UNIDADES DE COMPETENCIA

MODULO 1: INFORMATICA BASICA WINDOWS 98
17 horas
MODULO 2: GESTION DE BASESDE DATOS
17 horas
MODULO 3. APLICACIONES INFORMATICAS DE GESTION COMERCIAL INTEGRADA
(Facturacion y Almacén)

68 horas
MODULO 4.  APLICACIONES INFORMATICAS DE GESTION DE PERSONAL (Néminas y
Seguridad Social)
68 horas
MODULOS5;  APLICACIONES ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS DE LA HOJA DE
CALCULO
17 horas
MODULO 6: APLICACIONES INFORMATICAS DE GESTION FINANCIERO-CONTABLE.
68 horas
MODULO 7: PREVENCION DE RIESGOSLABORALES
30 horas
MODULO 8  NUEVASTECNOLOGIAS
5horas

MODULO 9: ORIENTACION E INFORMACION PROFESIONAL
10 horas



MODULO1:  INFORMATICA BASICA WINDOWS 98

OBJETIVO GENERAL:
Desarrollar, a nivel de usuario el funcionamiento general de un ordenador y las funciones de sus
distintos componentesy periféricos, gjecutando sobre el sistema operativo lasinstrucciones bésicas.

DURACION DE TIEMPO DOCENTE DEL MODULO
17 horas

CONTENIDO FORMATIVO DEL MODULO

PRACTICAS
A partir de lavisualizacion de un sistema completo informatico:
Conectar €l sistema

0 Conectar los distintos periféricos

o Visualizar losdirectoriosy ficheros existentes

Redlizar en un sistema operativo MSDOS - tradicional y bajo Windows ejercicios de las
siguientes operaciones:;

= Posicionarse en un directorio

= Crear undirectorio

= Crear un subdirectorio

= Borrar undirectorio

= Formatear un disquete

= Copiar un fichero del disco duro aun disquete

= Copiar un fichero de un disquete a un disco duro

= Renombrar un fichero

= Borrar unfichero

= Copiar el disco duro a un disguete todos los ficheros que cumplen una determinada

condicion.
=  Copiar deun disquete al disco duro todoslos ficheros
= Borrar todos|los ficheros de un directorio que cumplen una determinada condicion.

Realizar en un sistemaen red gjercicios de | as siguientes operaciones_
Acceso del usuarioalared

Reconocimiento de los derechos de usuario

Operaciones generales:

Compartir impresoras

Compartir directorios

Mensagjes entre usuarios

Correo electrénico

CONTENIDOS TEORICOS
Introduccion:
o0 Historiay evolucién del ordenador
0 El ordenador en laempresa
0 Del gran ordenador al ordenador personal

Hardware

El Ordenador:

Definicion
o Funciones
0 Partesbhésicas
o Tipos

Unidad Central de Proceso.

Memoriaprincipal:

Concepto de memoria principal
0 Clasesde memoriaprincipa
0 MemoriaRAM
0 MemoriaROM




0 Medidas de memoria
Periféricos:
Concepto

0 Clasesde periféricos:

o Periféricosdeentraday salida: teclado, pantalla, impresora, plotter

0 Periféricos de amacenamiento: disco flexible, disco duro, cinta magnética
Representacién de datos:

Bit, byte

Sistemas de codificacién: codigo binario
0o Software
o Concepto.

0 Elementosy partes del software.
El Sistema Operativo
Concepto
o Funciones
Clasificacion y estudio de Sistemas Operativos:
o MSDos
o0 Windows
Utilizacion y explotacion de un sistema mono usuario
Utilidades, funcionesy comandos.
0 Conexiony puestaen marcha
o Utilizacion
Utilizacion y explotacién de un sistemaen red
Introduccién alas redes de arealocal:
Concepto y ventajas de las redes locales
0 Términos habituales en las redes |ocales
0 Elementos bésicos delas redeslocales
0 Descripcién de un modelo dered
Funcionamiento de unared local:
Sistema operativo
0 Comparacion de datosy blogueos de ficherosy registros
0 Asignacién de recursos
0 Latajetadeinterface dered.
Tipologiadelasredes de &realocal:
Factores de determinantes en la el eccion de topol ogia
0 Tiposdetopologia: en bus, en anilloy en estrella
Arquitecturade lasredeslocales
0 Conceptos basicos de gestién y configuracion de unared
o0 Sistemas dered mas extendidos y autopistas de lainformacion
Aplicacionesinforméticas:
Descripcion general
o Utilidades
o Concepto de menu

CONTENIDOS RELACIONADOS CON LA PROFESIONALIDAD

Disposicion Positiva y abierta a uso de conceptos, herramientas y modos de trabajo nuevos y

tecnol 6gicamente diferentes.

Sensibilidad hacia el avance tecnol égico/Informético general y acelerado en el conjunto de la

sociedad y sus facetas profesionales.

Valoracién del coste comparativo/desventaja que supone la renuncia a la utilizacién de los

instrumentos informati cos.

Ser sensible a la creciente sencillez y accesibilidad que plantea el uso de herramientas

informaticas.



MODULO?2:  GESTION DE BASESDE DATOS Microsoft Access 2000

OBJETIVO GENERAL:
Organizar la utilizacion de las bases de datos disponibles en la aplicacion y de las generadas por
el usuario.

DURACION DEL MODULO:
17 horas

CONTENIDO FORMATIVO

A .- PRACTICAS

1- Ante un supuesto, debidamente caracterizado, que contemple diversos archivos de informacién,
seleccionar aguellos datos de utilizacién mas frecuente, generando los correspondientes ficheros de
consulta.

2.- A lavista de diferentes ficheros de consulta, generar pantallas personalizadas para la visualizacién de
los datos contenidos en ellos.

3.- A lavistade diferentes ficheros de consulta, generar model os personalizados de impresién.

4.- Ante un supuesto, debidamente caracterizado, que contemple ficheros de datos referidos a clientes,
proveedores y otros colectivos relacionados con la actividad empresarial, generar y editar etiquetas para
envios masivos.

B.- CONTENIDOS TEORICOS
Consultay condiciones:
Introduccion. Concepto
Proceso previo alaconsulta:
0 Necesidades
o0 Objetivos
0 Proceso adecuado
Condiciones de visualizaciény campos avisualizar.
0 Elementos delacondicién: campos, operadoresy valores.
Condiciones multiples:
0 Prioridades delos operadores. Uso de paréntesis
0 Ejecucion delaconsulta. Comprobacion.
Impresion, grabacion del resultado de la consulta
Modificacion de la consulta
Borrar suprimir consultas
Disefio de formatos de pantalla/formulario
0 Moadificacion del disefio de pantalla/formulario
0 Abiriry cerrar e formato de pantalla/formulario
0 Uso depantala/formularios paraintroducir, visualizar y modificar datos informes.
Estudio previoy creacion del informe:
Campos
0 Agrupacion de datos
0 Utilizacion detotalesy subtotales
Grabar/guardar y €jecutar.
Salida por pantalla
0 Salidapor impresora
Abriry cerrar uninforme
o Maodificar el disefio de un informe
0 Informes creados a partir de varias bases de datos
Etiquetas:
Estudio previo del formato y creacion de etiquetas
0 Grabar/guardar etiquetas
0 Abriry gecutar (salida por pantalla e impresora)
o Modificacién del disefio de etiquetas.
Funcionesincluidas en las aplicaciones:
Definicion de funcion.
0 Funciones mateméticas: suma, promediosy recuentos
o Funciones de conversion de datos de unos tipos a otros.
o Funciones relacionadas con los diferentes campos: carécter, fecha, otros.




C.- CONTENIDOS RELACIONADOS CON LA PROFESIONALIDAD.

Disposicion positiva y aiierta a uso de conceptos, herramientas y modos de trabajo nuevos y
tecnol 6gi camente diferentes.

Perseverancia y continuidad en e manejo de aplicaciones informéticas como férmula de
visualizacion de sus posibilidades.

Sentido de la experimentacion como ormula de profundizacién en el manejo operativo de las
posibilidades de la herramientainformatica.

Imaginacion y creatividad para optimizar las utilidades y ambitos de uso de la herramienta
informética.

MODULO 3: APLICACIONES INFORMATICAS DE GESTION COMERCIAL

INTEGRADA Facturacion y Almacén

OBJETIVO GENERAL:

Desarrollar € proceso general de entrada y utilizacion de aplicaciones de gestion de almacén y
facturacion.

DURACION DEL MODULO:

68 horas.

CONTENIDO FORMATIVO

PRACTICAS:

1.- En un supuesto practico de utilizacion de un programa de gestion comercial:

(0]
(0]

o

(o]
(o]

Seleccionar |os ficheros necesarios para su utilizacion.

Efectuar los procedimientos necesarios para la actualizacion y registro de diferentes datos
personalesy fiscales de la carterade clientes.

Efectuar los apuntes necesarios para registrar diferentes pedidos recibidos confeccionando los
correspondientes albaranes.

Confeccionar las facturas de venta correspondientes a un pedido determinado.

Obtener diferentes informes y/o estadisticas de ventas correspondientes a una periodo
determinado.

2.- En un supuesto practico de utilizacién de un programa de gestion de existencias:

(0]
(0]

(o]

Seleccionar |os ficheros necesarios para su utilizacion.

Efectuar los procedimientos necesarios para la actualizacion del fichero de proveedores 'y de
productos.

Efectuar 1os apuntes necesarios para registrar diferentes operaciones de entradas y salidas de
diferentes mercancias.

Efectuar los procedimientos necesarios APRA mantener el inventario permanentemente
actualizado y correctamente val orado.

Elaborar periodicamente, listados/estadisticas informativas de precios por productos y
existencias en almacén.

Confeccionar inventarios de existencias.

CONTENIDOS TEORICOS

Aplicaciones Informéticas de Gestion Comercia y de Existencias.
Aplicaciones informaticas de gestion: concepto y ambitos habitual es de aplicacion.
Principios basicos de |a utilizacién de una aplicacién informética:
Posicionamiento

0 Seleccion

0 Actuacion

0 Salida/grabacion
Utilizacion de una aplicacién de gestion comercial:
Operativageneral:
Entradaen laaplicacion

o Caodificacién

0 Tratamientoy aplicciondd IVA
Ficheros maestros




Fichero de vendedores:
0 Altas, bgjasy modificaciones
= Consultas
= Calculosde comisiones
= Listados de vendedoresy comisiones
Fichero de clientes:
0 Altas, bajasy modificaciones
= Consultas
=  Introduccion de impagados
= Consumos por clientey por articulo
= Listados
Fichero de proveedores:
0 Altas, bajasy modificaciones
= Consultas
= Listado dedatos generales
= Listado de datos econémicos
= Listado de etiquetas
Fichero de articulos:
0 Altas, bgjasy modificaciones
= Consultas
*= Recepcion
= Cambio de precios
= Regularizaciones de stocks
= Inventarios
= Listadosde preciosy existencias
= Listados ordenados por ventas (A, B, C)
Facturacién

Gestién de albaranes:
0 Altas, bajasy modificaciones
= Listados de comprobacion
=  Confeccién de albaranes
=  Confeccién de etiquetas de envio
Gestion de facturas
Confeccion derecibosy letras de cambio
Listados de facturacion
Cierreciclo de facturacion
Proceso de contabilizacion

Procesos especiales:

Cambios de afio de ficheros
Ficheros auxiliares

Generador de formatos de impresion.

CONTENIDOS RELACIONADOS CON LA PROFESIONALIDAD
Disposicién Positivay abierta al uso de conceptos, herramientas y modos de trabajo nuevos y
tecnol 6gicamente diferentes.
Sensibilidad hacia el avance tecnol égico/informatico general y acelerado en el conjunto de la
sociedad y sus facetas profesionales.
Valoracion del coste comparativo/desventgja que supone la renuncia a la utilizacion de los
instrumentos informéti cos.
Ser sensible a la creciente sencillez y accesibilidad que plantea el uso de herramientas
informéticas.
Sentido de la optimizacion de las opciones y posibilidades que ofrecen los paguetes informaticos
como herramientas al servicio de la gestion empresarial.



MODULO 4: APLICACIONES INFORMATICAS DE GESTION DE PERSONAL
Néminasy Seg. Soc.

OBJETIVO GENERAL:

Desarrollar EL proceso general de entrada y utilizacion de aplicaciones de gestion del personal
de unaorganizacion.

DURACION DEL MODULO
68 horas.

CONTENIDO FORMATIVO

PRACTICAS
1.- En un supuesto practico, convenientemente caracterizado, que contenga los datos personales y
profesionales de un colectivo cumplimentar, utilizando una aplicacién de gestion de personal:
= Distintostipos de contratos de trabajo.
=  Documentos de afiliacién ala Seguridad Social.
= Copias basicas de los contratos de trabajo.
2.- Ante un caso que recoja los datos personales y profesionales de un colectivo de trabajadores,
simulando diferentes situaciones de incapacidad temporal en alguno de ellos, efectuar mediante la
utilizacion de una aplicacion de gestion de personal los procedimientos necesarios para €l registro de
datosy operaciones propias de laliquidacion de salarios.
3.- Ante un caso que contemple |os recibos de salarios correspondientes a un determinado periodo de un
colectivo de trabajadores, efectuar mediante la utilizacion de una aplicacion de gestion de personal los
procedimientos necesarios para:
La elaboracion de los documentos-liquidacion de contizaciones ala Seguridad Social
La elaboracion de la declaracion-liquidacion trimestral de retenciones a cuenta del |.R.P.F.
practicadas.
La confeccion del resumen anual de retenciones a cuenta del 1.R.P.F. practicadas a colectivo de
trabajadores.
La confeccion de los certificados personales de retenciones anuales practicadas a cuenta del
I.R.P.F. acadatrabajador.
4.- Ante un caso que recoja diferentes datos sobre altas, bajas y/o modificaciones en la situacion labaoral
de un colectivo de trabajadores, proceder mediante la utilizacion de una aplicacién de gestion de personal
a registrar dichas variaciones en los expedientes personales de cada uno de ellos actualizando su
situacién. En un supuesto practico de utilizacién de un programa de gestion de personal obtener diversos
listados/ estadisticas a partir de los datos registrados.

CONTENIDOS TEORICOS.

Aplicaciones Informaticas de Gestion de Personal
Aplicaciones informaéticas de gestion, concepto y ambitos habitual es de aplicacion.
Principios basicos de utilizacién de una aplicacion informética:
o0 Posicionamiento
0 Seleccion
0 Actuacion
Salida/grabacion
Utilizacion de una aplicaci én de gestion de personal
Operativa general:
0 Teclasdefuncion
o Entradaenlaaplicacion
Mantenimiento de ficheros:

Constantes
0 Textos
0 Pardmetros
o Convenios
o Categorias
o Pagas
o Calendario

Ficheros de empresa:
Datos generales




0 Tabladebancos
0 Acumulados|.R.P.F.
o Otrosdatos
Ficheros de trabajadores:
Datos generales
Tipos de contratos
0 Remuneracionesy prestaciones
0 Fechasy vencimientos
o Otros datos
0 Listadosdeficheros
Procesos de nomina:

Incidencias
0 Cdéculodel recibo de salarios
o Edicién derecibos
0 Resumen de néminamensual
o Documentos de pago

0 Anticipos
Procesos de seguridad social
Confeccion del TC-2
o Confecciondel TC-2/1
o Confecciéndel TC-1
0 Estadisticas de costes de Seguridad Social
Procesos del impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas.
Tablasdel.R.P.F.
0 Confeccion del modelo 110 de retenciones trimestrales
0 Confeccion del listado anual, modelo 190
0 Certificados parael trabajador
0 Maodelo 190 en soporte magnético
Cierres:
Cierre mensual de nébmina
0 Resimenesacumulativos
Informesy estadisticas:
Confeccion de etiquetas de empresay de trabajadores
o Edicion de contratos de trabajo
0 Partesdedltay debaja
o Notificaciones de finalizacion de contrato
o0 Cartadefiniquito
0 Certificado de empresa
Estadisticas de datos mensuales y acumulados
Utilidades generales:
Borrado de ficheros
0 Recuperacién deficheros
Bajas de trabajadores
M odificaciones de cédigos
Copias, conveniosy tablas salariales
Cdculo delaplantilla-promedio

o

(0]
(0]
(0]
(0]

CONTENIDOS RELACIONADOS CON LA PROFESIONALIDAD.

Disposicion positiva y abierta a uso de conceptos, herramientas y modos de trabajo nuevos y
tecnol 6gicamente diferentes.

Sensibilidad hacia el avance tecnolégico/informético general y acelerado en el conjunto de la
sociedad y sus facetas profesional es.

Valoracion del coste comparativo/desventaja que supone la renuncia a la utilizacion de los
instrumentos informaticos.

Ser sensible a la creciente sencillez y accesibilidad que plantea el uso de herramientas
informéticas.

Sentido de la optimizacion de las opciones y posibilidades que ofrecen los paguetes informaticos
como herramientas al servicio dela gestion empresarial.



MODULO &: APLICACIONES ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS DE LA
HOJA DE CAL CUL O Microsoft Excel 2000

OBJETIVO DEL MODULO:
Elaborar Model os de hojade célculo paralaresolucion de tareas administrativas y financieras.

DURACION TIEMPO DOCENTE
17 horas

CONTENIDO FORMATIVO
A .-PRACTICAS

1.- Ante Un supuesto, debidamente caracterizado, que defina claramente | os objetivos perseguidos:
Generar una hojade calculo parala elaboracion del prdesupuesto anual de laempresa.
Generar una hojade calculo parala elaboracion de previsiones de tesoreria.
Préstamos por €l sistemafrancésy de amortizacion constante.
Generar una hoja de célculo que presente |os cuadros de amortizacién de | os distintos elementos
gue componen el inmovilizado de la empresa.
En un caso que contemple una hoja de célculo en la que se han introducido |os datos necesarios,
efectuar distintas simulaciones que reflejen las consecuencias de la variacion de uno o varios de
los datos contenidos en la hojade célculo.
2.- Ante un supuesto que relacione una serie de operaciones de frecuente realizacién desarrollar los
macro comandos necesarios para la automati zacién de las mismas.

B.- CONTENIDOS TEORICOS

Redlizacion DE modelos de hoja de céllculo complejos para la resolucion de tareas
administrativas en las areas funcionales de la empresa.
Modelos multihoja
Andlisisdel modelo
Consolidacion de lainformacion
Crear vinculos
Libros detrabajo
Modelos de prevision /simulacién
Busqueda de objetivos
Administrador de escenarios
Tablacruzada
Herramienta de resolucién y optimizacion de funciones
Administracion de informes:;
Macros
Concepto
Disefio de un macro comando
o0 Escriturade un macro comando
o Ejecucién
o Grabacion
Funciones definidas por el usuario
Bases de datos
Elementos de una base de datos
Creacion De unabase de datos
Introducir datos: fichas, registros
Editar y borrar registros
Ordenar registros
Condiciones/ criterios
Busqueda de registros segun condicion/es (criterio /s)
Extraccion de datos
0 Sinopsis.
Personalizacion de la aplicacién de hoja de célculo.
Presentacién y personalizacién de barras de herramientas
0 Colocacion delas barras de herramientas
0 Personalizacion del areadetrabajo
0 Administracién de macros autométicas
o0 Paetadecolores

OO0 O0OO0OO0Oo




C.- CONTENIDOS RELACIONADOS CON LA PROFESIONALIDAD

Disposicion Positiva y abierta al uso de conceptos, herramientas y modos de trabajo nuevos y
tecnol 6gicamente diferentes.

Perseverancia y continuidad en e manejo de aplicaciones informéticas como férmula de
visualizacion de sus posibilidades.

Sentido de la exactitud y la precision como exigencia de la relacion de trabagjos con la
herramientainformaticay el ordenador en general.

Sentido de la experimentacion como férmula de profundizacién en el manegjo operativo de las
posibilidades de |a herramientainformética.

Imaginacion y creatividad para optimizar las utilidades y ambitos de uso de la herramienta

informética.
MODULO 6: APLICACIONES INFORMATICAS DE GESTION FINANCIERO -
CONTABLE
OBJETIVO GENERAL

Desarrollar EL proceso general de entraday utilizacidn de aplicaciones financiero-contabl es.

DURACION DEL MODULO:
68 horas

CONTENIDO FORMATIVO
A .- PRACTICAS

1.- En un supuesto practico de utilizacion de un programa de gestion contable;
- Seleccionar los ficheros necesarios para su utilizacion.
Efectuar |os procedimientos necesarios para el registro de datos y operaciones contables propias
aun ciclo completo.
Obtener, periddicamente, diversos listados de informaciones.
Registrar las anotaciones previas al cierre del gjercicio: regulacion y periodificacion.
Culminar €l proceso automético de cierre'y aperturadel nuevo gercicio.
Elaborar y editar las cuentas anuales.

2.- En un supuesto practico de utilizacion de un programa de gestion de tesoreria:
Seleccionar |os ficheros necesarios para su utilizacion.
Efectuar los procedimientos necesarios para la introduccion de datos y €l registro y control de
cobrosy pagos.
Obtener, periédicamente, diversos listados de informacién.
Elaborar y editar los cuadros-resumen de previsiones de tesoreria.

B.- CONTENIDOS TEORICOS,

Aplicacionesinforméticas de Gestion Financiero-Contable
o Aplicaciones informéticas de gestion: concepto y ambitos habituales de
aplicacion.
0 Principios basicos de la utilizacion de una aplicacion informética.
Posicionamiento
0 Seleccién
o Actuacion
0 Sdlida/ grabacion
Utilizacién de una aplicacion financiero-contable
Operativageneral:
Introduccién de apuntes en el libro diario
o Consultasen el libro diario
Extractos del libro mayor
Acceso aficheros maestros
Introduccion de existencias finales

0
0
0
o Cierredd gercicio.




Estados contabl es:

Informes:

o Librodiario

o Baanceinicid

0 Baancedesumasy saldos

o Balancedesituacion

0 Cuentade pérdidasy ganancias
Cuentas anuales:

Balance de situacion
0 Cuentade pérdidasy ganancias
0 Memoria
o0 Informedegestién
Autoinformes:
Confeccion
0 Impresién

Memoria:
Confeccion
0 Impresién
Ratios:
Altas, bajas y modificaciones

o Listado
o Céculoeimpresion
Gestiones auxiliares
Gesti6n presupuestaria:
Introduccién de datos
o Comparacién individual
o Comparacion global
Gestion de bancos
Ficheros: altas, bajasy modificaciones
o Consultageneral
0 Previsién de holgura
0 Preparaciény listado de remesas
Gestion de tesoreria:
Prevision de pagos
0 Previsién de cobrosy riesgos
o Listado
Gestion del IVA:
Introduccion de apuntes
0 Listado defacturasrecibidas
0 Listado defacturas emitidas

C.- CONTENIDOS RELACIONADOS CON LA PROFESIONALIDD
Disposicién positiva y abierta al uso de conceptos, herramientas y modos de trabajo nuevos 'y
tecnol 6gicamente diferentes.
Sensibilidad hacia el avance tecnoldgico / informético general y acelerado en el conjunto de la
sociedad y sus facetas profesionales.
Valoracion del coste compartivo / desventaja que supone la renuncia a la utilizacion de los
instrumentos informati cos.
Ser sensible a la creciente sencillez y accesibilidad que planea el uso de herramientas
informaticas.
Sentido de la optimizacién de las opciones y posibilidades que ofrecen los paquetes informati cos
como herramientas al servicio de lagestion empresarial

MODULO 7: SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

OBJETIVOSDEL MODULO:

Desarrollar la actividad laboral de acuerdo a comportamientos respetuosos con la seguridad,
proteccion alasalud, y e mantenimiento de la calidad ambiental y ergonémica.

DURACION DEL MODULO:

30 Horas




CONTENIDOS FORMATIVOSDEL MODULO:
A) Practicas

Seguridad
A partir de una caracterizacion de un lugar de trabajo en funcionamiento:
- Detectar loslugares/actividad de mayor potencialidad de riesgo
- Detectar lasinstalaciones/actuaciones avigilar
- Elaborar unarelacién de medios de intervencion necesarios
Dado un sistemade alarmao alerta:
- ldentificar los dispositivos
- Vaerificar su correcto funcionamiento y emplazamiento
- Transmitir las anomalias detectadas en €l sistema
A partir de la puesta en marcha de un sistema de alarma antiincendios, realizar de modo
simulado la secuencia de actuaciones a desarrollar.
Redlizar de modo simulado la gecucion material de técnicas sanitarias bésicas de primeros
auxilios.

Higiene
Para distintas oficinas y situaciones de trabajo convenientemente caracterizadas, detectar las
fuentes de polucién del ambiente.
Para situaciones de oficina en las que ha sido alterada la correcta ubicacién del equipamiento y
fuentes de luminosidad:
- Reubicar las fuentes luminosas de forma que se solucionen los problemas
previamente detectados
- Reorganizar la ubicacién de los equipos-mesas, sillas, ordenadores y otros medios
y/o equipamientos, de modo que se mejoren las deficiencias ergonémico-posturales
previamente detectadas
- Elaborar una relacién de posibles mejoras adicionales en relacién a otros factores
técnicos de ambiente: aclsticos, de ventilacién, de temperatura u otros

B.- Conocimientos Tedricos

Seguridad
Riesgos
- Concepto deriesgo
- Factoresderiesgo
Medidas de prevenciény proteccion.
Siniestros
- Clasesy causas
- Sistemasdedeteccidony alarma
- Evacuaciones
- Sistemade extincién de incendios:
métodos
medios
agentes. agua, espuma, polvo
materiales: maviles; fijos
Primeros auxilios.
Higieney Calidad de Ambiente
Higiene
- Concepto de higiene
- Zonasderiesgo
- Objetivosde higieney calidad del ambiente
Parametros de influencia en las condiciones higiénico-sanitarias
- Personas
- Instalaciones:
concepto y ordenacion
estructuras exteriores
- Funcionesdeloslocales
- Sistemas: eléctricos, de aguay ventilacion
Higiene personal.
Higiene en lostransportesy circulaciones
- Riesgos de contaminacién de productos y materiales durante el transporte
- Organizacion de circuitos de diferentes tipos de productos y materiales



Fenodmenos de degradacién
- Degradacionesfisicas
- Degradaciones quimicas
Medidas de prevencién
- Prevencion de lacontaminacion
- Prevencién de las degradaciones fisicas
- Prevencién delas degradaciones quimicas
Confort y ambientes de trabajo
- Aspectos ergonémicos de la actividad de oficina
- Aspectos posturales
- Aspectosvisuales
Factores técnicos de ambiente
- Acondicionamiento del aire:
ventilacion deloslocales
principios de ventilacion
instalaciones de ventilacion
climatizacién deloslocaes
temperaturainterior y confort
tipos de calentamiento
. sistemade regulaciény seguridad
- lluminaciéon deloslocales
tipos de luces: incandescentes; fluorescentes
aparatos de iluminacion y modos de iluminacién
mantenimiento de las fuentes luminosas y aparatos de iluminacion
efectos delaluz sobre materialesy productos
- Acustica

M étodos de conservacién y manipulacion de productos:
- Productos a conservar
- Principales métodos y técnicas de conservacion
- Riesgos sanitarios de inadecuadas conservaciones de productos
- Principios bésicos de manipulacion

Contenidosreacionados con la profesionalidad

- Vaoracion de la salud y la seguridad como elementos esenciales de la calidad de
vidalaboral.

- Percepciény valoracion ajustada de | os factores de riesgo.

- Sensibilidad por el ordeny limpiezadel lugar detrabajo y del materia utilizado.

- Utilizacion respetuosa y responsable de instalaciones, equipos y materiales de
acuerdo a las instrucciones y criterios de economia, eficacia y seguridad
establecidos.

- Rechazo aactitudesirresponsablesy peligrosas en la conducta laboral.

- Vaoracion de la calidad ambiental y aspectos ergonémicos como elementos del
ambito de la seguridad e higiene.

MODULO 8 NUEVASTECNOLOGIASAPLICADASA LA FORMACION

OBJETIVOSDEL MODULO:
Utilizar las técnicas mas avanzada en el mundo profesional.

DURACION DEL MODULO:
5 Horas

CONTENIDOSFORMATIVOSDEL MODULO:

A) Teoriay Practica.

v" FORMACION SOBRE EL PORTAL DE LA CONSEJERIA DE TRABAJO:
Conocer las posibilidades que hacen que Internet sea el medio de comunicacion
maés usado actual mente.

Visitar 'y conocer e portal de la Consgeria de  Trabgjo:
www.empleaextremadura.com




MODULO 9: ORIENTACION E INFORMACION PROFESIONAL

OBJETIVOSDEL MODULO:

Utilizar técnicas de busqueda de empleo activas, orientando |a actuacion en el mercado de
trabajo de acuerdo alas propias capacidades e intereses en un itinerario profesional coherente.

DURACION DEL MODULO:
10 Horas
CONTENIDOSFORMATIVOSDEL MODULO:

A) Practica

Confeccionar una carta de presentacién.
Confeccionar curriculum utilizando diferentestipos.
Prueba de entrevistas personal es.

Ensayo de proceso de busqueda de empleo

B) Conocimientos Tedricos

Laeleccion dd itinerario profesional.
- Primer paso: Definirme
- Segundo paso: ¢Qué se me dabien?
- Tercer paso: Laevauacion.
El proceso de busgueda de empl eo.
- Introduccién
- Fuentesde Informacién
El proceso de seleccion.
- Introduccion
- Presentacion
- El curriculumvitae
- Testy pruebade seleccion
- Laentrevista




