© MACMILLAN Education

Operacions Administratives de Recursos Humans
Projecte curricular

Operacions Administratives

de Recursos Humans

. Introduccid

. Objectius generals del modul

. Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio
. Seqiienciaci6 de continguts

. Temporalitzacid

. Programacio basica

. Recursos metodologics

. Recursos materials

O© 00 I O »n b~ W N =

. Avaluacio
10. Mesures d'atenci6 a la diversitat

11. Digitalitzacio i utilitzacio de tecnologies de la informaci6 i la comunicacié

macmillan
education



© MACMILLAN Education

A macmillan

Operacions Administratives de Recursos Humans ”\ ed Ucation
Projecte curricular

1. Introduccio

La Llei organica 3/2022, de 31 de marg, d'ordenacié i integraci6 de la Formacio
Professional defineix el Sistema de Formacié Professional al llarg de la vida com un
conjunt, per primera vegada, articulat i compacte que identifica les competéncies
basiques professionals del mercat laboral, assegura les ofertes de formaci6 idonies,
possibilita I'adquisici6 de la corresponent formacié o, si és el cas, el seu reconeixement,
i posa a la disposici6 de la poblaci6 un servei d'orientacidé i acompanyament
professional que permeti el disseny d'itineraris formatius individuals i col-lectius.

La Llei Organica 2/2006, de 3 de maig, d’Educacio, regula la formacié professional
del sistema educatiu i la defineix com un conjunt de cicles formatius de grau mitja i
superior, que tenen com a finalitat preparar els alumnes i les alumnes per a I’activitat en
un camp professional i facilitar-ne 1’adaptacié a les modificacions laborals que es
puguin produir al llarg de la seva vida, aixi com contribuir al seu desenvolupament
personal i a I’exercici de la ciutadania democratica.

La formacion profesional en el sistema educativo comprende los ciclos formativos de
grado basico, de grado medio y de grado superior, asi como los cursos de
especializacion.

En aquest marc s’enquadra el Cicle Formatiu de Grau Mitja de Gestio
Administrativa, pertanyent a la familia professional d’Administracié i1 Gestio, amb una
competencia professional que consisteix en realitzar activitats de suport administratiu en
I’ambit laboral, comptable, comercial, financer i fiscal, aixi com d’atenci6 al
client/usuari, ant en empreses publiques com privades, aplicant la normativa vigent i els
protocols de qualitat, assegurant la satisfaccid del client i actuant segons normes de
prevenci6 de riscos laborals i proteccié ambiental.

Una de les unitats de competéncia de la qualificacié professional exigible a aquest terme
técnic és “efectuar les activitats de suport administratiu de Recursos Humans”, per la
qual cosa, en el seu disseny, s’ha fixat com un dels moduls a cursar el d’*“Operacions
Administratives de Recursos Humans”.

Aquest modul, concretat mitjancant el projecte curricular que presentem a continuacio,
queda desenvolupat mitjancant el text de MACMILLAN en qué es plasmen els
continguts necessaris per desenvolupar la funcié de suport administratiu a les tasques
que duu a terme el departament de recursos humans.

En aquest projecte curricular es descriuen els objectius generals del modul, els resultats
d’aprenentatge amb els seus respectius criteris d’avaluacid, els continguts basics, es
proposa una programacioé basica i s’ofereixen una serie d’orientacions pel que fa a
metodologia i avaluacio.



