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Real Decreto 1582/2011, de 4 de Noviembre, establece el Titulo de Técnico Superior
en Asistencia a la Direccidn y se fijan sus ensefianzas minimas.

Orden de 29 de julio de 2015, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente
al titulo de Técnico Superior en Asistencia a la Direccién en la Comunidad Auténoma
de Andalucia
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1.- INTRODUCCION AL MODULO

La competencia general de este titulo consiste en asistir a la direccion y otros
departamentos en las actividades de organizacion, representacion de la entidad y
funciones administrativa y documental; gestionar la informacién y la comunicacidn
interna y externa de la misma, y realizar otras tareas por delegacién, utilizando, en caso
necesario, la lengua inglesa y/u otra lengua extranjera, aplicando la normativa vigente y
protocolos de gestién de calidad que aseguren la satisfaccion del cliente o usuario y
actuando segun las normas de prevencion de riesgos laborales y proteccién ambiental.

2.- ¢ QUE VAMOS A APRENDER? UNIDADES DIDACTICAS

UNIDADES DIDACTICAS TRIMESTRE
UNIDAD
1 El departamento de Recursos Humanos 1¢
2 La funcién administrativa en Recursos Humanos 19
3 Seleccién de personal 1¢
4 Formacion de los Recursos Humanos 29
5 Politica retributiva 29
6 Evaluacion del desempefio y planificacion de 20
carreras
7 Eticay empresa 3¢
8 Responsabilidad social corporativa (RSC) 3¢
9 Plan estratégico de Recursos Humanos 3¢
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Para evaluar el desarrollo de los resultados de aprendizajes recogidos en la Orden de
29 de julio de 2015, se tomaran las siguientes pautas para los distintos tipos de
contenidos:

PRIMER GRUPO: CONCEPTOS

A.- CONCEPTOS

Los conceptos seran valorados a través de:

1. Controles que los alumnos/as iran realizando a lo largo del curso. Se
dividirdn en dos partes, una parte tedrica de 5 preguntas a desarrollar y
otra practica.

2. Exdmenes finales de la materia impartida.

3. Documentacion aportada por el alumno (trabajos monograficos, trabajos
de investigacion, actividades del libro de texto, lecturas de libros
relacionados con la materia, etc.)

La lectura, trabajo y entrega de un libro relacionado con la materia es obligatoria. Se
debera respetar la fecha maxima de entrega. Su no entrega u obtener una nota inferior
a 5 puntos, implicarad no superar la materia de esa evaluacion. Para recuperar, se
debera entregar antes de la evaluacion final del curso. La nota del libro sumara un
punto a las notas de las actividades si se obtienes entre 5y 7 puntos y 2 puntos, si se
obtiene 8 o mas puntos

SEGUNDO GRUPOQO: PROCEDIMIENTOS gue mejoran la autonomia y el aprendizaje
individual y cooperativo

Se valorara mediante la realizacién de tareas relacionadas con el tema concreto
mediante trabajos monograficos, trabajos de investigacion grupales o individuales,
actividades del libro de texto, blisqueda de informacién en internet, que permitira fijar
conceptos, desarrollar y valorar procedimientos tales como:

1. Planificacién del proceso de trabajo.
2. Adecuada aplicacion de los conceptos.

3. Busqueda de diferentes tipos de soluciones dadas a un mismo problema
técnico, respetando las ideas y valores plasmados en ellas por otras
personas, culturas y sociedades.
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4. Valoracion personal de los conocimientos impartidos en el médulo,
integrandolos con capacidad critica y presentando sus propias alternativas

5. Aportacion personal a la materia y capacidad de trabajo en grupo
6. Puntualidad en la entrega de la actividad y documentacién solicitada.
7. Organizacion y limpieza en el trabajo

8. Respeto a los compafieros, profesores y al material puesto su disposicién
tanto en el aula como en el resto del Centro Educativo.

9.- Puntualidad en la entrada y salida de clase

Los grupos de calificacién, de acuerdo con los criterios de evaluacién, serdn los
siguientes:

- Primer grupo: Examenes y pruebas objetivas escritas que consistird en
cuestiones y ejercicios de cardcter practicos. Se hardn por unidad didactica o
agrupadas por contenidos, o en su caso, bloques tematicos (se incluird la nota
por unidad didactica). Habra al menos 2 por cada trimestre.

Su ponderacidn en términos de porcentaje para la calificacidon trimestral serd de un 60%.

- Segundo grupo: Resolucidn de ejercicios y practicas propuestos individualmente
0 en grupo, exposiciones orales. El atraso en la entrega de un maximo de tres de
estas actividades, supone que no se califique en orden a calcular la media final
de este grupo, donde es pieza fundamental para valorar los procedimientos. Su
ponderacion en términos de porcentaje sera de un 40%.

La calificacién de los alumnos se realizard por trimestre (evaluaciones). El médulo se
organiza en 3 trimestres. Para obtener esta calificacién se tendran en cuenta los
siguientes criterios:

Para poder realizar la ponderacion, las calificaciones deberan tanto de conceptos como
de procedimientos deberdn partir de una nota minima de 4. La calificacién trimestral es
el resultado de aplicar la media aritmética ponderada a las notas particulares de todos
los grupos de calificacién.

Para superar el trimestre la calificacion sera de 5, siguiendo la siguiente expresion:

Calificacion Evaluacion = [ (Ex1+Ex2+...)/n%Ex ] * 60% + [ (Pracl+ Prac2+...)/ n®Prac] *
40%)
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La calificacion de cada una de las evaluaciones trimestrales tiene un caracter orientativo.
Asi, si el alumno/a tiene pendiente alguna unidad didactica o practica de unidades que
debera recuperar como se establece mas adelante en el plan de recuperacion, se le
calificara la evaluacion como maximo con un 4 (aunque la ponderacidn sea superior).

La calificacidn final del médulo se obtiene aplicando la siguiente ponderaciéon sobre
todas las calificaciones del curso.

Si el alumno/a no alcanzase los resultados de aprendizaje programados para una
evaluacion, tendra derecho a una prueba de recuperacion.

Minoracidon notal final por errores de ortografia

Con el objetivo de paliar y corregir los fallos de ortografia y expresidn escrita,
fundamental en este modulo, se establece que cada falta, de las tipificadas en el parrafo
siguiente, se tendrd en cuenta en las pruebas escritas y trabajos realizados por el
alumnado.

Faltas de ortografia, de expresidon y mala presentacién 0,2
Faltas de acentuacién 0,15

La puntuacién total que el alumno pierde por estos conceptos se indicara junto con la
nota correspondiente a contenidos y procedimientos, y se restara de la misma, con un
maximo de hasta 1 punto.

2- En el caso en que el alumno deba recuperar contenidos de alguna de las
evaluaciones, se llevara a cabo en el siguiente trimestre con la realizacién de una prueba
escrita y la realizacion de los trabajos practicos llevados a cabo en el trimestre, en el caso
en que estos no se hayan realizado o sean deficientes.

Para su calificacién se emplearan los mismos criterios y ponderaciones que para la
evaluacion ordinaria (las calificaciones obtenidas sustituirdn a las deficientes). Se
guardardn las unidades diddacticas y practicas superadas (con mas de un 4).

22.- Los alumnos/as que deseen subir nota, podran presentarse a estas pruebas o
realizar otros trabajos (dependiendo de los trabajos). Si llegados al final de curso, el
alumno/a no hubiese superado las evaluaciones, se procederd a su convocatoria
ordinaria: Durante el periodo entre la tercera evaluacidn y la evaluacién final de Junio,
entregara las practicas que se le indiquen (se fijara una fecha tope) y realizan una prueba
(que incluird cuestiones escritas y practica relacionada.
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En la evaluacién de Junio, el alumno/a se examinard de las unidades didacticas
pendientes y realizara practicas equivalentes. Se guardaran las unidades y practicas y
procedimientos superados (con mas de un 4).

La convocatoria de gracia tendrd las mismas caracteristicas que la final de Junio.

5.- ¢§QUE MATERIAL VAMOS A UTILIZAR?

Materiales

e Libro de texto recomendado. RRHH y responsabilidad social corporativa. Miguel
Iglesias, Francisco Lobato y Javier Tejero. Ed McMillan

e Presentaciones en Powerpoint.

e Apuntes propios.

e Textos normativos (Constitucién Espafiola, normativa laboral, fiscal, civil,
mercantil).

e Libros de lectura recomendada.

e Pdaginas Webs.

e Periddicos y revistas generales y especializadas,

e Peliculas.




