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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
27012036 | Gregorio Fernandez Sarria 2023/2024
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 xeral-
formativos de | ordinario
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 2023/2024 3 80 96

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | JUAN BAUTISTA NUNEZ RODRIGUEZ

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

Segundo o establecido no Decreto 206/2012, do 4 de outubro, polo que se establece o curriculo do ciclo formativo de grao superior correspondente
ao titulo de Técnico Superior en Administracién e Finanzas, o curriculo require un posterior desenvolvemento a través das programacions
didacticas elaboradas polo equipo docente do ciclo formativo, consonte ao establecido no artigo 34° do Decreto 114/2010, do 1 de xullo, polo que
se establece a ordenacion xeral da formacion profesional do sistema educativo de Galicia. Asi mesmo, este curriculo adapta a nova titulacion ao
campo profesional e de traballo da realidade socioecondmica galega e as necesidades de cualificacion do sector produtivo canto a especializacién
e polivalencia, e posibilita una insercidn laboral inmediata e una proxeccion profesional futura.

Estas programaciéns concretaran e adaptaran o curriculo ao contorno socioeconémico do centro, tomando como referencia o perfil profesional do
ciclo formativo a través dos seus obxectivos xerais e dos resultados de aprendizaxe establecidos para cada modulo profesional:

A competencia xeral deste titulo consiste en organizar e executar as operacions de xestion e administracién nos procesos comerciais, laborais,
contables, fiscais e financeiros dunha empresa publica ou privada, aplicando a normativa vixente e os protocolos de xestion de calidade,
xestionando a informacion, asegurando a satisfaccion da clientela e/ou das persoas usuarias, € actuando segundo as normas de prevencion de
riscos laborais e proteccién ambiental.

As competencias profesionais, persoais e sociais deste titulo relacionadas co médulo profesional Recursos Humanos e Responsabilidade Social
Corporativa son as seguintes:

i) Aplicar os procesos administrativos establecidos na seleccidn, na contratacion, na formacién e no desenvolvemento dos recursos humanos,
axustandose & normativa e a politica empresarial.

i) Organizar e supervisar a xestion administrativa de persoal da empresa, axustandose a normativa laboral vixente e aos protocolos establecidos.
o) Organizar e coordinar equipos de traballo con responsabilidade e supervisar o seu desenvolvemento, mantendo relaciéns fluidas, asumindo o
liderado e achegando solucions aos conflitos de grupo que se presenten.

p) Comunicarse cos seus iguais, superiores, clientela e persoas baixo a sta responsabilidade utilizando vias eficaces de comunicacion,
transmitindo a informacién ou cofiecementos adecuados e respectando a autonomia e a competencia das persoas que intervefien no ambito do
seu traballo.

r) Supervisar e aplicar procedementos de xestion de calidade e de accesibilidade e desefio universais nas actividades profesionais incluidas nos
procesos de producion ou prestacion de servizos.

s) Realizar a xestion basica para a creacion e o funcionamento dunha pequena empresa e ter iniciativa na sta actividade profesional, con sentido
da responsabilidade social.

Entre os obxectivos xerais, recollidos no artigo 9 do RD 1584/2011, aqueles que estan en relacion (directa ou indirecta) co médulo Recursos
Humanos e Responsabilidade Social Corporativa, atdpanse os seguintes:

k) Preparar a documentacion e as actuacions que se deben desenvolver, interpretando a politica da empresa, para aplicar os procesos
administrativos establecidos na seleccion, na contratacion, na formacién e no desenvolvemento dos recursos humanos.

) Recofiecer a normativa legal, as técnicas asociadas e os protocolos relacionados co departamento de recursos humanos, analizando a
problematica laboral e a documentacidn derivada, para organizar e supervisar a xestion administrativa do persoal da empresa.

fi) Identificar modelos, prazos e requisitos para tramitar e realizar a xestion administrativa na presentacién de documentos en organismos e
administraciéns publicas.

q) Tomar decisions de xeito fundamentado, analizando as variables implicadas, integrando saberes de distinto &mbito e aceptando os riscos e a
posibilidade de equivocacidn, para afrontar e resolver situacions, problemas ou continxencias.

u) Identificar e propor as accions profesionais necesarias, para dar resposta & accesibilidade e o desefio universais.

w) Utilizar procedementos relacionados coa cultura emprendedora, empresarial e de iniciativa profesional, para realizar a xestion basica dunha
pequena empresa ou emprender
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un traballo.

Este médulo profesional contén a formacion necesaria para desenvolver a funcién de realizar as tarefas administrativas nos procesos de seleccion,
formacién e promocion do persoal, asi como coordinar os fluxos de informacién que se xeren, contribuindo ao desenvolvemento dunha axeitada
xestion dos recursos humanos, con aplicacion dos principios de ética e responsabilidade social corporativa propios das organizacions.

A funcién de realizar tarefas administrativas nos procesos de seleccion, formacion e promocién do persoal abrangue aspectos como:
- Control da normativa que regula os dereitos e as ogrigas dos traballadores e as traballadoras, e da parte empresarial.

- Coordinacion dos fluxos de informacién que se xeran na empresa en materia de xestion de persoal e das relaciéns laborais.

- Xestion administrativa dos procesos de seleccion, formacion e promocion do persoal.

As actividades profesionais asociadas a esta funcién aplicanse na xestién dos procesos de seleccidn, formacion e promocién do persoal dunha
organizacién de calquera sector produtivo, necesarios para unha adecuada xestién dos recursos humanos.

A formacion do médulo contrible a acadar os obxectivos xerais do ciclo formativo, asi como as competencias do titulo.

As lifias de actuacién no proceso de ensino-aprendizaxe que permiten acadar os obxectivos do mddulo versaran sobre:
- Interpetacion da normativa laboral.

- Descricion de dereitos e deberes laborais e sindicais basicos do empresariado e dos traballadores e as traballadoras.
- |dentificacion das xestions administrativas relativas & xestion da seguridade e saude laboral, aplicando a normativa.

- Comunicacions orais e escritas entre os departamentos da empresa, asi como entre o persoal € os departamentos.

- Sistemas de control de persoal que se aplican nunha organizacion.

- Xestidns administrativas que se xeran nos procesos de seleccidn, formacién e promocion do persoal.

- Rexistro e arquivo da informacién e da documentacion que se xera no departamento de recursos humanos.

- Utilizacion das ferramentas informaticas no tratamento da informacion na xestion dos recursos humanos.

No intre de adptala ao noso curso e ao noso grupo, teremos que ter en conta os parametros xeograficos, demograficos e histdricos, asi como a
traxectoria do noso centro. Ao desenvolver o curriculo correspondente tivéronse en conta as seguintes consideracions:

1. A profesion de Técnico Superior en Administracion e Finanzas sufriu unha evolucidn nos ultimos anos como consecuencia do desenvolvemento
que experimentaron os sectores econdémicos de xeito xeral e o sector servizos en particular, que supuxo unha forte demanda de profesionais con
esta ocupacion. Algunhas das causas que provocaron esta situacion foron as seguintes:

- A tendencia da actividade econémica cara a globalizacién e o incrementos das relacions comerciais e institucionais internacionais require
de profesionais cualificados e competitivos, especialmente nas novas tecnoloxias da informacion e da comunicacion, e con competencias
lugiiisticas en distintos idiomas.

- A organizacion da actividade produtiva das empresas e do traballo esixen actualmente, aos profesionais deste ciclo, unha serie de
competencias persoais e sociais relacionadas co traballo en equipo, a autonomia e a iniciativa na toma de decisions e no desenvolvemeneto de
tarefas e a atencion ao publico. Hai que insistir en que as fronteiras entre as diferentes areas da administracién empresarial estan cada vez mais
diluidas, de xeito que se requiren esforzos cada vez maiores na coordinacion das mesmas, tanto interna como externamente.

De todos os xeitos, a forte crise e o periodo de recesion que estamos a sufrir dende hai uns anos, fixo que os postos de traballo a ocupar por
profesionais con esta titulacién se visen reducidos debido ao peche de empresas da comarca e da provincia, € a reduccién de plantilla noutras. A

oferta publica de emprego mesmamente tamén quedou moi limitada e inclusive anulada nalgtins dmbitos.

2. O cambio constante en lexislacion, tipos de documentos e a integracién dos procedementos administrativos empregados pola empresa,
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demanda destes profesionais unha actualizacion continua e actitudes favorables cara a aprendizaxe ao longo de toda a vida, a autoformacién e a
responsabilidade.

3. A crecente competitividade no mundo empresarial esixe profesionais capaces de desenvolver a sua actividade nun entorno de xestion de
calidade, con importancia na seguridade, na hixiene e no respecto ao medio ambiente.
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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
, " Duracién|Peso
u.D. Titulo Descricién ” MP0648_00
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5
1 |La empresa como comunidad {A empresa como comunidade de persoas e as implicacions 5 5 X
de personas Bticas do seu comportamento con respecto os seus
mplicados
2 A Responsabilidade Social normativa nacional e internacional e a xestion da RSC na 15 15 X
ICorporativa empresa
3 |Os recursos humanos da A organizacion da empresa. Areas funcionais. O 5 7 X
empresa departamento de recursos humanos .Sistemas de xestion dos
RRHH
4 |A comunicacién no Canles de comunicacion interna entre os departamentos da 5 5 X
departamento de recursos empresa e o seu persoal. Habilidades de comunicacion.
humanos
5 A planificacion dos recursos  |A palnificacion dos recursos humanos. Analise e descripcion 12 15 X
humanos dos postos de traballo.O perfil profesional
6 A oferta de emprego IA preseleccion e recrutamento dos candidatos 13 20 X
7 [Probas de seleccion:entrevista [Métodos e instrumentos de seleccion de persoal 21 17 X
de traballo
8 (A formacion na empresa Necesidades de formacién.Vias de comunicacion .Métodos e 10 8 X
nstrumentos do proceso de formcion.
9 A avaliacion do traballador ,a aloracion do traballo.Proceso de promocion,registro e control 10 8 X
promocion e o control dos de persoal.
RRHH
Total: 96
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 La empresa como comunidad de personas 5

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. Sl

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar as variables éticas e culturais das organizacions 1 Presentacion/Exposicion tedrica 2,0
1.2 Evaluar as implicacions entre a competitividad empresarial e 0
comportamento ético
1.3 Definir estilos éticos
1.4 Determinar elementos de mellora nas comunicaciones internas e
externas
2.1 Identificar e valorar o comportamento ético de algunhas empresas 2 Actividades da unidade 3,0
TOTAL 5

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

Py N SIS Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Determinaronse as actividades realizadas na empresa, as persoas implicadasea | 4 PE.1 - cuestionario S 18
sua responsabilidade nelas.
CA1.2 Identificaronse claramente as variables éticas e culturais das organizacions. « PE.2 - cuestionario S 18
CA1.3 Avalidronse as implicacions entre competitividade empresarial e comportamento o PE.3-trabajo S 14
ético.
CA1.4 Definironse estilos éticos de adaptacion aos cambios empresariais, & globalizacion €| o PE 4 - casos practicos,trabajo S 20
a cultura social presente.
CA1.5 Seleccionaronse indicadores para o diagnéstico das relaciéns das empresas e 0s « PE.5 - cuestionario S 18
interesados (stakeholders).
CA1.6 Determinaronse elementos de mellora das comunicacions das organizacions « PE.6 - cuestionario S 12
externas e internas que promovan a transparencia, a cooperacion e a confianza.
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Etica e empresa: empresa como comunidade e suxeito moral.

Personificacion das tarefas: comportamentos e actitudes.
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Contidos

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.

4.1.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

avaliacién
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Presentacion/Exposicion [ 4 Exporaaunidadea | e Oalumnado formulara | « Conclusions « Canon e diapositivas PE.1 - cuestionario 20
tedrica - O comportamento | través dunha as dibidas que lle
ético na empresa presentacion, podan xordir durante a . .
apoiandose en exposicion da profesorg] Apuntes ou notas o Libro de texto PE.2 - cuestionario
explicacions tedrico- e:aboragas PC'|0t
racticas dos contidos alumnado perante a e .
‘r)eflecti 40s na unidade exposicion  Material facilitado pola PE.3 - trabajo
profesora ou elaborado
polos propios alumnos
« Internet (paxinas
web,...)
o Aula virtual
Actividades da unidade - | o Proxectara apelicula | o Oalumnado debatera | « Conclusions o Aula virtual PE.4 - casos practicos, 3,0
actividades de analise dos Tiempos Modernos, sobre a pelicula, trabajo
comportamentos éticos de facendo unha breve amosando unha .
algunhas empresas introduccion sobre a actitude critica ante PE.5 - cuestionario
sua temética aquelas formas de
organizacion alienantes PE.6 - cuestionario
TOTAL 5,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 A Responsabmdade Social Corporativa 15

4.2.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, S|
valorando a sUa adecuacion as boas préacticas validadas internacionalmente.

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 analizar as recomendacions e a normativa nacional e internacional en 1 Presentacion/Exposicion tedrica 5,0
materia de RSC
1.2 valorar a a importancia de unha adecuada RSC para os stakholders
1.3 cofiecer o codigo de conducta e o balance social
2.1 valorar os codigos de conducta de algunhas empresas 2 actividades de politicas de rrhh e rsc,Codigos de conduta 10,0
2.2 elaborar un codigo de conduta e un balance social
TOTAL 15

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 avaliacion Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)

CA2.1 Definiuse o concepto de responsabmdade social corporativa (-RSC). « PE.1 - cuestionario S 25
CA2.2 Analizaronse as politicas de recursos humanos canto a motivacion, mellora continua| , PE.2 - cuestionario o trabajo S 30
promocién e recompensa, entre outros factores.
CA2.3 Analizéronse as recomendacions e a normativa europea e espafiola de o PE.3-trabajo S 20
organizacions intergobernamentais con respecto & RSC e ao desenvolvemento dos recursos
humanos.
CA2.4 Describironse as boas practicas e iniciativas canto a codigos de conduta o TO.1-tabajo S 15
relacionados cos dereitos dos traballadores e das traballadoras.
CA2.5 Programaronse puntos de control para o contraste do cumprimento das politicas de | 4 T0.2 - trabajo S 10
RSC e codigos de conduta na xestion dos recursos humanos.

TOTAL 100

4.2.e) Contidos

Contidos

RSC: recomendaciéns e normativa europea e doutros organismos intergobernamentais (OIT, etc.).
Politicas de recursos humanos e RSC.

Codigos de conduta e boas practicas.
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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 se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
BRI (2 e SR Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .

(titulo e descricion) avaliacion
Presentacion/Exposicion |  Exporaaunidadea | e O alumnado formulara | e Conclusions « Canon e diapositivas | e PE.1 - cuestionario 50
tedrica - normativa. través dunha as dibidas que lle
Politicas de rsc. codigos de|  presentacion, podan xordir durante a ) o
conduta apoiandose en exposicion da profesora| o Libro de texto e PE.2 - cuestionario o

explicacions tedrico- trabajo
gﬁggggz Sd g: E%?éladc?: « Material facilitado pola | e PE.3 - trabajo
profesora ou elaborado
polos propio alumnado
o Internet (paxinas
web,...)
o Aula virtual
actividades de politicas de | , supostos practicos o O alumnado resolvera g o Caso practico resolto | e Libro de texto o TO.1-tabajo 10,0
hh e rsc,Codigos de actividade proposta
conduta - politicas de rrhh e
rsc,Codigos de conduta o Internet (paxinas o TO.2 - trabajo
web,...)
o Aula virtual
TOTAL 15,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
3 Os recursos humanos da empresa 5
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
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades gl;:g::;
1.1 describir as areas funcionais da empresa 1 Presentacion/Exposicion terica 2,0
1.2 conocer e describir alguns dos modelos de xestion de rrhh
1.3 explicar as funcions relacionadas ca xestion de rrhh
2.1 coordinar os fluxos de informacion do departamento de rrhh a través da 2 actividades da xestion de rrhh 30
organizacién,apliacando habilidades persoais e sociais en procesos de
xestién de rrhh
TOTAL 5

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 Mi." i'mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Describironse as funciéns que cumpra desenvolver na area da empresa que se « PE.1 - cuestionario S 50
encarga da xestion de recursos humanos.
CA3.2 Caracterizaronse habilidades de comunicacion efectiva nos papeis laborais. « PE.2 - cuestionario S 50
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Recursos humanos na empresa: organizacion formal e informal.

Departamento de recursos humanos: modelos de xestién de recursos humanos.

4.3.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)

ACEEEEL OIS LT Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
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Como e con que

Que e para que Como Con que 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
Presentacion/Exposicion | 4 Exporaaunidadea | e O alumnado formulara | e Conclusions o Canon e diapositivas | e PE.1 - cuestionario 20
tedrica - Organizacion través dunha as dubidas que lle
formal e informal.O presentacion, podan xordir durante a .
departamento de recursos apoiandose en exposicion da profesora| o Libro de texto
humanos .Modelos de explicacions tedrico-
xestion de rrhh practicas dos contidos . .
reflectidos na unidade « Material facilitado pola
profesora ou elaborado
polo propio alumnado
« Internet (paxinas
web,...)
o Aula virtual
actividades da xestionde | , solucionar dubidas o plantexar dibifdase | » Conclusions o Aula virtual o PE.2 - cuestionario 30
rrhh - areas funcionais, resolver supostos
funciéns do departamento practicos
de rrhh.Modelos de xestion . « Material facilitado pola
de rrhh profesora ou elaborado
polo propio alumnado
* « Canon e diapositiva
TOTAL 5,0
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PROFESIONAIS

4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 A comunicacion no departamento de recursos humanos 5

4.4.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.

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades s
p (sesions)
—
1.1 establecer as vias de comunicacion internas entre os departamentos da 1 Presentacion/Exposicion terica 2,0
empresa
1.2 caracterizar as habilidades de comunicacion en diferentes roles laborais
2.1 valorar a importancia das comunicacions na empresa 2 actividades de comunicacion 30
2.2 comprender o valor que ten a informacion na toma de decisiéns nun
departamento de rrhh
2.3 entender a importancia de levar a cabo un proceso comunicativo
adecuado
TOTAL 5

4.4.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 (%)

CA3.3 Establecéronse as canles de comunicacion interna entre os departamentos da « PE.1 - cuestionario S 25
empresa, asi como entre o persoal e os departamentos.
CA3.4 Analizouse a informacion que proporcionan os sistemas de control de persoal paraa| o PE.2 - cuestionario S 20
mellora da xestién da empresa.
CA3.5 Mantivose actualizada a informacion precisa para o desenvolvemento das funciéns | o PE.3 - cuestionario S 15
do departamento de recursos humanos.
CA3.6 Estableceuse o xeito de organizar e conservar a documentacion do departamento de| , PE 4 - cuestionario S 20
recursos humanos en soporte convencional e informatico.
CA3.7 Utilizouse un sistema informéatico para o almacenamento e o tratamento da o LC.1 - cuestionario N 10
informacion na xestion dos recursos humanos.
CA3.8 Valorouse a importancia da aplicacion de criterios de seguridade, confidencialidade, | , PE 5 - trabajo N 10
integridade e accesibilidade na tramitacién da informacién derivada da administracion de
recursos humanos.

TOTAL 100

4.4.e) Contidos

Contidos

Politicas de recursos humanos e RSC.
Comunicacion no departamento de recursos humanos.

Actualizacién da informacién: procedementos.
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Contidos

Sistemas de control de persoal.
Rexistro e arquivo de informacién e de documentacién.

Aplicacién da lei de proteccion de datos.

4.4.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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
AEHEEEED 9 (NN TES L Resultados ou produtos Recursos rocedementos de
. . de tarefas) (tarefas) P P Y
(titulo e descricion) avaliacion
Presentacion/Exposicion | 4 Exporaaunidadea | e Oalumnado formulara | « Conclusions « Canon e diapositivas | e PE.1 - cuestionario 20
tedrica-a comunicacion nq  través dunha as dubidas que lle
empresa.Técnicas para presentacién, podan xordir durante a i B o
mellorar a comunicacion no apoiandose en exposicion da profesora] « Material facilitado pola | e PE.2 - cuestionario
departamento de rrhh explicacions tedrico- profesora ou elaborado
practicas dos contidos polo propio alumnado ) o
reflectidos na unidade « Internet (paxina web,...)| * PE.3 - cuestionario
. o PE.4 - cuestionario
o Aula virtual
actividades de « solucionar dubidas o resolver casos « Conclusions « Material facilitado pola | e LC.1 - cuestionario 3,0
comunicacion practicos profesora ou elaborado
polo propio alumnado )
L o PE.5 - trabajo
o Internet (paxinas
web,...)
o Libro de texto
o Aula virtual
TOTAL 5,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 A planificacién dos recursos humanos 12

4.5.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.

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades gl;:g':;

1.1 Cofiecer as fases da planificacion dos rrhh 1 Presentacion/Exposicion tedrica 4,0
1.2 cofiecer os métodos de analise dos postos de traballo
1.3 cofiecer o concepto de perfil profesional
1.4 valorar a importancia do perfil para seleccionar os curriculos
2.1 aprender a realizar descripcions e analise dos postos de traballo 2 actividades de planificacion 8,0
2.2 valorar a importancia dunha boa planificacion de rrhh

TOTAL 12

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 Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
CA4.1 |dentificaronse os organismos e as empresas salientables no mercado laboral « PE.1 - cuestionario S 35
dedicados & seleccion e a formacion de recursos humanos.
CA4.2 Estableceuse a secuencia das fases dun proceso de seleccion de persoal e as sias | 4 PE.2 - cuestionario S 35
caracteristicas fundamentais.
CA4.3 |dentificouse a informacion que se xera en cada fase dun proceso de seleccion de | 4 PE.3 - cuestionario S 30
persoal.
TOTAL 100

4.5.¢) Contidos

Contidos

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

Determinacion do perfil profesional.

4.5.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
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Como e con que

Que e para que Como Con que 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
Presentacion/Exposicion [ o Exporé a unidade o Oalumnado formulara | e Conclusiéns o Canén e diapositivas | e PE.1 - cuestionario 40
tedrica - a planificacion dos| as dibidas que lle
rrhh.Analise e descrpcion podan xordir durante a
dos postos de traballo,0 exposicion da profesora] « Material facilitado pola | e PE.2 - cuestionario
perfil profesional.Metodos e profesora ou elaborado
técnicas de andlise do polo propio alumnado
posto de traballo « Internet (paxinas
web,...)
o Aula virtual
actividades de planificacion| o plantexara casos « Resolvera casos « Conclusions o Libro de texto « PE.3- cuestionario 8,0
practicos e resolvera practicos
dubidas . B
« Material facilitado pola
profesora ou elaborado
polo propio alumnado
« Internet (paxinas
web,...)
o Aula virtual
o Canon
TOTAL 12,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

6 A oferta de emprego 13

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 secuenciar as fases do proceso de seleccion 1 Presentacion/Exposicion terica 4,0
1.2 idenficar a informacion en cada fase
1.3 identificar as empresas e organismos relevantes adicados a seleccion de
persoal
1.4 establecer as vias de comunicacion no proceso de seleccion
2.1 Aplicar os procedementos administrativos da seleccion de persoal 2 A oferta de emprego 9,0
2.2 elexir os métodos e instrumentos mais adecuados a politica de cada
organizacion
TOTAL 13

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 Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)
CA4 .4 Valorouse a importancia do recofiecemento do concepto de pen‘ﬁ do posto de o PE.1 - traballo :facer un perfi S 40
traballo para seleccionar os curriculos.
CA4.5 Establecéronse as caracteristicas dos métodos e os instrumentos de seleccionde | 4 PE.2 - itraballo :confeccionar unha S 60
persoal mais utilizados en funcion do perfil do posto de traballo. entrevista
TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

Sistemas de seleccion de persoal.

Elaboracion da oferta de emprego.

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 0s 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 d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Presentacion/Exposicion | o Expora a unidade « O alumnado formulara | e Conclusions « Material facilitado pola | e PE.1 - traballo :facer un 4,0
tedrica as dubidas que lle profesora ou elaborado perfil
podan xordir durante a polo propio alumnado
exposicién da profesora| o Internet (paxinas
web,...)
o Aula virtual
o Canon e diapositivas
A oferta de emprego - o plantexar suposto o resolver supostos « Exercicios « Canén o PE.2-itraballo : 9.0
preselecion e reclutamento [ practico practicos tedrico/practicos confeccionar unha
do persoal resoltos . N entrevista
« Material facilitado pola
profesora ou elaborado
polo propio alumnado
« Internet (paxinas
web,...)
o Aula virtual
TOTAL 13,0
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

7 Probas de seleccion:entrevista de traballo 21

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

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades gl;:g':;
1.1 establecer as caracteristicas dos métodos e instrumentos de seleccion 1 Presentacion/EXposicion tedrica 4,0
1.2 establecer as vias de comunicacion cos candidatos
2.1 elaborar un curriculo 2 Casos practicos das probas de seleccion 15,0
2.2 analizar as técnicas de seleccion
3.1 Comprender o que non se debe facer nunha entrevista de traballo 3 videos de entrevistas de traballo 2,0
TOTAL 21

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 (%)
—
CA4.6 Elaborouse a documentacion necesaria para levar a cabo o proceso de seleccion. | 4 PE.1 - cuestionario S 40
CA4.7 Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que « PE.2 - cuestionario S 30
intervefien no proceso de seleccion.
CA4.8 Rexistrouse e arquivouse a informacion e a documentacion salientable do proceso | 4 PE.3 - cuestionario S 30
de seleccion.
TOTAL 100

4.7.e) Contidos

Contidos

ORexistro e arquivo da informacién e documentacion.
Recepcion de candidaturas.

Desenvolvemento das probas de seleccion.

Eleccion da persoa candidata.

Informacién ao novo persoal sobre a documentacion deba achegar.
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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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
BRI (2 e SR Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .

(titulo e descricion) avaliacion
Presentacion/Exposicion | o Expora a unidade o O alumnado formulara | e Conclusions o Canon e diapositivas | e PE.1 - cuestionario 40
tedrica - inicio do proceso as dubidas que lle
de seleccion.O curriculo e podan xordir durante a
as técnicas de seleccion exposicion da profesora| « Material facilitado pola

profesora ou elaborado
polo propio alumnado
o Internet (paxinas
web,...)
o Aula virtual
Casos practicos das probas| o Propora a resolucion de| « O alumnado tentara « Casos practicos o Libro de texto o PE.2 - cuestionario 15,0
de seleccion - Técnicas de | exercicios sobre resolver os exercicios resoltos
seleccion de persoal estimacion das propostos coas )
necesidades de indicacions da o Candn
persoal, aplicando os profesora
distintos métodos vistos| . .
na unidade « Material facilitado pola
profesora ou elaborado
polo propio alumnado
o Aula virtual
videos de entrevistas de o presentacion de videos | « O alumnado, coa o simulacion de una o Canon o PE.3 - cuestionario 2,0
traballo - T de entrevistas de colaboracion da entrevista de traballo
traballo profesora, elaborara .
unha entrevista e o Libro de texto
simularase na clase
« Material facilitado pola
profesora ou elaborado
polo propio alumnado
o Aula virtual
TOTAL 21,0
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
8 A formacion na empresa 10
4.8.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.
4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades gl;:g:);;
1.1 detectar as necesidades formativas 1 Presentacion/Exposicion terica 4,0
1.2 describir as fases do proceso de formacion
1.3 establecer as caracteristicas dos métodos e instrumentos dos procesos
de formacion
2.1 gestionar os procedementos administrativos da formacion de rrhh 2 casos practicos da politicas de formacion 6.0
2.2 designar os métodos e técnicas de desarrollo profesional
TOTAL 10

4.8.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 (%)

CAA5.1 Planificaronse as fases dos procesos de formacién e promocién de persoal. 0

CA5.1.1 Planificaronse as fases dos procesos de formacion « PE.1 - cuestionario S 15
CA5.2 Establecéronse as caracteristicas dos métodos e os instrumentos dos procesos de | 4 PE.2 - cuestionario S 15
formacion.
CAA5.3 Identificouse a informacion que se xera en cada fase dos procesos de formacion e 0
promocién de persoal.

CA5.3.1 Identificouse a informacion que se xera en cada fase dos procesos de formacion | o PE .3 - cuestionario S 10
CAA5.4 Elaborouse a documentacion necesaria para efectuar os procesos de formacion e 0
promocién de persoal.

CA5.4.1 Elaborouse a documentacion necesaria para efectuar os procesos de formacion | o PE .4 - cuestionario S 10
de persoal.
CAA5.5 Establecéronse os métodos de valoracion do traballo e de incentivos. « PE.5 - cuestionario S 10
CA5.6 Reuniuse informacion sobre as necesidades formativas da empresa. o PE.6 - traballo S 10
CA5.7 Detectéronse as necesidades de recursos materiais € humanos no proceso de e PE.7 - traballo S 10
formacion.
CAA5.8 Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que 0
intervefien nos procesos de formacion e promocion.

CA5.8.1 Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que « PE.8 - cuestionario N 5
intervefien nos procesos de formacion .
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)

CA5.9 Rexistrouse e arquivouse a informacion e a documentacion salientable dos procesos 0
de formacion e promocion de persoal.

CA5.9.1 Rexistrouse e arquivouse a informacion e a documentacion salientable dos « PE.9 - cuestionario N 5
procesos de formacion de persoal

CA5.10 Aplicaronse os procedementos administrativos de seguimento e avaliacién da « PE.10 - cuestionario S 10
formacion.

TOTAL 100

4.8.e) Contidos

Contidos

Formacién na empresa: deteccion das necesidades.

Plan de formacion: recursos materiais € humanos.

Avaliacion do plan: orzamento.

Métodos do desenvolvemento profesional.

Xestién e organizacion da formacion: procedementos administrativos.
Programas de formacion das administracions publicas.

Programas de avaliacion do desempefio do posto de traballo.

4.8.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)
GO D (00 D0 G Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. . de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Presentacion/Exposicion | o Exporé a unidade « O alumnado formulara | e Conclusions o Candn e diapositivas | e PE.1 - cuestionario 4,0

tedrica - necesidades de as dubidas que lle

formacion.Tipos de
formacion.Fases proceso
formacion.Metddos e coste

podan xordir durante a
exposicién da profesora|

Material facilitado pola
profesora ou elaborado
polo propio alumnado

Internet (paxinas
web,...)

Aula virtual

o PE.3 - cuestionario

o PE.4 - cuestionario
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Como e con que
Que e para que Como (eI 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
casos practicos da politicas| o plantexar suposto o resolver casos o Casos practicos o Canén o PE.2- cuestionario 6.0
de formacion - politicas de | practico précticos resoltos
formacion
o Libro de texto o PE.5 - cuestionario
« Material facilitado pola | e PE.6 - traballo
profesora ou elaborado
polo propio alumnado
. o PE.7 - traballo
o Aula virtual
o PE.8 - cuestionario
o PE.9 - cuestionario
o PE.10 - cuestionario
TOTAL 10,0

-22-



CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

KA XUNTA

e ANEXO XIlI
¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

alicis

N.° Titulo da UD Duracion
9 A avaliacién do traballador ,a promocion e o control dos RRHH 10
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 entender a importancia de valorar o desempefio e establecer os métodos 1 Presentacion/Exposicion terica 4,0
de valoracién
1.2 identificar as fases do proceso de promocion
1.3 establecer as vias de comunicacion que intervefien no proceso de
promocion
1.4 analizar a informacion do sistema de control de persoal
2.1 cofiecer os métodos de valoracion de trabajo e incentivos 2 casos practicos 6.0
2.2 identificar a informacion que se xenera en cada fase do proceso de
promocion
2.3 elaborar a documentacién do proceso de promocion
2.4 analizar a informacién que proporciona o control de persoal
TOTAL 10

4.9.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 s
exixibles cualificacion (%)

CAA5.1 Planificaronse as fases dos procesos de formacién e promocién de persoal. 0

CA5.1.2 Planificaronse as fases dos procesos de promocion de persoal. « PE.1 - cuestionario S 25
CAA5.3 Identificouse a informacion que se xera en cada fase dos procesos de formacion e 0
promocién de persoal.

CA5.3.2 Identificouse a informacion que se xera en cada fase dos procesos de promocion| o PE.2 - cuestionario S 25
de persoal.
CAA5.4 Elaborouse a documentacion necesaria para efectuar os procesos de formacion e 0
promocion de persoal.

CA5.4.2 Elaborouse a documentacion necesaria para efectuar os procesos promocion de | o PE.3 - cuestionario S 20
persoal.
CAA5.8 Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que 0
intervefien nos procesos de formacion e promocion.

CA5.8.2 Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que « PE.4 - cuestionario S 20
intervefien nos procesos de promocion.
CA5.9 Rexistrouse e arquivouse a informacién e a documentacion salientable dos procesos 0
de formacion e promocion de persoal.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)
CA5.9.2 Rexistrouse e arquivouse a informacion e a documentacion salientable dos o PE.5-trabajo N 10
procesos de promocion de persoal.
TOTAL 100

4.9.¢e) Contidos

Contidos

0Seguimento e avaliacién da formacion.

Sistemas de promocién e incentivos.

Rexistro e arquivo da informacion e da documentacion.

4.9.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
Presentacion/Exposicion | o Expora a unidade « O alumnado formulara | e Conclusions « Canon e diapositivas | e PE.1 - cuestionario 4,0
tedrica - avaliacion do as dibidas que lle
desempefio.Fases proceso podan xordir durante a o o
de promocién.Control de exposicion da profesora| o Material facilitado pola | « PE.3 - cuestionario
persoal profesora ou elaborado
polo propio alumnado o
. o PE.4 - cuestionario
 Internet (paxinas
web,...)
o Aula virtual
casos practicos - avaliacion| o plantexar casos o resolver casos « Creacion dunha « Material facilitado pola | e PE.2 - cuestionario 6.0
do desgmpeno.Proceso de practicos empresa cunha vision profesora ou elaborado
promocion e control de » global do modulo polo propio alumnado .
persoal « plantexar un traballo de| « Entrega e exposicion L L o PE.5 - trabajo
creacion dunha oral do traballo de o Casos practicos  Internet (paxinas
empresa cos puntos creacion dunha resoltos web,..)
claves vistos no empresa que engloba -
maédulo.Este traballo todas as unidades * Aula virtual
faise en colaboracién vistas no curso e
co médulo de aspectos vistos no « Canon
"Comunicacion e maédulo de
atencién o cliente” "Comunicacion e
atencion o cliente"
TOTAL 10,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

MINIMOS ESIXIBLES:

CA1.1. Determinaronse as actividades realizadas na empresa, as persoas implicadas e a sta responsabilidade nelas.CA1.2. Identificaronse
claramente as variables éticas e culturais das organizacions.

CA1.3. Avaliaronse as implicacions entre competitividade empresarial e comportamento ético.

CA1.4. Definironse estilos éticos de adaptacién aos cambios empresariais, & globalizacién e & cultura social presente.

CA1.5. Seleccionaronse indicadores para o diagndstico das relacidns das empresas e os interesados ("stakeholders").

CA1.6. Determinaronse elementos de mellora das comunicacions das organizacions externas e internas que promovan a transparencia, a
cooperacién e a confianza.

CA2.1. Definiuse o concepto de responsabilidade social corporativa (RSC).

CA2.2. Analizaronse as politicas de recursos humanos canto a motivacion, mellora

continua, promocion e recompensa, entre outros factores.CA2.3. Analizaronse as recomendacions e a normativa europea e espafiola de
organizaciéns intergobernamentais con respecto a RSC e ao desenvolvementodos recursos humanos.

CA2.4. Describironse as boas practicas e iniciativas canto a codigos de conduta relacionados cos dereitos dos traballadores e das traballadoras.
CA2.5. Programaronse puntos de control para o contraste do cumprimento das politicas de RSC e cddigos de conduta na xestién dos recursos
humanos.

CA3.1. Describironse as funcions que cumpra desenvolver na area da empresa que seencarga da xestion de recursos humanos.

CA3.2. Caracterizaronse habilidades de comunicacion efectiva nos papeis laborais.

CA3.3. Establecéronse as canles de comunicacién interna entre os departamentos da empresa, asi como entre o persoal e os departamentos.
CA3.4. Analizouse a informacidn que proporcionan os sistemas de control de persoal para a mellora da xestién da empresa.

CA3.5. Mantivose actualizada a informacion precisa para o desenvolvemento das funciéns do departamento de recursos humanos.

CA3.6. Estableceuse o xeito de organizar e conservar a documentacion do departamento de recursos humanos en soporte convencional e
informatico.

CA3.7. Utilizouse un sistema informatico para o almacenamento e o tratamento da informacidn na xestién dos recursos humanos.

CA3.8. Valorouse a importancia da aplicacion de criterios de seguridade, confidencialidade, integridade e accesibilidade na tramitacion da
informacion derivada da administracion de recursos humanos.

CA4.1. Identificaronse os organismos e as empresas salientables no mercado laboral dedicados & seleccion e a formacion de recursos humanos.
CA4.2. Estableceuse a secuencia das fases dun proceso de seleccion de persoal e as suas caracteristicas fundamentais.

CA4.3. Identificouse a informacion que se xera en cada fase dun proceso de seleccion de persoal.

CA4.4. Valorouse a importancia do recofiecemento do concepto de perfil do posto de traballo para seleccionar os curriculos.

CA4.5. Establecéronse as caracteristicas dos métodos e os instrumentos de seleccion de persoal mais utilizados en funcién do perfil do posto de
traballo.

CA4.6. Elaborouse a documentacion necesaria para levar a cabo o proceso de seleccion. CA4.7. Establecéronse as vias de comunicacion orais e
escritas coas persoas que intervefien no proceso de seleccion.

CA4 8. Rexistrouse e arquivouse a informacion e a documentacion salientable do proceso de seleccién.

CA5.1. Planificaronse as fases dos procesos de formacion e promocién de persoal.

CA5.2. Establecéronse as caracteristicas dos métodos e os instrumentos dos procesos de formacion.

CA5.3. Identificouse a informacidn que se xera en cada fase dos procesos de formacion e promocién de persoal.

CA5.4. Elaborouse a documentacion necesaria para efectuar os procesos de formacidn e promocion de persoal.
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CAb5.5. Establecéronse os métodos de valoracion do traballo e de incentivos.

CA5.6. Reuniuse informacién sobre as necesidades formativas da empresa.

CA5.7. Detectaronse as necesidades de recursos materiais € humanos no proceso de formacion.

CA5.8. Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que intervefien nos procesos de formacién e promocion.
CA5.9. Rexistrouse e arquivouse a informacién e a documentacion salientable dos procesos de formacién e promocién de persoal.
CA5.10. Aplicaronse os procedementos administrativos de seguimento e avaliacién da formacién.

Para superar positivamente o modulo profesional aplicaranse os seguintes criterios de avaliacidn:

- Realizarase unha proba obxectiva de cofiecemento tipo test en cada avaliacion,. Esta proba tera a finalidade de cofiecer e avaliar o grao de
comprension dos contidos que va adquirindo o alumnado e serén puntuadas entre 0 e 10 puntos, debendo obterse unha nota minima de 5 puntos
para superalas.

- Realizaranse actividades e traballos programados. Os traballos ou actividades non entregados ou entregados fora de prazo serdn puntuados con
0 puntos (salvo causa xustificada oficialmente e neste caso entregara a tarefa na nova data programada)-

Criterios de cualificacién neste médulo seran:

0 alumnado debera superar os controis periddicos e ter realizados todos os exercicios e traballos de aula establecidos como minimos

A asistencia implica o dereito a avaliacion continua, e a non asistencia a perda de dita avaliacion, tendo dereito unicamente a un exame
extraordinario no mes de xufio.

O numero de faltas (xustificadas ou non) que implican a perda deste dereito son 10, € dicir, 0 10% das sesiéns do modulo que marca a Lei.

Para calcular a nota do alumno valorarase a sua actitude a través da realizacion individual ou en grupo das actividades de ensinanza-aprendizaxe.
A parte conceptual vale o 70% da nota final e a parte procedemental 0 30% restante.

Para a parte procedemental teranse en conta os seguintes aspectos:

- A puntualidade na entrega. Os traballos entregados féra de prazo non seran tidos en conta para a nota, contando como non presentados.
- A correccion dos contidos escritos

- Que o traballo cumpra as pautas marcadas previamente

- Que a redaccion dos contidos sexa elaborada polo propio alumno

- A coherencia interna do discurso e a sta defensa e exposicion.

-A inclusion dunha bibliografia que sexa evidencia das fontes de informacién empregadas.

Estes contidos tefien un peso na cualificacion do alumno dun 30% en total (puntuacion axustada a cada rdbrica de ser o caso)

A parte conceptual tera un peso do 70% na nota final e valoraranse conxuntamente a través da realizacion de probas escritas ou orais (exames),
que demostraran a madurez académica do alumno xa que o forza a desenvolver capacidades de expresidn escrita dos cofiecementos que poste e
a tomar conciencia das deficiencias no seu proceso de aprendizaxe.

Polo menos en cada avaliacién ordinaria se fara unha proba individual. A puntuacion variara en funcién do nimero de preguntas . O lado de cada
pregunta ou exercicio se colocara o seu valor numérico, e a cualificacion minima para aprobar (non é necesariamente o0 50% das respostas, xa que
variara en funcién do peso das preguntas que abarquen obxectivos basicos). O que si sera necesario sera obter unha nota de 4 sobre 10 para que
esa proba faga media.

Nas probas escritas ou orais se valorara:

- A correccion das respostas

- A presentacion estética adecuada, na que se inclue a caligrafia

- A coherencia interna do discurso

-A expresion comunicativa do alumnado

A cualificacion final dos exames sera sobre 10 puntos:
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- A cualificacion menor o igual a 4 é considerada insuficiente e os contidos teran que ser recuperados polo alumnado.

- A cualificacion maior a 4 é compensable. Significa que esa proba, a pesar de ser insuficiente, pode facer promedio co resto das probas escritas e
traballos

Poderanse realizar controis periddicos nos que se incluiran cuestionarios e/ ou exercicios practicos da materia impartida. Neste caso a nota da
avaliacién sera a media aritmética de todas as probas realizadas, sempre que en cada unha delas o alumno obtefia a lo menos un 4, en caso
contrario debera repetir a proba.

Co fin de traballar as soft skills que se pofien en practica en ambitos laborais aqueles alumnos e alumnas que se comprometan a desenvolver
alguns epigrafes do temario e expofielos publicamente na clase diante dos seus comparieiros/as non teran que facer exame da parte teérica, tendo
que examinarse exclusivamente dos casos practicos ou exercicos propostos no exame.

Este compromiso e voluntario e farase por escrito, aqueles alumnos/as que non firmen o compromiso ou non o cumpran deberan examinarse da
parte tedrica e practica de cada tema.

O compromiso inclle a realizacién dun documento de texto que recolla a informacién detallada sobre os epigrafes a tratar, unha presentacién en
power point resumindo o contido da informacién e a exposicién publica de eses epigrafes.

Se un alumno se colle copiando nun exame perdera o dereito & avaliacion continua o que implica que fara o exame de toda a materia e non tera
nunca mais dun 5 na nota final.

A non presentacién a algunha das probas escritas, cuya ausencia esté xustificada ou non, implicara que o citado alumno tera que presentarse
obrigatoriamente & proba de recuperacién correspondente, non tendo obriga o profesor de ter que repetir o examen ou proba escrita noutro dia.
Nese caso, a nota provisional que levara sera a dun 4 no trimestre correspondente, ata facer ese examen pendente.

No caso de confinamento, as clases seran impartidas por medios telematicos seguindo os mesmos criterios de cualificacion do mddulo establecido
na parte superior.

Os traballos e exames seran feitos a través da aula virtual, mediante a utilizacion de sistemas ofimaticos tales como procesadores de texto e follas
de calculo.

A non participacién e presentacion nas clases virtuais supora unha falta de asistencia que computara para a perda do dereito a avalicacién
continua do alumno. Tendo que examinarse de todo o modulo no caso de chegar o 10% das faltas.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Durante o curso, as alumnas e alumnos que non acaden os minimos esixidos, proporcionaraselles actividades de apoio con exercicios nos que
adquiran os resultados de aprendizaxe non acadados.

0 alumnado dispora dunha proba de suficiencia a final de curso para recuperar as partes non superadas:

- Proba de suficiencia de final de curso

As unidades didacticas non superadas durante o curso, poderan ser recuperadas nunha Unica proba obxectiva de suficiencia despois da terceira
avaliacion parcial e antes da avaliacién final, Nesta proba o alumno so sera avaliado das unidades didacticas pendentes de superar. Sendo

necesario obter unha nota minima de 5 para superala.

Para o alumnado de segundo curso co mddulo pendente de primeiro:
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-Notificaraselles por escrito o traballo a facer ao longo do curso e 0 metodo de avaliacion.

Para aprobar o modulo deberan :

Facer todos os boletins de exercicios que se lle iran entregando(os entregados fora de plazo sin xustificacion puntuaranse cun 0).0s exercicios
entregados en tempo e ben feitos puntuaran cun 10%

Proba escrita que puntuara cun 90% sendo necesario acadar un cinco minimo nela, para superar 0 modulo

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

Dado que ha ensinanza é presencial, requirese a asistencia do aulmno a clase para aplicarselle a Avaliacién Continua

Por iso os alumnos que tefian un total de faltas de asistencia non xustificadas superior 6 10% do total de sesions do médulo perderan o dereito a
avaliacion continua

Este alumnado tera dereito a unha proba extraordinaria de caracter obxectivo sobre toda a programacion do médulo. Para estes/as alumnos/as a
nota final formarase unicamente coa nota desta proba obxectiva final e deberan obter unha nota de 5 ou superior para superar 0 médulo

.A proba sera previa a avaliacién final de mddulos correspondente.

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

O departamento realizara cunha frecuencia minima mensual, o seguimento das programaciéns, no que se reflectira o grao de cumprimento con
respecto & programacion e a xustificacion razoada no caso de desviacions. Este seguimento constara nas correspondentes actas do
departamento.

A practica docente , sera recollida no caderno do profesor (instrumento empregado no centro para entre outras cousas servir como documento
previo para elaborar e/ou modificar as novas programacions) a programacion sera revisada ao inicio de cada curso académico.

Evaluacion da practica docente

Farase a través da autorreflexion para comprobar;

- Se a programacion didactica é a axeitada

- Se se empregaron 0s recursos € materiais necesarios

- Se se acadaron os resultados de aprendizaxe e os obxetivos propostos.
- Se hay un bo ambiente na aula

- Se as actividades realizadas eran as axeitadas.

- Se a distribucion temporal foi a correcta.

A avaliacién do docente por parte do alumnado farase a través dun cuestionario anénimo, ao final do curso.

Para determinar se o desenvolvemento das clases e das actividades propostas para que o alumnado alcanzara os obxectivos planificados
resultaron eficaces e adecuados, levarase a cabo unha avaliacién a partir de:

- Os resultados da avaliacion da aprendizaxe do alumnado

- A propia avaliacion feita polo alumnado dos materiais, actividades..

- Debate entre 0s membros que integran o Departamento.
Estes aspectos recolleranse na memoria anual e serviran para a elaboracién da programacién do curso seguinte e mellorar a practica docente.
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8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

A avaliacién inicial serve para valorar a situacién de partida do alumnado e obter informacidn relativa aos cofiecementos previos,aos intereses, e
ao grao de motivacion; isto axuda a tomar decisions tales como plantexar algunha sesion de repaso de cofiecementos adquiridos polo alumnado
en etapas anteriores, tratar determinados contenidos con menor profundidad por sabidos, modificar a temporalizacién das UD;,

Para a avaliacion inicial partiremos :

- na primeira sesién de curso farase una tormenta de ideas para comprobar os cocimientos previos

- Da observacion de cofiecementos, procedementos e destrezas do alumno durante o primeiro mes de clase

- Da confrontacion das observacions coas realizadas por outros profesores e coa informacion do titor

Farase unha sesidn especifica de valoracion dos alumnos 6 final do primeiro mes de clase

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

Conscientes da diversidade de alumnado que accede aos ciclos formativos, traballanse os contidos de distintas formas, segundo as necesidades
do momento e do grupo clase.

Ademais, os exercicios e actividades que se propofien estan graduados de menor a maior dificultade, o cal permite ao profesor seleccionar os mais
adecuados ao nivel do alumnado e aos intereses deste.

Por outro lado, a realizacion de exercicios de caracter tedrico e de caracter practico pode axudar ao profesor a flexibilizar o traballo na aula
segundo a motivacion e necesidades do alumnado.

No momento de realizar a programacion descofiécese a situacion concreta do alumnado, pero no caso de ter que adoptar medidas de reforzo ou
de flexibilizacién modular procederia do seguinte xeito:

- Na avaliacion inicial procuraremos detectar cal € o problema de aprendizaxe concreto que presenta o alumno/a e cal vai a ser o0 obxectivo a
cumplir con él.

-Empregaremos unha metodoloxia activa que potencie a participacion, proferindo ao alumno realidades concretas unidas ao seu contorno
-Facilitaranselle actividades de reforzo.

Por outro lado, no caso de alumnado con especiais capacidades, tamén se deberan adoptar medidas de reforzo, con desefio de actividades
orientadas, neste caso, & consecucidn de maiores logros.

En todo caso, reunirase o equipo docente do ciclo formativo, e de forma coordinada adoptaranse as medidas oportunas.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

A educacién en valores estara presente en todas as unidades didacticas ao longo do curso para formar bos profosionales responsables e
comprometidos co seu entorno,

Terase en conta principalmente os seguintes aspectos:

1.Asistencia e puntualidade, calquera das duas trae consigo a perda de contidos e de traballo, o que supora un atraso no proceso de aprendizaxe
do alumno.

2.Comportamento durante o desenvolvemento das clases, o respecto polos compafieiros, o profesor e o material.

3.Participacion activa na aula, reflectida no interese pola materia, iniciativa e capacidade para obter informacion con caracter auténomo.

4 A claridade e a limpeza nos apuntamentos e nos exercicios elaborados polo alumno.

-29-



KA XUNTA

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

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

5.0rde e pulcritude nos traballos realizados.
6.Predisposicion para o traballo en equipo.
7.Traballo en colaboracién co modulo de "Comunicacion e atencion o cliente".

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Faranse as establecidas polo departamento e a aula Eduemprende, asi como calquera actividade proposta polo centro que sexa apropiada para o
proceso de ensino aprendizaxe do alumnado.

10.0utros apartados

10.1) recursos

pc para cada alumno/a
internet

canon

aula virtual

10.2) Publicacién da programacién

A programacion deste modulo estara a disposicion do alumnado na Aula Virtual

Ao principio de curso proporcionaraselle un resumo da mesma no que queden explicitados, de xeito claro, os contidos minimos, os criterios e
métodos de avaliacion e as actividades de recuperacion.

Pediraselle a cada alumno/a que certifique mediante a sinatura e data que lle foi comunicada a informacién que consta neste apartado. Esta
relacién quedara en posesion da profesora ao longo de todo o curso.
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