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UNIDAD 1: INTRODUCCION AL DERECHO DEL TRABAJO

1. Objetivos

Identificar y diferenciar las distintas fuentes del Derecho del Trabajo.
Explicar la necesidad e importancia de la normativa laboral.

Distinguir, de entre las normas laborales existentes, cudl es la que se debe aplicar al
caso concreto.

Conocer la organizacién administrativa laboral y la jurisdiccion social.

Contenidos

Fuentes del Derecho del Trabajo: Constitucién, Normas internacionales, Fuentes
estatales, Convenios Colectivos, Usos y costumbres.

Jerarquia normativa y principios de ordenacidn jerarquica en el ordenamiento
laboral.

Administracion laboral.

Jurisdiccién Laboral.

Procedimientos

Identificacién de las fuentes del Derecho Laboral.
Andlisis de los preceptos bésicos de las normas laborales.

Resolucion de cuestiones y casos practicos utilizando las normas laborales: Estatuto
de los Trabajadores, Convenios Colectivos.

Andlisis y comparacién de varios convenios colectivos.

4. Actitudes

Interés por conocer el marco juridico de las relaciones laborales.

Valorar la importancia de la Administracién y Jurisdiccion Laboral para el cumpli-
miento de la normativa laboral.

Tomar conciencia del caracter dindmico del Derecho del Trabajo.
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5. Metodologia

Es importante incidir en las fuentes del Derecho del Trabajo y su conexién con la rela-
cion laboral, con el objeto de que los alumnos sepan resolver situaciones de conflicto de
normas en las que concurran varias para regular un mismo supuesto; en esta materia es
preciso destacar el papel de los principios laborales: principio de norma mas favorable,
norma minima, pro operario, condicién mas beneficiosa o irrenunciabilidad de derechos.
Una forma de lograr un aprendizaje positivo de esta materia es plantear sencillos casos
practicos.

También resultara util la utilizacién de esquemas sobre las distintas fuentes y el orde-
namiento laboral y la elaboracion de organigramas de organismos laborales administrativos
y judiciales.

6. Actividades de enseiianza-aprendizaje

— Realizacién de un esquema de las distintas fuentes del Derecho Laboral.

— Andlisis y comparacién de varios textos de convenios colectivos, sefialando las
semejanzas y las diferencias.

— Realizacién de un organigrama de los organismos laborales.

— Realizacién de un esquema de los distintos érganos judiciales sociales.
7. Actividades de evaluacion

— Entrega de un esquema de la estructura jerarquica de las normas laborales.
— A partir del planteamiento de un caso, aplicar los principios laborales:

* Proposicién de una solucién justificada.

* Identificacién de los principios aplicables.

— Resolucion de un cuestionario de test sobre los distintos tipos de normas laborales.

UNIDAD 2: ELL. CONTRATO DE TRABAJO
1. Objetivos

1. Comprender el concepto de contrato de trabajo, asi como sus caracteristicas, ele-
mentos y sujetos.
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Relacionar y comprender los derechos y obligaciones del trabajador y del empresario.

Conocer los trabajos excluidos del contrato de trabajo y el porqué de tal exclusion,
asi como distinguir entre las diferentes relaciones laborales de caricter especial.

Conocer y comprender los aspectos bésicos de la relacién laboral.
5. Conocer las distintas modalidades de contratacion utilizadas por las empresas.

Identificar las ventajas e inconvenientes de los distintos tipos de contrato utilizados
por las empresas.

2. Contenidos

— Concepto y caracteristicas del contrato de trabajo.
* Concepto.
* Caracteristicas.
— Los sujetos del contrato de trabajo.
* El trabajador.
* El empresario.
— Trabajos excluidos de la legislacién laboral.
— Relaciones laborales de caracter especial.
— Aspectos basicos del contrato de trabajo.
* Forma.
* Duracién.
* El periodo de prueba.
— Tipos de contrato de trabajo.
¢ Contratos formativos.
¢ Contratos de duracién determinada.
* Contrato de trabajo a tiempo parcial.
 Contratos de trabajo para trabajadores minusvalidos.
* Contrato de trabajo de duracién indefinida.

¢ Otros contratos.
3. Procedimientos

— Andlisis de los elementos esenciales del contrato de trabajo con uno de los modelos
oficiales existentes.
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Andlisis de un convenio colectivo del sector en las materias referentes a periodo de
prueba, forma y duracién del contrato.

Andlisis de diferentes profesiones, estableciendo si éstas pueden considerarse rela-
cioén laboral normal, trabajo excluido o relacién laboral de caricter especial.

Comentario sobre los derechos y obligaciones laborales.
Lectura y comentario de sentencias judiciales sobre reclamaciones laborales.
Buscar informacién sobre los modelos de contrato en vigor y sus caracteristicas.

Visitar organismos publicos relacionados con la contratacién laboral. Asistir a char-
las tanto de organizaciones sindicales como de asociaciones empresariales.

Explicar las diferentes modalidades de contratacion laboral.

Actitudes

Despertar interés por conocer las relaciones laborales en la empresa.

Apreciar la utilidad de distinguir las principales condiciones de ejecucion de la
prestacion laboral.

Desarrollar actitudes de rechazo ante précticas laborales discriminatorias por razén
de sexo.

Preocuparse por la problematica laboral.

Tomar conciencia de la importancia que tiene para la empresa aplicar una determi-
nada modalidad de contratacion.

Valorar los riesgos que supone para la empresa la aplicaciéon inadecuada de una de-
terminada modalidad de contrato de trabajo.

Metodologia

La metodologia, al igual que en el resto de unidades didacticas, ha de ser activa, favore-

ciendo que el alumno sea el protagonista de su propio aprendizaje. Ademads, debe hacerse
ver al alumno la funcionalidad de los contenidos, de forma que éstos puedan utilizarse en
situaciones reales de la vida cotidiana.

Esta unidad tiene la finalidad de hacer que el alumnado distinga la compleja multiplici-

dad contractual prevista en nuestra legislacion laboral; para ello, los alumnos seran capaces
de aplicar cada modalidad de contrato a cada supuesto laboral concreto. Para ello se plan-
teard, una vez explicada y estudiada la unidad a los alumnos, numerosos casos practicos, en
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los que deberan seleccionar la modalidad de contrato que se deba utilizar. Una vez realizada
la eleccién del tipo de contrato y analizadas sus ventajas e inconvenientes, los alumnos
deberan cumplimentar el modelo oficial correspondiente, o en su caso el documento alter-
nativo.

6. Actividades de enseiianza-aprendizaje

— Calificar diferentes trabajos como relacion laboral normal, trabajo excluido o rela-
cion laboral de caracter especial.

— Enumerar ejemplos de relaciones laborales de caracter especial.
— Enumerar ejemplos de trabajos excluidos.

— Realizar un cuadro relacionando derechos y obligaciones laborales del trabajador,
asf como poderes y obligaciones del empresario.

— A partir de un caso practico establecer si las condiciones laborales establecidas
cumplen la legalidad vigente.

— Realizacién de una visita a una oficina del INEM y/o agencia de colocacién para
obtener informacién sobre los diferentes tipos de contratos.

— FElaboracién de un cuadro resumen con la informacién obtenida sobre contratos que
contenga:

* Modalidad.

* Requisitos.

* Caracterfsticas.

 Tramitacion y otras consideraciones.

— Elaboracién de los distintos documentos contractuales (realizacion de ejercicios
tipo).

7. Actividades de evaluacion

— Explicar los distintos derechos laborales.

— Explicar en qué consisten y cudles son las relaciones laborales de caricter espe-
cial.

— Explicar, enumerando ejemplos, cuiles son los trabajos excluidos.
— Explicar qué se entiende por trabajador y quién puede serlo.

— Realizacion de un informe sobre las visitas efectuadas.
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— En un supuesto planteado en el que se ofrecen todos los datos necesarios, realizacién
del proceso de contratacion.

— Cumplimentar un modelo oficial de contrato de trabajo.

— Realizacién de un supuesto prictico en el que a partir de las caracteristicas de una
serie de trabajadores se les deba asignar un puesto de trabajo, asi como el contrato
de trabajo més adecuado desde el punto de vista del empresario.

UNIDAD 3: EL SALARIO Y EL TIEMPO DE TRABAJO
1. Objetivos

— Conocer y comprender los aspectos bésicos del tiempo de trabajo.
— Interpretar los conceptos salariales basicos.

— Conocer la tramitacion documental en las distintas fases que comprende el proceso
retributivo.

2. Contenidos

1. El tiempo de trabajo
1.1. La jornada de trabajo.
1.2. El descanso.
1.3. Las horas extras.
1.4. Las vacaciones.
1.5. Las fiestas laborales.
1.6. Los permisos retribuidos.
1.7. El trabajo nocturno.
1.8. El trabajo a turnos.

2. El salario.
Célculo y confeccién de néminas.
3.1. Encabezamiento.
3.2. Periodo de liquidacion.
3.3. Devengos.

3.4. Determinacién de las bases de cotizacion y conceptos de recaudacién conjunta
y de la base sujeta a retencién del IRPF.
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3.4.1 Determinacién de las bases de cotizacién y conceptos de recaudacion
conjunta.

3.4.2 Base sujeta a retencién del IRPF.
3.5. Deducciones.

3.6. Liquido a percibir.
3. Procedimientos

— Andlisis de un convenio colectivo del sector en las materias referentes a periodo de
prueba, jornada, vacaciones, permisos, fiestas laborales, etc.

— Comentario sobre los derechos y obligaciones laborales.

— Analizar la estructura del recibo de salarios: datos identificativos, percepciones sala-
riales y no salariales, deducciones y bases de cotizacion.

— Calcular, segin distintos planteamientos, las diferentes bases de cotizacion a la Se-
guridad Social.

— En un supuesto practico en el que se propone informacién convenientemente carac-
terizada sobre una empresa simulada, referida a conceptos retributivos de diferentes
trabajadores y sobre el convenio colectivo del sector: elaborar la némina calculando
las bases de cotizacion y los porcentajes de retencién por IRPF.

— Lectura y comentario de sentencias judiciales sobre reclamaciones laborales.
4. Actitudes

— Interés por conocer las relaciones laborales en la empresa.

— Apreciar la utilidad de distinguir las principales condiciones de ejecucién de la
prestacion laboral.

— Utilizar el vocabulario técnico del tema.
— Valorar la importancia que tiene la percepcion de un salario justo.

— Desarrollar actitudes de rechazo ante practicas laborales discriminatorias por razén
de sexo.

— Preocuparse por la problemética laboral.
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5. Metodologia

La metodologia, al igual que en el resto de unidades didacticas, ha de ser, activa, favo-
reciendo que el alumno sea el protagonista de su propio aprendizaje. Ademas, debe hacerse
ver al alumno la funcionalidad de los contenidos, de forma que éstos puedan utilizarse en
situaciones reales de la vida cotidiana. Para que el alumnado llegue a comprender y conocer
la organizacién de su trabajo y los conceptos retributivos, es conveniente que los conteni-
dos conceptuales se apoyen, en gran medida, en la resolucién de supuestos practicos y en
andlisis de las distintas informaciones que sobre los mismos se vayan produciendo.

6. Actividades de enseifianza-aprendizaje

— Realizar un cuadro relacionando derechos y obligaciones laborales del trabajador,
asf como poderes y obligaciones del empresario.

— A partir de un caso practico establecer si las condiciones laborales establecidas
cumplen la legalidad vigente.

— Realizar un cuestionario sobre los conceptos basicos del recibo de salarios.
— Realizacién del proceso de pago de las néminas en supuestos tipo.

e Calculo de haberes.

* Recibo de salario.

* Calculo de cotizaciones.

¢ IRPF.

7. Actividades de evaluacion

— Explicar los distintos derechos laborales.

— En un supuesto planteado, realizacién de:
¢ Los célculos necesarios para cumplimentar el recibo de salarios.
* Recibo de salario.
¢ Los célculos de las cuotas de cotizacion a la Seguridad Social.
 IRPF.
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UNIDAD 4: PARTICIPAC,I(’)N DE LOS TRABAJADORES EN LA
EMPRESA. NEGOCIACION COLECTIVA Y CONFLICTOS CO-
LECTIVOS

1.

Objetivos

Valorar la importancia de los érganos de representacion de los trabajadores en la
empresa.

Distinguir los 6rganos de representacion de los trabajadores en la empresa, cono-
ciendo su forma de eleccién, sus competencias y garantias.

Interpretar los principales elementos de un convenio colectivo.
Conocer e identificar los Convenios Colectivos aplicables a las empresas.

Diferenciar las distintas formas de solucion de conflictos colectivos.

Contenidos

La participacién en la empresa:
» Competencias.

* Garantfas.

* Procedimiento de eleccion.
Negociacién colectiva.
Conflictos colectivos.

La huelga.

El cierre patronal.

Procedimientos

Identificacién de los distintos 6rganos de representacion de personal en la empresa.

Identificacién de las facultades y competencias de los dérganos de representacion
unitaria.

Determinacion de las fases del proceso de eleccion de representantes de los trabaja-
dores en la empresa.

Desarrollo de las distintas fases de la negociacion colectiva.

Identificacién de las principales manifestaciones de conflictos colectivos.
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4. Actitudes

Ser conscientes del valor de la participacion de los trabajadores en la empresa.

Valorar positivamente las elecciones a comités de empresa y delegados de personal
en los centros de trabajo.

Ser consciente de la importancia del convenio colectivo en las relaciones laborales.

5. Metodologia

Es conveniente que los alumnos tengan conocimiento legal sobre los distintos érganos
de representacion unitaria que deben existir en la empresa, haciendo especial hincapié en el
proceso de eleccion, competencias, facultades y garantias de los mismos, resaltando su
papel en la negociacion colectiva y en el desarrollo de conflictos colectivos (desde su inicio
hasta su solucién). A partir de esta informacién seria interesante utilizar estadisticas sobre
elecciones, noticias de prensa sobre el papel de estos 6rganos en la empresa y su proyecciéon
en la realidad social.

6. Actividades de enseiianza-aprendizaje

Realizacién de un esquema de las distintas facultades y competencias de los érganos
de representacion unitaria.

Realizacién de un proceso de eleccién de representantes de los trabajadores en la
empresa.

Realizacién de un organigrama de los 6rganos de representacién unitaria en la em-
presa.

Realizacién de un esquema del proceso de negociacién de convenios colectivos.

7. Actividades de evaluacion

Entrega de un esquema de las garantias de los representantes de los trabajadores en
la empresa.

A partir del planteamiento de un caso, realizar las elecciones a representantes de los
trabajadores en la empresa:

* Procedimiento.

* Composicion.

Resolucion de un cuestionario de test sobre los distintos tipos de 6rganos de repre-
sentacion de los trabajadores en la empresa.
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UNIDAD 5: LA SEGURIDAD SOCIAL

1. Objetivos

1.

® N kv

Comprender el concepto de Seguridad Social espafiol, su finalidad, modalidades y
accion protectora.

Distinguir entre los diferentes regimenes del sistema de Seguridad Social.
Conocer la estructura administrativa de la Seguridad Social.

Conocer las obligaciones del empresario con la Seguridad Social.
Conocer las distintas prestaciones del sistema de la Seguridad Social.
Identificar las diferentes situaciones protegidas por la Seguridad Social.
Identificar los requisitos para acceder a las distintas prestaciones.

Calcular las prestaciones.

2. Contenidos

El sistema de Seguridad Social.

* Concepto.

« Ambito de aplicacién.

* Accidn protectora.

Los Regimenes de la Seguridad Social.

* El Régimen General.

* Los Regimenes especiales.

Estructura administrativa de la Seguridad Social.
Régimen general de la Seguridad Social.

Inscripcion de la empresa. Afiliacidn de los trabajadores. Altas, bajas y variacién de
datos.

Cotizacién.

Sistema Red.

Asistencia sanitaria.

Incapacidad temporal.

La prestacion por riesgo durante el embarazo.
Maternidad.

Incapacidad permanente.
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Desempleo.

Otras prestaciones.

3. Procedimientos

Andlisis del contenido bésico de la Ley General de Seguridad Social.
Identificacién de los fines y estructura de la Seguridad Social.

Explicacion de las obligaciones del empresario con la Seguridad Social respecto a la
contratacion de trabajadores.

Identificacién de las caracteristicas de las diferentes prestaciones que componen el
sistema de Seguridad Social en Espafia.

Recopilacién de impresos para familiarizarse con los tramites de afiliacion, alta, etc.

4. Actitudes

Interés por conocer el funcionamiento del Sistema de Seguridad Social espafiol.
Preocupacién por el futuro que se plantea respecto al Sistema de Seguridad Social.

Espiritu critico en relacion con los fraudes fiscales y de Seguridad Social.

5. Metodologia

La metodologia ha de ser activa, favoreciendo que el alumno sea el protagonista de
su propio aprendizaje. Ademads, debe hacerse ver al alumno la funcionalidad de los
contenidos, de forma que éstos puedan utilizarse en situaciones reales de la vida
cotidiana. En lo que respecta a esta unidad didactica, debe insistirse en la obtencién
y cumplimentacién de los diferentes impresos oficiales para efectuar los tramites de
solicitud de las prestaciones de la Seguridad Social. Asimismo, es conveniente que
el alumno conozca las diferentes fuentes de informacién en materia de Seguridad
Social.

6. Actividades de ensefianza-aprendizaje

Confeccién de un resumen de las obligaciones del empresario en el régimen general
de la Seguridad Social.

Realizacién de la documentacion correspondiente al régimen general.
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Realizacién de un supuesto practico que comprenda toda la documentacién que ge-
nera con la Seguridad Social la contratacién de un trabajador en el régimen general,
tanto de la empresa como del trabajador.

Realizacién de la documentacién correspondiente a cada una de las prestaciones, in-
dicando requisitos, plazos, etc.

7. Actividades de evaluacion

Cumplimentacion de un cuestionario tipo test.

Resolucion de supuestos practicos planteados:

* Aplicando preceptos de la Ley General de Seguridad Social.

¢ Cumplimentando documentos de solicitud de las distintas prestaciones.

UNIDAD 6: MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DEL
CONTRATO DE TRABAJO

1. Objetivos

Conocer en qué circunstancias y mediante qué procedimientos la empresa puede in-
troducir modificaciones sustanciales en las condiciones de trabajo.

Definir qué es una suspensién del contrato, conocer y clasificar sus causas.

Identificar los supuestos de excedencia, sabiendo qué son y cudles son las causas
que pueden motivarlos.

Diferenciar y clasificar las distintas causas de extincion del contrato de trabajo.
Conocer qué es un despido y saber distinguir sus clases.

Ser capaz de describir el procedimiento a seguir segtn cada tipo de extincién o des-
pido.

2. Contenidos

La modificacién de las condiciones del contrato de trabajo: modificacién sustancial
y movilidad laboral.

La suspension del contrato de trabajo: concepto, causas y efectos.
La excedencia.
La extincién del contrato de trabajo: causas.

La extincién por voluntad conjunta de las partes.
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La extincién por voluntad del trabajador.
La extincién por voluntad del empresario: el despido.

Otras causas de extincion.

3. Procedimientos

Identificacién de las causas de modificacion, suspension y extincién del contrato de
trabajo.

Realizacién de esquemas de las diferentes causas de modificacion, suspension y ex-
tincién del contrato.

Andlisis y comparacion de las causas de suspension y extincién del contrato.

Determinacién y definicién de los efectos de la modificacion, suspension y extincién
del contrato de trabajo.

Resolucion de supuestos de cdlculo de indemnizaciones y liquidacion de haberes.

4. Actitudes

Ser conscientes de que las condiciones de trabajo pactadas inicialmente pueden
cambiar.

Valorar las diferentes opciones existentes ante los cambios en la relacién laboral.

Tomar conciencia sobre los supuestos de suspension y extincién del contrato de tra-
bajo y valorar las alternativas que la normativa laboral ofrece.

5. Metodologia

Los contenidos de este tema son eminentemente practicos y proximos al entorno del
alumno, tanto en sus relaciones familiares como en el futuro de su vida profesional.
Es importante aclararles la situacion legal de los supuestos de modificacion de las
condiciones de trabajo, suspension y extincién del contrato de trabajo y reforzar su
comprension con el andlisis de situaciones reales basadas en sentencias judiciales,
noticias de prensa e incluso peliculas que traten de estos temas.

6. Actividades de enseiianza-aprendizaje

Realizacién de un proceso de pago de una indemnizacién.

Confeccion de un resumen de los pasos a seguir para la modificacién del contrato de
trabajo.
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— Realizacién de un supuesto completo de extincién del contrato de trabajo:
* Causas.
* Forma.

¢ Efectos.
7. Actividades de evaluacion

— En un supuesto planteado en el que se ofrecen todos los datos necesarios, realizacién
de un proceso de extincién del contrato:

* Tipo de extincién.
* Causas.
» Forma y plazo.
* Efectos.
— Cdlculo de un finiquito o liquidacién de haberes.

— Resolucién de supuestos practicos planteados sobre suspensién y modificaciéon del
contrato:

* Aplicando el Estatuto de los Trabajadores.
¢ Desarrollando el procedimiento aplicable.

e Calculando las indemnizaciones y liquidaciones pertinentes.
UNIDAD 7: EL MERCADO DE TRABAJO

Fe de erratas: Se modifica el cuadro del sistema educativo de la pagina 116, el
nuevo cuadro se incluye en el solucionario.

1. Objetivos

— Comprender el significado de la oferta y demanda laboral.

— Utilizar los indicadores del mercado laboral para saber interpretar el marco donde se
desarrollan las relaciones laborales.

— Conocer los sectores productivos que mas empleo demandan.
— Valorar las politicas de empleo como medio para la creacién de puestos de trabajo.

— Crear un proyecto profesional que se identifique con las caracteristicas personales y
se ajuste a los intereses profesionales.
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2. Contenidos

El mercado laboral.

Situacién del mercado de trabajo en Espafia.
Sectores generadores de empleo.

Politicas de empleo.

La autoorientacion profesional.

Itinerarios formativos y profesionales.

3. Procedimientos

Definicién de mercado laboral e interpretacion de los indicadores de la estructura de
dicho mercado.

Andlisis de los distintos grupos de poblacién segiin el INE, teniendo en cuenta el lu-
gar donde se reside.

Identificacién de los sectores generadores de empleo.
Elaboracion del propio proyecto profesional.

Andlisis de los diferentes itinerarios formativos y profesionales.

4. Actitudes

Interés por conocer la estructura y funcionamiento del mercado laboral.

Valorar la importancia de las politicas de empleo para paliar la situacién de desem-
pleo, sobre todo en los grupos mas desfavorecidos.

Tomar conciencia de la capacidad de adaptacién que hoy en dia deben tener los tra-
bajadores, en relaciéon con los cambios que se producen en sus puestos de trabajo.

Mostrar interés por conocerse a si mismo/a, a la hora de definir la meta profesional a
alcanzar.

5. Metodologia

Para lograr un aprendizaje positivo en esta materia es necesario plantearse la partici-
pacién activa del alumnado a través de trabajos en grupo, donde puedan analizar los
factores que influyen en el mercado laboral de su entorno. Para ello se pueden pro-
porcionar estadisticas actualizadas sobre la poblacién, indices de desempleo, etc.
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Otro criterio metodolégico muy util para facilitar la comprension de esta unidad es
la propuesta de debates y discusiones a partir de textos periodisticos relacionados
con los conceptos, a fin de mostrar al alumnado que el mercado laboral es dindmico
y variable.

6. Actividades de enseifianza-aprendizaje

Realizacién de un esquema que refleje los distintos grupos de poblacién.

Andlisis de estadisticas actualizadas sobre tasas de actividad, ocupacién y desem-
pleo, asi como sectores de la actividad econdmica que mas empleo generan.

Elaboracién de un proyecto profesional acorde con el ciclo formativo que se esté
cursando.

Resolucion de cuestionarios que ayuden a los alumnos/as a autoconocerse.

7. Actividades de evaluacion

A partir de las dltimas cifras elaboradas por el Instituto Nacional de Estadistica:

* Analizar la situacién del mercado laboral en Espafia, oferta y demanda, tasas de
ocupacién y paro.

* Comentar los resultados de la encuesta de poblacién activa en relacion al sexo,
grupo de edad y sector econdmico.

Resolucion de cuestionarios tipo test sobre las capacidades y habilidades personales.

Entrega de un esquema sobre los subsistemas de formacioén profesional, indicando a
quién se dirige cada uno de ellos.

UNIDAD 8: LA BUSQUEDA DE EMPLEO

1. Objetivos

Saber utilizar correctamente los distintos medios para la bisqueda de un trabajo.

Comprender la importancia de la planificacidn y organizacién a la hora de buscar un
trabajo acorde con los intereses profesionales.

Conocer y saber elaborar los documentos que el aspirante debe elaborar de cara al
proceso de seleccion.

Conocer las distintas pruebas que forman parte del proceso de seleccién.
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— Profundizar en el concepto de entrevista de seleccién como fase final del proceso de
seleccion.

2. Contenidos

1. Recursos para la bisqueda de un empleo.

— Ofertas laborales en medios de comunicacion.
— Servicios Piblicos de Empleo.

— Agencias Privadas de colocacion.

— Bolsas de trabajo.

— Consultoras de seleccion de personal.

— Empresas de trabajo temporal.

— Contactos personales.

La autocandidatura.

Acceso al empleo publico.

Proceso de seleccion de personal.

ook we

La carta de presentacion.
— Concepto y tipos.
— Estructura y elaboracion.
6. El Curriculum Vitae.
— Concepto y tipos.
— Estructura y elaboracion.
7. Las pruebas y la entrevista de seleccion.
— Las pruebas.

— La entrevista de seleccion.
3. Procedimientos

— Identificacién de las distintas entidades y recursos que pueden facilitar la insercion
laboral.

— Localizacién de las fuentes de informacién sobre el acceso al empleo piblico.
— Desarrollo de un proceso de seleccion de personal.
— Elaboracién de la Carta de Presentacion.

— Elaboracién del Curriculum Vitae.
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Realizacién simulada de pruebas de seleccion.

Simulacion de una entrevista de seleccion.

4. Actitudes

Mostrar interés por el funcionamiento del mercado de trabajo.

Valorar la importancia de adquirir una formacion polivalente para saber adaptarse a
los cambios productivos.

Rechazar actitudes discriminatorias por cualquier motivo en la eleccién de la profe-
sién y en el acceso al empleo.

Valorar la formacién profesional como potenciadora de la posibilidad de encontrar
empleo.

Valorar la importancia de una correcta elaboracién de la Carta de Presentacion y el
Curriculum Vitae de cara a la consecucion de un empleo.

Ser conscientes de la importancia de conocer las diferentes pruebas de seleccion y de
preparar previamente una entrevista de personal.

5. Metodologia

La metodologfa, al igual que en el resto de unidades didécticas, ha de ser activa, fa-
voreciendo que el alumno sea el protagonista de su propio aprendizaje. Ademads, de-
be hacerse ver al alumno la funcionalidad de los contenidos, de forma que éstos
puedan utilizarse en situaciones reales de la vida cotidiana.

En relacién a esta unidad didactica debe tenerse en cuenta su relacion con el mundo
laboral, de forma que debe intentarse acercar el mundo laboral al aula, ofreciendo un
enfoque positivo del mercado laboral, lo que supone motivar indicando la posibili-
dad de encontrar trabajo siempre que se realice una bisqueda adecuada.

Para ello, deben simularse todos los pasos que hay que dar en un proceso de selec-
cion, haciendo especial hincapié en la cuidadosa planificacién que hay que tener a la
hora de buscar un empleo acorde con nuestros intereses.

6. Actividades de ensefianza-aprendizaje

Analizar diferentes ofertas de empleo aparecidas en prensa.

Analizar las propias necesidades formativas en funcién de las caracteristicas deman-
dadas en el mercado laboral.

Identificar los contactos personales que pueden facilitar la insercién laboral.
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Elaboracién de diferentes tipos de Cartas de Presentacion.
Elaboracién del Curriculum Vitae personal.
Realizacién de diferentes tests y pruebas de seleccion de personal.

Realizacidn simulada de una entrevista de seleccion.

Actividades de evaluacion

Interpretar y analizar un anuncio de oferta de empleo privado.
Interpretar y analizar un anuncio de oferta de empleo ptiblico.

Describir detalladamente todos los pasos que forman el proceso de seleccién de per-
sonal en la empresa.

Elaborar una Carta de Presentacion en respuesta a un anuncio y otra como autocan-
didatura.

Elaborar un Curriculum Vitae.

Describir detalladamente las partes que componen una Carta de Presentacion.
Describir detalladamente la estructura del Curriculum Vitae.

Explicar los diferentes tipos de pruebas de seleccidon que existen.

Describir las fases de una entrevista de seleccion.

UNIDAD 9: COMO CREAR TU EMPRESA: EL TRABAJO POR
CUENTA PROPIA

1. Objetivos

Conseguir que el alumno tenga un primer contacto con todos los aspectos de la crea-
cién de su propia empresa.

Incentivar el trabajo por cuenta propia como salida profesional.

2. Contenidos

El proyecto de crear una empresa: la idea de negocio. Caracteristicas del emprende-
dor. El plan de empresa. La decisién de crear la empresa.

La forma juridica de la empresa: La eleccién de la forma juridica de la empresa. Ti-
pos de empresa segun su forma juridica.

Tramites administrativos necesarios para constituir una pequefia empresa.
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3. Procedimientos

Descripcion de todos los elementos que intervienen en el proyecto de creacién de
una pequefia empresa.

Andlisis detallado de cada uno de los factores que van a determinar la viabilidad del
proyecto de creacion de la empresa.

Estudio y valoracién de las diferentes formas juridicas que puede adoptar la empre-
sa, al objeto de elegir la mas adecuada para la misma.

Identificacion de los trdmites administrativos requeridos para constituir una pequefia
empresa y localizacién de los Organismos e Instituciones implicados en su tramita-
cion.

4. Actitudes

Interés por conocer los aspectos basicos de todo proyecto de creacioén de una empresa.
Participar activamente en la definicién de un supuesto de crear una pequefia empresa.

Valorar la motivacién del alumno para elegir la forma juridica mas apropiada y be-
neficiosa para la empresa proyectada y tener conocimiento de los tramites adminis-
trativos necesarios para su puesta en marcha.

5. Metodologia

Los objetivos propuestos en esta unidad determinan la metodologia a seguir para lo-
grar que el alumno los alcance y pueda tener iniciativa propia para constituir su pe-
quefia empresa, siendo esto, en muchas ocasiones, su salida profesional. Por ello es
importante transmitir al alumno el beneficio que le puede dar la formacién adquirida
con el estudio, andlisis y profundizacién de todos los contenidos que aqui se desa-
rrollan. Asi pues, la transmision tedrica de los contenidos conceptuales se acompa-
flard de una participaciéon activa y directa del alumno como protagonista del
autoaprendizaje. Se debe incentivar la receptividad del alumno para que consiga una
asimilacion completa de los contenidos.

La elaboracién de ejercicios de sintesis, la utilizacién de esquemas y cuadros-
resumen facilitard al alumno la asimilacién de los contenidos bésicos. Sin embar-
go, en esta unidad, adquiere una relevancia especial la resolucién de supuestos
practicos en los que el alumno se implique activamente. El profesor debe actuar
como guia-orientador de los pasos que deben seguirse para crear una pequefia em-
presa, pero serd el alumno quien, partiendo de un supuesto practico, dé esos pasos
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y vaya poco a poco superando las dificultades que encuentre hasta lograr montar
su propio negocio.

6. Actividades de enseifianza-aprendizaje

Realizacién de cuadros-resumen y esquemas de los elementos esenciales del pro-
yecto de crear una pequeila empresa.

Resolucion de supuestos practicos sobre los aspectos que hay que considerar en el
plan de empresa.

Elaboracién de un grafico con las diferentes formas juridicas que puede adoptar la
empresa.

Realizacién de un supuesto practico global, en el que partiendo de la idea de nego-
cio, se valore su viabilidad, analizando todos los factores que inciden en el proyecto
de creacion de la empresa.

7. Actividades de evaluacion

Resoluciéon de un cuestionario tipo test sobre los contenidos esenciales de esta
unidad.

Entrega de un esquema o grafico de los tramites administrativos de constituciéon de
una empresa.

Entrega de un supuesto practico global sobre un proyecto de crear una pequefia em-
presa, montar un pequefio taller, negocio, etc., en el que se analicen y justifiquen to-
dos los factores estudiados y determinantes para dicho proyecto. Para realizar esta
actividad, los alumnos formaran grupos de dos o tres y participardn como “socios”
de la empresa proyectada.

UNIDAD 10: CONDICIONES DE TRABAJO Y SALUD

1. Objetivos

Valorar la importancia de trabajar en un ambiente seguro y saludable.

Reconocer los distintos factores de riesgo que pueden existir en el ambiente de tra-
bajo y las medidas preventivas que se pueden adoptar para afrontarlos.

Conocer los dafios profesionales derivados del trabajo y las consecuencias que se de-
rivan de ellos.

Determinar la importancia de la prevencién y proteccién en la empresa.
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Identificar las actuaciones contra los accidentes de trabajo desde la seguridad en el
trabajo.

Valorar la importancia de las distintas disciplinas preventivas.

2. Contenidos

Trabajo y salud.
El riesgo profesional.

Factores de riesgo y su incidencia en la salud: fisicos, quimicos, biolégicos, psicoso-
ciales.

* Vias de entrada de los contaminantes.
* Efectos de los contaminantes.

Dafios profesionales.

Prevencion: concepto y disciplinas preventivas:
* Medicina del trabajo.

* Seguridad en el trabajo.

* Higiene industrial.

* Psicosociologia.

* Ergonomia.

Proteccién: concepto y técnicas:

* Proteccidn colectiva.

¢ Proteccién individual.

Procedimientos

Identificacién de los distintos tipos de factores de riesgo que existen en el ambiente
de trabajo.

Realizacién de esquemas sobre riesgos profesionales y los dafios que producen.
Identificacién de los distintos supuestos de accidentes de trabajo.

Busqueda y andlisis de noticias sobre accidentes de trabajo y enfermedades profe-
sionales.

Andlisis e interpretacion de estadisticas sobre accidentes de trabajo.

Resolucion de supuestos practicos de investigacion de accidentes.

24 © ITES-PARANINFO



Guia didactica: FOL de Grado Medio

Enumeracién de equipos de proteccion individual y colectiva adecuados para cada
situacion.

Calculo de indices estadisticos.

4. Actitudes

Ser conscientes de la importancia de los riesgos laborales.

Valorar la importancia de la prevencién de riesgos laborales para evitar su materiali-
zacion en dafios profesionales.

Analisis de forma critica de la evolucion de accidentabilidad laboral.
Tomar conciencia de la importancia de la prevencion en el trabajo.

Valorar las distintas opciones de proteccion (colectiva e individual) que existen.

5. Metodologia

Es necesario que los alumnos tengan conocimientos de los distintos factores de ries-
go que existen en el trabajo y sobre todo de la importancia de sus consecuencias: los
dafios profesionales.

Se les facilitaran a los alumnos los conceptos teéricos de accidente de trabajo y en-
fermedad profesional y se les ensefiara a identificar y distinguir unos de otros a tra-
vés de aplicaciones practicas extraidas de la realidad social (sentencias, noticias,
informes...).

Los contenidos del tema son bastante practicos y por lo tanto es necesario que los
alumnos aprendan mecanismos de aplicacion prictica para los supuestos de investi-
gacién de accidentes, calculo de indices estadisticos, andlisis y comparacién de esta-
disticas. Ademds, es importante que conozcan las medidas de proteccién individual
y colectiva que existen y la utilidad de cada una de ellas.

6. Actividades de enseiianza-aprendizaje

Realizacién de un esquema de los distintos riesgos que se pueden dar en el trabajo,
sobre todo haciendo referencia a las empresas del sector al que pertenece el ciclo
formativo que se esta cursando.

Andlisis y comparacién de varios casos de dafios profesionales, para tratar de identi-
ficar y distinguir el accidente de trabajo y la enfermedad profesional.

Calculo de indices estadisticos.
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— Realizacién de un esquema con las distintas medidas de proteccién que existen: in-
dividual y colectiva.

— Elaboracién de un esquema con las distintas fases del proceso de investigacion de
accidentes.

7. Actividades de evaluacion

— A partir del planteamiento de un supuesto caso practico:
* Identificacion de los factores de riesgo.
* Calificacion de los dafios profesionales que se han producido.

— Resolucion de un cuestionario de test sobre los distintos supuestos de accidentes de
trabajo y de enfermedades profesionales.

— Resolucién de supuestos practicos de indices estadisticos.

— A partir del planteamiento de un caso, aplicar las fases del proceso de investigacion
de accidentes:

* Determinar las causas que lo han motivado.
* Proponer medidas preventivas para que no se vuelva a repetir.

— Diferenciar distintas medidas segtn correspondan a la proteccién individal o colectiva.

UNIDAD 11: ACCION PREVENTIVA EN LA EMPRESA
1. Objetivos

— Conocer el marco normativo de la prevencién de riesgos.
— Interpretar el alcance de la obligacion general de seguridad.

— Valorar la importancia de las distintas obligaciones en materia de prevencion de
riesgos.

— Conocer la articulacion legal de las obligaciones empresariales.

— Interpretar el alcance de la organizacion de la prevencion.
2. Contenidos

— Marco Normativo.
— La obligacién general de seguridad del empresario.

— Los principios de la accién preventiva.
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Las obligaciones instrumentales o especificas.

Obligaciones respecto a colectivos especificos de trabajadores.

Obligaciones en conexién con circunstancias excepcionales.

Participacién de los representantes de los trabajadores en materia de seguridad y salud.

Organizacién de la prevencion.

3. Procedimientos

Andlisis de las distintas obligaciones del empresario en materia de prevencion.

Debate sobre el cumplimiento de las normas en materia de prevencion de riesgos la-
borales en la empresa.

Enumerar las distintas opciones que existen para organizar la prevencion de riesgos
en la empresa.

4. Actitudes

Aceptar las normas sobre prevencién de riesgos laborales.

Tomar conciencia de la importancia de la prevencién en la empresa: empresarios y
trabajadores.

Tener una actitud positiva ante los érganos de prevencion de riesgos laborales que se
constituyan en la empresa.

5. Metodologia

Los alumnos deben conocer el Marco Normativo de la Prevencién de Riesgos Labo-
rales en la empresa, las obligaciones del empresario y la organizacion de la preven-
cion en la empresa. Para ello se les facilitaran contenidos tedricos que les permitan
posteriormente la aplicacion e interpretacion practica.

6. Actividades de enseiianza-aprendizaje

Buscar las distintas obligaciones del empresario en la LPRL y analizarlas.

Realizacién de un esquema de las distintas obligaciones del empresario en materia
de prevencién de riesgos laborales.

Elaboracion de un esquema con las distintas opciones que existen a la hora de orga-
nizar la prevencion de riesgos en la empresa.
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7. Actividades de evaluacion

— Resolucién de supuestos practicos de aplicacion de las distintas obligaciones del
empresario en materia de prevencién de riesgos.

— Diferenciar los distintos tipos de representaciéon y organizacion de la prevencioén en
funcidn de las caracteristicas de la empresa (tamafio y actividad).

UNIDAD 12: ATENCION DE LOS ACCIDENTES EN EL CENTRO
DE TRABAJO: PRIMEROS AUXILIOS

1. Objetivos

— Comprender el concepto de primeros auxilios y la importancia de la aplicacién co-
rrecta de los mismos.

— Concienciar al alumno de la necesidad de la organizacién de primeros auxilios en el
centro de trabajo.

— Diferenciar los distintos tipos de lesiones consecuencia de los accidentes laborales,
especificando los primeros auxilios aplicables a cada caso.

2. Contenidos

— Definicion y prioridades en primeros auxilios.
— Laorganizacion de los primeros auxilios en el centro de trabajo.

— Lesiones mds frecuentes derivadas de los accidentes de trabajo: heridas, hemorra-
gias, quemaduras, congelaciones, lesiones oculares, fracturas, esguinces y contusio-
nes.

— Accidente eléctrico. Electrocucion.
— Asfixia.
— Reanimacién cardiopulmonar bésica.

— Traslado de accidentados.
3. Procedimientos

— Identificacién del concepto de primeros auxilios y de la prioridad en la aplicacién de
los mismos.
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Definicién de los aspectos que intervienen en la organizacion de los primeros auxi-
lios en la empresa para que la misma sea eficaz.

Andlisis de las lesiones que con mayor frecuencia se producen en los accidentes de
trabajo.

Resolucion de actividades y supuestos practicos relacionados con la aplicacién de
primeros auxilios en las lesiones derivadas de los accidentes laborales mas frecuen-
tes y especialmente en situaciones de asfixia y de necesidad de reanimacién cardio-
pulmonar bésica.

Valoracién de los modos de trasladar a los accidentados con el menor riesgo posible.

4. Actitudes

Concienciarse de la importancia de conocer los primeros auxilios aplicables a cada
accidente laboral que pueda producirse y saber qué actuacion es la prioritaria.
Valorar la necesidad de la organizacién de los primeros auxilios en el centro de tra-
bajo.

Analizar las diferentes lesiones derivadas de los accidentes laborales que puedan
producirse identificando su gravedad.

5. Metodologia

La aplicacién correcta de los primeros auxilios a cualquier persona que resulte lesio-
nada en el centro de trabajo es vital para salvar, en muchas ocasiones, su vida. De
ahi se destaca la importancia que el contenido de esta unidad tiene para el alumno
que se enfrente a ella. Por ello, la metodologia que debe seguirse en esta materia sera
aquella que permita la participacion activa del alumno y una reciproca comprensién
y directa comunicacién entre el profesor que dirige, transmite conocimientos y
orienta el desarrollo de la misma y el alumno, que debe ser lo mds receptivo posible
para lograr una asimilacién completa de los contenidos.

La explicacién tedrica de los conceptos se reforzara con la elaboracién de ejercicios
de sintesis y resolucién de supuestos practicos que ayuden a conseguir los objetivos
fijados. Serd muy positivo impulsar el autoaprendizaje en el alumno, que estard muy
motivado si después de profundizar sobre los primeros auxilios en el aula se siente
capaz de actuar correctamente ante cualquier accidente de trabajo que pueda produ-
cirse, con la certeza de conocer y utilizar las técnicas adecuadas para mantener el
control de la situacién.
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6. Actividades de enseiianza-aprendizaje

Elaboracién de cuadros-resumen, graficos y ejercicios de sintesis, que recojan los
conceptos claves en materia de primeros auxilios.

Recogida de datos estadisticos e informacién que puede obtenerse, bien de los me-
dios de comunicacién (prensa, television, radio, etc.) o de cualquier otra fuente sobre
la siniestralidad laboral producida en el afio en curso, a fin de valorar el nimero de
accidentes, la gravedad de los mismos, medidas de prevencién y seguridad adopta-
das, etc.

Resolucion de supuestos practicos sobre los accidentes laborales mas frecuentes que
suelen producirse, y en especial, los relacionados con el sector profesional al que el
alumno orienta su formacién, aplicando correctamente los primeros auxilios reque-
ridos para cada situacion.

7. Actividades de evaluacion

Realizacién de una prueba tedrica que incida en los aspectos basicos que el alumno
debe asimilar sobre los primeros auxilios.

Realizacién de ejercicios practicos en los que se planteen accidentes de trabajo que
ocasionen heridas diferentes a los trabajadores afectados y en los que el alumno de-
bera determinar qué tipo de primeros auxilios debe aplicarse a cada caso.

Resolucion de un cuestionario tipo test sobre los contenidos estudiados en esta uni-
dad.
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