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ANEXO Xl
MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Cédigo Centro Concello Apo .
académico
27015311 A Pinguela Monforte de Lemos 202472025
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADGO1 Administracién e finanzas g‘;gﬁ;frma“‘ms de 9r20 | Rexime de adultos
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0658 Formacién e orientacion laboral 2024/2025 6 107 128
MPO658_22 Equipos de traballo, dereito do traballo e da seguridade social, e procura de 2024/2025 6 62 74
emprego
MP0658_12 Prevencién de riscos laborais 2024/2025 6 45 54

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo MARIA DEL PILAR GONZALEZ VAZQUEZ

Outro profesorado

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

A competencia xeral deste titulo consiste en organizar e executar as operacién de xestion e administracidn nos procesos comerciais, laborais, contables, fiscais e financeiros dunha empresa publica ou privada,
aplicando a normativa e os protocolos de xestion de calidade, xestionando a informacion, asegurando a satisfaccion da clientela e/ou dos usuarios, e actuando segundo as normas de prevencion de riscos laborais e
proteccion ambiental.

As competencias persoais, sociais e profesionais relacionadas co noso médulo son:

1.Supervisar e aplicar procedementos de xestion de calidade e de accesibilidade e desefio universais
nas actividades profesionais incluidas nos procesos de producion ou prestacion de servizos.

2. Reallizar a xestion basica para a creacion e o funcionamento dunha pequena empresa
e ter iniciativa na sua actividade profesional, con sentido da responsabilidade social

3. Adaptarse &s novas situacions laborais, mantendo actualizados os cofiecementos
cientificos, técnicos e tecnoldxicos relativos ao seu ambito profesional, xestionando
a stia formacion e os recursos existentes na aprendizaxe ao longo da vida

e utilizando as tecnoloxias da informacién e da comunicacién.

4. Resolver situacions, problemas ou continxencias con iniciativa e autonomia
no ambito da slia competencia, con creatividade, innovacién e espirito de mellora
no traballo persoal e no dos membros do equipo.

5. Organizar e coordinar equipos de traballo con responsabilidade e supervisar o
seu desenvolvemento, mantendo relaciéns fluidas, asumindo o liderado e achegando
solucions aos conflitos grupais que se presenten.

6.Comunicarse cos seus iguais, superiores, clientes e persoas baixo a sta responsabilidade,
utilizando vias eficaces de comunicacién, transmitindo a informacién ou cofiecementos adecuados

e respectando a autonomia e a competencia das persoas que intervefien no ambito do seu traballo.

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

8.Exercer os seus dereitos e cumprir as obrigas derivadas da sua actividade profesional,
de acordo co establecido na lexislacion, participando activamente na vida
econdmica, social e cultural.

As persoas que obtefian este titulo han exercer a sua actividade empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade, nomeadamente no sector de servizos, asi como na Administracion
publica, desempefiando as tarefas administrativas na xestién e no asesoramento nas areas laboral, comercial, contable e fiscal desas empresas e instituciéns, ofrecéndolles un servizo e atencién a clientela e &
cidadania, realizando tramites administrativos coas administracions publicas e xestionando o arquivo e as comunicacions da empresa.

Poderian traballar por conta propia, efectuando a xestidn da sta propia empresa, ou a través do exercicio libre dunha actividade econémica, como nunha asesoria financeira ou laboral, estudos de proxectos, etc.

O cambio constante na lexislacion, nos tipos de documentos e na integracion dos procedementos administrativos utilizados pola empresa demanda destas persoas unha actualizacién continua e actitudes favorables
cara a aprendizaxe ao longo de toda a vida, a auto-formacion e a responsabilidade, traballaremos no noso médulo estes temas, que o alumno saiba buscar informacién coas novas tecnoloxias: internet...

A crecente competitividade no mundo empresarial require, asi mesmo, profesionais capaces de desenvolveren a sua actividade nun ambiente de xestién de calidade, respectando a normativa ambiental e de
seguridade laboral, traballando estes aspectos no médulo de FOL.

Por tanto, con respecto 0 médulo de Formacion e Orientacion Laboral, o alumnado debera:

a) Xerar contornos seguros, respectando a normativa e os protocolos de seguridade na planificacidn e no desenvolvemento das actividades.

b) Exercer os dereitos e cumprir as obrigas que deriven das relacions laborais, segundo o establecido na lexislacion.

¢) Analizar oportunidades de emprego, auto-emprego e aprendizaxe.

d) Participar na vida econdmica, social e cultural cunha actitude critica e de responsabilidade.

e) Manter actualizados os cofiecementos cientificos e técnicos relativos a propia actividade profesional, utilizando os recursos existentes para a aprendizaxe o longo da vida.

—_ = - =

0 alumnado deste ciclo vai desenrolar o seu traballo nunha empresa polo que deben ter un cofiecemento preciso sobre o0 mercado de traballo no que estan inmersos, deben ter as ferramentas basicas para
desenvolver a sta carreira profesional nun mundo laboral en constante evolucién, cada vez mais competitivo e exixente.

Tamén, dende o modulo de F.O.L., debemos contribuir o fomento dunha cultura preventiva, que lles permita ter unha visién clara da relacion entre o traballo e a salde, identificando os factores de risco laboral,
anticipandose os posibles danos que se poidan sufrir.
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Polo tanto, o alumno deste ciclo, debe adquirir as destrezas necesarias que lle permitan desenvolverse no cambiante mercado de traballo, porque diso depende o seu futuro profesional. Tamén se fomentara a
cultura emprendedora xa que unha opcidn que tefien de futuro é montar o seu propio negocio.

Fomentaremos a responsabilidade e a autonomia nas situaciéns de traballo.

A programacién do médulo de FOL concreta e adapta o curriculo do ciclo: 0 contorno socioecondmico da comarca de Monforte de Lemos onde a maior parte das empresas son PYMES , e tamén se terd en conta
as caracteristicas do alumnado.

Con todo, o ciclo formativo desenvélvese como proxecto de FP DUAL en colaboracidn coas empresas que se sinalan a continuacién, combinando os procesos de ensino e aprendizaxe na empresa e no centro
formativo:

Hotusa Chantada, SL
Asesoria Puri Arias S.L.

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

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)

1 Formacion en empresa. Formacion curricular que se adquirira na empresa. 0 0
TRABALLO E SAUDE .0S RISCOS Dereitos e obrigas en materia de seguridade e salde laboral. Avaliacion das situaciéns de risco cos que se pode atopar no postd

2 27 20
LABORAIS de traballo
A PREVENCION NA EMPRESA e

3 ACTUACION EN CASO DE Andlise do plan de prevencién .Medidas de prevencion e de proteccion e como actuar ante unha emerxencia 27 20
EMERXENCIA

4 Formacion en empresa. Formacion curricular que se adquirira na empresa. 0 0

. Ambito de aplicacion, fontes e principios do dereito laboral. Dereitos e deberes laborais. Administracion laboral e orde

5 O Dereito do Traballo xurisdicional social. 10 8

6 O contrato de traballo Forma e elementos do contrato de traballo. Modalidades contractuais e medidas para o fomento da contratacion. 9 7

7 Principais condicions de traballo Funciéns, tempo de traballo e retribucion. 1 9
Modificacion, suspension e extincion do| o, _ .. e " N "

8 contrato de traballo Situacions de modificacion, de suspension e de extincion da relacion laboral. 9 7
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u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)
9 As relaciéns laborais colectivas Representacion dos traballadores e dos empresarios. Proceso de negociacion colectiva e conflitos colectivos de traballo. 5 4
A Seguridade Social e as stas L . . . . . 9 _— .
10 principais prestacions Dereito & seguridade social. Estrutura e funcionamento da Seguridade Social e prestacidns contributivas do sistema 13 1"
1 SOS ntfe“(:glspos de traballo & a xestion de Os equipos de traballo: vantaxes e eficacia. Xestion e resolucion de conflitos 5 4
O mercado laboral e a procura de . . ) . »
12 emprego Iltinerario profesional e insercion laboral 12 10
4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
1 Formacion en empresa. 0
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4.2.a) Identificacion da unidade didactica
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N.° Titulo da UD Duracién
2 TRABALLO E SAUDE .0S RISCOS LABORAIS 27
4.2.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
RA2 - Avalia as situacions de risco derivadas da sua actividade profesional analizando as condicions de traballo e os factores de risco mais habituais do sector da administracion e a xestion. Sl

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

Criterios de avaliacion

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

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

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

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

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

CA1.6 Analizaronse os dereitos & vixilancia e proteccion da satide no sector da administracion e a xestion.

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

CA2.1 Determinaronse as condicions de traballo con significacion para a prevencion nos contornos de traballo relacionados co perfil profesional de técnico superior en administracion e finanzas.

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 superior en administracion e finanzas.
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Criterios de avaliacion

CA2.4 |dentificaronse as situacions de risco mas habituais nos contornos de traballo das persoas coa titulacion de técnico superior en administracion e finanzas.

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

4.2.e) Contidos

Contidos

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

Conceptos basicos de seguridade e satde laboral.

Andlise dos dereitos e das obrigas das persoas traballadoras e empresarias en prevencion de riscos laborais.

Actuacion responsable no desenvolvemento do traballo para evitar as situaciéns de risco no seu contorno laboral.

Proteccion de persoas traballadoras especialmente sensibles a determinados riscos.

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 da administracion e a xestion en funcion das probables consecuencias, do tempo de exposicion e dos factores de risco implicados.

Avaliacion dos riscos atopados en situacidns potenciais de traballo no sector da administracion e a xestion.

4.3.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 A PREVENCION NA EMPRESA e ACTUACION EN CASO DE EMERXENCIA 27
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
RA4 - Determina as medidas de prevencién e proteccion no contorno laboral da titulacién de técnico superior en administracion e finanzas. Sl
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Criterios de avaliacion

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

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

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

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

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

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

CA3.7 Definiuse o contido do plan de prevencion nun centro de traballo relacionado co sector profesional da titulacién de técnico superior en administracion e finanzas.

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

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

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

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

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

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

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

4.3.e) Contidos

Contidos

Xestion da prevencion na empresa: funciéns e responsabilidades.
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Contidos

Organismos estatais e autonémicos relacionados coa prevencion 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.

Participacion na planificacion e na posta en practica dos plans de prevencion.
Medidas de prevencion e proteccion individual e colectiva.

Protocolo de actuacion ante unha situacion de emerxencia.

Aplicacion das técnicas de primeiros auxilios.

Actuacion responsable en situacions de emerxencias e primeiros auxilios.

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

4.4.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.°

Titulo da UD

Duracién

4 Formacién en empresa.




CONSELLERIA DE EDUCACION,
CIENCIA, UNIVERSIDADES E
FORMACION PROFESIONAL ANEXO XIII

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

EA XUNTA
8¢ DE GALICIA

4.5.a) Identificacion da unidade didactica

jB|ICIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 O Dereito do Traballo 10
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO

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

Criterios de avaliacion

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

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

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

4.5.¢) Contidos

Contidos

Dereito do traballo.
Fontes xerais do dereito.

Fontes do dereito laboral, principios de aplicacion.

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

-10-
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Contidos

Administracion laboral.
A xurisdiccion laboral
Andlise da relacion laboral individual.
Requisitos da relacion laboral
Relacions laborais especiais € excluidas

Dereitos e deberes derivados da relacion laboral.

4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

6 O contrato de traballo 9

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

Criterios de avaliacion

CA2.3 Identificaronse os elementos esenciais dun contrato de traballo.

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

CA2.4.1 Analizéronse as principais modalidades de contratacion

CA2.4.2 Identificaronse as medidas de fomento da contratacion

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

-11-
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Contidos
Novos contornos de organizacion do traballo.
Modalidades de contrato de traballo e medidas de fomento da contratacion.
Modalidades de contratos de traballo.
Medidas de fomento da contratacion.
4.7.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
7 Principais condicions de traballo "
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO

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

Criterios de avaliacion

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

CA2.6.1 Determinaronse as condicions de traballo no sector, no relativo & clasificacion e promocién profesional.

CA2.6.2 Determinaronse as condicions de traballo no sector, no relativo & xornada, descansos, vacacions, licenzas, permisos e excedencias.

CA2.6.3 Determinaronse as condicions de traballo no sector, no relativo as retribucions.

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

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

Contidos
Andlise dun convenio colectivo aplicable ao dmbito profesional da titulacién de técnico superior en administracion e finanzas.
Andlise das principais condicions de traballo: clasificacion e promocién profesional, tempo de traballo, retribucién, etc.
Funcions
Xornada: xornada ordinaria, horas extraordinarias € complementarias, descansos, vacacions, licenzas e permisos.
Retribucion
4.8.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
8 Modificacién, suspension e extincion do contrato de traballo 9
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relacidns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO

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

Criterios de avaliacion

CA2.9 Identificaronse as causas e os efectos da modificacién, a suspension e a extincion da relacién laboral.

CA2.9.1 As causas e efectos da modificacion da relacion laboral

CA2.9.2 As causas e os efectos da suspension da relacién laboral

CA2.9.3 As causas e os efectos da extincion laboral
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Contidos
Modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo.
Modificacion das condiciéns de traballo.
Suspension da relacion laboral.
Extincién do contrato de traballo.
4.9.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
9 As relacions laborais colectivas 5
4.9.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO

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

Criterios de avaliacion

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

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

4.9.¢e) Contidos

Contidos

ORepresentacion das persoas traballadoras na empresa.

Conflitos colectivos.
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Contidos
Sindicatos de traballadores e asociaciéns empresariais.
4.10.a) Identificacidon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
10 A Seguridade Social e as stas principais prestacions 13
4.10.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Determina a accién protectora do sistema da seguridade social ante as continxencias cubertas, e identifica as clases de prestacions. Sl

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

Criterios de avaliacion

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 de seguridade social.

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

CA3.4 Determinaronse as principais prestacions contributivas de seguridade social, os seus requisitos e a sua duracion, e realizouse o calculo da sta contia nalglins supostos practicos.

CA3.5 Determinaronse as posibles situacions legais de desemprego en supostos practicos sinxelos, e realizouse o calculo da duracién e da contia dunha prestacion por desemprego de nivel contributivo basico.

4.10.e) Contidos

Contidos

A seguridade social como piar do estado social.

Estrutura do sistema de seguridade social.
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Contidos
Determinacién das principais obrigas das persoas empresarias e das traballadoras en materia de seguridade social.
Proteccion por desemprego.
Prestacions contributivas da seguridade social.
4.11.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
1 Os equipos de traballo e a xestion de conflitos 5
4.11.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

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificaronse os equipos de traballo en situacions de traballo relacionadas co perfil de técnico superior en administracion e finanzas 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 instruciéns e coordinar as tarefas.

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

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

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

Diferenciacién entre grupo e equipo de traballo.

Valoracién das vantaxes e os inconvenientes do traballo de equipo para a eficacia da organizacion.
Equipos no sector da administracion e a xestion 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.

4.12.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD

Duracién

12 0 mercado laboral e a procura de emprego

12

4.12.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

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

Criterios de avaliacion

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

CA4.2 Tomouse conciencia da importancia da formacion permanente como factor clave para a empregabilidade e a adaptacion as esixencias do proceso produtivo.
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Criterios de avaliacion

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

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

CA4.5 Desefaronse os itinerarios formativos profesionais relacionados co perfil profesional de técnico superior en administracion e finanzas.

CA4.6 Determinaronse as competencias e as capacidades requiridas para a actividade profesional relacionada co perfil do titulo, e seleccionouse a formacién precisa para as mellorar e permitir unha axeitada insercion laboral.

CAA4.7 Identificaronse as principais fontes de emprego e de insercion laboral para as persoas coa titulacion de técnico superior en administracion e finanzas.

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.

4.12.e) Contidos

Contidos

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

Importancia da formacién permanente para a traxectoria laboral e profesional das persoas coa titulacién de técnico superior en administracion e finanzas.
Oportunidades de aprendizaxe e emprego en Europa.

Itinerarios formativos relacionados coa titulacién de técnico superior en administracion e finanzas.

Definicién e analise do sector profesional do titulo de técnico superior en administracion e finanzas.

Proceso de toma de decisions.

Proceso de procura de emprego no sector de actividade.

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

MINIMOS EXIXIBLES POR UNIDADE DIDACTICA
Seran minimos exixibles os que se relacionan no apartado 4 c) para cada Criterio de Avaliacién.

CRITERIOS DE CUALIFICACION
A avaliacién do proceso de ensino-aprendizaxe realizarase de forma continua e personalizada.

A valoracién dos aprendizaxes dos/as alumnos/as farase tomando como referencia os CA que contén o decreto de desenvolvemento do curriculum do ciclo . O alumnado serd avaliado nas duas avaliaciéns
establecidas, coincidindo normalmente, cas datas fixadas polo centro.

O instrumentos de avaliacién que se empregan son: :cuestionarios, traballos de investigacion, exercicios de resolucién practica ou de calculo, etc.... Estas probas escritas constaran de unha ou varias cuestions a
resolver polo alumno. Poderanse realizar mais dunha proba por cada avaliacidn contando cunha nota numérica cada unha de elas.

.A cualificacion de cada avaliacidn sera unha nota numérica entre 1 e 10. Ao existir duas avaliacidns parciais: primeira e segunda , habera 2 cualificacidns provisionais, unha por avaliacion.

En cada avaliacién, avalianse as unidades didacticas completadas que procedan, tendo en conta:

1. Cada U.D. ponderara en funcion do peso que ten asignado na programacion, axustado de forma que o final de cada avaliacion acade o 100%..

2. Para aprobar unha avaliacion parcial provisional o resultado das probas previstas como instrumentos de avaliacién tefien que ser maior ou igual a 5; pasando a nota da avaliacion de provisional a definitiva. No
caso de que o alumno/a tefia algunha proba non superada a nota maxima da avaliacion sera dun 4.

3. Para superar unha avaliacion suspensa realizarase unha ou mais probas escritas correspondentes as unidades didacticas non superadas. A cualificacion de recuperacion (NR) estara composta pola cualificacion
nas probas escritas de recuperacion (minimo un 5 e que poden consistir en traballos de investigacion, preguntas de resposta curta, calculos numéricos.... ) e a cualificacion obtida nas unidades didacticas superadas
(de existir algunha) ponderadas en funcién do peso cada UD na avaliacion.

4.0 longo do curso haberé 2 posibles recuperacions con cualificacion NR1 e NR2. Para o alumnado que no recupera as partes pendentes, a cualificacion da avaliacion parcial provisional pasara a ser definitiva.
Realizado o proceso de recuperacién dunha avaliacién parcial, a cualificacién definitiva da mesma sera sempre a obtida na recuperacién. Chamaremos N1 e N2, as cualificacidns definitivas das respectivas
avaliacions parciais. Si hai alumnos aprobados que se presentan a subir nota nunha recuperacion, quedaralle a nota do exame da recuperacion ( ainda que sexa inferior o do exame na que estaba aprobado).
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A nota da segunda avaliacién parcial para os alumnos que tefien todo modulo aprobado calcllase coa media das notas de todas as avaliacions:: calctlase NF1 = (N1*%peso+ N2*%peso) Este % peso esta reflictido
na programacion en cada UD, entdn sumamos as % das unidades que se impartiron nesa avaliacién e multiplicamos pola nota que se tifia nesa avaliacion, e nas outras igual. Para aprobar debe ser NF1 maior ou
igual a 5.

Entre a segunda avaliacion e a avaliacion final de médulos de curso deixarase un periodo destinado a realizacion de actividades de recuperacion das partes pendentes. Neste caso elaborarase un informe de
avaliacion individualizado que debe servir de base para o desefio das actividades de recuperacion, o contido deste informe € o recollido na norma que o regula.

PROBA DE MELLORA DA CUALIFICACION :
Cando algun alumno tefia unha nota superior a 9 na segunda avaliacion calculada como se indicou no apartado anterior ( sen facer o redondeo, e dicir, con 8,99 non se faria) daraselle a posibilidade, se o profesor o
estima oportuno, de facer unha proba escrita para subir a nota ata un 10.

AVALIACION FINAL DO MODULO:
A cualificacion definitiva da avaliacion final ordinaria para os alumnos que tefien 0 modulo aprobado a nota coincidira coa da segunda avaliacién , calculada esta nota como se indicou anteriormente.

-Se isto non é asi, para superalo mddulo ten que facer, e aprobar, a proba da materia suspensa no curso durante o periodo das actividades de recuperacion. Elaborarase informe individualizado co contido que
especifica a norma. Neste caso a cualificacién final ordinaria seria NF = EF , onde EF corresponde a cualificacion obtida no exame final. Para aprobar é necesario que NF maior ou igual a 5. No caso de que tefia
algunha avaliacién aprobada faise media con esa avaliacion ou exame aprobado.(Tamén teremos en conta a % de peso das UD, como se indicou anteriormente.

TRATAMENTO DOS DECIMAIS:

O calculo das cualificacions realizarase sempre con dous decimais, que se arrastraran en tédalas operacions implicadas, axustando as milésimas as centésimas mais préximas por defecto ou por exceso. Sen
embargo, na atribucién dunha cualificacion a unha avaliacion ou recuperacion do tipo que sexa, sempre se fara mediante un nimero enteiro, para o cal o decimal resultante do calculo descrito no paragrafo anterior
axustarase 6 enteiro mais proximo por defecto ou exceso; se temos decimais por debaixo de 0,50 pofiemos o enteiro inferior, e se temos decimais maiores ou iguais a 0,50 collemos o enteiro superior.

OUTRAS CUESTIONS DE INTERESE:

As persoas que durante a celebracion dun exame sexan sorprendidas utilizando calquera medio fraudulento para copiar seran cualificadas na avaliacién correspondente como suspensas, e deberan examinarse desa
parte no exame final.

Aquelas persoas que cheguen tarde & realizacion dunha proba sen motivo xustificado non teran dereito a facela, tendo a posibilidade de presentarse a recuperacion trimestral correspondente. En caso de ter un
motivo xustificado poderase presentar sempre e cando, non tivese

abandoado a aula nengun dos estudantes presentados a proba
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Se o profesorado o cnsidera oportuno para o alumnado que falte mais a do 10% das sesidns previstas de xeito inxustificado, valorarse a realizacion dunha proba diferenciada e especifica ca ponderacion que se

determinara na mesma proba

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

ACTIVIDADES DE RECUPERACION DAS PARTES NON SUPERADAS:
Ao alumnado que non supere algunha avaliacién , daranselle as orientacions e apoios necesarios para que o superen, tendo en conta para iso 0s minimos exixibles e os seus criterios de avaliacidn asociados.

As actividades de recuperacion, reforzo e afondamento ao longo do curso se levaran a cabo da seguinte forma:

- Entrega de material de traballo especifico na aula para o alumnado que o precise.
- Comentario e analise do traballo entregado e resolucion de dubidas nunha hora de clase .

- As probas de recuperacions seran similares a de avaliacion.

ALUMNADO CON ALGUNHA AVALIACION PENDENTE:

No periodo que media entre a celebracién da Ultima avaliacion parcial e a avaliacidn final de mddulos do curso, 0 alumnado con algunha avaliacion pendente debera realizar actividades de recuperacién referidas as

partes non superadas. Para tal fin, elaborarase un informe de avaliacién individualizado, no desefio do cal se teran en conta os minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva.

As actividades seran valoradas mediante a realizacion dunha proba escrita cun contido acorde ao das actividades de recuperacion propostas. En tal exame rexerdn as normas contidas nesta programacion no

referido a criterios de cualificacion.
ALUMNADO CO MODULO PENDENTE PARA O CURSO SEGUINTE:

Elaboraraselle un informe individualizado onde se especificara como recuperar o mddulo.
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6.b) Procedemento para definir a proba de avaliaciéon extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a avaliacion continua

Non procede. Non se establece ningln procedemento xa que, ao tratarse dunha formacién DUAL.

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

A presente programacion e a propia practica docente avaliarase mediante o procedemento establecido polo control do sistema de calidade establecido no centro. Dito control realizase principalmente por medio do
cumprimento dos seguintes documentos:

-Enquisa da avaliacion docente ,que € unha auto-avaliacion dos alumnos da materia sobre as actividades docente realizadas polo profesor, pasarase voluntariamente unha vez o trimestre.

-Actividades de aula desenvolvidas, faise na web, que recolle a informacidn sistematica sobre as actividades docentes realizadas polo profesor e emitida polo mesmo, para realizar un autocontrol de ditas actividades.
-Recollida de datos para a xunta de avaliacién, que recolle as conformidades/non conformidades e as actuaciéns derivadas das non conformidades referentes 6 alumnado (suspensos) e cumprimento da
programacion.

-Memoria fin de curso, na que, entre outros temas, tratase da porcentaxe da programacién impartida, a realizacién de modificacions na mesma e as propostas de mellora para o seguinte curso académico.

Ademais, nas reuniéns de departamento, o longo do curso, realizarase o seguimento e control da programacion minimo mensualmente, tomando as medidas oportunas se é o caso.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Ao comezo das actividades do curso académico, o equipo docente realizara unha sesién de avaliacion inicial do alumnado, que tera por obxecto cofiecer as caracteristicas e a formacion previa de cada alumno e de
cada alumna, asi como as suas capacidades e polo tanto serve de diagndstico de partida para o equipo docente, permitindo adoptar medidas de reforzo educativo ou de flexibilidade modular, en ninglin caso se
permitirdn as adaptacions curriculares significativas. Asi mesmo debera servir para orientar e situar o alumnado en relacion co perfil profesional correspondente.

Neste modulo o procedemento para obter datos para avaliacion inicial é o seguinte:

-por medio dunha presentacion oral onde se expofien os seus datos persoais e académicos, que se fai no grupo o primeiro dia de clase.

-por medio das fichas do alumnado que se cobren e se rexistran no caderno do profesor .

-por medio dunha proba oral ou escrita que se fara a principios de curso para ver os cofiecementos previos do alumnado sobre o contido do médulo.

Tal proba debe tamén permitir que se detecte a existencia de alumnado que de modo significativo parte dunha situacién por riba da media, co fin de poder prever a formulacién para este alumnado de actuacions
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orientadas a excelencia.

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

Dada a diversidade do alumnado que cursa o médulo, o seguimento do traballo desenvolvido individualmente por cada alumna ou alumno permitira constatar, méis ala das dificultades para a solucion axeitada
dalgunha actividade concreta, os casos nos que o alumnado non estea respondendo de modo global aos obxectivos fixados na programacién.

No caso de que cando se realiza a proba de avaliacion inicial se detecten carencias, actuarase de modo prioritario co alumnado afectado, para que poida superar aquelas carencias basicas e asi adquirir os
cofiecementos e destrezas que son imprescindibles para a realizacidn das actividades programadas.

Nos demais casos, detectadas as necesidades de reforzo, actuarase tratando de facilitarlle ao alumnado que non acade os obxectivos programados a superacién das actividades, mediante a proposta de tarefas que
presenten un gradual incremento de dificultade na sua realizacién, tratando de alcanzar, cando menos, o nivel minimo exixido.

Nun e noutro caso, habera que valorar 0 avance que se produce coa aplicacion das medidas de reforzo adoptadas.

Por outro lado, en relacion co alumnado con especiais capacidades, tamén deberan adoptarse medidas de reforzo. Fariase, de ser o caso, mediante o desefio de tarefas especificamente orientadas a consecucion
dos maiores logros que as suas altas capacidades lle permiten.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Tomando como referencia as conmemoracions que se establecen no calendario escolar da Comunidade Auténoma de Galicia, € dada a sUa transcendencia de cara ao desenvolvemento integral das persoas, no
modulo abordarase con caracter transversal, no desenvolvemento das actividades programadas, a educacion nos seguintes valores:

- Contra a violencia de xénero.

- Dereitos humanos.

-Paz e non violencia.

- Dereitos do consumidor.

- Dereitos linguisticos.

- Respecto ao medio ambiente.
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- Diversidade afectivo-sexual

Tamén se traballara:
-A importancia da prevencion para saude.
-Valorar a impotancia do uso de equipos de proteccién individual, como pode ser o uso da mascarilla no caso da presenza de virus entre outros.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As aprobadas na programacién anual do departamento

10.0utros apartados

10.1) Presentacion materia-moédulo

Incliese no primeiro tema que se vai a impartir pero € algo que afecta a todo médulo. Tamén se explica o funcionamento da aula virtual.

10.2) Secuenciacion das unidades formativas

Considerando que resulta adecuado que o alumnado cofieza as normas e comportamentos basicos en materia de prevencion de riscos, pois isto permite adquirir unhas habilidades que poden ser postas en practica
dende os primeiros dias desta formacidn, decidiuse a impartir en primeiro lugar a unidade formativa de" prevencién de riscos laborais" e a a continuacion a unidade formativa "equipos de traballo, dereito do traballo
e da seguridade social, e procura de emprego
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