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ADMINISTRACION

RECURSOS HUMANOS Y RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA (0648)
12 ASISTENCIA A LA DIRECCION — GRADO SUPERIOR

ANTONIO GONZALEZ CUEVAS

Esta programacion se basa en el Real Decreto 1582/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Titulo de Técnico Superior en Asistencia ala

Direccidn y se fijan sus ensefianzas minimas y la ORDEN de 29 de julio de 2015, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de Técnico
Superior en Asistencia a la Direccidon en Andalucia.

INTRODUCCION:

Este mddulo profesional contiene la formacién necesaria para desempefiar la funcién de realizar las tareas administrativas en los procesos de seleccion,
formacidn y promocién del personal, asi como coordinar los flujos de informacién que se generen, contribuyendo al desarrollo de una adecuada gestidn de
los recursos humanos con aplicacién de los principios de ética y responsabilidad social corporativa propios de las organizaciones.

La funcién de realizar tareas administrativas en los procesos de seleccidn, formacién y promocidn del personal incluye aspectos como:
e Control de la normativa legal que regula los derechos y obligaciones de los trabajadores y de los empresarios.

e Coordinacién de los flujos de informacion que se generan en la empresa en materia de gestion de personal y de las relaciones laborales.
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e  Gestion administrativa de los procesos de seleccidn, formacién y promocién del personal.
Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en:

e Lagestidn de los procesos de seleccion, formacion y promocién del personal de una organizacion de cualquier sector productivo, necesarios para una
adecuada gestién de los recursos humanos.

Las lineas de actuacidn en el proceso ensefianza- aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del mdédulo versaran sobre:

e Lainterpretacién de la normativa laboral vigente.

e lLadescripcion de derechos y deberes laborales y sindicales basicos de empresarios y trabajadores.

e laidentificacién de las gestiones administrativas relativas a la gestion de la seguridad y salud laboral, aplicando la normativa vigente.
e Las comunicaciones orales y escritas entre los distintos departamentos de la empresa, asi como entre el personal y los departamentos.
e Los sistemas de control de personal que se aplican en una organizacion.

e Las gestiones administrativas que se generan en los procesos de seleccidn, formacién y promocion de personal.

e Elregistroy archivo de la informacidn y la documentacién que se genera en el departamento de recursos humanos.

e Lautilizacion de las herramientas informaticas en el tratamiento de la informacion en la gestidn de los recursos humanos.

Duracion mdédulo: 96 horas a razén de 3 horas semanales

OBJETIVOS:

La formacion del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este ciclo formativo que se relacionan a continuacion:
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i) Interpretar la normativa, los métodos y las técnicas de seleccion y formacion de recursos humanos, relacionandolas con cada tipo de empresa para
realizar y controlar las tareas administrativas de estas funciones.

p) Tomar decisiones de forma fundamentada analizando las variables implicadas, integrando saberes de distinto ambito y aceptando los riesgos y la
posibilidad de equivocacién en las mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones, problemas o contingencias.

Competencias Profesionales, Personales y Sociales
La formacion del médulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo que se relacionan a continuacion:
i) Realizar y controlar las tareas administrativas de seleccién, formacion y desarrollo de los recursos humanos, ajustandose a la normativa vigente y a la

politica empresaria

o) Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia en el ambito de su competencia, con creatividad, innovacién y espiritu de
mejora en el trabajo personal y en el de los miembros del equipo

g) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad, utilizando vias eficaces de comunicacidn, transmitiendo la
informacién o conocimientos adecuados y respetando la autonomia y competencia de las personas que intervienen en el ambito de su trabajo

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Comenzaremos por realizar una ponderacién de cada resultado de aprendizaje, en funcidn a la contribucidn que tiene a alcanzar la Competencia General del
titulo y las Competencias Profesionales, Personales y Sociales asignadas para nuestro mddulo a través de los Objetivos Generales.

Esta ponderacidn la encontramos en la siguiente tabla:

Resultado de aprendizaje Ponderacion
RA 1. Caracteriza la empresa como una comunidad de personas, distinguiendo las 20%
implicaciones éticas de su comportamiento con respecto a los implicados en la
misma.
RA 2. Contrasta la aplicacion de los principios de responsabilidad social 20%
corporativa en las politicas de desarrollo de los recursos humanos de las
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empresas, valorando su adecuacién a las buenas practicas validadas
internacionalmente.

RA 3. Coordina los flujos de informacién del departamento de recursos
humanos a través de la organizacién, aplicando habilidades personales y
sociales en procesos de gestién de recursos humanos.

20%

RA 4. Aplica los procedimientos administrativos relativos a la seleccidon de recursos
humanos, eligiendo los métodos e instrumentos mds adecuados a la politica de
cada organizacién.

20%

RA 5. Gestiona los procedimientos administrativos relativos a la formacion,
promocién y desarrollo de recursos humanos, designando los métodos e
instrumentos mas adecuados.

20%

Secuenciacion y distribucion temporal de los contenidos, RA 'y CE

.T. | TiTULO

SESIONES

EVALUACION

LOS RECURSOS HUMANOS DE LA EMPRESA.

8

LA COMUNICACION EN LAS EMPRESAS.

8

w|N|kc

LA PLANIFICACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

8
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4 LA SELECCION 9 19
5 LA FORMACION 11 20
6 LA EVALUACION DEL DESEMPENO Y PROMOCION 11 20
7 POLITICA RETRIBUTIVA 10 29
8 ETICA Y EMPRESA 15 32
9 LA RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA 16 3¢
TRIM | SESIONES Contenidos Resultados de Aprendizaje Criterios de Evaluacion % CE
e 10 uT1 RA 3. Coordina los flujos de a) Se han descrito las funciones que se deben 20
Los recursos humanos en la informacién del departamento de | desarrollar en el drea que se encarga de la
empresa. Organizacion formal e recursos humanos a través de la gestién de recursos humanos.
informal. organizacion, aplicando e) Se ha mantenido actualizada la informacion | 10
El Departamento de Recursos habilidades personales y sociales | precisa para el desarrollo de las funciones del
Humanos. Funciones. en procesos de gestion de departamento de
Modelos de gestion de recursos recursos recursos humanos.
humanos. humanos.
0 10 uT2 RA 3. Coordina los flujos de b) Se han caracterizado habilidades de 10
La comunicacion en el departamento | informacién del departamento de | comunicacién efectiva en los diferentes roles
de recursos humanos. Habilidades recursos humanos a través de la laborales.
personales y sociales. organizacién, aplicando c) Se han establecido los canales de 15
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Registro y archivo de la informacidon y
la documentacion.

Aplicaciones informaticas para el
almacenamiento y tratamiento de
la informacidn en la gestion de los
recursos humanos.

en procesos de gestion de
recursos
humanos.

departamentos de la empresa, asi como entre
el personal y los departamentos.

d) Se ha analizado la informacién que
proporcionan los sistemas de control de
personal para la mejora de la gestion de la
empresa.

10

f) Se ha establecido la manera de organizary
conservar la documentacion del
departamento de recursos humanos en
soporte convencional e informatico.

15

g) Se ha utilizado un sistema informatico para
el almacenamiento y tratamiento de la
informacidn en la gestién de los recursos
humanos.

10

h) Se ha valorado la importancia de la
aplicacion de criterios de seguridad,
confidencialidad, integridad y

accesibilidad en la tramitacion de la
informacidn derivada de la administracion de
recursos humanos.

10
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1¢ 10 uT3 RA 4. Aplica los procedimientos d) Se ha valorado la importancia del
- Organismos y empresas de Administrativos relativos a la reconocimiento del concepto de perfil del
seleccion y formacion de recursos seleccion de recursos humanos, puesto de trabajo para seleccionar curriculos.
humanos. eligiendo los métodos e
- Planificacion de los recursos instrumentos mas adecuados la
humanos. Evaluacién de las politica de cada organizacion.
necesidades de recursos humanos.
Analisis de los puestos de trabajo.
- Determinacion del perfil
profesional.

1¢ 12 uT4 RA 4. Aplica los procedimientos a) Se han identificado los organismos y
- Sistemas de seleccidn de personal. | Administrativos relativos a la empresas relevantes en el mercado laboral,
Fuentes de reclutamiento, internay | seleccidén de recursos humanos, dedicados a la seleccién y formacion de
externa. eligiendo los métodos e recursos humanos.
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- Elaboracién de la oferta de empleo. | instrumentos mas adecuados la b) Se han secuenciado las fases de un proceso 20

- Recepcidn de candidaturas. politica de cada organizacion. de seleccidn personal y sus caracteristicas

- Métodos e instrumentos de fundamentales.

Zelec?on.. IDesarroIIo. de lj_s Rru.ebaj c) Se ha identificado la informacién que se 15

€ seleccion, en';rewstT, |r1:':1m|ca € genera en cada una de las fases de un proceso

grupos, centros de evaluacién, entre de seleccién de personal.

otros.

) Elec‘clon del c;:]r\dlddatj). inf By e) Se han establecidos las caracteristicas de 15

) degls ro ytarc” Vo de fa Informacion los métodos e instrumentos de seleccién de

ocumentacion. o ., .

y personal mas utilizados en funcién del perfil
del puesto de trabajo.
f) Se ha elaborado la documentacién necesaria | 10
para llevar a cabo el proceso de seleccidn.
g) Se han establecido las vias de comunicacién | 10
orales y escritas con las personas que
intervienen en el proceso
de seleccidn.
h) Se ha registrado y archivado la informacién 10
y documentacién relevante del proceso de
seleccion.

6 uTsS RA 5. Gestiona los a) Se han planificado las fases de los procesos 5

- La formacion y desarrollo procedimientos Administrativos de formacion y promocion de personal.

profesional en la empresa. relativos a la formacién,

- Deteccidn de las necesidades de promocion y desarrollo de b) Se han establecido las caracteristicas de los 5

formacion. recursos humanos, designando métodos e instrumentos de los procesos de

- El plan de formacién. los métodos e instrumentos mas | formacidn.




UNION EUROPEA
Fondo Social Europeo

El FSE invierte en tu futuro

®  GOBIERNO

et MINISTERIO
‘73 DEESPANA

DE EDUCACION
Y FORMACION PROFESIONAL

e € A
"RfD VERDE" 0 . E ,
Junta de Andalucia
mgge"m . Consejeria de Educacion y Deporte

CURSO 2023/2024

incentivos. Valoracion de puestos de
trabajo. Planes de carrera.

desarrollo de recursos humanos,
designando los métodos e

genera en cada una de las fases de los
procesos de formacion y promocién de

- Presupuesto y evaluacion de la adecuados. c) Se han identificado la informacién que 10
formacion. genera en cada una de las fases de los
- Modelos del desarrollo profesional. procesos de formacion y promocion de
- Gestidén y organizacion de la personal.
formacion. Procedimientos d) Se ha recabado informacién sobre las 10
administrativos. necesidades formativas de la empresa.
- Programas de formacién. Métodos
y medios. Programas formacion e) Se han detectado las necesidades de 10
administraciones publicas. recursos materiales y humanos en el proceso
- Registro y archivo de la informacion de formacion.
y documentacion. El expediente del f) Se ha elaborado la documentacién necesaria | 5
personal. para efectuar los procesos de formacion y
promocién de personal.
g) Se han aplicado los procedimientos 10
administrativos de seguimiento y evaluacion
de la formacidn.
i) Se han establecido las vias de comunicacién 5
orales y escritas con las personas que
intervienen en los
procesos de formacién y promocion.
j) Se ha registrado y archivado la informaciény | 5
documentacién relevante de los procesos de
formaciény
promocién personal.
uTe6 RA 5. Gestiona los a) Se han planificado las fases de los procesos 5
- Programas de evaluacién del procedimientos de formacion y promocion de personal.
desempenio del puesto de trabajo. Administrativos relativos a la
- Sistemas de promocion e formacidn, promocién y c) Se han identificado la informacién que 5
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Productividad
- Registro y archivo de la informacion
y documentacion. El expediente del

instrumentos mas adecuados.

personal.

como una comunidad de

actividades realizadas en la empresa, las

personal. f) Se ha elaborado la documentacién necesaria | 5
para efectuar los procesos de formacion y
promocién de personal.

i) Se han establecido las vias de comunicacién 5
orales y escritas con las personas que
intervienen en los procesos de formacion y
promocién.
j) Se ha registrado y archivado la informaciény | 5
documentacién relevante de los procesos de
formaciény
promocién personal.

0 14 - Modelos del desarrollo profesional. | RA 5. Gestiona los h) Se han establecido los métodos de 10

- Gestidén y organizacion de la procedimientos valoracion del trabajo y de incentivos.

formacidn. Procedimientos Administrativos relativos a la

administrativos. formacidn, promociény

- Programas de formacion. Métodos | desarrollo de recursos humanos,

y medios. Programas de formacion designando los métodos e

de las AA.PP. instrumentos mds adecuados.

- Programas de evaluacién del

desempenio del puesto de trabajo.

- Sistemas promocién e incentivos.

Valoracion puestos trabajo. Planes

carrera. Productividad.

2 8 - Etica y empresa. La empresa | RAl. Caracteriza la empresa a) Se han determinado las diferentes 20
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como comunidad y sujeto moral.

personas, distinguiendo las

personas implicadas y su responsabilidad en

- Personificacion de las tareas. | implicaciones éticas de su las mismas.

Comportamientos y actitudes. comportamiento con b) Se han identificado claramente las 15

- Comunidad implicados respecto a los implicados en la variables éticas y culturales de las

(stakeholders). Directivos, misma. organizaciones.

empleados, accionistas, clientes y c) Se han evaluado las implicaciones 15

usuarios. entre competitividad empresarial y

- Etica empresarial, competitividad comportamiento ético.

y globalizacion. d) Se han definido estilos éticos de adaptacion | 15

- Valores empresariales y sociales en a los cambios empresariales, a la globalizacion

vigor. Adecuacidn de y a la cultura social presente.

comportamientos. Imagen y e) Se han seleccionado indicadores para el 20

comunicacién de comportamientos diagndstico de las relaciones de las empresas

éticos. Cooperacion, transparencia y y los interesados (stakeholders).

confianza f) Se han determinado elementos de mejora 15
de las comunicaciones de las organizaciones
externas e internas que promuevan la
transparencia, la cooperacion y la confianza.

uT9 RA 2. Contrasta la aplicacién de a) Se ha definido el concepto de 20

- Definicién y ambito de la RSC, los principios de responsabilidad responsabilidad social corporativa (RSC).

externo e interno. Recomendaciones | social corporativa en las politicas

y normativa nacional, europeay de de desarrollo de los recursos

otros organismos humanos de b) Se han analizado las recomendaciones y la 20

intergubernamentales (OIT, entre las empresas, normativa europea, de organizaciones

otros). valorando su intergubernamentales, asi como la nacional

- Cédigos de conducta y buenas adecuacion a las con respecto a RSCy desarrollo de los

practicas. buenas practicas recursos humanos.
c) Se han analizado las politicas de recursos 20

- Politicas de recursos humanos y
RSC.
- Procesos de control para el

validadas
internacionalmente.

humanos en cuanto a motivacién, mejora
continua, promocidon y recompensa, entre




L . A
"RfD VERDE" 0 . E 2.
Junta de Andalucia i
mgge"m . Consejeria de Educacion y Deporte e

CURSO 2023/2024

GOBIERNO
DE ESPANA

UNION EUROPEA
Fondo Social Europeo

El FSE invierte en tu futuro

MINISTERIO
DE EDUCACION
Y FORMACION PROFESIONAL

contraste del cumplimiento de las
politicas de RSC. Determinacion de
objetivos y estandares.

otros factores.

el contraste del cumplimiento de las politicas
de RSC y cddigos de conducta en la gestidn de
los recursos

humanos.

d) Se han descrito las buenas practicas e 20
iniciativas en cuanto a cédigos de conducta
relacionados con los

derechos de los trabajadores.

e) Se han programado puntos de control para 20

INSTRUMENTOS DE EVALUACION:
e Pruebas objetivas (examenes)
e Tedrico-practico escritos
e Tedrico-practico orales

e Trabajo individual/grupal
e Actividades practicas de aula
e Observacion directa
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COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES TRABAJADAS EN LAS
UNIDADES DE TRABAJO Y SU RELACION CON LOS OBJETIVOS A ALCANZAR Y LOS
RESULTADOS DE APRENDIZAJE

UNIDAD DE TRABAJO CPPS  |OBJETIVOS RA
U.T. 1LOS RECURSOS HUMANOS EN LA EMPRESA. i) ) u) RA3
U.T. 2 LA COMUNICACION EN LAS EMPRESAS. i) o) p) r) 1) ) q) u) RA3
U.T. 3 LA PLANIFICACION DE LOS RECURSOS HUMANOS. )i o)p)r) [k A)a)u) | o 44
U.T. 4 LA SELECCION. i)j) o) p)r) k) 1) A) q) u) RA.4
U.T. 5 LA FORMACION. i)j) o) p)r) k) 1) A) q) u) RAS
U.T. 6 EVALUACION DEL DESEMPENO Y PROMOCION. [} 0) p)r) k) fi) g) u) R.A.5
U.T. 7 POLITICA RETRIBUTIVA. i) k) R.A.5
U.T. 8 ETICA'Y EMPRESA. r)s) u) w) R.A.1
U.T. 9 LA RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA. j)o)r)s) 1) ) u) w) R.A.2

En el articulo 6 del citado RD 1582/2011 se puede consultar la relacion de las cualificaciones y
unidades de competencia del Catdlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en
el titulo de este ciclo formativo. De todas ellas, las que corresponden al Médulo de RRHH y RSC
son:

Cualificaciones profesionales completas:

a) Asistencia documental y de gestidn en despachos y oficinas ADG310_3 (Real Decreto
107/2008, de 1 de febrero), que comprende la siguiente unidad de competencia asociada al
modulo:

UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos

Cualificaciones profesionales incompletas:

a) Administracion de recursos humanos. ADG084_3 (Real Decreto 295/2007, de 20 de febrero,
y actualizada en el Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero), que comprende la siguiente
unidad de competencia asociada al médulo:

UC0238_3 Realizar el apoyo administrativo a las tareas de seleccién, formacién y desarrollo de
recursos humanos

Segln lo establecido en el articulo 40 de la LEA sobre cultura andaluza, el Decreto 327/2010 en
su articulo 23, c. y los contenidos para la educacidn en valores priorizados por el proyecto
educativo del Centro, hemos considerado oportuno establecer como prioritario, de igual
manera, el fomento de:
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CONTENIDOS
TRANSVERSALES

TRATAMIENTO
EN EL AULA

Educacion para la pazy la
convivencia

Se fomentara la convivencia y el respeto a los compafieros
y compafieras en el trabajo diario.

Educacion para la igualdad

Se trabajara en los temas relativos a los derechos de
igualdad de los trabajadores/as.

Educacion ambiental y
sostenibilidad

Utilizacion racional de los recursos.

Habitos de vida saludables

Control de la respiracién, promover el levantarse entre
clase y clase para oxigenarse y activar la circulacién.

Prevencién de riesgos
laborables

Insistiendo en aspectos como la forma correcta de sentarse
y el trabajo con pantallas de visualizacién de datos.

La ética profesional y el
respeto a la legalidad

Referencia a normativas laborales.

En temas relacionados con la ética y la responsabilidad
social corporativa.

Fomento del respeto a los autores de libros y al trabajo de
los demas.

La cultura emprendedora y
el patrimonio andaluz

Se buscard informacién sobre empresas andaluzas de la
zona de Marbella y Malaga.

Fomento de la lectura

Se promovera la lectura y busqueda de informacién en
diarios y en revistas relacionadas con temas relacionados.
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La metodologia aplicada debera ser activa, de manera que el alumno no sea Unicamente
receptor pasivo, sino que observe, reflexione, participe, investigue, construya, etc. En este
sentido, propiciaremos a través de las actividades el analisis y la elaboracién de conclusiones
respecto al trabajo que se esta realizando.

Entre la gran diversidad de estrategias y técnicas didacticas que existen, destacamos las
siguientes:
e Se partird de los conocimientos previos del alumno, formales o no, para construir el
conocimiento la materia.
e Lasimulacién serd una herramienta de gran utilidad.
e Se promovera el trabajo en equipo, buscando favorecer la cooperacién y el desarrollo
de la responsabilidad en los alumnos.
e Las actividades formativas tendran como objetivo la funcionalidad y la globalizacién de
los contenidos.
e Setratara el error como fuente de aprendizaje, teniendo en cuenta que, a partir del
reconocimiento, el analisis y la correccidn de este se puede mejorar.

Técnicas para identificacion de conocimientos previos:
e Preguntas orales en clase.
e Didlogos.

Técnicas para la adquisicidn de nuevos contenidos:
e Exposicién-presentacién de cada una de las unidades.
e Exploraciones bibliogréficas y normativas.
e Discusion en pequefio/gran grupo.
e Resolucién de actividades y casos practicos.
e Exposicién de los trabajos realizados.
e Utilizacién de las nuevas tecnologias de la informacién.

Tipologia de las actividades
Para llevar a cabo la metodologiay el logro de los objetivos propuestos, serd importante realizar

una serie de actividades a lo largo de las sesiones que integran cada una de las unidades
didacticas. La Tabla siguiente muestra el tipo de actividades que serdn de aplicacién.

1) Actividades de Inicio. 4) Actividades de ampliacion. = 7) Actividades de evaluacion y
autoevaluacion.

2) Actividades de Desarrollo. 5) Actividades de refuerzo. 8) Actividades de recuperacion.

3) Actividades de Afianzamiento.  6) Actividades de cierre. 9) Actividades complementarias y
extraescolares.

Todas ellas se pueden resolver con los contenidos aportados por el profesorado en los apuntes
en clasey el libro de texto.
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Debemos sefialar que en F.P. las medidas a adoptar para alumnos con necesidades especiales
se centraran exclusivamente en adaptaciones no significativas. Nos podemos encontrar con
diferentes tipologias de alumnos con necesidades educativas especiales que se pueden resumir
en tres niveles:
e Alumnos con problemas de aprendizaje, como consecuencia de una integracién tardia
en el sistema educativo espafiol.
e Alumnos con problemas de aprendizaje asociados a una situacién personal de
discapacidad, permanente o temporal.
e Alumnos en situacién de sobredotacion intelectual.

ATENCION A ALUMNOS CON DIFERENTES RITMOS DE APRENDIZAJE

Como comentamos, también requieren atencion ala diversidad los diferentes ritmos, aptitudes,
intereses, expectativas y motivaciones del alumnado que esta cursando el médulo. Para el caso
de estas diferencias entre alumnos, con las que inevitablemente nos encontramos todos los
docentes, y a las cuales debemos dar respuesta, proponemos las siguientes medidas:

e Aquellos que presenten un ritmo acelerado de aprendizaje se les planteardn, los mismos
supuestos practicos que al resto de la clase, pero se distribuirdn en distintos grupos de
trabajo en los que colaboren con los alumnos que presentan mayor dificultad,
participando unos en el desarrollo cognitivo de los otros. A su vez, se estaran trabajando
las capacidades de comunicacidn y socializacidn.

e Sj existieran alumnos cuya evolucién fuera significativamente rdpida se les propondra
realizar tareas de ampliacion mediante el desarrollo de un Proyecto individual. O bien:

» Proponer a tales alumnos contenidos y actividades que les permita profundizar
en los conceptos, procedimientos o actitudes ya tratados.
» Sugerir que determinen ellos mismos los campos en que deseen profundizar.

e Si las diferencias significativas residen en la existencia residen en la existencia de
alumnos con dificultad de aprendizaje, previa consulta con su tutor y con los equipos de
orientacidén competentes, se podran plantear las medidas de refuerzo:

» Proponer atales alumnos contenidos y actividades que les permitan repasar los
conceptos, procedimientos y actitudes tratados.
» Intentar que refuercen contenidos procedimentales relevantes

ALUMNADO NEAE

Dificultades especificas de aprendizaje de la lectura: dislexia.
1. Presentacidn de las preguntas de forma secuenciada y separada

2. Presentacion de los enunciados de forma grafica o en imagenes ademas de a través de un
texto escrito. Esto favorecerd su comprension.

3. Seleccién de aspectos relevantes y esenciales del contenido que se pretende que se
aprenda.

4. Sustitucion de la prueba escrita por una prueba oral o una entrevista
5. Lectura de preguntas por parte del profesor

6. Supervisidon del examen durante su realizacidn con el objetivo de que no deje preguntas sin
responder o ayudar a su comprension.
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PLAN DE ACTUACION CON EL ALUMNADO DE INCORPORACION TARDIA AL MODULO

Podemos encontrarlos alumnado que se incorporan transcurrido un cierto periodo de tiempo
desde el inicio del curso, estableciéndose como limite noviembre. Esta coyuntura se produce
por aplicacion de la normativa de admision del alumnado. En tal situacion el docente tendrd
que responder a las necesidades individuales del recién incorporado, procurando una
adaptacion del alumnado al ritmo de la clase. Para ello se procedera del siguiente modo:

e Se le asignard un compaiiero de apoyo (a ser posible voluntario) que le facilite la
adaptacion, asesorandolo sobre lo acontecido hasta el momento.

e Selesuministrard el material que hasta el momento se ha analizado. Adicionalmente se
le suministrard de las unidades didacticas sintesis de los conceptos fundamentales y los
supuestos practicos basicos resueltos.

e Seles ofrecera atencidn individualizada fuera del horario de clase (recreo).

EVALUACION ORDINARIA

Para obtener y seleccionar informacion para la evaluacién, los instrumentos de evaluacién que
se proponen como mas adecuados a las distintas capacidades y a los distintos tipos de
contenidos a evaluar, son los siguientes:

TECNICAS DE EVALUACION INSTRUMENTOS DE EVALUACION
PRUEBAS ESPECIFICAS -Pruebas escritas tanto tedricas como
practicas
EJERCICIOS PRACTICOS -Casos practicos a resolver.
-Trabajos de investigacidn, individuales o
grupales.

-Ficha personal: para llevar un control de los
ejercicios y actividades realizados por los/as
alumnos/as en clase.

OBSERVACION SISTEMATICA - Observacion directa, valorando sobre el
grado de motivacion, participacién, interés,
esfuerzo mostrado y actitud hacia el
profesorado y companieros.

En cumplimiento de la Orden de Evaluacion de 29 de septiembre de 2010, se realizaran al
menos tres sesiones de evaluacion parcial por ser un médulo de primer curso. Ademas de
éstas, se llevard a cabo una sesién de evaluacion inicial y una sesidn de evaluacidn final.

Para superar el médulo de Recursos Humanos y Responsabilidad Social Corporativa es
necesario una calificacién positiva de todos los Resultados de Aprendizaje.

La calificacién de cada Resultado de Aprendizaje o del periodo evaluativo, se obtendra del
resultado de efectuar la media ponderada de las valoraciones obtenidas en cada uno de los
Criterios de Evaluacion, siendo positiva a partir del 5.



L5 a . * X %
X L @ . = * GOBIERN INISTERIO * * UNION EUROPEA
R0 YERDE ® Junta de Andalucia E sﬁt S By o IR Fondo Social Europeo
MARBELLA Consejeria de Educacion y Deporte s G x* % EI FSE invierte en tu futuro

CURSO 2023/2024
La evaluacién Ordinaria y por tanto su calificacidn final, sera el resultado de la media
ponderada de los resultados de aprendizaje del médulo atendiendo de la siguiente manera:

NOTA FINAL DE MODULO =20 % RA1 + 20 % RA2 + 20 % RA3 + 20 % RA4 + 20 % RA5 |

El alumno que no consiguiese una evaluacion y calificacion positiva en cada uno de los
resultados de aprendizaje en una evaluacién parcial, no podra superar la misma, obteniendo la
calificacion en dicha evaluacidon del resultado de aprendizaje no alcanzado o de la media
ponderada de los resultados de aprendizaje no alcanzados.

La calificacidn en cada evaluacién parcial sera de manera orientativa, pues la nota final del
madulo serd la suma de la media ponderada de cada uno de los RA alcanzados.

El alumno que no consiguiese una evaluacion o calificacion positiva en cada evaluacién
parcial, debera recuperar los Criterios de Evaluacidon no superados asociados al Resultado de

aprendizaje correspondiente de cada trimestre en las recuperaciones parciales.

PLAN DE REFUERZO

Durante el periodo de refuerzo se aplicardn las siguientes técnicas e instrumentos de

evaluacion:

TECNICAS DE EVALUACION INSTRUMENTOS DE EVALUACION

PRUEBAS ESPECIFICAS Pruebas escritas, tedricas o practicas sobre
los criterios de evaluacién no superados
asociados a los resultados de aprendizajes
no alcanzados.

EJERCICIOS PRACTICOS Portfolio de actividades realizadas.

OBSERVACION CONTINUADA Observacion directa sobre motivacion,
participacidn, interés y esfuerzo mostrado
durante el plan de refuerzo.

Si el alumno recupera lo que tenia pendiente, la nota del mddulo en junio sera la actualizacién
de la calificacion de los Resultados de Aprendizaje superados en la evaluacion extraordinaria
junto con los superados durante el curso en evaluaciones parciales.

NOTA FINAL DE MODULO = 20% RA1 + 20% RA2 + 20% RA3 + 20% RA4 + 20 % RAS

PLAN DE MEJORA

Si un alumno se presenta al periodo de mejora, para aumentar su calificacién, y obtiene una
mejor calificacidn en alguno de los resultados de aprendizaje de la obtenida durante el curso,
la calificacion final serd la media ponderada de los resultados de aprendizaje de mayor
calificacion. En ningln caso, la realizacion del proceso de mejora supondra una disminucién de
la calificacion obtenida en las evaluaciones parciales superadas durante el curso.
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Al haber alcanzado ya los resultados de aprendizaje, los instrumentos de evaluacion deberan
reflejar una mayor exigencia. Los instrumentos de evaluacidn que aplicaremos para la mejora
de los resultados seran:

TECNICAS DE EVALUACION INSTRUMENTOS DE EVALUACION
PRUEBA ESPECIFICA - Prueba escrita Unica tomando como
referente todos los resultados de
aprendizaje del mddulo de Gestidn de
Recursos Humanos.

EJERCICIOS PRACTICOS - Supuesto practico global.

EVALUACION EXTRAORDINARIA

Para aquel alumnado que no alcance la evaluacion positiva estableceremos actividades de
refuerzo, de la misma forma, que para aquel alumnado que quisiera poder alcanzar una
mejora de su calificacién estableceremos actividades de ampliacion.

Todas las actividades de recuperacidn han de plantearse desde la perspectiva de la
consecucion satisfactoria de los criterios de evaluacidn, puesto que éstos determinan los
resultados minimos que deben ser alcanzados por los alumnos, ya expresado anteriormente.

Segun la Orden de Evaluacién, “la determinacidn y planificacidn de las actividades de refuerzo
o0 mejora de las competencias, que permitan al alumnado matriculado en la modalidad
presencial la superacién de los mdédulos profesionales pendientes de evaluacion positiva o, en
su caso, mejorar la calificacién obtenida en los mismos se realizardn durante el periodo
comprendido entre la sesidn de evaluacion previa a la realizacion del médulo profesional de
Formacion en Centros de Trabajo y la sesion de evaluacion final.”

Durante este periodo el alumnado que no haya alcanzado el minimo en el conjunto de
Resultados de Aprendizaje, trabajara aquellas partes o concreciones de las competencias no
superadas (criterios de evaluacion no superados), con el objetivo de que pueda adquirirlas de
cara a la evaluacion extraordinaria.

Durante el curso 2023-2024 no hay libro de texto obligatorio (libro recomendado: Recursos
Humanos y Responsabilidad Social Corporativa de la editorial McGraw Hill y otros manuales
gue se indicaran al alumnado en relacién a aspectos concretos a tratar).

Se seguiran las explicaciones del profesor junto con el material didactico entregado EN LA
PLATAFORMA MOODLE CENTROS, como apuntes elaborados por el profesorado y relaciones
de actividades. Ademas, consultaran y manejaran paginas web de interés como las paginas del
sepe.es, seg-social.es y agenciatributaria.gob.es, entre otras.

Se hara uso del aula informatica, que consta de alrededor de 30 ordenadores, pizarra digital,
conexion a Internet y programas de Gestidn de ndminas, NOMINASOL y/o NOMINAPLUS.

En la realizacién de examenes y pruebas escritas no cabe la utilizacion de teléfonos maviles, o
de cualquier otro dispositivo que permita la conexidn inaldmbrica (como tabletas, PDA, relojes
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y cualquier otro objeto que tenga la capacidad de recibir mensajes o comunicarse con el
exterior).

RECURSOS MATERIALES

Aula con ordenadores
e Conexion a Internet
Pizarra blanca
Pantalla y proyector

e Impresora

Altavoces

RECURSOS DIDACTICOS
e Libro de texto: Recursos Humanos y Responsabilidad Social Corporativa, de la editorial
McGrawHill
Apuntes
Paginas Webs de diferentes organismos publicos y privados: SEPE, Agencia Espafiola
de Proteccién de Datos (AEPD)
Plataforma Moodle Centros.
e Normas juridicas, Estatuto de los Trabajadores, Convenios colectivos
Videos y peliculas.
e Periddicos y revistas de actualidad para leer, comentar y analizar.
Test de inteligencia, personalidad, aptitudes.
Etc

Cada curso se suelen realizar actividades complementarias, dentro del horario lectivo y
actividades extraescolares, fuera de éste.

Nos remitimos a las actividades programadas por el departamento con caracter general.

Nos remitimos a lo establecido en la programacién del departamento de administracién.

PRESENTACION DE TRABAJOS
Las normas de presentacion de trabajos escritos en cualquier drea seran las siguientes:

e Todos los trabajos tendran un titulo y/o portada.
e Los margenes deben ser respetados.
e Debe respetarse la separacion entre parrafos.

La presentacion debe ser pulcra y ordenada.

Deben incluirse referencias bibliograficas y de fuentes de informacion utilizadas.
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La presentacidn segun estas normas serd valorada con un maximo de hasta dos puntos de la
calificacion final del trabajo.

La programacién didactica es un instrumento de planificacién flexible, por tanto, necesita de
un seguimiento periddico para evaluar el cumplimiento de la misma, e introducir aquellas
modificaciones que sean necesarias para corregir las posibles desviaciones detectadas. Este
procedimiento pretende completar la evaluacién del proceso de ensefianza-aprendizaje.

El Departamento de Administracion tiene establecido el procedimiento a seguir para evaluar la
practica docente en los siguientes términos:

e Al menos una vez al trimestre se evaluardn aquellos aspectos relacionados con
contenidos, temporalizacion, metodologia, recursos utilizados, etc.

e Trimestralmente, después de cada evaluacién, en funcién de los resultados obtenidos
por el alumnado, se hara una valoracidn critica de los criterios de evaluacién y
calificaciéon empleados.

Estas evaluaciones se llevaran a cabo en reunion de departamento, donde el profesorado de la
materia informara sobre los resultados obtenidos por los/as alumnos/as, expondran los
problemas detectados y planteardn, en su caso, las propuestas de modificacion que crean
convenientes y que deberan ser sometidas a la aprobacién del departamento. Las
modificaciones que se aprueben deberan constar en acta.

Al final de curso se efectuara una valoracién global que incluira posibles propuestas de mejora
para ser tenidas en cuenta en las programaciones de los cursos siguientes, y que constaran en
la memoria del departamento.

Los aspectos a valorar en esta evaluacion final seran:

e Seleccidn, distribucion y secuenciacién de los contenidos.
e Materiales curriculares y didacticos.

e Criterios de evaluacidn/calificacion.

e Etc

Los alumnos responderan a una serie de preguntas (mediante formulario Google Drive), siendo
orientativas algunas como estas:

Curso académico:
Aula: Grupo:

PREGUNTAS MUCHO POCO NORMAL N/C
éHas aprendido con los contenidos
desarrollados este aio?
éCrees que la forma de trabajo ha sido la
correcta?
éLas relaciones con los compaiieros se han
visto favorecidas con el trabajo de clase?
éHas contado con la ayuda de tu profesor?
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éHas participado activamente para
proponer actividades?

¢El nivel de dificultad de tareas de parecio
adecuado?

éTe has divertido en las clases?

éQué piensas que se podria haber
mejorado? ¢{Qué propones?




