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Codigo Centro Concello A|’10 :
académico
15026030 Terra de Xallas Santa Comba 2023/2024
Ciclo formativo
Cédigo -
da familia Familia profesional . Cistlr d? Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CSADGO1 Administracién e finanzas gli(;)lgﬁcftr)rmativos de grao Réxime xeral-ordinario
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)
Cadigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0648 Recursos humanos e responsabilidade social corporativa 2023/2024 3 80 96

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

MARIA SOL LORENZO ALVAREZ

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervisién inspector
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As competencias profesionais, persoais e sociais deste titulo son as que se relacionan:
a) Tramitar documentos ou comunicaciéns internas ou externas nos circuitos de
informacién da empresa.

b) Elaborar documentos e comunicacions a partir de ordes recibidas, informacion
obtida e/ou necesidades detectadas.

c) Detectar necesidades administrativas ou de xestion da empresa de diversos

tipos, a partir da analise da informacion dispofiible e do contorno.

d) Propor lifias de actuacién encamifiadas a mellorar a eficiencia dos procesos
administrativos nos que intervefa.

e) Clasificar, rexistrar e arquivar comunicacions e documentos segundo as técnicas
apropiadas e os parametros establecidos na empresa.

f) Xestionar os procesos de tramitacion administrativa empresarial en relacion &s
areas comercial, financeira, contable e fiscal, cunha visién integradora destas.

g) Realizar a xestion contable e fiscal da empresa, segundo 0s procesos e 0s
procedementos administrativos, aplicando a normativa e en condiciéns de seguridade
e calidade.

h) Supervisar a xestién de tesouraria, a captacidn de recursos financeiros e o

estudo de viabilidade de proxectos de investimento, seguindo as normas e os protocolos
establecidos.

i) Aplicar os procesos administrativos establecidos na seleccion, na contratacion,

na formacién e no desenvolvemento dos recursos humanos, axustandose & normativa
e & politica empresarial.

j) Organizar e supervisar a xestion administrativa de persoal da empresa, axustandose
a normativa laboral e aos protocolos establecidos.

k) Realizar a xestién administrativa dos procesos comerciais, levando a cabo as
tarefas de documentacion e as actividades de negociacion con provedores, e de
asesoramento e relacion coa clientela.

) Atender a clientela e os usuarios no ambito administrativo e comercial asegurando

O centro onde imparto docencia pertence & comarca do Xallas € a slia economia esta baseada principalmente na agricultura.
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os niveis de calidade establecidos e axustandose a criterios éticos e de imaxe

da empresa ou da institucion.

m) Tramitar e realizar a xestién administrativa na presentacion de documentos

en diferentes organismos e administracions publicas, en prazo e forma requiridos.

n) Adaptarse s novas situacidns laborais, mantendo actualizados os cofiecementos
cientificos, técnicos e tecnoldxicos relativos ao seu ambito profesional, xestionando

a stia formacion e os recursos existentes na aprendizaxe ao longo da vida

e utilizando as tecnoloxias da informacién e da comunicacién.

fi) Resolver situacions, problemas ou continxencias con iniciativa e autonomia

no ambito da slia competencia, con creatividade, innovacién e espirito de mellora

no traballo persoal e no dos membros do equipo.

o) Organizar e coordinar equipos de traballo con responsabilidade e supervisar o

seu desenvolvemento, mantendo relaciéns fluidas, asumindo o liderado e achegando
solucions aos conflitos grupais que se presenten.

p) Comunicarse cos seus iguais, superiores, clientes e persoas baixo a sta responsabilidade,
utilizando vias eficaces de comunicacién, transmitindo a informacién

ou cofiecementos adecuados e respectando a autonomia e a competencia

das persoas que intervefien no ambito do seu traballo.

q) Xerar ambitos seguros no desenvolvemento do seu traballo e 0 do seu equipo,
supervisando e aplicando os procedementos de prevencidn de riscos laborais e
ambientais, de acordo co establecido pola normativa e os obxectivos da empresa.

r) Supervisar e aplicar procedementos de xestion de calidade e de accesibilidade

e desefio universais, nas actividades profesionais incluidas nos procesos de producion
ou prestacién de servizos.

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

t) Exercer os seus dereitos e cumprir as obrigas derivadas da sua actividade profesional,
de acordo co establecido na lexislacion, participando activamente na vida

economica, social e cultural.
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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 asignado para o

desenvolvemento de cada unha

o)
:5 . Resultados de aprendizaxe
3| =
u.D. Titulo Descricion = g
o[ @ MP0648_00
S| o
S RA' | RA| RA [RA | RA
= 1 2 3 4 5
1 |Etica na empresa Necesidade dunha boa ética empresarial 12 | 10 X
2 |ASRC A importancia da Responsabilidade Corporativa 20 | 20 X
3 | 0 departamento de RRHH E;l;l)r:gsis funciéns deste departamento e a sua relacién cos demais departamentos da 20 | 20 X
4 | Seleccion de persoal Elexir ao persoal mais cualificado para o desempefio das stas 24 | 30 X
5 | Formacién e promociéns dos Recursos Humanos Formacion continua dos traballadores para a stia adecuacién aos cambios tecnoléxicos 20 | 20 X
Total: 96

4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacién da unidade didactica

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

N.° Titulo da UD Duracion
1 Etica na empresa 12
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
Sl
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Zl;;aig':sr;
1.1 Valorar a necesidade de actuar con valores éticos na actividad empresarial 1 A ética e a empresa 6,0
2.1 Seleccionar os indicadores de diagnéstico das relacions entre a empresa e 0 seu entorno 2 Indicadores de diagndstico da relacion entre a empresa e 0 seu entorno 6,0
TOTAL 12
4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i_mos . _Pesg'
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Determinaronse as actividades realizadas na empresa, as persoas implicadas e a stia responsabilidade o PE.1-Proba obxectiva S 20
nelas.
_ . - . o LC.1 - Texto a correxir
CA1.2 Identificaronse claramente as variables éticas e culturais das organizacions. ¢ S 10
e Lo e . » PE.2 - Test de preguntas alternativas
CA1.3 Avaliaronse as implicacions entre competitividade empresarial e comportamento ético. ¢ Preg S 20
CA1.4 Definironse estilos éticos de adaptacion aos cambios empresariais, 4 globalizacion e & cultura social o PE.3 - Proba obxectiva S 20
presente.
- s o » . PE.4 - Proba obxectiva
CA1.5 Seleccionaronse indicadores para o diagnéstico das relacions das empresas e os interesados (stakeholders). ¢ S 20
CA1.6 Determinaronse elementos de mellora das comunicacidns das organizacions externas e internas que o PE.5 - Texto a correxir s 10
promovan a transparencia, a cooperacion e a confianza.
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Etica e empresa: empresa como comunidade e suxeito moral.

Personificacion das tarefas: comportamentos e actitudes.

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

Etica empresarial, competitividade e globalizacion.

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

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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade (sesions)
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e Qros:’edementos de
(titulo e descrici6n) tarefas) (tarefas) avaliacion
o Explicacion da importancia | e Texto e test de preguntas « Traballo/debate con o Libro de texto, Proxector e encerado, o LC.1-Texto a correxir
da Etica na actuacion das alternativas resultados ineternet
empresas

o PE.1- Proba obxectiva
A ética e a empresa - A valoracion que no

AR X . o 6,0
ambito empresarial supon unha boa ética o PE.2 - Test de preguntas alternativas

o PE.3 - Proba obxectiva

Indicadores de diagnstico da relacion entre | ® Explicacion da actividade a | o Identificar os indicadores de | e Esquema de indicadores e | e Libro de texto, Proxector e encerado, o PE.4 - Proba obxectiva

3 eMDresa e o seu entormo - Detallar aue desenvolver diagnostico nas politicas da as sUas caracteristicas internet
a emp U e rque RSC en diferentes empresas ) 6,0
indicadores de diagnostico se adeciian mais o PE.5 - Texto a correxir
4 empresa
TOTAL 12,0
4.2.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
2 ASRC 20
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Contrasta a aplicacion dos principios de responsabilidade social corporativa nas politicas de desenvolvemento dos recursos humanos das empresas, valorando a stia adecuacion &s boas practicas validadas internacionalmente. Sl
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Zl;;aig:?sr;
1.1 Analizar a importancia que supon a aplicacién dos principios de RSC 1 Concepto e principios de RSC 10,0
2.1 Describir a normativa aplicable para unha boa conducta empresarial 2 A normativa europea e a espafiola 10,0
TOTAL 20
4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion e e
exixibles cualificacion (%)
PE.1 - Proba obxectiva
CA2.1 Definiuse o concepto de responsabilidade social corporativa (RSC). ¢ S 25
CA2.2 Analizaronse as politicas de recursos humanos canto a motivacion, mellora continua, promocién e o PE.2 - Proba obxectiva S 25
recompensa, entre outros factores.
CA2.3 Analizaronse as recomendacions e a normativa europea e espafiola de organizacions intergobernamentais | o LC.1 - Texto a correxir s 15
con respecto @ RSC e ao desenvolvemento dos recursos humanos.
CA2.4 Describironse as boas practicas e iniciativas canto a codigos de conduta relacionados cos dereitos dos o PE.3 - Test de respostas alternativas S 20
traballadores e das traballadoras.
CA2.5 Programaronse puntos de control para o contraste do cumprimento das politicas de RSC e codigos de e LC.2 - Texto a correxir S 15
conduta na xestién dos recursos humanos.
TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

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

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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Activi sesions
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
« Explicacion do concepto de | o Realizar a proba escrita 1e | e« Proba escrita e 0 seu o Manuais de lectura, internet. o PE.1- Proba obxectiva
Concepto e principios de RSC - Aplicacion da RSC 2 comentario
Responsabilidade Corporativa no ambito da ) 10,0
empresa o PE.2 - Proba obxectiva
o Esquema sobre a o Comparacion da normativa | e Esquemas o Libro de texto, Proxector , encerado, e LC.1-Texto a correxir
organizacién da empresa e en diferentes paises internet
" = funciéns dos distintos
A normativa europea e a espafiola - as LC.2 - Texto a correxir
Motivacion que implica a aplicacion das departamentos e X frex 10,0
directrices tanto europeas como as espafiolas
o PE.3 - Test de respostas alternativas
TOTAL 20,0
4.3.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
3 O departamento de RRHH 20
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Coordina os fluxos de informacién do departamento de recursos humanos a través da organizacion, aplicando habilidades persoais e sociais en procesos de xestion de recursos humanos. Sl
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Dsl;;aigl:sr;
1.1 Comprender a importancia do departamento de RRHH para unha boa politica empresarial 1 As funcions do departamento de RRHH 10,0
2.1 Arquivar correctamente a documentacion da empresa 2 Arquivo e documentacion da informacion 10,0
TOTAL 20
4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién Minimos Peso
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Describironse as funcions que cumpra desenvolver na area da empresa que se encarga da xestion de o PE.1 - Proba obxectiva S 15
recursos humanos.
PE.2 - Proba obxectiva
CA3.2 Caracterizaronse habilidades de comunicacion efectiva nos papeis laborais. ¢ S 15
CA3.3 Establecéronse as canles de comunicacion interna entre os departamentos da empresa, asi como entreo | o PE.3 - Proba obxectiva S 15
persoal e os departamentos.
CA3.4 Analizouse a informacion que proporcionan os sistemas de control de persoal para a mellora da xestion da |  PE.4 - Proba obxectiva S 15
empresa.
CA3.5 Mantivose actualizada a informacion precisa para o desenvolvemento das funciéns do departamento de o PE.5 - Proba obxectiva S 15
recursos humanos.
CA3.6 Estableceuse o xeito de organizar e conservar a documentacion do departamento de recursos humanos en | o PE.6 - Proba obxectiva S 15
soporte convencional e informatico.
CA3.7 Utilizouse un sistema informético para o almacenamento e o tratamento da informacién na xestion dos o TO.1 - Traballo realizado S 5
recursos humanos.
CA3.8 Valorouse a importancia da aplicacion de criterios de seguridade, confidencialidade, integridade e o PE.7 - Proba obxectiva S 5
accesibilidade na tramitacion da informacion derivada da administracién de recursos humanos.
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Recursos humanos na empresa: organizacion formal e informal.
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Contidos

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

Actualizacién da informacion: procedementos.

Sistemas de control de persoal.

Rexistro e arquivo de informacién e de documentacion.

Aplicacion da lei de proteccién de datos.

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

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade (sesions)
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e Qros:’edementos de
5 N tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion da importancia | e Contestacion das preguntas | ¢ Comprension da explicacién | o Libro de texto, internet, encerado etc. o PE.1- Proba obxectiva
do departamento de RRHH e escritas
as funcions que desenvolve )
As funcions do departamento de RRHH - » PE.2-Proba obxectiva
Diferencia entre os departamentos da 100
empresa e a sua relacion co departamento de o PE.4 - Proba obxectiva '
RRHH
o PE.5 - Proba obxectiva
o Explicacion das diferentes o Traballos realizados e o Arquivar correctamente os | o Libro de texto, modelos de impresos o PE.3 - Proba obxectiva
canles de comunicacion respostas as probas escritas distintos tipos de oficiais, internet.
interna entre os diferentes documentos )
departamentos o PE.6 - Proba obxectiva
Arquivo e documentacion da informacion -
Comprobacion dos documentos empresariais , 10,0
para o seu arquivo o PE.7 - Proba obxectiva
e TO.1 - Traballo realizado
TOTAL 20,0

-10-
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N. Titulo da UD Duracion
4 Seleccion de persoal 24
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Aplica os procedementos administrativos relativos a seleccion de recursos humanos, elixindo os métodos e os instrumentos mais adecuados & politica de cada organizacion. Sl
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Planificar o persoal mais adecuado paraas necesidades da empresa 1 Planificacién dos RRHH 50
2.1 Elaborar os profesiogramas para a empresa 2 Confeccion de profesiogramas 50
3.1 Indicar as diferentes fases que supon a seleccion de persoal 3 Fases do proceso de seleccion 50
4.1 Elaborar os documentos precisos ata seleccionar o persoal adecuado 4 Realizacion de diversos documentos 9,0
TOTAL 24
4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i_mos . _Pesg'
exixibles cualificacion (%)
CA4.1 Identificaronse os organismos e as empresas salientables no mercado laboral dedicados & seleccion e a  PE.1-Proba obxectiva S 5
formacién de recursos humanos.
CA4.2 Estableceuse a secuencia das fases dun proceso de seleccion de persoal e as stas caracteristicas o PE.2 - Proba obxectiva S 10
fundamentais.
PE.3 - Proba obxectiva
CAA4.3 Identificouse a informacion que se xera en cada fase dun proceso de seleccion de persoal. ¢ S 15
CA4.4 Valorouse a importancia do recofiecemento do concepto de perfil do posto de traballo para seleccionar os |  PE.4 - Proba obxectiva S 15

curriculos.

-11-
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o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
CA4.5 Establecéronse as caracteristicas dos métodos e os instrumentos de seleccién de persoal mais utilizados en |  PE.5 - Proba obxectiva S 20
funcién do perfil do posto de traballo.
" . " PE.6 - Proba obxectiva
CAA4.6 Elaborouse a documentacion necesaria para levar a cabo o proceso de seleccién. ¢ S 20
CA4.7 Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que intervefien no proceso de o PE.7 - Proba obxectiva S 10
seleccion.
. . . " s . B PE.8 - Proba obxectiva
CA4.8 Rexistrouse e arquivouse a informacién e a documentacion salientable do proceso de seleccion. ¢ S 5
TOTAL 100

4.4.¢) Contidos

Contidos

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

Planificacién dos recursos humanos.

Determinacion do perfil profesional.

Sistemas de seleccion de persoal.

Elaboracion da oferta de emprego.

Recepcion de candidaturas.

Desenvolvemento das probas de seleccion.

Eleccién da persoa candidata.

Informacién ao novo persoal sobre a documentacién deba achegar.

-12 -
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4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran, asi como os materiais e os recursos necesarios para
a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de avaliacion

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Activi sesions
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
Explicacion sobre or « ldentificacion das empresas | e Cofiecemento das empresas| e Libro de texto, manuais de lectura, PE.1 - Proba obxectiva
organismos € empresas € organismos € organismos internet
PR, A adicadas & seleccion do
lPIanlflcamlon dos RRHH - Explicacion ls.obrg’a persoal PE5 - Proba obxectiva
importancia que supon unha boa planificacién 50
do persoal para a empresa
PE.6 - Proba obxectiva
Confeccion de profesiogramas - Explicacion Como confeccionar » Confeccion de o Profesiogramas realizados | e Libro de texto, encerado, internet PE.4 - Proba obxectiva 50
sobre os profesiogramas profesiogramas profesiogramas ,
Explicacion das diferentes « Esquema explicado das « Esquemas realizados o Encerado, periodicos, internet. PE.2 - Proba obxectiva
" . fases polas que pasan os diferentes fases do proceso
Fases do proceso de seleccion - Secuencia ' .
> P candidatos de seleccion 50
das diversas fases dun proceso de seleccion PE.3 - Proba obxectiva
Realizacién da o Confeccion dos documentos | ¢ Documentos realizados o Libro de texto, impresos de PE.7 - Proba obxectiva
Realizacion de diversos documentos - documentacion precisos documentos, internet
Explicacion de cmo realizar os documentos ) 9,0
de seleccién PE.8 - Proba obxectiva
TOTAL 24,0
4.5.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
5 Formacién e promociéns dos Recursos Humanos 20
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAS5 - Xestiona os procedementos administrativos relativos & formacién, a promocién e o desenvolvemento de recursos humanos, designando os métodos e os instrumentos mais adecuados. Sl
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Dsl;;aigi:sr;
1.1 Cofiecer as distintas politicas de formacion 1 As politicas da formacion profesional 50
2.1 Identificar e calcular as axudas existentes para a formacién dos traballadores 2 O financiamento da formacién 50
3.1 Valorar a promocion dentro da empresa 3 A promocién no traballo 50
4.1 Cofiecer os distintos sistemas de valoracion 4 A valoracion dos postos de traballo 50
TOTAL 20
4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g)l(irxiim: cualifizzzfén %)

CAA5.1 Planificaronse as fases dos procesos de formacién e promocién de persoal. + PE1-Preguntas obxectivas S 10
CAb5.2 Establecéronse as caracteristicas dos métodos e os instrumentos dos procesos de formacién. * PE.2-Preguntas obxectivas S 10
CAA5.3 Identificouse a informacion que se xera en cada fase dos procesos de formacion e promocion de persoal. + PE.3-Preguntas obxectivas S 10
CAA5.4 Elaborouse a documentacion necesaria para efectuar os procesos de formacién e promocion de persoal. + LC.1-Textoa correxir S 5
CA5.5 Establecéronse os métodos de valoracion do traballo e de incentivos. + PE4-Preguntas obxectivas S 10
CAA5.6 Reuniuse informacién sobre as necesidades formativas da empresa. + 101 -Traballo na aula S 5
CAA5.7 Detectaronse as necesidades de recursos materiais e humanos no proceso de formacion. * PE.5-Preguntas obxectivas S 10
CA5.8 Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que intervefien nos procesos de « PE.6 - Preguntas obxectivas S 20
formacion e promocion.

CA5.9 Rexistrouse e arquivouse a informacion e a documentacion salientable dos procesos de formacién e e TO.2 - Traballo na aula S 10
promocion de persoal.
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o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
o PE.7 - Preguntas obxectivas
CA5.10 Aplicaronse os procedementos administrativos de seguimento e avaliacién da formacion. 9 S 10
TOTAL 100

4.5.e) Contidos

Contidos

Formacion na empresa: deteccion das necesidades.

0Seguimento e avaliacién da formacion.

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

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Activi
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de
Resultados ou produtos Recursos L
tarefas) (tarefas) avaliacion

(titulo e descricion)

Duracion
(sesions)

As politicas da formacién profesional - Indicar
as diferentes politicas de formacion

« Explicacion das politicas de
formacion existentes

« ldentificacion das politicas
de formacion existentes

« Relacion das politicas
existentes valoradas
criticamente

o Libro de texto, proxector, internet

LC.1 - Texto a correxir

PE.1 - Preguntas obxectivas

PE.2 - Preguntas obxectivas

PE.3 - Preguntas obxectivas

5,0

O financiamento da formacién - Valoracién do
custo da formacion para a empresa

« Explicaciondas axudas
publicas para a formacién e
dos calculos que se derivan

o Realizacion de calculos
relativos 6 financiamento

o calculos realizados e os
documentos cubertos

o Libro de texto, impresos, internet

PE.4 - Preguntas obxectivas

5,0

A promocion no traballo - Importancia da
promocion dentro da emprea

o Explicacion da importancia
da existencia de sistemas de
promocion

 Valoracion critica da
importancia do traballador
nas empresas

o Redaccion realizada e
debate na aula

o Libro de texto, proxector, internet

PE.5 - Preguntas obxectivas

PE.6 - Preguntas obxectivas

TO.1 - Traballo na aula

5,0

A valoracion dos postos de traballo -
Explicacion sobre como valorar os diferentes
postos de traballo da empresa

« Explicacion dos sistemas de
valoracion dos distintos
postos de traballo

o Relacion critica dos distintos
sistemas de valoracion

o Relacion efectuada e debate
na aula

o Libro de texto, proxector, internet

PE.4 - Preguntas obxectivas

PE.7 - Preguntas obxectivas

TO.2 - Traballo na aula

5,0

TOTAL

20,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificacion

Os minimos exixibles son os contidos dos apartados correspondentes.
A avaliacién sera inicial e continua:
A sesion de avaliacion inicial realizarase no primeiro mes do curso. Servira para constatar o nivel do alumno antes de comezar o proceso de ensino aprendizaxe e para que o equipo docente faga un diagnostico de
partida de cada alumno e do conxunto do grupo. A avaliacion inicial é un dos elementos que nos indica a necesidade de adoptar medidas de reforzo educativo ou de flexibilidade modular.
A avaliacién continua esixe a asistencia regular do alumnado as actividades lectivas.
Os procedementos de avaliacion continua estaran fixados sobre tres conceptos principias presentados a continuacién, e dentro de cada apartado prestando especial atencion a cada un dos seus puntos. Todo isto
daranos unha idea do traballo realizado polos alumnos.
As actividades feitas durante as unidades didacticas seguiran o seguinte esquema e porcentaxe na nota global.
TRABALLOS PRACTICOS (40% da nota, minimo dun 15% para facer media):
Son aquelas actividades feitas na clase onde se utilizan os cofiecementos aprendidos e os cofiecementos a aprender con estas actividades de forma practica.
O profesor valorara o interese do alumno ou a maior ou menor actividade que desenvolva naquelas practicas ou traballos realizados en grupo.
TRABALLOS TEORICO-PRACTICOS (40% da nota, minimo dun 15% para facer media ):
-Traballos tedricos.
- Exercicios de clase.
- Exame tedrico.
OBSERVACION DO PROFESOR DOS CONTIDOS ACTITUDINAIS (20% da nota):
- Asistencia, puntualidade.
- Colaboracion e actitude para o traballo en grupo.
- Criticas construtivas.
- Orde, limpeza do posto de traballo, etc.
Os exames non seran usados si existen criterios claros en canto a adquisicién dos resultados de aprendizaxe das unidades didacticas correspondentes.
Considérase que o alumno aprobou o trimestre cando tefia superadas cada unha das unidades didacticas correspondentes 6 periodo de tempo impartido.
Unha vez superadas as mesmas, as notas seran obtidas da media das unidades didacticas realizadas ponderadas segundo o numero de horas de cada unha.
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6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas
6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Mensualmente realizarase unha valoracion da evolucién da programacion
O final do ano realizase unha valoracién global
O final do curso académico realizarase unha enquisa entre o alumnado para valorar a practica docente.  Mensualmente farase unha valoracién sobre o seguimento da programacion

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

Proba obxectiva final.

O remate do curso, despois da terceira avaliacion parcial e antes da avaliacion final, realizarase unha proba obxectiva final na que cada alumno/a recuperara a/as unidades didacticas que non tefia superadas. A
puntuacion da proba sera de 0 a 10 puntos, sendo necesario obter unha nota minima de 5 para superala.

Procedemento de avaliacion do alumnado con perda do dereito & avaliacion continua.

A avaliacidn continua do/a alumno/a require a asistencia regular as clases. Quen tefia un total de faltas de asistencia non xustificadas as aulas superior 6 10% do total do horario do médulo (mais de 9 faltas) perdera
o dereito a presentarse as probas parciais obxectivas de cada unidade didactica e mesmo perdera as cualificacions parciais das unidades didacticas as que se houbese presentado.

Estes/as alumnos/as seran avaliados mediante unha proba extraordinaria de avaliacion (proba de caracter obxectivo) sobre toda a programacion do médulo. Para estes/as alumnos/as a nota final formarase
unicamente coa nota desta proba obxectiva final e deberan obter unha nota de 5 ou superior para superar o modulo profesional.

Esta proba extraordinaria de avaliacion sera previa a avaliacion final de modulos correspondente

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

Proba obxectiva final.

O remate do curso, despois da terceira avaliacion parcial e antes da avaliacién final, realizarase unha proba obxectiva final na que cada alumno/a recuperara a/as unidades didacticas que non tefia superadas. A
puntuacién da proba sera de 0 a 10 puntos, sendo necesario obter unha nota minima de 5 para superala.

Procedemento de avaliacion do alumnado con perda do dereito a avaliacidn continua.

A avaliacién continua do/a alumno/a require a asistencia regular as clases. Quen tefia un total de faltas de asistencia non xustificadas as aulas superior 6 10% do total do horario do médulo (mais de 9 faltas) perdera
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o dereito a presentarse as probas parciais obxectivas de cada unidade didactica e mesmo perdera as cualificacions parciais das unidades didacticas as que se houbese presentado.

Estes/as alumnos/as seran avaliados mediante unha proba extraordinaria de avaliacion (proba de caracter obxectivo) sobre toda a programacion do modulo. Para estes/as alumnos/as a nota final formarase
unicamente coa nota desta proba obxectiva final e deberan obter unha nota de 5 ou superior para superar o0 mddulo profesional.

Esta proba extraordinaria de avaliacion sera previa a avaliacion final de médulos correspondente

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Observacion de cofiecementos, procedementos e destrezas do alumno durante o primeiro mes de clase
Confrontacién das observacions coas realizadas por outros profesores e coa informacion do titor
Realizacion dunha sesion especifica de valoracion dos alumnos 6 final do primeiro mes de aulas

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

Como cada alumno é distinto, as necesidades de apoio educativo de cada un son distintas e poden precisar dedicacion especifica. Compre aclarar e diferenciar entre:
Atencién & diversidade.
A atencidn a diversidade que deriva das diferencias de aprendizaxe e pasa polo profesor como medio de asesoramento cara s alumnos. Este tratara de homoxeneizar o grupo a través das stas observacions e;
dunha accion repetida de: conceptos, aclaracién de dubidas, explicaciéns individualizadas, demostracions mais personalizadas, cambio do método seguido na explicacidn por medio de recursos didacticos con maior
diversificacion de contidos e fundamentalmente que o alumno repita procesos mal executados.

Todo isto é fundamental para que o alumno logre os resultados de aprendizaxe esixibles en cada unha das unidades didacticas.
Adaptacions curriculares.

Conforme o establecido no capitulo V da Orde do 23 de abril de 2207, a adaptacién curricular que sexa necesario realizar cando un alumno non responda

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Os valores axudan a crecer e fan posible o desenvolvemento harmonioso de tédalas cualidades do ser humano. Os valores que se fomentaran en clase mediante a actividade diaria son:
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AUTOESTIMA
A autoestima é a capacidade de amarse a si mesmo e aceptarse tal como un €. Cando un se ama a si mesmo, desperta e sente amor cara os demais. E cando as persoas se aman resulta mais facil facer un mundo
mellor.

TOLERANCIA
Todas as persoas polo feito de selo, merecen ser respectadas. Cando respectamos a alguén, estamos recofiecendo os seus dereitos e a sta dignidade como persoa.. Esta entrafia duas coordenadas basicas: a do
respecto cara nos mesmos e a do respecto 6s demais. Si unha persoa se respecta a si mesma, facilmente respectara aos demais. O respecto e a tolerancia son valores clave para lograr unha convivencia pacifica
nun mundo multicultural.

RESPONSABILIDADE
A responsabilidade é a facultade de responder dunha maneira adecuada coas nosas accions as situacions que se nos presentan na vida. Danse dentro do marco da liberdade. Por iso, liberdade e responsabilidade
van sempre unidas e non poden entenderse unha sen a outra.

COOPERACION
Cooperar é colaborar uns con outros para conseguir un mesmo fin. Sen a colaboracién de uns e outros seria imposible a convivencia. Uns dependemos de outros e faise necesario aprender a axudar, a traballar en
equipo, asi como a desenvolver esa parte da intelixencia emocional que nos fai pofiernos na pel do outro, adivifiar as stas necesidades e saber resolver os conflitos de maneira pacifica.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

A actividade de aprendizaxe na aula complementarase con visitas a industrias de sectores de actividade relacionadas co futuro profesional do alumnado.
Ensimesmo asistiran a charlas impartidas no centro relacionadas coa sua insercidn profesional ou con aspectos técnicos especificos do seu curriculum.
Estas actividades concretaranse durante o curso en funcion da dispofibilidade de empresas, conferenciantes etc e reflectiranse na memoria de fin de curso.

10.0utros apartados

10.1) Busqudas en internet

Analise de paxinas de empresas q acrediten rrss
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