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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36017430 |Ricardo Mella Vigo 2022/2023
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo N Sesions Horas Sesions
ome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0442 Operacions administrativas de recursos humanos 2022/2023 7 123 147

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | PAULA GUIANCE LIMERES

Outro profesorado

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

O médulo de Operaciéns Administrativas de Recursos Humanos forma parte do curriculo do Ciclo Formativo de grado medio correspondente ao
titulo de Técnico en Xestion Administrativa.

O curriculo do médulo baséase no Desefio Curricular Base (DCB), establecido polo Decreto da Conselleria de Educacion e Ordenacion
Universitaria 191/2010 de 28 de Outubro.

Os DCBs constitiien, polo tanto, a fonte normativa na que os profesores debemos inspirarnos & hora de elaborar as nosas programaciéns de aula
para cada modulo. Por outra banda, compre lembrar que os DCBs aprdbanse en Galicia a partir do establecido con caracter xeral no Desefio Base
de cada Titulo (DBT), establecido por Real Decreto emitido polo ministerio de Educacion e con vixencia en toda Espafa.

En canto a stia adecuacion ao ambito produtivo, o curriculo deste médulo prepara os alumnos para a sta insercion laboral nas empresas
localizadas na bisbarra de Vigo.

O IES Ricardo Mella esta ubicado na parroquia de Meixoeiro, concello de Vigo, no que se pode denominar un entorno semiurbano.

Mencionamos a continuacion a oferta educativa do centro:

E.S.O.

Bacharelato en duas modalidades:

Ciencias Naturais e da Saude

Tecnoloxico

Ciclos das seguintes familias profesionais:

Electrénica

Administracion

Sanitaria

Programas de Iniciacién e Cualificacion Profesional Inicial:Electrénica e Administrativo.

Os alumnos proceden de Vigo e dos concellos limitrofes, xa que os estudantes que viven nos pobos da comarca que estan interesados en
cursar determinados ciclos formativos, vense obrigados a acudir 6s centros ubicados na cidade. Polo tanto, non estamos ante un alumnado que se
poida considerar urbano na sua totalidade, xa que moitos proceden de vilas das comarcas vecifias e outros residen nas areas rurais do concello
de Vigo, sen ningunha outra caracteristica socioldxica a destacar.
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3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asighado para o desenvolvemento de cada unha

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

1 A érea de recursos O departamento de RRHH. 6 4
humanos na empresa.

2 Recrutamento e Recrutamento de persoal. 9 6
seleccién de persoal.

3 O dereito do traballo. | Aplicaciéns do dereito laboral. 6 5

4 O contrato de traballo | Cumplimentacién das distintas modalidades de contratos laborais. 9 7
e as stas
modalidades

5 A xornada laboral Distinguir as clases de xornada de traballo 10 7

6 Obrigas do empresariof Tramites laborais obrigatorios 8 6
na contratacion

7 O salario e o recibo de] Comprender e sintetizar unha folla de salarios 27 17
salarios

8 O sistema de Valorar a importancia do sistema de Seguridade Social espafiol. 25 15

Seguridade Social.
Cotizacion. Calculo
das bases e cotas.
Liquidacion e

9 Liquidacion e ingreso | Identificar a estrutura do Imposto sobre a Renda das persoas fisicas 20 13
das retencions a conta
do IRPF

10 Xestion administrativa | Identificar os elementos que integran a xestion da prevencién. 8 7
de prevencién riscos
laborais.

1 Modificacion, Variaciéns dos contratos de traballo. 19 13
suspension e extincion
do contrato de traballo
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 A area de recursos humanos na empresa. 6

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Realiza a tramitacién administrativa dos procesos de captacion e seleccién do persoal, e describe a documentacion asociada. NO
RA2 - Realiza a tramitacion administrativa dos procesos de formacion, desenvolvemento, compensacion e beneficios do persoal, e recofieceuse a documentacion NO
xerada.
RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacién, variacions da situacion laboral e finalizacidn de contrato, conforme a normativa laboral. NO
RA5 - Elabora a documentacién relativa as incidencias derivadas da actividade laboral das persoas traballadoras, consonte a normativa. NO
RAG - Aplica procedementos de calidade, prevencién de riscos laborais e proteccién ambiental nas operacions administrativas de recursos humanos, e recofiece a NO

stia incidencia nun sistema integrado de xestion administrativa.

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Describironse os aspectos principais da organizacion das relaciéns laborais.

CA1.2 Relacionaronse as funcions e as tarefas do departamento de recursos humanos, asi como as principais politicas de xestion do capital humano das organizaciéns.

CA1.6 Compilouse a informacién das accions formativas, xunto cos informes cuantitativos documentais e informaticos de cada participante, e elaboraronse os informes apropiados.

CA1.7 Mantivose actualizada na base de datos creada para este fin a informacion sobre formacién, desenvolvemento, compensacion e beneficios, asi como a de interese xeral para o
persoal.

CA1.10 Aplicaronse os criterios, as normas e os procesos de calidade establecidos, na procura dunha xestion eficaz.

CA2.5 Organizaronse listaxes de actividades de formacion e reciclaxe en funcién de programas subvencionados.

CA2.6 Compilouse a informacién das accions formativas, xunto cos informes cuantitativos documentais e informaticos de cada participante.

CA2.7 Actualizouse a informacidn sobre formacion, desenvolvemento, compensacion e beneficios, asi como a de interese xeral para o persoal, nas canles de comunicacion internas.

CA2.8 Actualizaronse as bases de datos de xestion de persoal.

CA3.9 Rexistrouse a informacién xerada nos respectivos expedientes de persoal.

CAA5.1 Determinaronse os aspectos basicos das relacions laborais no relativo as stias comunicacions internas.

CAA5.2 Elaboraronse os formularios de recollida de datos sobre control presencial, incapacidade temporal, permisos, vacacions e similares.

CA5.3 Realizéronse calculos e estatisticas sobre os datos anteriores, utilizado follas de calculo e formatos de graficos.

CAA5.5 Realizouse o seguimento de control de presenza para conseguir a eficiencia da empresa.

CAb5.6 Realizéronse periodicamente copias de seguridade das bases de datos de persoal.

CAG6.1 Diferenciaronse os principios basicos dun modelo de xestion de calidade.
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Criterios de avaliacion

CAB.2 Valorouse a integracidn dos procesos de recursos humanos con outros procesos administrativos da empresa.

CAG6.5 Aplicaronse na elaboracion e na conservacién da documentacion as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar).

4.1.e) Contidos

Contidos

Funcions do departamento de recursos humanos.
Fontes externas e internas de recrutamento.
Subvenciéns. Fontes de subvencions.

Politicas de xestion de persoal.

Fundamentos e principios basicos dun modelo de calidade total en recursos humanos.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Recrutamento e seleccion de persoal. 9

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Realiza a tramitacién administrativa dos procesos de captacion e seleccién do persoal, e describe a documentacién asociada. NO
RA2 - Realiza a tramitacion administrativa dos procesos de formacion, desenvolvemento, compensacion e beneficios do persoal, e recofieceuse a documentacion NO
xerada.
RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variacions da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral. NO
RAG6 - Aplica procedementos de calidade, prevencién de riscos laborais e proteccion ambiental nas operacions administrativas de recursos humanos, e recofiece a NO

suia incidencia nun sistema integrado de xestion administrativa.

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

Criterios de avaliacion

CA1.3 Identificaronse as técnicas habituais de captacion e seleccion.

CA1.4 Caracterizaronse os labores de apoio na execucion de probas e entrevistas nun proceso de seleccion, utilizado as canles convencionais ou telematicas.

CA1.5 Identificaronse os recursos, os tempos e 0s prazos necesarios para realizar un proceso de seleccion de persoal.

CA1.7 Mantivose actualizada na base de datos creada para este fin a informacion sobre formacion, desenvolvemento, compensacion e beneficios, asi como a de interese xeral para o
persoal.

CA1.8 Compilouse a informacidn necesaria para facilitar a adaptacion do persoal ao novo emprego.

CA1.10 Aplicaronse os criterios, as normas e os procesos de calidade establecidos, na procura dunha xestion eficaz.

CA2.1 Describironse as caracteristicas dos plans de formacién continua, asi como as dos plans de carreira do persoal.

CA2.2 Preparouse a documentacion necesaria para unha actividade de formacion (manuais, listaxes, horarios e follas de control).

CA2.6 Compilouse a informacion das accions formativas, xunto cos informes cuantitativos documentais e informaticos de cada participante.

CA2.8 Actualizaronse as bases de datos de xestion de persoal.

CA2.9 Realizaronse consultas basicas das bases de datos cos filtros indicados, e elaboraronse listaxes € informes.

CA3.1 Definironse os aspectos mais salientables das condiciéns laborais establecidas na Constitucion, no Estatuto dos Traballadores, nos convenios colectivos e nos contratos.

CA3.4 Obtivéronse documentos oficiais utilizando a paxina web dos organismos publicos correspondentes.

CA3.10 Seguironse criterios de prazos, confidencialidade, seguridade e dilixencia na xestion e na conservacion da informacion.

CAG6.5 Aplicaronse na elaboracion e na conservacion da documentacion as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar).

4.2.e) Contidos

Contidos

Politicas de xestion de captacion do capital humano na empresa.
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Contidos

Fontes externas e internas de recrutamento.
Métodos de seleccidn de persoal: probas de seleccion, entrevista, dinamica de grupos e centros de avaliacion.

Adaptacion ao novo emprego.




KA XUNTA

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

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

PROFESIONAIS

4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion

3 O dereito do traballo. 6
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Realiza a tramitacidn administrativa dos procesos de formacion, desenvolvemento, compensacion e beneficios do persoal, e recofieceuse a documentacion NO
xerada.
RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variacidns da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral. NO
RAG6 - Aplica procedementos de calidade, prevencién de riscos laborais e proteccién ambiental nas operaciéns administrativas de recursos humanos, e recofiece a NO
sua incidencia nun sistema integrado de xestion administrativa.

alumnado

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

Criterios de avaliacion

CA2.10 Aplicouse ao seu nivel a normativa de proteccién de datos relativa & seguridade, a confidencialidade, a integridade, 0 mantemento e a accesibilidade & informacion.

CA3.1 Definironse os aspectos mais salientables das condicions laborais establecidas na Constitucion, no Estatuto dos Traballadores, nos convenios colectivos e nos contratos.

CAB6.5 Aplicaronse na elaboracion e na conservacién da documentacion as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar).

4.3.e) Contidos

Contidos

Fontes da normativa laboral.
Subvenciéns. Fontes de subvencidns.
Politicas e procedementos administrativos relacionados coa motivacion e coa formacion.

Normativa de proteccidn de datos de caracter persoal e confidencialidade.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 O contrato de traballo e as stias modalidades 9
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variacions da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral. NO
RAG - Aplica procedementos de calidade, prevencién de riscos laborais e proteccién ambiental nas operacions administrativas de recursos humanos, e recofiece a NO
stia incidencia nun sistema integrado de xestion administrativa.

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.2 Recofecéronse as fases do proceso de contratacion e os tipos de contratos laborais mais habituais segundo a normativa laboral.

CA3.3 Formalizaronse os contratos laborais.

CAG6.5 Aplicaronse na elaboracion e na conservacion da documentacion as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar).

4.4.¢e) Contidos

Contidos

Forma do contrato.
Modalidades de contratacion.
Proceso e procedemento de contratacion laboral. Rexistro.

Documentacion e formalizacion do contrato de traballo.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 A xornada laboral 10
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAG6 - Aplica procedementos de calidade, prevencién de riscos laborais e proteccion ambiental nas operacions administrativas de recursos humanos, e recofiece a NO
sua incidencia nun sistema integrado de xestion administrativa.

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

alumnado

Criterios de avaliacion

—
CAG6.5 Aplicaronse na elaboracion e na conservacion da documentacion as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar).

4.5.e) Contidos

Contidos

Xornada de traballo e calendario laboral.
Control horario.
Absentismo.

Xestion de situaciéns especiais: incapacidade laboral, excedencias, permisos e viaxes.

-10-
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion

6 Obrigas do empresario na contratacion 8
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Realiza a tramitacién administrativa dos procesos de captacion e seleccién do persoal, e describe a documentacién asociada. NO
RA2 - Realiza a tramitacion administrativa dos procesos de formacion, desenvolvemento, compensacion e beneficios do persoal, e recofieceuse a documentacion NO
xerada.
RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacién, variacions da situacion laboral e finalizacidn de contrato, conforme a normativa laboral. NO
RAG6 - Aplica procedementos de calidade, prevencién de riscos laborais e proteccion ambiental nas operacions administrativas de recursos humanos, e recofiece a NO
suia incidencia nun sistema integrado de xestion administrativa.

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

alumnado

Criterios de avaliacion

-
CA1.9 Realizéronse consultas das bases de datos cos filtros indicados, e elaboraronse listaxes e informes sobre diversos datos de xestion do persoal.

CA1.10 Aplicaronse os criterios, as normas e os procesos de calidade establecidos, na procura dunha xestion eficaz.

contactouse con elas.

CA2.3 Identificaronse as entidades de formacion mais proximas ou importantes, preferentemente por medios telematicos, para propor ofertas de formacién nun caso empresarial dado, e

CA2.4 Clasificaronse as principais fontes de subvencion da formacién en funcidn da suda contia e dos seus requisitos.

CA3.4 Obtivéronse documentos oficiais utilizando a paxina web dos organismos publicos correspondentes.

CAG6.1 Diferenciaronse os principios basicos dun modelo de xestion de calidade.

CAG6.5 Aplicaronse na elaboracion e na conservacion da documentacion as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar).

4.6.e) Contidos

Contidos

Principais técnicas de formacion empresarial.

Entidades de formacion.

-11 -
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

7 O salario € o recibo de salarios 27

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Realiza a tramitacién administrativa dos procesos de captacion e seleccién do persoal, e describe a documentacién asociada. NO
RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variacidns da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral. NO
RA4 - Elabora a documentacién correspondente ao pagamento de retribucidns do persoal, de cotizacion & Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a NO
normativa.
RA5 - Elabora a documentacién relativa as incidencias derivadas da actividade laboral das persoas traballadoras, consonte a normativa. NO
RAG - Aplica procedementos de calidade, prevencién de riscos laborais e proteccién ambiental nas operacions administrativas de recursos humanos, e recofiece a NO

stia incidencia nun sistema integrado de xestion administrativa.

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

Criterios de avaliacion

CA1.10 Aplicaronse os criterios, as normas e os procesos de calidade establecidos, na procura dunha xestion eficaz.

CA3.7 Aplicaronse as normas de cotizacion & Seguridade Social referentes a condicions laborais, prazos de pagamento e férmulas de aprazamento.

CA3.10 Seguironse criterios de prazos, confidencialidade, seguridade e dilixencia na xestién e na conservacion da informacion.

CA4.1 Identificaronse os conceptos de retribucion e cotizacion do traballador e diferenciaronse os tipos de retribucion mais comuns.

CA4.3 Identificouse a estrutura basica do salario e os tipos de percepcions salariais, non salariais, de periodicidade superior ao mes e extraordinarias.

CA4.5 Calculouse o recibo de salario e cubrironse os documentos de cotizacion.

CA4.7 Obtivéronse os recibos de salario, documentos de cotizacion e listaxes de control.

CA4.8 Crearonse os ficheiros de remision electronica, tanto para entidades financeiras como para a Administracion.

CA4.10 Realizaronse periodicamente copias de seguridade informaticas para garantir a conservacion dos datos na sta integridade.

CAb5.4 Elaboraronse informes basicos do control de presenza, utilizando aplicaciéns de procesamento de texto e presentacions.

CAb5.6 Realizéronse periodicamente copias de seguridade das bases de datos de persoal.

CAG6.5 Aplicaronse na elaboracion e na conservacién da documentacion as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar).

4.7.e) Contidos

Contidos

Control das compensacions, os incentivos e os beneficios do persoal.
Confeccién do recibo de salarios.

Xestion de situaciéns especiais: incapacidade laboral, excedencias, permisos e viaxes.

-12-
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

8 O sistema de Seguridade Social. Cotizacién. Calculo das bases e cotas. Liquidacion e ingreso 25

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Realiza a tramitacién administrativa dos procesos de captacion e seleccién do persoal, e describe a documentacién asociada. NO
RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variacidns da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral. NO
RA4 - Elabora a documentacién correspondente ao pagamento de retribucidns do persoal, de cotizacion & Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a NO
normativa.
RA5 - Elabora a documentacién relativa as incidencias derivadas da actividade laboral das persoas traballadoras, consonte a normativa. NO
RAG - Aplica procedementos de calidade, prevencién de riscos laborais e proteccién ambiental nas operacions administrativas de recursos humanos, e recofiece a NO

stia incidencia nun sistema integrado de xestion administrativa.

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

Criterios de avaliacion

CA1.10 Aplicaronse os criterios, as normas e os procesos de calidade establecidos, na procura dunha xestion eficaz.

CA3.5 Definironse os procesos de afiliacion e alta na Seguridade Social.

CA3.6 Obtivéronse as taboas, os baremos e as referencias sobre as condiciéns laborais: convenio colectivo, bases e tipos de cotizacion a Seguridade Social, e retencions do IRPF.

CA3.7 Aplicaronse as normas de cotizacion & Seguridade Social referentes a condiciéns laborais, prazos de pagamento e férmulas de aprazamento.

CA3.9 Rexistrouse a informacién xerada nos respectivos expedientes de persoal.

CA3.10 Seguironse criterios de prazos, confidencialidade, seguridade e dilixencia na xestién e na conservacion da informacion.

CA4.1 Identificaronse os conceptos de retribucion e cotizacion do traballador e diferenciaronse os tipos de retribucién mais comuns.

CA4.2 Distinguironse os réximes da Seguridade Social.

CA4.4 Calculouse o importe das bases de cotizacién en funcién das percepcions salariais e das situacions que mais comunmente as modifican.

CAA4.6 Tivéronse en conta os prazos establecidos para o pagamento de cotas & Seguridade Social e para retenciéns, asi como as formulas de aprazamento, segundo os casos.

CA4.8 Crearonse os ficheiros de remision electronica, tanto para entidades financeiras como para a Administracion.

CA4.9 Valoraronse as consecuencias de non cumprir 0s prazos previstos na presentacion de documentacion e pagamento.

CA4.10 Realizaronse periodicamente copias de seguridade informaticas para garantir a conservacion dos datos na sta integridade.

CAA5.2 Elaboraronse os formularios de recollida de datos sobre control presencial, incapacidade temporal, permisos, vacacions e similares.

CA5.3 Realizéronse calculos e estatisticas sobre os datos anteriores, utilizado follas de calculo e formatos de graficos.

CAb5.6 Realizéronse periodicamente copias de seguridade das bases de datos de persoal.

CAG6.5 Aplicaronse na elaboracion e na conservacién da documentacion as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar).
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4.8.e) Contidos

ANEXO Xl
MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

Contidos

[Afiliacion e alta na Seguridade Social.

Réximes do sistema da Seguridade Social.

Obrigas da parte empresarial coa Seguridade Social.
Confeccion do recibo de salarios.

Cotizacions & Seguridade Social.

Tipos e bases de cotizacion.
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4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

9 Liquidacion e ingreso das retencions a conta do IRPF 20

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Realiza a tramitacién administrativa dos procesos de captacion e seleccién do persoal, e describe a documentacién asociada. NO
RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variacidns da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral. NO
RA4 - Elabora a documentacién correspondente ao pagamento de retribucidns do persoal, de cotizacion & Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a NO
normativa.
RA5 - Elabora a documentacién relativa as incidencias derivadas da actividade laboral das persoas traballadoras, consonte a normativa. NO
RAG - Aplica procedementos de calidade, prevencién de riscos laborais e proteccién ambiental nas operacions administrativas de recursos humanos, e recofiece a NO

stia incidencia nun sistema integrado de xestion administrativa.

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

Criterios de avaliacion

CA1.10 Aplicaronse os criterios, as normas e os procesos de calidade establecidos, na procura dunha xestion eficaz.

CA3.4 Obtivéronse documentos oficiais utilizando a paxina web dos organismos publicos correspondentes.

CA3.6 Obtivéronse as taboas, os baremos e as referencias sobre as condiciéns laborais: convenio colectivo, bases e tipos de cotizacion a Seguridade Social, e retencions do IRPF.

CA3.7 Aplicaronse as normas de cotizacion & Seguridade Social referentes a condiciéns laborais, prazos de pagamento e férmulas de aprazamento.

CA3.10 Seguironse criterios de prazos, confidencialidade, seguridade e dilixencia na xestién e na conservacion da informacion.

CA4.1 Identificaronse os conceptos de retribucion e cotizacion do traballador e diferenciaronse os tipos de retribucién mais comuns.

CAA4.6 Tivéronse en conta os prazos establecidos para o pagamento de cotas & Seguridade Social e para retenciéns, asi como as formulas de aprazamento, segundo os casos.

CA4.8 Crearonse os ficheiros de remision electronica, tanto para entidades financeiras como para a Administracion.

CA4.9 Valoraronse as consecuencias de non cumprir 0s prazos previstos na presentacion de documentacion e pagamento.

CA4.10 Realizaronse periodicamente copias de seguridade informaticas para garantir a conservacion dos datos na sta integridade.

CAb5.6 Realizéronse periodicamente copias de seguridade das bases de datos de persoal.

CAG6.5 Aplicaronse na elaboracion e na conservacién da documentacion as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar).

4.9.¢e) Contidos

Contidos

Fontes da normativa laboral.
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4.10.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
10 Xestion administrativa de prevencion riscos laborais. 8
4.10.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAG6 - Aplica procedementos de calidade, prevencién de riscos laborais e proteccion ambiental nas operacions administrativas de recursos humanos, e recofiece a NO
sua incidencia nun sistema integrado de xestion administrativa.

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA6.3 Aplicaronse as normas de prevencion de riscos laborais no sector.

CAG6.4 Aplicaronse os procesos para reducir o impacto ambiental da sta actividade.

CAG6.5 Aplicaronse na elaboracion e na conservacion da documentacion as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar).

4.10.e) Contidos

Contidos

Prevencion de riscos laborais: saude, dano e risco.

Fundamentos e principios basicos dun modelo de calidade total en recursos humanos.
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4.11.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion

11 Modificacion, suspensién e extincion do contrato de traballo 19
4.11.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variacions da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral. NO
RA4 - Elabora a documentacion correspondente ao pagamento de retribuciéns do persoal, de cotizacidn & Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a NO
normativa.
RAG6 - Aplica procedementos de calidade, prevencién de riscos laborais e proteccién ambiental nas operaciéns administrativas de recursos humanos, e recofiece a NO
sua incidencia nun sistema integrado de xestion administrativa.

alumnado

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

Criterios de avaliacion

liquidacion.

CA3.8 Identificaronse as causas e os procedementos de modificacién, suspension e extincién do contrato de traballo conforme a normativa, e identificaronse os elementos basicos da

CA3.9 Rexistrouse a informacién xerada nos respectivos expedientes de persoal.

CA4.10 Realizaronse periodicamente copias de seguridade informaticas para garantir a conservacion dos datos na sta integridade.

CAB6.5 Aplicaronse na elaboracion e na conservacién da documentacion as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar).

4.11.e) Contidos

Contidos

Suspensidn e extincion do contrato de traballo.

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

Aluz dos minimos establecidos en cada Unidade didactica e complementando estas coa vision xeral do médulo, sinalanse os seguintes minimos
que o alumnado debera dominar para a superacién da materia:

A importancia do persoal ao servizo da empresa.

A evolucién do concepto de RRHH, diferenciar as distintas funcions que se realizan nesta area

As fontes de recrutamento e mais o proceso de seleccion

As fontes do Dereito Laboral e os principios para a sua aplicacién

Sera preciso que 0s alumnos recofiezan o que é un contrato de traballo. Cales son as caracteristicas que definen o contrato de traballo e quen
pode contratar. Cales son as formas do contrato de traballo. Que condiciéns minimas ten que ter un contrato. Cémo funciona o periodo de proba.
Que circunstancias poden dar lugar & nulidade do contrato, con referencia aos chamados contratos en fraude de lei. Cales son as modalidades de
contratos segundo a sta duracién e as obrigas coa Seguridade Social que se derivan da contratacion.

Que é o salario e como esta composto; como se define o salario, cal € a sUa estrutura e clases de salario. Que son as pagas extraordinarias. Que
€ 0 Salario Minimo Interprofesional. Que garantias amparan o salario e que funcién ten o Fondo de Garantia Salarial. Deben saber confeccionar
unha pequena némina e interpretar os distintos conceptos que a integran. Deberan saber que é a xornada de traballo, cales son as suas clases e
limites. Que son as horas extraordinarias. Deben saber en que consisten as xornadas flexibles. Deben cofiecer cantas vacacions, licencias,

permisos e festas laborais, tefien os traballadores, con caracter xeral.

Cales son as obrigas do empresario en relacion coa Seguridade Social: Afiliacion, altas, baixas, inscricion de empresas e mailas suas
consecuencias.

Que é o salario e como esta composto; como se define o salario, cal € a sUa estrutura e clases de salario. Que son as pagas extraordinarias. Que
€ 0 Salario Minimo Interprofesional. Que garantias amparan o salario e que funcién ten o Fondo de Garantia Salarial. Deben saber confeccionar

unha némina e interpretar os distintos conceptos que a integran. Que son as horas extraordinarias.

En que consiste o sistema publico de Seguridade Social, a sua evolucidn e situacidn actual; como funcionan a afiliacién, altas e baixas a
Seguridade Social e como se financia.

Calculo da base de cotizacion.
0O alcance da accion protectora da Seguridade Social e das prestaciéns econdémicas. Calculo da base reguladora das prestacions.

Como se protexe ao traballador en situacion de incapacidade temporal e en caso de incapacidade permanente, asi como cal é a proteccion por
maternidade
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Como funciona o sistema de proteccién por desemprego.

Cofiecemento confeccidn e interpretacion dos documentos de cotizacion.

Que é o Imposto sobre a Renda das Persoas Fisicas e como estd estruturado e as clases de renda.

Cales son as rendas suxeitas a retencion.

En que consiste a modificacién do contrato de traballo.

Que son as chamadas modificaciéns substanciais do contrato de traballo, que é a suspensién do contrato,

De que formas se produce a extincion do contrato e como opera a chamada liquidacion e tamén as reclamacions que caben contra o
despedimento.

Calcular un finiquito e mais unha indemnizacion por despido

CRITERIOS DE CUALIFICACION:

O proceso de avaliacién do modulo sera por unidade didactica, facendo polo menos duas probas escritas por avaliacion e sendo necesario cumplir
cos minimos exixibles en cada unidade didactica para aprobar. A cualificacion de cada avaliacién obterase calculando a media aritmética das
probas realizadas. Na primeira avaliacion faranse duas probas onde cada proba avaliara tres unidades. e na segunda avaliacion faranse duas
probas, a primeira proba das unidades 7 e 8 e a segunda proba das unidades 9,10 e 11.

12 Avaliacion: unidades 1-6;

22 Avaliacioén unidades 7-11

Os instrumentos de avaliacién a empregar en cada unidade seran os seguintes;

Proba escrita (70% da cualificacién) que podera constar de preguntas tipo test, resposta curta e/ou resolucion de casos practicos. Sera preciso
acadar un minimo de 4,5 puntos para calcular a media e sumar os 3 puntos de traballo de aula.

Rubricas e/ou taboas de observacion de traballo da aula/actividades (30% da cualificacion) onde sera imprescindible a sua entrega en tempo e
valorando a sua correccion, presentacion, pulcritude, etc.

A avaliacién do médulo estara aprobada se o alumno ou alumna obtén a cualificacion igual ou superior a 5.

Se un alumno/a non poidese facer a proba do exame, so se lle repetira se a falta se asistencia esta debidamente xustificada, segundo as faltas de
asistencia que o alumno/a pode xustificar. Se non é o caso so fara unha proba de exame o dia da recuperacion.

O redondeo efectuarase por exceso cando as décimas da cualificacién sexan iguais ou superiores a 5.
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6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

ACTIVIDADES DE RECUPERACION

Ao remate de cada avaliacidn, a profesora propora unha recuperacion axeitada aos fallos de cada alumno que non superase a materia e deste
xeito poidan ter unha segunda oportunidade para superala. Non procedera esta recuperacién cando os minimos non alcanzados polo alumno ou
alumna sexan debidas & non asistencia ou & non participacion continuada.

O feito de non superar ningunha das recuperaciéns implica a obriga superalas nun exame final con preguntas correspondentes a cada avaliacién.

Con independencia do sinalado o profesor podera recomendar a realizacion de exercicios e actividades aos alumnos con dificultades de
aprendizaxe da materia, para que eles poidan confeccionalos de forma auténoma.

Igualmente poderan establecerse polo profesor actividades de reforzo para realizar polos alumnos e alumnas con dificultades para conseguir 0s
obxectivos do médulo, tal e como se expdn no apartado correspondente desta programacion

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

Pautas para avaliar aos alumnos con perda do dereito de avaliacion continua

Os alumnos que superen a porcentaxe de faltas & clase, legalmente establecida, perderan o dereito 4 avaliacién continua. Isto €, cando supere o
10 % de faltas de asistencia, que no modulo de Operacidns Adminstrativas de Recursos Humanos, equivale a 13 horas ou 15 sesidns de 50
minutos.

En tal sentido, 0 alumno que perdera o dereito a avaliacion continua debera estar pendente dos traballos que obrigatoriamente se requiran polo
profesorado, asi como a realizacion dun exame final denominada Proba Final Extraordinaria.

Os instrumentos que se empregaran para avaliar a estes alumnos son:

- Actividades/traballos (até un maximo do 30%): o alumno debera cofiecer as actividades realizadas nas aulas no desenvolvemento das unidades
didacticas do mddulo. De non conseguilas a través dos delegados ou compafieiros da aula (co que se favorece a integracion no grupo), debera
solicitalas ao profesor.

- Proba escrita (minimo 70% da cualificacion): incluira diversas preguntas tedricas de toda a materia, no que se incluiran contidos das 11 unidades
didacticas, xunto con casos practicos a resolver, no que se incluiran exercicios de calculo numérico. A proba denominarase Proba Final
Extraordinaria e indicarase oportunamente.

Os criterios de avaliacién neste caso son:
Os establecidos para cada unha das unidades didacticas .
Interese amosado ao longo do curso cara 0 modulo, cara o grupo e preocupacion solicitando atencién en horas de titoria.
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Probas Finais Extraordinarias:

Previo as datas de avaliacion sinaladas pola Xefatura de Estudios, realizaranse as probas finais extraordinarias.
Estas probas consistiran en varias preguntas curtas ou contestacion de cuestionarios, con casos practicos a resolver polo alumno de forma
individual.

Ao comezo do curso o profesor indicara aos alumnos como vai ser a proba final e como seran tamén as das avaliacions trimestrais, para que estes
saiban como preparalas.

O alumnado que tefia superadas todas as avaliacions parciais non tera que realizar a proba final, sendo a calificacion a media aritmética das notas
parciais obtidas polo alumno/a.

Para a superacién do modulo seréa necesario ter as tres avaliacions superadas, tomandose en consideracion os traballos que realice na aula, o
interese pola materia, a actitude, a participacion, a puntualidade e a asistencia 4 clase en cada unha das avaliacions e na configuracion global da
cualificacién definitiva.

0 alumnado que non tefia as tres avaliaciéns superadas e aqueles que tefian perdido o dereito de avaliacion continua, debera realizar o exame
final para superar o modulo.

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

A Programacion, como guia que se vai seguir no proceso de ensino aprendizaxe no periodo dun curso académico € como garantia para o
alumnado, debe ser cumprida integramente.

Sen embargo, como elemento vivo que &, estara sometida a adaptacions no tempo e nos contidos que, ao longo dos anos iran dando a medida
das correccions que se deban introducir para que cumpra mellor a sua funcién.

Neste sentido cdmpre que o profesorado estableza un procedemento de seguimento da Programacién que ten que basearse na revision semanal
de si os contidos e as tarefas propostas se estan cumprindo segundo a prevision establecida.

No caso de establecer modificaciéns, estas deben ser recollidas e posteriormente incorporadas & Memoria de Fin de Curso.

Estas modificacions non deben ter a sua orixe s6 nos criterios do docente sendn que este debera considerar outros elementos a marxe da propia
experimentacion, facilitando a participacion ao alumnado para que exprese o seu grado de satisfaccidn co sistema seguido para acadar os
obxectivos establecidos.

Alguns dos aspectos que o profesor debera considerar na autoavaliacion da practica docente son:

Organizacién e coordinacién co profesorado do ciclo formativo.

Adecuacion do grao de dificultade das actividades as caracteristicas do alumnado

Grao de motivacion dos alumnos nas actividades propostas polo profesor

Planificacion das tarefas: distribucién e dotacion de medios e tempos

Ambiente de traballo, relacion entre os alumnos, e entre alumnado e o profesor.

TICs: uso e manexo por parte do alumnado e do profesor.

Habilidades de comunicacion verbal e non verbal na transmision dos contidos

Claridade na presentacion dos contidos nos medios audiovisuais empregados

Alguns instrumentos para avaliar a practica docente son:
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Cuestionarios anénimos

Informes dos traballos en equipo.

Notas recollidas na realizacion de tarefas.

Entrevistas con alumnado e profesorado.

Debates.

Resultados do proceso de aprendizaxe nas avaliacions trimestrais e na final.

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

Deben distinguirse tres momentos clave no proceso de avaliacion do alumnado:

Ainicial, que se realiza ao comezo do curso e ao inicio de cada unidade didactica.
A formativa ou continua, a levar a cabo ao longo de todo o proceso de ensino aprendizaxe.
A final, realizada ao final do curso e que é o resultado da suma das valoraciéns parciais levadas a cabo durante a avaliacién continua.

Avaliacion Inicial

A avaliacién inicial ten como obxectivo identificar os cofiecementos, destrezas e competencias previas coas que conta o0 alumnado antes de
comezar a traballar os contidos do médulo.

Consideraranse os estudios previos, a experiencia profesional e as vivencias en relacién aos contidos de cada Unidade.

Avaliacion Formativa

Desenvolvese ¢ longo de todo o proceso formativo do alumno co obxecto de cofiecer a sua evolucidn, determinar se se estan a conseguir os
obxectivos marcados, e reorientar e mellorar a actuacién na aula.Tanto dende o punto de vista legal como pedagoxico, a avaliacién ha de ser por
unidade didactica para asi garantir a consecucion dos obxectivos.

Avaliacién Final
Na avaliacion dos alumnos e alumnas e na configuracidn da sua cualificacion definitiva terase en conta ademais dos exames, corrixidos conforme
a criterios obxectivos, a participacion do alumno/a. De tal maneira que todos estes elementos configuren valores a considerar e non s6 o exame.

Procedementos para a realizacion da avaliacion inicial

Ao comezo das clases, realizarase unha valoracion de cada un deles, a partir dos datos académicos e de experiencia profesional, que facilite ao
profesor ou profesora.

A tal fin, ao inicio de curso, o profesor coordinarse co titor do curso anterior e con outros profesores que traballen co grupo para recoller
informacion sobre os cofiecementos previos do alumnado.

Valorara a informacion dos informes individualizados de avaliacién da etapa anteriormente cursada, e consultara co departamento de Orientacién
en caso de detectar alumnos con necesidades educativas especiais,

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

Esta proposta didactica ten en conta o principio de desefio para todos. Para tal efecto, recolle as medidas necesarias para acadar os resultados de
aprendizaxe do modulo. Cémpre que calquera alumno poida acadar os resultados de aprendizaxe do médulo, adoptando medidas de reforzo e
apoio, pero sen que estas afecten de forma significativa & consecucion dos resultados de aprendizaxe previstos para cada un dos moédulos
profesionais, tal e como establece o decreto 19/2010 de 28 de Outubro.

A diversidade preséntase no ambito da formacién en multiples formas e ven expresada por unha serie circunstancias, tales como: cofiecementos
previos e experiencias persoais e laborais, motivacions e expectativas ante o aprendizaxe, intereses persoais, profesionais e vocacionais,
capacidades xenerais ou diferenciadas, ritmos de traballo e de aprendizaxe, situacions persoais e familiares, habilidades e destrezas
desenvolvidas, orixe nacional ou étnico diferenciador, contorna socioeconémica do lugar de residencia, discapacidades fisicas, psiquicas e/ou
sensoriais ou sobredotacion intelectual, entre outras.

Debemos contemplar a diversidade como fonte de oportunidades e de riqueza, centrandonos en adecuar os diversos aspectos metodoldxicos as
singularidades do noso alumnado.

Sera preciso realizar unha avaliacion inicial, coa amplitude que se considere necesaria, coa colaboracion do departamento de orientacion, para
detectar ao alumnado con necesidades educativas especiais e as stias demandas especificas

Tomando en consideracion o establecido pola LOE e polo Decreto 19/2010 respecto & atencidn & diversidade, compre facer unha breve referencia
a serie de medidas que teriamos en conta na atencion a este tipo de alumnado:

Medidas de acceso ao curriculo para alumnos con deficiencias sensoriais ou fisicas: entrega do material cun tamafio de fonte mais grande ou en
soporte informatico; permitirlles realizar exercicios, supostos e exames co emprego do ordenador e ferramentas informaticas.

Agrupamentos: & hora de traballar en equipo, estes seran formados por alumnos con diversidade de competencias e motivacions, co fin de que os
alumnos se axuden entre si.

Adaptacions curriculares non significativas para aqueles alumnos con necesidades educativas especiais, co asesoramento do departamento de
orientacidn e sen que afecten aos elementos preceptivos do curriculo.

Actividades de ampliacion e de investigacidn para aqueles alumnos que presenten un rendemento académico moi superior o resto do grupo:
emprego das TICs e fomento da busca auténoma de informacion para resolver supostos.

Medidas de reforzo educativo, tales como actividades graduadas segundo diferentes niveis, garantindo sempre a adquisicién dos contidos
minimos; modificacion da localizacion do alumno na clase; repeticién individualizada dalgunhas explicaciéns ou potenciacién da participacion do
alumno e a consecucion de pequenos logros como elementos de motivacion.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

A LOE contempla na sua relacion de principios da educacion, a transmision daqueles valores que favorecen a liberdade persoal, a
responsabilidade, a cidadania democratica, a solidariedade, a tolerancia, a igualdade, o respecto e a xustiza, que constitlien a base da vida en
comun.

Con esta referencia legal, debemos programar unha serie de temas e contidos a traballar de forma transversal na medida en que imos abordando
as distintas unidades didacticas do médulo. Deste xeito, procuraremos destacar uns determinados valores de forma simultanea a transmision de
cofiecementos.

Con cada unha das conmemoracions establecidas no Calendario Escolar, o profesor ou profesora, podera programar puntualmente actividades,
temas ou charlas que, en colaboracion coas establecidas pola Direccidn do Instituto, contriblian a lograr os obxectivos marcados en relacién coas
mesmas.

Prestarase especial atencion & celebracion da Constitucion, ao Dia 1° de Maio, Dia do Consumidor e Letras Galegas.
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Alguns destes valores que deben ser transmitidos de forma transversal:
Educacién ambiental, ao ser preciso sensibilizar ao alumnado respecto & necesidade de empregar materiais e sistemas inocuos, de cara a
favorecer unha proteccion do medio e un aumento nos niveis de calidade e seguridade.

Igualdade de oportunidades / Rexeitamento do Sexismo / Multiculturalidade: A igualdade no acceso ao emprego e durante a sta realizacion € un
contido curricular do médulo. Sen embargo, débese fomentar unha posicién actitudinal axeitada, ao longo de todo o curso, transmitindo a
importancia de respectar ao outro con independencia da sta orixe, sexo, raza, orientacién sexual, ideoloxia, relixion, etci Asi como valorar a
diversidade cultural e humana como fonte de riqueza e non de conflito.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

A marxe das actividades de ensino-aprendizaxe desefiadas para cada unha das unidades didécticas, compre describir outras actividades que se
diferencian daquelas polos recursos, tempos e espazos necesarias para o0 seu desenvolvemento: actividades complementarias e extraescolares

A intencion de programar este tipo de actividades no modulo de Operacions Administrativas de Recursos Humanos é completar a formacion do
alumnado, achegandonos 4 realidade social, escoitando outras voces & marxe da do profesor, cofiecendo de primeira man 0s recursos cos que
contaran como traballadores ou desempregados, etc;,

A continuacién definense ambos tipos de actividades, enumerando algunhas das que poden ser programadas polo departamento para ser levadas
a cabo durante o curso escolar:

Actividades complementarias: realizanse co alumnado en horario lectivo e, formando parte da programacién, tefien un caracter diferenciado polo
momento, espazo ou recursos que utilizan.

18-Simulacro de evacuacion do instituto: esta actividade é extensible a toda a comunidade educativa do instituto, coa
colaboracién da Direccidn do centro onde se solicitara apoio a Proteccion Civil, Policia Municipal, Bombeiros e Centro de satde mais proximo. O
obxectivo desta actividade € desefiar un plan de emerxencia e evacuacién para unha pequena ou mediana empresa do sector de actividade do
titulo, e posteriormente pofielo en practica no instituto.

Actividades extraescolares: son aquelas organizadas polo centro, que deben figurar na programacion xeral anual, aprobada polo Consello Escolar
e que se realizan fora de horario lectivo e de forma voluntaria

10.0utros apartados

10.1) bibliografia

Bibliografia:

O material empregado na aula sera o manual de McGraw Hill como referente e guia, ademais de outros recursos dixitais coma paxinas web oficiais
e non oficiais, noticias, videos, etc, concretas para cada unidade didactica.

A ferramenta de traballo e medio de comunicacién na aula serd fundamentalmente a aula virtual do centro, foro e o correo electronico.

10.2) Curso 22/23

Na elaboracién desta programacion tiveronse en conta tanto os informes individualizados como as memorias finais do curso 2021/2022 e o
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resultado da sesién da avaliacion inicial.
Destes informes deducese que no médulo de FOL que cursaron o ano pasado trataron os aspectos relacionados ca prevencion de riscos laborais e
ca promocién do emprego.

10.3) Situacion Post Covid

A través da aula virtual traballan os contidos do médulo, facendo actividades e consultando as dibidas que lles van xurdindo.

A actividade lectiva presencial desenvolverase seguindo o recollido nos diferentes apartados da presente programacion.

A metodoloxia que se seguira durante todo o curso sera, fundamentalmente a través das clases presenciais e a través da aula virtual do centro.
Desta maneira, o alumnado debera ler ou visualizar os contidos indicados pola profesora na aula. Os contidos estaran recollidos no manual/ ou
apuntes de referencia, e no material complementario e enlaces ou URL de videos que a profesora relacione a Aula Virtual do centro. Do mesmo
xeito resolvera os exercicios, traballos e actividades propostas, que posteriormente se corrixiran na aula ou seran autocorrexibles na aula virtual.
As clases presenciais centraranse nas explicacions e resolucion de dubidas, aclaracion de conceptos de dificil comprension, correccion das
actividades e supostos practicos propostos, e para a exposicion oral de traballos.

As probas e/ou exames que tefian lugar ao longo do curso deberan realizarse de xeito presencial.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS
Este ano en principio non se plantexan actividades complementarias féra do centro. Ainda asi a programacion queda aberta a colaboracion para
realizar algunha actividade que se poida facer dentro do ambito actual.

ALUMNOS CON MODULOS PENDIENTES
Este ano, non hai ninglin alumno co modulo de Xestion de Recursos humanos pendente doutro ano, polo que non é necesario programar o
ensino-aprendizaxe, asi como a avaliacién para este curso.
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