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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
15026698 | Espifieira Boiro 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0442 Operacions administrativas de recursos humanos 2023/2024 7 123 147

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | ROSA MARIA VENTIN PENA

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

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para desempefiar a funcion de apoio administrativo s tarefas que leva a cabo o
Departamento de Recursos Humanos. Esta funcién de apoio abrangue aspectos como:

- Apoio administrativo e elaboracion da documentacion relativa a seleccion de persoal

- Apoio administrativo e elaboracién da documenatacion xerada na formacion dos recursos humanos
- Apoio administrativo e elaboracién da documentacién e das comunicacion internas do departamento
- Apoio administrativo e elaboracion de domentacion respecto aos sistemas de motivacion

- Xestién da documentacion relativa & contratacion e a remuneracion do persoal

- Xestidn documental xerada na aplicacién da normativa de proteccion de datos e de proteccion de riscos laborais, € aplicacion dos procedementos
de calidade

As actividades profesionais asociadas a esta funcién aplicanse en tarefas de apoio administrativo as tarefas que desenvolva o departamento ou a

seccidn de recursos humanos de calquera tipo de empresa ou entidade, con independencia da sua actividade econdmica.

A formacion do médulo contrible a alcanzar os obxectivos seguintes obxectivos xerais dos ciclo formativo :

e) Realizar documentos e comunicaciéns no formato caracteristico e coas condiciéns de calidade correspondentes, aplicando as técnicas de
tratamento da informacion

k) Recofiecer a normativa legal aplicable, as técnicas de xestion asociadas e as funciéns do Departamento de Recurso Humanos, e analizar a
problematica laboral que poida darse nunha empresa e a documentacion relacionada para realizar a xestion administrativa dos recursos humanos

) Identificar e preparar a documentacion relevante e as actuaciéns que cumpra desenvolver, interpretando a polfiitica da empresa, para efectuar as
xestions administrativas das areas de seleccion e formacion dos recursos humanos

r) Valorar as actividades de traballo nun proceso produtivo e identificar a stiia achega ao proceso global para conseguir os obxectivos da producion

t) Recofiecer e identificar as posibilidades de negocio, analizando o marco legal que regula as condicions sociais e laborais, para participar na

cidadanis democratica

e as seguintes competencias profesionais, persoais e sociais:

a) Tramitar documentos e comunicacions internas ou externas nor circuitos de informacion da empresa

b) Elaborar documentos e comunicacions a partir de ordes recibidas ou de informacién obtida

f) Efectuar as xestions administrativas das areas de seleccion e formacion dos recursos humanos da empresa, axustandose a normativa e a
politica empresarial, baixo a supervision da persoa responsable do departamento

g) Prestar apoio administrativo na area de xestion laboral da empresa, axustandose a normativa e baixo a supervisién da persoa responsable do
departamento
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n) Exercer os dereitos e cumprir as obrigas derivadas das relacions laborais, de acordo co establcido na lexislacion

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

p) Participar de xeito activo na vida econémica, social e cultural, cunha actitude critia e responsable

r) Adaptarse a diferentes postos de traballo e a novas situacions laborais orixinadas por cambios tecnoldxicos e organizativos nos procesos
produtivos

As lifias de actuacién no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os obxectivos do modulo versaran sobre:

- ldentificacién da xestién da documentacion relativa aos procesos de seleccion, formacién, motivacion, comunicacion interna e organizacion e
control de incidencias dos recursos humanos

- ldentificacién da normativa laboral que afecta o persoal traballador, manexo dos contratos mais comunmente utilizados e lectura comprensiva dos
convenios colectivos de aplicacion

- Formalizacién de recibos de salario de diferentes caracteristicas e doutros documentos de cotizacion
- Revision das paxinas web dos organismos relacionados coa xestién do persoal e xestion telematica da documentacion xerada

- Andlise da Lei de proteccion de datos de caracter persoal e plicacion ao persoal dunha empresa.
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3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asighado para o desenvolvemento de cada unha

u.D.

Titulo

Descricion

Duracion (sesions)

Peso (%)

1

Operacions
administrativas no
reclutamento,
seleccion e formacion

do persoal

Como se organiza o departamento de Recursos Humanos nunha empresa, e que funcidns e tarefas se realizan

16

10

O contrato de traballo.

Obrigas derivadas da
contratacién

Os contratos laborais, as suas caracteristicas e como se busca e se cumprimenta o contrato mais axeitado as
necesidades das empresas

20

Operacions
administrativas na
confeccion e pago do

Confeccion das néminas dos traballadores tendo en conta a Ley que as regula e dos documentos que se
derivan relacionados cos osrganismos publicos

86

50

L¢
Control de horarios e
xestion de situacions

especiais

Control das ausencias dos traballadores tendo en conta as causas que os motivan

15

20

Xestion da calidade e
prevencién de riscos
laborais

Os aspectos basicos das relacions laborais en canto & prevencion de riscos laborais e elaboracién de informes
en prevencidn de riscos e xestién de calidade das empresas

10
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 Operacions administrativas no reclutamento, seleccion e formacién do persoal 16

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Realiza a tramitacién administrativa dos procesos de captacion e seleccién do persoal, e describe a documentacion asociada. Sl
RA2 - Realiza a tramitacion administrativa dos procesos de formacion, desenvolvemento, compensacion e beneficios do persoal, e recofieceuse a documentacion S|

xerada.

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

Criterios de avaliacion

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

CAZ2.7 Actualizouse a informacidn sobre formacion, desenvolvemento, compensacion e beneficios, asi como a de interese xeral para o persoal, nas canles de comunicacion internas.

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

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

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

4.1.e) Contidos

Contidos

Fontes da normativa laboral.

Funciéns do departamento de recursos humanos.

Politicas de xestion de captacion do capital humano na empresa.

Fontes externas e internas de recrutamento.

Métodos de seleccion de persoal: probas de seleccion, entrevista, dindmica de grupos e centros de avaliacion.
Adaptacion ao novo emprego.

Subvencidns. Fontes de subvencidns.

Politicas de xestién de persoal.

Politicas e procedementos administrativos relacionados coa motivacion e coa formacion.
Principais técnicas de formacion empresarial.

Entidades de formacién.

Control das compensacions, os incentivos e os beneficios do persoal.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 O contrato de traballo. Obrigas derivadas da contratacion 20
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variacions da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

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

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

CA3.3 Formalizaronse os contratos laborais.

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

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

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

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

liquidacién.

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

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

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

4.2.e) Contidos

Contidos

Forma do contrato.

Modalidades de contratacion.

Xornada de traballo e calendario laboral.

Proceso e procedemento de contratacion laboral. Rexistro.
Afiliacion e alta na Seguridade Social.

Documentacion e formalizacion do contrato de traballo.
Suspension e extincion do contrato de traballo.

Liquidacion.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Operacions administrativas na confeccion e pago do recibo de salarios 86

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Elabora a documentacion correspondente ao pagamento de retribucidns do persoal, de cotizacion & Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a S|
normativa.

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

CA4.2 Distinguironse os réximes da Seguridade Social.

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

CA4 .4 Calculouse o importe das bases de cotizacion en funcidn das percepcidns salariais e das situacions que mais comunmente as modifican.

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

CAA4.6 Tivéronse en conta os prazos establecidos para o pagamento de cotas & Seguridade Social e para retencions, asi como as férmulas de aprazamento, segundo o0s casos.

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

CAA4.8 Creéronse os ficheiros de remision electronica, tanto para entidades financeiras como para a Administracion.

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

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

4.3.e) Contidos

Contidos

Réximes do sistema da Seguridade Social.

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

Cotizacions & Seguridade Social.

Tipos e bases de cotizacion.
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thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 Control de horarios e xestion de situacions especiais 15
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Elabora a documentacién relativa as incidencias derivadas da actividade laboral das persoas traballadoras, consonte a normativa. Sl

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CAA5.1 Determinaronse os aspectos basicos das relacions laborais no relativo s sias comunicacions internas.

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

CAA5.3 Realizéronse calculos e estatisticas sobre os datos anteriores, utilizado follas de calculo e formatos de graficos.

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

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

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

4.4.e) Contidos

Contidos

Control horario.
Absentismo.

Xestién de situacions especiais: incapacidade laboral, excedencias, permisos e viaxes.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 Xestion da calidade e prevencion de riscos laborais 10
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAG6 - Aplica procedementos de calidade, prevencién de riscos laborais e proteccion ambiental nas operacions administrativas de recursos humanos, e recofiece a S|
sua incidencia nun sistema integrado de xestion administrativa.

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

alumnado

Criterios de avaliacion

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

CA6.2 Valorouse a integracion dos procesos de recursos humanos con outros procesos administrativos da empresa.

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

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

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

4.5.e) Contidos

Contidos

Prevencion de riscos laborais: saude, dano e risco.
Fundamentos e principios basicos dun modelo de calidade total en recursos humanos.

Normativa de proteccidn de datos de caracter persoal e confidencialidade.

-10-



CONSELLERIA DE CULTURA, ANEXO Xl

EDUCACION, FORMACION B B
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j B | C | B

EX XUNTA
B4 DE GALICIA

PROFESIONAIS

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

MINIMOS EXIXIBLES

Os criterios de avaliacién expostos ao longo desta programaicon considéranse minimos exixibles para acadar a avaliacion positiva

CRITERIOS DE CUALIFICACION

Cualificaranse os instrumentos de avaliacidn expostos 6 longo do proxecto curricular, de tal maneira que:
- Probas escritas e/ou orais (PE): 80% da nota da avaliacion

- Listas de cotexo (LC): 20% da nota de avaliacion

Para a superacion das avaliacions deste mddulo sera preciso, unha vez cualificados todos os instrumentos de avaliacidn, acadar unha nota minima
de 5 puntos tendo en conta a ponderacion establecida arriba. De non ser asi, deberase recuperar a parte suspensa.

Asi mesmo, soamente farase a nota media das diferentes notas acadadas cos intrumentos de avaliacién antes expostos, cando se obtefia, como
minimo, unha nota de 4 en cada unha delas. De non ser asi, a avaliacién non terd un resultado positivo.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Ao longo do curso, as alumnas e ds alumnos que non acaden os minimos exixidos, proporcionaraselles actividades de apoio con tarefas de
supostos practicos nas que tefian maior dificultade.

Os contidos do médulo de Operacions Adminstrativas de Recurso Humanos non reflexan a necesidade dun proceso continuo de aprendizaxe, polo
que se poderan diferenciar claramente as actividades a realizar en cada unha das unidades didacticas e, polo tanto, a superacién dunha avaliacién
non implica a superacién das avaliacions anteriores.

Darase por recuperada a avaliacion antes suspensa cando o alumno supere as probas que se lle propondran, tendo en conta os instrumentos de
avaliacion antes descritos

Antes de dar unha nota final definitiva tendo en conta o progreso do alumno ao longo dos dous trimestres, farase unha proba escrita final na que se
plantexara un cuestionario sobre os contidos do mddulo impartidos ao longo do curso para os alumnos con algunha ou todas as avaliacions
negativas. En esta proba debera obter unha nota minima de 5 puntos para poder superar definitivamente o médulo.

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

O alumnado que perda o dereito & avaliacién continua como consecuencia das faltas de asistencia reiteradas, realizara unha proba escrita que se
celebrara no mes de xufio sobre os contidos referidos aos criterios minimos exixibles desta programacion e que incluira, ademais, un suposto

-11-
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practico a resolver ca aplicacion informatica de xestion de RRHH, tipo NominaSol que se empregou ao longo do curso.
Para acadar unha avaliacién positiva debera obter unha nota minima de 5 puntos na proba descrita.

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

A presente programacion sera revisada mensualmente co fin de analizar o seu cumprimento, asi como a oportunidade das actividades propostas e
a secuenciacion das mesmas para analizar as posibles desviacions e tentar de arranxalas, dentro do posible.

Establécese como mecanismo comun a todo instituto, e polo tanto tamén para esta programacién didactica, a elaboracion de enquisas de
avaliacién da practica docente que seran contestadas de xeito anénimo polo o alumnado.

Establécense 2 enquisas:

- Enquisa Preliminar de Novembro: O obxectivo desta enquisa é detectar posibles desviaciéns e problematicas que non son manifestadas polo
estudantes durante as sesions por diversos motivos pero que si poden ser mais facilmente detectables nunha enquisa anénima na que existe un
maior ambiente de confianza. A temporalizacion desta enquisa, xa en novembro, ten a intencidn de que as desviacions poidan ser detectadas a
tempo para a sUa correccién no propio curso académico.

- Enquisa Preliminar de Maio (pode ser abril ou marzo para 2° ciclos ):

A enquisa que tera un desefio similar a de novembro tera por obxectivo unha vez desenvolvida a practica totalidade do curso, cofiecer o grao de
satisfaccion do alumnado e estudar a sua opinidn sobre que aspectos positivos se deben potenciar e que aspectos negativos se deben corrixir,
para de cara ao desefio da programacion didactica do vindeiro curso facer os axustes necesarios para que o desenvolvemento

da actividade docente sexa ainda mais eficiente.

A enquisa que se podera facer a través de medios telematicos ou fisicos tera as seguintes preguntas

1. profesor explica con claridade (Valora do 0 ao 10)

2. Que tipo de soporte prefires para o desenvolvemento das clases?

a. Libro de Texto

b. Apuntamentos

c. Ninguin, e que cada un se faga os seus propios apuntamentos.

3. A metodoloxia para impartir a materia (explicacions, resolucion de actividades etc.)
paréceme axeitado (Valora do 0 ao 10)

4. Paréceme que as clases estan preparadas (Valora do 0 ao 10)

5. Paréceme que o profesor ten un bo trato co alumnado (Valora do 0 ao 10)

6. profesor resolve as dubidas correctamente (Valora do 0 ao 10)
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7. Existe un bo ambiente co resto de compafieiros durante a materia (Valora do 0 ao 10)
8. En xeral, atépome satisfeito e cdmodo co desenvolvemento da materia (Valora do 0 ao 10)
9. Indica os puntos fortes da materia e como se poderian potenciar mais (Resposta Aberta)

10. Indica os puntos débiles do materias e propostas para a sua solucion (Resposta Aberta

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

A avaliacién inicial tera por obxecto cofiecer as caracteristicas, a formacion e a experiencia laboral de cada alumna e alumno, asi como as stas
capacidades, e servird para orientar e situar ¢ alumnado en relacion co seu perfil profesional correspondente.

A través da avaliacion inicial procurarase detectar os problemas de aprendizaxe concretos que presenta o alumnado. Unha vez detectadas
posibles necesidades de apoio educativo, pofieranse en marcha medidas ordinarias ou extraordinarias de atencién a diversidade, segun proceda
en cada caso concreto (asesorados polo departamento de orientacién)

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

- Proporanse actividades de reforzo, repaso e afondamento segundo as necesidades de cada alumno/a e adaptarase o ritmo de exposicién dos
novos conceptos.

- Utilizaranse metodoloxias diversas e adaptadas a realidade e o entorno no que viven os alumnos/as para que lles sexa mais facil asimilalos.

- Dependendo dos contidos que se desenvolvan, realizaranse diferentes actividades individuais e en grupo, proporanse debates, cumprimen-
taranse documentos manexando a lexislacion existente, para que os alumnos/as reflexionen sobre a necesidade e a utilidade da informacion ata
que adquiran as destrezas necesarias para 0 Seu manexo.

- A atencidn especifica a este alumnado ten por finalidade que estes alumnos poidan alcanzar o maximo desenvolvemento posible das stas
capaci-dades persoais e, en todo caso, os obxectivos establecidos con caracter xeral para todo o alumnado.

- En xeral, proporanse actividades de reforzo, repaso e afondamento segundo as necesidades de cada alumno/a e adaptarase o ritmo de
exposicién dos novos conceptos. Utilizaranse metodoloxias diversas e adaptadas a realidade e o entorno no que viven os alumnos/as para que lles
sexa mais facil asimilalos.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacion da educacion en valores

Xunto o cofiecemento dos contidos do modulo, convén que os alumnos se formen en todos os aspectos relativos & convivencia, como corresponde
a unha sociedade evolucionada e democratica. Neste mddulo farase fincapé, fundamentalmente, en valores e actitudes propios da sociedade
democratica na que vivimos e especialmente:
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Educacién moral e civica

Educacién para a paz

Educacién para a saude.

Educacién para a igualdade entre homes e mulleres
Educacién medioambiental.

Educacién para o consumo.

Educacién intercultural.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Plantéxase a posibilidade de visitar o departamento de RRHH dalgunha empresa da contorna.

10.0utros apartados

10.1) unidade 3: Operacions administrativas na confeccién e pago de recibos

Esta unidade tratarase como transversal o longo do curso. Se lle dedicara unha sesion por xornada, o que equivale a 3 sesiéns a semana.
Ademais da teoria necesaria para o logro dos obxectivos, se ira aprendendo un programa de néminas para a xestién dos traballadores.

10.2) Casuistica Covid

O seguemento dos alumnos/as levarase pola aula virtual do centro, asi poran, en caso de que se tefia que impartir unhas clases
semipresenciales, seguir o curso e entrega de tarefas pola aula virtual como vefien facende dende principios de curso. En caso de non
presencialidade o alumno/a seguira a docencia por Cisco Webex Meetings e aula virtual do centro.
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