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1. Determina la accion protectora del sistema de la Seguridad Social ante las
distintas contingencias cubiertas, identificando las distintas clases de prestaciones.

a) Se ha valorado el papel de la Seguridad Social como pilar esencial para la mejora de la
calidad de vida de los ciudadanos.

b) Se han enumerado las diversas contingencias que cubre el sistema de Seguridad Social.
c) Se han identificado los regimenes existentes en el sistema de la Seguridad Social.

d) Se han identificado las obligaciones de empresario y trabajador dentro del sistema de
Seguridad Social.

e) Se han identificado en un supuesto sencillo las bases de cotizacion de un trabajador y las
cuotas correspondientes a trabajador y empresario.

f) Se han clasificado las prestaciones del sistema de Seguridad Social, identificando los
requisitos.

g) Se han determinado las posibles situaciones legales de desempleo en supuestos practicos
sencillos.

h) Se ha realizado el calculo de la duracion y cuantia de una prestacion por desempleo de nivel
contributivo basico.

2. Participa en la elaboracion de un plan de prevencion de riesgos en una pequeia
empresa, identificando las responsabilidades de todos los agentes implicados.

a) Se han determinado los principales derechos y deberes en materia de prevencion de riesgos
laborales.

b) Se han clasificado las distintas formas de gestion de la prevencion en la empresa, en
funcion de los distintos criterios establecidos en la normativa sobre prevencién de riesgos
laborales.

c) Se han determinado las formas de representacidon de los trabajadores en la empresa en
materia de prevencion de riesgos.

d) Se han identificado los organismos publicos relacionados con la prevencion de riesgos
laborales.

e) Se ha valorado la importancia de la existencia de un plan preventivo en la empresa, que
incluya la secuenciacién de actuaciones a realizar en caso de emergencia.

f) Se ha definido el contenido del plan de prevencion en un centro de trabajo relacionado con
el sector profesional del técnico en gestién administrativa.

g) Se ha proyectado un plan de emergencia y evacuacion en una pequefia y mediana empresa

(pyme).

3. Evalua los riesgos derivados de su actividad, analizando las condiciones de trabajo
y los factores de riesgo presentes en su entorno laboral.

a) Se ha valorado la importancia de la cultura preventiva en todos los ambitos y actividades de
la empresa.

b) Se han relacionado las condiciones laborales con la salud del trabajador.

c) Se han clasificado los factores de riesgo en la actividad y los dafios derivados de los
mismos.

d) Se han identificado las situaciones de riesgo mas habituales en los entornos de trabajo del
técnico en gestion administrativa.

e) Se ha determinado la evaluacidn de riesgos en la empresa.
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f) Se han determinado las condiciones de trabajo con significacion para la prevencion en los
entornos de trabajo relacionados con el perfil profesional del técnico en gestion administrativa.
g) Se han clasificado y descrito los tipos de dafios profesionales, con especial referencia a
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, relacionados con el perfil profesional del
técnico en gestién administrativa.

4. Aplica las medidas de prevencion y proteccion, analizando las situaciones de
riesgo en el entorno laboral del técnico de sistemas microinformaticos y redes
locales.

a) Se han definido las técnicas de prevencion y de proteccion que deben aplicarse para evitar
los dafios en su origen y minimizar sus consecuencias en caso de que sean inevitables.

b) Se ha analizado el significado y alcance de los distintos tipos de sefializacién de seguridad.
c) Se han analizado los protocolos de actuacién en caso de emergencia.

d) Se han identificado las técnicas de clasificacion de heridos en caso de emergencia donde
existan victimas de diversa gravedad.

e) Se han identificado las técnicas basicas de primeros auxilios que han de ser aplicadas en el
lugar del accidente ante distintos tipos de dafios y la composicidén y uso del botiquin.

f) Se han determinado los requisitos y condiciones para la vigilancia de la salud del trabajador
y su importancia como medida de prevencion.

5. Selecciona oportunidades de empleo, identificando las diferentes posibilidades de
insercion y las alternativas de aprendizaje a lo largo de la vida.

a) Se ha valorado la importancia de la formaciéon permanente como factor clave para la
empleabilidad y la adaptacién a las exigencias del proceso productivo.

b) Se han identificado los itinerarios formativos-profesionales relacionados con el perfil
profesional del técnico en sistemas microinformaticos y redes.

c) Se han determinado las aptitudes y actitudes requeridas para la actividad profesional
relacionada con el perfil del titulo.

d) Se han identificado los principales yacimientos de empleo y de insercidon laboral para el
técnico en gestion administrativa.

e) Se han determinado las técnicas utilizadas en el proceso de blusqueda de empleo.

f) Se han previsto las alternativas de autoempleo en los sectores profesionales relacionados
con el titulo.

g) Se ha realizado la valoracion de la personalidad, aspiraciones, actitudes, y formacion propia
para la toma de decisiones.

6. Aplica las estrategias del trabajo en equipo, valorando su eficacia y eficiencia
para la consecucion de los objetivos de la organizacion.

a) Se han valorado las ventajas de trabajo en equipo en situaciones de trabajo relacionadas
con el perfil del técnico en gestién administrativa.

b) Se han identificado los equipos de trabajo que pueden constituirse en una situacion real de
trabajo.

c) Se han determinado las caracteristicas del equipo de trabajo eficaz frente a los equipos
ineficaces.

d) Se ha valorado positivamente la necesaria existencia de diversidad de roles y opiniones
asumidos por los miembros de un equipo.

e) Se ha reconocido la posible existencia de conflicto entre los miembros de un grupo como un
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aspecto caracteristico de las organizaciones.
f) Se han identificado los tipos de conflictos y sus fuentes.
g) Se han determinado procedimientos para la resolucién del conflicto.

El Derecho del Trabajo
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. Evolucién del Derecho del Trabajo

. El trabajo y el Derecho Laboral

. Las fuentes del Derecho del Trabajo

. Principios para la aplicacion de las normas laborales
. Derechos y deberes de los trabajadores

. Organismos publicos en materia laboral.

El contrato de trabajo y las modalidades de contratacion

1.

El contrato de trabajo

2. Tipos de contratos

3.

Otras formas de contratacion

La jornada laboral y su retribucion

1.
2.

La jornada laboral
El salario

El recibo de salarios: la ndmina

1.

El recibo de salarios

2. Bases de cotizacion a la Seguridad Social

3. Base de retencién del IRPF

4,

5. Casos practicos de diferentes situaciones de recibos de salarios

Calculo de deducciones

Modificacion, suspension y extincion del contrato de trabajo

1.
2.
3.

Modificacién del contrato de trabajo
Suspension del contrato de trabajo
Extincion del contrato de trabajo

El sistema de la Seguridad Social

1.
2.

La Seguridad Social
Prestaciones de la Seguridad Social

Participacion de los trabajadores en la empresa

1.
2.
3.
4,
5.

El derecho de sindicacién

Organizaciones sindicales y empresariales
Representacion de los trabajadores

La negociacion colectiva

Conflictos laborales

La organizacion del trabajo y los huevos entornos emergentes

1.

La organizacion del trabajo
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2. Modelos de organizacion de empresas

3. Factores que influyen en la actual organizaciéon empresarial

4. Nuevos entornos de organizacion del trabajo

5. Beneficios para los trabajadores de los nuevos entornos organizativos

La salud laboral
1. El trabajo y la salud
2. Marco juridico de la prevencién
3. Conceptos basicos sobre la prevencion de riesgos laborales.
4. Los riesgos laborales, las condiciones de trabajo y los factores de riesgo.
5. Dafos a la salud de los trabajadores
6. Técnicas de prevencion
7. Obligaciones de los empresarios en prevencion de riesgos laborales.
8. Derechos y obligaciones de los trabajadores.
9. Las ETT y la prevencion de riesgos laborales.
10. La responsabilidad de |la empresa en materia de prevencion.

La gestion de la prevencion en la empresa
1. Gestidn de la prevencién en la empresa
. El Plan de prevencion
. Organizacion de la prevencion en la empresa
. La gestion de los accidentes de trabajo
. Organismos publicos relacionados con la prevencion

apbhbwWN

Los riesgos laborales derivados de las condiciones ambientales
1. Factores ligados al medio ambiente de trabajo

Los riesgos derivados de las condiciones de seguridad, ergondémicas vy
psicosociales

1. Factores de riesgo derivados de las condiciones de seguridad

2. Factores de riesgo derivados de la carga de trabajo

3. Factores de riesgo psicosociales

Medidas de prevencion y proteccion. El plan de autoproteccion
1. Prevencion y proteccion
2. Sefalizacion de seguridad
3. Las medidas de emergencia
4. El Plan de autoproteccion

Los primeros auxilios en la empresa

. Los primeros auxilios

. La cadena de socorro

. Orden de atencion en caso de heridos multiples
. Soporte vital basico

. Técnicas de actuacion ante otras emergencias

. Transporte de heridos

. Botiquin de primeros auxilios
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Busqueda activa de empleo
1. Planificacion de la carrera profesional

AENOR
C/Segundo de Chomén s/n 50018 Zaragoza Teléfono 976 525302 Fax 976 525692 E {

www.iestiemposmodernos.com ﬁ
s —) Empresa
I'u.t:' Net Registrada
W ER-0835/2003
Certificado en calidad
en ciclos formativos.




=== GOBIERNO 25t
==DE ARAGON ¢ e'-os

Departamento de Educacion,
Cultura y Deporte

FORMACION Y ORIENTACION LABORAL

coNOOUh~hWN

. Autoanalisis personal y profesional.

. Toma de decisiones.

. Plan de accidn para la blusqueda de empleo por cuenta ajena
. El autoempleo

. El empleo en las Administraciones Publicas

. Oportunidades de empleo y aprendizaje en Europa.

. Formacién permanente

Seleccion de personal

1.
2.
3.

La carta de presentacion
El curriculum vitae
La entrevista de trabajo

Equipos de trabajo
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. Las personas componentes de equipos de trabajo

. Caracteristicas y funciones de los equipos de trabajo
. La comunicacién en el equipo de trabajo

. Ventajas e inconvenientes de trabajar en equipo

. Tipos de equipos de trabajo

. Condiciones para que un equipo de trabajo sea eficaz
. Fases en la formacién de los equipos

. Técnicas para trabajar en equipo

Los conflictos en la empresa

1.
2.
3.
4,
5.

Definicidon, caracteristicas y etapas del conflicto
Causas habituales del conflicto en el mundo laboral
Tipos de conflictos laborales

El proceso de resolucion de conflictos

Métodos para la resolucidn de conflictos
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