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Descricion xeral Os contidos reflexados, dirisenxe a conguerir que o alumno se dote dos cofiecementos informaticos necesarios, para que
empregue as ferramentas informaticas ao seu alcance ao longo de toda a carreira e, mais tarde, no ambito laboral.
Competencias do titulo
Caodigo Competencias do titulo
A10 Organizacion e direccion de empresas.
A13 Transmitir e comunicarse por escrito e oralmente usando a terminoloxia e as técnicas adecuadas.
A3l Aplicar os cofiecementos a practica.
B2 Capacidade de analise e sintese.
B3 Capacidade de organizacion e planificacion.
B4 Capacidade de xestiéon da informacion.
B8 Razoamento critico.
B9 Traballo en equipos.
B12 Motivacién para a calidade.
B13 Adaptacion a novas situacions.
B14 Aprendizaxe autébnomo.
B15 Creatividade.
C1 Expresarse correctamente, tanto de forma oral coma escrita, nas linguas oficiais da comunidade auténoma.
C3 Utilizar as ferramentas bésicas das tecnoloxias da informacién e as comunicacions (TIC) necesarias para o exercicio da sua profesion e

para a aprendizaxe ao longo da sua vida.

Resultados da aprendizaxe

Resultados de aprendizaxe Competencias do
titulo
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Organizacion e direccion de empresas. A10 B2 C1
Capacidade de analise e sintese para a resolucién de problemas. Al13 B3 C3
Capacidade de organizacion e planificacion. A3l B4
Seleccionar e xestionar informacion e documentacion laboral. B8
Realizar andlises e diagndsticos, prestar apoio e tomar decisiéns en materia de estrutura organizativa, organizacién do B9
traballo, estudo de métodos e estudo de tempos de traballo. B12
Capacidade de xestion da informacion. B13
Toma de decisions. B14
Habilidades nas relacions interpersoais. B15

Aprender a transmitir e comunicarse por escrito e oralmente usando a terminoloxia e as técnicas adecuadas.

Aplicar os cofiecementos & practica.

Razoamento critico.

Traballo en equipos.

Aprendizaxe autbnomo.

Creatividade.

Expresarse correctamente, tanto de forma oral coma escrita, nas linguas oficiais da comunidade auténoma.

Dominar a expresion e a comprension de forma oral e escrita dun idioma estranxeiro.

Utilizar as ferramentas bésicas das tecnoloxias da informacién e as comunicacions (TIC) necesarias para o exercicio da sta
profesién e para a aprendizaxe ao longo da sua vida.

Valorar criticamente o cofiecemento, a tecnoloxia e a informacién dispofiible para resolver os problemas cos que deben

enfrontarse.

1.- Introducidn a sistemas de informacién: Ubicacion no 1.1.- Cofiecemento dixital do entorno.
entorno dixital 1.2. Cofiecemento das aplicacions informaticas mais empregadas para o estudo.
1.3.- Cofiecemento das aplicacion informaticas mais empregadas na empresa.

1.4.- Redes sociais e Internet.

2.- Aplicacions ofiméticas 2.1.- Ofimatica bésica.
2.2.- Procesador de textos. A sUa utilidade practica no &mbito académico e no ambito
laboral.
2.3.- Follas de célculo. A sua utilidade practica no ambito académico e no &mbito
laboral.
2.4.- Presentacions eficaces. A sta utilidade practica no &mbito académico e no
ambito laboral.
2.5.- Uso eficaz dos buscadores.
2.6.- Bases de datos.
3.- Aplicaciéns productivas 3.1.- Aplicacions para a planificacién de proxectos.
3.2.- Aplicaciéns para o traballo en equipo.
3.3.- Moodle, biblioteca informatica e dixital, blog.
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4.- Aplicaciéns operativas: Programas de xestion na empresa

4.1.- Aplicacions empresariais.
4.2.- Aplicacions da Administracion.
4.3.- Aplicacions de seguridade. Tratamento seguro da informacién no mundo das

TIC. Lei Organica de Proteccion de Datos

4.4.- Redes sociais no ambito laboral.

Planificacion

Metodoloxias / probas Competencias Horas presenciais Horas non Horas totais
presenciais /
traballo auténomo
Aprendizaxe colaborativa A13 A31 B12 B13 24 22 46
B15
Practicas a través de TIC A10 B3 B4 C3 12 44 56
Proba mixta A13B2B8B9B14Cl 12 12 24
Atencién personalizada 24 0 24

*Os datos que aparecen na taboa de planificacion son de carécter orientativo, considerando a heteroxeneidade do alumnado

Metodoloxias

Metodoloxias

Descricion

Aprendizaxe

colaborativa

Trabajo de todos los alumnos en un mismo objetivo en el cada grupo de alumnos resuelve una parte determinante y
necesaria para llegar al objetivo final, mediante una puesta en comun por los diferentes grupos de las fuentes, el hallazgo de

material, etc., todo ello coordinado y tutorizado por el profesor

Practicas a través de
TIC

Confeccion de néminas en el ordenador.

Determinacién del tipo de retencién de IRPF a través de los programas de la AEAT existentes en su pagina web.

Busqueda y cumplimentacion de diferentes tipos de contratos de trabajo a través de la pagina del INEM.

Confeccion de contratos diferentes a los laborales pero muy utilizados en el ambito de la empresa: arrendamiento de servicios
y ejecucién de obra.

Averiguacion eficiente y eficaz de datos con trascendencia en el roden social y laborla a través de internet.

Proba mixta

Casos practicos en los que se resuelvan incidencias en el orden social y laboral a través de conocimiento de la Ley y el
derecho con confeccién de ndminas, seguros sociales, dictamenes, demandas o escritos administrativos.

Atencion personalizada

Metodoloxias

Descricion

Practicas a través de
TIC

Se resolveran las duras individuales que tenga el alumno a la hora de la puesta en practica de los conocimientos adquiridos

Avaliacion

Metodoloxias

Competencias Descricion Cualificacion

Aprendizaxe

A13 A31 B12 B13  Se tendra en cuenta la participaciéon del alumnado en las clases asi como las 10

colaborativa B15 aportaciones de estos en relacién al grupo y a la material objeto de estudio o de
practica
Practicas a través de A10 B3 B4 C3 Las précticas a través de las TIC consisitiran en resolucion a través de programas 50

TIC

informaticos especificos o de internet de supuestos planteados en clase

Proba mixta

A13 B2 B8 B9 B14 C1 La prueba mixta consistira en la realizacion de un caso practico en el que para ello 40

habra de tenerse unos conocimientos tedricos o el material de apoyo necesario en

clase para la resolucion del mismo.
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Observacions avaliacién

Préacticas a través de TIC: Todas las practicas tendran que ser superadas para alcanzar la nota maxima. Se tendran en cuenta la calidad, los

contenidos y la puntualidad en la entrega

Fontes de informacion

Bibliografia basica

- 0.

- (). Compendios de leyes laborales, procesales y administrativos .

Compendios de leyes laborales, procesales y administrativos Capitulo de libro  Formularios Laborales Aranzadi
Capitulo de libro http://www.administracion.es Web http://www.aeat.es Web
http://www.aranzadi.es/index.php/catalogo/tipo/codigos/aranzadi/codigos-basicos-universitarios/legis Web
http://www.aranzadi.es/nueva/web/index.htm Web http://www.boe.es Web
http://www.civil.udg.es/normacivil/estatal/CC/INEXCC.htm Web http://www.datadiar.com Web
http://www.dicoruna.es/bop Web http://www.efl.es Web http://www.graduadoscoru.org Web
http://www.ine.es/inebase/cgi/um Web http://www.laley.net Web http://www.map.es Web http://www.mtas.es Web
http://www.mtas.es/Guia/texto/index.htm Web http://www.noticias.juridicas.com Web
http://www.porticolegal.com/int/int_Legislacion.html Web http://www.seg-social.cs/inicio Web http://www.todalaley.com

Web http://www.tt.mtas.es/periodico Web http://www.xunta.es Web Memento Laboral y Social

Bibliografia complementaria

Recomendacions

Materias que se recomenda ter cursado previamente

Materias que se recomenda cursar simultaneamente

Dereito Procesual Laboral/660G01032
Informatica Aplicada/660G01040

Materias que contintdan o temario

Dereito do Traballo 1/660G01011

Dereito do Traballo 11/660G01012

Dereito da Seguridade Social 1/660G01021
Dereito da Seguridade Social 11/660G01022
Dereito Administrativo/660G01028

Observacions

(*)A Guia docente é o documento onde se visualiza a proposta académica da UDC. Este documento € publico e non se pode modificar,

salvo casos excepcionais baixo a revisién do 6rgano competente dacordo coa normativa vixente que establece o proceso de elaboracion

de guias
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