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PROFESIONAIS

1. Identificacién da programacién

Centro educativo

thCIB

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36015159 | Chan do Monte Marin 2023/2024
Ciclo formativo
Cizellyp Cédigo do
da familia Familia profesional " go do Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0449 Formacion e orientacion laboral 2023/2024 4 107 128
MP0449_12 |Prevencion de riscos laborais 2023/2024 4 45 54
MP0449_22 | Equipos de traballo, dereito do traballo e da seguridade social, e 2023/2024 4 62 74
procura de emprego

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

MARIA SALOME FREITAS JUVINO

Outro profesorado

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

A finalidade deste modulo é facilitar o cofiecemento da lexislacion laboral basica e os dereitos e obrigas que se derivan as relacions laborais, que
lles permita resolver as diversas situacions que lles puideran afectar durante sua vida laboral. A adquisicion dos cofiecementos e habilidades

necesarias para traballar en concidicidns de seguridade e previr os posibles riscos. E a formacion necesaria para comprender o contexto
socioecondmico no que van a desenvolver a sta vida laboral.
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thCIB

3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asighado para o desenvolvemento de cada unha

u.D.

Titulo

Descricion

Duracion (sesions)

Peso (%)

1

A prevencion de riscos|
laborais: Saude e
traballo. A accion
preventiva na
empresa. Organismos
pb comptetentes.
Dereitos e deberes en
materia preventiva.
Responsabilidades
legais

Saude e traballo. A accién preventiva na empres. Organismos publicos competentes. Dereitos e deberes en
materia preventiva

20

10

A analise dos riscos
laborais. Avaliacién
das situacions de
risco. Determinacion
das medidas de
prevencién no ambito
laboral da Titulacién
de Técnico de Xestion
Administrativa

Prevencién e proteccién no ambito laboral da Titulacion de Técnico de Xestion Administrativa . Seguridade no
Traballo. Hixiene no Traballo. Ergonomia. Psicosocioloxia.

20

Emerxencias,
actuacién no caso de
accidente e PPAA no
ambito laboral d a
titulacion de Técnico
de Xestion
Administrativa

As situacion de emerxencia. Actuaciéns en caso de accidente no ambito laboral da titulacién de Técnico de
Xestion Administrativa. Indices estadisticos. PPAA na empresa . Aplicacion dos PPAA

14

O Dereito de Traballo.

Historia,U.E. fontes, drganos, principios, tribunais y administracion laboral

O Contrato de
Traballo.

Capacidade, forma, periodo de proba, exclusions, relaciéns laborais especiais. ETT, faltas laborais. Dereitos e
deberes

Anélise das principais
condiciéns de traballo.

Xornada, descanso, horas extras, permisos, vacacions, fogasa, pago e embargo.

Andminae
Seguridade Social.

O recibo de salarios, bases, devengos, deduccions, confeccion.S.S. reximenes, estructura, accion protectora e
identificacion das clases de prestacions

18

Modificacion,
suspension e extincion
do CT. Impugancion
do despido

Modificacion funcional, geogréfica e das condicdns laborais . Tipos de suspensién e extincion. Cémo reclamar
un despido e calificacion xudicial.

A representacion dos
traballadores.

Liberdade sindical, negociacion colectiva, conflicto colectivo, participacion dos traballadores na empresa

O traballo en equipo

O equipo de traballo. Dindmica de grupos. As reunions de traballo. O conflicto e negociacion

Busqueda de emprego

O proxecto profesional. O mercado de traballo. A busqueda de emprego. O emprego na administracion pb.
Autoemprego. O C.V. Entrevistas e probas. O traballo en Europa

12
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 A prevencion de riscos laborais: Salde e traballo. A accién preventiva na empresa. Organismos pb comptetentes. Dereitos e 20
deberes en materia preventiva. Responsabilidades legais

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece os dereitos € as obrigas das persoas traballadoras e empresarias relacionados coa seguridade e a salde laboral. Sl
RAZ3 - Participa na elaboracion dun plan de prevencion de riscos e identifica as responsabilidades de todos os axentes implicados. Sl
RA4 - Determinaronse as medidas de prevencion e proteccion no contorno laboral da titulacién de técnico en xestion administrativa. Sl

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

Criterios de avaliacion

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

CA4.3 Seleccionaronse os equipamentos de proteccidn individual (EPI) axeitados &s situacions de risco atopadas.

-4 -
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Criterios de avaliacion

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

CA4.5 Identificaronse as técnicas de clasificacion de persoas feridas en caso de emerxencia, onde existan vitimas de diversa gravidade.

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

4.1.e) Contidos

Contidos

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

Conceptos basicos de seguridade e satde laboral.

Andlise dos dereitos e das obrigas das persoas traballadoras e empresarias en prevencion de riscos laborais.
Actuacion responsable no desenvolvemento do traballo para evitar as situacions de risco no seu contorno laboral.
Xestion da prevencion na empresa: funcidns e responsabilidades.

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

Planificacién da prevencion na empresa.

Medidas de prevencion e proteccion individual e colectiva.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 A analise dos riscos laborais. Avaliacion das situacions de risco. Determinacion das medidas de prevencion no ambito laboral da 20
Titulacion de Técnico de Xestion Administrativa

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Avalia as situacions de risco derivadas da sua actividade profesional analizando as condicions de traballo e os factores de risco mais habituais do sector S|
administrativo e financeiro.
RA4 - Determinaronse as medidas de prevencion e proteccién no contorno laboral da titulacion de técnico en xestion administrativa. Sl

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

Criterios de avaliacion

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

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

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

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

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

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

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

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

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

CA4.5 Identificaronse as técnicas de clasificacion de persoas feridas en caso de emerxencia, onde existan vitimas de diversa gravidade.

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

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Andlise de factores de risco ligados a condicions de seguridade, ambientais, ergonémicas e psicosociais.
Determinacién dos danos & saude da persoa traballadora que se poden derivar das condiciéns de traballo e dos factores de risco detectados.
Riscos especificos no sector administrativo e financeiro en funcion das probables consecuencias, do tempo de exposicion e dos factores de risco implicados.

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

N.° Titulo da UD Duracion

3 Emerxencias, actuacion no caso de accidente e PPAA no ambito laboral d a titulacion de Técnico de Xestion Administrativa 14

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Determinaronse as medidas de prevencion e proteccién no contorno laboral da titulacion de técnico en xestién administrativa. Sl

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

Criterios de avaliacion

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

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

CA4.3 Seleccionaronse os equipamentos de proteccion individual (EPI) axeitados &s situacions de risco atopadas.

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

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

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

4.3.e) Contidos

Contidos

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

Plans de emerxencia e de evacuacion en contornos de traballo.

Elaboracion dun plan de emerxencia nunha empresa do sector.

Participacién na planificacion e na posta en practica dos plans de prevencion.

Protocolo de actuacion ante unha situacion de emerxencia.

Aplicacién das técnicas de primeiros auxilios.

Actuacién responsable en situacidns de emerxencias e primeiros auxilios.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
4 O Dereito de Traballo, 8

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. Sl

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

Criterios de avaliacion

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

4.4.e) Contidos

Contidos

Dereito do traballo.

Organismos publicos (administrativos e xudiciais) que intervefien nas relaciéns laborais.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
5 0 Contrato de Traballo, 8

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

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

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

Criterios de avaliacion

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

4.5.e) Contidos

Contidos

Andlise da relacion laboral individual.

Dereitos e deberes derivados da relacion laboral.

Andlise dun convenio colectivo aplicable ao dmbito profesional da titulacién de técnico en xestion administrativa.
Modalidades de contrato de traballo e medidas de fomento da contratacion.

Andlise das principais condicions de traballo: clasificacién e promocién profesional, tempo de traballo, retribucién, etc.

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

N.° Titulo da UD Duracion

6 Analise das principais condicions de traballo. 8

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. Sl

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

Criterios de avaliacion

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

4.6.e) Contidos

Contidos

Andlise da relacion laboral individual.
Dereitos e deberes derivados da relacion laboral.
Anélise dun convenio colectivo aplicable ao dmbito profesional da titulacién de técnico en xestion administrativa.

Anélise das principais condicions de traballo: clasificacion e promocion profesional, tempo de traballo, retribucion, etc.

-10-
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

7 A némina e Seguridade Social. 18

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. Sl
RA3 - Determina a accién protectora do sistema da Seguridade Social ante as continxencias cubertas, e identifica as clases de prestacions. Sl

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

Criterios de avaliacion

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

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

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

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

CAZ2.5 Valoraronse os dereitos e as obrigas que se recollen na normativa laboral.

CAZ2.6 Determinaronse as condicions de traballo pactadas no convenio colectivo aplicable ou, en ausencia deste, as condicidns habituais no sector profesional relacionado co titulo de
técnico en xestion administrativa.

CAZ2.7 Valoraronse as medidas establecidas pola lexislacién para a conciliacién da vida laboral e familiar, e para a igualdade efectiva entre homes e mulleres.

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

CA2.9 Identificaronse as causas e os efectos da modificacion, a suspension e a extincién da relacion laboral.

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

CA2.11 Analizaronse os conflitos colectivos na empresa e os procedementos de solucién.

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

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

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

CA3.3 Identificaronse, nun suposto sinxelo, as bases de cotizacion dunha persoa traballadora e as cotas correspondentes a ela e 4 empresa.

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

CAZ3.5 Determinaronse as posibles situacions legais de desemprego en supostos practicos sinxelos, e realizouse o calculo da duracién e da contia dunha prestacion por desemprego de
nivel contributivo basico.

4.7.e) Contidos

Contidos
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Contidos

Anélise da relacion laboral individual.

Dereitos e deberes derivados da relacion laboral.

Analise dun convenio colectivo aplicable ao ambito profesional da titulacién de técnico en xestion administrativa.
Anélise das principais condicions de traballo: clasificacion e promocién profesional, tempo de traballo, retribucién, etc.
A Seguridade Social como piar do estado social.

Estrutura do sistema de Seguridade Social.

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

Prestacions contributivas da Seguridade Social.
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

8 Modificacion, suspension e extincion do CT. Impugancién do despido. 8

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. Sl

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

Criterios de avaliacion

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

4.8.e) Contidos

Contidos

ORepresentacion das persoas traballadoras na empresa.
Conflitos colectivos.

Novos contornos de organizacion do traballo.

Modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo.

Sindicatos de traballadores e asociaciéns empresariais.
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4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

9 A representacion dos traballadores. 6

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. Sl

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

Criterios de avaliacion

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

4.9.e) Contidos

Contidos

ORepresentacion das persoas traballadoras na empresa.
Conflitos colectivos.

Sindicatos de traballadores e asociacions empresariais.
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4.10.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
10 O traballo en equipo 6
4.10.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Participa responsablemente en equipos de traballo eficientes que contriblian & consecucion dos obxectivos da organizacion. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

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

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

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

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

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

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

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

4.10.e) Contidos

Contidos

Diferenciacién entre grupo e equipo de traballo.

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

Din&micas de grupo.

Equipos de traballo eficaces e eficientes.

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

Técnicas para a resolucion ou a superacion do conflito.
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4.11.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
11 Busqueda de emprego 12
4.11.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Planifica o seu itinerario profesional seleccionando alternativas de formacion e oportunidades de emprego ao longo da vida. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

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

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

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

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

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

permitir unha axeitada insercion laboral.

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

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

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

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

4.11.e) Contidos

Contidos

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

Importancia da formacion permanente para a traxectoria laboral e profesional das persoas coa titulacion de técnico en xestion administrativa.
Oportunidades de aprendizaxe e emprego en Europa.

Itinerarios formativos relacionados coa titulacién de técnico en xestion administrativa.

Definicion e analise do sector profesional do titulo de técnico en xestion administrativa.

Proceso de toma de decisions.

Proceso de procura de emprego no sector de actividade.

Técnicas e instrumentos de procura de emprego.
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Os obxetivos deste médulo estan desenrolados en cada unidade didactica e consideranse o minimo que o alumno debe saber e interiorizar para
superar o médulo. Son os relacionados a continuacién e que o alumno demostrara acadar o definir, describir, relacionar, clasificar ,calcular e

reolver , segundo o caso, cuestions tedricas e practicas sobre :

- As Fontes , Principios do Dereito e Tribunais de Xustiza espafiois € comunitarios.
- Organos lexislativos, administrativos e xudiciais tanto espafiois como comunitarios.

-- Modalidades de contratacion.

-- Prestacions de servizos excluidas da contratacion laboral e as de caracter especial, faltas laborais e ETTs.

--Dereitos e deberes do traballador e do empresario.
-- Xornada laboral, permisos retribuidos e vacacions.
-- Horas extraordinarias, gratificacions extraordinarias ,salario e Fondo de Garantia Salarial.
- Némina .
-- Modificacidn, suspensidn e extincion da relacion laboral.
-- Finiquito.
--Calcular indemnizacions.
-- Movilidade funcional e xeografica.
-- Seguridade Social, reximenes que a integran e prestacions.
-- Prestacions do INEM.
-- Organos de participacién dos traballadores e as stias competencias.

-- Contidos regulados nos convenios colectivos.
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-- Conflictos laborales .

-- Dereito de sindicacion dos traballadores.

-- Procedimento para solucionar os conflictos de taballo.

-- Condicions de traballo e seguridade.

-- Dereitos e deberes dos empresarios e traballadores en materia de prevencion.

-- Responsabilidades legais de empresarios e traballadores.

-- Factores de risco fisicos ,quimicos ,bioldxicos e organizativos.

--- Medidas de prevencion e proteccion.

-- Organos con competencias en prevencion

--Accion preventiva e identificar a documentacion que debe conservar o empresario.
- Indices estadisticos

-- Medidas de emergencia e primeiros auxilios.

-- Proceso de busqueda de emprego, fontes de informacién e mecanismos de seleccion.

-- ltinerarios formativos profesionalizadores.

Para conquerir ditos obxetivos o sistéma ede avaliacién sera continuo .
Establecidos os obxetivos minimos vamonos a fixar nos criterios de cualificacion :
Para calificar positivamente a adquisicién dos minimos terase en conta si 0 alumno e capaz de :

--Recofiecer ou identificar o conxunto de accions ordeadas que compofien o procedemento.
-- Sabelo aplicar a situaciéns concretas.

-- Xeneralizalo a outros contexto.

-- Saber elixir o procedemento adecuado para resolver un determinado problema ou cuestion.
-- Grao de autonomia e automatismo alcanzado no manexo do procedemento.

Para avaliar e calificar usarénse técnicas variadas. Algunhas delas , son:
--Observacion do traballo do alumno
-- Autoavaliacién da interiorizacion dos distintos conceptos do curriculum..
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--Revision de actividades encomendadas individuales ou grupales.
-- Probas orais.
-- Probas especificas de avaliacion: probas obxetivas que poderan consistir, ben por separado ou ben en miscelanea, no seguinte:

-- Probas obxetivas comentadas para ver o grao de comprension.

-- Probas de definicion de conceptos, para determinar os posibles erros de concepto e observar se organiza e expresa as ideas
con propiedade e precision, de forma oral e escrita..

-- Cuestidns baseadas no estudio de casos : 0s alumnos han de mostrar comprension dos conceptos apropiados e a sua
capacidade para aplicalos a novos casos e exemplos.

--Cuestions de exposicién teméatica para que mostren os seus cofiecementos , capacidade de organizacion e exposicion.

Para comprobar este nivel minimo de cofiecementos alcanzados durante todo o proceso de aprendizaxe , aplicarase un sistéma de avaliacién que
permita graduar o dominio dos mesmos o inicio, durante, e o final do proceso instructivo.

A consecucion dos obxetivos minimos valorarase a través de probas obxetivas, con cuestiéns longas/curtas e resolucién de supostos practicos,
segundo o caso ,aplicando, en todo momento e suposto ,a lexislacion vixente.

O proceso para acadar a avaliacién positiva concrétase nos Criterios de Avaliacién e Minimos esixidos reflexados nos apartados
anteriores.

Os alumnos han de ser avaliados conforme ao programa proposto para a consecucion dos obxetivos esixibles.

CRITERIOS DE CUALIFICACION:

O procedemento de avaliacion deste mddulo responde a modalidade ordinaria coa caracteristica de ser continua, toda vez que precisa a
asimilacion total de conceptos e metodoloxias expostas en cada unidade tematica de cara as posteriores , no sentido de que as unidades
tematicas posteriores precisan do dominio das anteriores para a sua comprension e resolucion.

A cualificacion realizarase :

En termos xerais.

-- Tomando como referencia os obxetivos expresados en Resultados de Aprendizaxe, os Criterios de Avaliacion do médulo e
os Obxetivos xerais do ciclo formativo, segundo o establecido no correspondente curriculo.

A cualificacion sera numérica, entre un e dez, sen decimais. Se a nota fose un numero enteiro mais cinco décimas a nota seria 0 nimero enteiro
menor. Non se aplicara o redondeo o niimero enteiro superior si 0 alumno non acada a nota minima dun cinco.

Consideraranse positivas as puntuacions iguais ou superiores a cinco puntos.

A calificacion farase en base a tres avaliacions , seguindo o principio de avaliacién continua, en virtude do cal , en cada avaliacion poderanse
incorporar os contidos das precedentes.

En termos especificos :

No perfil deste mddulo e importante a determinacién da nota de forma que se pondere tanto os cofiecementos adquiridos como a resposta
nos traballos e exercicios plantexados.. Por este motivo para superar positivamente o médulo profesional aplicaranse os seguintes criterios de
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cualificacion que se poden clasificar en duas categorias : actitudinais e cogniscitivas

A--—--ACTITUDINAIS: cun porcentaxe de ata un 20% que mide as actitudes e valores ( que se valoraran baseandose nas Taboas de
Obsevacion e Listas de Cotexoas as que fai referncia cada unidade didactica) e que se poderia desglosar en :

-- Calidade de traballos e informes
-- Claridade das exposicions
-- Interese e participacién nas actividades
-- Criterios e actitude coa a que se enfrenta o traballo
-- Coordinacién dos alumnos no grupo
-- Presentacion puntual dos traballos
--Tarefas desenvolvidas de forma persoal na casa ou na aula, exercizos, cuestionarios, casos practicos .
--Participacion voluntaria do alumno,
-- Realizacién de preguntas en clase etc..

B--- COGNOSCITIVOS: O longo de cada trimestre , o profesor podera propor cantas probas escritas ou orais considere oportunas . O
promedio destas supora ata 0 80% da avaliacién.

A Nota de Avaliacion sera ( N.A.) . N.A.=0,2A+0,8B.

Considerase que a avaliacion e positiva sempre que a cualificacion sexa igual ou superior a cinco.. A nota final sera a media aritmética da
nota obtida en cada unha das avaliacions calificadas positivamente.

Na proba extraordinaria que se celebrara para os médulos pendentes do curso anterior soamente se tera en conta a cualificacion do
exercizo.

Nas probas escritas faraselle constar a valoracion de cada unha das preguntas que se plantexen e que poderan consistir en cuestions
tedricas e practicas . As tdricas forzaran a expresion escrita e 0 exercizo intelectual que supora a expresion dun concepto. Se referenciaran os
contidos de cada unidade didactica. Os de caracter practico supora materializar en supostos reais os conceptos legais que se impartan na unidade
didactica en cuestion..

Os alumnos que na realizacion dalgunha proba sexa sorprendido con medios non permitidos , serélle retirada e ,acto seguido ,sera
convocado para unha proba oral
de contidos similares.

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

O alumno que en algunha avaliacién non obtivera unha calificacion igual ou superior a5 debera someterse a unha proba obxetiva escrita mix na
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fecha convida.

Debera repasar a materia impartida segundo o indicado polo profesor .De ser 0 caso ,tamén podeselle aconsellar realizar esquemas e realizar
traballos.

E imprescindible acadar, a lo menos, un 5 en cada avaliacién para considerar superado o médulo .

Antes da entrega das notas finais ,faraselle, de novo, outra proba obxetiva coa finalidade de recuperar as avaliacions non superadas.

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

Ao alumnado con perda do dereito a avaliacidn continua faraselle unha proba obxectiva que consistira en resolver 10 cuestions de tipo tedrico e
practico, cuxa valoracion constara no impreso que se lle entregara coas diversas cuestions. A proba tera lugar na data sinalada pola normativa,
normalmente xufio. Seran convocados coa antelacion suficiente a través do taboleiro de anuncios do centro. A materia sera a correspondente ao
curriculum oficial e desenvolvida nesta programacion. O aprobado sitGarase nun 5.

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

Periodicamente o profesor responsable desta programacion fara un seguimento da mesma, para intentar adaptarse en todo momento o previsto.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

O profesor responsable intentara, ao inicio do curso académico, facer unha aproximacion a cada alumno para constatar o nivel académico co que
acceden e circunstancias que poidan influir no seu rendemento académico. Ademais reunirase co equipo da avaliacién para chegar a conclusions
0 mais aproximadas posible.

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

Indicaraselle o alumno en cuestion as mellores medidas que o poidan reforzar e deste modo chegar a superar o modulo. Poden consistir en
repasar, esquematizar, resolver cuestions...etc.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Fomentaranse valores como a igualdade, responsabilidade, esforzo, puntualidade, respecto, pensamento critico, respecto as diferencias,
liberdade,...etc. Intentarase promover unha educacién para a paz, para a saude e calidade de vida e de respecto o0 medioambiente. Respecto da
educacion para a saude e calidade de vida farase especial fincapé na satde laboral.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As actividades seran as programadas no plan proxecta: donas de si

10.0utros apartados
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10.1) Difusion da programacion ao alumnado

O primeiro dia de curso farase un resumo da programacién ao alumnado indicandolles os obxectivos do médulo, as unidades didacticas nas que
se divide o mddulo e cdmo se van desenvolver as clases, indicandoselles os criterios de cualificacién que se van aplicar para obter a nota.
A programacion estara a disposicién do alumnado nun documento na aula virtual, e tamén colgada na web do centro

10.2) Metodoloxia

Durante este curso, empregarase a aula virtual dende inicio de curso para a difusion de materiais, entrega de tarefas e mesmo comunicacion .
- As probas escritas e traballos que o alumnado debe realizar para avaliar a adquisicion dos resultados de aprendizaxe establecidos para 0 mddulo,
entregaranse a través da aula virtual.

Para facilitar que os alumnos e alumnas estean familiarizados con estes recursos dixitais e non tefian dificultades co seu uso, desde o comezo do
curso utilizarase a aula virtual do mddulo como unha ferramenta mais no desenvolvemento das clases.
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