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IDENTIFICACION DE LA ESPECIALIDAD Y PARAMETROS DEL CONTEXTO FORMATIVO

Denominacion de la LOS LIBROS SOCIALES EN LA EMPRESA COOPERATIVA
especialidad:

Familia Profesional: ADMINISTRACION Y GESTION

Area profesional: ADMINISTRACION Y AUDITORIA

Cadigo: ADGD67

Nivel de cualificacion 2

profesional:

Adquirir las herramientas necesarias sobre la llevanza de los libros sociales obligados, en una cooperativa de
trabajo asociado, asi como la elaboracion de actas correspondientes.

Médulo 1 Los libros sociales en la empresa cooperativa 6 horas

Presencial

Duracién total: 6 horas

Acreditacion / Cumplir como minimo alguno de los siguientes requisitos:
titulaciones - Certificado de profesionalidad de nivel 1
- Titulo Profesional Basico (FP Béasica)
- Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria (ESO) o
equivalente
- Titulo de Técnico (FP Grado Medio) o equivalente
- Certificado de profesionalidad de nivel 2
- Haber superado la prueba de acceso a Ciclos Formativos de Grado Medio
- Haber superado cualquier prueba oficial de acceso a la universidad

Experiencia :
) No se requiere
profesional
Acreditacion Cumplir como minimo alguno de los siguientes requisitos:
requerida - Diplomado, Ingeniero Técnico, Arquitecto Técnico o el Titulo de Grado

correspondiente u otros titulos equivalentes (Area Ciencias Sociales y Juridicas)
- Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o el Titulo de Grado correspondiente u otros
titulos equivalentes (Area de Ciencias Sociales y Juridicas)




Experiencia Se requere un minimo de 3 afios de experiencia profesional relacionada con la

profesional minima materia de la accion formativa y/o consultor en entidades, empresas u

requerida organizaciones de Economia Social.

Competencia Se requiere un minimo de 300 horas de experiencia como docente o estar en

docente posesién del Certificado de Profesionalidad de Docencia de la Formacion
Profesional para el Empleo o equivalente.

Requisitos minimos de espacios, instalaciones y equipamientos

Superficie m? Incremento
para 15 Superficie/ participante
Espacios formativos participantes (Maximo 30 participantes)
Aula polivalente 30 m? 2 m? / participante
Espacios formativos Equipamiento
Aula polivalente - Mesa y silla para el formador

- Mesas y sillas para el alumnado

- Material de aula

- Pizarra

- PC instalado en red con posibilidad de impresién de documentos, cafidn con
proyeccion e Internet para el formador

La superficie de los espacios e instalaciones estaran en funcion de su tipologia y del nUmero de participantes.
Tendran como minimo los metros cuadrados que se indican para 15 participantes y el equipamiento
suficiente para los mismos.

En el caso de que aumente el nimero de participantes, hasta un maximo de 30, la superficie de las
aulas se incrementara proporcionalmente (segin se indica en la tabla en lo relativo a m?/ participante) y
el equipamiento estara en consonancia con dicho aumento.

No debe interpretarse que los diversos espacios formativos identificados deban diferenciarse
necesariamente mediante cerramientos.

Las instalaciones y equipamientos deberan cumplir con la normativa industrial e higiénico-sanitaria
correspondiente y responderan a medidas de accesibilidad y seguridad de los participantes.

En el caso de que la formacion se dirija a personas con discapacidad se realizaran las adaptaciones y los
ajustes razonables para asegurar su participacion en condiciones de igualdad.

Ocupaciones y puestos de trabajo relacionados

Ocupaciones relacionadas con el ambito profesional de la administracion y la gestion.

Requisitos oficiales de las entidades o centros de formacién

Estar inscrito en el Registro de entidades de formacion (Servicios Pablicos de Empleo).



DESARROLLO MODULAR

MODULO DE FORMACION 1: LOS LIBROS SOCIALES EN LA EMPRESA COOPERATIVA

Adquirir las herramientas necesarias sobre la llevanza de los libros sociales obligados, en una cooperativa de
trabajo asociado, asi como la elaboracién de actas correspondientes.

6 horas

e Reconocer las caracteristicas de los libros sociales que son de caracter obligatorio en las empresas
de Economia Social.

o Detectar los elementos clave que debe llevar un acta de asamblea.

e Identificar la normativa que justifica la elaboracién de los libros sociales.

e Sera capaz de elaborar un acta con aspectos clave relacionados con su sector de actividad.

e Desarrolla habilidades de busqueda de la informacién en relacién con los elementos que integran un
libro social.

e Desarrollo de habilidades de comunicacion oral y escrita.

e Desarrollo de la escucha activa.

e Fortalecer aspectos como el trabajo en equipo, relaciones fluidas a nivel interpersonal, empatia,
comunicacién, cooperacion y planificacion.

ORIENTACIONES METODOLOGICAS

e A lo largo de la accion formativa, tanto la metodologia, como el sistema de evaluacion estaran
coordinados ydirigidos a conseguir el objetivo general de la especialidad formativa, asi como los
resultados del aprendizajeprevistos, asegurandose de que la persona participante adquiera el nivel de
conocimientos, comprension y competencias indicadas en la especializacion

e La metodologia ser4 eminentemente, practica, activa y participativa, basada en el aprendizaje continuo
y en la utilizacion de herramientas que permitan la adquisicién de conocimientos y destrezas necesarias,
para aprender y desarrollar el potencial profesional del alumnado y posterior aplicacion del aprendizaje
al puesto de trabajo y al &mbito personal si procede.

e Se considerara ademas del aprendizaje de los contenidos tedricos-practicos, la predisposicion al
aprendizaje, la participacion, el interés, el comportamiento asertivo, la puntualidad, la asistencia y todos
aquellos items que se consideren de interés como actitudes necesarias en un puesto de trabajo.



EVALUACION DEL APRENDIZAJE EN LA ACCION FORMATIVA

La evaluacion tendra un caracter tedrico-practico y se realizara de forma sistematica y continua, durante
el desarrollo de cada médulo y al final del curso.

Puede incluir una evaluacion inicial de caracter diagnéstico para detectar el nivel de partida del alumnado.

La evaluacion se llevard a cabo mediante los métodos e instrumentos mas adecuados para comprobar
los distintos resultados de aprendizaje, y que garanticen la fiabilidad y validez de la misma.

Cada instrumento de evaluacién se acompafiard de su correspondiente sistema de correccion y
puntuacion en el que se explicite, de forma clara e inequivoca, los criterios de medida para evaluar
los resultados alcanzados por los participantes.

La puntuacion final alcanzada se expresara en términos de Apto/ No Apto.

En cuanto al proceso de evaluacion del aprendizaje, el personal docente, trabajara, tanto la teoria, como
la practica correspondiente segin cada médulo, utilizando, ejercicio orales y/o escritos, tanto individuales
como grupales, simulaciones, juegos, etc..., en funcién del nivel del alumnado y del nUmero de personas
participantes, adaptando siempre el sistema de evaluacion a la duracion de la accion formativa de forma
que sea proporcional el tiempo dedicado a la evaluacién con la duracién de la misma.

El método y los criterios de evaluacion utilizados serdn siempre los adecuados para valorar si el
trabajador/a ha adquirido el nivel de conocimientos, comprension y competencias pretendidas con el
desarrollo de la especialidad. Realizandose un test escrito u oral, en funcién de la duracién de la accién,
que determinaran si la persona participante es apta o no apta.

El personal docente, ser4 quien evalle mediante las pruebas de evaluacién y la correspondiente
correccién de las mismas y segun los criterios que se hayan establecido, quien considerara si la persona
participante es “apta o0 no apta”.



