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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
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime de
formativos de | adultos
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .

MP/UF semanais anuais anuais

MP0648 Recursos humanos e responsabilidade social corporativa 2023/2024 2 80 96

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | RAQUEL FERNANDEZ FERNANDEZ

Outro profesorado

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

Proxecto de FP Dual no que se combinan os procesos de ensino e aprendizaxe na empresa e no centro de ensino

O ambito produtivo de Monforte de Lemos e a stia comarca esta singularmente caracterizado por unha presenza maioritaria de pequenas e
medianas empresas, sendo 0 sector servizos o0 que ocupa unha posicién mais sobresainte. O alumnado que remate este ciclo tera na pequena e
mediana empresa as maiores posibilidades de emprego na localidade. De ai que a competencia xeral deste titulo e 0 mddulo que estamos
programando deben ter presente a realidade da economia local e dedicarlle no desenvolvemento das unidades didacticas a atencién que se
merece para ter coherencia, relacion, e facilitarlle no futuro ao alumnado a adaptacién ao medio laboral mais proximo.

A competencia xeral deste titulo consiste en organizar e executar as operacion de xestion e administracion nos procesos comerciais, laborais,
contables, fiscais e financieiros dunha empresa publica ou privada, aplicando a normativa vixente e os protocolos de xestidn de calidade,
xestionando a informacion, asegurando a satisfaccién da clientela e/ou das personas usuarias, e actuando segundo as normas de prevencion de
riscos laborais e proteccién medioambiental.

1. As persoas que obtefian este titulo exerceran a sua actividade en empresas grandes, medianas e pequefias, en calqueira sector da actividade,
particularmente no sector de servizos, asi como nas administracion publicas, desenrolando as tarefas administrativas na xestion e no
asesoramento nas areas labora, comercial, contable e fiscal desas empresas e institucions, ofrecéndolles un servizp e atencion a clientela e a

cidadnia, realizando tramites administrativos coas administracion pubicas e xestionando o arquivo e as comunicacion da empresa.

Poderan traballar por conta propia, efectuando a xestién da sua propia empresa, ou a través do exercicio libre dunha actividade econémica, como
munha asesoria financieira ou laboral, estudos de proxectos, etc.

2. As ocupacions e os postos de traballo mais relevantes son os seguintes:

- Administrativo/a de oficina.

- Administrativo/a comercial.

- Administrativo/a financieiro/a.

- Administrativo/a contable.

- Administrativo/a de loxistica.

- Administrativo/a de banca e de seguros.

- Administrativo/a de recursos humans.

- Administrativo/a da Administracion publica.

- Administrativo/a de asesorias xuridicas, contables, laborais e fiscais, ou xestorias.

- Técnico/a en xestion de cobros.

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

Resultados de aprendizaxe

Duracion|Peso

.D. i ici6 iy MP0648_00
uD Titulo Descricion (sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RAS
1 [Formacién en empresa. Formacion curricular que se adquirira na empresa. 52 15| X X X X X
2 (Coordinacion dos fluxos de Coordinar os fluxos de informacién do departamento de 10 20 X

informacion do departamento defecursos humans a través da organizacion, aplicando
recursos humans a través da  habilidades persoais e sociais en procesos de xesstion de

rganizacion ecursos humans
3 [Aplicacion dos procedementos |Aplicar os procedementos administrativos relativos a 10 20 X
dministrativos relativos a seleccion de recursos humans, elixindo os métodos e os
eleccidn de recursos humans. Jnstrumentos mais adecuados & politica de cada organizacion.
4 [Xestion dos procedementos  [Xestionar os procedementos administrativos relativos a 14 25 X
dministrativos relativos & formacion, a promocién e o desenvolvemento de recursos
formacion e promocion de humans, designando os métodos e os instrumentos mais
ersonal

5 [Caracteristicas da empresa
como comunidade de personas

aracterizar a empresa como unha comunidade de persoas, 5 10| X
istinguindo as implicacidns éticas do seu comportamento con
especto aos implicados nesta.
ontrastar a aplicacion dos principios de responsabilidade 5 10 X
ocial corporativa nas politicas de desenvolvemento dos

‘ecursos humans das empresas, valorando a sua adecuacién

6 [Aplicacién dos principios de
responsabilidade corporativa

Total: 96
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 Formacion en empresa. 52
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Caracteriza a empresa como unha comunidade de persoas, distinguindo as implicaciéns éticas do seu comportamento con respecto aos implicados nesta. NO
RA2 - Contrasta a aplicacion dos principios de responsabilidade social corporativa nas politicas de desenvolvemento dos recursos humanos das empresas, NO
valorando a sta adecuacion &s boas practicas validadas internacionalmente.
RA3 - Coordina os fluxos de informacion do departamento de recursos humanos a través da organizacion, aplicando habilidades persoais e sociais en procesos de S|
xestion de recursos humanos.
RA4 - Aplica os procedementos administrativos relativos & seleccion de recursos humanos, elixindo os métodos e os instrumentos mais adecuados & politica de cada NO
organizacion.
RA5 - Xestiona os procedementos administrativos relativos & formacion, a promocidn e o desenvolvemento de recursos humanos, designando os métodos e os NO
instrumentos mais adecuados.
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_(':lon
(sesions)
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. e , - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1 APLICACION NA EMPRESA 52,0

1.1 Identificar as actividades que se realizan na empresa, as persoas e a slia
responsabilidade

1.2 Cofiecer as variables éticas e culturais da empresa

1.3 Determinar elementos de mellora das comunicacions da empresa
internas e externas

1.4 Cofiecer os puntos de control para o contraste do cumplimento das
politicas de RSC e codigos de conduta. da empresa

1.5 Recofiecer politicas de Recursos Humans vinculadas ca RSC da
empresa

1.6 Determinar as funcions do departamento de Recursos Humans

1.7 Identificar as habilidades de comunicacion efectiva da empresa no
terreo laboral

1.8 Diferenciar os canles de comunicacion entre os departamentos da
empresa

1.9 Cofiecer a informacién que proporcionan os sistemas de control de
persoas para a mellora da xestion.

1.10 Actualizar a informacion para desenvolver mellor as funcidns do
departamento de recursos humans

1.11 Conseguir organizar e conservar a documentacion do departamento de
recursos humans co método que utilice a empresa

1.12 Saber utilizar un sistema informatico para almacenar e tratar a
informacion do departamento de recursos humans.

1.13 Cofiecer os aspectos fundamentais na planificacion de plantillas e no
analise de postos de traballo.

1.14 Comprender a importancia do proceso de reclutamento e cofiecer as
diferentes fases.

1.15 Cofiecer a importancia do perfil profesional dos postos de traballo.

1.16 Cofiecer os métodos e os instrumentos de seleccion de personal en
funcion do perfil profesional.

1.17 Elaborar a documentacidn precisa que xenera un proceso de seleccion
de persoal

1.18 Verificar cales son as vias de comunicacion entre as persoas que
intervefien nun proceso de seleccién de persoal

1.19 Arquivar os documentos xenerados no proceso de seleccion de persoal

1.20 Planificar as fases dos procesos de promocidn de persoal na empresa

1.21 Estudiar as caracteristicas dos métodos e técnicas utilizados nos
procesos de formacién

1.22 Comprobar a informacién xenerada nun proceso de formacion

1.23 Analizar o proceso de promocion interna na empresa. Avaliacion do
desempefio

1.24 Elaborar, rexistrar e arquivar a informacion e documentacioén da
avaliacion dos procesos de formacion e promocion do persoal.

1.25 Detectar as necesidades formativas e os seus recursos nas empresas

1.26 Averiguar as necesidades de recursos para dedicalos ao proceso de
formacién dos recursos humans nas empresas

1.27 Estudiar e verificar cales son as vias de comunicacion cas persoas que
participan nos procesos de formacion
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. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.28 Aprender a elaborar, rexistrar e arquivar a informacion e a
documentacién dos procesos de formacion do persoal.
1.29 Saber aplicar os procedementos administrativos de seguimento e de
avaliacion da formacion
TOTAL 52

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

Py ) SIS Minimos Peso

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Determinaronse as actividades realizadas na empresa, as persoas implicadasea | o LC.1 S 5
sua responsabilidade nelas.
CA1.2 Identificaronse claramente as variables éticas e culturais das organizacions. o LC2 N 3
CA1.6 Determinéronse elementos de mellora das comunicacions das organizacions . LC3 N 3
externas e internas que promovan a transparencia, a cooperacion e a confianza.
CA2.2 Analizéronse as politicas de recursos humanos canto a motivacion, mellora continua o [C.4 S 4
promocién e recompensa, entre outros factores.
CA2.4 Describironse as boas practicas e iniciativas canto a cédigos de conduta e LC5 S 4
relacionados cos dereitos dos traballadores e das traballadoras.
CA3.1 Describironse as funciéns que cumpra desenvolver na area da empresa que se . LC6 S 4
encarga da xestion de recursos humanos.
CA3.2 Caracterizaronse habilidades de comunicacion efectiva nos papeis laborais. e LC.7 S 2
CA3.3 Establecéronse as canles de comunicacion interna entre os departamentos da . LC8 N 2
empresa, asi como entre o persoal e os departamentos.
CA3.4 Analizouse a informacion que proporcionan os sistemas de control de persoal paraal o LC.9 S 4
mellora da xestion da empresa.
CA3.5 Mantivose actualizada a informacion precisa para o desenvolvemento das funciéns | o LC.10 N 2
do departamento de recursos humanos.
CA3.6 Estableceuse o xeito de organizar e conservar a documentacion do departamento de| o | C.11 S 5
recursos humanos en soporte convencional e informatico.
CA3.7 Utilizouse un sistema informéatico para o almacenamento e o tratamento da . LC.12 S 4
informacion na xestion dos recursos humanos.
CA3.8 Valorouse a importancia da aplicacion de criterios de seguridade, confidencialidade, | 4 LC.13 N 4
integridade e accesibilidade na tramitacién da informacién derivada da administracion de
recursos humanos.
CA4.5 Establecéronse as caracteristicas dos métodos e os instrumentos de seleccionde | o LC.14 S 5
persoal mais utilizados en funcién do perfil do posto de traballo.
CA4.6 Elaborouse a documentacion necesaria para levar a cabo o proceso de seleccion. | o LC.15 N 5
CAA4.7 Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que . LC.16 N 5
intervefien no proceso de seleccién.
CA4.8 Rexistrouse e arquivouse a informacién e a documentacion salientable do proceso | o LC.17 N 2
de seleccion.
CAb.2 Establecéronse as caracteristicas dos métodos e os instrumentos dos procesos de | o LC.18 N 3
formacion.
CAA5.3 Identificouse a informacion que se xera en cada fase dos procesos de formaciéne | o LC.19 N 2
promocién de persoal.
CA5.4 Elaborouse a documentacion necesaria para efectuar os procesos de formacione | o LC.20 N 2
promocién de persoal.
CA5.5 Establecéronse os métodos de valoracion do traballo e de incentivos. o LC.21 S 5
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CAb.6 Reuniuse informacion sobre as necesidades formativas da empresa. e LC.22 S 5
CA5.7 Detectéronse as necesidades de recursos materiais € humanos no proceso de e LC.23 N 2
formacion.
CA5.8 Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que . LC.24 S 6
intervefien nos procesos de formacion e promocion.
CA5.9 Rexistrouse e arquivouse a informacion e a documentacion salientable dos procesos| o LC.25 N 4
de formacion e promocion de persoal.
CA5.10 Aplicaronse os procedementos administrativos de seguimento e avaliacién da e LC.26 S 8
formacion.
TOTAL 100
4.1.e) Contidos
Contidos

Etica e empresa: empresa como comunidade e suxeito moral.
Personificacidn das tarefas: comportamentos e actitudes.
Cédigos de conduta e boas practicas.

Recursos humanos na empresa: organizacion formal e informal.
Departamento de recursos humanos: modelos de xestién de recursos humanos.
Comunicacion no departamento de recursos humanos.
Sistemas de control de persoal.

Rexistro e arquivo de informacién e de documentacion.
Aplicacién da lei de proteccion de datos.

ORexistro e arquivo da informacién e documentacion.
Planificacién dos recursos humanos.

Determinacion do perfil profesional.

Sistemas de seleccion de persoal.

Elaboracion da oferta de emprego.

Recepcion de candidaturas.

Desenvolvemento das probas de seleccion.

Eleccién da persoa candidata.

Informacién ao novo persoal sobre a documentacién deba achegar.
Formacion na empresa: deteccion das necesidades.
0Seguimento e avaliacién da formacién.

Plan de formacion: recursos materiais € humanos.

Avaliacién do plan: orzamento.
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Contidos

Métodos do desenvolvemento profesional.

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

Programas de avaliacion do desempefio do posto de traballo.
Sistemas de promocién e incentivos.

Rexistro e arquivo da informacién e da documentacién.

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

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)

Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. " de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

APLICACION NA
EMPRESA

-10 -

LCA

LC.2

LC3

LC4

LC5

LC6

LC.7

LC8

LC9

LC.10

LC.11

LC.12

LC.13

LC.14

LC.15

LC.16

LC.17

LC.18

LC.19

LC.20

LC.21

LC.22

LC.23

LC.24

LC.25

52,0
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)

Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
e LC.26
TOTAL 52,0

-11 -
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 Coordinacion dos fluxos de informacion do departamento de recursos humans a través da organizacion. 10
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Coordina os fluxos de informacion do departamento de recursos humanos a través da organizacion, aplicando habilidades persoais e sociais en procesos de S|
xestion de recursos humanos.
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Determinar as funcions do departamento de Recursos Humans 1 Determinar as funcidns do departamento de Recursos Humans 3,0
2.1 Describir habilidades de comunicacién efectiva no terreo laboral 2 P(;scrilbir habilidades de comunicacion efectiva no terreo 1,0
abora
3.1 Establecer canles de comunicacion entre os departamentos das 3 Establecer canles de comunicacion entre os departamentos 1,0
empresas das empresas
4.1 Analizar a informacion que proporcionan os sistemas de control de 4 Analizar a informacion que proporcionan os sistemas de control 1,0
persoas para a mellora da xestion. de persoas para a mellora da xestion.
5.1 Manter actualizada a informacion para mellor dsenvolver as funcions do 5 Manter actualizada a informacion para mellor dsenvolver as 1,0
departamento de recursos humans funciéns do departamento de recursos humans
6.1 Conseguir organizar e conservar a documentacion do departamento de 6 Conseguir organizar e conservar a documentacion do 1,0
recursos humans de xeito informatico e de manera tradicional. departamento de recursos humans de xeito informatico e de
manera tradicional.
7.1 Saber utilizar un sistema informatico para almacenar e tratar a 7 Saber utilizar un sistema informatico para almacenar e tratar a 1,0
informacion do departamento de recursos humans. informacion do departamento de recursos humans.
8.1 Efectuaronse os procedementos dacordo cos principios de 8 Efectuaronse os procedementos dacordo cos principios de 1,0
responsabilidade, seguridade e confidencialidade da informacién. responsabilidade, seguridade e confidencialidade da
informacién.
TOTAL 10

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

L s N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién . Y T
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Describironse as funcions que cumpra desenvolver na area da empresa que se « PE.1 - Criterios de avaliacion S 20
encarga da xestion de recursos humanos.
CA3.2 Caracterizéronse habilidades de comunicacion efectiva nos papeis laborais. « PE.2 - Criterios de avaliacion S 20
CA3.3 Establecéronse as canles de comunicacion interna entre os departamentos da « PE.3 - Criterios de avaliacion S 20
empresa, asi como entre o persoal e os departamentos.
CA3.4 Analizouse a informacién que proporcionan os sistemas de control de persoal para a| o PE.4 - Criterios de avaliacion S 10
mellora da xestién da empresa.
CA3.5 Mantivose actualizada a informacion precisa para o desenvolvemento das funcions | 4 PE.5 - Criterios de avaliacion N 5
do departamento de recursos humanos.
CA3.6 Estableceuse o xeito de organizar e conservar a documentacion do departamento de| o PE.6 - Criterios de avaliacion N 5
recursos humanos en soporte convencional e informatico.
CA3.7 Utilizouse un sistema informéatico para o aimacenamento e o tratamento da « PE.7 - Criterios de avaliacion S 15
informacion na xestion dos recursos humanos.
CA3.8 Valorouse a importancia da aplicacion de criterios de seguridade, confidencialidade, | 4 PE.8 - Criterios de avaliacion N 5
integridade e accesibilidade na tramitacién da informacién derivada da administracion de
recursos humanos.

-12 -
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TOTAL

100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Comunicacion no departamento de recursos humanos.
Actualizacién da informacién: procedementos.
Sistemas de control de persoal.

Rexistro e arquivo de informacion e de documentacion.

Aplicacién da lei de proteccion de datos.

Recursos humanos na empresa: organizacion formal e informal.

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

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

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como L se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - do tarsfas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Determinar as funcions do | , Atender a explicacion. o Determinar as funciéns | e Apuntes do profesor. PE.1 - Criterios de 3,0
departamento de Recursos [ Resolver as cuestions do departamento de Libro de texto Editorial avaliacion
Humans - Estudiar aas que se propofian. Recursos Humans Macmillan. Prensa e
funcions a desenrolar polo | Bysqueda en Internet. paxinas Web
departamento de xestion de| N
recursos humanos. » Explicacion de
conceptos. Proposta de
exercicios e cuestions.
Guia para resolver as
diferentes cuestions
propostas.
Describir habilidades de PE.2 - Criterios de 1.0
comunicacion efectiva no avaliacion
terreo laboral -
Establecimiento de
habilidades de
comunicacion entre los
departamentos de la
| CIMPresa
Establecer canles de « Explicacion de o Atender as « Establecer canlesde | o Apuntes do profesor ou| e PE.3 - Criterios de 1,0
comunicacion entre 0s conceptos. Proposta de|  explicacions. Resolver comunicacion entre os fotocopias. Libros de avaliacion
departamentos da§ exercicios. Guia para cuestions e exercicios. departamentos das texto como Macmillan.
empresas - Estudio dos resolver cuestions Blisqueda en internet empresas Busqueda en Internet
diversos canles de ou en prensa.
comunicacion entre os
departamentos das
Anahza( a |nformal0|on que | o Explicacion de o Atender as o Analizar a informacién | e Apuntes do profesor ou| e PE.4 - Criterios de 1,0
proporcionan os sistemas conceptos. Proposta de|  explicacions. Resolver que proporcionan 0s fotocopias. Libros de avaliacion
de control de persoas para exercicios. Guia para cuestions e exercicios. sistemas de control de texto como Macmillanl.
a mellora da xestion. - resolver cuestions Busqueda en internet persoas para a mellora Busqueda en Internet
Préacticas innovadoras de da xestién. ou en prensa.
xestién de recursos
| humans
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Que e para que Como Con que Como e con que
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - do tarsfas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacién

Manter a.cltualizada a o Explicacion de o Atender as o Manter actualizadaa | e Apuntes do profesor ou| e PE.5 - Criterios de 1,0
informacion para mellor conceptos. Proposta de|  explicacions. Resolver informacion para mellor]  fotocopias. Libros de avaliacion
dsenvolver as funcions do exercicios. Guia para cuestions e exercicios. dsenvolver as funciéns | texto como Macmillan.
departamento de recursos resolver cuestions Busqueda en internet do departamento de Busqueda en Internet
humans - Estudiar as recursos humans ou en prensa.
diversas maneiras de
manter actualizada a
informacion para o
desenrolo das funcions do
departamento de recursos
Conseguir organizare .|  Explicacion de « Atender as « Conseguir organizare | e Apuntes do profesorou| e PE.6 - Criterios de 1,0
conservar a documentacion| - conceptos. Proposta de]  explicacions. Resolver conservar a fotocopias. Libros de avaliacion
do departamepto de ) exercicios. Guia para cuestions e exercicios. documentacién do texto como Macmillan
recursos humans de xeito resolver cuestions Busqueda en internet departamento de Busqueda en Internet
informético e de manera recursos humans de ou en prensa.
tradicional. - Organizar, xeito informatico e de
conservar e clasificar a manera tradicional.
informacion e
documentacion xenerada
no departamento de
Saber utilizar un sistema o PE.7 - Criterios de 1,0
informatico para almacenar avaliacion
e tratar a informacion do
departamento de recursos
humans. - Aimacenar e
tratar a informacion da
xestion do departamento de
recursos humans de forma
Efectuaronse os o Explicacion de o Atender as o Efectudronse os o Apuntes do profesor ou| e PE.8 - Criterios de 1,0
procedementos dacordo conceptos. Proposta de|  explicacions. Resolver procedementos fotocopias. Libros de avaliacion
cos principios de exercicios. Guia para cuestions e exercicios. dacordo cos principios texto como Macmillan.
responsabllldade, resolver cuestiéns Busqueda en internet de responsabilidade, Busqueda en Internet
seguridade e seguridade e ou en prensa.
confidencialidade da confidencialidade da
informacién. - Traballar informacién.
baixo os principios de
responsabilidade,
seguridade e
confidencialidade da
informacién manexada.

TOTAL 10,0

-14 -




KA XUNTA
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EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Aplicacion dos procedementos administrativos relativos a seleccion de recursos humans. 10

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Aplica os procedementos administrativos relativos & seleccion de recursos humanos, elixindo os métodos e os instrumentos mais adecuados 4 politica de cada| S|
organizacion.
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . . Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Analizar as fases previas a seleccion de recursos humans. 1 Analizar as fases previas a seleccién de recursos humans. 2,0
2.1 Cofiecer os aspectos fundamentais na planificacion de plantillas e no 2 Cofiecer os aspectos fundamentais na planificacion de 2,0
analise de postos de traballo. plantillas e no andlise de postos de traballo.
3.1 Comprender a importancia do proceso de reclutamento e cofiecer as 3 Comprender a importancia do proceso de reclutamento e 1,0
diferentes fases. cofiecer as diferentes fases.
4.1 Cofiecer a importancia do perfil profesional dos postos de traballo. 4 ?Ogeﬁ?er aimportancia do perfil profesional dos postos de 1,0
raballo.
5.1 Cofiecer os métodos e os instrumentos de seleccion de personal en 5 Cofiecer os métodos e os instrumentos de seleccion de 1,0
funcion do perfil profesional. personal en funcion do perfil profesional.
6.1 Elaborar a documentacion precisa que xenera un proceso de seleccion 6 Elaborar a documentacion precisa que xenera un proceso de 1,0
de persoal seleccion de persoal
7.1 Verificar cales son as vias de comunicacion entre as persoas que 7 Verificar cales son as vias de comunicacion entre as persoas 1,0
intervefien nun proceso de seleccion de persoal que intervefien nun proceso de seleccion de persoal
8.1 Arquivar os documentos xenerados no proceso de seleccién de persoal 8 quUiVEi" os documentos xenerados no proceso de seleccion de 1.0
persoa
TOTAL 10

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

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

CA4.1 |dentificaronse os organismos e as empresas salientables no mercado laboral « PE.1 - Criterios de avaliacion S 17
dedicados 4 seleccion e a formacion de recursos humanos.
CA4.2 Estableceuse a secuencia das fases dun proceso de seleccion de persoal e as stas | 4 PE.2 - Criterios de avaliacion S 17
caracteristicas fundamentais.
CA4.3 |dentificouse a informacion que se xera en cada fase dun proceso de seleccion de | o PE.3 - Criterios de avaliacion S 17
persoal.
CA4.4 Valorouse a importancia do recofiecemento do concepto de perfil do posto de « PE.4 - Criterios de avaliacion S 17
traballo para seleccionar os curriculos.
CA4.5 Establecéronse as caracteristicas dos métodos e os instrumentos de seleccion de | 4 PE.5 - Criterios de avaliacion S 17
persoal mais utilizados en funcién do perfil do posto de traballo.
CA4.6 Elaborouse a documentacion necesaria para levar a cabo o proceso de seleccion. | o PE.6 - Criterios de avaliacion N 5
CA4.7 Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que « PE.7 - Criterios de avaliacion N 5
intervefien no proceso de seleccion.
CA4.8 Rexistrouse e arquivouse a informacion e a documentacion salientable do proceso | o PE.8 - Criterios de avaliacion N 5
de seleccion.

TOTAL 100
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4.3.e) Contidos

Contidos

Recepcion de candidaturas.

ORexistro e arquivo da informacién e documentacion.
Planificacién dos recursos humanos.

Determinacion do perfil profesional.

Sistemas de seleccion de persoal.

Elaboracion da oferta de emprego.

Desenvolvemento das probas de seleccion.

Eleccion da persoa candidata.

Organismos e empresas de seleccion e formacion de recursos humanos.

Informacién ao novo persoal sobre a documentacion deba achegar.

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

asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacién
Que e para que Como Con que Como e con que
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado R
esultados ou produtos Recursos procedementos de
. " de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion

Analizar as fases previas a | o Explicacion de Atender as o Analizar as fases « Apuntes do profesor ou| e PE.1 - Criterios de 2,0
seleccion de recursos conceptos. Proposta de|  explicacions. Resolver previas a seleccion de fotocopias. Libros de avaliacion

humans. - Exercicios de exercicios. Guia para cuestions e exercicios. recursos humans. texto como Macmillan.

identificacion dos recursos resolver cuestions Busqueda en internet Busqueda en Internet

necesarios, tempos e 0ou en prensa.

plazos para realizar un

proceso de seleccion de
| personal

Cofiecer os aspectos o Explicacion de Atender as o Coriecer os aspectos | o Apuntes do profesor ou| e PE.2 - Criterios de 20
fundamentaisna conceptos. Proposta de|  explicacions. Resolver |  fundamentais na fotocopias. Libros de avaliacion

planificacion de plantillas e | exercicios. Guia para cuestions e exercicios. | planificacion de texto como Macmillan.

no andlise de postos de resolver cuestiéns Blsqueda en internet plantillas e no anélise Blsqueda en Internet

traballo. - Exercicios de de postos de traballo. 0U en prensa.

simulacion sobre

planificacidn de plantillas e

Comprender a importancia | o Explicacion de Atender as « Comprender a « Apuntes do profesor ou| e PE.3 - Criterios de 1,0
do proceso de reclutamento|  conceptos. Proposta de|  explicacions. Resolver importancia do proceso|  fotocopias. Libros de avaliacion

e cofiecer as diferentes exercicios. Guia para cuestions e exercicios. de reclutamento e texto como Macmillan.

fases. - Exercicios para resolver cuestions Busqueda en internet cofiecer as diferentes Busqueda en Internet

identificar as técnicas mais fases. ou en prensa.

habituais de captacion e

seleccion de personal.

Fontes de reclutamento

Cofiecer aimportancia do | , Explicacion de Atender as « Cofiecer aimportancia | e Apuntes do profesor ou| e PE.4 - Criterios de 1,0
perfil profesional dos posto  conceptos. Proposta de|  explicacions. Resolver do perfil profesional dos|  fotocopias. Libros de avaliacion

de traballo. - Elaboracion dd  exercicios. Guia para cuestions e exercicios. postos de traballo. texto como Macmillan.

perfis profesionais. resolver cuestions Busqueda en internet Busqueda en Internet

OU en prensa.
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Como e con que

Que e para que Como (eI se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' » T (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion

Cofiecer os métodos € 0s [ o Explicacion de o Atenderas « Cofiecer os métodos e | « Apuntes do profesor ou| e PE.5 - Criterios de 1.0
instrumentos de seleccion conceptos. Proposta de|  explicacions. Resolver 0s instrumentos de fotocopias. Libros de avaliacion

de personal en funcion do exercicios. Guia para cuestions e exercicios. seleccion de personal texto como Macmillan.

perf||~profe5|onlal. - Estudiar|  resolver cuestions Busqueda en internet en funcion do perfil Busqueda en Internet

e cofiecer os diversos profesional. ou en prensa.

métodos de seleccion de

Elaborar a documentacion | o Explicacion de o Atender as « Elaborara « Apuntes do profesor ou| e PE.6 - Criterios de 1.0
precisa que xenera un conceptos. Proposta de|  explicacions. Resolver documentacion precisa|  fotocopias. Libros de avaliacion

proceso de seleccion de exercicios. Guia para cuestions e exercicios. que xenera un proceso |  texto como Macmillan.

persoal - Cofiecer a resolver cuestions Busqueda en internet de seleccion de persoal|l  Busqueda en Internet

documentacion xenerada 0Ou en prensa.

nun proceso de seleccidn

Verificar cales son as vias | o Explicacion de o Atender as o Verificar cales sonas | o Apuntes do profesor ou| e PE.7 - Criterios de 1,0
de comunicacion entre as conceptos. Proposta de]  explicacions. Resolver vias de comunicacion fotocopias. Libros de avaliacion

persoas que intervefien nun|  exercicios. Guia para cuestions e exercicios. entre as persoas que texto como Macmillan.

proceso de seleccion de resolver cuestions Busqueda en internet intervefien nun proceso|  Busqueda en Internet

persoal - Establecer as vias de seleccion de persoal|  ou en prensa.

de comunicacion oral e

escrita cas persoas que

intervefien nun proceso de
| seleccién

Arquivar os documentos | , Explicacion de o Atender as o Arquivar os « Apuntes do profesor ou| « PE.8 - Criterios de 1,0
xenera@os no proceso de conceptos. Proposta de]  explicacions. Resolver documentos xenerados|  fotocopias. Libros de avaliacion

seleccion de persoal - . exercicios. Guia para cuestions e exercicios. no proceso de texto como Macmillan.

Archivo da documentacion resolver cuestions Busqueda en internet seleccion de persoal Busqueda en Internet

xenerada nun proceso de ou en prensa.

seleccién

TOTAL 10,0
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ANEXO Xl
MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

PROFESIONAIS

alicis

N.° Titulo da UD Duracion
4 Xestion dos procedementos administrativos relativos & formacién e promocion de personal. 14
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Xestiona os procedementos administrativos relativos & formacion, a promocion e o desenvolvemento de recursos humanos, designando os métodos e os S|
instrumentos méis adecuados.
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . . Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades e
p (sesions)
1.1 Planificar as fases dos procesos de promocion de persoal nas empresas 1 Planificar as fases dos procesos de promocion de persoal nas 2,0
empresas
2.1 Estudiar as caracteristicas dos métodos e técnicas utilizados nos 2 Estudiar as caracteristicas dos métodos e técnicas utilizados 20
procesos de formacion nos procesos de formacién
3.1 Comprobar a informacion xenerada nun proceso de formacion 3 Comprobar a informacion xenerada nun proceso de formacion 2,0
4.1 Analizar o proceso de promocion interna na empresa. Avaliacion do 4 AnaI.izalrlo proceso de p~romocio'n interna na empresa. 2,0
desempefio Avaliacion do desempefio
5.1 Elaborar, rexistrar e arquivar a informacién e documentacion da 5 Elaborar, rexistrar e arquivar a informacién e documentacion 1,0
avaliacion dos procesos de formacion e promocion do persoal. da ava|||a0|on dos procesos de formacion e promocion do
persoal.
6.1 Detectar as necesidades formativas e 0s seus recursos nas empresas 6 Detectar as necesidades formativas e os seus recursos nas 1,0
empresas
7.1 Averiguar as necesidades de recursos para dedicalos ao proceso de 7 Averiguar as necesidades de recursos para dedicalos ao 1,0
formacion dos recursos humans nas empresas proceso de formacion dos recursos huméns nas empresas
8.1 Estudiar e verificar cales son as vias de comunicacion cas persoas que 8 Estudiar e verificar cales son as vias de comunicacion cas 1,0
participan nos procesos de formacion persoas que participan nos procesos de formacion
9.1 Aprender a elaborar, rexistrar e arquivar a informacion e a documentacion 9 Aprender a elaborar, rexistrar e arquivar a informacion e a 1,0
dos procesos de formacion do persoal. documentacion dos procesos de formacion do persoal.
10.1 Saber aplicar os procedementos administrativos de seguimento e de 10 Saber aplicar os procedementos administrativos de seguimentg 1,0
avaliacion da formacion e de avaliacién da formacion
TOTAL 14

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

alumnado
. N S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)
CAb.1 Planificaronse as fases dos procesos de formacion e promocion de persoal. « PE.1 - Criterios de avaliacion S 15
CAb.2 Establecéronse as caracteristicas dos métodos e os instrumentos dos procesos de | 4 PE.2 - Criterios de avaliacion N 5
formacion.
CAb.3 Identificouse a informacién que se xera en cada fase dos procesos de formacione | 4 PE.3 - Criterios de avaliacion S 15
promocién de persoal.
CA5.4 Elaborouse a documentacion necesaria para efectuar os procesos de formacione | 4 PE.4 - Criterios de avaliacion S 15
promocién de persoal.
CAb.5 Establecéronse os métodos de valoracion do traballo e de incentivos. « PE.5 - Criterios de avaliacion S 15
CA5.6 Reuniuse informacion sobre as necesidades formativas da empresa. « PE.6 - Criterios de avaliacion N 5

-18-



EX XUNTA
B4 DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

PROFESIONAIS

thCIB

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CAb.7 Detectéronse as necesidades de recursos materiais € humanos no proceso de « PE.7 - Criterios de avaliacion S 10
formacion.
CAb.8 Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que « PE.8 - Criterios de avaliacion N 5
intervefien nos procesos de formacion e promocion.
CA5.9 Rexistrouse e arquivouse a informacion e a documentacion salientable dos procesos| o PE.9 - Criterios de avaliacion N 5
de formacion e promocion de persoal.
CA5.10 Aplicaronse os procedementos administrativos de seguimento e avaliacién da « PE.10 - Criterios de avaliacion S 10
formacion.
TOTAL 100

4.4.¢) Contidos

Contidos

Formacién na empresa: deteccion das necesidades.

0Seguimento e avaliacion da formacién.

Plan de formacion: recursos materiais € humanos.

Avaliacién do plan: orzamento.

Métodos do desenvolvemento profesional.

Xestion e organizacion da formacion: procedementos administrativos.

Programas de formacion das administracions publicas.

Programas de avaliacion do desempefio do posto de traballo.

Sistemas de promocién e incentivos.

Rexistro e arquivo da informacién e da documentacién.

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

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como L se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' » T (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Planificar as fases dos « Explicacion de o Atender as o Planificar as fases dos | e Apuntes do profesor ou| e PE.1 - Criterios de 20
procesos de promocion de conceptos. Proposta de|  explicacions. Resolver procesos de promocion|  fotocopias. Libros de avaliacion
persoal nas empresas - exercicios. Guia para cuestions e exercicios. de persoal nas texto como Macmillan.
Planificacion dos recursos resolver cuestions Busqueda en internet empresas Busqueda en Internet
humans nas empresas 0u en prensa.
Estudiar as caracteristicas | o Explicacion de o Atender as o Estudiar as « Apuntes do profesor ou| e PE.2 - Criterios de 20
dos métodos e técnicas conceptos. Proposta de|  explicacions. Resolver caracteristicas dos fotocopias. Libros de avaliacion
UtlllzadQS NOS procesos de exercicios. Guia para cuestions e exercicios. métodos e técnicas texto como Macmillan.
formacion - Estudio dos resolver cuestions Busqueda en internet utilizados nos procesos|  Busqueda en Internet
métodos formativos nas de formacion ou en prensa.
empresas
Comprobar a informacion | o Explicacion de o Atender as o Comprobar a o Apuntes do profesor ou| e PE.3 - Criterios de 20
xenerada nun proceso de conceptos. Proposta de|  explicacions. Resolver informacion xenerada fotocopias. Libros de avaliacion
formacion - Traballar ca exercicios. Guia para cuestions e exercicios. nun proceso de texto como Macmillan.
informacion que xenera un resolver cuestions Busqueda en internet formacion Busqueda en Internet
proceso formativo nas ou en prensa.
empresas
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Como e con que

Que e para que Como L se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' » e (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion

Analizall',o proceso de o Explicacion de o Atender as o Analizar o procesode | « Comprender o o PE.4 - Criterios de 20
promocion mte_rna_llna conceptos. Proposta de|  explicacions. Resolver promocién interna na concepto de RSC e avaliacion

empresa.~AvaI|aC|0r_l do exercicios. Guia para cuestions e exercicios. empresa. Avaliacion do|  recofiecer os principais

desempefio - Estudiar a resolver cuestions Busqueda en internet desempefio instrumentos

avaliacion do desempefio internacionais e

como medio de control e nacionais de desenrolo

avaliacion da RSC.

Elab_orar, rgmstrare” o Explicacion de o Atender as o Elaborar, rexistrar e o Apuntes do profesor ou| e PE.5 - Criterios de 1,0
arquivara mfg)rmacmn e conceptos. Proposta de|  explicacions. Resolver arquivar a informacion fotocopias. Libros de avaliacion

docgmgptamon da exercicios. Guia para cuestions e exercicios. e documentacion da texto como Macmillan.

avallac_lgn dos procesos de resolver cuestiéns Busqueda en internet avaliacion dos proceso ~ Busqueda en Internet

formacion e promocion do de formacién e 0Ou en prensa.

persoal. - Exercicios sobre promocion do persoal.

rexistro e arquivo da

informacion e

documentacion relativa &

formacién e promocién

jonal

Detectar as necesidades | , Explicacion de « Detectar as « Apuntes do profesor. | e PE.6 - Criterios de 1,0
formativas e os seus conceptos. Proposta de necesidades formativas|  Libro de texto Editorial avaliacion

reécursos nas empresas - exercicios. Guia para e 0s seus recursos nas|  Macmillan. Prensa e

Analizar o escenario da resolver cuestions empresas paxinas Web

Averiguar as necesidades |  Explicacion de o Atender as o Averiguar as « Apuntes do profesor ou| « PE.7 - Criterios de 1,0
de recursos para dedlpglos conceptos. Proposta de|  explicacions. Resolver necesidades de fotocopias. Libros de avaliacion

ao proceso de forma(:lon exercicios. Guia para cuestions e exercicios. recursos para dedicalos]  texto como Macmillan

dos recursos humar_1§ nas resolver cuestions Busqueda en internet ao proceso de Busqueda en Internet

empresas - A detecion das formacion dos recursos|  ou en prensa.

necesidades de formacion humans nas empresas

Estudlar_e verificar cales o Explicacion de o Atender as o Estudiar e verificar o Apuntes do profesor ou| e PE.8 - Criterios de 1,0
son as vias ,de conceptos. Proposta de|  explicacions. Resolver cales son as vias de fotocopias. Libros de avaliacion

comunicacion cas persoas exercicios. Guia para cuestions e exercicios. comunicacion cas texto como Macmillan.

que partlc[pan NOS procesoy  resolver cuestions Busqueda en internet persoas que participan Busqueda en Internet

de formacion - Establecer nos procesos de ou en prensa.

as vias de comunicacion formacion

orales e escritas que se

utilizan nos procesos de

Apr_ender a elaporar, o Explicacion de o Atender as o Aprender a elaborar, o Apuntes do profesor ou| e PE.9 - Criterios de 1,0
Iremstrar'e’ arquivar a conceptos. Proposta de|  explicacions. Resolver rexistrar e arquivar a fotocopias. Libros de avaliacion

informacion ea exercicios. Guia para cuestions e exercicios. informacién e a texto como Macmillan.

documentacion dOS_, resolver cuestions Busqueda en internet documentacion dos Busqueda en Internet

procesos de formacion do procesos de formacién | ou en prensa.

persoal. - O rexistro e 0 do persoal.

arquivo da informacion e

documentacion relativa a

formacién e promocion

Saber aplicar os o Explicacion de o Atender as o Saber aplicar os o Apuntes do profesor ou| e PE.10 - Criterios de 1,0
procedementos conceptos. Proposta de|  explicacions. Resolver procedementos fotocopias. Libros de avaliacion

adm'UIStFa"VOS de L exercicios. Guia para cuestions e exercicios. administrativos de texto como Macmillan.

seguimento e de avaliacion | resolver cuestions Busqueda en internet seguimento e de Busqueda en Internet

da formacion - O avaliacion da formacion|  ou en prensa.

seguimento e a avaliacion
| dos procesos de formacion

TOTAL 14,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 Caracteristicas da empresa como comunidade de personas 5

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Caracteriza a empresa como unha comunidade de persoas, distinguindo as implicaciéns éticas do seu comportamento con respecto aos implicados nesta. Sl

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades s
p (sesions)
1.1 Estudiar as actividades que se realizan nas empresas, as persoas € a 1 Estudiar as actividades que se realizan nas empresas, as 1,0
sua responsabilidade persoas e a sua reaponsabilidade
2.1 Plantear as variables éticas e culturais nas empresas 2 Plantear as variables éticas e culturais nas empresas 1,0
3.1 Estudiar as implicacions entre competitividade empresarial e 3 Estudiar as implicacions entre competitividade empresarial e 1,0
comportamento ético comportamento ético
4.1 Cofiecer os diferentes estilos éticos de adaptacién aos cambios 4 Cofiecer os diferentes estilos éticos de adaptacion aos 1.0
empresariais, a globalizacion e a cultura social presente. cambios empresariais, a globalizacion e a cultura social
presente.
5.1 Cofiecer os indicadores utilizados no diagnéstico das relacions das 5 Coriecer os indicadores utilizados no diagnastico das relacions 05
empresas e 0s interesados (stakeholders). das empresas e os interesados (stakeholders)
6.1 Determinar elementos de mellora das comunicaciéns das empresas 6 Determinar elementos de mellora das comunicacions das 05
internas e externas empresas internas e externas
TOTAL 5.0

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

. Ay S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)

CA1.1 Determinaronse as actividades realizadas na empresa, as persoas implicadasea | 4 PE.1 - Criterios de avaliacion S 23

sua responsabilidade nelas.

CA1.2 |dentificaronse claramente as variables éticas e culturais das organizacions. o PE.2 - Criterios de avaliacion S 23
CA1.3 Avalidronse as implicacions entre competitividade empresarial e comportamento o PE.3 - Criterios de avaliacion N 5

ético.

CA1.4 Definironse estilos éticos de adaptacion aos cambios empresariais, & globalizacion e| o PE.4 - Criterios de avaliacion S 22

a cultura social presente.

CA1.5 Seleccionaronse indicadores para o diagnéstico das relaciéns das empresas e 0s o PE.5 - Criterios de avaliacion S 22
interesados (stakeholders).

CA1.6 Determinaronse elementos de mellora das comunicacions das organizacions « PE.6 - Criterios de avaliacion N 5
externas e internas que promovan a transparencia, a cooperacion € a confianza.

TOTAL 100
4.5.e) Contidos
Contidos

Etica e empresa: empresa como comunidade e suxeito moral.
Personificacion das tarefas: comportamentos e actitudes.
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Contidos

Etica empresarial, competitividade e globalizacién.

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

Valores empresariais e sociais en vigor. Adecuacion de comportamentos. Imaxe e comunicacion de comportamentos éticos.

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

asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Que e para que Como Con que Como e con que
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado R
esultados ou produtos Recursos procedementos de
. oy de tarefas) (tarefas) e
(titulo e descricion) avaliacion

Estudiar as actividades que| o Explicacion de o Atender as « Cofiecemento das « Apuntes do profesor ou| e PE.1 - Criterios de 1,0
se realizan nas empresas, conceptos. Proposta de|  explicacions. Resolver actividades que se fotocopias. Libros de avaliacion

aspersoaseasua exercicios. Guia para cuestions e exercicios. realizan nas empresas,|  texto como Macmillan.

reaponsabilidade - Verificar|  resolver cuestions Busqueda en internet as persoas e a stia Busqueda en Internet

as caracteristicas das responsabilidade Ou en prensa.

empresas € as persoas que

desenrolan a sta labor

Plantear as variables éticas| , Atender as « Explicacion de o Plantear as variables | o Apuntes do profesor. PE.2 - Criterios de 1,0
€ gu_lturals nas empresas - explicacions. Resolver conceptos. Proposta de|  éticas e culturais nas Manuais editoriais avaliacion

A ética e os valores éticos cuestions que se exercicios ou cuestions|  empresas Macmillan. Internet,

na empresa propofian. Busqueda ery  Guia para resolver Prensa.

Internet ou en prensa. diferentes cuestions

Estudiar as implicacions | o Explicacion de « Atender as explicacions|  Estudiar as « Apuntes do profesor. PE.3 - Criterios de 1,0
entre competltlwdade conceptos. proposta de do profesor. Resolver implicaciéns entre Manuais editoriais de avaliacion

empresarial e . exercicios e cuestions. as cuestions que se competitividade Macmillan. Prensa ou

comportamento ético - A Guia para resolver as prantexen. Busqueda empresarial e Péaxinas web

aplicacion da ética na diferentes cuestions en Internet. comportamento ético

mpr

Coriecer os diferentes | o Explicacion de o Atender a explicacién. | o Cofiecer os diferentes | o Apuntes ou fotocopias | e PE.4 - Criterios de 1,0
estilos éticos de adaptacion|  conceptos. Proposta de] ~ Resolver as cuestions estilos éticos de do profesor. Manual avaliacion

aos can]bloglempresarlals, cuestions e exercicios. que se propofian. adaptacion aos editorial Macmillan.

a globalizacion e a cultura Guia para resolver as Busqueda en Internet. cambios empresariais, | Busqueda en Internet.

social preggnte. - diferentes cuestions. a globalizacion e a

Recopilacion de cultura social presente.

informacion sobre casos

reales de ética, e de casos

Coiecer os indicadores « Explicacion de o Atender a explicacion. | o Cofiecer os indicadores| o Apuntes do profesor. PE 5 - Criterios de 05
utilizados no diagnostico conceptos. Proposta de|]  Resolver as cuestions utilizados no Manual editorial avaliacion

das rglamons das empresas|  exercicios e cuestions. que se propofian. diagndstico das Macmillan. Busqueda

e os interesados Guia para resolver as Consultar Internet relacions das empresas|  en Internet

(stakeholders) - diferentes cuestions. e 0s interesados

Recopilacion de (stakeholders

informacion sobre

indicadores do diagnéstico

das relacions das empresas|
| e 05 stakeholders

Determinar elementos de | o Explicacion de o Atender a explicacion. | o Determinar elementos | e Apuntes e notas do PE.6 - Criterios de 05
mellora das comunicacions conceptos. Proposta de|]  Resolver as diferentes de mellora das profesor. Manual de avaliacion

das empresas intemnas e exercicios e cuestions. cuestions que se comunicacions das Macmillan. Internet e

externas - A comunicacion Guia para a sta presentes. Bisqueda empresas internas e prensa

da ética. A direccion por resolucion. en Internet externas
 valores

TOTAL 5,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

6 Aplicacion dos principios de responsabilidade corporativa 5

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Contrasta a aplicacion dos principios de responsabilidade social corporativa nas politicas de desenvolvemento dos recursos humanos das empresas, S|
valorando a sUa adecuacion as boas préacticas validadas internacionalmente.

4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Comprender o concepto de RSC e recofiecer os principais instrumentos 1 Comprender o concepto de RSC e recofiecer os principais 1,0
internacionais e nacionais de desenrolo da RSC. instrumentos internacionais e nacionais de desenrolo da RSC.
2.1 Cofiecer os puntos de control para o contraste do cumplimento das 2 Cofiecer os puntos de control para o contraste do cumplimento 1,0
politicas de RSC e cddigos de conduta. das politicas de RSC e cédigos de conduta.
3.1 Identificar os principais grupos de interés na RSC. 3 Identificar os principais grupos de interés na RSC 1,0
4.1 Recofiecer politicas de Recursos Humans vinculadas ca RSC das 4 Recofiecer politicas de Recursos Humans vinculadas ca RSC 1,0
empresas. das empresas.
5.1 Describir o balance social como ferramenta de avaliacion da RSC e os 5 Describir o balance social como ferramenta de avaliacion da 1,0
compofientes basicos das boas practicas de RSC. RSC e os compofientes basicos das boas practicas de RSC.
TOTAL 5

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

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

CA2.1 Definiuse o concepto de responsabmdade social corporativa (-RSC). « PE.1 - Criterios de avaliacion S 33
CA2.2 Analizéronse as politicas de recursos humanos canto a motivacion, mellora continua| o PE.2 - Criterios de avaliacion S 33
promocién e recompensa, entre outros factores.
CA2.3 Analizéronse as recomendacions e a normativa europea e espafiola de « PE.3 - Criterios de avaliacion N 5
organizacions intergobernamentais con respecto & RSC e ao desenvolvemento dos recursos
humanos.
CA2.4 Describironse as boas practicas e iniciativas canto a codigos de conduta o PE.4 - Criterios de avaliacion S 24
relacionados cos dereitos dos traballadores e das traballadoras.
CA2.5 Programaronse puntos de control para o contraste do cumprimento das politicas de | 4 PE.5 - Criterios de avaliacion N 5
RSC e codigos de conduta na xestion dos recursos humanos.

TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

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

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

avaliacion

Que e para que Como Con que Como e con que
se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado R Instrumentos g (sesions)
esultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Comprende[o concepto de| o Explicacion de o Atender as o Comprender o o Apuntes do profesor ou| e PE.1 - Criterios de 1,0
R.SC.G reconecer os conceptos. Proposta de|  explicacions. Resolver concepto de RSC e fotocopias. Libros de avaliacion
principais |n§trumen@os ) exercicios. Guia para cuestions e exercicios. recofiecer os principais texto como Macmillan.
internacionais e nacionais resolver cuestions Busqueda en internet instrumentos Busqueda en Internet
de desenrolo da RSC. - internacionais e ou en prensa.
Definir a RSC e analizar as nacionais de desenrolo
diferenzas entre RSC da RSC.
interna e externa e analizar
a normativa referente a
RSC
Coriecer os puntos de o Explicacion de « Atender a explicacidn. | « Cofiecer os puntos de | e Apuntes do profesor. o PE.2 - Criterios de 1,0
COﬂth' para o contra,s@e do conceptos. Proposta de|]  Resolver exercicios e control para o contraste] ~ Manual Editorial avaliacion
cumpllmentg das politicas cuestions e exercicios. cuestions que se do cumplimento das Macmillan. Busqueda
de RSC e cddigos de Guia para a sua propofian. Blisqueda enf  politicas de RSC e en Internet.
conduta. - Elaborar un resolucion. Internet. codigos de conduta.
adecuado cddigo de
conduta
Identificar os principais « Explicacion de o Atender a explicacién. | o Identificar os principais | « Apuntes do profesor. | e PE.3 - Criterios de 1,0
grupos de interés naRSC - | conceptos. Proposta de] ~ Resolver as cuestions e grupos de interés na Manuel de Macmillan. avaliacion
Buscar en Internet na exercicios. Guia para €Xercicios que se RSC Prensa e Internet.
Declaracion dos dereitos resolver cuestions propofian. Busqueda en
humans os que tefien maior] Internet
relacion ca
responsabilidade social
corporativa no &mbito dos
Recofiecer politicas de « Explicacion de o Atender as explicacions| o Recofiecer politicas de | o Apuntes do profesor. | e PE.4 - Criterios de 1,0
Recursos Humans conceptos. Proposta de| . Resolver as cuestions|  Recursos Humans Manual editorial avaliacion
vinculadas ca RSQ das exercicios e cuestions. que se propofian. vinculadas ca RSC das|  Macmillan. Prensa e
empresas. - Recofiecer Guia para resolver as Busqueda en Internet. empresas. Internet.
politicas de Recursos diferentes cuestions.
Humans vinculadas ca RSC}
Describir o balance social | o Explicacion de « Atender a explicacion. | « Describir o balance « Apuntes do profesor. | e PE.5- Criterios de 1,0
como fgrramenta de conceptos. Proposta de|  Resolver as cuestions social como ferramenta| ~ Manual editorial avaliacion
3Va“30|~°” da RSC €0s exercicios e cuestions. que se propofian. de avaliacion da RSCe|  Macmillan. Prensa e
compofientes basicos das Guia para resolver as Busqueda en Internet. os compofientes Internet
boas practicas de RSC. - diferentes cuestions. bésicos das boas
Aprender a elaborar un précticas de RSC.
 balance social
TOTAL 5,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

MINIMOS ESIXIBLES:

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

CA1.4 - Definironse estilos éticos de adaptacion aos cambios empresariais, @ globalizacién e & cultura social presente.
CA1.5 - Seleccionaronse indicadores para o diagnéstico das relacidéns das empresas e os interesados (stakeholders).

CA 2.1 Definiuse o concepto de responsabilidade corporativa (RSC).
CA2.2 - Analizaronse as politicas de recursos humanos canto a motivacion, mellora continua, promocién e recompensa, entre outros factores.
CA2.4 - Describironse as boas practicas e iniciativas canto a cdigos de conduta relacionados cos dereitos dos traballadores e das traballadoras.

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

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

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

CAZ3.7 -Utilizouse un sistema informatico para o almacenamento e o tratamento da informacion na xestién dos recursos humanos.

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

CA 4.3 - Identificouse a informacion que se xera en cada fase dun proceso de seleccion de persoal.

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

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

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

CA5.3 - Identificouse a informacion que se xera en cada fase dos procesos de formacién e promocion do persoal.
CA5.4 - Elaborouse a documentacion necesaria para efectuar os procesos de formacion e promocién do persoal.
CAA5.5 - Establecéronse os métodos de valoracion do traballo e de incentivos.

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

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

CRITERIOS DE CALIFICACION

As cualificaciéns do traballo na clase iranse obtendo diariamente e integraranse para cada alumno de forma trimestral. Valorarase positivamente
realizar as tarefas propostas, participar na clase, contestar as preguntas formuladas e expor dubidas. Valoraranse negativamente comportamentos
que dificulten o bo funcionamento do grupo, asi como non realizar as actividades propostas. Esta parte tera trimestralmente unha cualificacion
entre 1 e 10.

Durante o trimestre, o profesor podera propofier unha serie de traballos que solicitara ao alumando. De existir, estes traballos cualificaranse cunha
nota entre 1 e 10, atendendo tanto ao contido como a stia presentacion. Aqueles alumnos que non presenten os traballos en prazo, recibiran "0"
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puntos. A nota trimestral deste apartado sera a media ponderada das notas obtidas. A ponderacion atendera ao tempo necesario para a realizacion
das tarefas e ao seu nivel de dificultade.

Realizaranse probas obxectivas escritas para cada trimestre, tanto de cofiecementos tedricos como préacticos. En caso de facer varias nun
trimestre, para obter a nota do trimestre farase a media ponderada.

A nota final do médulo sera a nota media das unidades avaliadas cada trimestre redondeada, sempre e cando todas estén superadas con ao
menos un 5. De non ser asi, 0 alumnado debera ir a un exame final de recuperacidn con aquelas unidades suspensas.

Ao final de curso tamén se realizara un exame final de toda a materia para os alumnos uge non superen o médulo polo método descrito
anteriormente e para aqueles que perdan o dereito a avaliacién continua.

INSTRUMENTOS DE CUALIFICACION:

Para obter a nota da avaliacidn seguiranse os seguintes instrumentos e ponderacions:
- O traballo da clase e as tarefas que se lle pidan ao alumnado suporan o 20%.
-As probas escritas suporan o 80%. As puntuacions de cada pregunta nas probas escritas exporanse no enunciado da proba.

As cualificaciéns do alumnado expresaranse en cifras do 1 ao 10 sen decimais redondeadas. O redondeo sera por exceso ou defecto segun se
supere ou non 0.5.

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

Cando un alumno/a suspenda algunha avaliacion, daranselle exercicios de reforzo para facer na avaliacion seguinte, e solucionaranselle todas as
dubidas para que poida alcanzar canto antes un nivel adecuado. Antes da seguinte avaliacion terd que realizar unha proba tedrico-practica para
ver de superar a avaliacion suspensa. A nota desta recuperacion sera a nota da proba que se puntuara de 0 a 10 puntos.

Se ao final de curso (segunda avaliacion) contindian alumnos/as con avaliacions suspensas efectuarase unha tnica proba final de recuperacion, no
mes de setembro, na que se examinaran das partes suspensas ou ben de toda a materia (segundo o caso). A nota obtida seguira o0 mesmo criterio
que calquera proba de recuperacion e segundo o descrito anteriormente, asi como no apartado 5 da programacion, tendo en conta que calquera
nota final media inferiora 5 supora suspender o médulo e levar toda a materia para o curso seguinte. Con anterioridade a dita proba final e nos
meses anteriores & mesma e posteriores & segunda avaliacion ( abril a xufio), valorarase a posibilidade que @s alumn@s acudan ao IES a recibir
clases de reforzo.
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6.b) Procedemento para definir a proba de avaliacion extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a
avaliacion continua

Non procede: Non se prevé que curse ciclos formativos na modalidade Dual, o alumnado que non asista as actividades do Ciclo, en tal medida que
poidese orixinar a sta perda do dereito & avaliacion continua.

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

A presente programacién 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 avaliacion docente,que € unha autoavaliacidn dos alumnos da materia sobre as actividades docente realizadas polo profesor.

- Actividades de aula desenvolvidas, 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 avaliacién, que recolle as conformidades/non conformidades e as actuaciéns 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 realizacion de modificacions na mesma e
as propostas de mellora para o seguinte curso académico.

Ademais, en reunion de departamento, o longo do curso, realizarase o seguimento e control da programacion, tomando as medidas oportunas se é
0 caso.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Antes de comezar ca imparticion do Mddulo e das suas unidades didacticas realizarase unha diagnose previo ou unha avaliacion inicial dos
cofiecementos de partida do alumnado sobre 0 modulo asi como das suas caracteristicas persoais, de forma que se poidan adaptar os
aprendizaxes as diferenzas individuais.

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

O punto de partida de todo proceso educativo sera a consideracion da totalidade do alumnado como diverso, por elo, calquera desefio curricular
debera ter en conta as diferenzas dos alumnos/as.

E moi importante a hora de desefiar e organizar as actividades atender 4 diversidade do grupo. Pode haber alumnos/as que non conseguen 0s
obxectivos previstos ou, polo contrario, que os alcancen sobradamente. En ambos casos é necesario plantexar alternativas.

Pddense adoptar as seguintes medidas:

En relacién @ Metodoloxia: Modificacién dos agrupamentos previstos para a realizacién das tarefas, considerando grupos heteroxéneos, en ritmos,
capacidades, etc., o que facilita a educacion na diversidade.

Modificacién dos procedementos ordinarios tendo en conta s6 aqueles que sexan fundamentais.

En relacién as actividades:

Pddense ofrecer para cada actividade a desenrolar tres posibilidades:
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Unha comun, para a totalidade dos alumnos, que lles permita comprender e asimilar os contidos minimos.

Unha mais sinxela, para aqueles alumnos que non houberan alcadado os contidos minimos.

Unha mais complexa, para os alumnos que superasen os obxectivos previstos, que permita unha maior profundizacién dos cofiecementos
adquiridos.

En relacion os contidos: Priorizaranse uns contidos sobre outros. Pode ser convinte eliminar contidos de caracter secundario.

En relacion a temporalizacion: Pode ser convinte modificar a temporalizacion prevista para algun bloque temético ou algunha unidade de traballo,
adaptandoos as distintas situaciéns.

En relacion & avaliacion: Podense modificar os criterios de avaliacion, asi como as técnicas e os instrumentos.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

Moitos dos problemas que padece a nosa sociedade tefien que ver ca falta de educacion en valores, de ahi a necesidade de incluir nos curriculos
do noso sistema os chamados temas transversais.

A educacién en valores civicos e profesionais esta presente en todas as unidades didacticas que forman o modulo coa finalidade de formar
cidadans e profesionais comprometidos cos valores dunha sociedade democratica.

Os principios de igualdade de dereitos entre os sexos e de educacion para a paz, estan presentes nas propostas das actividades das unidades
didacticas. Os criterios de agrupamento e as directrices para proceder & busqueda de solucions, alimentan as actitudes de respecto e tolerancia
que deben prevalecer nas relacions profesionais e sociais.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Realizaranse as actividades que se acorden no departamento e que se poidan levar a cabo se a situacion asi o permite.
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