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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36014520 | Pedra da Auga Ponteareas 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . . .

MP/UF semanais anuais anuais

MP0652 Xestion de recursos humanos 2023/2024 6 105 126

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARIA CASTRO CASTINEIRA (Subst.)

Outro profesorado

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

No Decreto 206/2012, establécese a contorna profesional adecuada para o seu desenvolvemento e as perspectivas do sector. Asi, a profesion de
técnico superior en Administracién e Finanzas sufriu unha evolucién nos ultimos anos como consecuencia do desenvolvemento que
experimentaron os sectores econdmicos de forma xeral e 0 sector servizos en particular, que supuxo unha forte demanda de profesionais con esta
ocupacion.

As ocupaciéns e postos de traballo mais relevantes son os seguintes:

-Administrativo de oficina.

-Administrativo comercial.

-Administrativo financeiro.

-Administrativo contable.

-Administrativo de loxistica.

-Administrativo de banca e de seguros.

-Administrativo de recursos humanos.

-Administrativo da Administracién publica.

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

-Técnico en xestidn de cobranzas.

-Responsable de atencidn ao cliente.

As persoas que obtefien este titulo exercen a sua actividade tanto en grandes como en medianas e pequenas empresas, en calquera sector de
actividade, particularmente no sector servizos, asi como nas administraciéns publicas, desempefiando as tarefas administrativas na xestion € o
asesoramento nas areas laboral, comercial, contable e fiscal das devanditas empresas e institucidns, ofrecendo un servizo e atencién aos clientes
e cidadans, realizando tramites administrativos coas administraciéns publicas e xestionando o arquivo e as comunicaciéns da empresa.

O Ciclo Superior de Administracién e Finanzas inclie o0 mddulo de Xestion de Recursos Humanos que se imparte no Instituto de Educacion
Secundaria (IES) Pedra da Auga. Neste centro impartense diversos ciclos (CM Xestién Administrativa, CM Electricidad, CM Electromecanica de
vehiculos), tamén FPB Servizos Administrativos e FPB Electricidade. Asi como a ESO e Bacharelato.

O concello de Ponteareas atdpase situada na comarca de O Condado. Cunha extensién de 126 km2, limita 6 N: Mondariz-Balneario e Pazos de
Borbén , S: Salceda e Salvaterra de Mifio , E: Mondariz e As Neves , O: Mos e O Porrifio.

Situada ao sur da provincia de Pontevedra, o municipio de Ponteareas, onde se sittia o IES Pedra da Auga, cunha poboacién de 22.854 habitantes
, posUie empresas cuxa actividade principal esta clasificada no sector administrativo e servizos auxiliares; a falta de chan industrial no municipio € o
escaso peso da edificacion industrial provoca o desenvolvemento do sector servizos. Ademais, segundo o informe do mercado de traballo da
provincia de Pontevedra (2017) , as ocupaciéns con mellores perspectivas de emprego e necesidades formativas (ocupa o posto 11) son os
empregados administrativos sen tarefas de atencién ao publico, sendo o seu principal argumento o crecemento de actividades econdmicas que
contratan. E, entre as ocupacidns mais contratadas, esta a de empregados administrativos con tarefas de atencién ao publico ncop, cun
incremento (ano 17/16) dun 12,21%. Podemos dicir tamén que, a diminucidn dos parados de longa duracién, é maior en demandantes de emprego
con ciclo formativo de Formacidn Profesional (-8,26) que nos que tefien estudos universitarios (-4,14).

En base a estes datos, xustificamos a existencia do Ciclo Formativo de Administracién e Finanzas é este municipio. E a existencia do médulo de
Xestién de Recursos Humanos no ciclo formativo.

A organizacion da actividade produtiva das empresas e do traballo esixen actualmente, aos profesionais de administracién e finanzas, unha serie
de competencias persoais € sociais relacionadas co traballo en equipo, a autonomia e iniciativa na toma de decisions e no desenvolvemento de
tarefas e a atencién ao publico. Requirense profesionais cualificados e competitivos, especialmente nas novas tecnoloxias da informacién e
comunicacion, e con competencias lingiisticas en distintos idiomas. Os docentes tefien que facilitar, a través da imparticion dos distintos madulos,
a adquisicion das competencias requiridas para o desenvolvemento dos distintos postos de traballo.
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O cambio constante en lexislacion, tipos de documentos e procedementos administrativos utilizados pola empresa, esixe, por parte destes
profesionais, unha actualizacion constante e actitudes favorables cara a aprendizaxe ao longo da vida, cara & autoformacion e cara a
responsabilidade. (A consulta de informacién en paxinas web oficiais, 0 cumprimento estrito da lexislacion en vigor, o rigor na elaboracion da
documentacion (conforman os procedementos de traballo na aula).
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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 O CONTRATO DE Contrato de traballo, modalidades de contratacion, proceso de contratacion 21 17
TRABALLO. O
PROCESO DE
CONTRATACION
2 O SISTEMA DE Estrutura, prestacions e reximenes da Seguridade Social 10 8
SEGURIDADE
SOCIAL

3 O SALARIOEO Concepto de salario. Recibos de salarios e casos practicos de néminas | 32 25
RECIBO DE
SALARIOS |
4 O SALARIOEO Casos practicos de néminas Il 32 25
RECIBO DE
SALARIOS ||
5 MODIFICACION E Casuistica de modificacion e suspension da relacion laboral 21 17
SUSPENSION DA
RELACION LABORAL
6 EXTINCION DA Casuistica da extincion da relacion laboral. Finiquitos e despidos 10 8
RELACION LABORAL
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
1 0 CONTRATO DE TRABALLO. O PROCESO DE CONTRATACION 21

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Xestiona a documentacion que xera o proceso de contratacion, aplicando a normativa. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Seleccionouse a normativa que regula a contratacion laboral.

CA1.2 Identificaronse as fases do proceso de contratacion.

CA1.3 Interpretaronse as funcions dos organismos publicos que intervefien no proceso de contratacion.

CA1.4 Determinaronse as modalidades de contratacion laboral vixentes aplicables a cada colectivo, e os seus elementos.

CA1.5 Propuxose a modalidade de contrato mais adecuada &s necesidades do posto de traballo e &s caracteristicas das empresas e dos traballadores e as traballadoras.

CA1.6 Especificaronse as funcions dos convenios colectivos e as variables que regulan en relacion coa contratacion laboral.

CA1.7 Cubriuse a documentacion que se xera en cada fase do proceso de contratacion.

CA1.8 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas coas persoas e os organismos oficiais que intervefien no proceso de contratacion.

CA1.9 Comprobouse a inexistencia de erros.

CA1.10 Empregéronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistro € o arquivo da informacion e da documentacion salientable no proceso de contratacion.

4.1.e) Contidos

Contidos

Formalidades e documentacion do proceso de contratacion.

Documentos relativos &s modalidades contractuais ordinarias e as suas caracteristicas.

Politica laboral do Goberno: subvenciéns e axudas & contratacion.

Rexistro e arquivo da informacién e da documentacion relativa & contratacion laboral na empresa.

Utilizacién de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 O SISTEMA DE SEGURIDADE SOCIAL 10
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Caracteriza as obrigas administrativas da parte empresarial coa Seguridade Social, tramita a documentacion e realiza os calculos procedentes. 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 Recofiecéronse os tramites obrigatorios para a parte empresarial ante a Seguridade Social.

CA3.2 Seleccionouse e analizouse a normativa que regula as bases de cotizacion e a determinacion de achegas & Seguridade Social.

CA3.3 Calcularonse as principais prestacions econémicas da Seguridade Social.

CA3.4 Elaborouse a documentacion para os tramites de afiliacion, alta, baixa e variacién de datos nos diversos réximes da Seguridade Social.

CA3.5 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas, coas persoas e os organismos oficiais implicados no proceso de afiliacion, alta, baixa e variacion de datos.

CA3.6 Previronse as actuacions e os procedementos dos 6rganos inspectores e fiscalizadores en materia de seguridade social.

CA3.7 Recofiecéronse sistemas complementarios de prevision social.

Seguridade Social.

CA3.8 Empregaronse programas informéaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacién e da documentacion salientable xerada na tramitacion documental coa

4.2.e) Contidos

Contidos

Seguridade Social en Espaﬁa € outros organismos de prevision social: finalidade e campo de aplicacion.
OUtilizacién de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.

Estrutura administrativa da Seguridade Social.

Réximes do sistema da Seguridade Social: xeral e especiais.

Financiamento e prestacions da Seguridade Social.

Obrigas da parte empresarial coa Seguridade Social.

Incumprimento das obrigas da parte empresarial: consecuencias.

Liquidacion de cotas a seguridade Social.

Arquivo da informacion e a documentacion.

Sistemas de prevision social complementarios.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 0 SALARIO E O RECIBO DE SALARIOS | 32

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Confecciona os documentos derivados do proceso de retribucion de recursos humanos e as obrigas de pagamentos, aplicando a normativa. NO

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 Recofiecéronse os procesos retributivos e as modalidades salariais.

CA4.2 Precisouse o concepto de salario minimo interprofesional, IPREM ou outros indices, e a stia funcién na regulacion salarial e nas prestacions da Seguridade Social.

CA4.3 Identificaronse os métodos de incentivos & producion ou ao traballo en funcion do posto.

CA4 .4 |dentificouse a documentacion necesaria para efectuar o proceso de refribucion.

CAA4.5 Elaboraronse as néminas calculando o importe dos conceptos retributivos, as achegas & Seguridade Social e as retencions & conta do IRPF.

CA4.6 Comprobouse a inexistencia de erros.

CAA4.7 Analizaronse e calcularonse as achegas da empresa e do conxunto de traballadores e traballadoras & Seguridade Social.

CA4.8 Identificaronse os modelos de formularios e os prazos establecidos de declaracion-liquidacion das achegas & Seguridade Social e ingresos & conta das retencions do IRPF.

CA4.10 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas, coas persoas e os organismos oficiais que intervefien no proceso de retribucion e ingreso de declaracion-
liquidacién.

4.3.e) Contidos

Contidos

Regulacion legal da retribucion.

Salario: clases.

Calculo e confeccion de néminas.

Comunicacion cos organismos oficiais que intervefien no proceso de retribucion de recursos humanos.

Arquivo da informacién e a documentacion.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 O SALARIO E O RECIBO DE SALARIOS 32
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Confecciona os documentos derivados do proceso de retribucion de recursos humanos e as obrigas de pagamentos, aplicando a normativa. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CAA4.5 Elaboraronse as néminas calculando o importe dos conceptos retributivos, as achegas & Seguridade Social e as retencions & conta do IRPF.

CA4.6 Comprobouse a inexistencia de erros.

CAA4.7 Analizaronse e calcularonse as achegas da empresa e do conxunto de traballadores e traballadoras & Seguridade Social.

CA4.9 Confeccionouse a declaracion-liquidacion das achegas & Seguridade Social e ingresos & conta das retencions do IRPF.

liquidacién.

CA4.10 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas, coas persoas e os organismos oficiais que intervefien no proceso de retribucion e ingreso de declaracion-

CA4.11 Empregéronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacién e da documentacion salientable xerada no proceso de retribucion.

4.4.e) Contidos

Contidos

Célculo e confeccion de néminas.

Documentos de cotizacion & Seguridade Social.

Declaracién-liquidacion de retencions & conta do IRPF.

Outros conceptos: anticipos e outros servizos sociais.

Comunicacién cos organismos oficiais que intervefien no proceso de retribucion de recursos humanos.
Arquivo da informacion e a documentacion.

Utilizacion de aplicacions informéticas de xestion de recursos humanos.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 MODIFICACION E SUSPENSION DA RELACION LABORAL 21
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Programa as tarefas administrativas correspondentes & modificacién, a suspension e a extincién do contrato de traballo, aplicando a normativa e cubrindo a S|
documentacion aparellada.

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.1 Seleccionouse a normativa que regula a modificacion, a suspension e a extincion do contrato de traballo.

CA2.2 Efectuéronse os calculos sobre os conceptos retributivos derivados das situacions de modificacion, suspension e extincién do contrato de traballo.

CA2.3 Identificouse e cubriuse a documentacion que se xera nos proceso de modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo.

contrato de traballo.

CA2.4 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas coas persoas e os organismos oficiais implicadas nun proceso de modificacion, suspension ou extincion de

CA2.5 Comunicéronselles en tempo e forma aos traballadores os cambios producidos pola modificacion, a suspension ou a extincion do contrato laboral.

ou extincién de contrato de traballo.

CA2.6 Empregaronse programas informéaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacion e da documentacion salientable no proceso de modificacion, suspension

4.5.e) Contidos

Contidos

Modificacion das condicions do contrato de traballo.
Suspensién do contrato de traballo: causas e procedementos.
Xestion da documentacion nos organismos publicos.

Rexistro e arquivo da informacion e da documentacion.

Utilizacién de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
6 EXTINCION DA RELACION LABORAL 10
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Programa as tarefas administrativas correspondentes & modificacién, a suspension e a extincién do contrato de traballo, aplicando a normativa e cubrindo a S|
documentacion aparellada.

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.1 Seleccionouse a normativa que regula a modificacion, a suspension e a extincion do contrato de traballo.

CA2.2 Efectuéronse os calculos sobre os conceptos retributivos derivados das situacions de modificacion, suspension e extincién do contrato de traballo.

CA2.3 Identificouse e cubriuse a documentacion que se xera nos proceso de modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo.

contrato de traballo.

CA2.4 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas coas persoas e os organismos oficiais implicadas nun proceso de modificacion, suspension ou extincion de

CA2.5 Comunicéronselles en tempo e forma aos traballadores os cambios producidos pola modificacion, a suspension ou a extincion do contrato laboral.

ou extincién de contrato de traballo.

CA2.6 Empregaronse programas informéaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacion e da documentacion salientable no proceso de modificacion, suspension

4.6.e) Contidos

Contidos

Extincién do contrato de traballo.
Xestion da documentacion nos organismos publicos.
Rexistro e arquivo da informacién e da documentacion.

Utilizacion de aplicacions informéticas de xestion de recursos humanos.
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KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

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

Os requisitos minimos recdllense en cada unha das UD.

-Os criterios de avaliacién de cada unha das UD seran unha referencia fundamental en todos os instrumentos de avaliacion empregados para a
obtencion da cualificacion. Os contidos conceptuais avaliaranse mediante probas escritas.

-Os contidos procesuais avaliaranse mediante actividades, practicas e traballos que o alumnado realiza de forma continuada.

-Os contidos actitudinais avaliaranse mediante a observacién comprobando a evolucion das actitudes do alumnado ao longo do curso (rexistro
anecdotico).

CRITERIOS DE CUALIFICACION

Cualificacién das avaliacions parciais: por cada UD impartida ao longo do curso, o alumnado obtera unha cualificacién de 0 a 10, con dous
decimais, que se deriva da ponderacion que figura en cada unidade didactica, tendo en conta:

- probas obxectivas 80%

- practicas e traballos na aula 20% (deben realizarse, individualmente ou en grupo, no tempo sinalado. Se a actividade é realizada, de forma
totalmente incoherente e incompleta, cualificarase con 0. O resultado sera a media de todas as practicas).

No traballo terase especial coidado na presentacion, redaccion, expresion, ortografia, etc.

- Actitude (participacion, interese, creatividade, contribucion, colaboracion, traballo individual e en equipo, organizacion, orde e limpeza,
responsabilidade, comportamento, respecto aos demais compafieiros e ao profesorado, conservacion do material, iniciativa, actitude investigador e
o cumprimento da normativa de seguridade e satde laboral).

A valoracién considérase positiva se a cualificacion obtida é superior ou igual a 5.

No caso de non acadar avaliacion positiva nalgun resultado de aprendizaxe existird recuperacion previa & 22 avaliacion parcial.

0 alumnado que non asista (ainda sendo a falta xustificada) a algunha das probas descritas tera dereito a un exame que se realizara na data
fixada pola profesora, que pode coincidir coa data doutro exame ou co exame de recuperacion.

O procedemento de recuperacion sera 0 mesmo, no caso de confinamento, total ou parcial, cando o0 alumno non poida asistir a proba realizada de
forma virtual por doenzas ou problemas técnicos.

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

0 alumnado que non acade unha cualificacion positiva na segunda avaliacién parcial, previa a realizacidn da FCT, realizara as actividades de
recuperacion que establecera a profesora de forma individualizada atendendo aos déficits do alumno/a e coa finalidade de acadar os obxectivos do
modulo, establecidos en termos de resultados de aprendizaxe.

Sera emitido un informe de avaliacion individualizado, o que se remite o artigo 39 da ORDE de 12 de xullo de 2011, que contera a informacion
suficiente sobre os resultados de aprendizaxe non acadados por os alumnos e as alumnas, para que se tefia en conta no seu posterior
aprendizaxe.

As actividades do plan de recuperacion consistiran na realizacién de probas escritas semellantes as propostas durante os dous trimestres lectivos
do curso.
O periodo de realizacion das actividades de recuperacién coincidira co periodo de realizacion da FCT tal como establece a normativa vixente.

-11-
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O procedemento de recuperacion sera 0 mesmo, no caso de confinamento, total ou parcial, cando o0 alumno/a non poida asistir a proba realizada
de forma virtual por doenzas ou problemas técnicos.

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

A proba de avaliacion extraordinaria teran que facela aqueles alumnos/as que 6 longo do curso, na primeira ou na segunda avaliacién, perderan o
dereito & avaliacion continua por ter un nimero de faltas de asistencia as clases superior 6 tope maximo establecido.

A perda deste dereito non supdn a perda do dereito de seguir asistindo a clase.

A avaliacion consistira na realizacion dunha proba escrita que constara dunha parte tedrica e dunha parte practica sobre os contidos do moédulo:

- Parte tedrica: preguntas tipo test ou de resposta curta relacionadas cos contidos do modulo.

- Parte practica: realizaranse varios supostos onde o/a alumno/a tefia que por en préactica os criterios de avaliacidn indicados nesta programacion.
Os exercicios seran similares os feitos durante o curso.

Para acadar unha cualificacion positiva na proba extraordinaria & preciso obter 5 puntos, (dun maximo de 10 puntos), puntuandose a parte tedrica
nun 40% e a practica no 60% restante (con unha puntuacién minima do 50% en cada unha das partes).

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

A avaliacién deste mddulo e dos seus compofientes formativos realizarase ao longo de todo o proceso de aprendizaxe, seguindo tres fases:

1. Avaliacion inicial, ao comezo de cada unidade, para preparar a situacién de partida, axustando os desefios en funcién das necesidades. Para
levar a cabo esta tarefa faremos uso da observacion a través de dialogos e entrevistas.

2. Avaliacién procesual con intencidn formativa, que se levara a cabo durante todo o proceso de ensino-aprendizaxe. Supora recoller datos e levar
un seguimento continuo das actividades dos alumnos. Avaliaranse procedementos, conceptos e actitudes.

3. Avaliacién final con intencion sumativa, ao final do proceso, analizando as desviacions entre os obxectivos programados e os resultados obtidos
e tentando buscar solucién aos problemas xurdidos.

Para elo procederemos do seguinte modo, ainda que xa consta ao longo da programacién:

Técnicas:

- Probas orais e escritas: cuestionarios, resolucion de problemas e supostos practicos, etc.

- Observacién directa e indirecta: cadernos de clase, traballos individuais ou en grupo, debates, etc.

Instrumentos:

- Caderno do profesor.

- Listas de control.

- Escalas de observacion.

Indicadores:

- Participacion nas actividades realizadas na aula.

- Asistencia e puntualidade.

- Respecto cara aos compaifieiros e profesores.

- Valoracién das suas propias aprendizaxes.

- Desenvolvemento da capacidade de analise e o sentido critico.

O seguimento da programacion farase a través da aplicacion da Xunta. PROGRAMACIONS. Na unidade didactica correspondente farase mencién
aos contidos impartidos neste curso.
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8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Propofiemos unha serie de capacidades e cofiecementos minimos que deberian ter os/as alumnos/as ao comezo do ciclo e que influiran
decisivamente no rendemento formativo:

1. Capacidades xerais para a aprendizaxe:

- Habilidades de busca, asimilacion e retencién da informacion.

- Habilidades organizativas: programacion do tempo e recursos, establecemento de prioridades.

- Capacidades xerais basicas: analise, sintese, avaliacion e toma de decisions.

- Capacidade de comunicacion falada e escrita:

- Capacidade de relacion social.

- Capacidades meta-cognitivas ou cofiecementos e avaliacién das propias capacidades.

2. Capacidade xeral de resolucion de problemas:

- ldentificacién do problema e comprension dos termos en que se propon, dominio da linguaxe para comprender e analizar informacions.

- Proposta, valoracién de estratexias de resolucion onde son necesarias actividades de analise, sintese e avaliacion.

3. Capacidade para a aprendizaxe e aplicacion de procedementos. A aprendizaxe de procedementos é unha constante na formacion profesional e
require mais atencion, esforzo e iniciativa por parte do alumno/a. Polo tanto, é necesario que o alumno/a este acostumado a tomar decisions,
actuar de seu e avaliar os resultados das stas decisions e actuacions.

4. Capacidade de comunicacidn, relacion co entorno e traballo en equipo.

5. Actitude positiva de investigacion. Ante calquera fendmeno non permanecera impasible sendn que tratara de explicar as causas cos
cofiecementos e esquemas que xa posUe e usara os medios 0 seu alcance para indagar os aspectos descofiecidos.

6. Actitude de permanente aprendizaxe. As éreas tecnoldxicas son moi dindmicas e necesitan unha permanente posta 6 dia dos cofiecementos.
7. Actitude de orde e meticulosidade nas actividades. E necesaria unha actitude critica no traballo, xa que moitas veces no traballo mecanizado os
detalles cobran gran transcendencia.

8. Capacidades e cofiecementos basicos de tecnoloxia:

- Cofecer a incidencia das tecnoloxias da informacién na sociedade e adoptar unha actitude realista ante 0 medio tecnoldxico, a sta evolucion e
futuro.

- Valorar o papel que a revolucién das novas tecnoloxias estd desempefiando nos procesos productivos, industriais e administrativos coas stas
repercusions econémicas e sociais.

A profesora do modulo 6 comezo do mesmo estara atenta para detectar as carencias destas capacidades minimas para poder tomar decisions coa
debida rapidez, xa que no traballo diario cos rapaces/as na aula péfiense de manifesto diferenzas na aprendizaxe, intereses e motivacions. A
profesora intentara identificar esas diferenzas co fin de poder realizar axustes se fora preciso. Esta diversidade que se pode dar é preciso tratala
polo que:

a) Realizarase unha avaliacion inicial na que se pretendera detectar problemas de aprendizaxe, resolucién de problemas, de comunicacion, de
investigacion, etc., é dicir, causas polas que non consigue realizar o traballo de clase. Como instrumento pdédese empregar probas escritas,
cuestionarios, e se € preciso especialistas. Pddese dar o caso contrario, é dicir, que o grado de aprendizaxe do alumno/a sexa moito mais rapido
cos outros, polo que seria preciso establecer unha lifia de actuacion.

b) Adaptacién curricular. Sinalarianse os contidos basicos, nos que se centraria o traballo, de ampliacion ou profundizacién. Coas actividades
propostas intentariase ir aumentando progresivamente a dificultade e traballar cos diferentes niveles de grado de aprendizaxe dos/as rapaces/as.

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

Atencion personalizada na aula
Establecemento de tarefas extraordinarias con seguimento particular pola profesora
Medidas de adaptacion curricular, cando sexan necesarias e segundo o establecido na normativa
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Consistiran basicamente na atencion personalizada na aula e no establecemento de tarefas complementarias con seguimento da profesora

9. Aspectos transversais

9.a) Programacioén da educacion en valores

Fomentarase a tolerancia e o respecto entre os estudantes, tratando de inculcar estas calidades para que logo se poidan pofier en practica na sta
vida laboral e persoal. Para iso, é un bo instrumento para promover o traballo en equipo, debates, ...

Promoverase a educacion para a paz, inculcando certos valores como xustiza, cooperacion, solidariedade, desenvolvemento da autonomia
persoal... intentando resolver conflitos de forma non violenta.

Tamén se promovera a educacién para a igualdade de oportunidades de ambos os sexos; é dicir, rexeitamento de calquera tipo de discriminacion
baseada en diferenzas de raza, sexo, clase social, crenzas e outras caracteristicas individuais e sociais.

Igualdade e prevencion da violencia de xénero

Os estereotipos que vefien configurando os papeis no traballo administrativo deben romper, intentando non empregar unha linguaxe sexista,
favorecendo e estimulando a participacion equitativa do alumnado na escola e nas actividades extraescolares, non discriminando por razén de
sexo cando:

-asignar tarefas, distribuir funciéns, responsabilidades, traballos

-participar en calquera actividade

Outros temas que deben estar presentes nas distintas tarefas son: educacién do consumidor, educacién moral e civica, educacién ambiental, paz...
E todos aqueles que vaian xurdindo o longo do curso, incluso colaborar se fora preciso a nivel centro educativo.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Aterase as actividades acordadas no Departamento e remitidas 48 CCP

10.0utros apartados

10.1) Ensinanza a distancia

O contorno virtual de aprendizaxe

Para levar a cabo un proceso de ensino-aprendizaxe en lifia é preciso un software que integre as principais ferramentas que ofrece Internet e que
permita o desenvolvemento de cursos virtuais interactivos, teleformacién, titoria e seguimento dos estudantes.

En relacién coa aprendizaxe, facilitarase ao alumno/a: acceso a material didactico; o contacto co resto de alumnado, profesorado, titores,...;
realizacion de tarefas de traballo individual e grupal; a organizacion e planificacion do estudo e a consulta de dubidas e o intercambio de
informacion.

FERRAMENTAS

Como complemento ao contido deste curso, € importante por a disposicidn do/a alumno/a diferentes ferramentas que faciliten o proceso de
aprendizaxe, asi como poder continuar co mesmo en caso de corentena ou confinamento por mor do COVID-19.

Segundo as instruciéns relativas ao protocolo COVID-19, para facilitar a rapida implementacion das medidas necesarias en caso de producirse
escenarios epidemioldxicos mais desfavorables que asi o requiriran, na presente programacion seguiran contemplandose as distintas ferramentas
e metodoloxia empregada nos anteriores cursos, nos que o COVID esixiu a adopcién das mesmas.

A principal ferramenta empregada sera a AULA VIRTUAL, posta a disposicion por cada centro educativo, onde se poderan atopar as diferentes
ferramentas de traballo. En primeiro lugar, é interesante proporcionar unha ferramenta interactiva que permita a organizacion espazo-temporal do
estudo, que poida usarse como taboleiro de anuncios para eventos de interese (informacion académica, convocatoria de sesidns de chat, ...).
Para comunicarse e relacionarse entre os membros que participan no proceso de ensino-aprendizaxe empregarase a mensaxeria interna.
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A plataforma virtual ofrece a posibilidade de subir contidos, tarefas, probas, etc, por parte do profesorado. Por parte do alumnado enviar esas
tarefas, probas, traballos, etc., para a correspondente correccién por parte do profesorado.

O correo electronico fara posible a comunicacién privada (ainda que s6 se debe empregar cando o profesor o estableza) e, se é necesario, 0 envio
de mensaxes a grupos de alumnos para manter unha comunicacion fluida e rapida.

Outra ferramenta, posta a disposicion pola Xunta, é a aplicacion CISCO WEBEX OU FALEMOS, que permite unha conexién directa tanto para
levar a cabo a explicacion dos contidos, realizar titorias personalizadas e mesmamente levar a cabo reunidns virtuais entre os compofientes da
comunidade educativa, ben por parte dun departamento, CCP e incluso de todo o profesorado.

10.2) Metodoloxia e instrumentos de avaliacion

A actividade lectiva non presencial sera impartida polo profesorado ordinario do alumnado a través das ferramentas institucionais tales como as
aulas virtuais, Webex ou falemos, etc.. como se indica no paragrafo 10.1.

O profesorado realizara o seguimento do alumnado, impartira os contidos da materia de xeito virtual e poderéa pofier tarefas ao alumnado que
reforcen o contido da materia ou a avaliacion continua da mesma.

Os criterios de cualificacion mantéfiense os previstos na programacion, adaptando as probas ao contexto da ensinanza a distancia. As probas
escritas teran un formato tipo test (para os contidos tedricos) e preguntas curtas ou supostos practicos de texto en lifia, as duas opciéns reflictense
na aula virtual. Se a materia o require pddense facer preguntas a través de videoconferencia (plataforma WEBEX ou falemos).

En caso de confinamento parcial, os alumnos seran avaliados presencialmente cando volvan a clase.
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