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HORES TOTALS: Durada 99 hores (33 setmanes) HLLD: 0

Contingut curricular del MP

Els objectius principals d’aquest modul professional son

—Realitzar la tramitacid administrativa dels processos de captacid i seleccid del personal, descrivint la

documentacioé associada.

—Realitzar la tramitacié administrativa dels processos de formacio, desenvolupament, compensacio i beneficis dels

treballadors reconeixent la documentacié que es genera.

—Confeccionar la documentacié relativa al procés de contractacid, variacions de la situacio laboral i acabament de

contracte, identificant i aplicant la normativa laboral en vigor.

—Elaborar la documentacié corresponent al pagament de retribucions del personal, de cotitzacié a la Seguretat

Social i impostos inherents, reconeixent i aplicant la normativa en vigor.

—Elaborar la documentacié relativa a les incidéncies derivades de |'activitat laboral dels treballadors, descrivint i

aplicant les normes establertes.

—Aplicar procediments de qualitat, prevencid de riscos laborals i proteccié del medi ambient en les operacions

administratives de recursos humans reconeixent-ne la incidéncia en un sistema integrat de gestié administrativa.

Relacié d’unitats formatives i nuclis formatius

Unitats formatives Nuclis formatius (NF) Durada
UF1 e El departament de recursos humans
., e |'expedient personal
Seleccio P P 22 hores
i formacié de RR HH * Temps de treball
o El contracte de treball
UF2 ® La contractacio laboral
.. ® La Seguretat social
Contractacio N . . . 44 hores
. o, ® Laretribucio laboral i la cotitzacio
i retribucio . .. L.
social (confeccié de nomines)
UF3 ® Gestiod informatitzada
.. del departament mitjancant exercici
Processos de I'activitat « L. P . . jang 33 hores
laboral practic de simulacié (amb
NOMINASOL)
TOTAL 99 hores
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Avaluacio i Qualificacio del MP

Per superar el Modul professional, cal haver superat independentment les tres unitats formatives.

La qualificacio del modul professional (Qypg,) s'0bté segons la seglient ponderacid:

(Qupoz) = 0,25*Que; + 0,45*Que, + 0,30*Ques

UF1 Seleccié i formacid 25%
UF2 Contractacio i retribucio 45%
UF3 Processos de l'activitat laboral 30%

L'avaluacid és continua i es realitzara mitjangant els diferents instruments que es detallen més endavant.
La qualificacio de les UF i dels MP és numerica, entre 1 10, sense decimals.
L'assoliment de I'MPO3 requereix de la superacié de totes les UF que el componen.

La qualificacio final s'obté per I'aplicacié dels criteris de ponderacié establerts per a cadascuna de les UF.

Qualificacioé dels NF

Nucli formatiu Ponderacio

UF1 Seleccid i formacié NF1 El departament de Recursos Humans 50%

NF2 La contractacié laboral i el temps de treball 50%
UF2 Contractacid i NF1 La Seguretat Social 40%
retribucié NF2 La retribucié laboral i la cotitzacid social 60%
UF3 Processos de
. NF1 Gestid informatitzada amb NominaSol 100%
I'activitat laboral . . . .,

mitjangant un exercici de simulacié

Instruments d’avaluacio

—Implicacié a classe: comporta la valoracié de les activitats fetes a classe (espontanies o programades), dubtes i
reflexions compartides a I'aula, participacio en els debats, resolucié d’activitats en grups, participacié i cooperacio
amb els companys i companyes.

—Activitats avaluables: comporta la realitzacid de les tasques proposades al llarg del curs que es corregiran
individualment i puntuaran amb una nota 1 al 10.

Es tindra en compte I'adequada presentacié del material, tant en aspectes referents al contingut com aspectes
formals i visuals. La finalitat és realitzar una avaluacié que contempli el treball del dia a dia i plasmar-la en una
nota final que representi la progressio individual de I'alumne.

—Prova escrita i/o oral: activitat d’avaluacié individual, ponderada segons criteris d’avaluacié establerts on es
desenvoluparan activitats majoritariament de contingut practic.
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—Aplicacio i simulacié de casos practics amb NOMINASOL: simulacions en la plataforma per a posar en practica
tot el contingut del modul en un entorn de treball aplicant els continguts desenvolupats en la UF.

—Autoavaluacié on I'alumnat qualificara la percepcio propia de I'assoliment dels RAs previstos.

En totes les activitats d’avaluacid, inclosa la prova escrita individual, es fara servir tot el material disponible de
suport, apunts, activitats resoltes i el llibre de text.

Ponderacio dels instruments d’avaluacio

5% Implicacio a classe (participacid, implicacid, cooperacid)

5% Autoavaluacié (percepcié del propi aprenentatge mitjancant la valoracié del grau d'assoliment dels RAs que
determina el decret)

40% Activitats avaluables programades (es valorara la puntualitat en el lliurament, la complexitat i la profunditat
de les tasques realitzades, la correccio formal en la presentacid)

50% Prova escrita i/o oral (preguntes obertes i/o resolucié de casos practics, test)

Altres parametres que es consideren adients per refermar I'aprenentatge, si escau.

Recuperacio

Si algun contingut queda insuficientment assimilat, al final de la UF es fara una valoracid per determinar fins a
quin punt ha estat incompres, es reforcaran individualment els punts que hagin quedat dubtosos i es fara (si escau)
un segon exercici de valoracio.

Avaluacio extraordinaria

Dins de la setmana de recuperacions durant el mes de juny, fixada pel Cap d’estudis de I'Institut, es convocaran els
exercicis de recuperacié extraordinaris deixant a consideracié de cada alumne el criteri per presentar-se a aquesta
avaluacié segons consideri si haura de repetir alguna unitat formativa del modul professional en qiiestié durant el
curs seglient o no.

Durant el periode de recuperacio de I'avaluacié extraordinaria implica també la presentacié dels apunts i dels
exercicis encomanats durant les UF’s i els exercicis de simulacié ifo projectes en els mateixos percentatges de
I’avaluacid. Tot fara nota conjunta amb I’exercici que caldra desenvolupar el mateix dia de I'avaluacid extraordinaria.

L'assisténcia a classe és obligatoria i per tant 'acumulacid de faltes injustificades pot comportar la pérdua del dret
a l'avaluacio continuada tal com ens indica en les Normes de funcionament i organitzacioé del centre.

Si escau, aquesta perdua d’avaluacié continuada, es comunicara a I'Equip Docent i a I'alumne. L'alumne podra
presentar-se a la prova final de la UF i, si cal, a I'avaluacié extraordinaria. En aquesta prova final haura de presentar
TOTS els exercicis complerts i resolts durant la UF i també els exercicis de simulacié i/o projectes. Tot fara nota
conjunta amb una prova de validacié final del contingut. L'avaluacié i recuperacid seguira els mateixos parametres i
ponderacions indicats en cada NF de la UF que correspongui.

Bibliografia suport

Administracio i Gestid. Operacions administratives de recursos humans.
Editorial McGrawHill.

Autors: S. Lopez i E. Ruiz.

Observacions

Es fara servir Classroom com a entorn d'aprenentatge online, tant com a repositori de material i continguts com a
canal de retroactivitat i comunicacio.
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® Les activitats del modul podran realitzar-se en una aula polivalent, amb un projector per
desenvolupar i donar suport a les explicacions.

® Les activitats que impliquin la utilitzacié d’eines informatiques, com les que detallem a continuacié
es podran desenvolupar amb la utilitzacié de I'ordinador personal, per tant és imprescindible
portar-lo sempre a classe.
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