal
Proteccion de datos da seguridad.
empresa. Medidas de
seguridad no tratamento de
| datos
TOTAL 8,0
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KM XUNTA DE GALICIA ANEXO Xl
CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j B I I C I B
E FORMACION PROFESIONAL

PROFESIONAIS

4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

7 Planificacion dos RRHH . Perfis profesionais. 8

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Aplica os procedementos administrativos relativos & seleccion de recursos humanos, elixindo os métodos e os instrumentos mais adecuados 4 politica de cada| NO
organizacion.

4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Recofiecela importancia dos recusros humanos, derivado do analise dos 1 Analise e descripcion do posto de traballo 3,0
postos de traballo.
2.1 Valorala importancia do recofiecemento do concepto de perfil do posto de 2 Perfis profesionais 20
traballo para seleccionar o curriculum.
3.1 Secuencialas fases do proceso de seleccion de perosal e as suas 3 Inventario de recursos humanos e deteccién de necesidades 3,0
caracteristicas fundamentais. de persoal.

TOTAL 8

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA4.1 |dentificaronse os organismos e as empresas salientables no mercado laboral o PE.1- Actividades do persoal administrativo N 20
dedicados & seleccion e a formacion de recursos humanos. na elaboracion dos perfis profesionais e na
planificacion dos recursos
CA4.2 Estableceuse a secuencia das fases dun proceso de seleccion de persoal e as slias | , PE.2 - Fases do proceso de seleccion N 20
caracteristicas fundamentais.
CA4.3 Identificouse a informacion que se xera en cada fase dun proceso de seleccionde |  PE.3 - Descripcion do posto de traballo. S 30
persoal.
CA4.10 Valorouse a importancia do recofiecemento do perfil do posto de traballo paraa | , PE 4 - Perfis profesionais basados en S 30
seleccion do curriculo competencias. Competencias genéricas,
trasversais...
TOTAL 100
4.7.e) Contidos
Contidos

Planificacién de recursos humanos.Perfis profesionais

Organismos e empresas de seleccion e formacion de recursos humanos.
Planificacién dos recursos humanos.

Determinacion do perfil profesional.

Sistemas de seleccion de persoal.

Elaboracion da oferta de emprego.
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KM XUNTA DE GALICIA ANEXO XII|

+ &+ . . . .

39 ¢ CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS BI | C | B
PROFESIONAIS

4.7.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Que e para que Como Con que Comst; 3:|%':aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
BRI (2 e SR Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Andlise e descripciondo | o Elabora unha ficha de | o Soluciona casos « Fichas, apuntes. « Textos, internet, PE.1 - Actividades do 3,0
posto de traballo - Proceos descripcion do posto de]  practicos. revistas. persoal administrativo na
polo que a empresa traballa. elaboracion dos perfis
recopila e analiza a profesionais e na
informacidn sobre os postog planificacion dos
de traballo coa intencid de recursos
identificar as tarefas,
obligaciéns e PE.2- Faﬁes do proceso
responsabilidades. de seleccion
PE.3 - Descripcion do
posto de traballo.
PE .4 - Perfis
profesionais basados en
competencias.
Competencias genéricas
trasversais...
Perfis profesionéis - o Explicacion dos o Elaboracion do perfil de| o Profesiogramas, casos | e Libro de texto, outros PE.2 - Fases do proceso 20
Contld'o dos perfis, 0 contidos dos perfiles un postode traballo. practicos, apuntes. textos, restos. de seleccion
profesiograma.Perfis profeionales.
basados en competencias. PE.3 - Descripcion do
posto de traballo.
PE .4 - Perfis
profesionais basados en
competencias.
Competencias genéricas
trasversais...
Inventario de recursos o Explicacion sobre a o Cadro sobre o « Appuntes, cadros, o Videos, revistas, outros| e PE.1 - Actividades do 30
humanos e deteccion de deteccion das resultado da analise exposicions. documentos. persoal administrativo na
necesidades de persoal. - necesidades de das plantillas. elaboracién dos perfis
Métodos para estimar as persoal. profesionais e na
necesidades de recursos planificacion dos
humnos. recursos
PE.2 - Fases do proceso
de seleccion
PE .4 - Perfis
profesionais basados en
competencias.
Competencias genéricas
trasversais...
TOTAL 8,0
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Rl XUNTA DE GALICIA ANEXO Xl

9 ¢ CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE  MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS BI 1CI B
PROFESIONAIS

4.8.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
8 Reclutamento de RRHH 6

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Aplica os procedementos administrativos relativos & seleccion de recursos humanos, elixindo os métodos e os instrumentos mais adecuados 4 politica de cada| NO
organizacion.
RAS5 - Xestiona os procedementos administrativos relativos & formacion, a promocion e o desenvolvemento de recursos humanos, designando os métodos e os NO

instrumentos mais adecuados.

4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. e . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades L
(sesions)
1.1 Establecelas caracteristicas dos métodos e instrumentos de seleccién de 1 O proceso de reclutamento 2,0
persoal mais utilizadas en funcién do perfil do posto de traballo.
1.2 Establecelas vias de comunicacion oral e escritas coas persoas quee
intervefien no proceso de seleccion.
2.1 Entedelas manifestacions do reclutamento inerno: movilidade vertical e 2 Reclutamento interno e externo. 2,0
movilidade trasversal
3.1 Identificalos organismos e empresas, relevantes no mercado laboral, 3 Otsurcing do reclutamento e seleccion 2,0
dedicadas a seleccion dde recursos humanos.
TOTAL 6

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

. Ay S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacion (%)
CA4.3 Identificouse a informacion que se xera en cada fase dun proceso de seleccionde |  PE.1 - Politicas de seleccion interna, e N 20
persoal. externo.
CA5.3 Identificouse a informacion que se xera en cada fase dos procesos de formaciéne |  PE.2 - Tarefas administrativas no proceso S 30
promocion de persoal. de reclutamento.
CAb.4 Elaborouse a documentacion necesaria para efectuar os procesos de formacione | 4 PE.3 - Avaliacion de candidatos. S 30
promocién de persoal.
CAb.5 Establecéronse os métodos de valoracion do traballo e de incentivos. o PE.4 - Alternativas do proceso de seleccion S 20
TOTAL 100
4.8.e) Contidos
Contidos
[OEleccion da persoa candidata.
Recepcion de candidaturas.
Desenvolvemento das probas de seleccion.

4.8.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion
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KM XUNTA DE GALICIA

CONSELLERIiA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE
E FORMACION PROFESIONAL

ANEXO Xl
MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

+ &+
0 ¢

thCIB

Que e para que Como Con que Comsz (‘el:lzr:aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
O proceso de reclutamento o Explicacién sobreas | « Esquemas, test, o CEO, revistas, textos. | e PE.1- Politicas de 20
- Coste econémicodo fontes de reclutamento | apuntes. seleccion interna, e
reclutamento e a seleccion. de persoal externo.
« Elabora test sobre os PE.2 - Tarefas
contidos administrativas no
proceso de reclutamento
Reclutamento interno e o Exponasventaxase | e Elabora uncaso « Casos practicos, o Internet, textos. PE.2 - Tarefas 2,0
externo. - Ventaxas e inconvintes do practico aplicando os debates, cuestions administrativas no
inconvintes do reclutamentol  reclutamnento. contidos anteriores. cortas. proceso de reclutamento
interno e externo. L
PE.3 - Avaliacion de
candidatos.
PE.4 - Alternativas do
proceso de seleccion
Otsurcing do reclutamento | o Ventaxas e inconvintes | o Elabora un cadro coas | e Relacion de fontes de | o Webs com redtrabaj@ PE.4 - Alternativas do 2,0
e seleccion - Tarefas do reclutamento principais fontes de reclutamento. proceso de seleccion
administrativas no proceso externo. reclutamento.
| de reclutamento
TOTAL 6,0
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Rl XUNTA DE GALICIA ANEXO Xl

9 ¢ CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE  MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS BI 1CI B
PROFESIONAIS

4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

9 Entrevista de seleccion 7

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA5 - Xestiona os procedementos administrativos relativos & formacion, a promocion e o desenvolvemento de recursos humanos, designando os métodos e os NO
instrumentos mais adecuados.

4.9.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Establecelas caracteristicasdos métodos e instrumentos de selecciion de 1 A preseleccion de persoal 3,0
persoal mais utilizados, en funcién do perfil do posto de traballo.
1.2 Establecelas vias de comunicacion tanto orales como escritas coas
persoas que intervefien no proceso de seleccion.
2.1 Detectalos erros que se poden cometer nas entrevistas. 2 Acentrevista de seleccion 2,0
2.2 Preparalo ambiente da entrevista
3.1 Rexistrar e arquivar a informacion e documentacion relevante do proceso 3 Recollida da informacion da entrevista 2,0
de seleccion.

TOTAL 7

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

o N N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA.4 Elaborouse a documentacion necesaria para efectuar os procesos de formacione | 4 PE.1 - Analise do curriculo e da solicitude N 25
promocién de persoal.
CA5.11 Preparouse o ambiente da entrevista o PE.2- 0 decalogo do administrador. S 40
Clasificacion de entrevistas.
CA5.12 Valoraronse os erros que pode cometer o entrevistador o PE.3- As trampas vinculadas a S 35
personalidade dom entrevistador.
TOTAL 100

4.9.¢e) Contidos

Contidos

OEleccion da persoa candidata.
Informacion ao novo persoal sobre a documentacion deba achegar.
Rexistro e arquivo da informacién e documentacion.

A entrevista de seleccion

4.9.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacidon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion
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Rl XUNTA DE GALICIA ANEXO Xl
+ 0 4 . . . .
M) @ CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j B I C I B

E FORMACION PROFESIONAL PROFESIONAIS

Que e para que Como Con que Coms: 1‘9’ :Izr:aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
A preseleccion de persoal - | 4 Elaborar ¢ explicara | e Elaborar un currriculo | o Elaboracion do « distintos modelos de | o PE.1- Analise do 3,0
An_al!se do cu_r(lculp’m eda representacion curriculo, curriculo curriculo e da solicitude
solicitud.Clasificacién das abreviada do proceso
candidaturas. de seleccién
A entrevi_sta de seleccion - | Explicaciéns sobre: o Caso practico de o Entrevistas de distinto | « No centro de o PE.2- O decélogo do 2,0
0 en_tlrews_t'ador . Consellos para o simulacion de tipo. Ensefianza On Line ai administrador.
Clasificacion das entrevistado.A entrevista documentos con Clasificacion de
entrevistas. entrevista, 0 actividades. entrevistas.
entrevistador. o PE.3-As trampas
vinculadas a
personalidade dom
entrevistador.
Recollida da informacion da| , Explicara o proceso | e Elaborara unhatabla | e Sintesi, test de repaso. | o PE.2- 0 decalogo do 2,0
entrevista - Consellos para | ynha vez finalizada a cos comportamentos administrador.
o entrevistado. Actitudes e | entrevista. que os entrevistados Clasificacion de
comportamentos que non non deben manifestar entrevistas.
deben manifestarse durante] na entrevista.
a entrevista.
TOTAL 7,0
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Rl XUNTA DE GALICIA ANEXO Xl
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4.10.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

10 Probas de seleccion. Etapas finais do proceso. 7

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Aplica os procedementos administrativos relativos & seleccion de recursos humanos, elixindo os métodos e os instrumentos mais adecuados 4 politica de cada| NO
organizacion.

4.10.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades s
p (sesions)
1.1 Estableceranse as caracteristicas dos métodos e instrumentos de 1 Probas de seleccion, test de intelixencia e actitudes. 30
seleccion de persoal mais utilizados en funcion do perfil do posto de traballo.
1.2 Elaborarase a documentacion necesaria para levar a cabo o proceso de
seleccion.
2.1 Estableceranse as vias de comunicaciion orales e escritas coas persoas 2 Indagacion da identidade nas redes sociais e profesionais 20
que intervefien no proceso de seleccion.
2.2 Detectaranse os problemas que xurdan nas peticions de referencias.
3.1 Identificalas etapas do proceso de seleccion: peticion de referencias, 3 Etapas finais no proceso de seleccion 2,0
recofiecemento médico, comprobacion da documentacion, ofrecemento do
posto e contratacion, incorporacion.
TOTAL 7

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA4.1 Identificaronse os organismos e as empresas salientables no mercado laboral o PE.1 - Centros de avaliacion ou assessment S 10
dedicados & seleccion e a formacion de recursos humanos. centers.
CA4.2 Estableceuse a secuencia das fases dun proceso de seleccion de persoal e as stias | , PE.2 - Problemas que surden nas peticions S 10
caracteristicas fundamentais. de referencias.
CA4.3 |dentificouse a informacion que se xera en cada fase dun proceso de seleccionde | 4 PE.3- Indagacion da identidade nas redes S 15
persoal. sociais e profesionais.
CA4.4 Valorouse a importancia do recofiecemento do concepto de perfil do posto de « PE.4 - Comprobacién da documentacion. S 15
traballo para seleccionar os curriculos.
CA4.5 Establecéronse as caracteristicas dos métodos e os instrumentos de seleccionde | , PE.5 - Integracion, andlise dos datos e S 13
persoal mais utilizados en funcion do perfil do posto de traballo. decision.
CA4.6 Elaborouse a documentacion necesaria para levar a cabo o proceso de seleccion. | , PE.6 - Etapas no proceso de seleccion. S 15
CA4.7 Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que e PE.7 - Integracién, analises de datos e S 10
intervefien no proceso de seleccion. decision.
CA4.8 Rexistrouse e arquivouse a informacion e a documentacion salientable do proceso | o PE.8 - Rexistro e arquivo da informacion e S 12
de seleccion. documentacion relativa o reclutamento e a
seleccion.
TOTAL 100

4.10.e) Contidos

Contidos
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Contidos

Pobas de seleccion

4.10.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resul R
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
Probas de seleccion, test [ o Explicalaimportancia | e Escoita activa, debate, | « Debates, cuestionarios.|  Textos de apoio, libros | e PE.1- Centros de 3,0
de intelixencia e actitudes. - da seleccion de persoal|  preguntas. de texto. avaliacion ou
Dependendo do posto de para a empresa. assessment centers.
traballo a cubrir utilizarase
un instrumento ou outro. PE.2 - Problemas que
surden nas peticions de
referencias.
PE.3 - Indagacion da
identidade nas redes
sociais e profesionais.
PE.4 - Comprobacion da
documentacion.
PE.5 - Integracién,
analise dos datos e
decisién.
PE.6 - Etapas no
proceso de seleccion.
Indagacion da identidade | o Utilizar internet como | » Recoller e recoletar | o Actividades. Trabvallos | « INternet, equipos PE.2 - Problemas que 2,0

nas redes sociais €
profesionais - Inernet como
ferramenta util para reclutar
futuros traballadores.

ferramenta para
recoletar traballadores.

informacién accedendo
a perfiles.

informaticos, outras
fontes de informacion.

surden nas peticions de
referencias.

PE.3 - Indagacion da
identidade nas redes
sociais e profesionais.

PE.5 - Integracién,
analise dos datos e
decisién.

PE.6 - Etapas no
proceso de seleccion.

PE.7 - Integracién,
andlises de datos e
decision.

PE.8 - Rexistro e arquivo
da informacién e
documentacion relativa o
reclutamento e a
seleccion.

-4 -




KM XUNTA DE GALICIA

CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE
E FORMACION PROFESIONAL

ANEXO Xl
MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Etapas finais no proceso de
seleccion - Recofiecemento
médico, comprobacion da
documentacién, oferta do
posto de traballo e
contratacién.

« Explicélo rexistro e
arquivo da
documentacion relativa
a seleccion.

e Enumerala
documentacién do
expediente.

o Rexistros en formato de
papel, dixital

o Sintese do Centro de
Ensefianza On Line.

PE.1 - Centros de
avaliacion ou
assessment centers.

PE.2 - Problemas que
surden nas peticiéns de
referencias.

PE.3 - Indagacion da
identidade nas redes
sociais e profesionais.

PE.4 - Comprobacion da
documentacion.

PE.6 - Etapas no
proceso de seleccion.

PE.7 - Integracién,
analises de datos e
decision.

PE.8 - Rexistro e arquivo
da informacién e
documentacion relativa o
reclutamento e a
seleccion.

2,0

TOTAL

7,0

.95
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4.11.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
11 A formacion dos RRHH 6

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA5 - Xestiona os procedementos administrativos relativos & formacion, a promocion e o desenvolvemento de recursos humanos, designando os métodos e os NO
instrumentos mais adecuados.

4.11.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades s
p (sesions)
1.1 Detectalas necesidades formativas e os seus recursos. 1 A formacion dos Recursos Humanos, regulacion legal. 2,0
1.2 Describilas fases, métodos e instrumentos dos procesos de formacion.
2.1 Identificala informacion xerada nos procesos de formacion e elaborar a 2 O plan de formacion 20
stia documentacion.
3.1 Aplicalos procedementos administrativos de seguimento e avaliacion da 3 Avaliacion do programa de desarrollo profesional 2,0
formacion.
3.2 Establecelas vias de comunicacion coas persoas que intervefien no
proceso de formacién.
TOTAL 6

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién Minimos Peso
exixibles cualificacion (%)

CAb.1 Planificaronse as fases dos procesos de formacion e promocion de persoal. o PE.1- Areas nas que incide a promocion. S 10
CA5.2 Establecéronse as caracteristicas dos métodos e os instrumentos dos procesos de |  PE.2 - Deteccion das necesidades de S 13
formacion. formacion.

CAS.3 Identificouse a informacion que se xera en cada fase dos procesos de formacione | 4 PE.3 - O plan de formacion. S 15
promocién de persoal.

CAS.4 Elaborouse a documentacion necesaria para efectuar os procesos de formaciéne | , PE.4 - Desefio e creacion do plan de S 14
promocién de persoal. formacién.

CAA5.5 Establecéronse os métodos de valoracion do traballo e de incentivos. « PE.5 - Métodos e técnicas de desenrrolo S 12

profesional.
CAA5.6 Reuniuse informacion sobre as necesidades formativas da empresa. « PE.6 - Regulacion legal da formacién dos S 14
traballadores.

CA5.7 Detectéronse as necesidades de recursos materiais € humanos no proceso de « PE.7 - Métodos relacionados coa S 10
formacion. planificacién e desenrrolo da empresa.

CA5.10 Aplicaronse os procedementos administrativos de seguimento e avaliacion da « PE.8 - Accions de apoio e acompaiiamento S 12
formacion. da formacion.

TOTAL 100
4.11.e) Contidos
Contidos
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Contidos

Formacion na empresa: deteccién das necesidades.
Plan de formacion: recursos materiais € humanos.
Avaliacién do plan: orzamento.

Métodos do desenvolvemento profesional.

Xestion e organizacion da formacion: procedementos administrativos.

4.11.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificacién de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Que e para que Como Con que Con:; ?/:I(:r‘aque
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R Instl('iumentos ed (sesions)
) . de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce e[nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
A formacion dos Recursos | 4 Explicalos obxectivos | e Coller apuntes, escoita | o Esquemas, apuntes, | o Libro de texto, revistas, | o PE.1- Areas nas que 2,0
Humanos, regulacion legal.|  da empresa coa activa test de repaso outros textos. incide a promocion.
- A formacién dos formacion.
traballadores en activo o PE.2 - Deteccion das
forma parte do dreito necesidades de
fundamental a formacion a formacion.
formacion das persoas, « PE3-0plande
tanto na nosa normativa forr.nacién
coma na da Unién Europea| '
o PE.4-Desefioe
creacion do plan de
formacion.
O plan de formacion - O o Explicalas actividades | e Elaboralas fases no o Elaboracion de tablas. | e Libros de texto. outors | « PE.4 - Desefio e 20
plan de formacion esta do plan de formacion. disefio e creaciion do Resumes, apuntes. textos. creacion do plan de
formado por un conxunto de plan formativo. formacion.
actividades ordeadas que .
se pofien en marcha para o PE5-Metodose
lograr que a empresa cubra tecnlcgs de desenrrolo
as stias necesidades. profesional.
o PE.6 - Regulacion legal
da formacion dos
traballadores.
o PE.7 - Métodos
relacionados coa
planificacion e
desenrrolo da empresa.
o PE.8 - Acciéns de apoio
e acompafiamento da
formacion.
Avaliacion do programa de o Explicalo procesode | « Esquemas, cadros o Textos, articulosde | o PE.1- Areas nas que 20
desarrollo profesional - A avaliacion da formacion| ~ comparativos. actualidade. incide a promocién.
avaliacion é a ultima fase € 0s Seus axentes.
que ha de realizarse no o PE.8 - Acciéns de apoio
proceso de aplicacion de un o Elaborar un esquema e acompafiamento da
plan de formacion. do programa. formacion.
TOTAL 6,0
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4.12.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

12 Avaliacion do traballador e a promocién no traballo. 7

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA5 - Xestiona os procedementos administrativos relativos & formacion, a promocion e o desenvolvemento de recursos humanos, designando os métodos e os NO
instrumentos mais adecuados.

4.12.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificala informacion xerada na avalicion do desempefio, valoracion de 1 Os programas de avaliacion do desempefio 3,0
postos e promocidn profesional.
1.2 Establecelas vias de comunicacién orles e escritas utilizadas no proceso
de promocidn.
2.1 Analizalos métodos cualitativos e cuantitativos 2 A valoracion de postos de traballo 2,0
3.1 Recofiecelas caracteristicas da formacion e da avaliacion do desempefio 3 Os programas de formacion e avaliacion do persoal nas 20
das administracions publicas, Administracions Publicas
3.2 Avalialo desempefio nas Administracions Publicas
TOTAL 7

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

. N 0 Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
CAb5.8 Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que o PE.1 - Programas de avaliacién do S 30
intervefien nos procesos de formacion e promocion. desempefio.
CAS.9 Rexistrouse e arquivouse a informacion e a documentacion salientable dos procesos| , PE.2 - Rexistro da formacion e a promocion S 35
de formacion e promocion de persoal. dos traballadores.
CA5.10 Aplicaronse os procedementos administrativos de seguimento e avaliacién da o PE.3-Os programas de formaciion S 35
formacion. avaliacion do persoal nas Administracions
Publicas.
TOTAL 100
4.12.e) Contidos
Contidos

ORexistro e arquivo da informacién e da documentacion.
Seguimento e avaliacion da formacién.

Programas de formacion das administracions publicas.
Programas de avaliacion do desempefio do posto de traballo.

Sistemas de promocién e incentivos.
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4.12.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Que e para que Como Con que Comst; 3:|%':aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
BRI (2 e SR Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Os programas de avaliacionf o Explicalo proceso « Escoita activa, « Casos practicos de « Centro de Ensefianza PE.1 - Programas de 3,0
do desempefio - E o continuo e sistematico plantexamento de CEO On Line. Textos avaliacion do
p'rotcesgxt'contmuo e i que realiza unha cuestions, exemplos. desempefio.
sistematico que realiza i7aci6 )
unha or anigacién ara e o para PE.2 - Rexistro da
A 0rg p medir o valor que un f i "
medir o valor que un ormacion e a promocion
q traballador aporta a dos traballad
traballador aporta a mesma. 0s traballadores.
mesma. PE.3 - Os programas de
formaciion e avaliacion
do persoal nas
Administraciéns
Publicas.
Avaloracion de postos de | , Explicalos obxetivos € | « Escoita activa. o Actividades. test de o Libros de texto e outros| e PE.1 - Programas de 2,0
traballo - Obxectivos e os métodos para a repaso, cadros de textos. avaliacion do
meétodos para a valoracion valoracién dos postos. comparacion. desempefio.
dos postos de traballo. )
PE.2 - Rexistro da
formacion e a promocion
dos traballadores.
Os programas de formacion| o Explicar que taména | o Buscaren Intemeto | o Acceso ao INAP « Librode de texto. PE.3 - Os programas de 2,0
€ 3V?"?C|0”_$50 P9f50.3| nas|  Administracion Publica Ultimo acordo de Instituto Nacional de Acceso a Internet. formaciion e avaliacion
Administracions Publicas - | & consciente da formacion para o Administracions do persoal nas
A formacién de persoal o importancia da empleo nas Pablicas. Administracions
servicio das” . formacion dos seus administracions Publicas.
Administraciéns Publicas empleados. publicas.
debe ser continua,
sistematica e innovadora
TOTAL 7,0

-29-




Rl XUNTA DE GALICIA ANEXO Xl

9 ¢ CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE  MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS BI 1CI B
PROFESIONAIS

4.13.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

13 A ética na empresa 6

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Contrasta a aplicacion dos principios de responsabilidade social corporativa nas politicas de desenvolvemento dos recursos humanos das empresas, NO
valorando a sUa adecuacion as boas préacticas validadas internacionalmente.

4.13.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades s
p (sesions)
1.1 Identificalas variables éticas e culturais das organizacions. 1 A ética na empresa e 0 sue orixe. 1,0
1.2 Evalualas implicacidns entre competitividade empresarial e
comportamento ético.
2.1 Definilos estilos éticos de adaptacion aos cambios empresariales, a 2 Aplicacions da ética na empresa 3,0
globalizacién e a cultura social presente.
3.1 Determinalos elementos de mellora das comunicacions das 3 O departamento de Recursos Humanos e a ética da empresa 2,0
organizacions externas e internas que promovan a transparencia, a
cooperacion e a confianza.
3.2 Entendela cultura da empresa e o0s seus valores
TOTAL 6

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
- —
CA2.1 Definiuse o concepto de responsabilidade social corporativa (RSC). o PE.1- Orixe da ética na empresa e N 35
ventaxas da ética na empresa.
CA2.2 Analizaronse as politicas de recursos humanos canto a motivacion, mellora continua,|  PE.2 - O departamento de Recursos N 30
promocion e recompensa, entre outros factores. Humanos e a Etica de empresa.
CA2.3 Analizéronse as recomendacions e a normativa europea e espafiola de « PE.3 - Os comportamentos éticos e a siia N 35
organizacions intergobernamentais con respecto & RSC e ao desenvolvemento dos recursog  repercusion na imaxe corporativa.,
humanos.
TOTAL 100

4.13.e) Contidos

Contidos

Etica e empresa: empresa como comunidade e suxeito moral.

Personificacion das tarefas: comportamentos e actitudes.

Comunidade de persoas implicadas (stakeholders): persoal directivo, empregados e empregadas, accionistas, clientela e persoas usuarias.
Etica empresarial, competitividade e globalizacién.

Valores empresariais e sociais en vigor. Adecuacion de comportamentos. Imaxe e comunicacion de comportamentos éticos.
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4.13.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que q
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e sesions
Profesorado (en termos Alumnado Resul R ( )
esultados ou produtos ecursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .

(titulo e descricion) avaliacion
Aéticanaempresae osue|  Explicala a diferencia | o Escoita activa. « Cadros, esquemas, o Libro de texto, outros | e PE.1 - Orixe da ética na 1,0
orixe. - Actuacions pouco entre ética de empresa|  Elaboracion de apuntes. textos, articulos de empresa e ventaxas da
éticas. A Globalizacion. e ética econdmica e esquemas. actualidade. ética na empresa.

Imaxen e reputaciién individual.
corporativa
Aplicacions da ética na o Explicalos pilares nos | ¢ Elaborar un cador coas| ¢ Cadros, esquemas, « Busqueda en Internet | o PE.1 - Orixe da ética na 30
empresa - Documentos que see basa a practicas éticas da apuntes. dos cadigos éticos de empresa e ventaxas da
for,mta.lles, f?SPO”Zab|Z§tdQ aplicacion da éticana |  empresa. outra empresas. ética na empresa.
racticas éticas. A auditoria
gtica empresa. o PE.2- O departamento
de Recursos Humanos ¢
a Etica de empresa.
o PE3-0s
comportamentos éticos e
a sua repercusion na
imaxe corporativa.
O departamento de o Traballala xestiéin dos |  Escoita activa, o Actividades, tet de o Libro de texto e outros | e PE.1 - Orixe da ética na 20
Recursos Humanos e a recursos humanos busqueda de repaso. textos. empresa e ventaxas da
zth? da‘e’zpresad'_ ) como unha ferramenta informacion. ética na empresa.
valiacién do rendimento. i6
0 clave na construccion « PE2- O departamento
Formacion e desenrrolo do da ética de empresa
individuo. : de Recursos Humanos ¢
a Etica de empresa.
e PE3-0s
comportamentos éticos e
a sla repercusion na
imaxe corporativa.
TOTAL 6,0
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4.14.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

14 A Responsabmdade Social Corporativa 5

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Contrasta a aplicacion dos principios de responsabilidade social corporativa nas politicas de desenvolvemento dos recursos humanos das empresas, NO
valorando a sUa adecuacion as boas préacticas validadas internacionalmente.

4.14.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificalos comportamentos esenciais da Responsabilidade Social 1 Principios da responsabilidade social corporativa 2,0
Corporativa.
1.2 Recofiecelos principais instrumentos internacionais e nacionais de
desenrrolo da Responsabilidade Social Corporaritiva.
2.1 Identificalos principais grupos de interés na RSC. 2 Recomendacios e normativa internacional 30
2.2 Recofiecélas politicas Recursos Humanos vinculadas coa
Responsabilidade Social Corporativa das empresas
TOTAL 5

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

o N N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA2.1 Definiuse o concepto de responsabmdade social corporativa (-RSC). « PE.1 - Principios de responsabilidade social S 25
corporativa
CA2.2 Analizaronse as politicas de recursos humanos canto a motivacion, mellora continua,| o PE.2 - Evolucion da RSC en Espaiia S 20
promocién e recompensa, entre outros factores.
CA2.3 Analizéronse as recomendacions e a normativa europea e espafiola de « PE.3 - Recomendacions e normativa S 15
organizacions intergobernamentais con respecto @ RSC e ao desenvolvemento dos recursoy  internacional.
humanos.
CA2.4 Describironse as boas practicas e iniciativas canto a codigos de conduta o PE.4 - Politicas de RRHH e RSC. S 20
relacionados cos dereitos dos traballadores e das traballadoras.
CA2.5 Programaronse puntos de control para o contraste do cumprimento das politicas de | 4 PE.5 - Dimensions interna e externa de S 20
RSC e codigos de conduta na xestion dos recursos humanos. RSE.
TOTAL 100
4.14.e) Contidos
Contidos
RSC: recomendaciéns e normativa europea e doutros organismos intergobernamentais (Oﬁ, etc.).
Politicas de recursos humanos e RSC.
Codigos de conduta e boas practicas.

4.14.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion
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thCIB

Que e para que Como Con que Comsz f,:.?,?aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
do tarsfas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Principios da ) o Destacélos principios | « Entendélas motivacions| e Actividades de prensa | o COE, distintos textos. PE.1 - Principios de 2,0
responsabilidade social da Responsabilidade para implantar poiticas |  de COE responsabilidade social
corporativa - Orixen ?1 Social Corporativa. de RSC. corporativa
concepcion como unha .
actividade voluntaria,que a PE.2 - Evolucion da RSC]
de incorporarse a todo en Espafia
proceso, centrada na PE.3 - Recomendacions
incorporacion de valores a e nbrmativa
xestién empresarial internacional
PE.4 - Politicas de
RRHH e RSC.
PE.5 - Dimensions
interna e externa de
RSE.
Recomendacios e o Explicalas iniciativas | « EScoita activa e o Actividades, traballos, | e Distintas paxinas web. PE.1 - Principios de 3,0
normativa internacional - internacionais e busqueda de exposicion de traballos.|  Libro de texto. responsabilidade social
gao%oélslgg'dgsj oI, nacionais en materia de]  informacion. corporativa
) , Jnion "
Europea RSC. PE.4 - Politicas de
pea: RRHH e RSC.
PE.5 - Dimensions
interna e externa de
RSE.
TOTAL 5,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

O proceso de ensinanza aprendizaxe programarase, fundamentalmente, baseandose na realizacion de unha serie de actividades de aprendizaxe
(de forma individual ou en grupos) que pretende propiciala iniciativa do alumno e o proceso de autoaprendizaxe desenvolvendo capacidades de
comprension e de analise, de relacion e de busqueda e manexo da informacion a que intentan, ademais, conecta-la aula co mundo real, as
empresas, profesionais e organismos administrativos que conforman o entorno profesional e de traballo do técnico que se quere formar.
Complementandose estas actividades con explicacions do profesor, e con exposicion e debates dos alumnos.

Para a avaliacion do mddulo realizaranse probas escritas periddicas, duas por avaliacion, que seran eliminatorias de materia, e faran media para a
nota da avaliaciadn.Os alumnos quen non superen estas probas teran dereito a unha proba final que estara dividida por avaliaciéns. A nota vira
determinada non solo polas probas escritas, terdse en conta, a asistencia, a participacion, a colaboracién, o0 comportamento e a disposicion
positiva.

O proceso para acadar a avaliacion positiva concretase nos Criterios de Avaliacién e Minimos Esixidos reflexados nos apartados anteriores.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas
6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

O proceso de ensino-aprendizaxe sera significativo (adquirense cofiecementos e conceptos novos a partires dos previamente adquiridos) e
cualificase mediante a avaliacion continuada, esto é que o proceso retroalimentase ao longo do curso en base as caracteristicas do alunado e a
evolucion do grupo. De tal forma que o profesor adapta o procedemento as necesidades do aluno e este inspira os seus cofiecementos nos pre-
viamente adquiridos, de tal forma que o proceso non tefia discontinuidades nin roturas (ou que estas se minimicen).

Neste sentido cada actividade proposta debe supor en certa medida unha recuperacion de actividades anteriores. O profesor non realizara probas
de recuperacién (especificamente) ao longo do curso presupondo que aqueles alumnos que superen as probas do ultimo trimestre tefien recupera-
do os trimestres anteriores, dado o caracter acumulativo do médulo.

A Carpeta do Aluno sera un instrumento basico para verificar en que medida este recupera e acada os resultados de aprendizaxe, por medio das
correccions e actualizacions suxeridas polo profesor.

En todo caso, disefiarase unha proba especifica de recuperacién ao remate do médulo para aqueles alumnos que non acadaron os obxectivos
polo método ordinario asi como para alumnos que, por faltas de asistencia, perderan o dereito de avaliacion continuada. Esta proba contara con
unha parte tedrica e outra practica, inspiradas ambas as duas nos resultados de aprendizaxe, criterios de avaliacién e contidos minimos
expresados nesta programacion.

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

Disefiarase unha proba especifica de recuperacion ao remate do mddulo para aqueles alumnos que non acadaron os obxectivos polo método
ordinario asi como para alumnos que, por faltas de asistencia, perderan o dereito de avaliacidn continuada. Esta proba contara con unha parte
tedrica e outra practica, inspiradas ambas as duas nos resultados de aprendizaxe, criterios de avaliacion e contidos minimos expresados nesta
programacion.
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliacidon da propia
practica docente

O procedemento establecido sera o seguinte:

Avaliacion por parte do alumnado, da practica docente na aula do profesor.

Avaliacion por parte do alumnado, do material didactico.

Avaliacion por parte do almnado, da dindmica do grupo.

Expresién por parte do alumnado, das propostas de mellora que consideren oportunas.

A informacién obterase a través de cuestionarios que os alumnos cubriran de xeito anénimo.
Esta informacion utilizarase para posibles modificacidns cara o curso académico seguinte

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

A observacion do alumnado e a realizacion de actividades nas primeiras semanas do curso é fundamental para cofiecer a situacion de partida dos
alumnos/as e do grupo-clase e propiciar a aprendizaxe significativa do alumno. O obxectivo sera avaliar:

- A actitude e motivacion en relacion ao traballo de clase e ao traballo persoal: atencién ante as explicaciéns, preguntas... participacion xeral
e 0 esforzo ante a demanda da realizacion de tarefas, presentacion e coidado do material ou da carpeta de traballo.

- Asistencia e comportamento

- Cofiecementos e formacién anterior.

Cofiecida a situacion de partida do alumno/a e as dificultades que observamos, tentaremos establecer a tempo as oportunas medidas: reforzo
educativo de tipo curricular e adaptacion de recursos e materiais.

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

Para posibilitar a consecucidn por parte de todos os alumnos dos minimos reflexados na programacion, propdfiense as seguintes medidas:
Priorizar o desenvolvemento de determinadas capacidades naqueles alumnos que asi o requiran

Buscarase a comprensidn dos aspectos esenciais de cada tema por parte de todo o grupo

A profundizacién e o estudo detallado de casos concretos dependera das capacidades individuais de cada alumno.

Disefaranse actividades de reforzo para aqueles alumnos que non son capaces de seguir o ritmo normal da clase

Propofieranse actividades que permitan profundizar no desenvolvemento do espiritu critico e a capacidade reflexiva.

Seguimiento do traballo diario: valoracion da evolucién que presenta respecto & situacion inicial.

(SRR S S S SR S S o

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Se trataran os seguintes temas transversais:
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- Igualdade de dereitos no mundo do traballo.
- Respeto ao medio ambiente.

- Defensa dos consumidores

- Respeto dos valores democraticos

- Responsabilidade social das empresas.

- Fomento do consumo responsable.

As actuacions concretas para incorporar 0s temas transversais serian:

- Descubrir a presencia dos temas transversais no conxunto dos elementos do curriculo do médulo.
- Aproveitar a celebracién dos dias conmemorativos que se relacionan con estes temas transversais, para a realizacién de actividades.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

En principio esta prevista a visita a Zara no Poligono Industrial de Arteixo, en A Corufia, . Ao longo do curso pode que xurda a oportunidade de
asistir a algunha conferencia ou visitar algunha empresa ou organismo.

Tamén esta prevista unha visita as instalaciéns do Centro Piblico de Empleo de Cangas.
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