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	HERRAMIENTA DE EVALUACIÓN


	PORCENTAJE

EN NOTA DE EVALUACIÓN

	Exámenes
	50%

	Trabajos individuales y grupales y ejercicios propuestos
	40%

	Participación activa en clase (positivos, negativos)
	10% 

	
	

	
	

	TOTAL
	100%


PLATAFORMA DIGITAL QUE SE VA A UTILIZAR DURANTE EL CURSO Y QUE SERÍA LA HERRAMIENTA BÁSICA, CASO DE QUE LAS CLASES NO PUDIESEN SER PRESENCIALES TOTAL O PARCIALMENTE POR CAUSAS DE FUERZA MAYOR.

Ante un eventual confinamiento, y para poder continuar con la Programación establecida, se utilizaran herramientas virtuales. Principalmente usaremos Moodle u otras herramientas telemáticas que se propongan por el centro IES El Argar

La clave de Moodle es: 123451RA (para el grupo A) y 123451RB (para el grupo B)
Se harán pruebas con la misma a lo largo del primer mes de curso con la participación del alumnado, para detectar si alguno de ellos no dispone de los medios o conocimientos para utilizarla y poder prever esta circunstancia con tiempo suficiente

1. INTRODUCCIÓN
Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Título de Técnico Superior en Administración y Finanzas y se fijan sus enseñanzas mínimas. 

Orden de 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el currículo correspondiente al título de Técnico Superior en Administración y Finanzas. 

El título de Técnico Superior en Administración y Finanzas queda identificado por los siguientes elementos: 

Denominación: Administración y Finanzas.

Nivel: Formación Profesional de Grado Superior.

Duración: 2.000 horas.

Familia Profesional: Administración y Gestión.

Referente en la Clasificación Internacional Normalizada de la Educación: 

CINE-5b.

Nivel del Marco Español de Cualificaciones para la educación superior: Nivel 1 

Técnico Superior.
2. OBJETIVOS GENERALES, COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES QUE DEBE  PERMITIR ALCANZAR EL MÓDULO 
Este módulo profesional contiene la formación necesaria para desempeñar la función de apoyo administrativo a las tareas que lleva a cabo el departamento de Recursos Humanos. Sus objetivos generales son:
	NUM
	OBJETIVOS GENERALES

	1
	Preparar la documentación así como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la política de la empresa para aplicar los procesos administrativos establecidos en la selección, contratación, formación y desarrollo de los recursos humanos. 

	2
	Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos relacionados con el departamento de recursos humanos, analizando la problemática laboral y la documentación derivada, para organizar y supervisar la gestión administrativa del personal de la empresa.

	3
	Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas, integrando saberes de distinto ámbito y aceptando los riesgos y la posibilidad de equivocación en las mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones, problemas o contingencias.

	    4
	Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestión administrativa en la presentación de documentos en organismos y administraciones públicas.

	5
	Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a la accesibilidad universal y al “diseño para todos”.

	6
	Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de iniciativa profesional, para realizar la gestión básica de una pequeña empresa o emprender un trabajo.


	LETRA
	COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

	I
	Aplicar los procesos administrativos establecidos en la selección, contratación, formación y desarrollo de los Recursos Humanos, ajustándose a la normativa vigente y a la política empresarial.

	J
	Organizar y supervisar la gestión administrativa de personal de la empresa, ajustándose a la normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos. 

	O
	Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el desarrollo del mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, así como aportando soluciones a los conflictos grupales que se presenten.

	    P
	Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad, utilizando vías eficaces de comunicación, transmitiendo la información o conocimientos adecuados y respetando la autonomía y competencia de las personas que intervienen en el ámbito de su trabajo.

	    R
	Supervisar y aplicar procedimientos de gestión de calidad, de accesibilidad universal y de “diseño para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de producción o prestación de servicios.

	    S
	Realizar la gestión básica para la creación y funcionamiento de una pequeña empresa y tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.


3. METODOLOGÍA DIDÁCTICA

La metodología que se adopte estará de acuerdo al modelo educativo actual, que se apoya en principios psicopedagógicos constructivistas, y también teniendo en cuenta que “la metodología didáctica de las enseñanzas de formación profesional integrará los aspectos científicos, tecnológicos y organizativos que en cada caso correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una visión global de los procesos productivos propios de la actividad profesional correspondiente”.

Así pues, se habrá de tener en cuenta lo siguiente:

- El alumno es el actor principal y constructor de sus propios aprendizajes, siendo el papel del profesor el de un mediador que ajusta su ayuda pedagógica a las características del alumno.

- El punto de partida para construir nuevos aprendizajes es el nivel de desarrollo del alumno y de sus conocimientos previos.

- Se debe estimular la autonomía y la participación activa del alumno, para lo cual es imprescindible la intervención motivadora del profesor.

Se fomentará la realización actividades prácticas y trabajos prácticos, para lo cual se proponen las siguientes intervenciones:

- Comenzar cada unidad didáctica partiendo del esquema resumen que servirá para vertebrar el desarrollo de la unidad, y para situar al alumnado en los contenidos que se van a desarrollar.

- En cada unidad el profesor explicará los nuevos conceptos, desarrollará los ejemplos y realizará actividades asociadas a cada uno de los epígrafes.

- Las actividades más significativas se realizaran en clase, si bien puede utilizarse el patio, el salón de actos o la biblioteca en la realización de algunas actividades para las que dicha ubicación sería preferible, después del desarrollo de cada una de las diferentes partes de la unidad. De esta forma los alumnos dispondrán de la base necesaria para que puedan realizar en su casa el resto de las actividades, que serán corregidas en clase, o bien, entregadas al profesor para su revisión y control.

- Por otro lado, una vez finalizada la explicación de la unidad didáctica los alumnos pueden realizar de forma individual los test, que serán corregidos en clase, preguntando a diferentes alumnos por sus respuestas y para resolver las dudas y los problemas que hayan podido surgir.

- Gran parte de las actividades se pueden realizar en grupo, lo que hará el trabajo más ameno y contribuirá a que los alumnos aprendan a colaborar. Se dedicarán unos minutos de cada sesión de clase para que los grupos expongan su trabajo cuando se hayan encargado este tipo de actividades.
- Se plantearán debates y puestas en común de artículos y noticias relacionadas con los contenidos de las unidades didácticas, de forma que se fomente también la lectura entre los alumnos.

- También, se pueden trabajar muchos de los contenidos buscando información en Internet y realizando actividades online, proyectando videos, documentales, películas etc.
- Dentro de la metodología se aplica la experiencia práctica del grupo de trabajo meditar en la escuela, en determinados momentos, para lograr ayudar a la concentración y memorización por parte del alumnado

- Se trabajará también en la perspectiva de coeducación de la materia impartida haciendo ver los roles y prejuicios que en el mundo empresarial y laboral pueden plantearse.

4. MATERIALES Y RECURSOS DIDÁCTICOS

En el tratamiento didáctico de este módulo se deberán utilizar recursos materiales impresos, audiovisuales e informáticos. También se espera poder realizar alguna visita a instituciones oficiales o empresas privadas, o contar con Charlas y Conferencias en el instituto.
Para el alumno:

· Libro de texto, se recomienda Recursos Humanos y Responsabilidad Social Corporativa de MacMillan Profesional
· Alta en Dropbox con carpeta de clase y carpeta individual por alumno
· Cuaderno de documentos.
· Utilización de ordenadores

· Simulaciones y roles en el aula
· CD de materiales con referencias legislativas, acceso a los textos legales más importantes a los que se hace referencia en el desarrollo del módulo
· Enlaces a páginas web de interés.

Para el profesor:

· Presentaciones en PowerPoint, Piktochart, Canva o Prezi, de las unidades.

· El libro recomendado como manual, con sugerencias didácticas para cada unidad.

· CD generador de pruebas de evaluación.
· Simulaciones y roles en el aula
· Vídeos didácticos.

Otros recursos:

· El equipamiento informático y audiovisual de las aulas asignadas al ciclo.

· Libros especializados sobre los diferentes temas a los que hace referencia el módulo.

· Equipos informáticos conectados a Internet.

· Aplicaciones informáticas de propósito general.

· Aplicaciones informáticas específicas para el módulo.

· Material de oficina (escritura, archivo, reproducción de documentos, etc.).

· Publicaciones periódicas de contenido general y de contenido especializado.
· Material audiovisual

· Información de organismos públicos

· Información de empresas privadas

· Charlas y conferencias

· Visitas guiadas
5. CRITERIOS Y ESTRATEGIAS DE EVALUACIÓN
Es necesario realizar una evaluación inicial en la que se trate no solo de detectar, el nivel de conocimientos de partida, sino también conocer las preferencias, las expectativas, las motivaciones, las actitudes y aptitudes, las situaciones personales de los alumnos, etc., para tener una referencia de partida y obrar en consecuencia.
La evaluación inicial este curso se ha realizado como una serie de ejercicios dirigidos a conocer el grado de conocimiento previo del alumnado sobre materias relativas al módulo a impartir, después de sacar conclusiones de los mismos se sabe que hemos de partir de varios niveles de conocimientos previos, ya que, parte del alumnado procede del ciclo medio de Gestión Administrativa con un nivel alto, y de la Universidad, y otra parte de la clase, carece de estos conocimientos específicos, por ello, partiremos de explicar todos los conceptos desde su base para la asimilación de todo el alumnado.
La evaluación es un componente básico en el proceso de enseñanza-aprendizaje; esta evaluación ha de ser coherente con las características del ciclo formativo, con los objetivos planteados y con la metodología utilizada.

La evaluación ha de ser formativa, y ha de servir para fomentar la reflexión y para orientar, el proceso educativo, por ello la evaluación tendrá que ser:
- Continua, para observar el proceso de aprendizaje.

- Integral, para considerar tanto la adquisición de nuevos conceptos, como se procedimientos, actitudes, capacidades de relación y comunicación y de desarrollo autónomo de cada estudiante.

- Individualizada, para que se ajuste a las características del proceso de aprendizaje de cada alumno y no de los alumnos en general. La evaluación individualizada suministra información al propio alumno sobre lo que ha hecho, sobre sus progresos y sobre lo que puede hacer de acuerdo con sus posibilidades.

- Orientadora, porque debe ofrecer información permanente sobre la evolución del alumno con respecto al proceso de enseñanza-aprendizaje.
La evaluación del currículo programado tiene como objetivo principal la corrección de las desviaciones que se hubiesen producido en el proceso de enseñanza aprendizaje; desde este punto de vista, cuando se evalúe se han de tener en cuenta los aspectos siguientes:
- La adecuación de los objetivos a las características de cada grupo.

- La idoneidad de los procedimientos utilizados.

- La marcha de las actividades programadas.

Han de evaluarse no solo los contenidos, los procedimientos y las actitudes, sino también las destrezas desarrolladas, el empleo de técnicas de trabajo, la capacidad de investigación, la metodología utilizada, etc.

5.1. Procedimientos de evaluación. 
Técnicas: Pruebas orales y escritas, cuestionarios, resolución de problemas, supuestos prácticos, cuadernos de clase, trabajos individuales o en grupo, debates, participación en clase y en simulaciones.
Los alumnos irán realizando controles periódicos de la materia impartida a lo largo de cada evaluación. Aquellos alumnos que aprueben los controles prorrateados sobre 8 puntos, junto con las actividades y ejercicios de clase, prorrateados con 2 puntos, obteniendo una   nota igual o superior a 5 eliminarán esa materia para la evaluación.


Cada trimestre se realizará una prueba de evaluación parcial que contendrá una 1ª parte para los alumnos que no superaron controles evaluados y una 2ª parte para todos los alumnos, sobre los contenidos  de las unidades didácticas impartidas con posterioridad, que no habían  sido aún evaluadas. Ambas partes tendrán que alcanzar una puntuación mínima de 5 puntos, para aprobar la evaluación. Si alguna de las partes tuviese una calificación inferior a 5 puntos, el alumno tendrá que recuperar dicha parte en una prueba de recuperación fijada por el profesor.




La nota alcanzada entre las pruebas representará el 50% de la nota de la evaluación, perteneciendo el resto a la realización correcta de tareas y trabajos de clase y casa en un 40 % y participación activa en clase 10 %, contando 0,1 punto cada intervención y prorrateándose las máximas existentes en la clase para que la nota final pueda ser 10 sobre 100.



Cuando no se realicen las tareas y se pregunten en el aula, el no contestar por no haberlas realizado, supondrá, 0,1 puntos cada no intervención hasta un máximo de 10 sobre 100.



Aquellos alumnos que pierdan el derecho a evaluación continua por tener un 20% o más de faltas de asistencia injustificadas, podrán presentarse a la prueba final de junio que recogerá no sólo los contenidos evaluados por pruebas sino también los contenidos trabajados a través de ejercicios en clase y en casa realizados por los alumnos que han asistido de forma continua.




Los alumnos que no se presenten a un control o evaluación por cualquier causa, incluida enfermedad, no se le hará prueba aparte, pues podrán recuperar con posterioridad, al ser evaluación continua, en la recuperación parcial trimestral, en la recuperación final a realizar en mayo o en la evaluación final de junio.
Instrumentos: Cuaderno de la profesora, listas de control, escalas de observación.
5.2. Criterios o indicadores de corrección generales de pruebas y trabajos. 
.     Los criterios o indicadores a aplicar en las pruebas realizadas en este módulo serán los siguientes:
· En los exámenes de preguntas cortas, se valorará la concreción de la respuesta, y que se contesten todos los elementos esenciales de la misma que constan en la enumeración de objetivos por tema
· En los exámenes de preguntas largas, se tendrá en cuenta el desarrollo, la concreción, aspectos técnicos y científicos, la estructura y la conclusión. Se tendrán en cuenta también las faltas de ortografía, restando 0,2 por cada una de ellas, hasta un máximo de 2 puntos.
· En los exámenes con preguntas tipo test, la resolución errónea será sancionada con la mitad de la nota otorgada a la pregunta, de modo que si la respuesta correcta, fuera 0,50 puntos, la errónea restaría 0,25 puntos.

· En las intervenciones en clase, la oportunidad de la intervención, la aportación relacionada con aspectos del tema, la correcta solución del ejercicio, o la correcta interpretación en la simulación o en el rol que se asigne en su caso.
· En los exámenes prácticos:

· Se valorará el planteamiento, la resolución y la interpretación de los resultados.

· En documentos, se valorará la correcta cumplimentación


La puntuación de las preguntas se establecerá en cada una de las pruebas. De no estar especificada la puntuación de cada pregunta, estas tendrán la misma valoración cada una de ellas.




Dar respuesta correcta de forma parcial 50%, tendrá de valoración la mitad de la puntuación de la pregunta. Cuando la respuesta sea contradictoria o incongruente en parte, la respuesta tendrá una valoración de cero puntos.




Los ejercicios individuales o de equipo, de casa o clase, se valorarán de 0,10 puntos a 0,5 puntos, cada uno, en función de la presentación visual, la calidad, la concreción, y la presentación en la fecha establecida. La nota de todos ellos se prorrateará para alcanzar la proporción de 10 sobre 100
       5.3. Obtención de la nota de evaluación. 
La media de los controles realizados representará el 50% de la nota de evaluación trimestral, (siempre que todos hayan alcanzado una nota igual o superior a 5) quedando un 40% para resolución positiva de las prácticas de cada unidad didáctica, y un 10 % por participación activa en clase (positivos, negativos)
En caso de que realizada la prueba de evaluación parcial trimestral quedara alguna parte pendiente de recuperar, dicha evaluación será calificada como suspensa con una nota inferior a 5. 

La nota final del módulo obtenida en mayo por evaluación continua será la media de la calificación de las tres evaluaciones trimestrales aprobadas.

5.4. Criterios de Recuperación. 

Los alumnos con alguna evaluación parcial suspensa, deberán presentarse a la prueba de recuperación fijada por el profesor, teniendo el alumno que realizar únicamente aquellas partes que no tenga superadas. 

Aquellos alumnos que por evaluación continua hubiesen obtenido una calificación negativa del módulo tendrán que presentarse a una prueba final en junio en la que se recogerán todos los contenidos conceptuales, actitudinales y procedimentales de este módulo.
6. ACTIVIDADES DE RECUPERACIÓN DE MÓDULOS PENDIENTES DE EVALUACIÓN POSITIVA DEL CURSO ANTERIOR

En caso de encontrarse alumnos con el módulo suspenso de cursos anteriores se les facilitarán los trabajos y ejercicios que se propongan en clase, corrigiéndolos para su correcta asimilación por el alumno, y se le permitirá realizar exámenes parciales para medir su nivel de recuperación y conocimientos, hasta que se realice la prueba correspondiente para alumnos pendientes.
7. MÓDULOS TRANSVERSALES

Se tratará transversalmente las condiciones de salud y riesgo de la profesión, fomentando actitudes de prevención, protección y mejora de la defensa de la salud y el medio en que se desarrolla la actividad profesional.
8. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

· Charla del Servicio de Empleo
· Visita a la Tesorería General de la Seguridad Social
· Visita al Ayuntamiento

· Visita a los Juzgados y Tribunales de Almería

· Visita a una entidad pública de la Comunidad Autónoma o Diputación
· Visita a una empresa ubicada en Almería.

· Conferencia impartida por Asociación de Mujeres empresarias

· Charla ofrecida en el centro por AJE, Asociación jóvenes empresarios de Almería

· Charla Instituto de la Mujer

· Visita guiada a “La Molineta” en relación con responsabilidad social corporativa 

· Visita al puerto de Almería

· Actividad en la playa (Zapillo) para valorar impacto medioambiental en jornada de concienciación 

· Visita guiada por el centro para conocer la actividad en otros Ciclos formativos

· Actividades de dinámica de grupos fuera del aula y dentro de ella

Las fechas no pueden ser dadas en este momento, pues depende de las agendas de dichos organismos y están supeditadas a la posibilidad de coincidencia entre las que nos sean ofertadas y las que se ajusten a nuestras posibilidades en el Centro educativo, una vez conozcamos la disponibilidad.
9. ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD Y ADAPTACIONES CURRICULARES


Si a lo largo del curso se observara la necesidad de atender alumnos con un nivel de aprendizaje inferior o superior al del resto del grupo, se intentará adaptar la metodología utilizada a la resolución del caso concreto, a través de actividades de refuerzo o de ampliación.


No existen en el grupo alumnos con dificultades físicas que requieran atención especial ni adaptación de materiales o espacios.



No existen en el grupo alumnos inmigrantes con dificultades para el idioma.

10. PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACIÓN

El seguimiento de esta programación didáctica se llevará mediante la programación corta o de aula que se elaborará, a diario, en el cuaderno del profesor.
11. BLOQUES TEMÁTICOS Y UNIDADES DIDÁCTICAS SEGÚN BLOQUES TEMÁTICOS Y TEMPORIZACIÓN
11.1. BLOQUES TEMÁTICOS

	Bloque
	Título

	1
	EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

	2
	LA ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL

	3
	LA GESTIÓN DE PERSONAL

	4
	LA RESPONSABILIDAD SOCIAL


11.2. RELACIÓN DE UNIDADES DIDÁCTICAS.

	Bloque Temático
	Unidad Didáctica
	Título
	Temporización en Horas.

	1
	1
	EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
	 6 HORAS

	2
	2
	COORDINACIÓN DE LA INFORMACIÓN EN EL DTO. DE RRHH
	 8 HORAS

	3
	3
	TRABAJO EN EQUIPO. LA PARTICIPACIÓN Y LA MOTIVACIÓN EN EL TRABAJO
	10 HORAS

	3
	4
	SELECCIÓN DE PERSONAL
	10 HORAS

	3
	5
	FORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
	10 HORAS

	3
	6
	POLITICA RETRIBUTIVA
	 8 HORAS

	4
	7
	EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO Y PLANIFICACIÓN DE CARRERAS
	 8 HORAS

	4
	8
	ÉTICA Y EMPRESA
	10 HORAS

	4
	9
	RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA
	 8 HORAS

	4
	10
	PLAN ESTRATÉGICO DE RECURSOS HUMANOS
	10  HORAS

	
	
	CONTROLES Y PRUEBAS DE EVALUACIÓN
	10 HORAS


12. UNIDADES DIDÁCTICAS: OBJETIVOS – CONTENIDOS - CRITERIOS DE EVALUACIÓN. TEMPORALIZACIÓN
1ª EVALUACIÓN: Del día 16 de septiembre al 20 de diciembre: Temas del 1 al 4
(Modelo A)

	Unidad Didáctica Nº 1

	Título de la Unidad Didáctica
El departamento de Recursos Humanos
	Nº de horas previstas

.6


Contenidos: 

Unidad 1. El departamento de Recursos Humanos 

1. Empresa y organización empresarial

1.1. Los recursos de la empresa

1.2. Las áreas funcionales de la empresa: departamentalización

1.3. El organigrama de la empresa

2. Organización de los Recursos Humanos 

3.
El departamento de Recursos Humanos

3.1 Funciones y tareas ligadas a la gestión de personal

3.2 Funciones y tareas ligadas a la administración de personal

4. Modelos de gestión de Recursos Humanos

Actividades concretas a realizar:

	Actividades
	Objetivos 
generales 
trabajados
	Competencias asociadas

	Batería de preguntas relacionadas con la unidad
	2-4
	I-J

	Simulación casos prácticos relacionados con la unidad
	1-3-6
	R-S

	Debates sobre artículos relacionados con la unidad
	5
	O-P


Criterios de evaluación:

a) Se han descrito las funciones que se deben desarrollar en el área de la empresa que se encarga de la gestión de Recursos Humanos.

b) Se ha mantenido actualizada la información precisa para el desarrollo de las funciones del departamento de Recursos Humanos.

c) Se ha establecido la manera de organizar y conservar la documentación del departamento de Recursos Humanos en soporte convencional e informático.

d) Se ha utilizado un sistema informático para el almacenamiento y tratamiento de la información en la gestión de los Recursos Humanos.

e) Se ha valorado la importancia de la aplicación de criterios de seguridad, confidencialidad, integridad y accesibilidad en la tramitación de la información derivada de la administración de Recursos Humanos.

Criterios de corrección:

.     Los criterios a aplicar en las pruebas realizadas en este módulo serán los siguientes:

· En los exámenes escritos de preguntas cortas, se valorará la concreción de la respuesta.

· En los exámenes escritos de preguntas largas, se tendrá en cuenta el desarrollo, la concreción, aspectos técnicos y científicos, la estructura y la conclusión. Se tendrán en cuenta también las faltas de ortografía penalizando con 0,20 puntos por cada una de ellas la nota de la prueba realizada.
La puntuación de las preguntas se establecerá en cada una de las pruebas. De no estar especificada la puntuación de cada pregunta, estas tendrán la misma valoración cada una de ellas. 

Criterios de recuperación:

Los alumnos que hayan obtenido una calificación inferior a 5,5 en los controles, y de 5 en el examen de evaluación, que periódicamente se realizarán, tendrán que recuperar dicha materia posteriormente mediante prueba escrita fijada por el profesor para tal efecto.
	


	Unidad Didáctica Nº 2

	Título de la Unidad Didáctica

Coordinación de la información en el departamento de RRHH
	Nº de horas previstas

 8


Contenidos: 

Unidad 2. Coordinación de la información en el departamento de RRHH 

1. La comunicación en el departamento de Recursos Humanos

1.1. Tipos y medios de comunicación en el departamento de Recursos Humanos

1.2. Estrategias y técnicas en la comunicación oral

1.3. Comunicación escrita

2. Sistemas de control de personal

2.1. Control del absentismo

2.2. Evaluación de resultados

2.3. Auditorías

3. Registro y archivo de la información y la documentación

3.1. El expediente de personal

3.2. Protección de datos de carácter personal

3.3. La protección del medio ambiente: gestión de residuos

Actividades concretas a realizar:

	Actividades
	Objetivos 

generales 

trabajados
	Competencias asociadas

	Batería de preguntas relacionadas con la unidad
	2-4
	I-J

	Simulación casos prácticos relacionados con la unidad
	1-3-6
	R-S

	Debates sobre artículos relacionados con la unidad
	5
	O-P


Criterios de evaluación:

a) b) Se han caracterizado habilidades de comunicación efectiva en los diferentes roles laborales.

b) c) Se han establecido los canales de comunicación interna entre los distintos departamentos de la empresa, así como entre el personal y los departamentos.

c) d) Se ha analizado la información que proporcionan los sistemas de control de personal para la mejora de la gestión de la empresa.

d) e) Se ha mantenido actualizada la información precisa para el desarrollo de las funciones del departamento de Recursos Humanos.

e) f) Se ha establecido la manera de organizar y conservar la documentación del departamento de Recursos Humanos en soporte convencional e informático.

f) g) Se ha utilizado un sistema informático para el almacenamiento y tratamiento de la información en la gestión de los Recursos Humanos.

g) h) Se ha valorado la importancia de la aplicación de criterios de seguridad, confidencialidad, integridad y accesibilidad en la tramitación de la información derivada de la administración de Recursos Humanos. 
Criterios de corrección:

.     Los criterios a aplicar en las pruebas realizadas en este módulo serán los siguientes:

· En los exámenes escritos de preguntas cortas, se valorará la concreción de la respuesta.

· En los exámenes escritos de preguntas largas, se tendrá en cuenta el desarrollo, la concreción, aspectos técnicos y científicos, la estructura y la conclusión. Se tendrán en cuenta también las faltas de ortografía penalizando con 0,20 puntos por cada una de ellas la nota de la prueba realizada.
La puntuación de las preguntas se establecerá en cada una de las pruebas. De no estar especificada la puntuación de cada pregunta, estas tendrán la misma valoración cada una de ellas. 

Criterios de recuperación:

Los alumnos que hayan obtenido una calificación inferior a 5,5 en los controles o 5 en la prueba de evaluación, que periódicamente se realizarán, tendrán que recuperar dicha materia posteriormente mediante prueba escrita fijada por el profesor para tal efecto.

	Unidad Didáctica Nº 3

	Título de la Unidad Didáctica

Trabajo en equipo. La participación y la motivación en el trabajo
	Nº de horas previstas

10


Contenidos: 

Unidad 3. Trabajo en equipo. La participación y la motivación en el trabajo 

1. Trabajo en equipo

1.1. Cómo deben ser los equipos

1.2. Etapas por las que atraviesa un equipo

1.3. Ventajas e inconvenientes del trabajo en equipo

1.4. Roles en el equipo de trabajo

1.5. Dirección y liderazgo

1.6. Reuniones y dinámicas de grupo

2. La participación y la motivación en el trabajo

2.1. ¿Qué es la motivación?

2.2. Teorías de la motivación

2.3. Qué motiva a los trabajadores

2.4. Cómo lo pueden aprovechar las empresas

2.5. La participación como elemento motivador

2.6. Técnicas de motivación laboral
2.7. Evaluación de la motivación

Actividades concretas a realizar:

	Actividades
	Objetivos 

generales 

trabajados
	Competencias asociadas

	Batería de preguntas relacionadas con la unidad
	2-4
	I-J

	Simulación casos prácticos relacionados con la unidad
	1-3-6
	R-S

	Debates sobre artículos relacionados con la unidad
	5
	O-P


Criterios de evaluación:

a) Se han caracterizado habilidades de comunicación efectiva en los diferentes roles laborales.

b) Se han establecido los canales de comunicación interna entre los distintos departamentos de la empresa, así como entre el personal y los departamentos.
Criterios de corrección:

.     Los criterios a aplicar en las pruebas realizadas en este módulo serán los siguientes:

· En los exámenes escritos de preguntas cortas, se valorará la concreción de la respuesta.

· En los exámenes escritos de preguntas largas, se tendrá en cuenta el desarrollo, la concreción, aspectos técnicos y científicos, la estructura y la conclusión. Se tendrán en cuenta también las faltas de ortografía penalizando con 0,20 puntos por cada una de ellas la nota de la prueba realizada.

La puntuación de las preguntas se establecerá en cada una de las pruebas. De no estar especificada la puntuación de cada pregunta, estas tendrán la misma valoración cada una de ellas. 

Criterios de recuperación:

Los alumnos que hayan obtenido una calificación inferior a 5,5 en los controles o 5 en la prueba de evaluación, que periódicamente se realizarán, tendrán que recuperar dicha materia posteriormente mediante prueba escrita fijada por el profesor para tal efecto.

	Unidad Didáctica Nº 4

	Título de la Unidad Didáctica

Selección de personal
	Nº de horas previstas

10


Contenidos: 

Unidad 4. Selección de personal

1. Planificación de los Recursos Humanos: el perfil profesional 

2. Captación de candidatos 

2.1. La captación interna y la captación externa

2.2. Los organismos y empresas de selección de Recursos Humanos 

3. Fases de proceso de selección

4. La entrevista como herramienta de selección

4.1. Los tipos de entrevistas

4.2. Las fases de la entrevista

Actividades concretas a realizar:

	Actividades
	Objetivos 

generales 

trabajados
	Competencias asociadas

	Batería de preguntas relacionadas con la unidad
	2-4
	I-J

	Simulación casos prácticos relacionados con la unidad
	1-3-6
	R-S

	Debates sobre artículos relacionados con la unidad
	5
	O-P


Criterios de evaluación:

1. Se han identificado los organismos y empresas relevantes en el mercado laboral dedicado a la selección y formación de Recursos Humanos.

2. Se han secuenciado las fases de un proceso de selección de personal y sus características fundamentales.

3. Se ha identificado la información que se genera en cada una de las fases de un proceso de selección de personal.

4. Se ha valorado la importancia del reconocimiento del concepto de perfil del puesto de trabajo para seleccionar los currículos.

5. Se han establecidos las características de los métodos e instrumentos de selección de personal más utilizados en función del perfil del puesto de trabajo.

6. Se ha elaborado la documentación necesaria para llevar a cabo el proceso de selección.

7. Se han establecido las vías de comunicación, orales y escritas, con las personas que intervienen en el proceso de selección.

8. Se ha registrado y archivado la información y documentación relevante del proceso de selección.
Criterios de corrección:

.     Los criterios a aplicar en las pruebas realizadas en este módulo serán los siguientes:

· En los exámenes escritos de preguntas cortas, se valorará la concreción de la respuesta.

· En los exámenes escritos de preguntas largas, se tendrá en cuenta el desarrollo, la concreción, aspectos técnicos y científicos, la estructura y la conclusión. Se tendrán en cuenta también las faltas de ortografía penalizando con 0,20 puntos por cada una de ellas la nota de la prueba realizada.
La puntuación de las preguntas se establecerá en cada una de las pruebas. De no estar especificada la puntuación de cada pregunta, estas tendrán la misma valoración cada una de ellas. 

Criterios de recuperación:

Los alumnos que hayan obtenido una calificación inferior a 5 en los controles que periódicamente se realizarán, tendrán que recuperar dicha materia posteriormente mediante prueba escrita fijada por el profesor para tal efecto.

2ª EVALUACIÓN: Del 8 de enero al 3 de abril: Temas 5,6, y 7
	Unidad Didáctica Nº 5

	Título de la Unidad Didáctica

Formación de los recursos humanos
	Nº de horas previstas

8


Contenidos: 

Unidad 5. Formación de los Recursos Humanos

1. Proceso de formación

1.1. Concepto y ventajas de la formación del personal

1.2. Detección de las necesidades de formación

1.3. Tipos de formación

2. Políticas de formación

3. Ayudas económicas para la formación

3.1. Empresas beneficiarias de las bonificaciones

3.2. Obligaciones de las empresas beneficiarias

3.3. Determinación del crédito de bonificaciones

3.4. Apertura de nuevos centros y empresas de nueva creación

3.5. Módulos económicos máximos

3.6. Cofinanciación privada

Actividades concretas a realizar:

	Actividades
	Objetivos 

generales 

trabajados
	Competencias asociadas

	Batería de preguntas relacionadas con la unidad
	2-4
	I-J

	Simulación casos prácticos relacionados con la unidad
	1-3-6
	R-S

	Debates sobre artículos relacionados con la unidad
	5
	O-P


Criterios de evaluación:
a) Se han planificado las fases de los procesos de formación y promoción de personal.

b) Se han establecido las características de los métodos e instrumentos de los procesos de formación.

c) Se ha identificado la información que se genera en cada una de las fases de los procesos de formación y promoción de personal.

d) Se ha elaborado la documentación necesaria para efectuar los procesos de formación y promoción de personal.

f) Se ha recabado información sobre las necesidades formativas de la empresa.

g) Se han detectado las necesidades de recursos materiales y humanos en el proceso de formación.

h) Se han establecido las vías de comunicaciones orales y escritas con las personas que intervienen en los procesos de formación y promoción.

i) Se ha registrado y archivado la información y la documentación relevante de los procesos de formación y promoción de personal.

j) Se han aplicado los procedimientos administrativos de seguimiento y evaluación de la formación.
Criterios de corrección:

.    Los criterios a aplicar en las pruebas realizadas en este módulo serán los siguientes:

· En los exámenes escritos de preguntas cortas, se valorará la concreción de la respuesta.

· En los exámenes escritos de preguntas largas, se tendrá en cuenta el desarrollo, la concreción, aspectos técnicos y científicos, la estructura y la conclusión. Se tendrán en cuenta también las faltas de ortografía penalizando con 0,20 puntos por cada una de ellas la nota de la prueba realizada.
La puntuación de las preguntas se establecerá en cada una de las pruebas. De no estar especificada la puntuación de cada pregunta, estas tendrán la misma valoración cada una de ellas. 

Criterios de recuperación:

Los alumnos que hayan obtenido una calificación inferior a 5,5 en los controles y 5 en las pruebas de evaluación, que periódicamente se realizarán, tendrán que recuperar dicha materia posteriormente mediante prueba escrita fijada por el profesor para tal efecto.

	Unidad Didáctica Nº 6

	Título de la Unidad Didáctica

Política retributiva
	Nº de horas previstas

8


Contenidos: 

Unidad 6. Política retributiva

1
La política retributiva

1.1 La política retributiva como modelo de compensación total


1.2 La importancia de la política retributiva





1.3 Características de la política retributiva





2 
Equidad interna: valoración de puestos de trabajo (VPT)


3 
Competitividad externa: encuestas y estudios salariales

3.1 Estructura salarial de referencia

3.2 Situación en banda

3.3 Mapa de equidad

3.4 Coste de equidad
Actividades concretas a realizar:

	Actividades
	Objetivos 

generales 

trabajados
	Competencias asociadas

	Batería de preguntas relacionadas con la unidad
	2-4
	I-J

	Simulación casos prácticos relacionados con la unidad
	1-3-6
	R-S

	Debates sobre artículos relacionados con la unidad
	5
	O-P


Criterios de evaluación:
a) Se ha identificado la importancia de política retributiva
b) Se comprendido la equidad interna y la valoración de puestos de trabajo.

c) Se han establecido los métodos de valoración del trabajo y de incentivos.

e) Se ha visto la importancia de la política retributiva motivadora y competitiva
Criterios de corrección:
.    Los criterios a aplicar en las pruebas realizadas en este módulo serán los siguientes:

· En los exámenes escritos de preguntas cortas, se valorará la concreción de la respuesta.

· En los exámenes escritos de preguntas largas, se tendrá en cuenta el desarrollo, la concreción, aspectos técnicos y científicos, la estructura y la conclusión. Se tendrán en cuenta también las faltas de ortografía penalizando con 0,20 puntos por cada una de ellas la nota de la prueba realizada.
La puntuación de las preguntas se establecerá en cada una de las pruebas. De no estar especificada la puntuación de cada pregunta, estas tendrán la misma valoración cada una de ellas. 

Criterios de recuperación:

Los alumnos que hayan obtenido una calificación inferior a 5,5 en los controles y 5 en las pruebas de evaluación, que periódicamente se realizarán, tendrán que recuperar dicha materia posteriormente mediante prueba escrita fijada por el profesor para tal efecto.

	Unidad Didáctica Nº 6


	Título de la Unidad Didáctica

Evaluación del desempeño y evaluación de tareas
	Nº de horas previstas

8


Contenidos: 
Unidad 7. Evaluación del desempeño y Planificación de carreras

1. Evaluación del desempeño

1.1Concepto de evaluación del desempeño

1.2Beneficios de la evaluación del desempeño

1.3Fases de la evaluación del desempeño

2. Evaluación de potencial

3. Planificación de carreras

Actividades concretas a realizar:

	Actividades
	Objetivos 

generales 

trabajados
	Competencias asociadas

	Batería de preguntas relacionadas con la unidad
	2-4
	I-J

	Simulación casos prácticos relacionados con la unidad
	1-3-6
	R-S

	Debates sobre artículos relacionados con la unidad
	5
	O-P


Criterios de evaluación:
1. Se han establecido los métodos de valoración del trabajo y de incentivos.

2. Se han establecido las vías de comunicación oral y escrita con las personas que intervienen en los procesos de formación y promoción.

3. Se ha registrado y archivado la información y documentación relevante de los procesos de formación y promoción de personal.

Criterios de corrección:

.    Los criterios a aplicar en las pruebas realizadas en este módulo serán los siguientes:

· En los exámenes escritos de preguntas cortas, se valorará la concreción de la respuesta.

· En los exámenes escritos de preguntas largas, se tendrá en cuenta el desarrollo, la concreción, aspectos técnicos y científicos, la estructura y la conclusión. Se tendrán en cuenta también las faltas de ortografía penalizando con 0,20 puntos por cada una de ellas la nota de la prueba realizada.
La puntuación de las preguntas se establecerá en cada una de las pruebas. De no estar especificada la puntuación de cada pregunta, estas tendrán la misma valoración cada una de ellas. 

Criterios de recuperación:

Los alumnos que hayan obtenido una calificación inferior a 55 en los controles y 5 en la pruebas de evaluación, que periódicamente se realizarán, tendrán que recuperar dicha materia posteriormente mediante prueba escrita fijada por el profesor para tal efecto.

3ª EVALUACIÓN: Del 13 de abril al 23 de junio, temas 8, 9 y 10
	Unidad Didáctica Nº 8

	Título de la Unidad Didáctica

Ética y empresa
	Nº de horas previstas

10


Contenidos: 

Unidad 8. Ética y empresa

1. La empresa como comunidad y sujeto moral

1.1La empresa como comunidad de personas

1.2Los grupos de interés en la empresa

2.Ética empresarial

2.1. Necesidad de la ética empresarial

2.2. Concepto de ética empresarial

2.3. La gestión ética en la empresa

2.4. Herramientas de gestión ética

2.5. La gestión ética como ventaja competitiva para la empresa

3. La imagen corporativa

Actividades concretas a realizar:

	Actividades
	Objetivos 

generales 

trabajados
	Competencias asociadas

	Batería de preguntas relacionadas con la unidad
	2-4
	I-J

	Simulación casos prácticos relacionados con la unidad
	1-3-6
	R-S

	Debates sobre artículos relacionados con la unidad
	5
	O-P


Criterios de evaluación:

1. Se han determinado las diferentes actividades realizadas en la empresa, las personas implicadas y su responsabilidad en estas actividades.

2. Se han identificado claramente las variables éticas y culturales de las organizaciones.

3. Se han evaluado las implicaciones entre competitividad empresarial y comportamiento ético.

4. Se han definido estilos éticos de adaptación a los cambios empresariales, a la globalización y a la cultura social presente.

5. Se han seleccionado indicadores para el diagnóstico de las relaciones de las empresas y los interesados (stakeholders). 
Criterios de corrección:

.    Los criterios a aplicar en las pruebas realizadas en este módulo serán los siguientes:

· En los exámenes escritos de preguntas cortas, se valorará la concreción de la respuesta.

· En los exámenes escritos de preguntas largas, se tendrá en cuenta el desarrollo, la concreción, aspectos técnicos y científicos, la estructura y la conclusión. Se tendrán en cuenta también las faltas de ortografía penalizando con 0,20 puntos por cada una de ellas la  nota de la prueba realizada.
La puntuación de las preguntas se establecerá en cada una de las pruebas. De no estar especificada la puntuación de cada pregunta, estas tendrán la misma valoración cada una de ellas. 

Criterios de recuperación:

Los alumnos que hayan obtenido una calificación inferior a 5,5 en los controles y 5 en las pruebas de evaluación, que periódicamente se realizarán, tendrán que recuperar dicha materia posteriormente mediante prueba escrita fijada por el profesor para tal efecto.

	Unidad Didáctica Nº 9

	Título de la Unidad Didáctica

Responsabilidad social corporativa
	Nº de horas previstas

8


Contenidos: 

Unidad 9. Responsabilidad social corporativa (RSC)
1. La responsabilidad social corporativa (RSC)

1.1Componentes de la responsabilidad social corporativa

1.2Ámbitos de la responsabilidad social corporativa

2. Normativa sobre la responsabilidad social corporativa

2.1. Normativa en el ámbito universal

2.2. Normativa en el ámbito europeo

2.3. Normativa en el ámbito nacional

2.4. Normativa de calidad en responsabilidad social corporativa

3. Responsabilidad social corporativa y Recursos Humanos

3.1. Acciones de RSC en la gestión de lo social

3.2. Implantación de RSC en Recursos Humanos

3.3. El balance social

3. Buenas prácticas en responsabilidad social corporativa

Actividades concretas a realizar:

	Actividades
	Objetivos 

generales 

trabajados
	Competencias asociadas

	Batería de preguntas relacionadas con la unidad
	2-4
	I-J

	Simulación casos prácticos relacionados con la unidad
	1-3-6
	R-S

	Debates sobre artículos relacionados con la unidad
	5
	O-P


Criterios de evaluación:
1. Se ha definido el concepto de responsabilidad social corporativa (RSC).

2. Se han analizado las políticas de Recursos Humanos en cuanto a motivación, mejora continua, promoción y recompensa, entre otros factores.

3. Se han analizado las recomendaciones y la normativa europea, de organizaciones intergubernamentales, así como la nacional, respecto a RSC y desarrollo de los Recursos Humanos.

4. Se han descrito las buenas prácticas e iniciativas en cuanto a códigos de conducta relacionados con los derechos de los trabajadores.

5. Se han programado puntos de control para el contraste del cumplimiento de las políticas de RSC y códigos de conducta en la gestión de los Recursos Humanos.

Criterios de corrección:

.    Los criterios a aplicar en las pruebas realizadas en este módulo serán los siguientes:

· En los exámenes escritos de preguntas cortas, se valorará la concreción de la respuesta.

· En los exámenes escritos de preguntas largas, se tendrá en cuenta el desarrollo, la concreción, aspectos técnicos y científicos, la estructura y la conclusión. Se tendrán en cuenta también las faltas de ortografía penalizando con 0,20 puntos por cada una de ellas la nota de la prueba realizada.
La puntuación de las preguntas se establecerá en cada una de las pruebas. De no estar especificada la puntuación de cada pregunta, estas tendrán la misma valoración cada una de ellas. 

Criterios de recuperación:

Los alumnos que hayan obtenido una calificación inferior a 5,5 en los controles y 5 en las pruebas de evaluación, que periódicamente se realizarán, tendrán que recuperar dicha materia posteriormente mediante prueba escrita fijada por el profesor para tal efecto.

	Unidad Didáctica Nº 10

	Título de la Unidad Didáctica

Plan estratégico de recursos humanos
	Nº de horas previstas

6


Contenidos: 

Unidad 10. Plan estratégico de RRHH
1. La planificación estratégica

2. Planificación estratégica de los Recursos Humanos

2.1. Análisis de los principios estratégicos de la empresa

2.2. Análisis de la situación de partida

2.3. Estrategia de Recursos Humanos

2.4. Objetivos generales y proyectos de actuación

3. Ejecución del plan estratégico de Recursos Humanos

3.1Diseño de los proyectos de actuación

3.2Puesta en marcha de los proyectos

3.3Ejecución de los proyectos

3.4. Control y valoración de los proyectos

Actividades concretas a realizar:

	Actividades
	Objetivos 

generales 

trabajados
	Competencias asociadas

	Batería de preguntas relacionadas con la unidad
	2-4
	I-J

	Simulación casos prácticos relacionados con la unidad
	1-3-6
	R-S

	Debates sobre artículos relacionados con la unidad
	5
	O-P


Criterios de evaluación:
1. Se han determinado las diferentes actividades realizadas en la empresa, las personas implicadas y su responsabilidad en estas actividades.

Criterios de corrección:

.    Los criterios a aplicar en las pruebas realizadas en este módulo serán los siguientes:

· En los exámenes escritos de preguntas cortas, se valorará la concreción de la respuesta.

· En los exámenes escritos de preguntas largas, se tendrá en cuenta el desarrollo, la concreción, aspectos técnicos y científicos, la estructura y la conclusión. Se tendrán en cuenta también las faltas de ortografía penalizando con 0,20 puntos por cada una de ellas la nota de la prueba realizada.
La puntuación de las preguntas se establecerá en cada una de las pruebas. De no estar especificada la puntuación de cada pregunta, estas tendrán la misma valoración cada una de ellas. 

Criterios de recuperación:

Los alumnos que hayan obtenido una calificación inferior a 5 en los controles y 5 en las pruebas de evaluación, que periódicamente se realizarán, tendrán que recuperar dicha materia posteriormente mediante prueba escrita fijada por el profesor para tal efecto.
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