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1. Identificacién da programacién

Centro educativo
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Codigo Centro Concello A|’10 :
académico
15027782 Ordes Ordes 2023/2024
Ciclo formativo
Cédigo -
da familia Familia profesional . Cistlr d? Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Swiglﬁg formativos de grao Réxime xeral-ordinario
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)
Cadigo N Sesions Horas Sesions
ome 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 Egtgfe%sode traballo, dereito do traballo e da seguridade social, e procura de 2023/2024 4 62 74

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

SANDRA MOUZO ROMERO

Outro profesorado

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

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

Estes titulados exerceran a sua actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade e nomeadamente no de servizos, asi como nas administracions publicas, ofrecendo apoio
administrativo nas tarefas de administracion e xestion das referidas empresas e institucions, e prestandolle atencion a clientela e a cidadania.

As ocupaciéns e os postos de traballo méis salientables son os seguintes:

-Auxiliar administrativo/a.

-Axudante de oficina.

-Auxiliar administrativo/a de cobramentos e pagamentos.

-Administrativo/a comercial.

-Auxiliar administrativo/a de xestion de persoal.

-Auxiliar administrativo/a das administracions publicas.

-Recepcionista.

-Empregado/a de atencion & clientela.

-Empregado/a de tesouraria.

-Empregado/a de medios de pagamento.

0O mddulo profesional de Formacion e orientacion laboral contén a formacién necesaria para que o alumnado se poida inserir

laboralmente e desenvolver a sua carreira profesional no sector administrativo e financeiro.

A formacion de este mddulo contrible a acadar os seguintes obxectivos xerais do ciclo formativo:

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

s) Valorar a diversidade de opinions como fonte de enriquecemento, recofiecendo outras practicas, ideas ou crenzas, para resolver problemas e tomar decisions.

t) Recofecer e identificar posibilidades de mellora profesional, reunindo informacién e adquirindo cofiecementos para a innovacién e a actualizacion no ambito do seu traballo.

u) Recofiecer os dereitos e os deberes como axente activo na sociedade, analizando o marco legal que regula as condicidns sociais e laborais, para participar na cidadania democratica.

Asi mesmo, tamén contrible a acadar as seguintes competencias profesionais, persoais e sociais do titulo:

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

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

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

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

n) Exercer os dereitos e cumprir as obrigas derivadas das relacions laborais, de acordo co establecido na lexislacion.
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o) Detectar e analizar oportunidades de emprego e autoemprego desenvolvendo unha cultura emprendedora e adaptandose a diferentes postos de traballo e a novas situaciéns.
p) Participar de xeito activo na vida econémica, social e cultural, cunha actitude critica e responsable.
q) Participar nas actividades da empresa con respecto e con actitude de tolerancia.

r) Adaptarse a diferentes postos de traballo e a novas situacions laborais orixinadas por cambios tecnoldxicos e organizativos nos procesos produtivos.
s) Participar no traballo en equipo respectando a xerarquia definida na organizacion.

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 | Resultados de aprendizaxe
3| =
U.D. Titulo Descricion = g
o | @ MP0449_12 MP0449_22
S| o
S RA|RA|RA[RA|[RA|RA|RA|RA
a 112 (3[4 |1 |2]3]4
, Tema introdutorio que inclie a normativa, os conceptos basicos, e os dereitos e deberes
1 | A saldelaboral en materia preventiva, entre outros. 9 7 X
o . Estidanse os riscos e faise una avaliacidn deles nun contorno de traballo, relacionado co
2 | Aavaliacion de riscos sector de actividade do titulo. 7113 X
3 |0 plan de prevencion Relativo a xestion da prevencion na empresa. 19 | 14 X
) " ” Estudanse as medidas de prevencion e proteccién individuais e colectivas, o protocolo de
4 | As medidas de prevencion e proteccion actuacién en caso de emerxencia e as técnicas de primeiros auxilios. 9 7 X
5 |A relacion laboral Ionuctlruoes nocions introdutorias sobre dereito laboral, contratos laborais, xornada, salario, entre 16 | 13 X
6 A representacion dos traballadores e a negociacion Trata sobre a representacion sindical e unitaria, os conflitos colectivos, con especial 10 8 X
colectiva mencion ao estudo do convenio aplicable no sector do titulo.
7 | Modificacién, suspension e extincidn do contrato de traballo | Versa sobre as distintos cambios que pode sufrir un contrato. 12 9 X
. . Estudase seu funcionamento e estrutura, as obrigas que implican a empresas e obreiros, a
8 |A Seguridade Social proteccion por desem-prego e as prestacions contributivas basicas. 16| 13 X
9 |0 traballo en equipo Sobre os equipos e sobre a resolucion dos conflitos. 8 7 X
Relativo ao proxecto profesional, as técnicas de procura de emprego e as alternativas de
10 |O emprego auto-emprego. 12 9 X
Total: 128
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4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica
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N.° Titulo da UD Duracion
1 A saude laboral 9
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece os dereitos e as obrigas das persoas traballadoras e empresarias relacionados coa seguridade e a satde laboral. Sl
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_(':lon
(sesions)
1.1 Relacionar as condicions laborais coa saude.
1.2 Distinguir os principios da accion preventiva. 1 Conceptos basicos na prevencion 4,0
1.3 Determinar as actuacions adecuadas ante situacions de emerxencia e risco laboral grave e inminente.
2.1 Cofiecer os dereitos e deberes en materia de prevencion.
2 Dereitos e obrigas na prevencion 5,0
2.2 ldentificar as medidas de proteccion especificas de determinados colectivos.
TOTAL 9
4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado
o s i Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Ty
exixibles cualificacion (%)
LC.1 - Sobre as condicions laborais e a salde da persoa traballadora.
CA1.1 Relacionaronse as condicidns laborais coa salide da persoa traballadora. ° ' el y P f S 20
CA1.2 Distinguironse os principios da accion preventiva que garanten o dereito 4 seguridade e & satide das persoas |  PE.1- Sobre os principios da accion preventiva. s 20

traballadoras.
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o o s Minim P
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion nimos o OO o
exixibles cualificacion (%)
CA1.3 Apreciouse a importancia da informacion e da formacion como medio para a eliminacion ou a reducion dos | » TO.1 - Sobre a informacion e da formacion. S 10
riscos laborais.
. o . N o I o TO.2 - Sobre as actuacions ante situaciéns de emerxencia e risco laboral grave e
CA1.4 Comprendéronse as actuacions axeitadas ante situacions de emerxencia e risco laboral grave e inminente. inminente. S 10
CA1.5 Valoraronse as medidas de proteccion especificas de persoas traballadoras sensibles a determinados riscos, | e TO.3 - Sobre as medidas de proteccion especificas dos traballadores sensibles a S 10
asi como as de proteccion da maternidade e a lactacion, e de menores. determinados riscos.
- e " , e ) . o PE.2 - Sobre os dereitos & vixilancia e proteccion da satde no sector do titulo.
CA1.6 Analizaronse os dereitos & vixilancia e proteccion da satide no sector administrativo e financeiro. P S 20
CA1.7 Asumiuse a necesidade de cumprir as obrigas das persoas traballadoras en materia de prevencion de riscos | o TO.4 - Sobre as obrigas dos traballadores en materia de prevencion de riscos S 10
laborais. laborais.
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Relacion entre traballo e satde. Influencia das condicions de traballo sobre a salde.

Conceptos basicos de seguridade e salde laboral.

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

Proteccion de persoas traballadoras especialmente sensibles a determinados riscos.

4.1.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

ue e para que Como Con que
Que e para g q se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
Conceptos basicos na prevencion - Relacion | o Explicacién sobre os o Elaboracién dun cadro onde |  Cadro completado onde se | o Libro de texto efou apuntes. o LC.1- Sobre as condiciéns laborais e a
das condicions laborais coa salide da persoa | conceptos bésicos na se relacionen os factores de | relacionen os factores de salde da persoa traballadora.
traballadora, distincion dos principios da prevencion. risco e as condicions de risco e as condicions de 4,0

accion preventiva e comprension das
actuacions adecuadas ante situacions de

traballo.

traballo.
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Como e con que

Que e para que Como Con que -
Duracion
Actividad sesions
clividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
5 . tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
« Visionado dunha pelicula « Taboa completada na que Ordenador persoal. PE.1 - Sobre os principios da accién
sobre 0s principios da accion|  aparezan os principios da preventiva.
preventiva. accion preventiva e p dor de fext 70.2-Sob uacis "
,, , exemplos concretos de cada rocesador de textos. .2 - Sobre as actuacions ante
emerxencia e risco laboral grave e inminente. + Elaboracion dunha taboana | - de?es. situacions de emerxencia e risco
que aparezan 0s principlos laboral grave e inminente.
da accion preventiva e Internet.
exemplos concretos de cada
un deles.
o Explicacion relativa aos « Visionado dun video relativo | e Supostos practicos resoltos. Libro de texto e/ou apuntes. PE.2 - Sobre os dereitos & vixilancia e
dereitos e obrigas do aos dereitos e deberes na proteccién da satde no sector do titulo.
empresario e do traballador prevencion. Ordenad | T04 - Sobre a inf ion e d
i i ion - i i6 rdenador persoal. .1 - Sobre a informacion e da
Derel_tqs elgbngas na prevencion - no eido da prevencion. « Resolucion de supostos p formacion
Identificacion das medidas de proteccién cti lati :
especificas de determinados colectivos e practicos relativos aos . "
9 ’ ; dereitos e deberes na Procesador de textos. T0O.3 - Sobre as medidas de proteccion 5,0
valoracidn do cumprimento das obrigas das revencion especificas dos traballadores sensibles
persoas traballadoras en materia de P ' a (i)etermina d0s riSCoS
prevencion de riscos laborais. Internet. ’
TO.4 - Sobre as obrigas dos
traballadores en materia de prevencion
de riscos laborais.
TOTAL 9,0
4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica
N. Titulo da UD Duracion
2 A avaliacion de riscos 17
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 condiciéns de traballo e os factores de risco mais habituais do sector administrativo e financeiro. Sl
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. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Determinar as condiciéns de traballo no seu contorno laboral.
1 Condicions de traballo e factores de risco 40
1.2 Clasificar os factores de risco e os danos derivados deles.
2.1 Clasificar e describir os danos profesionais. 2 Danos 6,0
3.1 Identificar as situacions de risco mais habituais no seu contorno laboral.
3 Avaliacién de riscos 7,0
3.2 Realizar unha avaliacién de riscos no seu contorno laboral.
TOTAL 17
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 Mi." i_mos . _Pesg'
exixibles cualificacion (%)
o L Lo " L o PE.1- Sobre condicions de traballo con significacién para a prevencion nos
rglggi.; ngggesr rgénaéc:f?lsergfigic:)r;(glc ld(ientségﬁitcfZillgeg?igslggmicrigl[?:tisgra a prevencion nos ambitos de traballo contornos de traballo relacionados co perfil profesional de técnico en xestion S 20
periil p : administrativa.
" . . ) PE.2 - Sobre os factores de risco na actividade e os danos derivados deles.
CA2.2 Clasificaronse os factores de risco na actividade e os danos derivados deles. ¢ S 20
CA2.3 Clasificaronse e describironse os tipos de danos profesionais, con especial referencia a accidentes de « PE.3- Sobre os tipos de danos profesionais relacionados co perfil profesional de S 2
traballo e doenzas profesionais, relacionados co perfil profesional de técnico en xestion administrativa. técnico en xestion administrativa.
CA2.4 Identificaronse as situacions de risco mas habituais nos ambitos de traballo das persoas coa titulacion de o PE.4 - Sobre as situacions de risco mas habituais nos contornos de traballo das S 2
técnico en xestién administrativa. persoas coa titulacidn de técnico en xestion administrativa.
CA2.5 Levouse a cabo a avaliacion de riscos nun contorno de traballo, real ou simulado, relacionado co sector de | » LC.1 - Sobre avaliacion de riscos nun contorno de traballo, real ou simulado, S 2
actividade do titulo. relacionado co sector de actividade.
TOTAL 100
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Contidos

Andlise de factores de risco ligados a condicions de seguridade, ambientais, ergondmicas e psicosociais.

Determinacién dos danos a saude da persoa traballadora que se poden derivar das condiciéns de traballo e dos factores de risco detectados.

Riscos especificos no sector administrativo e financeiro en funcion das probables consecuencias, do tempo de exposicidn e dos factores de risco implicados.

Avaliacion dos riscos atopados en situacidns potenciais de traballo no sector administrativo e financeiro.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran, asi como os materiais e 0os recursos necesarios para

a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que a
se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
5 N tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
Condiciéns de traballo e factores de risco - o Explicacion das condicions | e Resolucion de supostos o Supostos practicos resoltos Libro de texto e/ou apuntes. PE.1 - Sobre condiciéns de traballo
Determinacion das condiciéns de traballo con de traballo no seu contorno practicos sobre as sobre as condicions de con significacion para a prevencion nos
significacion para a prevencion nos &mbitos laboral, dos distintos tipos de|  condicions de traballo no seu|l  traballo no seu contorno contornos de traballo relacionados co
: : : factores de risco na contorno laboral, sobre 0s laboral, sobre os tipos de Ordenador persoal. perfil profesional de técnico en xestion
de traballo relacionados co perfil profesional - . . ; E= 4,0
de técnico en xestion administrativa e actividade e os danos tipos de factores de risco na factores de risco na administrativa.
clasificacion dos factores de risco na derivados deles. 3(:".\’ |d3dede S?br? ost danos gctllwdgdeéa S?br? ost danos | . esador de textos. PE.2 - Sobre os factores de risco na
actividade e os danos derivados deles. erivados destes factores. erivados destes factores. actividade e os danos derivados deles.
Explicacién dos distintos o Resolucion de supostos « Supostos practicos resoltos Libro de texto e/ou apuntes. PE.3 - Sobre os tipos de danos
tipos de danos profesionais. practicos para diferenciar os para diferenciar os danos profesionais relacionados co perfil
danos profesionais. profesionais. profesional de técnico en xestion
Danos - Clasificacion e descricion dos tipos Ordenador persoal. administrativa. 6.0
de danos profesionais. ’
Procesador de textos.
Explicacion das situaciéns o Resolucion de supostos o Supostos practicos resoltos Libro de texto e/ou apuntes. LC.1 - Sobre avaliacién de riscos nun
de risco mais habituais no practicos para identificar as de identificacién das contorno de traballo, real ou simulado,
Avaliacion de riscos - Identificacion das seu contorno laboral e do situacions de risco mais situacions de risco mais Ordenad | relacionado co sector de actividade.
Lo ; o e ; ituai ituai rdenador persoal. I .
situacions de risco mais habituais no seu gggﬁ:gtgnediorir:gg%%de lr::)t:)ltr:?ls no seu contorno It;e;)l;li:fls no seu contorno PE 4 - Sobre as situacions de risco
contorno laboral e realizacion dunha INSHT : : mas habituais nos contornos de 70
avaliacion de riscos nun contorno de traballo, : « Resolucion de supostos « Fichas de avaliacion de Procesador de textos. traballo das persoas coa titulacion de
real ou simulado, relacionado co sector de préacticos que inclian a riscos segundo o método do técnico en xestion administrativa.
actividade do titulo. cumprimentacion de fichas INSHT cumprimentadas.
de avaliacion de riscos
segundo o método do
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que

se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
INSHT.
TOTAL 17,0
4.3.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
3 O plan de prevencién 19
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Participa na elaboracion dun plan de prevencion de riscos e identifica as responsabilidades de todos os axentes implicados. Sl
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 Clasificar os xeitos de organizacion da prevencion.
1.2 Determinar os xeitos de representacion en materia de prevencion de riscos 1 Planificacién da prevencion 50
1.3 Identificar os organismos publicos relacionados coa prevencion
2.1 Definir o contido dun plan de prevencion relacionado co sector profesional. 2 Plan de prevencion 8,0
3.1 Proxectar un plan de emerxencia e evacuacion nunha PEME. 3 Plan de emerxencia e evacuacion 6,0
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TOTAL 19

4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n imos . _Pespl 0
exixibles cualificacion (%)
) ! . . _— - TO.1 - Sobre os habitos preventivos en todos os ambitos e en todas as actividades
CA3.1 Valorouse a importancia dos habitos preventivos en todos os ambitos e en todas as actividades da empresa. ¢ da empresa. P S 15
CA3.2 Clasificaronse os xeitos de organizacién da prevencion na empresa en funcion dos criterios establecidos na | o PE.1 - Sobre os xeitos de organizacion da prevencion na empresa en funcion dos S 15
normativa sobre prevencion de riscos laborais. criterios establecidos na normativa sobre prevencion de riscos laborais.
CA3.3 Determinaronse os xeitos de representacion das persoas traballadoras na empresa en materia de prevencién| o PE.2 - Sobre os xeitos de representacion das persoas traballadoras na empresa S 15
de riscos. en materia de prevencion de riscos.
_ . o . o . . PE.3 - Sobre os organismos publicos relacionados coa prevencion de riscos

CA3.4 Identificaronse os organismos publicos relacionados coa prevencion de riscos laborais. ¢ laborais. g P P S 15
CA3.5 Valorouse a importancia da existencia dun plan preventivo na empresa que incliia a secuencia de actuaciéns |  TO.2 - Sobre a existencia dun plan preventivo na empresa que inclia a secuencia S 10
para realizar en caso de emerxencia. de actuacions para realizar en caso de emerxencia.
CA3.6 Estableceuse o ambito dunha prevencion integrada nas actividades da empresa, e determinaronse as o LC.1- Sobre prevencion integrada nas actividades da empresa e as S 10
responsabilidades e as funcions de cadaquén. responsabilidades e as funcions de cadaquén.
CA3.7 Definiuse o contido do plan de prevencion nun centro de traballo relacionado co sector profesional da o PE.4 - Sobre o contido do plan de prevencion nun centro de traballo relacionado co S 10
titulacién de técnico en xestion administrativa. sector profesional da titulacion de técnico en xestion administrativa.
CA3.8 Proxectouse un plan de emerxencia e evacuacion para nunha pequena ou mediana empresa do sector de |  LC.2 - Sobre un plan de emerxencia e evacuacion para unha pequena ou mediana S 10
actividade do titulo. empresa do sector de actividade do titulo.

TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Xestion da prevencion na empresa: funcidns e responsabilidades.

Organos de representacion e participacion das persoas traballadoras en prevencién de riscos laborais.
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Contidos

Organismos estatais e autonémicos relacionados coa prevencién de riscos.

Planificacién da prevencion na empresa.

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.

4.3.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 -y
tarefas) (tarefas) avaliacion

(titulo e descricion)

Duracion
(sesions)

Planificacién da prevencion - Clasificacion
dos xeitos de organizacion da prevencion na
empresa en funcion dos criterios establecidos
na normativa sobre prevencion de riscos
laborais, determinacién dos xeitos de
representacion dos traballadores na empresa
en materia de prevencion de riscos e
identificacion dos organismos publicos
relacionados coa prevencion de riscos
laborais.

« Explicacion dos xeitos de
organizacion da prevencion,
dos xeitos de representacion
en materia de prevencion e
dos distintos organismos
publicos en prevencién de
riscos.

« Visionado dun video na
internet sobre os xeitos de
organizacion da prevencion
e resolucionde supostos
practicos nos que se
identifique o xeito de
organizacion axeitado para
cada caso.

Resolucién de supostos
practicos nos que se
determine o xeito de
representacion mais
axeitado a cada caso.

Resolucién de supostos
practicos nos que se
relacionen os organismos

publicos coas suas funcions.

« Supostos practicos resoltos
nos que se identifique o xeito
de organizacion axeitado
para cada caso.

o Supostos practicos resoltos
nos que se determine o xeito
de representacion mais
axeitado a cada caso.

o Supostos practicos resoltos
nos que se relacionen os
organismos publicos coas
stas funcions.

o Libro de texto e/ou apuntes.

o Ordenador persoal.

o Procesador de textos.

o Internet.

LC.1 - Sobre prevencion integrada nas
actividades da empresa e as
responsabilidades e as funcions de
cadaquén.

PE.1 - Sobre os xeitos de organizacion
da prevencién na empresa en funcion
dos criterios establecidos na normativa
sobre prevencion de riscos laborais.

PE.2 - Sobre 0s xeitos de
representacion das persoas
traballadoras na empresa en materia
de prevencién de riscos.

PE.3 - Sobre o0s organismos publicos
relacionados coa prevencion de riscos
laborais.

TO.1 - Sobre os habitos preventivos en
todos os ambitos e en todas as
actividades da empresa.

T0O.2 - Sobre a existencia dun plan
preventivo na empresa que inclia a
secuencia de actuaciéns para realizar
en caso de emerxencia.

5,0

Plan de prevencion - Definicién do contido
dun plan de prevencion nun centro de traballo
relacionado co sector profesional do titulo..

o Explicacion dos elementos
que inclde o plan de
prevencion e das medidas

« Visionado dun video na
internet sobre o plan de
prevencion e resolucion de

« Supostos practicos resoltos
sobre o contido dun plan de
prevencion.

o Libro de texto e/ou apuntes.

PE.4 - Sobre 0 contido do plan de
prevencién nun centro de traballo
relacionado co sector profesional da

8,0
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Como e con que

1.2 Analizar a sinalizacion de seguridade.

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
correctoras, a orde de supostos practicos sobre o o Ordenador persoal. titulacion de técnico en xestion
prioridades e o0 prazo de contido dun plan de administrativa.
execucion. O profesor prevencion.
facilitara un modelo de plan o Procesador de textos.
de prevencion.
o Internet.
Explicacién do concepto e o Realizacién dun plan de « Plan de emerxencia e « Libro de texto e/ou apuntes. LC.2 - Sobre un plan de emerxencia e
. ) contido do plan de emerxencia e evacuacion evacuacion relativo a unha evacuacion para unha pequena ou
Plan de emerxencia e evacuacion - Desefio emerxencia e evacuacion. relativo a unha empresa do empresa do sector realizado. mediana empresa do sector de
dun plan de emerxencia e evacuacion para sector. o Ordenador persoal. actividade do titulo. 6.0
unha pequena ou mediana empresa do ’
sector de actividade do titulo.
« Procesador de textos.
TOTAL 19,0
4.4.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
4 As medidas de prevencion e proteccion 9
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Determindronse as medidas de prevencion e proteccién no contorno laboral da titulacion de técnico en xestién administrativa. Sl
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 Definir técnicas de prevencion e proteccion que deben aplicarse para evitar danos ou minimizar
consecuencias.
1 Medidas de prevencion e protecion 40
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durgt’:lon
(sesions)
1.3 Seleccionar os EPI adecuados a cada situacion de risco.
2.1 Analizar os protocolos de actuacion en caso de emerxencia.
2.2 ldentificar as técnicas de clasificacion de feridos. 2 Emerxencia e primeros auxilios 50
2.3 Identificar as técnicas de primeiros auxilios, asi como a composicion e o uso da caixa de urxencias.
TOTAL 9
4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
o i N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion AT Y I
exixibles cualificacion (%)
CA4.1 Definironse as técnicas e as medidas de prevencion e de proteccién que se deben aplicar para evitar ou PE.1 - Sobre as técnicas e as medidas de prevencion e de proteccion. s 20
diminuir os factores de risco, ou para reducir as stias consecuencias no caso de materializarse.
PE.2 - Sobre o significado e o alcance da sinalizacion de seguridade de diversos
CA4.2 Analizouse o significado e o alcance da sinalizacion de seguridade de diversos tipos. tipos. 9 9 S 15
LC.1 - Sobre os equipamentos de proteccion individual (EPI) axeitados &s
CA4.3 Seleccionaronse os equipamentos de proteccion individual (EPI) axeitados as situacions de risco atopadas. situaciéns de riscg at%padas. P (&R S 15
PE.3 - Sobre os protocolos de actuacion en caso de emerxencia.
CA4.4 Analizaronse os protocolos de actuacion en caso de emerxencia. P S 15
CA4.5 Identificaronse as técnicas de clasificacion de persoas feridas en caso de emerxencia, onde existan vitimas PE.4 - Sobre as técnicas de clasificacion de persoas feridas en caso de S 15
de diversa gravidade. emerxencia, onde existan vitimas de diversa gravidade.
CA4 6 Identificaronse as técnicas basicas de primeiros auxilios que se deben aplicar no lugar do accidente ante PE.5 - Sobre as técnicas basicas de primeiros auxilios e a caixa de urxencias. S 20
danos de diversos tipos, asi como a composicién e 0 uso da caixa de urxencias.
TOTAL 100

4.4.e) Contidos

Contidos

Medidas de prevencion e proteccién individual e colectiva.

Protocolo de actuacion ante unha situacion de emerxencia.
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Contidos

Aplicacién das técnicas de primeiros auxilios.

Actuacién responsable en situacidns de emerxencias e primeiros auxilios.

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, 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

ue e para que Como Con que
Q parag q se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado R Instrumentos e procedementos de ( )
esultados ou produtos Recursos L
5 N tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
Explicacién do concepto e o Resolucion de supostos « Supostos practicos resoltos | e Libro de texto e/ou apuntes. o LC.1- Sobre os equipamentos de
tipos de técnicas de practicos para distinguir as de distincién das medidas de proteccion individual (EPI) axeitados as
prevencion e proteccion, do medidas de prevencion das prevencion das de Ordenad | situacions de risco atopadas.
i i6 i6 o Ordenador persoal. e .
cnatzacon G soquidade | - defan as medidas | defnan 2 medcas do. » PE1 - Sobre astricas e a5 medidas
9 e - 5 - de prevencién e de proteccion.
das prevencion e proteccion ante prevencion e proteccion ante Procesador de textos
Medidas de prevencion e protecion - principais sinais, elqos unha situacion de risco unha situacion de risco o PE.2 - Sobre o significado e o alcance
Definicion das técnicas de prevencion e fEaS}oges dT selecc(ljon dos concreta. concreta. da sinalizacion de seguridade de
proteccion que deben aplicarse para evitar habit as clases ? 0Smals | visionado dunha « Supostos practicos resoltos diversos tipos.
danos ou minimizar consecuencias, analise a f' uars nlo sector presentacion sobre a de identificacion das 4,0
do significado e do alcance da sinalizacion de |~ Proresional. sinalizacion de seguidade e | principais sinais.
' gas fincioais Sinais nos que se identifiquen os
princip ’ EPI méis adecuados a cada
 Resolucion de supostos situacion de risco.
practicos nos que se
identifiquen os EPI mais
adecuados a cada situacion
de risco.
Explicacion dos tipos de « Resolucion de supostos o Supostos practicos resoltos | e Libro de texto e/ou apuntes. o PE.3 - Sobre os protocolos de
) ) . » emerxencia e do protocolo practicos de analise dos de analise dos protocolos de actuacion en caso de emerxencia.
Emerxencia e primeros auxilios - Analise dos | de actuacion, da técnica de protocolos de actuacion en actuacion en caso de o
protocolos de actuacion en caso de triage, do concepto de caso de emerxencia. emerxencia. « Ordenador persoal. o PE.4 - Sobre as técnicas de
emerxencia, identificacion das técnicas de primeiros auxilios, SVB e - . - clasificacion de persoas feridas en
emerxencia, onde existan vitimas de diversa i e o . ° XI108. vitimas de diversa gravidade.
ransporte de feridos e o resolucion de supostos distinta gravidade segundo a 9 50

gravidade e identificacion das técnicas
bésicas 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.

material da caixa de
urxencias.

practicos de clasificacion de
feridos de distinta gravidade
segundo a técnica do triage.

Visionado dunha
presentacion sobre as

técnica do triage.

Cuestionario completado
sobre diversos aspectos da
presentacion relativa as
distintas técnicas de

o Internet.

o PE.5 - Sobre as técnicas basicas de
primeiros auxilios e a caixa de
urxencias.
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
distintas técnicas de primeiros auxilios, transporte
primeiros auxilios, transporte de feridos e caixa de
de feridos e caixa de urxencias.
urxencias e
completar un cuestionario
sobre diversos aspectos da
presentacion.
TOTAL 9,0
4.5.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
5 A relacion laboral 16
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.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar 0 ambito, fontes e principios do dereito do traballo.
1.2 Distinguir os organismos que intervefien nas relacions laborais. 1 Conceptos basicos e dereitos e obrigas 4,0
1.3 Determinar os dereitos e obrigas laborais.
2.1 Analizar as modalidades de contratacion e identificar as medidas de fomento da contratacién para
determinados colectivos. 2 Contratos 6.0
3.1 Analizar o recibo de salarios e identificar os seus elementos. 3 Néminas 6,0
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TOTAL 16
4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién M'.n imos . _Pespl 5
exixibles cualificacion (%)
PE.1 - Sobre o ambito de aplicacion, as fontes e os principios de aplicacion do
CA2.1 Identificaronse o ambito de aplicacion, as fontes e os principios de aplicacion do dereito do traballo. ¢ : P princip P S 15
dereito do traballo.
e Lo ) ) o B ) o PE.2 - Sobre os principais organismos que intervefien nas relacions laborais.
CA2.2 Distinguironse os principais organismos que intervefien nas relacions laborais. S 15
PE.3 - Sobre os elementos esenciaallo.is dun contrato de traballo.
CA2.3 Identificaronse os elementos esenciais dun contrato de traballo. ¢ N 5
CA2.4 Analizaronse as principais modalidades de contratacion e identificaronse as medidas de fomento da o PE.4 - Sobre as principais modalidades de contratacion e as medidas de fomento S 15
contratacién para determinados colectivos. da contratacion para determinados colectivos.
TO.1 - Sobre os dereitos e as obrigas laborais.
CA2.5 Valoréronse os dereitos e as obrigas que se recollen na normativa laboral. ¢ 9 S 10
CA2.7 Valoraronse as medidas establecidas pola lexislacion para a conciliacién da vida laboral e familiar, e paraa | e TO.2 - Sobre as medidas establecidas pola lexislacion para a conciliacion da vida S 5
igualdade efectiva entre homes e mulleres. laboral e familiar, e para a igualdade efectiva entre homes e mulleres.
PE.5 - Sobre o recibo de salarios e os principais elementos que o integran.
CA2.8 Analizouse o recibo de salarios e identificaronse os principais elementos que o integran. ¢ princip q 9 S 25
PE.6 - Sobre as caracteristicas definitorias dos novos contornos de organizacion
CA2.12 Identificaronse as caracteristicas definitorias dos novos contornos de organizacion do traballo. ¢ do traballo. g S 10
TOTAL 100

4.5.e) Contidos

Contidos

Dereito do traballo.

Novos contornos de organizacion do traballo.
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Contidos

Organismos publicos (administrativos e xudiciais) que intervefien nas relaciéns laborais.

Andlise da relacién laboral individual.

Dereitos e deberes derivados da relacion laboral.

Modalidades de contrato de traballo e medidas de fomento da contratacion.

Anélise das principais condicions de traballo: clasificacion e promocién profesional, tempo de traballo, retribucién, etc.

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 -y
tarefas) (tarefas) avaliacion

(titulo e descricion)

Duracion
(sesions)

Conceptos basicos e dereitos e obrigas -
Identificacion do ambito de aplicacion, fontes
e principios do dereito do traballo, distincién
dos organismos que intervefien nas relaciéns
laborais e valoracion dos dereitos e obrigas
laborais.

« Explicacion sobre o dmbito
de aplicacion, as fontes, os
principios de aplicacién do
dereito do traballo e os
organismos que intervefien
nas relacions laborais.

o Explicacion sobre os
dereitos e obrigas recollidos

na normativa laboral, e sobre

as medidas establecidas na
lexislacion para a
conciliacion da vida familiar
e laboral e para a igualdade
efectiva entre homes e
mulleres.

Resolucién de supostos
practicos sobre 0 ambito de
aplicacion, as fontes, os
principios de aplicacion do
dereito do traballo e os
organismos que intervefien
nas relacions laborais.

Resolucion de supostos pra
cticos sobre osdereitos e
obrigas recollidos na
normativa laboral, e sobre as
medidas establecidas

na lexislacion para a
conciliacion da vida familiar
e laboral e para a igualdade
efectiva entre homes e
mulleres.

Supostos practicos resoltos
sobre o ambito de
aplicacion, as fontes, os
principios de aplicacién do
dereito do traballo e os
organismos que intervefien
nas relacions laborais.

Supostos préacticos resoltos
sobre os dereitos e obrigas
recollidos na normativa
laboral, e sobre as medidas
establecidas na lexislacién
para a conciliacién da vida
familiar e laboral e para a
igualdade efectiva entre
homes e mulleres.

o Libro de texto e/ou apuntes.

o Ordenador persoal.

o Procesador de textos.

PE.1 - Sobre 0 ambito de aplicacién,
as fontes e os principios de aplicacion
do dereito do traballo.

PE.2 - Sobre os principais organismos
que intervefien nas relacions laborais.

PE.6 - Sobre as caracteristicas
definitorias dos novos contornos de
organizacién do traballo.

TO.1 - Sobre os dereitos e as obrigas
laborais.

TO.2 - Sobre as medidas establecidas
pola lexislacién para a conciliacién da
vida laboral e familiar, e para a
igualdade efectiva entre homes e
mulleres.

4,0

Contratos - Andlise dos 6,0 principais tipos de
contratos e identificacion das medidas de
fomento da contratacion para determinados
colectivos.

« Explicacion sobre os
elementos esenciais do
contrato laboral, as
modalidades de contratos
laborais e as medidas de
fomento da
contratacion e sobre os
novos contornos de traballo.

Resolucion de supostos
practicos sobre os
elementos esenciais do
contrato laboral, as
modalidades de contratos
laborais e as

medidas de fomento da
contratacién e sobre os
novos contornos de traballo.

Supostos practicos resoltos
sobre os elementos
esenciais do contrato
laboral, as modalidades de
contratos laborais e as
medidas de fomento da
contratacion e sobre os
novos contornos de traballo.

 Libro de texto e/ou apuntes.

o Ordenador persoal.

o Procesador de textos.

PE.3 - Sobre os elementos esenciaallo.
is dun contrato de traballo.

PE.4 - Sobre as principais modalidades
de contratacion e as medidas de
fomento da contratacion para
determinados colectivos.

6,0
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividad sesions
clividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
« Busca na internet dos « Modelo de contrato en o Internet.
modelos dos principais tipos practicas completado.
de contrato, descargando os
mesmos e completando un
modelo de contrato
en practicas.
o Explicacion do concepto, o Identificacion, en supostos | e Supostos practicos resoltos | e Libro de texto e/ou apuntes. o PE.5 - Sobre o recibo de salarios e os
elementos e procedemento practicos, dos diferentes nos que se identifiquen os principais elementos que o integran.
- " ao de calculo da némina. elementos que integran a distintos elementos que
Nominas - Andlise da 6,0 nomina, PSR h e Ordenador persoal
identificacion dos seus principais elementos e nomina (lnqlmdas as bases integran a nomina e se ‘ P ' 6,0
clculo da mesma nun suposto sinxelo. de cgtlzamon eacota . calcule a mesma.
obreira) e calculo de varias Procesador de textos
néminas. ° '
TOTAL 16,0
4.6.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
6 A representacion dos traballadores e a negociacion colectiva 10
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. NO
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqt}lon
(sesions)
1.1 Determinar as condicidns de traballo pactadas no convenio colectivo.
1 Convenios colectivos 6,0
1.2 Identificar os 6rganos de representacion dos traballadores.
2.1 Analizar os conflitos colectivos e os procedementos de solucién. 2 Conflitos colectivos 4,0
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TOTAL 10
4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n imos . _Pespl 5
exixibles cualificacion (%)
- - . . . . PE.1 - Sobre as condiciéns de traballo pactadas no convenio colectivo aplicable
CA2.6 Determinaronse as condiciéns de traballo pactadas no convenio colectivo aplicable ou, en ausencia deste, as| ° ’ L S : X
. Lo . . . L o P ' ou, en ausencia deste, as condiciéns habituais no sector profesional relacionado S 35
condicions habituais no sector profesional relacionado co titulo de técnico en xestion administrativa. co titulo de tecnico en xestion administrativa.
PE.2 - Sobre os 6rganos de representacion das persoas traballadoras na empresa.
CA2.10 Identificaronse os drganos de representacion das persoas traballadoras na empresa. ¢ g P P P S 30
PE.3 - Sobre os conflitos colectivos na empresa e os procedementos de solucion.
CA2.11 Analizaronse os conflitos colectivos na empresa e os procedementos de solucion. ¢ P P S 35
TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

Conflitos colectivos.

ORepresentacion das persoas traballadoras ha empresa.

Sindicatos de traballadores e asociacions empresariais.

Analise dun convenio colectivo aplicable ao ambito profesional da titulacién de técnico en xestion administrativa.
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4.6.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
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
« Explicacion do concepto, o Busca e descarga na « Convenio colectivo do sector| e Libro de texto e/ou apuntes. o PE.1- Sobre as condiciéns de traballo
ambito e contido do internet do convenio descargado da internet. pactadas no convenio colectivo
convenio colectivo e do colectivo do sector. Cusstionar et Ordenad | aplicable ou, en ausencia deste, as
concepto e tipos de I  Luestionario compietado o Urdenador persoal. condicidns habituais no sector
- - I repres%ntacign » Completar un cuestionario sobre diferentes aspectos profesional relacionado co titulo de
Convenios colectivos - Determinacion das : sobre diferentes aspectos relacionados co convenio do - - e
iy . - ; técnico en xestion administrativa..
condicions de traballo pactadas no convenio relacionados co convenio do sector. o Procesador de textos. 6.0
colectivo e identificacion dos érganos de sector. Supost - o PE.2 - Sobre os 6rganos de '
representacion dos traballadores. " e ©UPOSIOS practicos representacion das persoas
P * Resolucion de supostos completados sobre os o Internet. trapballadoras na emzresa
practicos sobre os organos drganos de representacion e '
de representacion e os os procedementos para
procedementos para asignar asignar representantes.
representantes.
« Explicacion do concepto, « Resolucion de supostos « Supostos practicos resoltos | e Libro de texto e/ou apuntes. o PE.3 - Sobre os conflitos colectivos na
clases e procedementos de practicos sobre as clases e sobre as clases e empresa e 0s procedementos de
solucion dos conflitos procedementos de solucién procedementos de solucion solucion.
Conflitos colectivos - Andlise dos conflitos colectivos. dos conflitos colectivos. dos conflitos colectivos. « Ordenador persoal. 40
colectivos e os procedementos de solucion. ’
o Procesador de textos.
TOTAL 10,0
4.7.a) Identificaciéon da unidade didactica
N. Titulo da UD Duracion
7 Modificacion, suspensién e extincion do contrato de traballo 12
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 relacidns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Dsl;;aigi:sr;
1.1 Identificar as condiciéns da modificacién do contrato de traballo e as opcions dos traballadores. 1 A modificacién do contrato de traballo 3,0
2.1 Identificar as causas e os efectos da suspension do contrato de traballo. 2 A suspension do contrato de traballo 40
3.1 Identificar as causas e os efectos da extincién do contrato de traballo.
3.2 Calcular a liquidacién de haberes que corresponde como consecuencia da extincién do contrato de 3 A extincion do confrato de raballo >
traballo.
TOTAL 12
4.7.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: cualifizngén %)
CA2.9 Identificaronse as causas e os efectos da modificacién, a suspension e a extincion da relacion laboral. 0
CA2.9.1 Identificaronse as causas e os efectos da modificacién da relacion laboral. « PE.1- Sobre as causas e os efectos da modificacion da relacion laboral. S 30
CA2.9.2 Identificaronse as causas e os efectos da suspension da relacion laboral. + PE.2- Sobre as causas e os efectos da suspension da relacion laboral. S 30
CA2.9.3 Identificaronse as causas e os efectos da extincion da relacion laboral. « PE.3- Sobre as causas e os efectos da extincion da relacion [aboral. S 40
TOTAL 100

4.7.¢e) Contidos

Contidos

Modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo.

Modificacion do contrato de traballo.

Suspension do contrato de traballo.
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Contidos

Extincion do contrato de traballo.

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

Como e con que

Que e para que Como 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)
Explicacién sobre a o Realizacion de supostos o Casos practicos resoltos. o Libro de texto e/ou apuntes. o PE.1- Sobre as causas e os efectos
modificacion do contrato practicos sobre a da modificacion da relacion laboral.
A modificacién do contrato de traballo - laboral. modificacion do contrato
Identificacion das causas, requisitos e laboral. « Ordenador persoal. 30
consecuencias da modificacion do contrato ’
de traballo. « Procesador de textos.
Explicacién sobre a o Resolucion de supostos o Supostos practicos resoltos | e Libro de texto e/ou apuntes. o PE.2 - Sobre as causas e os efectos
) suspension do contrato practicos sobre a suspension|  sobre a suspension do da suspension da relacion laboral.
A suspension do contrato de traballo - laboral. do contrato laboral e as contrato laboral e as
Identificacién das causas, requisitos, efectos excedencias. excedencias. o Ordenador persoal. 40
e duracién da suspensién do contrato de ’
trabalo. « Procesador de textos.
Explicacion sobre a extincion | o Visionado dun video relativo | e Supostos practicos resoltos | e Libro de texto e/ou apuntes. o PE.3 - Sobre as causas e os efectos
do contrato laboral. 4 extincion do contrato sobre a extincién do contrato da extincion da relacion laboral.
L L laboral. laboral.
o Explicacién sobre o finiquito. ,, . o Ordenador persoal.
A extincion do contrato de traballo - o Resolucion de supostos « Supostos practicos de
Identificacion das causas, requisitos e practicos sobre a extincién célculo do finiquito resoltos.
consecuencias da extincién do contrato de do contrato laboral. o Procesador de textos. 50
thr:kt)):IrI:se calculo do finiquito ou liquidacién de « Identificacién dos distintos
' elementos que conforman o
finiquito e resolucion de
supostos practicos sinxelos
de célculo do finiquito.
TOTAL 12,0
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N. Titulo da UD Duracion
8 A Seguridade Social 16
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Determina a accion protectora do sistema da Seguridade Social ante as continxencias cubertas, e identifica as clases de prestacions. Sl
4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Delimitar o funcionamento e a estrutura do sistema da Seguridade Social. 1 O sistema da Seguridade Social 40
2.1 Determinar as principais prestacions contributivas, os seus requisitos e duracion, e calcular a sua
contia.
2.2 |dentificar as bases de cotizacion do traballador e a cota obreira e patronal. 2 Principais prestacions 12,0
2.3 Determinar as posibles situacions legais de desemprego e calcular a duracién e contia dunha
prestacion por desem-prego de nivel basico contributivo.
TOTAL 16
4.8.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 (%)
CA3.1 Valorouse o papel da Seguridade Social como piar esencial do estado social e para a mellora da calidade de | » LC.1- Sobre o papel da seguridade social como piar esencial do estado social & s 15
vida da cidadania. para a mellora da calidade de vida da cidadania.
PE.1 - Sobre o funcionamento e a estrutura do sistema de seguridade social.
CA3.2 Delimitouse o funcionamento e a estrutura do sistema da Seguridade Social. 9 S 15
CA3.3 Identificaronse, nun suposto sinxelo, as bases de cotizacién dunha persoa traballadora e as cotas PE.2 - Sobre as bases de cotizacion dunha persoa traballadora e as cotas S 20
correspondentes a ela e & empresa. correspondentes a ela e 4 empresa.
CA3.4 Determinaronse as principais prestacions contributivas da Seguridade Social, os seus requisitos e a stia PE.3 - Sobre as principais prestacions contributivas de seguridade social, 0s seus
. ' requisitos e a sta duracion, e sobre o calculo da sda contia nalguns supostos S 25

duracién, e realizouse o calculo da sUia contia nalguns supostos practicos.

practicos.
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o o S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
. . N . - . . PE .4 - Sobre as posibles situacions legais de desemprego en supostos practicos
CA3.5 Determinronse as posibles situacions legais de desemprego en supostos practicos sinxelos, e realizouseo | ® .. . ., . i
calculo da duracion e da contia dunha prestacion por desemprego de nivel contributivo basico. sinxelos e sobre 0 calculo Qa qurac'ﬁ”.‘ & da contia dunha prestacién por 8 %
desemprego de nivel contributivo basico.
TOTAL 100

4.8.¢) Contidos

Contidos

A Seguridade Social como piar do estado social.

Estrutura do sistema de Seguridade Social.

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

Proteccion por desemprego.

Prestacions contributivas da Seguridade Social.

4.8.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
Activi
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de
Resultados ou produtos Recursos L
tarefas) (tarefas) avaliacion

(titulo e descricion)

Duracion
(sesions)

« Explicacion sobre a estrutura
e funcionamento da
Seguridade Social.

« Explicacion sobre as bases e

O sistema da Seguridade Social - sobre
cotas de cotizacion.

Delimitacion do funcionamento e da estrutura
do sistema da Seguridade Social.

Elaboracion dun
cadroresume que recolla
ocampo de aplicacion, os
réximes, a estrutura e as
obrigas da empresa coa
Seguridade Social.

Resolucién de supostos
practicos sobre o célculo das
bases e cotas de cotizacion
€en supostos sinxelos.

Cadro-resume que recolla o
campo de aplicacion, os
réximes, a estrutura e as
obrigas da empresa coa
Seguridade Social
completado.

Supostos practicos sobre o

célculo das bases e cotas de

cotizacién resoltos.

o Ordenador persoal.

o Procesador de textos.

 Libro de texto e/ou apuntes.

o LC.1 - Sobre o papel da seguridade
social como piar esencial do estado
social e para a mellora da calidade de
vida da cidadania.

o PE.1- Sobre o funcionamento e a
estrutura do sistema de seguridade
social.

4,0
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
) L, tarefas) (tarefas) p avaliacion
(titulo e descricion)
« Explicacion sobre as o Calculo da duracién e contia | e Supostos practicos resoltos | e Libro de texto e/ou apuntes. o PE.2 - Sobre as bases de cotizacion
prestacions contributivas, das principais prestaciéns sobre o calculo da duracion dunha persoa traballadora € as cotas
facendo fincapé na contributivas en supostos e contia das principais Ordenad | correspondentes a ela e 4 empresa.
i6 St i i6 ibuti rdenador persoal.
Principais prestacions - Determinacion das prestacion por desemprego. practicos sinxelos. prestacions contributivas. * P o PE.3 - Sobre as principais prestaciéns
principais prestacions contributivas da o Célculo da duracion, limites | e Supostos précticos resoltos contributivas de seguridade social, os
Seguridade Social, requisitos e duracién, e contia dunha prestacion sobre o célculo da duracion, | ¢ Procesador de textos. seus requisitos e a sta duracion, e
procedendo ao célculo da stia contia. por desemprego nun limites e contia dunha sobre o calculo da sta contia nalguns 120
Determinacion das posibles situacions legais suposto practico sinxelo. prestacién por desemprego. supostos practicos. ’
ge dels’empregct)’, péocidendo tao .QaICUIO da o PE.4 - Sobre as posibles situaciéns
duramon € co(;] a ulnb? pres amto'l;) p;)r legais de desemprego en supostos
esemprego e nivel basico contributivo. practicos sinxelos e sobre o calculo da
duracién e da contia dunha prestacion
por desemprego de nivel contributivo
basico.
TOTAL 16,0
4.9.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
9 O traballo en equipo 8
4.9.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
4.9.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 Determinar as caracteristicas do equipo de traballo eficaz.
1.2 Valorar os distintos roles dos membros do equipo. 1 Equipos 50
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durgt’:lon
(sesions)
1.3 Determinar a técnicas de comunicacion axeitadas no equipo de traballo.
2.1 Determinar procedementos para a resolucion dos conflitos. 2 Conflitos 3,0
TOTAL 8
4.9.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n imos . _PesP' 5
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Identificaronse os equipos de traballo en situacions de traballo relacionadas co perfil de técnico en xestidn ° gEt1 N Sobre 0s etqylpo; d.e .tr?b?llo en sgua(:lons' de trabtallo relaﬁlona?asbc?)l perfi s 25
administrativa e valoraronse as stas vantaxes sobre o traballo individual. in?ji\?izzlglo en xestion administrativa € sobre as suas vantaxes sobre o lraballo
PE.2 - Sobre as caracteristicas do equipo de traballo eficaz fronte &s dos equipos
CA1.2 Determinaronse as caracteristicas do equipo de traballo eficaz fronte as dos equipos ineficaces. ¢ ineficaces. ap qup S 20
TO.1 - Sobre os papeis asignados para a eficiencia e a eficacia do equipo de
CA1.3 Adoptaronse responsablemente os papeis asignados para a eficiencia e a eficacia do equipo de traballo. ¢ traballo. pap g P qp S 10
CA1.4 Empregéronse axeitadamente as técnicas de comunicacién no equipo de traballo para recibir e transmitir | o LC.1 - Sobre as técnicas de comunicacion no equipo de traballo para recibir e s 10
instruciéns e coordinar as tarefas. transmitir instrucions e coordinar as tarefas.
PE.3 - Sobre os procedementos para a resolucion dos conflitos identificados no
CA1.5 Determinaronse procedementos para a resolucion dos conflitos identificados no seo do equipo de traballo. ¢ seo do equipo dep traballo. P S 20
TO.2 - Sobre as decisions adoptadas no seo do equipo de traballo.
CA1.6 Aceptaronse de forma responsable as decisiéns adoptadas no seo do equipo de traballo. ¢ P adp S 5
CA1.7 Analizaronse os obxectivos alcanzados polo equipo de traballo en relacion cos obxectivos establecidos, e coa| PE4- .Sobre os obxpctwos alcanzado§ polo.gqmpo de traballo en relacion cos
participacion responsable e activa dos seus membros obxectivos establecidos e sobre a participacion responsable e activa dos seus S 10
) membros.
TOTAL 100

4.9.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.
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Contidos

Equipos no sector administrativo e financeiro segundo as funciéns que desempefien.

Dinamicas 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.

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

Como e con que

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

(titulo e descricion)

Duracion
(sesions)

Equipos - Determinacién 5,0 das
caracteristicas do equipo de traballo eficaz,
valoracion dos distintos roles dos membros
do equipo e emprego axeitado das técnicas
de comunicacion no equipo de traballo.

o Explicacion relativa aos
equipos de traballo.

« Visionado dun video relativo
aos equipos de traballo.

o Resolucion de supostos
practicos relativos aos
equipos de traballo.

o Supostos practicos resoltos
relativos aos equipos de
traballo.

Libro de texto e/ou apuntes.

Ordenador persoal.

Procesador de textos.

Internet.

LC.1 - Sobre as técnicas de
comunicacion no equipo de traballo
para recibir e transmitir instrucions e
coordinar as tarefas.

PE.1 - Sobre os equipos de traballo en
situacions de traballo relacionadas co
perfil de técnico en xestion
administrativa e sobre as stas
vantaxes sobre o traballo individual.

PE.2 - Sobre as caracteristicas do
equipo de traballo eficaz fronte as dos
equipos ineficaces.

PE.4 - Sobre o0s obxectivos alcanzados
polo equipo de traballo en relacion cos
obxectivos establecidos e sobre a
participacion responsable e activa dos
seus membros.

TO.1 - Sobre os papeis asignados para
a eficiencia e a eficacia do equipo de
traballo.

TO.2 - Sobre as decisiéns adoptadas
no seo do equipo de traballo.

5,0
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
« Explicacion do concepto e o Resolucién dun suposto « Suposto practico sobre os o Libro de texto e/ou apuntes. o PE.3 - Sobre os procedementos para a
tipos de conflitos e dos practico sobre os procedementos para resolucion dos conflitos identificados
Conflitos - Determinacién 3.0 de métodos para a slia procedementos para resolver conflitos resolto. o no seo do equipo de traballo.
' -2 ; rdenador persoal.
procedementos para a resolucion dos resolucion. resolver confiitos. ° P 3,0
conflitos.
« Procesador de textos.
TOTAL 8,0
4.10.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
10 O emprego 12
4.10.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
4.10.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 Realizar un autoandlise das propias aspiracions, motivacions, actitudes e capacidades.
1.2 Determinar as competencias e as capacidades requiridas para a actividade profesional e seleccionar a .
formacién precisa para unha axeitada insercion laboral. L Proxecto profesional 6.0
1.3 Determinar itinerarios formativos profesionais relacionados co perfil profesional.
2.1 Identificar as fontes de emprego e de insercion laboral
2 Procura de emprego 6,0
2.2 Cofiecer as técnicas e os instrumentos de procura de emprego.
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TOTAL 12
4.10.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n imos . _Pespl 0
exixibles cualificacion (%)

CA4.1 Valoraronse as propias aspiracions, motivacions, actitudes e capacidades que permitan a toma de decisions | » TO.1 - Sobre as propias aspiracions, motivacions, actitudes e capacidades. s 10
profesionais.
CA4.2 Tomouse conciencia da importancia da formacion permanente como factor clave para a empregabilidade e a | » TO.2 - Sobre a importancia da formacion permanente como factor clave para a S 5
adaptacion as esixencias do proceso produtivo. empregabilidade e a adaptacion &s esixencias do proceso produtivo.

TO.3 - Sobre as oportunidades de formacion e emprego noutros estados da Unién
CA4.3 Valoraronse as oportunidades de formacion e emprego noutros estados da Union Europea. ¢ Europea. P Preg S 10
CA4.4 Valorouse o principio de non-discriminacién e de igualdade de oportunidades no acceso ao emprego e nas | » TO.4 - Sobre o principio de nondiscriminacion e de igualdade de oportunidades no S 5
condiciéns de traballo. acceso ao emprego e nas condicions de traballo.
CA4.5 Desefidronse os itinerarios formativos profesionais relacionados co perfil profesional de técnico en xestion | o LC.1 - Sobre os itinerarios formativos profesionais relacionados co perfil S 20
administrativa. profesional de técnico en xestién administrativa.
CA4.6 Determinaronse as competencias e as capacidades requiridas para a actividade profesional relacionadaco | ° PE.1 -_Sobre as pompetenciasg as gapacidades requiridas_ parad gctividade
perfil.do titulo, e seleccionouse a formacion precisa para as mellorar e permitir unha axeitada insercion laboral profesional relaq_o nada co pe i dp tm“(.)‘ & sobre a formacién precisa para as s 10

’ ' mellorar e permitir unha axeitada insercion laboral.

CA4.7 Identificaronse as principais fontes de emprego e de insercion laboral para as persoas coa titulacion de o PE.2- Sobre as principais fontes de emprego e de insercion laboral para as S 15
técnico en xestion administrativa. persoas coa titulacion de técnico en xestion administrativa.

LC.2 - Sobre as técnicas e os instrumentos de procura de emprego.
CA4.8 Empregaronse adecuadamente as técnicas e os instrumentos de procura de emprego. ¢ P Preg S 15

LC.3 - Sobre as alternativas de autoemprego nos sectores profesionais
CA4.9 Previronse as alternativas de autoemprego nos sectores profesionais relacionados co titulo. ¢ relacionados co titulo. Preg P S 10

TOTAL 100
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4.10.e) Contidos
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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 titulacion de técnico en xestién 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.

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

Como e con que
Que e para que Como Con que
se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; e tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
Explicacion do concepto e o Completar un test de « Informe sobre o proxecto o Libro de texto e/ou apuntes. LC.1 - Sobre os itinerarios formativos
elementos que integran personalidade na internet. profesional. profesionais relacionados co perfil
. ] . oautocofiecemento, da profesional de técnico en xestion
Proxecto profesional - Valoracin das propias | estrutura do sistema . dcomfrlﬂet?}r un test | o Ordenador persoal. administrativa.
iracié ivacio i i ereflexion vocacional na .
et ot e kvl e o —
d o ? o Desefio dos iti i conisionar as nosas , o Procesador de textos. autoemprego nos sectores profesionais
emspns pro espna@. esepo 0S| meranqs (?ec|s|ons, dlo concepto e . . Completar tests de intereses relacionados co titulo.
formativos profesionais relacionados co perfil tipos de aptitudes, do perfil e aptitudes na interet. ]
profesional de técnico en xestion profesional do titulo e do o Internet PE.1 -_Sobre as c_ompetenuas eas 6.0
administrativa. Determinacion das concepto de autoemprego e |  Busca na internet sobre as capacidades requiridas para a '
competencias e as capacidades requiridas das caracteristicas que debe tarefas, condicions laborais e actividade profesional relacionada co
para a actividade profesional relacionada co ter un emprendedor. competencias profesionais perﬁ! do titulo, e sobre a formac[qn
perfil do titulo e seleccionouse a formacion requeridas. precisa para as mellorar e permitir
i iti i unha axeitada insercion laboral.
precisa p?ri meIIIorar e permitir unha axeitada « Completar un test de
insercion laboral. avaliacion do perfi TO.1 - Sobre as propias aspiracions,
emprendedor na internet. motivacions, actitudes e capacidades.
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Como e con que

(titulo e descricion)

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

Duracién
(sesions)

Completar un informe sobre
0 proxecto profesional.

TO.2 - Sobre a importancia da
formacion permanente como factor
clave para a empregabilidade e a
adaptacion as esixencias do proceso
produtivo.

Procura de emprego - Identificacion das
principais fontes de emprego e de insercion
laboral e cofiecemento das técnicas e 0s
instrumentos de procura de emprego.

« Explicacion sobre principais
fontes de emprego, sobre a
estrutura e aspectos
importantes dunha carta de
presentacion, sobre a
estrutura e consellos para
elaborar un curriculum, e
sobre a entrevista de
traballo: consellos,
preguntas habituais, e
preparacion.

Resolucién de supostos
practicos para valorar as
fontes mais axeitadas a cadal
caso concreto.

Redactar un modelo de carta
de presentacion e un modelo
de curriculum vitae.

Visionado de entrevistas de
traballo na internet e
realizacién de cuestionarios
tipo test sobre as
conclusions extraidas.

Supostos practicos resoltos
para valorar as fontes mais
axeitadas a cada caso
concreto.

Carta de presentacion e
curriculum vitae completos.

Cuestionarios relativos as
entrevistas de traballo
completados.

Libro de texto e/ou apuntes.

Ordenador persoal.

Procesador de textos.

Internet.

LC.2 - Sobre as técnicas e 0s
instrumentos de procura de emprego.

PE.2 - Sobre as principais fontes de
emprego e de insercion laboral para as
persoas coa titulacion de técnico en
xestién administrativa.

TO.3 - Sobre as oportunidades de
formacion e emprego noutros estados
da Unién Europea.

TO.4 - Sobre o principio de
nondiscriminacion e de igualdade de
oportunidades no acceso ao emprego
e nas condicions de traballo.

6,0

TOTAL

12,0

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

Unidade formativa 1
ub 1:

CA1.1. Relacionaronse as condicidns laborais coa saude da persoa traballadora.
CA1.2. Distinguironse os principios da accidn preventiva que garanten o dereito & seguridade e & salde das persoas traballadoras.
CA1.4. Comprendéronse as actuacions adecuadas ante situacidns 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 proteccién da
maternidade e a lactacion, e dos menores.
CA1.6. Analizaronse os dereitos & vixilancia e proteccidn da saude no sector administrativo e financeiro.
CA1.7. Asumiuse a necesidade de cumprir as obrigas das persoas traballadoras en materia de prevencidn de riscos laborais.
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uD 2:

CA2.1. Determinaronse as condicions de traballo con significacion para a prevencién nos &mbitos 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 situaciéns de risco mais habituais nos dmbitos de traballo das persoas coa titulacion de técnico en xestion administrativa.

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

ub 3:

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

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

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

CAZ3.6. Estableceuse o &mbito dunha prevencion integrada nas actividades da empresa e determinaronse as responsabilidades e as funciéns de cadaquén.

CA3.7. Definiuse o contido do plan de prevencién nun centro de traballo relacionado co sector profesional da titulacién de técnico en xestion admi-nistrativa.

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

uD 4

CA4.1. Definironse as técnicas e as medidas de prevencion e de proteccidn que se deben aplicar para evitar ou diminuir os factores de risco, ou para reducir as siias consecuencias no caso de materializarse.
CA4.2. Analizouse o significado e 0 alcance da sinalizacién de seguridade de diversos tipos.

CA4.3. Seleccionaronse os equipamentos de proteccion individual (EPI) adecuados as situacions 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.

CA4.6. 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 o0 uso da caixa de urxencias.
Unidade formativa 2

uD 5:

CA2.1. Identificaronse 0 ambito de aplicacion, as fontes e os principios de aplicacion do dereito do traballo.

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

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

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

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

uD 6:

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

profesional relacionado co titulo de técnico en xestién administrativa.

CA2.10. Identificaronse os drganos de representacion das persoas traballadoras na empresa.
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CA2.11. Analizaronse os conflitos colectivos na empresa e os procedementos de solucion.

ub7

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

uD 8:

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 cotizacién 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 duracién, e realizouse o célculo da sta contia nalglns supostos practicos.
CA3.5. Determinaronse as posibles situacions legais de desemprego en supostos practicos sinxelos e realizouse o calculo da duracion e da contia dunha prestacion por desemprego de nivel contributivo basico.
ubD 9:

CA1.1. Identificaronse os equipos de traballo en situacidns de traballo relacionadas co perfil de técnico en xestién administrativa e valoraronse as stias vantaxes sobre o traballo individual.
CA1.2. Determinaronse as caracteristicas do equipo de traballo eficaz fronte as 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.

uD 10:

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

CA4.3. Valoraronse as oportunidades de formacién e emprego noutros Estados da Unién Europea.

CA4.5. Desefaronse os itinerarios formativos profesionais relacionados co perfil profesional de técnico en xestién administrativa.

CA4.6. 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 permitir unha axeitada insercion laboral.

CA4.7. Identificaronse as principais fontes de emprego e de insercidn laboral para as persoas coa titulacidn de técnico en xestion administrativa.

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

CA4.9. Previronse as alternativas de autoemprego nos sectores profesionais relacionados co titulo.

A avaliacién sera continua. Tamén sera inicial, formativa e sumativa e reflectira a diversidade de actividades realizadas na aula ao longo do curso, e a evolucién do alumno no proceso de ensinanza-aprendizaxe. Por
iso, para a avaliacion das aprendizaxes realizadas por cada alumno/a, establécense como criterios e instrumentos de cualificacion:

-A realizacion das actividades de ensinanza-aprendizaxe (exercicios de clase, traballos, presentacions...) cunha incidencia do 20% na cualificacién. Durante o curso realizaranse actividades de caracter diverso
relacionadas coas unidades traballadas que seran de entrega obrigatoria. As actividades non presentadas no prazo establecido s6 poderan ser entregadas noutro prazo por causa xustificada documentalmente. A
nota media das actividades realizadas no trimestre supora o 20% da nota da avaliacién trimestral.

-As probas especificas de avaliacion establecidas con caracter trimestral, cunha incidencia do 80% na cualificacion. En cada trimestre realizaranse unha ou varias probas escritas/exames referidas aos contidos das
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distintas unidades. Nestas probas poderanse presentar cuestions tipo test, preguntas curtas e/ou de desenvolvemento e supostos tedrico-practicos. Aquel/a alumno/a que non asista as probas escritas sé podera
realizalas noutra data alternativa por causa xustificada documentalmente. A nota media das probas realizadas no trimestre supora o 80% da nota da avaliacion trimestral. Cando non se supere esta parte, fixarase
unha nova data no seguinte trimestre para posibilitar a sta recuperacion.

Cada avaliacion trimestral considerarase aprobada cando se obtefia unha puntuacién global igual ou superior a 5. A nota final do médulo calcularse como a media das notas obtidas nos tres trimestres. Se a nota ten
decimais aplicarase a regra matematica de redondeo para chegar a un nimero enteiro.

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

Os alumnos que non superen os obxectivos previstos na avaliacién ordinaria, teran dereito a realizacion dunha avaliacion extraordinaria, que levarase a cabo nas datas previstas no proxecto curricular do Ciclo.
Esta avaliacidn extraordinaria supdn a valoracion das actividades de recuperacién propostas polo profesor, con caracter individualizado sobre a base das carencias presentadas polo alumno. Tamén implica a
entrega e valoracion de todolos traballos ou actividades programados ao longo do curso, non presentados no seu momento ou valorados negativamente. E, por dltimo, tamén implica a valoracion dunha proba, oral
ou escrita, que pode conter preguntas tipo test, preguntas cortas e exercicios e casos practicos.

Os alumnos co madulo pendente de 1°, que pasen a 2° curso, deberan repetir tddalas actividades e traballos programados ao longo do curso, entregandoos nos mesmos prazos que os seus compafieiros de clase.

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

Dado que o0 modulo ten unha duracion de 107 horas (128 sesions de 50 minutos), producese a perda do dereito a avaliacion continua a partir das 13 faltas de asistencia.
O alumnado que perda o dereito a avaliacion continua podera realizar una Unica proba de avaliacién extraordinaria. Esta proba tera lugar no mes de xufio e poderd incluir preguntas tipo test, preguntas cortas,
problemas e casos practicos, que versaran sobre as 3 avaliaciéns parciais do curso, ainda que se tifia aprobada algunha destas.
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliaciéon da propia practica docente

Farase un seguimento mensual da programacién sinalando no acta do departamento as diferenzas salientables.

No ultimo mes do curso, o profesor pasara a cada un dos grupos aos que imparta docencia, un cuestionario, andnimo e individual, sobre a valoracién que os alumnos realizan da practica docente e doutros aspectos
xerais do centro. Os resultados da devandita enquisa serviran para buscar solucion en aqueles aspectos que se manifestaron negativos ou mellorables. Se fose necesario, levaranse a cabo modificacidns da
programacion docente.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Na avaliacion inicial, tratarase de detectar ao alumnado que presenta problemas concretos de aprendizaxe.
Para realizar esta avaliacién pasarase un cuestionario de cofiecementos previos que axudaran a establecer as caracteristicas, capacidades e formacion previa de cada alumno e de cada alumna. Esta informacion
complementarase coas anotacions e observacions do profesor.

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

Estas medidas tomaranse coa colaboracion do persoal especializado existente no Departamento de Orientacidn en funcién da dispofibilidade horaria dos mesmos.

Podense facer dous tipos de actividades: a primeira comun para todolo alumnado e a segunda, diferente, segundo o grao de consecucion dos obxectivos propostos, facilitando asi a graduacion de contidos en orden
crecente de dificultade.

Sera necesario utilizar unha metodoloxia ainda mais activa que potencie a participacion, propofiendo ao alumno as realidades concretas unidas ao seu contorno, propiciando o traballo en grupo e favorecendo a sua
participacion nos debates previstos.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

De xeito transversal, ao longo de todo o curso, o docente ocuparase de garantir que as clases se desenvolvan respectando os seguintes valores e principios:
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- A democracia e o respecto a legalidade como principio absoluto.

- O uso do dialogo como forma de resolucién de conflitos e a renuncia manifesta

a toda forma de violencia.

- O respecto as compafieiras e compaiieiros, as profesoras e profesores e demais membros da comunidade educativa.
- O respecto a outras culturas, paises, relixions, razas.

- Utilizacién non sexista da linguaxe.

- Condena incondicional a calquera forma de violencia de xénero.

- Eliminacion progresiva dos topicos sobre xénero e profesions.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Proponse como actividades complementarias as seguintes:

-Visitar algunha empresa do contorno.

-Visitar as instalaciéns comarcais da Xunta.

-Visita ao xulgado do Social de Santiago ou de A Corufia.

-Leria de técnicos de seguridade e hixiene, sanitarios ou especialistas en primeiros auxilios.

-Coloquio con antigos alumnos que contan a sua experiencia.

A realizacion destas actividades esta suxeita & aprobacion do xefe de actividades complementarias e extraescolares, a dispofiibilidade das persoas alleas ao instituto que deben participar nelas, asi como de que se
foran cumprindo ao seu tempo os contidos programados.
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