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FAMÍLIA: Administració i gestió 

CICLE: Gestió administrativa GM 

MÒDUL PROFESSIONAL: Formació i Orientació Laboral CODI: MP12 

HORES TOTALS: 99 HLLD: 0 

 
1. RELACIÓ D’UNITATS FORMATIVES I NUCLIS FORMATIUS 

MP12: Formació i Orientació Laboral (99 h) 

Unitats Formatives Hores mín. + HLLD Durada 
Data 
inici 

Data 
final 

UF 1: Incorporació al treball 66 22setx3 h  07/09/10 11/03/11 

UF2: Prevenció de riscos laborals 33 11setx3 h  14/03/11 11/06/11 

TOTAL 99 
99 h 

(33 set) 
Inici curs 
2010/11 

final curs 
2010/11 

 
Aquest  Mòdul no disposa de hores de lliure disposició. Les unitats formatives es realitzaran de forma 
seqüencial (UF1 i UF2) i el mòdul es realitzarà a 1r curs. .  

 
UF1: Incorporació al treball (66 h) 

NF 1: Les relacions laborals 29 hores 

RA2 

A1: Relacions laborals i la seva normativa (tema 1) 4 
Pe1 

A2: Classificació i modalitats dels contractes de treball (tema 2) 7 

A3: L’ordenació del temps de treball (tema 3) 5 
Pe2 

A4: El salari i la nòmina (tema 4) 5 

A5: Modificacions, suspensions i extincions de les relacions laborals 

(tema 5) 
4 

Pe3 
A6: Drets i deures laborals i el conveni col·lectiu 

(tema 6) 
4 

NF 2: Prestacions socials 8 hores 

RA3 
A7: La Seguretat Social: Les prestacions de la Seguretat Social 

(tema 7) 
8 Pe4 

NF 3: Equips de treball (negociació i resolució de conflictes).  11 hores 

RA4 
A8: Funcionament de l’equip de treball (tema 14) 4 

Pe5 
A9: Resolució de conflictes i negociació (tema 15) 7 

NF 4: Recerca activa d’ocupació  18 hores 

RA1 

A10: Itinerari professional de l’administratiu (tema 16) 5 
Pe6 

A11: Recerca d’ocupació  (tema 17) 7 

A12: Carrera professional (tema 18) 6 Pe7 

 

Instruments d’avaluació: 

L’avaluació de la UF1 es realitzarà de forma contínua al llarg de la seva durada.  

Els instruments d’avaluació estaran formats per les proves escrites i treballs pràctics realitzats durant el 
curs.  
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L’alumne disposarà d’una llibreta on anotarà tots els treballs encomanats per ordre correlatiu, i a on 
també hi farà constar totes les explicacions i idees que el professor exposi a l’aula (apunts). 

L’alumne presentarà aquests treballs en finalitzar cada un dels diferents nuclis formatius (NF) i assisteixi 
a la prova escrita i/o pràctica, encara que el professor podrà també demanar-les en finalitzar l’avaluació, 
per tal d’examinar-les amb més profunditat. 

Prova escrita (Pe): qüestions, test, resolució de problemes. 

Pràctiques (Pt): activitats  realitzades de forma individual o en grup per cada alumne 

Graella d’observació (G): observació sistemàtica dels alumnes mentre realitzen els exercicis i problemes 

relacionats amb cada activitat d’aprenentatge, en aquesta graella s’anotaran principalment les següents 
dades: 

 Lliurament del treball en la data fixada. 

 Pulcritud en la presentació del treball. 

 Resolució de problemes. 

Quadern professor (Q)  per l’activitat exposició 

 

La qualificació de la UF1 (QUF1) s’obté segons la següent ponderació: 

1. Realització  i presentació dins del termini establert dels supòsits  teòrics i/o 
pràctics, treballs encomanats,  així com l’ordre, pulcritud i iniciativa en       la 
realització d’aquestes (Pt) 

40 % 

2. Controls i/o exàmens dels continguts de les diferents activitats d’ensenyament i        
aprenentatge realitzades durant la UF (Pe) 

50 % 

3. Comportament i treball a l’aula: Assistència i puntualitat. Interès envers el 
mòdul formatiu. Participació, treball a classe i a casa. Comportament envers el/la  
professor/a, companys/es i material de l’ aula. (Q + G) 

10 % 

 

Per aprovar la UF caldrà, que la mitjana de les notes dels tres aspectes avaluats, sigui superior a 5 i 
caldrà també que la nota de cada una d’elles sigui superior a 3 sobre 10. 

S’hauran de superar per separat tots els Resultats d’aprenentatge (RA) per poder fer la ponderació. 

En cas de no superar la UF de forma contínua, es realitzarà una prova en el període de recuperació 
establert pel centre. Aquesta prova constarà d’una part escrita i d’una part pràctica. 

El següent quadre mostra com s’obté la qualificació de cada RA, en funció dels instruments d’avaluació: 

 

Qualificació 
dels Resultats 

d’Aprenentatge 

1 2 3 

Q + G Pt Pe 

RA1 10 % 40 % 50 % 

RA2 10 % 40 % 50 % 

RA3 10 % 40 % 50 % 

RA4 10 % 40 % 50 % 

 

La qualificació de la UF1 (QUF1) s’obté segons la següent ponderació: 

 

RA4 · 0,20  RA3 0,10·  RA20,40RA10,30Q
UF1

 
 

S’hauran de superar per separat tots els RA per poder fer la ponderació.  
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UF2: Prevenció de riscos laborals (33 h) 

NF 1: La prevenció de riscos laborals a l’empresa i el marc normatiu 9 hores 

RA1 i RA2 
A1: Conceptes bàsics en la prevenció de riscos laborals 3 

Pe1 
A2: El marc normatiu (tema 8) 6 

NF 2: Avaluació de riscos professionals 6 hores 

RA3 
A3: Avaluació de riscos professionals i de l’administratiu 

 (tema 9) 
6 Pe2 

NF 3: Planificació i gestió de la prevenció en l’empresa i aplicació de mesures de 
prevenció i protecció 

12 hores 

RA4 

RA5 

A4: Aplicació de mesures de prevenció i protecció en l’empresa 
(tema 10) 

6 
Pe3 

Pe4 A5: Planificació i gestió de la prevenció en l’empresa 

 (tema 11) 
6 

NF 4: Plans d’emergència i d’evacuació en entorns de treball 6 hores 

RA6 
A6: Plans d’emergència i d’evacuació en entorns de treball 
(tema 12) 

6 Pe5 

 

Instruments d’avaluació: 

L’avaluació de la UF2 es realitzarà de forma contínua al llarg de la seva durada.  

Els instruments d’avaluació estaran formats per les proves escrites i treballs pràctics realitzats durant el 
curs.  

L’alumne disposarà d’una llibreta on anotarà tots els treballs encomanats per ordre correlatiu, i a on 
també hi farà constar totes les explicacions i idees que el professor exposi a l’aula (apunts). 

L’alumne presentarà aquests treballs en finalitzar cada un dels diferents nuclis formatius (NF) i assisteixi 
a la prova escrita i/o pràctica, encara que el professor podrà també demanar-les en finalitzar l’avaluació, 
per tal d’examinar-les amb més profunditat. 

Prova escrita (Pe): qüestions, test, resolució de problemes. 

Pràctiques (Pt): activitats  realitzades de forma individual o en grup per cada alumne 

Graella d’observació (G): observació sistemàtica dels alumnes mentre realitzen els exercicis i problemes 

relacionats amb cada activitat d’aprenentatge, en aquesta graella s’anotaran principalment les següents 
dades: 

 Lliurament del treball en la data fixada. 

 Pulcritud en la presentació del treball. 

 Resolució de problemes. 

Quadern professor (Q)  per l’activitat exposició 

 

La qualificació de la UF2 (QUF2) s’obté segons la següent ponderació: 

1. Realització  i presentació dins del termini establert dels supòsits  teòrics i/o 
pràctics, treballs encomanats,  així com l’ordre, pulcritud i iniciativa en       la 
realització d’aquestes (Pt) 

40 % 

2. Controls i/o exàmens dels continguts de les diferents activitats d’ensenyament i        
aprenentatge realitzades durant la UF (Pe) 

50 % 

3. Comportament i treball a l’aula: Assistència i puntualitat. Interès envers el 
mòdul formatiu. Participació, treball a classe i a casa. Comportament envers el/la  
professor/a, companys/es i material de l’ aula. (Q + G) 

10 % 
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Per aprovar la UF caldrà, que la mitjana de les notes dels tres aspectes avaluats, sigui superior a 5 i 
caldrà també que la nota de cada una d’elles sigui superior a 3 sobre 10. 

S’hauran de superar per separat tots els Resultats d’aprenentatge (RA) per poder fer la ponderació. 

En cas de no superar la UF de forma contínua, es realitzarà una prova en el període de recuperació 
establert pel centre. Aquesta prova constarà d’una part escrita i d’una part pràctica. 

El següent quadre mostra com s’obté la qualificació de cada RA, en funció dels instruments d’avaluació: 

 

Qualificació 
dels Resultats 

d’Aprenentatge 

1 2 3 

Q + G Pt Pe 

RA1 10 % 40 % 50 % 

RA2 10 % 40 % 50 % 

RA3 10 % 40 % 50 % 

RA4 10 % 40 % 50 % 

RA5 10 % 40 % 50 % 

RA6 10 % 40 % 50 % 

 

La qualificació de la UF2 (QUF2) s’obté segons la següent ponderació: 
 

RA6 0,20  RA5 · 0,20 RA4 · 0,20  RA3 0,20·  RA20,10RA10,10Q
UF2

 
 

S’hauran de superar per separat tots els RA per poder fer la ponderació. 
 
Recuperació de les UF 
En cas de no superar les UF de forma contínua (conv. ordinària), es realitzarà una prova  escrita en el 
període de recuperació establert pel centre (mes de juny), per cada una de les UF amb nota inferior a 5.  
 

Bibliografia 
Per tal de poder desenvolupar aquestes UF l’alumne haurà d’utilitzar els següent llibre de text: 
 
M. Eugenia Caldas, A Castellanos, M. Luisa Hidalgo i Raúl López: Formació i orientació laboral – Grau 
mitjà. Editorial Editex: Madrid, 2010 

   
ISBN: 978-84-9771-562-1   
  
 

 


