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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
15026376 | Punta Candieira Cedeira 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 | PEDRO COBO DOMINGUEZ

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

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para desempenar a funcion de realizar as tarefas administrativas nos procesos de seleccion,
formacién e promocion do persoal, asi como coordinar os fluxos de informacidn que se xeren, contribuindo ao desenvolvemento dunha adecuada
xestion dos recursos humanos, con aplicacion dos principios de ética e responsabilidade social e 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 obrigas dos traballadores e dos empresarios.

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

- Xestién administrativa dos procesos de seleccion, formacion e promocién do persoal.

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

A formacion do mddulo contribue a alcanzar os obxectivos xerais k), ), i), ), u) e w) do ciclo formativo, € as competencias i), j), 0), p), r) € s).
As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os obxectivos do médulo han versar sobre:

Interpretacion da normativa laboral.

Identificacién das xestions administrativas relativas a xestion da seguridade e sadde laboral, aplicando a normativa.

Comunicacions orais € escritas entre os departamentos da empresa, asi como entre o persoal e 0s departamentos.

Sistemas de control de persoal que se aplican nunha organizacion.

Xestiéns administrativas que se xeran nos procesos de seleccion, formacién e promocion de persoal.

Rexistro e arquivo da informacion e da documentacidn que se xera no depar-tamento de recursos humanos.

Utilizacién das ferramentas informaticas no tratamento da informacién na xestion

A presente programacion desenvolverase no IES Punta Candieira no Concello de Cedeira, de A Corufia. Este concello, de aproximadamente 7.000
habitantes, pertence a comarca de Ortegal, formada por concellos como Cerdido, Ortigueira e Carifio. Conta cun centro educativos de primaria e
outro de ensino secundario,

No plano econémico o sector mais relevante € o da pesca e o turismo. Moitas destas empresas externalizan a sta xestién administrativa ou parte
dela a empresas dedicadas en exclusiva a prestar servizos administrativos a outras (xestorias, asesorias, ...), constituindo asi unha via importante
de demanda de emprego.

No caso do alumnado, proceden principalmente da propia comarca e concellos limitrofes, principalmente Carifio e Ortigueira. En canto ao seu perfil
socioeconomico, na maioira dos casos tratase de alumnos e alumnas pertencentes a clase sociais de niveis de rentas baixos e medios.
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3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asighado para o desenvolvemento de cada unha

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) |Peso (%)

1 Coordinacion dos Describir as funciéns que cumpra desenvolver na area da empresa que se encarga da xestion de recursos 36 35
fluxos de informacion | humanos; establecer as canles de comunicacion interna entre os departamentos da empresa, asi como entre o
do departamento de | persoal e os departamentos e analizar a informacién que proporcionan os sistemas de control de persoal para
recursos humanos | i4

2 Aplicacién dos Identificar os organismos e as empresas salientables no mercado laboral dedicados & seleccion e a formacion 24 30
procedemantos de recursos humanos, establecer a secuencia das fases dun proceso de seleccion de persoal e as stias
administrativos caracteristicas fundamentais e elaborar a documentacion necesaria para levar a cabo o proceso de seleccion.
relativos & seleccién
de recursos

3 Xestion dos Establecer as caracteristicas dos métodos e os instrumentos dos procesos de formacion e elaborar a 20 25
procedementos documentacidn necesaria para efectuar os procesos de formacion e promocién de persoal.
administrativos
relativos & formacion e
a promocion

4 Caracteristicas da Determinar as actividades realizadas na empresa, as persoas implicadas e a sua responsabilidade nelas, 8 5
empresa como identificando claramente as variables éticas e culturais das organizaciéns e avaliando as implicaciéns entre
comunidade de competitividade empresarial e comportamento ético.
persoas

5 Aplicacién dos Analizar as politicas de recursos humanos canto a motivacion, mellora continua, promocién e recompensa 8 5
principios de relacionandolos cos principios de responsabilidad social corporativa

responsabilidade

social corporativa
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 Coordinacién dos fluxos de informacién do departamento de recursos humanos 36

4.1.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 S|
xestion de recursos humanos.

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

Criterios de avaliacion

CA3.1 Describironse as funcions que cumpra desenvolver na drea da empresa que se encarga da xestion de recursos humanos.

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

CA3.3 Establecéronse as canles de comunicacion interna entre os departamentos da empresa, asi como entre o persoal e os departamentos.

CA3.4 Analizouse a informacion que proporcionan os sistemas de control de persoal para a mellora da xestion da empresa.

CA3.5 Mantivose actualizada a informacion precisa para o desenvolvemento das funcions 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 informacién na xestion dos recursos humanos.

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

4.1.e) Contidos

Contidos

Recursos humanos na empresa: organizacion formal e informal.

Departamento de recursos humanos: modelos de xestion de recursos humanos.
Comunicacion no departamento de recursos humanos.

Actualizacion da informacién: procedementos.

Sistemas de control de persoal.

Rexistro e arquivo de informacién e de documentacion.

Aplicacién da lei de proteccion de datos.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Aplicacion dos procedemantos administrativos relativos a seleccion de recursos 24

4.2.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| S|
organizacion.

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

Criterios de avaliacion

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 stas 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 funcion do perfil do posto de traballo.

CAA4.6 Elaborouse a documentacion necesaria para levar a cabo o proceso de seleccion.

CAA4.7 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 seleccion.

4.2.e) Contidos

Contidos

Organismos e empresas de seleccion e formacion de recursos humanos.
ORexistro e arquivo da informacién e documentacion.

Planificacién dos recursos humanos.

Determinacion do perfil profesional.

Sistemas de seleccion de persoal.

Elaboracion da oferta de emprego.

Recepcion de candidaturas.

Desenvolvemento das probas de seleccion.

Eleccién da persoa candidata.

Informacién ao novo persoal sobre a documentacion deba achegar.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
3 Xestion dos procedementos administrativos relativos & formacion e a promocién 20
4.3.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 S|
instrumentos mais adecuados.

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CAA5.1 Planificaronse as fases dos procesos de formacion e promocion de persoal.

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

CAA.3 Identificouse a informacion que se xera en cada fase dos procesos de formacién e promocién de persoal.

CAb5.4 Elaborouse a documentacion necesaria para efectuar os procesos de formacién e promocion de persoal.

CA5.5 Establecéronse os métodos de valoracion do traballo e de incentivos.

CAA5.6 Reuniuse informacion sobre as necesidades formativas da empresa.

CAS.7 Detectaronse as necesidades de recursos materiais e humanos no proceso de formacion.

CAb.8 Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que intervefien nos procesos de formacion e promocion.

CAA5.9 Rexistrouse e arquivouse a informacion e a documentacion salientable dos procesos de formacién e promocion de persoal.

CAA5.10 Aplicaronse os procedementos administrativos de seguimento e avaliacién da formacion.

4.3.e) Contidos

Contidos

Formacion na empresa: deteccion das necesidades.

0Seguimento e avaliacion da formacion.

Plan de formacién: recursos materiais e 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.
Sistemas de promocién e incentivos.

Rexistro e arquivo da informacion e da documentacion.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 Caracteristicas da empresa como comunidade de persoas 8

4.4.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

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

Criterios de avaliacion

-
CA1.1 Determinaronse as actividades realizadas na empresa, as persoas implicadas e a sua responsabilidade nelas.

CA1.2 Identificaronse claramente as variables éticas e culturais das organizacions.

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

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

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

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

4.4.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 globalizacion.

Valores empresariais e sociais en vigor. Adecuacion de comportamentos. Imaxe e comunicacién de comportamentos éticos.
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N.° Titulo da UD Duracion
5 Aplicacion dos principios de responsabilidade social corporativa 8
4.5.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.

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

alumnado

Criterios de avaliacion

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

CA2.2 Analizaronse as politicas de recursos humanos canto a motivacion, mellora continua, promocion e recompensa, entre outros factores.

CA2.3 Analizéronse as recomendacions e a normativa europea e espafiola de organizacions intergobernamentais con respecto & RSC e ao desenvolvemento dos 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 codigos de conduta na xestion dos recursos humanos.

4.5.e) Contidos

Contidos

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

Cédigos de conduta e boas practicas.
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

A valoracién do grao de consecucion dos resultados de aprendizaxe farase tomando como referencia inmediata os criterios de avaliacion
establecidos para o modulo.

Os minimos exixibles estan directamente relacionados cos criterios de avaliacion que aparecen no curriculo e vefien recollidos nesta programacién:

1.- DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

- Describir as funcidns e a estructura que cumpra desenvolver na area da empresa que se encarga da xestion de recursos humanos.

- Caracterizar habilidades de comunicacion efectiva nos papeis laborais.

- Establecer as canles de comunicacion interna entre os departamentos da empresa, asi como entre o persoal e os departamentos.

- Analizar a informacién que proporcionan os sistemas de control de persoal para a mellora da xestién da empresa.

- Manter actualizada a informacion precisa para o desenvolvemento das funciéns do departamento de recursos humanos.

- Establecer o xeito de organizar e conservar a documentacién do departamento de recursos humanos en soporte convencional e informatico.
- Utilizar un sistema informéatico para o almacenamento e o tratamento da informacién na xestion dos recursos humanos.

- Valorar a importancia da aplicacién de criterios de seguridade, confidencialidade, integridade e accesibilidade na tramitacién da informacion
derivada da administracién de recursos humanos.

2.- SELECCION DE RECURSOS HUMANOS

- Identificar os organismos e as empresas salientables no mercado laboral dedicados & seleccion e a formacion de recursos humanos.

- Establecer a secuencia das fases dun proceso de seleccion de persoal e as suas caracteristicas fundamentais.

- |dentificar a informacion que se xera en cada fase dun proceso de seleccion de persoal.

- Valorar a importancia do recofiecemento do concepto de perfil do posto de traballo para seleccionar os curriculos.

- Establecer as caracteristicas dos métodos e os instrumentos de seleccidn de persoal mais utilizados en funcion do perfil do posto de traballo.
- Elaborar a documentacion necesaria para levar a cabo o proceso de seleccion.

- Establecer as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que intervefien no proceso de seleccion.

- Rexistrar e arquivar a informacion e a documentacion salientable do proceso de seleccion.

3.- FORMACION E PROMOCION DE RECURSOS HUMANOS

- Planificar as fases dos procesos de formacién e promocion de persoal.

- Establecer as caracteristicas dos métodos e os instrumentos dos procesos de formacion.

- Identificar a informacion que se xera en cada fase dos procesos de formacidn e promocion de persoal.

- Elaborar a documentacion necesaria para efectuar os procesos de formacién e promocion de persoal.

- Establecer os métodos de valoracion do traballo e de incentivos.

- Reunir informacién sobre as necesidades formativas da empresa.

- Detectar as necesidades de recursos materiais e humanos no proceso de formacion.

- Establecer as vias de comunicacidn orais e escritas coas persoas que intervefien nos procesos de formacion e promocion.
- Rexistrar e arquivar a informacion e a documentacion salientable dos procesos de formacién e promocion de persoal.
- Aplicar os procedementos administrativos de seguimento e avaliacién da formacion.

-10-
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4.- ETICA NA EMPRESA

- Determinar as actividades realizadas na empresa, as persoas implicadas e a sUa responsabilidade nelas.

- |dentificar claramente as variables éticas e culturais das organizaciéns.

- Avaliar as implicacions entre competitividade empresarial e comportamento ético.

- Definir estilos éticos de adaptacion aos cambios empresariais, @ globalizacién e & cultura social presente.

- Seleccionar indicadores para o diagndstico das relacions das empresas e 0s interesados («stakeholders»).

- Determinar elementos de mellora das comunicacidns das organizaciéns externas e internas que promovan a transparencia, a cooperacion e a
confianza.

5.- RESPONSABILIDADE SOCIAL CORPORATIVA

- Definir o concepto de responsabilidade social corporativa (RSC).

- Analizar as politicas de recursos humanos canto a motivacién, mellora continua, promocion e recompensa, entre outros factores.

- Analizar as recomendacidns e a normativa europea e espafiola de organizacions intergobernamentais con respecto 8 RSC e ao desenvolvemento
dos recursos humanos.

- Describir as boas practicas e iniciativas canto a codigos de conduta relacionados cos dereitos dos traballadores e das traballadoras.

- Programar puntos de control para o contraste do cumprimento das politicas de RSC e codigos de conduta na xestion dos recursos humanos.

CRITERIOS DE CUALIFICACION

Para superar positivamente 0 modulo profesional aplicaranse os seguintes criterios de avaliacion:

A avaliacién realizarase conforme aos seguintes instrumentos de avaliacion:

- Probas obxectivas: 80% da nota de acordo a ponderacion fixada para cada un dos exames que se vaian realizando. Consistira nunha proba
escrita tedrico-practica. Puntuaranse do 1 ao 10. A calificacidn total desta parte sera a media das diferentes probas.
Para poder avaliar ao alumnado neste médulo este debera ter aprobado con un minimo de 5 cada unha destas probas escritas.
Poderé constar de preguntas tipo test, de resposta Unica ou mdltiple, de resposta curta, de resposta longa, de desenvolvemento, etc.

En cada avaliacién realizaranse probas obxectivas de contidos tedricos e practicos nas que se valoraran aspectos como os contidos

asimilados, a linguaxe técnica, a correccion e a presentacion.
Calcularase a media dos exames feitos durante o trimestres, aplicaraselle a ponderacién correspondente (80%), e sumarallese a parte dos
exercicios e traballos da aula (tarefas) (20%), para conformar a nota final de trimestre ou de curso.
Considérase aprobada unha proba (exame) tedrica ou practica si esta ten unha puntuacion igual ou superior a 5 puntos sobre 10.

- Traballos e actividades realizadas na aula e na aula virtual: 20%. En funcién do numero de traballos feitos, asignaraselle unha valoracion a

cada un deles, podendo asignarlle a alguiin dos traballos unha nota maior pola sua complexidade, segundo criterio do docente.

Realizérase ao menos 1 proba por avaliacion.

No suposto de que a nota total da avaliacion non chegase ao 5 ( suma da ponderacién 80% exames mais 0 20% tarefas) darase por suspensa a
avaliacion, ainda que se acadasen os 5 puntos sobre 10 no exame, ou exames, que se ten en conta para a nota final da avaliacion, debendo de
recuperar, neste caso, a parte non superada das tarefas encomendadas nesa avaliacion. De producirse este caso, e unha vez avaliadas as

-11-
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mesmas que se propofian, ao final de curso, engadiraselle o seu resultado & nota dos exames citados para conformar a nota final disa avaliacion e
que sera a que se tefia en conta para a nota final do médulo, e sempre e cando acade a puntuacién total 5 ou mais puntos.

A nota de cada avaliacién sera un nimero enteiro entre 1 e 10 puntos No caso de non resultar un nimero enteiro, €, polo tanto, existindo decimais,
todo o que sexa igual ou exceda a 0,50 redondearase ao numero posterior, salvo que sexa para acadar o 5.

Se un/ha alumno/a non se presenta a un exame, so tera dereito a repeticién do exame aportando un xustificante oficial que xustifique a devandita
ausencia.

Considéranse causas xustificadas da non asistencia a un exame as seguintes:

a) Enfermidade grave ou hospitalizacién que impida fisicamente a asistencia ou realizacién do exame.

b) Morte ou hospitalizacién dun familiar con relacion de parentesco de primeiro grado ocorrida dentro das 48 horas anteriores & celebracion do
exame.

c) Citacién xudicial inaprazable que impida a asistencia ao exame.

d) Calquera outra libremente apreciada polo profesor, da que o alumno debera aportar a xustificacién debida.

Sancionarase coa cualificacién de 1 cando se comprobe que o/a alumno/a non actuou de boa fe ao realizar as probas porque copiara ou realizara
condutas similares.

A superacion dos controis, exames, tarefas e traballos debera obterse de forma licita. Polo tanto, o feito de copiar nun exame, permitir que outras
persoas copien, levar teléfono mabil, auriculares, apuntamentos, etc. (ainda que non sexan usados) ou participar en calquera actividade ou
estratexia para mellorar os resultados propios ou alleos mediante procedementos deshonestos, supora a retirada inmediata do citado exame,
obtendo un cero na cualificacion do mesmo, sen dereito a repeticion, o que supora unha nota de suspenso nas unidades que compofian esa
avaliacion.

O profesor tamén podera rexeitar un exame ou traballo se a sta presentacién ou caligrafia o fan ilexible.
Cualificacién da avaliacion final;

A nota final do mddulo sera a ponderacion das notas das avaliacions, sendo necesario ter aprobadas cada unha das avaliaciéns trimestrais para o
célculo da nota.

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

Cando algun alumno/a non acade unha avaliacion suficiente, na totalidade ou unha parte, en calquera concepto avaliado, establecerase a
posibilidade de recuperala mediante unha nova proba tedrico-practica e dacordo cos instrumentos de avaliacién establecidos na programacion da
unidade didactica desenvoltos na aula. Para superar este médulo profesional o alumno/a debera alcanzar todos os minimos programados,
acadando unha nota minima de 5 puntos.

A estas probas 0 alumnado accedera s con aquelas unidades que non tivera superado ¢ longo do curso.

Para aquel alumnado de 2° que tefia pendente este médulo profesional, comunicaraselle tal circunstancia establecendo unha canle de
comunicacién no que se lle daran consellos e se lle proporan actividades de recuperacion cara a acadar un resultado positivo. Esto farase por
medio dunha proba escrita tedrico-practica, ou doutros medios de avaliacion que se consideren oportunos, tendo que acadar un minimo de 5
sobre 10 para aprobar.
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6.b) Procedemento para definir a proba de avaliacion extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a
avaliacion continua

Os alumnos/as que superen o 10% de faltas, sen xustificar, respecto da duracion total do mddulo (10% sobre 96 = 10 sesions), perderan o dereito
a avaliacion continua, asi como todas as notas obtidas ata ese momento (tanto de exames escritos como nos traballos realizados) tendo que
avaliarse directamente na convocatoria extraordinaria no mes de xufio.

A perda do dereito a avaliacion continua comprende a realizacion dunha unica proba escrita tedrico-practico extraordinaria no mes de xufio,
baseada na totalidade dos contidos minimos esixibles que se puntuara sobre 10, tendo que obter unha nota igual ou superior a 5 para superar o
maodulo.

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

O procedemento fundamental para levar a cabo o seguimento da programacion e a avaliacidn da practica docente sera a autoavaliacion da
practica educativa.
- A avaliacién corresponde, en primeiro lugar, 6 profesor, que se enfrontara a todas as stas tarefas e funcions cunha actitude critica permanente.

De igual xeito, no equipo docente e no departamento, en actitude reciproca de participacion colectiva, intercambiaranse puntos de vista,
analizarase, deliberarase e chegarase a acordos que enriquezan mutuamente a practica docente. Este procedemento pode estar complementado
coas estimacions que o alumnado realice.

- Memoria de fin de curso, na que, entre outros temas, tratase das futuras modificacions na mesma e as propostas de mellora para o seguinte
curso académico.
Ademais, na reunién de departamento, ao longo do curso, realizarase o seguimento da programacion, tomando as medidas oportunas se é o caso.

- Reuniéns do equipo docente, cando asi se estime preciso, onde se prantexaran todas aquelas cuestions pertinentes para o bo desenvolvemento
do curso académico

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

Ao comezo das actividades do curso académico, o profesor realizara unha avaliacion inicial do alumnado, que teré por obxecto cofecer as
caracteristicas e a formacidn previa de cada alumno e de cada alumna, asi como as suas capacidades.

Asi mesmo, debera servir para orientar e situar ao alumnado en relacién co perfil profesional correspondente. Procurarase obter informacion sobre
as caracteristicas xerais do grupo ou sobre as circunstancias especificamente académicas ou persoais, coincidencia educativa, de cantos alumnos
e alumnas o compofian.
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Tamén se consultara con outras figuras do centro para cofiecer se existen dificultades co alumnado respecto & expresion oral ou escrita, a
capacidade de abstraccion, a correcta utilizacion das fontes de informacién, a utilizacion da léxica na resolucion de problemas, o dominio das
técnicas de estudio mais elementais, etc.

No inicio do curso é importante cofiecer a cada alumno, en particular, e ao grupo, en xeral; concretamente, a informacion persoal, ocupacional, 0s
intereses, as expectativas, limitaciéns, etc., que cambiaran ao longo do curso e permitiran 6 profesor reorientar a programacion.

Tratase de informacion que afecta ao proceso de ensino-aprendizaxe. Como instrumentos de avaliacion utilizaranse:
- Informes do Departamento de Orientacién.
- Observacién do alumnado nos primeiros dias de clase.

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

Entendemos como reforzo educativo o conxunto de medidas educativas desefiadas polo profesorado e dirixidas a axudar ao alumnado nas suas
dificultades escolares ordinarias, tratandose sobre todo de medidas que requiren flexibilidade metodoloxica.

- Situar ao alumnado con necesidades especificas nos grupos nos que mellor poida traballar cos seus compafieiros.

Para iso deben aproveitarse as interaccions e axudas que de forma espontanea se producen en todos 0s grupos; pero ademais sera necesario
potenciar e desenvolver intencionalmente estas interaccions.

- Introducir métodos e técnicas de ensino-aprendizaxe especificas para traballar determinados contidos, sexan individuais ou compartidos co
grupo.

- Utilizar técnicas, procedementos e instrumentos de avaliacion distintos dos do grupo de referencia.

- Incorporar, nas actividades de ensino-aprendizaxe € avaliacion, o tipo de axuda mais axeitado para o/a alumno/a.

Por exemplo, axudas visuais , axudas persoais (compaiieiros, profesores, auxiliares educativos, intérpretes, expertos, efc...).

- Introducir actividades individuais, ben alternativas ou ben complementarias, para conseguir obxectivos comuns ao grupo de referencia.

- Eliminar aquelas nas que non se beneficie ou non poida ter unha participacion activa e real.

- Situar o/a alumno/a no lugar da aula no que se compensen aoc maximo as suas dificultades e no que participe, o mais posible, na dinamica do
grupo.

En calquera caso, as medidas deberan ser individualizadas e polo tanto adaptadas as necesidades concretas de cada caso, polo que despois da
avaliacion inicial ou en calquera momento do curso no que se detecte unha dificultade poranse en marcha os preceptivos mecanismos de reforzo,
ou de ser o caso, solicitarase a axuda do equipo educativo e do departamento de informacién e orientacidn por se fose necesario dar un paso mais
na concrecion das medidas e promover unha adaptacion curricular

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

No ambito da familia profesional de Administracion e Xestion, trataranse as seguintes tematicas, de xeito transversal, tanto nas tarefas do
profesorado como do alumnado:

-14 -



CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION ANEXO XIlI

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

EX XUNTA
B4 DE GALICIA

PROFESIONAIS

1. Valores democraticos e mellora da cohesion social.

2. Loita contra a pobreza e contribucién ao desenvolvemento humano.
3. Dereitos Humanos.

4. Proteccioén das minorias e do colectivo LGTBIQ

5. Dereitos laborais.

6. Respecto das condiciéns de competencia.

7. Transferencia de tecnoloxia: respecto licenzas e patentes.

8. Preservacion do Medio Ambiente. A sostenibilidade.

9. Promocién da igualdade de xénero.

10. Reforzo do respecto dos Dereitos Fundamentais. A proteccion de datos persoais.
11. Deontoloxia profesional.

12. Identidade dixital: netetiqueta

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Realizaranse aquelas actividades extraescolares que se determinen no departamento.
Tendo a posibilidade de poder celebrar charlas ou conferencias (presenciais ou a distancia) relacionados co propio médulo profesional.

10.0utros apartados

10.1) Metodoloxia

No desenvolvemento do médulo aplicase a seguinte metodoloxia:

- Activa e participativa, favorecendo as técnicas de estudo e a auto-aprendizaxe.

- En grupo e individualizada, con atencion especial aos alumnos e alumnas que tiveran dificuldades para alcanzar o nivel esixido.

- Motivadora, que tefia en conta os intereses e necesidades dos alumnos e alumnas.

Consecuentemente a docente aplicara as seguintes formas metodoldxicas para a imparticion das unidades didacticas e as actividades
correspondentes:

- Explicaciéns breves e esquematicas dos contidos.

- Exemplificacions de casos préacticos.

- Resolucién de actividades.

10.2) Bibliografia recomendada e animacion & lectura

Editorial Mc Graw-Hill, Editorial Paraninfo

Lectura de libros de consulta. O seguimento da materia non soamente farase mediante as explicaciéns do profesor e a toma de notas ou apuntes
en clase sendn tamén a través do libro de consulta.

Pedirase aos alumnos a lectura en casa e en clase do libro para que se fixen en determinados contidos e aprendan a extraer os fundamentais de
cada tema mediante as técnicas do sublifiado e a realizacién de esquemas e resumos escritos.
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