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1. Introducció
La Llei orgànica 2/2006, de 3 de maig, d’educació, regula la formació professional del sistema educatiu i la defineix com un conjunt de cicles formatius de grau mitjà i superior que tenen com a finalitat preparar els alumnes per a l’activitat en un camp professional i facilitar la seva adaptació a les modificacions laborals que puguin produir-se al llarg la seva vida, així com contribuir al seu desenvolupament personal i a l’exercici de la ciutadania democràtica.

En aquest marc s’enquadra el cicle formatiu de grau superior d’administració i finances, pertanyent a la família professional d’administració i gestió, i la competència professional de la qual consisteix a organitzar i executar les operacions de gestió i administració en els processos comercials, laborals, comptables, fiscals i financers d’una empresa pública o privada, aplicant la normativa vigent i els protocols de gestió de qualitat, gestionant la informació, assegurant la satisfacció del client o usuari i actuant segons les normes de prevenció de riscos laborals i protecció mediambiental.

En el disseny del títol es defineixen una sèrie de competències professionals, personals i socials que tenen a veure amb el desenvolupament complet dels processos administratius de la gestió integral dels recursos humans, alguns dels quals són els següents: «aplicar els processos administratius establerts en la selecció, contractació, formació i desenvolupament dels recursos humans, ajustant-se a la normativa vigent i a la política empresarial»; «adaptar-se a les noves situacions laborals, mantenint actualitzats els coneixements científics, tècnics i tecnològics relatius al seu entorn professional, gestionant la seva formació i els recursos existents en l’aprenentatge al llarg de la vida i utilitzant les tecnologies de la informació i la comunicació»; «resoldre situacions, problemes o contingències amb iniciativa i autonomia en l’àmbit de la seva competència, amb creativitat, innovació i esperit de millora en el treball personal i en el dels membres de l’equip».

El desenvolupament de competències dóna lloc al plantejament d’objectius generals per al cicle formatiu entre els quals es troben els següents: «reconèixer la normativa legal, les tècniques associades i els protocols relacionats amb el departament de Recursos Humans, analitzant la problemàtica laboral i la documentació derivada, per organitzar i supervisar la gestió administrativa del personal de l’empresa»; «preparar la documentació, així com les actuacions que s’han de desenvolupar, interpretant la política de l’empresa per aplicar els processos administratius establerts en la selecció, contractació, formació i desenvolupament dels recursos humans».

Per assolir la realització positiva d’aquests objectius i contribuir a l’èxit d’altres que s’aborden de manera transversal, s’han dissenyat dos mòduls professionals denominats «Recursos Humans i Responsabilitat Social Corporativa» i «Gestió de Recursos Humans».
El primer dels dos mòduls, concretat mitjançant el projecte curricular que presentem a continuació, queda desenvolupat amb el text de MACMILLAN en el qual es plasmen els continguts necessaris per exercir adequadament les funcions de selecció, contractació, formació i desenvolupament dels recursos humans.

En aquest projecte curricular es descriuen els objectius generals del mòdul i els resultats d’aprenentatge amb els seus criteris d’avaluació respectius, es proposa una seqüenciació i temporalització dels continguts i s’ofereixen una sèrie d’orientacions quant a metodologia i avaluació.
2. Objectius generals del mòdul
Aquest mòdul professional conté la formació necessària per exercir la funció de suport administratiu a les tasques que du a terme el departament de Recursos Humans. 

Els seus objectius generals són:

· Analitzar i confeccionar els documents o comunicacions que s’utilitzen a l’empresa, identificant la seva tipologia i la seva finalitat per poder gestionar-los.
· Analitzar els documents o les comunicacions que s’utilitzen a l’empresa reconeixent la seva estructura, elements i característiques per elaborar-los.
· Reconèixer els seus drets i deures com a agent actiu en la societat, tenint en compte el marc legal que regula les condicions socials i laborals, per participar com a ciutadà democràtic.

· Preparar la documentació, així com les actuacions que s’han de desenvolupar, interpretant la política de l’empresa per aplicar els processos administratius establerts en la selecció, contractació, formació i desenvolupament dels recursos humans.
3. Resultats d’aprenentatge i criteris d’avaluació
	Resultats 

d’aprenentatge
	Criteris d’avaluació

	1. Caracteritza l’empresa com una comunitat de persones, distingint les implicacions ètiques del seu comportament respecte dels implicats en l’empresa.
	a) S’han determinat les diferents activitats dutes a terme a l’empresa, les persones implicades i la seva responsabilitat en aquestes activitats.
b) S’han identificat clarament les variables ètiques i culturals de les organitzacions.
c) S’han avaluat les implicacions entre competitivitat empresarial i comportament ètic.
d) S’han definit estils ètics d’adaptació als canvis empresarials, a la globalització i a la cultura social present.
e) S’han seleccionat indicadors per al diagnòstic de les relacions de les empreses i els interessats (stakeholders). 
f) S’han determinat elements de millora de les comunicacions externes i internes de les organitzacions que promoguin la transparència, la cooperació i la confiança.

	2. Contrasta l’aplicació dels principis de responsabilitat social corporativa en les polítiques de desenvolupament dels recursos humans de les empreses, valorant la seva adequació a les bones pràctiques validades internacionalment.
	a) S’ha definit el concepte de responsabilitat social corporativa (RSC).

b) S’han analitzat les polítiques de recursos humans quant a motivació, millora contínua, promoció i recompensa, entre altres factors.

c) S’han analitzat les recomanacions i la normativa europea d’organitzacions intergovernamentals, així com la nacional, respecte de RSC i desenvolupament dels recursos humans.

d) S’han descrit les bones pràctiques i iniciatives quant a codis de conducta relacionats amb els drets dels treballadors.

e) S’han programat punts de control per al contrast del compliment de les polítiques de RSC i codis de conducta en la gestió dels recursos humans.

	3. Coordina els fluxos d’informació del departament de Recursos Humans a través de l’organització, aplicant habilitats personals i socials en processos de gestió de recursos humans.
	a) S’han descrit les funcions que s’han de desenvolupar en l’àrea de l’empresa que s’encarrega de la gestió de recursos humans.

b) S’han caracteritzat habilitats de comunicació efectiva en els diferents rols laborals.

c) S’han establert els canals de comunicació interna entre els diversos departaments de l’empresa, així com entre el personal i els departaments.

d) S’ha analitzat la informació que proporcionen els sistemes de control de personal per a la millora de la gestió de l’empresa.

e) S’ha mantingut actualitzada la informació necessària per al desenvolupament de les funcions del departament de Recursos Humans.

f) S’ha establert la manera d’organitzar i conservar la documentació del departament de Recursos Humans en suport convencional i informàtic.

g) S’ha utilitzat un sistema informàtic per a l’emmagatzemament i tractament de la informació en la gestió dels recursos humans.

h) S’ha valorat la importància de l’aplicació de criteris de seguretat, confidencialitat, integritat i accessibilitat en la tramitació de la informació derivada de l’administració de recursos humans.


	Resultats 

d’aprenentatge
	Criteris d’avaluació

	4. Aplica els procediments administratius relatius a la selecció de recursos humans, escollint els mètodes i instruments més adequats a la política de cada organització.
	a) S’han identificat els organismes i les empreses rellevants en el mercat laboral dedicats a la selecció i formació de recursos humans.

b) S’han seqüenciat les fases d’un procés de selecció de personal i les seves característiques fonamentals.

c) S’ha identificat la informació que es genera en cadascuna de les fases d’un procés de selecció de personal.

d) S’ha valorat la importància del reconeixement del concepte de perfil del lloc de treball per seleccionar els currículums.

e) S’han establert les característiques dels mètodes i instruments de selecció de personal més utilitzats en funció del perfil del lloc de treball.

f) S’ha elaborat la documentació necessària per dur a terme el procés de selecció.

g) S’han establert les vies de comunicació orals i escrites amb les persones que intervenen en el procés de selecció.

h) S’ha registrat i arxivat la informació i la documentació rellevant del procés de selecció.

	5. Gestiona els procediments administratius relatius a la formació, la promoció i el desenvolupament de Recursos Humans, designant els mètodes i instruments més adequats.
	a) S’han planificat les fases dels processos de formació i promoció de personal.

b) S’han establert les característiques dels mètodes i instruments dels processos de formació.

c) S’ha identificat la informació que es genera en cadascuna de les fases dels processos de formació i promoció de personal.

d) S’ha elaborat la documentació necessària per dur a terme els processos de formació i promoció de personal.

e) S’han establert els mètodes de valoració del treball i d’incentius.

f) S’ha demanat informació sobre les necessitats formatives de l’empresa.

g) S’han detectat les necessitats de recursos materials i humans en el procés de formació.

h) S’han establert les vies de comunicació orals i escrites amb les persones que intervenen en els processos de formació i promoció.

i) S’ha registrat i arxivat la informació i la documentació rellevant dels processos de formació i promoció de personal.

j) S’han aplicat els procediments administratius de seguiment i avaluació de la formació.


4. Seqüenciació de continguts
Unitat 1. El departament de Recursos Humanos 
1. Empresa i organització empresarial
1.1. Els recursos de l’empresa
1.2. Les àrees funcionals de l’empresa: departamentalització
1.3. L’organigrama de l’empresa  
2. Organització dels recursos humans 

3.
Departament de Recursos Humans
3.1 Funcions i tasques lligades a la gestió de personal

3.2 Funcions i tasques lligades a l’administració de personal

4. Models de gestió de Recursos Humans
Unitat 2. Coordinació de la informació al departament de RH 

1. La comunicació al departament de Recursos Humanos

1.1. Tipus i mitjans de comunicació al departament de Recursos Humanos

1.2. Estratègies i tècniques en la comunicació oral

1.3. Comunicació escrita

2. Sistemes de control de personal

2.1. Control de l’absentisme
2.2. Avaluació de resultats

2.3. Auditories

3. Registre i arxivament de la informació i la documentació
3.1. L’expedient de personal

3.2. Protecció de dades de caràcter personal

3.3. La protecció del medi ambient: gestió de residus

Unitat 3. Treball en equip. La participació i la motivació en el treball
1. Treball en equip
1.1. Com han de ser els equips

1.2. Etapes per les quals travessa un equip
1.3. Avantatges i inconvenients del treball en equip
1.4. Rols en l’equip de treball
1.5. Direcció i lideratge
1.6. Reunions i dinàmiques de grup
2. La participació i la motivació en el treball
2.1. Què és la motivació?

2.2. Teories de la motivació

2.3. Què motiva els treballadors

2.4. Com ho poden aprofitar les empreses

2.5. La participació com a element motivador

2.6. Tècniques de motivació laboral

2.7. Avaluació de la motivació
Unitat 4. Selecció de personal 

1. Planificació dels recursos humans: el perfil professional 

2. La captació de candidats
2.1. Captació interna i captació externa
2.2. Organismes i empreses de selecció de recursos humans
3. Fases del procés de selecció
4. L’entrevista com a eina de selecció
4.1. Tipus d’entrevistes
4.2. Fases de l’entrevista
Unitat 5. Formació dels recursos humans 

1. Procés de formació
1.1. Concepte i avantatges de la formació del personal
1.2. Detecció de les necessitats de formació
1.3. Tipus de formació
2. Polítiques de formació
3. Ajudes econòmiques per a la formació
3.1. Empreses beneficiàries de les bonificacions
3.2. Obligacions de les empreses beneficiàries
3.3. Determinació del crèdit de bonificacions
3.4. Obertures de nous centres i empreses de nova creació
3.5. Mòduls econòmics màxims
3.6. Cofinançament privat
Unitat 6. Política retributiva
1.
La política retributiva

1.1 La política retributiva com a model de compensació total


1.2 La importància de la política retributiva





1.3 Característiques de la política retributiva





2. 
Equitat interna: valoració de llocs de treball (VLT)


3. 
Competitivitat externa: enquestes i estudis salarials

3.1 Estructura salarial de referència

3.2 Situació a la banda

3.3 Mapa d’equitat
3.4 Cost d’equitat
Unitat 7. Avaluació de l’acompliment i planificació de carreres 

1. Avaluació de l’acompliment  
1.1. Concepte d’avaluació de l’acompliment  
1.2. Beneficis de l’avaluació de l’acompliment  
1.3. Fases de l’avaluació de l’acompliment
2. Avaluació del potencial
3. Planificació de carreres
Unitat 8. Ètica i empresa 

1. L’empresa com a comunitat i subjecte moral
1.1. L’empresa com a comunitat de persones

1.2. Els grups d’interès a l’empresa

2. Ètica empresarial
2.1. Necessitat de l’ètica empresarial
2.2. Concepte de l’ètica empresarial
2.3. La gestió ètica de l’empresa
2.4. Eines de gestió ètica

2.5. La gestió ètica com avantatge competitiu per a l’empresa

3. La imatge corporativa
Unitat 9. Responsabilitat social corporativa (RSC) 

1. La responsabilitat social corporativa (RSC)
1.1. Components de la responsabilitat social corporativa
1.2. Àmbits de la responsabilitat social corporativa

2. Normativa sobre la responsabilitat social corporativa
2.1. Normativa en l’àmbit universal
2.2. Normativa en l’àmbit europeu
2.3. Normativa en l’àmbit espanyol
2.4. Normativa de qualitat en responsabilitat social corporativa
3. Responsabilitat social corporativa i política de recursos humans
3.1. Accions de RSC en la gestió del social
3.2. Implantació de RSC en Recursos Humans
4. Bones pràctiques en responsabilitat social corporativa
Unitat 10. Pla estratègic de Recursos Humans
1. La planificació estratègica
2. Planificació estratègica dels Recursos Humans
2.1. Anàlisi dels principis estratègics de l’empresa
2.2. Anàlisi de la situació de partida

2.3. Estratègia de Recursos Humans

2.4. Objectius generals i projectes d’actuació
3. Execució del pla estratègic de Recursos Humanos
3.1. Disseny dels projectes d’actuació
3.2. Posada en marxa dels projectes
3.3. Execució dels projectes
3.4. Control i valoració de projectes

5. Temporalització
	Distribució temporal per unitats



	Unitat núm.
	Títol

	Nombre d’hores

	1
	El departament de Recursos Humans
	5

	2
	Coordinació de la informació en el departament de RH
	5

	3
	Treball en equip. La participació i la motivació en el treball
	4

	4
	Selecció de personal
	6

	5
	Formació dels recursos humans
	5

	6
	Política retributiva
	6

	7
	Avaluació de l’acompliment i planificació de carreres
	5

	8
	Ètica i empresa
	5

	9
	Responsabilitat social corporativa (RSC) 
	5

	10
	Pla estratègic de Recursos Humans
	4

	
	50


6. Programació bàsica 

	Macmillan
	Legislació educativa

	Unitats
	Resultats d’aprenentatge
	Criteris d’avaluació
	Continguts

	1. El departament de Recursos Humans
	RA3. Coordina els fluxos d’informació del departament de Recursos Humans a través de l’organització, aplicant habilitats personals i socials en processos de gestió de recursos humans.

	a) S’han descrit les funcions que s’han de desenvolupar en l’àrea de l’empresa que s’encarrega de la gestió de recursos humans.

e) S’ha mantingut actualitzada la informació necessària per al desenvolupament de les funcions del departament de Recursos Humans.

f) S’ha establert la manera d’organitzar i conservar la documentació del departament de Recursos Humans en suport convencional i informàtic.

g) S’ha utilitzat un sistema informàtic per a l’emmagatzemament i tractament de la informació en la gestió dels recursos humans.

h) S’ha valorat la importància de l’aplicació de criteris de seguretat, confidencialitat, integritat i accessibilitat en la tramitació de la informació derivada de l’administració de recursos humans.
	Coordinació dels fluxos d’informació del departament de Recursos Humans a través de l’organització:

– Els recursos humans a l’empresa. Organització formal i informal. 

– El departament de Recursos Humans. Models de gestió de recursos humans.

– Registre i arxivament de la informació i la documentació.



	2. Coordinació de la informació al departament de Recursos Humans
	RA3. Coordina els fluxos d’informació del departament de Recursos Humans a través de l’organització, aplicant habilitats personals i socials en processos de gestió de recursos humans.

	b) S’han caracteritzat habilitats de comunicació efectiva en els diferents rols laborals.

c) S’han establert els canals de comunicació interna entre els diversos departaments de l’empresa, així com entre el personal i els departaments.

d) S’ha analitzat la informació que proporcionen els sistemes de control de personal per a la millora de la gestió de l’empresa.

e) S’ha mantingut actualitzada la informació necessària per al desenvolupament de les funcions del departament de Recursos Humans.

f) S’ha establert la manera d’organitzar i conservar la documentació del departament de Recursos Humans en suport convencional i informàtic.

g) S’ha utilitzat un sistema informàtic per a l’emmagatzemament i tractament de la informació en la gestió dels recursos humans.

h) S’ha valorat la importància de l’aplicació de criteris de seguretat, confidencialitat, integritat i accessibilitat en la tramitació de la informació derivada de l’administració de recursos humans.
	Coordinació dels fluxos d’informació del departament de Recursos Humans a través de l’organització:

– La comunicació en el departament de Recursos Humans.

– Sistemes de control de personal.

– Registre i arxivament de la informació i la documentació.



	3. Treball en equip. La participació i la motivació en el treball
	RA3. Coordina els fluxos d’informació del departament de Recursos Humans a través de l’organització, aplicant habilitats personals i socials en processos de gestió de recursos humans.

	b) S’han caracteritzat habilitats de comunicació efectiva en els diferents rols laborals.

c) S’han establert els canals de comunicació interna entre els diversos departaments de l’empresa, així com entre el personal i els departaments.


	Coordinació dels fluxos d’informació del departament de Recursos Humans a través de l’organització:

La participació i la motivació en el treball. Treball en equip.


	Macmillan
	Legislació educativa

	Unitats
	Resultats d’aprenentatge
	Criteris d’avaluació
	Continguts

	4. Selecció de personal
	RA4. Aplica els procediments administratius relatius a la selecció de recursos humans, escollint els mètodes i instruments més adequats a la política de cada organització.
	a) S’han identificat els organismes i les empreses rellevants en el mercat laboral dedicats a la selecció i formació de recursos humans.

b) S’han seqüenciat les fases d’un procés de selecció de personal i les seves característiques fonamentals.

c) S’ha identificat la informació que es genera en cadascuna de les fases d’un procés de selecció de personal.

d) S’ha valorat la importància del reconeixement del concepte de perfil del lloc de treball per seleccionar els currículums.

e) S’han establert les característiques dels mètodes i instruments de selecció de personal més utilitzats en funció del perfil del lloc de treball.

f) S’ha elaborat la documentació necessària per dur a terme el procés de selecció.

g) S’han establert les vies de comunicació orals i escrites amb les persones que intervenen en el procés de selecció.

h) S’ha registrat i arxivat la informació i la documentació rellevant del procés de selecció
	Aplicació dels procediments administratius relatius a la selecció de recursos humans:

– Organismes i empreses de selecció i formació de recursos humans.

– Planificació dels recursos humans.

– Determinació del perfil professional.

– Sistemes de selecció de personal.

– Elaboració de l’oferta de treball.

– Recepció de candidatures.

– Desenvolupament de les proves de selecció.

– Elecció del candidat.

– Registre i arxivament de la informació i la documentació.



	5. Formació dels recursos humans
	RA5. Gestiona els procediments administratius relatius a la formació, la promoció i el desenvolupament de recursos humans, designant els mètodes i instruments més adequats.


	a) S’han planificat les fases dels processos de formació i promoció de personal.

b) S’han establert les característiques dels mètodes i instruments dels processos de formació.

c) S’ha identificat la informació que es genera en cadascuna de les fases dels processos de formació i promoció de personal.

d) S’ha elaborat la documentació necessària per dur a terme els processos de formació i promoció de personal.

f) S’ha demanat informació sobre les necessitats formatives de l’empresa.

g) S’han detectat les necessitats de recursos materials i humans en el procés de formació.

h) S’han establert les vies de comunicació orals i escrites amb les persones que intervenen en els processos de formació i promoció.

i) S’ha registrat i arxivat la informació i la documentació rellevant dels processos de formació i promoció de personal.

j) S’han aplicat els procediments administratius de seguiment i avaluació de la formació.
	Gestió dels procediments administratius relatius a la formació i promoció de personal:

– La formació a l’empresa. Detecció de les necessitats de formació.

– El pla de formació. 

– Avaluació. Pressupost.

– Mètodes del desenvolupament professional. 

– Gestió i organització de la formació. Procediments administratius.

– Programes de formació de les administracions públiques.

– Registre i arxivament de la informació i la documentació


	Macmillan
	Legislació educativa

	Unitats
	Resultats d’aprenentatge
	Criteris d’avaluació
	Continguts

	6. Política retributiva
	RA5. Gestiona els procediments administratius relatius a la formació, la promoció i el desenvolupament de recursos humans, designant els mètodes i instruments més adequats.


	c) S’ha identificat la informació que es genera en cadascuna de les fases dels processos de formació i promoció de personal.

d) S’ha elaborat la documentació necessària per dur a terme els processos de formació i promoció de personal.

e) S’han establert els mètodes de valoració del treball i d’incentius.

h) S’han establert les vies de comunicació orals i escrites amb les persones que intervenen en els processos de formació i promoció.

i) S’ha registrat i arxivat la informació i la documentació rellevant dels processos de formació i promoció de personal.


	Gestió dels procediments administratius relatius a la formació i promoció de personal:

– Mètodes del desenvolupament professional. 

– Gestió i organització de la formació. Procediments administratius.

– Programes de formació de les administracions públiques.

– Programes d’avaluació de l’acompliment del lloc de treball. 

– Sistemes de promoció i incentius.

– Registre i arxivament de la informació i la documentació.

	7. Avaluació de l’acompliment i planificació de carreres
	RA5. Gestiona els procediments administratius relatius a la formació, la promoció i el desenvolupament de recursos humans, designant els mètodes i instruments més adequats.


	e) S’han establert els mètodes de valoració del treball i d’incentius.

h) S’han establert les vies de comunicació orals i escrites amb les persones que intervenen en els processos de formació i promoció.

i) S’ha registrat i arxivat la informació i la documentació rellevant dels processos de formació i promoció de personal.


	Gestió dels procediments administratius relatius a la formació i promoció de personal:

– Programes d’avaluació de l’acompliment del lloc de treball. 

– Sistemes de promoció i incentius.

– Registre i arxivament de la informació i la documentació.

	8. Ètica i empresa
	RA1. Caracteritza l’empresa com una comunitat de persones, distingint les implicacions ètiques del seu comportament respecte dels implicats en aquesta empresa.


	a) S’han determinat les diferents activitats dutes a terme a l’empresa, les persones implicades i la seva responsabilitat en aquestes activitats.

b) S’han identificat clarament les variables ètiques i culturals de les organitzacions.

c) S’han avaluat les implicacions entre competitivitat empresarial i comportament ètic.

d) S’han definit estils ètics d’adaptació als canvis empresarials, a la globalització i a la cultura social present.

e) S’han seleccionat indicadors per al diagnòstic de les relacions de les empreses i els interessats (stakeholders). 

f) S’han determinat elements de millora de les comunicacions externes i internes de les organitzacions que promoguin la transparència, la cooperació i la confiança.


	Característiques de l’empresa com a comunitat de persones:

– Ètica i empresa. L’empresa com a comunitat i subjecte moral.

– Personificació de les tasques. Comportaments i actituds. 

– La comunitat d’implicats (stakeholders): directius, empleats, accionistes, clients i usuaris.

– Ètica empresarial, competitivitat i globalització.

– Valors empresarials i socials en vigor. Adequació de comportaments. Imatge i comunicació de comportaments ètics.




	Macmillan
	Legislació educativa

	Unitats
	Resultats d’aprenentatge
	Criteris d’avaluació
	Continguts

	9. Responsabilitat social corporativa (RSC) 
	RA2. Contrasta l’aplicació dels principis de responsabilitat social corporativa en les polítiques de desenvolupament dels recursos humans de les empreses, valorant la seva adequació a les bones pràctiques validades internacionalment.


	a) S’ha definit el concepte de responsabilitat social corporativa (RSC).

b) S’han analitzat les polítiques de recursos humans quant a motivació, millora contínua, promoció i recompensa, entre altres factors.

c) S’han analitzat les recomanacions i la normativa europea d’organitzacions intergovernamentals, així com la nacional, respecte de RSC i desenvolupament dels recursos humans.

d) S’han descrit les bones pràctiques i iniciatives quant a codis de conducta relacionats amb els drets dels treballadors.

e) S’han programat punts de control per al contrast del compliment de les polítiques de RSC i codis de conducta en la gestió dels recursos humans.
	Aplicació dels principis de responsabilitat social corporativa (RSC):

– La RSC. Recomanacions i normativa europea i d’altres organismes intergovernamentals (OIT, entre d’altres).

– Polítiques de recursos humans i RSC.

– Codis de conducta i bones pràctiques.



	10. Pla estratègic de Recursos Humans
	RA1. Caracteritza l’empresa com una comunitat de persones, distingint les implicacions ètiques del seu comportament respecte dels implicats en aquesta empresa.


	a) S’han determinat les diferents activitats dutes a terme a l’empresa, les persones implicades i la seva responsabilitat en aquestes activitats.


	Característiques de l’empresa com a comunitat de persones:

– Personificació de les tasques. Comportaments i actituds. 

– Valors empresarials i socials en vigor. Adequació de comportaments. Imatge i comunicació de comportaments ètics.

	
	RA2. Contrasta l’aplicació dels principis de responsabilitat social corporativa en les polítiques de desenvolupament dels recursos humans de les empreses, valorant la seva adequació a les bones pràctiques validades internacionalment.
	b) S’han analitzat les polítiques de recursos humans quant a motivació, millora contínua, promoció i recompensa, entre altres factors.


	Aplicació dels principis de responsabilitat social corporativa (RSC):

– Polítiques de Recursos Humans i RSC.




	Macmillan
	Legislació educativa

	Unitats
	Resultats d’aprenentatge
	Criteris d’avaluació
	Continguts

	10. Pla estratègic de Recursos Humans (cont)
	RA3. Coordina els fluxos d’informació del departament de Recursos Humans a través de l’organització, aplicant habilitats personals i socials en processos de gestió de recursos humans.

	a) S’han descrit les funcions que s’han de desenvolupar en l’àrea de l’empresa que s’encarrega de la gestió de recursos humans.

d) S’ha analitzat la informació que proporcionen els sistemes de control de personal per a la millora de la gestió de l’empresa.

e) S’ha mantingut actualitzada la informació necessària per al desenvolupament de les funcions del departament de Recursos Humans.


	Coordinació dels fluxos d’informació del departament de Recursos Humans a través de l’organització:

– Els recursos humans a l’empresa. Organització formal i informal. 

– El departament de Recursos Humans. Models de gestió de recursos humans.

– Registre i arxivament de la informació i la documentació.



	
	RA4. Aplica els procediments administratius relatius a la selecció de recursos humans, escollint els mètodes i instruments més adequats a la política de cada organització.


	a) S’han identificat els organismes i empreses rellevants en el mercat laboral dedicats a la selecció i formació de recursos humans.

g) S’han establert les vies de comunicació orals i escrites amb les persones que intervenen en el procés de selecció.

h) S’ha registrat i arxivat la informació i la documentació rellevant del procés de selecció.


	Aplicació dels procediments administratius relatius a la selecció de recursos humans:

– Planificació dels recursos humans.

– Registre i arxivament de la informació i la documentació.



	
	RA5. Gestiona els procediments administratius relatius a la formació, la promoció i el desenvolupament de recursos humans, designant els mètodes i instruments més adequats.


	a) S’han planificat les fases dels processos de formació i promoció de personal.

f) S’ha demanat informació sobre les necessitats formatives de l’empresa.


	Gestió dels procediments administratius relatius a la formació i promoció de personal:

– La formació a l’empresa. Detecció de les necessitats de formació.

– El pla de formació. 




7. Recursos metodològics
Principis

Entenem l’aprenentatge com un procés continu, dins la concepció constructivista i de l’aprenentatge significatiu. En aquest sentit, plantegem com a principis metodològics els següents:

· Cal partir de les capacitats actuals de l’alumne, evitant treballar per sobre del seu desenvolupament potencial.

· L’alumne ha de ser el protagonista i l’artífex del seu propi aprenentatge. Es tracta d’afavorir l’aprenentatge significatiu i promoure el desenvolupament de la capacitat d’«aprendre a aprendre», intentant que l’alumne adquireixi procediments, estratègies i destreses que afavoreixin un aprenentatge significatiu en el moment actual i que, a més, li permetin l’adquisició de nous coneixements en el futur.

· Es propiciarà una visió integradora i basada en la interdisciplinarietat, on els continguts es presentaran amb una estructura clara, plantejant les interrelacions entre els diversos continguts del mateix mòdul i entre els d’aquest amb els d’altres mòduls.

· Ja que l’aprenentatge requereix esforç i energia, haurem de procurar que l’alumne trobi atractiu i interessant el que se li proposa. Per a això, hem d’intentar que reconegui el sentit i la funcionalitat del que aprèn. Procurarem potenciar la motivació intrínseca (gust per la matèria en si mateixa perquè les activitats que proposem suscitin el seu interès), apropant les situacions d’aprenentatge a les seves inquietuds i necessitats i al grau de desenvolupament de les seves capacitats. 

Estratègies i tècniques

Tot l’anterior es concreta a través de les estratègies i tècniques didàctiques que apuntaran al tipus d’activitats que es desenvoluparan a l’aula, així com a la manera d’organitzar-les o seqüenciar-les.

La metodologia aplicada ha de ser activa, de manera que l’alumne no sigui únicament receptor passiu, sinó que observi, reflexioni, participi, investigui, construeixi, etc. En aquest sentit, propiciarem a través de les activitats l’anàlisi i l’elaboració de conclusions respecte del treball que s’està duent a terme.

Entre la gran diversitat d’estratègies i tècniques didàctiques que hi ha, destaquem les següents:

· Es partirà dels coneixements previs de l’alumne, formals o no, per construir el coneixement la matèria.

· La simulació serà una eina de gran utilitat.

· Es promourà el treball en equip, buscant afavorir la cooperació i el desenvolupament de la responsabilitat en els alumnes.

· Les activitats formatives tindran com a objectiu la funcionalitat i la globalització dels continguts.

· Es tractarà l’error com a font d’aprenentatge, tenint en compte que a partir del reconeixement, l’anàlisi i la correcció d’aquest es pot millorar.

Tècniques per a identificació de coneixements previs:

· Qüestionaris escrits.

· Diàlegs.

Tècniques per a l’adquisició de nous continguts:

· Exposició presentació de cadascuna de les unitats.

· Exploracions bibliogràfiques i normatives.

· Discussió en petit/gran grup.

· Resolució d’activitats i casos pràctics.

· Exposició dels treballs duts a terme.

· Utilització de les noves tecnologies de la informació.

Tipologia de les activitats

Al final de cada unitat s’inclouen:

- Activitats proposades per epígraf i activitats finals que treballen la comprensió, anàlisi, relació, consolidació i aplicació dels continguts. Totes aquestes es poden resoldre amb els continguts del llibre. 

- Un o diversos casos finals.

- Un qüestionari d’autoavaluació. 

8. Recursos materials

En el tractament didàctic d’aquest mòdul cal utilitzar recursos materials impresos, audiovisuals i informàtics. 
Per a l’alumne:
· Llibre de text.
· Blink: unitat digital, activitats interactives i material de suport.

· SEPARATA: que inclou un resum de competències i les variables que determinen la bonificació.
Per al professor:

· Projecte curricular i Programacions d’aula en format editable, que poden adaptar-se a les necessitats de cada professor.
· Solucionari de les activitats del llibre de l’alumne de cada unitat.
· Presentacions multimèdia.
· GATE: generador d’avaluacions tipus test.
· Projectes finals i els solucionaris corresponents.
Altres recursos:

· L’equipament normal d’una de les aules assignades al cicle.
· Llibres especialitzats sobre els diferents temes a què fa referència el mòdul.

· Equips informàtics connectats a Internet.

· Aplicacions informàtiques de propòsit general.

· Aplicacions informàtiques específiques per al mòdul.

· Material d’oficina (escriptura, arxiu, reproducció de documents, etc.).

· Publicacions periòdiques de contingut general i de contingut especialitzat.

9. Avaluació
Principis

L’avaluació d’aquest mòdul i dels seus components formatius es farà al llarg de tot el procés d’aprenentatge, seguint tres fases:

1. Avaluació inicial, al començament de cada unitat, per preparar la situació de partida, ajustant els dissenys en funció de les necessitats. Per dur a terme aquesta tasca farem ús de l’observació a través de diàlegs i entrevistes.

2. Avaluació processual amb intenció formativa, que es durà a terme durant tot el procés d’ensenyament aprenentatge. Implica recollir dades i portar un seguiment continu de les activitats dels alumnes. S’avaluaran procediments, conceptes i actituds.

3. Avaluació final amb intenció sumatòria, al final del procés, analitzant les desviacions entre els objectius programats i els resultats obtinguts i intentant buscar solució als problemes sorgits.
Tècniques

· Proves orals i escrites: qüestionaris, resolució de problemes i supòsits pràctics, etc.
· Observació directa i indirecta: quaderns de classe, treballs individuals o en grup, debats, etc.
Instruments

· Quadern del professor.

· Llistes de control.

· Escales d’observació.
Indicadors

· Participació en les activitats dutes a terme a l’aula.

· Assistència i puntualitat.

· Respecte cap als companys i professors.

· Valoració dels seus propis aprenentatges.

· Desenvolupament de la capacitat d’anàlisi i el sentit crític.

