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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
27015311 | A Pinguela Monforte de Lemos 2023/2024
Ciclo formativo
Cizellyp Cédigo do
da familia Familia profesional " go do Ciclo formativo Grao Réxime
: ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0449 Formacién e orientacion laboral 2023/2024 4 107 128
MP0449_22 | Equipos de traballo, dereito do traballo e da seguridade social, e 2023/2024 4 62 74
procura de emprego
MP0449_12 | Prevencion de riscos laborais 2023/2024 4 45 54

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARINA DIAZ MARTINEZ

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervisidn departamento
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2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa stla adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

A competencia xeral deste titulo consiste en realizar actividades de apoio administrativo no ambito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal,
asi como de atencion a clientela ou as persoas usuarias, en empresas tanto publicas como privadas, aplicando a normativa e os protocolos de
calidade, de xeito que se asegure a satisfaccion da clientela e actuando segundo as normas de prevencion de riscos laborais e de proteccion
ambiental.

As competencias persoais, sociais e profesionais relacionadas co noso médulo son:

1.Aplicar os protocolos de seguridade laboral e ambiental, de hixiene e de calidade durante todo o proceso produtivo, para evitar danos nas
persoas € no ambiente.

2. Exercer os dereitos e cumprir as obrigas derivada das relacions laborais, de acordo co establecido na lexislacion.

3.Participar de xeito activo na vida econdmica, social e cultural, cunha actitude critica e responsable.

4. Participar nas actividades da empresa con respecto e con actitude de tolerancia.

5. Detectar e analizar oportunidades de emprego e autoemprego desenvolvendo unha cultura emprendedora e adaptandose a diferentes postos de
traballo e a novas situacions.

6.Adaptarse a diferentes postos de traballo e a novas situacidns laborais orixinadas por cambios tecnoléxicos e organizativos nos procesos
produtivos.

7.Participar no traballo en equipo respectando a xerarquia definida na organizacion.

8.Cumprir os obxectivos da producidn, actuando conforme os principios de responsabilidade e mantendo unhas relacions profesionais adecuadas
cos membros do equipo de traballo.

9. Resolver problemas e tomar decisions individuais seguindo as normas e os procedementos establecidos, definidos dentro do ambito da sta
competencia.

10.Manter o espirito de innovacion, de mellora dos procesos de producion e de actualizacion de cofiecementos no ambito do seu traballo.

A organizacion da actividade produtiva das empresas e do traballo esixelle actualmente ao persoal profesional da xestion administrativa unha gran
polivalencia, asi como unha serie de competencias persoais e sociais relacionadas co traballo en equipo, coa autonomia e a iniciativa na toma de
decisions, aspectos a tratar no médulo de FOL.

As maiores vias de demanda de emprego son o incremento continuado do sector de servizos en Espafia fronte & industria e & agricultura, asi como
a externalizacién de certas tarefas que realizan algunhas empresas. Desde a primeira lifia, increméntase o nimero total de profesionais da area
administrativa, tanto pola implantacién de novas empresas de todos os sectores econémicos como polo desenvolvemento das xa existentes.
Desde o punto de vista da externalizacion, cada vez mais compaiiias deciden subcontratar a sua xestion administrativa ou parte dela a empresas
especializa-das, o que, loxicamente, implica o crecemento e a proliferacion de empresas dedicadas en exclusiva a prestar servizos administrativos
a outras(xestorias, asesorias, consultoras, centros de servizos,etc.).

O cambio constante na lexislacion, nos tipos de documentos e na integracién dos procedementos administrativos utilizados pola empresa demanda
destas persoas unha actualizacion continua e actitudes favorables cara & aprendizaxe ao longo de toda a vida, a autoformacién e a
responsabilidade, traballaremos no noso médulo estes temas, que o alum-no sepa buscar infomacion coas novas tecnoloxias: internet...

A crecente competitividade no mundo empresarial require, asi mesmo, profesionais capaces de desenvolveren a sua actividade nun ambiente de
xestion de calidade, respectando a normativa ambiental e de seguridade laboral, traballan-do estes aspectos no médulo de FOL.

Por tanto, con respecto 0 mddulo de Formacidn e Orientacidn Laboral, os alumn@s deberén:

a) Xerar contornos seguros, respectando a normativa e os protocolos de seguridade na planificacién e no desenvolve-mento das actividades.

b) Exercer os dereitos e cumprir as obrigas que deriven das relacions laborais, segundo o establecido na lexislacion.

c) Analizar oportunidades de emprego, autoemprego e aprendizaxe.

d) Participar na vida econdmica, social e cultural cunha actitude critica e de responsabilidade.

e) Manter actualizados os cofiecementos cientificos e técnicos relativos a propia actividade profesional, utilizando os recursos existentes para a
aprendizaxe o longo da vida.
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0 alumnado deste ciclo vai desenrolar o seu traballo nunha empresa polo que deben ter un cofiecemento preciso sobre 0 mercado de traballo no
que estan inmersos, deben ter as ferramentas basicas para desenvolver a sta carreira profe-sional nun mundo laboral en constante evolucion,
cada vez mais competitivo e exixente.

Tamén, dende o modulo de F.O.L., debemos contribuir o fomento dunha cultura preventiva, que lles permita ter unha vision clara da relacion entre
o traballo e a salde, identificando os factores de risco laboral, anticipandose os posibles danos que se poidan sufrir.

Polo tanto, o alumno deste ciclo, debe adquirir as destrezas necesarias que lle permitan desenvolverse no cambiante mercado de traballo, porque
diso depende o seu futuro profesional. Tamén se fomentara a cultura emprendedora xa que unha opcién que tefien de futuro € montar o seu propio
negocio.

Fomentaremos a responsabilidade e a autonomia nas situaciéns de traballo.

A programacion do mddulo de FOL concreta e adapta o curriculo do ciclo: o contorno socioecondmico da comarca de Monforte de Lemos onde a
maior parte das empresas son PYMES , e tamén se tera en conta as caracteristicas do alum-nado.
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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

QUE LEIS REXEN AS
RELACIONS
LABORAIS?

Requisitos das relacions laborais, fontes do dereito, principios , normativa laboral, administracion laboral,
dereitos e deberes laborais

7

6

O CONTRATO DE
TRABALLO

Forma, elementos, e modalidades de contrato

RELACION LABORAL
INDIVIDUAL

Tempo de traballo e retribucion

12

MODIFICACION,
SUSPENSION E
EXTINCION DO
CONTRATO DE
TRABALLO

Diferenciar e recofiecer a modificacion, suspension e extincién do contrato de traballo

AS RELACIONS
LABORAIS
COLECTIVAS

Representantes de traballadores e empresarios

A SEGURIDADE
SOCIAL E AS
PRESTACIONS DA
SEGURIDADE
SOCIAL

Regimenes da seguridad social, obrigas de empresarios e traballadores, e as distintas prestacions

15

O MERCADO
LABORAL E BUSCA
DE EMPREGO

Planifica o itinerario profesional, oportunidades de formacién e emprego,técnicas de biisqueda de emprego.

12

OS EQUIPOS DE
TRABALLOE
XESTION DE
CONFLICTQS

Identifica os equipos de traballo, caracteristicas dos equipos, dinamicas de grupo. Conflicto e técnicas para a
sta resolucion

TRABALLO E SAUDE
.OS RISCOS
LABORAIS

Dereitos e obrigas en materia de seguridade e saude laboral.Avalia as situaciéns de risco cos que se pode
atopar no posto de traballo

26

20

A PREVENCION NA
EMPRESA e
ACTUACION EN
CASO DE
EMERXENCIA

Anélise do plan de prevencion .Medidas de prevencion e de proteccion e como actuar ante unha emerxencia

28

20
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
1 QUE LEIS REXEN AS RELACIONS LABORAIS? 7

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO

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

Criterios de avaliacion

CA2.1 Identificaronse o ambito de aplicacion, as fontes e os principios de aplicacion do dereito do traballo.

CA2.2 Distinguironse os principais organismos que intervefien nas relacions laborais.

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

CA2.7 Valoraronse as medidas establecidas pola lexislacion para a conciliacion da vida laboral e familiar, e para a igualdade efectiva entre homes e mulleres.

CA2.12 Identificaronse as caracteristicas definitorias dos novos contornos de organizacion do traballo.

4.1.e) Contidos

Contidos

Dereito do traballo.
Fontes xerais do dereito.
Fontes do dereito laboral, principios de aplicacion.
Novos contornos de organizacion do traballo.
Organismos publicos (administrativos e xudiciais) que intervefien nas relaciéns laborais.
Administracion laboral.
Andlise da relacion laboral individual.
Requisitos da relacion laboral
Relaciéns laborais especiais € excluidas

Dereitos e deberes derivados da relacion laboral.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 O CONTRATO DE TRABALLO 9
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CAZ2.3 Identificaronse os elementos esenciais dun contrato de traballo.

CA2.4 Analizaronse as principais modalidades de contratacion e identificaronse as medidas de fomento da contratacion para determinados colectivos.

técnico en xestion administrativa.

CA2.6 Determinaronse as condicions de traballo pactadas no convenio colectivo aplicable ou, en ausencia deste, as condicions habituais no sector profesional relacionado co titulo de

4.2.e) Contidos

Contidos

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

Modalidades de contrato de traballo e medidas de fomento da contratacion.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
3 RELACION LABORAL INDIVIDUAL 12
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

técnico en xestion administrativa.

CA2.6 Determinaronse as condicions de traballo pactadas no convenio colectivo aplicable ou, en ausencia deste, as condicions habituais no sector profesional relacionado co titulo de

CA2.8 Analizouse o recibo de salarios e identificaronse os principais elementos que o integran.

4.3.e) Contidos

Contidos

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

Andlise das principais condicions de traballo: clasificacién e promocién profesional, tempo de traballo, retribucién, etc.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 MODIFICACION, SUSPENSION E EXTINCION DO CONTRATO DE TRABALLO 9
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

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

4.4.e) Contidos

Contidos

Modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 AS RELACIONS LABORAIS COLECTIVAS 5
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

técnico en xestion administrativa.

CA2.6 Determinaronse as condicions de traballo pactadas no convenio colectivo aplicable ou, en ausencia deste, as condicions habituais no sector profesional relacionado co titulo de

CA2.10 Identificaronse os 6rganos de representacion das persoas traballadoras na empresa.

CA2.11 Analizéronse os conflitos colectivos na empresa e os procedementos de solucion.

4.5.e) Contidos

Contidos

ORepresentacion das persoas traballadoras na empresa.
Conflitos colectivos.

Andlise dun convenio colectivo aplicable ao dmbito profesional da titulacién de técnico en xestion administrativa.

Sindicatos de traballadores e asociaciéns empresariais.
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
6 A SEGURIDADE SOCIAL E AS PRESTACIONS DA SEGURIDADE SOCIAL 15

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Determina a accién protectora do sistema da Seguridade Social ante as continxencias cubertas, e identifica as clases de prestacions. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA3.1 Valorouse o papel da Seguridade Social como piar esencial do estado social e para a mellora da calidade de vida da cidadania.

CA3.2 Delimitouse o funcionamento e a estrutura do sistema da Seguridade Social.

CA3.3 Identificaronse, nun suposto sinxelo, as bases de cotizacion dunha persoa traballadora e as cotas correspondentes a ela e & empresa.

CA3.4 Determinaronse as principais prestacions contributivas da Seguridade Social, os seus requisitos e a stia duracion, e realizouse o calculo da sua contia nalguns supostos practicos.

CA3.5 Determinaronse as posibles situacions legais de desemprego en supostos practicos sinxelos, e realizouse o calculo da duracion e da contia dunha prestacion por desemprego de
nivel contributivo basico.

4.6.e) Contidos

Contidos

A Seguridade Social como piar do estado social.

Estrutura do sistema de Seguridade Social.

Determinacién das principais obrigas das persoas empresarias e das traballadoras en materia de seguridade social.
Proteccion por desemprego.

Prestacions contributivas da Seguridade Social.

-10-
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
7 O MERCADO LABORAL E BUSCA DE EMPREGO 12
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Planifica o seu itinerario profesional seleccionando alternativas de formacion e oportunidades de emprego ao longo da vida. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.1 Valoraronse as propias aspiracions, motivacions, actitudes e capacidades que permitan a toma de decisiéns profesionais.

CA4.2 Tomouse conciencia da importancia da formacion permanente como factor clave para a empregabilidade e a adaptacion &s esixencias do proceso produtivo.

CA4.3 Valoraronse as oportunidades de formacion e emprego noutros estados da Union Europea.

CA4.4 Valorouse o principio de non-discriminacion e de igualdade de oportunidades no acceso ao emprego e nas condicions de traballo.

CA4.5 Desefidronse os itinerarios formativos profesionais relacionados co perfil profesional de técnico en xestion administrativa.

permitir unha axeitada insercion laboral.

CAA4.6 Determinaronse as competencias e as capacidades requiridas para a actividade profesional relacionada co perfil do titulo, e seleccionouse a formacion precisa para as mellorar e

CAA4.7 Identificaronse as principais fontes de emprego e de insercion laboral para as persoas coa titulacion de técnico en xestion administrativa.

CA4.8 Empregaronse adecuadamente as técnicas e os instrumentos de procura de emprego.

CAA4.9 Previronse as alternativas de autoemprego nos sectores profesionais relacionados co titulo.

4.7.e) Contidos

Contidos

Cofiecemento dos propios intereses e das propias capacidades formativo-profesionais.
Autoorientacion profesional.

Importancia da formacion permanente para a traxectoria laboral e profesional das persoas coa titulacién de técnico en xestion administrativa.
O sistema de formacion profesional

Oportunidades de aprendizaxe e emprego en Europa.

Itinerarios formativos relacionados coa titulacién de técnico en xestion administrativa.

Definicién e analise do sector profesional do titulo de técnico en xestion administrativa.
O entorno laboral.

Proceso de toma de decisions.

Proceso de procura de emprego no sector de actividade.

Técnicas e instrumentos de procura de emprego.

-11 -
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
8 OS EQUIPOS DE TRABALLO E XESTION DE CONFLICTOS 5
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Participa responsablemente en equipos de traballo eficientes que contriblian & consecucion dos obxectivos da organizacion. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificaronse os equipos de traballo en situacidns de traballo relacionadas co perfil de técnico en xestion administrativa e valoraronse as stas vantaxes sobre o traballo individual.

CA1.2 Determinaronse as caracteristicas do equipo de traballo eficaz fronte s dos equipos ineficaces.

CA1.3 Adoptaronse responsablemente os papeis asignados para a eficiencia e a eficacia do equipo de traballo.

CA1.4 Empregaronse axeitadamente as técnicas de comunicacion no equipo de traballo para recibir e transmitir instrucions e coordinar as tarefas.

CA1.5 Determinaronse procedementos para a resolucion dos conflitos identificados no seo do equipo de traballo.

CA1.6 Aceptaronse de forma responsable as decisions adoptadas no seo do equipo de traballo.

CA1.7 Analizaronse os obxectivos alcanzados polo equipo de traballo en relacidn cos obxectivos establecidos, e coa participacion responsable e activa dos seus membros.

4.8.e) Contidos

Contidos

Diferenciacién entre grupo e equipo de traballo.

Valoracién das vantaxes e os inconvenientes do traballo de equipo para a eficacia da organizacion.
Equipos no sector administrativo e financeiro segundo as funcions que desempefien.

Din&micas de grupo.

Equipos de traballo eficaces e eficientes.

Participacién no equipo de traballo: desempefio de papeis, comunicacion e responsabilidade.
Conflito: caracteristicas, tipos, causas e etapas.

Técnicas para a resolucion ou a superacion do conflito.

Negociacion e outras formas de resolver conflictos

-12 -
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4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
9 TRABALLO E SAUDE .OS RISCOS LABORAIS 26
4.9.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece os dereitos € as obrigas das persoas traballadoras e empresarias relacionados coa seguridade e a salde laboral. Sl
RA2 - Avalia as situacions de risco derivadas da sua actividade profesional analizando as condiciéns de traballo e os factores de risco mais habituais do sector S|
administrativo e financeiro.

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Relacionaronse as condicions laborais coa saude da persoa traballadora.

CA1.2 Distinguironse os principios da accién preventiva que garanten o dereito & seguridade e & satide das persoas traballadoras.

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

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

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

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

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

CA2.1 Determinaronse as condicions de traballo con significacion para a prevencion nos ambitos de traballo relacionados co perfil profesional de técnico en xestion administrativa.

CA2.2 Clasificaronse os factores de risco na actividade e os danos derivados deles.

xestion administrativa.

CA2.3 Clasificaronse e describironse os tipos de danos profesionais, con especial referencia a accidentes de traballo e doenzas profesionais, relacionados co perfil profesional de técnico en

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

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

4.9.¢e) Contidos

Contidos

Relacion entre traballo e saude. Influencia das condicions de traballo sobre a saude.

Conceptos basicos de seguridade e satde laboral.

Anélise dos dereitos e das obrigas das persoas traballadoras e empresarias en prevencion de riscos laborais.
Actuacion responsable no desenvolvemento do traballo para evitar as situaciéns de risco no seu contorno laboral.
Proteccion de persoas traballadoras especialmente sensibles a determinados riscos.

Anélise de factores de risco ligados a condicions de seguridade, ambientais, ergonémicas e psicosociais.
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Contidos

Determinacién dos danos a saude da persoa traballadora que se poden derivar das condiciéns de traballo e dos factores de risco detectados.
Riscos especificos no sector administrativo e financeiro en funcion das probables consecuencias, do tempo de exposicidn e dos factores de risco implicados.

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

N.° Titulo da UD Duracion
10 A PREVENCION NA EMPRESA e ACTUACION EN CASO DE EMERXENCIA 28

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Participa na elaboracion dun plan de prevencion de riscos e identifica as responsabilidades de todos os axentes implicados. Sl
RA4 - Determinaronse as medidas de prevencion e proteccién no contorno laboral da titulacion de técnico en xestion administrativa. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA3.1 Valorouse a importancia dos habitos preventivos en todos os ambitos e en todas as actividades da empresa.

CA3.2 Clasificaronse os xeitos de organizacion da prevencién na empresa en funcién dos criterios establecidos na normativa sobre prevencion de riscos laborais.

CA3.3 Determinaronse os xeitos de representacion das persoas traballadoras na empresa en materia de prevencion de riscos.

CA3.4 Identificaronse os organismos publicos relacionados coa prevencién de riscos laborais.

CA3.5 Valorouse a importancia da existencia dun plan preventivo na empresa que inclia a secuencia de actuacions para realizar en caso de emerxencia.

CA3.6 Estableceuse o ambito dunha prevencién integrada nas actividades da empresa, e determinaronse as responsabilidades e as funcions de cadaquén.

CA3.7 Definiuse o contido do plan de prevencion nun centro de traballo relacionado co sector profesional da titulacién de técnico en xestion administrativa.

CA3.8 Proxectouse un plan de emerxencia e evacuacion para nunha pequena ou mediana empresa do sector de actividade do titulo.

CA4.1 Definironse as técnicas e as medidas de prevencion e de proteccion que se deben aplicar para evitar ou diminuir os factores de risco, ou para reducir as slias consecuencias no caso
de materializarse.

CA4.2 Analizouse o significado e o alcance da sinalizacion de seguridade de diversos tipos.

CA4.3 Seleccionaronse os equipamentos de proteccién individual (EPI) axeitados as situaciéns de risco atopadas.

CA4.4 Analizaronse os protocolos de actuacion en caso de emerxencia.

CAA4.5 Identificaronse as técnicas de clasificacion de persoas feridas en caso de emerxencia, onde existan vitimas de diversa gravidade.

CAA4.6 Identificaronse as técnicas basicas de primeiros auxilios que se deben aplicar no lugar do accidente ante danos de diversos tipos, asi como a composicién e 0 uso da caixa de
urxencias.

4.10.e) Contidos

Contidos

-
Xestion da prevencion na empresa: funcions e responsabilidades.

Organos de representacion e participacion das persoas traballadoras en prevencién de riscos laborais.
Organismos estatais e autonémicos relacionados coa prevencion de riscos.

Planificacién da prevencion na empresa.
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Contidos

Plans de emerxencia e de evacuacion en contornos de traballo.

Elaboracion dun plan de emerxencia nunha empresa do sector.

Participacién na planificacion e na posta en practica dos plans de prevencion.
Medidas de prevencion e proteccion individual e colectiva.

Protocolo de actuacion ante unha situacion de emerxencia.

Aplicacién das técnicas de primeiros auxilios.

Actuacién responsable en situacidns de emerxencias e primeiros auxilios.
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

MINIMOS EXIXIBLES PARA ALCANZAR A AVALIACION POSITIVA :

-ldentificar o ambito de aplicacion, as fontes e os principios de aplicacion do dereito do traballo UD1

-Analizar as principais modalidades de contratacion e identificaronse as medidas de fomento da contratacién para determinados colectivos UD2.
- Analizar o recibo de salarios e identificaronse os principais elementos que o integran UD 3.

- |dentificar as causas e os efectos da modificacion, a suspension e a extincion da relacion laboral UD4.

- ldentificar os 6rganos de representacion das persoas traballadoras na empresa UD5.

- Determinar as principais prestacions contributivas da Seguridade Social,0s seus requisitos e a stia duracion, e realizouse o célculo da sta contia
nalguns supostos practicos UD6.

-ldentificar as principais fontes de emprego e de insercién laboral para as persoas con esta titulacién UD7.

- Empregar adecuadamente as técnicas e os instrumentos de procura de emprego UD7.

-ldentificar os equipos de traballo en situacidns de traballo relacionadas co perfil e valoraronse as suas vantaxes sobre o traballo individual UD 8.
-Determinar procedementos para a resolucion dos conflitos identificados no seo do equipo de traballo UD 8.

-Relacionar as condiciéns laborais coa saude da persoa traballadora UD9

-Determinar as condicions de traballo con significacion para prevencion nos ambitos de traballo relacionados co perfil profesional UD9.
-Clasificar os factores de risco na actividade e os danos derivados deles UD9.

-Clasificar e describir os tipos de danos profesionais, con especial referencia a accidentes de traballo e doenzas profesionais, relacionados co
perfil profesional UD9.

-Levar a cabo a avaliacion de riscos nun ambito de traballo, real ou simulado, relacionado co sector de actividade do titulo UD9.

- Clasificar os xeitos de organizacion da prevencion na empresa en funcidn dos criterios establecidos na normativa sobre prevencién de riscos
laborais UD10.

-Definir o contido do plan de prevencién nun centro de traballo relacionado co sector profesional UD10.

-Proxectar un plan de emerxencia e evacuacion para nunha pequena ou mediana empresa do sector de actividade do titulo UD10.

-Definir as técnicas e as medidas de prevencion e de proteccion que se deben aplicar para evitar ou diminuir os factores de risco, ou para reducir
as slias consecuencias no caso de materializarse UD10.

- [dentificar as técnicas basicas de primeiros auxilios que se deben aplicar no lugar do accidente ante danos de diversos tipos, asi como a

composicidn e 0 uso da caixa de urxencias.UD10.

CRITERIOS DE CUALIFICACION:

A avaliacién do proceso de ensino-aprendizaxe realizarase de forma continua e personalizada. A valoracion dos aprendizaxes dos/as alumnos/as
farase tomando como referencia os criterios que anteceden nesta programacion.

0 alumnado sera avaliado nas tres avaliaciéns establecidas, coincidindo normalmente, cas datas fixadas polo centro.

Os instrumentos de avaliacién empregados son:

-100% P.
Onde P= son as probas corresponden os instrumentos de avaliacion especificados en cada unidade desta programacién.
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A cualificacion da primeira, segunda e terceira avaliacién vira dada pola expresion :

NA =100%P. A cualificacion de cada avaliacion sera unha nota numérica entre 1 e 10.

O existir fres avaliacions parciais: primeira, segunda e terceira , haberan 3 cualificacions provisionais, unha por avaliacion.

En cada avaliacién, avalianse as unidades didacticas que procedan, tendo en conta:

- Cada U.D. ponderara en funcién do peso que ten asignado na programacion, axustado de forma que o de cada avaliacion acade o 100%.

Para aprobar unha avaliacion parcial provisional ten que ser NA1 maior ou igual a 5; NA2 maior ou igual a 5;NA3 maior ou igual a 5, que, no caso
de que se cumpra, pasara de provisional a definitiva.

Para cada avaliacién provisional suspensa establecese a sta correspondente recuperacion. Para obter a cualificacion de recuperacion, NR ,
aplicarase a expresion NR = P, onde P corresponde a cualificacion da proba establecida na recuperacion.

O longo do curso haberé tres posibles recuperacions con cualificacion NR1, NR2 e NR3. Entenderase aprobada a recuperacién si NR1 maior ou
igual a 5; NR2 maior ou igual a 5; NR3 maior ou igual a 5, cualificacion que pasaria a definitiva da avaliacion parcial. Para o alumnado non
presentado a unha recuperacion, a cualificacion da avaliacién parcial provisional pasara a ser definitiva. Realizada a recuperacion dunha avaliacién
parcial, a cualificacion definitiva da mesma seré sempre a obtida na recuperacion.

Chamaremos N1, N2 e N3 as cualificacions definitivas das respectivas avaliacions parciais.

Si hai alumnos aprobados na avaliacién que se presentan a subir nota na recuperacion, quedaralle a nota da proba da recuperacion ( ainda que
sexa inferior o da proba da avaliacion na que estaba aprobado).

A nota da terceira avaliacidn parcial para os alumnos que tefien todo mddulo aprobado calcllase coa media das notas de todas as avaliacions , xa
que nos di a norma que nos mddulos superados a cualificacion final coincidird coa obtida na terceira avaliacion parcial . Calculase por:

NF1 = (N1*%pesot N2*%peso + N3*% peso)

Este % peso esta reflexado na programacion en cada UD, entén sumamos as % das unidades que se impartiron nesa avaliacidén e multiplicamos
pola nota que se tifia nesa avaliacion, e nas outras igual. Para aprobar debe ser NF1 maior ou igual a 5.

No caso de ter a 3 avaliacién aprobada pero suspensa algunha das anteriores pofiemos un 4 na terceira avaliacion. E tera entre a terceira
avaliacion e a avaliacion final un periodo destinado & realizacion de actividades de recuperacién por non ter tédalas unidades didacticas
superadas. Neste caso elaborase un informe de avaliacion individualizado que debe servir de base para o desefio das actividades de recuperacion,
o contido deste informe € o recollido na norma que o regula.

Probas para mellora da cualificacién:
Cando algun alumno tefia unha nota superior a 9 na terceira avaliacidn calculada como se indicou no apartado anterior, daraselle a posibilidade de
facer unha proba para subir a nota ata un 10.

Avaliacién final de médulos:

A cualificacion definitiva da avaliacion final ordinaria para os alumnos que tefien 0 médulo aprobado cando se fai a 3 avaliacion, a nota coincidira
coa da terceira avaliacion , calculada esta nota como se indicou anteriormente.

Se isto non é asi, para superalo médulo ten que facer, e aprobar, a proba da materia suspensa no curso durante o periodo das actividades de
recuperacion. Elaborarase informe individualizado co contido que especifica a norma. Neste caso a cualificacion final ordinaria seria NF2 = EF ,
onde EF corresponde a cualificacién obtida no exame final. Para aprobar é necesario que NF2 maior ou igual a 5. No caso de que tefia algunha
avaliacion aprobada faise media con esa avaliacién ou exame aprobado.(Tamén teremos en conta a % de peso das UD, como se indicou
anteriormente).

Caso de alumnado repetidor.
O alumnado repetidor que se matricule na materia, tera que cursala de novo.

Caso de non presentarse as probas :
Se un alumno/a nunha avaliacién non se presenta a proba establecida obtera como cualificacién na mesma un cero, salvo no caso de enfermidade
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e xustificado por un médico, valorarase se procede, polo profesor/a, que, de selo caso, buscara unha data para facela proba e obter unha
cualificacion.

Tratamento dos decimais:

O calculo das cualificaciéns realizarase sempre con dous decimais, que se arrastraran en tédalas operacions implicadas, axustando as milésimas
as centésimas mais préximas por defecto ou por exceso, salvo no caso de que equidistaran de duas centésimas consecutivas no cal se aplicara a
superior.

Sen embargo, na atribucién dunha cualificacion a unha avaliacién ou recuperacion do tipo que sexa, sempre se fara mediante un nimero enteiro,
para o cal o decimal resultante do calculo descrito no paragrafo anterior axustarase 6 enteiro mais préximo por defecto ou exceso; se temos
decimais por debaixo de 0,50 pofiemos o enteiro inferior, e se temos decimais maiores ou iguais a 0,50 collemos o enteiro superior.

Aclaracions no sistemas de cualificacions:
-si nunha avaliacién se fai mais dunha proba escrita, a nota das mesmas debe ser como minimo 4 para poder facer media entre ambos. Se non
chega a 4 nalgunha proba escrita, a avaliacidn considerase suspensa cunha nota méaxima de 4 puntos.

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

ACTIVIDADES DE RECUPERACION DAS PARTES NON SUPERADAS:

Ao alumnado que non supere algunha avaliacién , se lle dara as orientacidns e apoios necesarios para que o superen, tendo en conta para iso 0s
minimos exixibles e os seus criterios de avaliacion asociados.

As actividades de recuperacion, reforzo e afondamento ao longo do curso se levaran a cabo da seguinte forma:

- Entrega de material de traballo especifico no aula para o alumnado que o precise.
- Comentario e andlise do traballo entregado e resolucion de dubidas nunha hora de clase .
- As probas de recuperacions seran similares a de avaliacion.

Alumnado con algunha avaliacién pendente :
No periodo que media entre a celebracion da terceira avaliacion parcial e a avaliacién final de mddulos do curso, 0 alumnado con algunha
avaliacion pendente e que non tivese perdido o dereito a avaliacién continua debera realizar actividades de recuperacién especificamente
desefiadas para ese periodo e referidas as partes non superadas. Para tal fin, elaborarase un informe de avaliacién individualizado, no desefio do
cal se teran en conta os minimos exixibles para alcanzar a avaliacién positiva.
As actividades seran valoradas mediante a realizacion dun exame escrito cun contido acorde ao das actividades de recuperacion propostas. En tal
exame rexeran as normas contidas nesta programacién no referido a criterios de cualificacion.
Pola contra, o alumnado que tivese perdido o dereito a avaliacién continua debera realizar, para poder superar 0 mddulo, a proba extraordinaria de
avaliacion da que se trata na alinea 6.b).

Alumnado co médulo pendente para o curso seguinte:

Elaboraraselle un informe individualizado onde se especificara como recuperar o mddulo.
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6.b) Procedemento para definir a proba de avaliacion extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a
avaliacion continua

O alumnado perdera o dereito a avaliacion continua cando o nimero de faltas, sexa do 10% da carga total do mddulo.O profesorado valorara as
circunstancias persoais € laborais do alumnado na xustificacion das faltas .

O profesorado podera non permitir a realizacién de determinadas actividades a os alumn@s que perdesen o DPAC , sempre que o estime
oportuno.

O alumnado ten dereito a realizar unha proba extraordinaria de avaliacion previa a avaliacidn final de médulo.

A cualificacion obtida na devandita proba consignarase na avaliacion final do médulo.

Esta proba abarcara a materia impartida durante todo curso . Pode constar tanto de preguntas tipo test , e/ou preguntas curtas, efou preguntas a
desenrolar, e/ou exercicios practicos xunto coa realizacién de actividades complementarias si o profesor estimao conveniente.

A data na que se celebrara a proba extraordinaria sera a acordada polo equipo educativo e o equipo directivo, sobre a base dos regulamentos de
organizacion e funcionamento do centro. Darase a cofiecer dita data de exame o alumnado mediante o taboleiro informativo e/ou por medio da
aula virtual.

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

A presente programacion e a propia practica docente avaliarase mediante o procedemento establecido polo control do sistema de calidade
establecido no centro. Dito control realizase principalmente por medio do cumprimento dos seguintes documentos:

Enquisa da avaliacién docente ,que é unha autoavaliacién dos alumnos da materia sobre as actividades docente realizadas polo profesor,
pasarase voluntariamente unha vez o trimestre.

Actividades de aula desenvolvidas, faise na web, que recolle a informacion sistematica sobre as actividades docentes realizadas polo profesor e
emitida polo mesmo, para realizar un autocontrol de ditas actividades.

Recollida de datos para a xunta de avaliacion, que recolle as conformidades/non conformidades e as actuacions derivadas das non conformidades
referentes 6 alumnado (suspensos) e cumprimento da programacion.

Memoria fin de curso, na que, entre outros temas, tratase da porcentaxe da programacion impartida, a realizacién de modificaciéns na mesma e as
propostas de mellora para 0 seguinte curso académico.

Ademais, en reunién de departamento, o longo do curso, realizarase o seguimento e control da programacién minimo mensualmente, tomando as
medidas oportunas se é o caso.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Ao comezo das actividades do curso académico, o equipo docente realizara unha sesién de avaliacion inicial do alumnado, que tera por obxecto
cofiecer as caracteristicas e a formacion previa de cada alumno e de cada alumna, asi como as stas capacidades, polo tanto sirve de diagnéstico
de partida para o equipo docente, permitindo adoptar medidas de reforzo educativo ou de flexibilizacién modular, en ningiin caso permitiranse
adaptacions curriculares significativas.Asi mesmo debera servir para orientar e situar o alumnado en relacion co perfil profesional correspondente.
Neste médulo o procedemento para obter datos para avaliacion inicial é o seguinte:

-por medio dunha presentacion oral onde se expofien os seus datos persoais e académicos, que se fai no grupo o primeiro dia de clase.

-por medio das fichas do alumnado que se cobren e se rexistran no caderno do profesor .

-por medio dunha proba oral ou escrita que se fara a principios de curso para ver os cofiecementos previos dos alumn@s sobre o contido do
maodulo.
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8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

Dada a diversidade do alumnado que cursa o0 médulo, o seguimento do traballo desenvolvido individualmente por cada alumna ou alumno permitira
constatar, mais ala das dificultades para a solucién axeitada dalgunha actividade concreta, os casos nos que o alumnado non estea respondendo
de modo global aos obxectivos fixados na programacion.

No caso de que cando se realiza a proba de avaliacidn inicial se detecten carencias, actuarase de modo prioritario co alumnado afectado, para

que poida superar aquelas carencias basicas e asi adquirir os cofiecementos e destrezas que son imprescindibles para a realizacidn das
actividades programadas.

Informase dende o dpto de Orientacion dun alumno que ten unha discapacidade e como medidas individuais propdn: reforzo educativo e proporase
0 equipo docente a posibilidade de solicitar unha flexibilizacién modular.

Nos demais casos, detectadas as necesidades de reforzo, actuarase tratando de facilitarlle ao alumnado que non acada os obxectivos
programados a superacion das actividades, mediante a proposta de tarefas que presenten un gradual incremento de dificultade na sua realizacion,
tratando de alcanzar, cando menos, o nivel minimo exixido.

Nun e noutro caso, habera que valorar o avance que se produce coa aplicacion das medidas de reforzo adoptadas.
Por outro lado, en relacion co alumnado con altas capacidades, tamén deberan adoptarse medidas de reforzo. Fariase, de ser o caso,
mediante o desefio de tarefas especificamente orientadas & consecucion dos maiores logros que as suas altas capacidades lle permiten.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Tomando como referencia as conmemoracions que se establecen no calendario escolar da Comunidade Auténoma de Galicia, e dada a sUa
transcendencia de cara ao desenvolvemento integral das persoas, no modulo abordarase con caracter transversal, no desenvolvemento das
actividades programadas, a educacién nos seguintes valores:

- Contra a violencia de xénero.

- Dereitos humanos.

-Paz e non violencia.

- Dereitos do consumidor.

- Dereitos linguisticos.

-Respecto ao medio ambiente.

- Diversidade afectivo-sexual

Tamén se traballara:
-A importancia da prevencion para salde.
-Valorar a impotancia do uso de equipos de proteccion individual, como pode ser 0 uso da mascarilla no caso da presenza de virus entre outros.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

NOME ACTIVIDADE

Taller de procura de emprego e emprendemento.

OBXECTIVOS

Mellorar o proceso de acceso o mercado laboral, valorando o autoemprego como saida laboral.
NOME ACTIVIDADE

Visita 0 Xulgado do Social en Ourense

OBXECTIVOS
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EX XUNTA
B4 DE GALICIA

PROFESIONAIS

Cofiecer o desenrolo dun xuizo .

NOME ACTIVIDADE

Visita unha empresa en Ourense
OBXECTIVOS

Cofiecer o funcionamento da mesma
NOME ACTIVIDADE

Charla de 1 AUXILIOS

OBXECTIVOS

Saber como actuar ante unha emerxencia

10.0utros apartados

10.1) Presentaciéon materia-médulo

Incliese na primeira unidade que se vai a impartir pero é algo que afecta a todo médulo.Tamén se explica o uso da aula virtual.

10.2) Secuenciaciéon das unidades formativas

Considerando que resulta adecuado que o alumnado cofieza a normativa laboral no seu conxunto, pois isto permite adquirir a posesién duns
cofiecementos referidos a dereitos e deberes laborais que deben facilitar a correcta comprension dos que en particular afectan a prevencion de
riscos laborais na empresa, decidiuse alternar a secuencia de imparticién das unidades formativas que constitien o médulo.

Dese modo, impartese en primeiro lugar a unidade formativa "equipos de traballo, dereito do traballo e da seguridade social, e procura de
emprego"; e, seguidamente, a que trata da "prevencién de riscos laborais".

10.3) Informacion o alumnado

Esta programacion daraselle a cofiecer o alumnado na web do centro.
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