Generalitat de Catalunya

L Departament d’Ensenyament

Direcci6 General de Formacio Professional
Inicial i Ensenyaments de Regim Especial
Servei d'Ordenacioé de la Formacioé Professional Inicial

CICLE FORMATIU TECNIC EN GESTIO ADMINISTRATIVA
ORIENTAT A L’AMBIT SANITARI

Relacié de moduls professionals i unitats formatives:

Modul professional 1: Comunicacié empresarial i atencié al client
Durada : 165 hores

Hores de lliure disposicié: no se n’assignen

Unitats formatives que el componen:

UF 1: Comunicacié empresarial oral. 33 hores

UF 2: Comunicacié empresarial escrita. 33 hores

UF 3: Sistemes d'arxiu. 33 hores

UF 4: Atenci6 al client/usuari (en el context sanitari). 33 hores

UF 5: Comunicacié i suport en 'ambit sanitari. 33 hores

Modul professional 2: Operacions administratives de compravenda
Durada: 132 hores

Hores de lliure disposicid: No se n’assignen

Unitats formatives que el componen:

UF 1: Circuit administratiu de la compravenda. 66 hores

UF 2: Gestio d'estocs. 33 hores

UF 3: Declaracions fiscals derivades de la compravenda 33 hores

Modul professional 3: Operacions administratives de recursos humans
Durada: 99 hores

Hores de lliure disposicid: no se n’assignen.

Unitats formatives que el componen:

UF 1: Selecci6 i formaci6. 33 hores

UF 2: Contractaci6 i retribucio. 33 hores

UF 3: Processos de l'activitat laboral. 33 hores

Modul professional 4: Operacions auxiliars de gestio de tresoreria
Durada: 99 hores

Hores de lliure disposicié: no se n’assignen.

Unitats formatives que el componen:

UF 1: Control de tresoreria. 33 hores

UF 2: Tramitaci6 d'instruments financers. 33 hores

UF 3: Operacions financeres basiques. 33 hores

Modul professional 5: Técnica comptable

Durada: 132 hores

Hores de lliure disposicié: no se n’assignen

Unitats formatives que el componen:

UF 1: Patrimoni empresarial i metodologia comptable. 33 hores
UF 2: Cicle comptable basic. 33 hores

UF 3: Cicle comptable mitja. 66 hores

Modul professional 6: Tractament de la documentacié comptable
Durada: 99 hores

Hores de lliure disposicio: no se n’assignen

Unitats formatives que el componen:

UF 1: Preparacio i codificacié comptable. 33 hores

fcbfa7c8e90c1f18823c36d24f60d9d4.doc Pagina 1 de 69



Generalitat de Catalunya

L Departament d’Ensenyament

Direcci6 General de Formacio Professional
Inicial i Ensenyaments de Regim Especial
Servei d'Ordenacioé de la Formacioé Professional Inicial

UF 2: Registre comptable. 36 hores
UF 3: Comptes anuals basics. 15 hores
UF 4: Verificaci6 i control intern. 15 hores

Modul professional 7: Tractament informatic de la informacio
Durada: 231 hores

Hores de lliure disposicié:

Unitats formatives que el componen: no se n’assignen

UF 1: Tecnologia i comunicacions digitals. 33 hores

UF 2: Ordinografia i gravacié de dades. 33 hores

UF 3: Tractament de la informacio escrita i numérica. 66 hores
UF 4: Tractament de dades i integracié d’aplicacions. 33 hores
UF 5: Presentacions multimédia de continguts. 33 hores

UF 6: Eines d’internet per a 'empresa.33 hores

Modul professional 8: Operacions administratives de suport
Durada: 33 hores

Hores de lliure disposicié: no se'n assignen.

Unitats formatives que el componen:

UF 1: Selecci6 i tractament de la informacié 15 hores

UF 2: Operacions logistiques de suport administratiu. 18 hores

Modul professional 9: Anglés

Durada: 99 hores

Hores de lliure disposicié: no se n’assignen.
Unitats formatives que el componen:

UF 1: Anglés tecnic. 99 hores

Modul professional 10: Empresa i Administracio
Durada: 132 hores

Hores de lliure disposicié: no se n’assignen.

Unitats formatives que el componen:

UF 1: Innovaci6 i emprenedoria. 33 hores

UF 2: Empresa i activitat economica. 33 hores

UF 3: Administracions publiques. 33 hores

UF 4: Fiscalitat empresarial basica. 33 hores

Modul professional 11: Empresa a l'aula
Durada: 99 hores

Hores de lliure disposicid: no se n’assignen.
Unitats formatives que el componen:

UF 1: Empresa a l'aula. 99 hores

Modul professional 12: Formacio i Orientacio Laboral
Durada: 99 hores

Hores de lliure disposicid: no se n’assignen.

Unitats formatives que el componen:

UF 1: Incorporacio al treball. 66 hores

UF 2: Prevencio de riscos laborals. 33 hores.

Modul professional 13: Formacio en centres de treball
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Durada: 350 hores
Hores de lliure disposicid: no se n’assignen.

Modul professional 14: Operacions administratives de gestié sanitaria
Durada: 132 hores

Hores de lliure disposicid: no se n’assignen.

Unitats formatives que el componen:

UF 1: El sistema sanitari i 'area de treball. 66 hores

UF 2: Documentacio i gestio sanitaria. 66 hores.

Modul professional 15: Informacié de suport per a la realitzacié de proves i serveis
complementaris

Durada: 99 hores

Hores de lliure disposicié: no se n’assignen.

Unitats formatives que el componen:

UF 1: Anatomia basica orientada a proves i serveis complementaris. 66 hores.

UF 2: Llenguatge en I'ambit de la salut. 33 hores.

Descripci6 dels moduls professionals i de les unitats formatives:

Modul professional 1: Comunicacié empresarial i atencio al client
Durada : 165 hores

Hores de lliure disposicio: no se n’assignen

Unitats formatives que el componen:

UF 1: Comunicacié empresarial oral. 33 hores

UF 2: Comunicaci6 empresarial escrita. 33 hores

UF 3: Sistemes d'arxiu. 33 hores

UF 4: Atencid al client/usuari (en el context sanitari). 33 hores

UF 5: Comunicacid i suport en 'ambit sanitari. 33 hores

UF 1: Comunicacié empresarial oral
Durada: 33 hores

Resultats de I'aprenentatge i criteris d’avaluacio:

1. Selecciona técniques de comunicacio, relacionant-les amb l'estructura i la imatge
corporativa de I'empresa o organitzacio i els fluxos d'informacié existents.

1.1. Reconeix la necessitat de comunicacié entre les persones en I'ambit empresarial i/o de
les organitzacions.

1.2. Distingeix entre comunicacio i informacié en situacions empresarials i/o corporatives.
1.3. Distingeix els elements i processos que intervenen en la comunicacié oral.

1.4. Reconeix els obstacles que hi pot haver en un procés de comunicacié oral, presencial o
no presencial.

1.5. Determina la millor forma i actitud a I'hora de presentar el missatge oral.

1.6. Aplica els conceptes d'imatge i cultura de I'empresa a I'ambit de la comunicacio oral.

1.7. Diferencia els tipus d'organitzacions i el seu organigrama funcional.

1.8. Distingeix les comunicacions orals, internes i externes, i els fluxos d'informacié dins de
I'empresa.

1.9. Selecciona el destinatari i el canal adequat per a cada situaci6 pel que fa a la
comunicacio oral.

1.10. Reconeix els aspectes especifics de la comunicacié oral, interna i externa, a I'ambit
juridic privat puablic i als Registres Publics.

1.11. Reconeix els protocols i aspectes especifics de la comunicacié oral, interna i externa, a
les dependéncies de 'Administracié de Justicia de Catalunya.
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2. Transmet informaci®6 de forma oral, vinculant-la als usos i costums
socioprofessionals habituals en I'empresa i/o organitzacio.

2.1. Identifica els principis basics a tenir en compte en la comunicacio verbal.

2.2. |dentifica el protocol de comunicacio verbal i no verbal en les comunicacions presencials
I no presencials.

2.3. Utilitza amb eficacia les dues llengies oficials en la transmissiéo d’informacio i
comunicacio orals.

2.4. Té en compte els costums socioculturals, locals i els dels clients o usuaris, i els usos
empresarials.

2.5. Identifica l'interlocutor, en situacions professionals habituals, observa les normes de
protocol establertes i els principis deontologics de la professio, i adapta la seva actitud i
conversa.

2.6. Elabora el missatge verbal, de manera concreta i precisa, valorant i minimitzant les
possibles dificultats en la seva transmissio.

2.7. Utilitza el léxic, expressions i estructures adequats al tipus de comunicacio i als
interlocutors.

2.8. Aplica, segons els protocols establerts, el tractament personal i de génere
corresponents en situacions empresarials habituals.

2.9. Presenta el missatge verbal elaborat utilitzant el llenguatge no verbal
més adequat.

2.10. Utilitza equips de telefonia, fixa i mobil, i equips informatics aplicant les normes
basiques d'Us.

2.11. Valora si la informaci6 és transmesa amb claredat, de forma estructurada, amb
precisid, amb cortesia, amb respecte i sensibilitat.

2.12. Analitza els errors comesos i proposa les accions correctives necessaries.

2.13. Identifica les técniques basiques utilitzades en els centres d’atencio al client/usuari i els
protocols d’actuacio establerts.

2.14. Utilitza amb autonomia la llengua anglesa en comunicacions orals basiques.

2.15. Aplica els protocols, el tractament personal i de geénere corresponents en
comunicacions, internes i externes, dels operadors de I'ambit juridic privat, els registres
publics i ’Administracié de Justicia de Catalunya.

Continguts:

1. Selecci6 de técniques de comunicacié empresarial oral:

1.1. Elements i barreres de la comunicacio oral.

1.2. Comunicaci6 i informaci6 orals i comportament.

1.3. Les relacions humanes i laborals en I'empresa.

1.4. L'organitzacié empresarial. Organigrames.

1.5. Principis i tipus d'organitzacié empresarial.

1.6. Departaments i arees funcionals tipus.

1.7. Funcions del personal en l'organitzacio.

1.8. Descripci6 dels fluxos de comunicacio oral.

1.9. La comunicaci6 oral interna en I'empresa: comunicacio formal i informal.
1.10 La comunicacio oral externa en I'empresa. Les relacions publiques.
1.11 La comunicaci6 oral, interna i externa, a I'ambit juridic privat i public.
1.12 La comunicacio oral, interna i externa, a les dependéncies de I’Administracioé de Justicia
de Catalunya.

2.Transmissio de comunicacio oral en I'empresa:

2.1. Principis basics en les comunicacions orals.

2.2. Normes d'informacio i atenci6 oral.

2.3. Técniques de comunicacio oral, habilitats socials i protocol.
2.4. La comunicaci6 no verbal.
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2.5. La comunicacio verbal dins de I'ambit de I'empresa i organitzacions.

2.6. La comunicacio telefonica. Protocol empresarials en la gravacié de missatges. )
2.7. El telefon i el seu Us. Telefonia fixa i telefonia mobil: usos de cortesia. La centraleta. Us
de les guies telefoniques. Normes per parlar correctament per telefon.

2.8. Les centrals de serveis d’atencié telefonica als clients/usuaris. “Call centers”.

2.9. La informatica en les comunicacions verbals. Videoconferéncies: programaris i protocols
d’actuacio.

2.10. Comunicacions a la recepcio de visites: acollida, identificacio, gestio, comiat, en les
dues llengues oficials i en llengua anglesa.

2.11. Normes de cortesia i formulismes en I'ambit juridic, privat i public, en les dues llengiies
oficials.

2.12. Protocols i normes d’informacié i atenci6 a l'usuari en les dependéncies de
I’Administracio de Justicia, en les dues llengties oficials.

UF 2: Comunicacié empresarial escrita
Durada : 33 hores

Resultats de 'aprenentatge i criteris d’avaluacio:

1. Selecciona técniques de comunicacioé escrita, relacionant-les amb l'estructura i imatge
corporativa de I'empresa o organitzacio i els fluxos d'informacio existents.

1.1. Identifica i valora la conveniéncia i/o obligacié de comunicacié escrita entre les persones
en 'ambit empresarial i/o de les organitzacions.

1.2. Distingeix entre comunicacio i informacié en situacions empresarials i/o corporatives.
1.3. Distingeix els elements i processos que intervenen en la comunicacié escrita segons els
canals utilitzats.

1.4. Reconeix els obstacles que hi pot haver els processos de comunicacié escrita
empresarials habituals.

1.5. Determina la millor forma i actitud a I'hora de presentar el missatge escrit segons el
canal utilitzat.

1.6. Aplica els conceptes d'imatge i cultura de I'empresa a I'ambit de la comunicacio escrita.
1.7. Distingeix les comunicacions escrites, internes i externes, i els fluxos d'informacié dins
de I'empresa.

1.8. Selecciona el destinatari i el canal adequat per a cada situacié pel que fa a la
comunicacio escrita.

2. Transmet informacio escrita, aplicant les tecniques d'estil a diferents tipus de documents
propis de I'empresa i de I'Administracié Publica.

2.1. Selecciona els suports adequats en cada cas per elaborar i transmetre els documents:
tipus de paper, sobres i d'altres.

2.2. |dentifica i reconeix els avantatges i els inconvenients dels canals de transmissio: correu
convencional, correu electronic, fax, burofax, missatges curts o altres similars.

2.3. Diferencia els suports més apropiats en funcié dels criteris de rapidesa, seguretat, i
confidencialitat.

2.4. Identifica el destinatari aplicant les normes de protocol i els principis deontologics
establerts.

2.5. Aplica en tot tipus de comunicaci6 escrita el tractament personal i de genere adequat.
2.6. Utilitza els llibres i manuals d’estil de 'empresa o corporacié en les dues llengiies
oficials i en llengua anglesa.

2.7. Classifica les tipologies més habituals de documents dins de I'empresa segons la seva
finalitat.

2.8. Redacta, en les dues llenglies oficials, els documents apropiats a les situacions
professionals habituals, complint les normes ortografiques i sintactiques en funcié de la seva
finalitat i de la situacio de partida.
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2.9. Identifica les eines de recerca d'informacio per elaborar la documentacio.

2.10. Utilitza amb agilitat aplicacions informatiques de processament de textos o autoedicio.
2.11. Utilitza els teclats aplicant correctament les técniques mecanografiques de posicio dels
dits i corporal, amb velocitat, precisié i correccié de les dades gravades i/0 els documents
redactats.

2.12. Complimenta els llibres de registre d'entrada i sortida de correspondencia i paqueteria
en suport informatic i convencional.

2.13. Utilitza la normativa sobre protecci6 de dades, conservaci6 i destruccié de documents
establerts per a les empreses i institucions, publiques i privades.

2.14. Aplica, en 'ambit de la documentacié escrita, les técniques de les tres erres: reduir,
reutilitzar i reciclar.

2.15. Utilitza amb autonomia la llengua anglesa en comunicacions escrites basiques.

Continguts:

1. Selecci6 de técniques de comunicacié empresarial escrita:

1.1. Elements i barreres de la comunicacio escrita.

1.2. Comunicaci6 i informacié escrita i comportament.

1.3. Les relacions humanes i laborals en I'empresa.

1.4. L'organitzacié empresarial. Organigrames.

1.5. Principis i tipus d'organitzacié empresarial.

1.6. Descripci6 dels fluxos de comunicacié escrita.

1.7. Canals de comunicaci6 escrita. Canals convencionals, noves tecnologies de telefonia i
informatiques. Internet, intranet, plataformes col-laboratives i de comunicacio.
1.8. La comunicacio interna en I'empresa: comunicacio formal i informal.

1.9. La comunicacio externa en I'empresa. La publicitat.

2. Transmissié de comunicacio escrita en I'empresa:

2.1. La comunicacio escrita en I'empresa en les dues llengties oficials i en llengua anglesa.
2.2. Normes de comunicacio i expressio escrita.

2.3. Llibres i manuals d’estil de comunicacié escrita en 'empresa i les organitzacions.

2.4. Caracteristiques principals de la correspondéncia comercial.

2.5. La carta comercial. Estructura, estils i classes.

2.6. Formats tipus de documents d'Us en I'empresa i en les Administracions Publiques.

2.7. Mitjans i equips ofimatics i telematics.

2.8. Programari de tractament de la informacié i d’edicio.

2.9. El correu electronic i altres mitjans de comunicacié online. Protocols de bones
practiques en la comunicacio professional online. Cibermaneres.

2.10. Les centrals de serveis d’atencié online als clients/usuaris.

2.11. La recepcid, tramesa i registre de la correspondencia.

2.12. Serveis de correus, circulaci6 interna de correspondéncia i paqueteria.

2.13. Aplicacié de procediments de seguretat i confidencialitat de la informacié.

UF 3: Sistemes d’arxiu
Durada: 33 hores

Resultats de I'aprenentatge i criteris d’avaluacio:

1. Arxiva informaci6 en suport paper i informatic, reconeixent els criteris de
eficiencia i estalvi en els tramits administratius.

1.1. Identifica els avantatges i els inconvenients del sistema d’organitzacié de la informacio
emprat i valora els objectius que persegueix 'empresa o organitzacio.

1.2. Diferencia les técniques d'organitzacié de la informacié que es poden aplicar en una
empresa 0 institucid, aixi com els procediments habituals de registre, classificacio,
distribucié, arxiu i destruccié de la informacié en les organitzacions.

1.3. Identifica els suports d'arxiu i registre i les prestacions de les aplicacions informatiques
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especifiques més utilitzades en funci6 de les caracteristiques de la informaci6 a
emmagatzemar.

1.4. Determina, en situacions professionals habituals, el sistema d’accessos i els nivells de
seguretat que han d’acomplir els arxius i registres en acompliment de la normativa vigent i
segons els suports utilitzats.

1.5. Identifica les principals bases de dades de les organitzacions, la seva estructura i
funcions.

1.6. Determina el sistema de classificacio, registre i arxiu apropiats per al tipus de
documents.

1.7. Reconeix la documentacié que ha d’integrar els diferents expedients, arxius i registres,
segons els criteris establerts per 'empresa o organitzaci6.

1.8. Confecciona, segons instruccions rebudes, arbres d'arxius informatics per a una
ordenacio optima de la documentaci6 digital.

1.9. Confegeix registres informatics senzills amb aplicacions informatiques habituals que
permetin recerques basiques.

1.10. Aplica les técniques darxiu adequades en els intercanvis d'informacio
telematica (intranet, extranet, correu electronic, plataformes col-laboratives o de comunicacié
o altres).

1.11. Reconeix i utilitza amb agilitat els procediments de consulta, en suport convencional i
digital, i de conservacio de la informacié i la documentacio, i detecta els errors que es poden.
1.12. Utilitza els teclats aplicant correctament les técniques mecanografiques de posicié dels
dits i corporal, amb velocitat, precisié i correcci6 de les dades gravades, els documents
redactats i les consultes efectuades.

1.13. Respecta els nivells de proteccid, seguretat i accés a la informacid, aixi com la
normativa vigent tant en documents fisics com en bases de dades informatiques.

1.14. Aplica, en I'elaboracio6 i arxiu de la documentacio, les técniques de les tres erres:reduir,
reutilitzar i reciclar.

1.15. Reconeix els avantatges del “paper zero” i identifica les organitzacions pioneres en la
seva utilitzacio, i els parametre de funcionament necessaris.

Continguts:

1. Arxiu de la informaci6 en suport paper i informatic.

1.1. Finalitats i objectius de l'arxiu i els registres.

1.2. Tecniques d’arxiu. Classes d’arxiu segons diferents parametres.

1.3. Confeccid i presentacié d'informes procedents de l'arxiu.

1.4. Purga i destrucci6 de la documentacio.

1.5. Confidencialitat de la informacié i documentacio. Llei de Protecci6 de Dades.

1.6. Centralitzacié o descentralitzacio de I'arxiu.

1.7. Arxiu de la informaci6 en suport paper.

1.7.1. Classificacio i ordenacié de documents i registres.

1.7.2. Normes de classificacio. Avantatges i inconvenients.

1.7.3. Arxiu de documents. Captacid, elaboraci6 de dades i la seva custodia.

1.7.4. Sistemes d'arxius convencionals. Classificaci6 de la informacio.

1.7.5. El procés d'arxiu.

1.7.6. L'accés a la consulta.

1.8. Arxiu de la informacio en suport informatic.

1.8.1. Les bases de dades per al tractament de la informacio.

1.8.2. Estructura i funcions d'una base de dades.

1.8.3. Procediments de proteccié de dades.

1.8.4. Arxius i carpetes.

1.8.5. Sistemes d’arxiu digitals: en suport informatic, digitalitzats, microfilmats, o altres.
Arxius en ordinadors monolloc, multiusuaris, online, en aplicacions informatiques de
consulta, o altres.

1.8.6. Organitzacié en carpetes del correu electronic i altres sistemes de comunicacio
telematica.

fcbfa7c8e90c1f18823c36d24f60d9d4.doc Pagina 7 de 69



ﬂ Generalitat de Catalunya

MLY% Departament d’Ensenyament

Direcci6é General de Formacio Professional

Inicial i Ensenyaments de Regim Especial

Servei d’'Ordenacié de la Formacié Professional Inicial

1.8.7. Permisos d’accés a la consulta d’arxius digitals.

UF 4: Atencio al client/usuari (en el context sanitari)
Durada: 33 hores

Resultats de 'aprenentatge i criteris d’avaluacio:

1. Reconeix necessitats de possibles clients aplicant tecniques de comunicacio.

1.1. Desenvolupa técniques de comunicacié i habilitats socials que faciliten I'empatia amb el
client/usuari en situacions d'atencid/assessorament.

1.2. Identifica les fases que componen el procés datencié al client/ consumidor/usuari a
través de diferents canals de comunicacio.

1.3. Reconeix els errors més habituals que es cometen en la comunicaci6 amb el
client/consumidor/usuari, en petites i mitjanes empreses o en grans empreses i/o
organitzacions.

1.4. Identifica el comportament del client/consumidor/usuari.

1.5. Analitza les motivacions de compra o demanda d'un servei del client/usuari.

1.6. Obté, en el seu cas, la informacio historica del client.

1.7. Adapta adequadament I'actitud i discurs a la situacié de la qual es parteix.

1.8. Manté la forma i I'actitud adequades en l'atencio i assessorament a un client/usuari en
funci6 del canal de comunicacio utilitzat.

1.9. Distingeix les diferents etapes d'un procés comunicatiu d’atencio al client.

2. Atén consultes, queixes i reclamacions de possibles clients aplicant la normativa vigent en
matéria de consum.

2.1. Descriu les funcions del departament d'atencié al client en empreses/ usuaris a les
organitzacions.

2.2. Interpreta la comunicacié rebuda per part del client/usuari.

2.3. ldentifica els elements de la queixa/reclamacio.

2.4. Reconeix les fases que componen el pla intern de resolucié de queixes/ reclamacions i
els circuits administratius corresponents.

2.5. Identifica i localitza la informacid que cal subministrar al client/usuari en I'ambit de les
seves competéncies o segons les instruccions rebudes.

2.6. Utilitza els documents propis de la gestid de consultes, queixes i reclamacions, o les
aplicacions o registres informatics.

2.7. Complimenta en el seu cas, formularis i escrits de resposta, en les dues llengles
oficials, segons les instruccions rebudes i respectant els protocols establerts, utilitzant
mitjans electronics o altres canals de comunicacio.

2.8. Complimenta formularis i/o escrits de resposta senzills, en llengua anglesa, sobre
consultes i reclamacions basiques.

2.9. Reconeix la importancia de la proteccié del consumidor.

2.10. Identifica la normativa en matéria de consum.

2.11. Diferencia els tipus de demanda o reclamacio.

2.12. Reconeix els organismes de defensa dels clients/consumidors/usuaris.

3. Potencia la imatge d'empresa reconeixent i aplicant els elements i eines del marqueting
en el seu ampli ventall de possibilitats.

3.1. Identifica el concepte de marqueting.

3.2. Reconeix les funcions principals del marqueting, en les petites i mitjianes empreses i en
les grans empreses i organitzacions.

3.3. Valora la importancia del departament de marqueting, en les petites i mitjanes empreses
i en les grans empreses i organitzacions.

3.4. Diferencia els elements i eines basics que componen el marqueting.

3.5. Reconeix la rellevancia del marqueting mobil i el marqueting digital i les seves
potencialitats.
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3.6. Valora la importancia de la imatge corporativa per aconseguir els objectius de I'empresa.
3.7. Valora la importancia de les relacions publiques i I'atencié al client per a la imatge de
'empresa.

3.8. Identifica la fidelitzacio del client com un objectiu prioritari del marqueting, i reconeix els
mitjans més utilitzats per aconseguir-la per empreses i corporacions.

4. Aplica procediments de qualitat en [l'atenci6 al client identificant els
estandards establerts.

4.1. Identifica els factors que influeixen en la prestacié del servei al client/usuari.

4.2. Descriu les fases del procediment de relacié amb els clients/usuaris.

4.3. Descriu els estandards de qualitat definits en la prestacio del servei.

4.4. Valora la importancia d'una actitud proactiva per anticipar-se a possibles incidéncies en
els processos.

4.5. Reconeix l'impacte que una actitud d’orientacié al client, empatica i un alt nivell de
resiliéncia tenen en un servei d’atencié al client de qualitat.

4.6. Detecta els errors produits en la prestacié del servei, i proposa millores en el seu ambit
d’actuacio.

4.7. Aplica el tractament adequat en la gestio de les anomalies produides.

4.8. Explica el significat i valora la importancia del servei postvenda en els processos
comercials.

4.9. Reconeix les garanties dels productes o serveis comercialitzats, i pot informar-ne al
client en 'ambit de les seves competéncies.

4.10. Descriu les variables que constitueixen el servei postvenda i la seva relacié amb la
fidelitzacio del client.

4.11. Identifica les situacions comercials que requereixen seguiment i servei postvenda.
4.12. Descriu els métodes més utilitzats habitualment en el control de qualitat del servei
postvenda, aixi com les seves fases i eines.

4.13. Aplica, en el ambit de la seva competéncia, els controls de qualitat corresponents
segons les instruccions rebudes.

4.14. |dentifica les caracteristiques de I'externalitzacié de I'atencioé al client/usuari, valorant-
ne possibles avantatges i inconvenients.

4.15 Reconeix les caracteristiques especials de I'atenci6 al client/usuari en els ambits juridic
i judicial, amb atencié especial pel que fa a la confidencialitat, cortesia, secret professional i
principis i/o codis deontologics.

Continguts:

1. Reconeixement de necessitats de clients.

1.1. Concepte i identificacié del client: el client intern; el client extern.

1.2. El coneixement del client/usuari i les seves motivacions.

1.3. Elements de I'atenci6 al client/usuari: entorn, organitzacio i empleats.
1.4. Fases de l'atenci6 al client: I'acollida, el seguiment, la gestié i el comiat.
1.5. La percepcié del client/usuari respecte a l'atenci6 rebuda.

1.6. La satisfaccio del client.

1.7. Els processos en contacte amb el client extern.

1.8. Aplicacions especifiques de gestio de clients.

2. Atenci6 de consultes, queixes i reclamacions.

2.1. El departament d'atencio al client/consumidors/usuaris. Funcions.

2.2. Valoracio6 del client de I'atencié rebuda: reclamacid, queixa, suggeriments, felicitacio.
2.3. Elements d'una queixa o reclamacio.

2.4. Les fases de la resolucié de queixes/reclamacions. Comunicacions de resposta en les
dues llengles oficials i respostes basiques en llengua anglesa.

2.5. El consumidor.
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2.6. Institucions de consum:

2.7. Normativa en matéria de consum:

2.8. Procediment de recollida de les reclamacions i dendncies.
2.9. Tramitacié i gestié.

2.10. Institucions de defensa dels drets dels consumidors.

3. Potenciacio de la imatge de I'empresa:

3.1. El marqueting en l'activitat economica: la seva influencia en la imatge de I'empresa i/o
organitzacio.

3.2. Naturalesa i abast del marqueting.

3.3. Politiques de comunicacio.

3.4. El marqueting mobil. Les tecnologies de comunicacio i telefonia mobils. Georeferencies.
3.5. El marqueting digital. Les xarxes a internet com a eina de fidelitzacié i promocio.
Principals xarxes.

3.6. Xarxes socials. Xarxes professionals. Xarxes audiovisuals. La reputacio online.

3.7. Aplicacions informatiques especifiques de marqueting.

3.7.1. La publicitat: Concepte, principis i objectius.

3.7.2. La publicitat digital.

3.7.3. Les relacions publiques.

3.7.4. La Responsabilitat Social Corporativa.

4. Aplicacié de procediments de qualitat en I'atenci6 al client:

4.1. La qualitat de servei com a element de la competitivitat de I'empresa.
4.2. Les actituds i la gestié de les emocions en I'atencio al client.

4.3. Tractament d'anomalies produides en la prestacio del servei.

4.4. Garanties.

4.5. Procediments de control del servei.

4.6. Avaluacié i control del servei.

4.7. Control del servei postvenda.

4.8. La fidelitzacio del client.

4.9. L’externalitzacio dels centres d’atencio als clients/usuaris.

4.10. Principis o codis deontologics dels professionals privats que operen a I'ambit juridic i
de '’Administracio de Justicia.

UF 5: Comunicacio i atencio al client a 'ambit sanitari
Durada: 33 hores

1. Reconeix les caracteristiques de context del que representa I'atencié al usuari d’un servei
sanitari, analitzant les circumstancies que poden provocar diferents comportaments en
pacients/usuaris que es troben en condicions especials.

Criteris d’avaluacié

1.1 Caracteritza les diferents situacions d’atencié a I'usuari/pacient i valora els efectes que
poden tenir sobre la personalitat del pacient/usuari.

1.2 Reconeix les causes que generen l'ansietat, I'angoixa i I'estrés en pacients/usuaris en
condicions especials.

1.3 Descriu els mecanismes de defensa més comuns davant de I'ansietat.

1.4 Adapta adequadament 'actitud i el discurs a la situacié del pacient/usuari.

1.5 Adapta I'actitud a les necessitats de discrecio propies del seu lloc de treball.

2. Qualitat del servei d'atencié al public en un centre sanitari.

Criteris d’avaluacié
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2.1 Obté les dades d'un usuari o pacient mitjancant la sol-licitud d'una targeta sanitaria o
documentacio per identificar el mateix.

2.2 Informa a un usuari o pacient que es presenti en un taulell d'informacio, utilitzant un
llenguatge clar i precis i se n’assegura de la continuitat de I'atencio.

2.3 Actua amb serenitat i rapidesa davant els imprevistos i els conflictes

2.4 Assegura la continuitat en la gestié de 'atencié al pacient/usuari.

2.5 Gestiona les queixes d’acord amb la normativa d’atencio al pacient.

3. Reconeix I'entorn de treball com a una comunitat de persones, identificant les
responsabilitats i els objectius de cada membre de I'equip, i respectant les caracteristiques
personals i els valors dels pacients i la organitzacio.

Criteris d’avaluacio

3.1 ldentifica les diferents activitats realitzades en I'empresa, les persones implicades i la
seva responsabilitat en les mateixes.

3.2 Identifica clarament les variables étiques i culturals de I'entorn més proper.

3.3 Reconeix el codi de conducta i té cura de les normes per tal d’'assegurar un ambient de
treball saludable per tothom.

3.4 Reconeix els propis objectius dins dels objectius de la empresa o organitzacio.

3.5 Proposa millores per a la gestié d’acord amb els resultats de I'avaluacié dels indicadors.

Continguts

1. Tipologia de pacients i comportaments associats

1.1 Caracteristiques dels pacients segons la seva etapa evolutiva

1.2 Causes més frequents d’ansietat, angoixa i estrés en pacients/usuaris d’establiments
sanitaris.

1.3 Mecanismes de defensa davant 'ansietat

1.4 Respostes més adequades segons per a cada tipologia.

1.5 Factors que intervenen en la satisfaccié del pacient/usuari.

2. El procés d’atencié al public en un centre sanitari

2.1 Seguiment de protocols del servei d’atencié al public

2.2 Tecniques de preguntes i escolta activa

2.3 Concepte d’empatia i de la seva importancia per a I'éxit de la comunicacio.
2.4 Técniques assertives davant de situacions de conflicte.

2.5 Normativa d’atencié al client en el context sanitari

3. Entorn de treball

3.1 Les activitats del seu perfil professional i la responsabilitat en el treball
3.2 Variables éetiques i culturals segons I'entorn

3.3 Codis de conducta i aplicacié de les normes a I'entorn de treball

3.4 Treball per objectius

3.5 Indicadors i accions de millora

Modul professional 2: Operacions administratives de compravenda
Durada: 132 hores

Hores de lliure disposicié: No se n’assignen

Unitats formatives que el componen:

UF 1: Circuit administratiu de la compravenda. 66 hores

UF 2: Gestio d'estocs. 33 hores

UF 3: Declaracions fiscals derivades de la compravenda 33 hores
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UF 1: Circuit administratiu compravenda
Durada: 66 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio:

1. Calcula preus de venda i compra i descomptes aplicant les normes i usos mercantils i la
legislacié fiscal vigent.

1.1. Reconeix les funcions del departament de vendes o comercial i del departament de
compres 0 aprovisionament.

1.2. Reconeix els tipus de mercats, de clients i d’existéncies relacionats amb productes
industrials, comercials i de serveis.

1.3. Descriu els circuits dels documents administratius de compravenda.

1.4. Identifica els conceptes de preu de compra del producte, despeses, preu de venda,
descomptes, interés comercial, recarrecs i marges comercials.

1.5. Distingeix les funcions dels agents comercials i altres intermediaris, i els conceptes de
comissions i corretatges.

1.6. Reconeix els percentatges d'IVA vigents a aplicar en les operacions de compravenda en
cada moment.

1.7. Classifica els tipus de descompte més habituals.

1.8. Reconeix i quantifica les despeses de compra o venda.

1.9. Identifica els métodes per calcular el preu final de venda i els preus unitaris.

1.10. Cerca la informaci6 sobre tarifes a lliurar als clients, en els registres adequats, amb els
mitjans convenients i segons els protocols establerts.

2. Confecciona documents administratius i telematics de les operacions de compravenda,
relacionant-los amb les transaccions comercials de I'empresa.

2.1. Identifica els documents basics de les operacions de compravenda, concretant els
requisits formals que han de reunir.

2.2. Reconeix el contracte mercantil de compravenda.

2.3. Descriu els fluxos de documentacié administrativa relacionats amb la compra i venda,
habituals en I'empresa.

2.4. Identifica el procés de recepcié de comandes i la seva gestio posterior.

2.5. Identifica les necessitats de proteccié de les mercaderies en les operacions de
compravenda pel que fa a envasos i embalatges.

2.6. Reconeix els mitjans de transport habitualment utilitzats per I'empresa en funcié dels
productes objecte de la compravenda, el seu origen i destinacio, els terminis de lliurament, i
el preu del transport.

2.7. Complimenta els documents en suport paper relatius a la compra i venda en I'empresa, i
a les activitats complementaries com transport, les assegurances del transport i el risc
d'impagament.

2.8. Interpreta les diferents condicions de lliurament de la mercaderia en operacions tant en
el mercat domestic, en el mercat interior europeu com en els mercats internacionals.

2.9. Comprova la coheréncia interna dels documents, traslladant les copies

als departaments corresponents.

2.10. Identifica les caracteristiques de la e-factura i els requisits legals per a la seva
utilitzacio.

2.11. Reconeix els processos d'expedicié i lliurament de mercaderies.

2.12. Verifica que la documentacié comercial, rebuda i emesa, compleix amb la legislacié
vigent i amb els procediments interns de I'empresa.

2.13. Identifica els parametres i la informacié que han de ser registrats en les operacions de
compravenda.

2.14. Valora la necessitat d'aplicar els sistemes de proteccio i salvaguarda de la informacié,
aixi com criteris de qualitat en el procés administratiu.

2.15. Recepciona i/o complimenta, en llengua anglesa, la documentacié comercial habitual.
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2.16. Es comunica oralment amb clients i/o proveidors en situacions habituals senzilles de
compravenda.

3. Tramita pagaments i cobraments reconeixent la documentacié associada i el seu flux dins
de l'empresa.

3.1. Identifica els mitjans de pagament i cobrament habituals en I'empresa.

3.2. Complimenta els documents financers utilitzats, en suport paper i en suport digital, i els
impresos de cobrament i pagament.

3.3. Identifica i gestiona els procediments d'autoritzacio dels pagaments.

3.4. Valora i tramita els procediments de gesti6 dels cobraments.

3.5. Reconeix els documents de justificacié del pagament.

3.6. Diferencia el pagament al comptat i el pagament ajornat.

3.7. Identifica les caracteristiques basiques, el funcionament dels pagaments per internet, i
les mesures de seguretat a aplicar.

3.8. Analitza les formes de financament comercial més usuals.

3.9. Interpreta i tramita documents financers basics complimentats en anglés, que s’utilitzen
en pagaments i cobraments.

Continguts:

1. Calcul de preus de venda, compra i descomptes.

1.1. Organitzaci6 i estructura comercial en I'empresa. Departament comercial o de vendes.
Departament de compres o d’aprovisionament.

1.1.1. Concepte i objectius de I'empresa. Tipus.

1.1.2. Formes d'organitzacié comercial de I'empresa.

1.1.3. Sistema de comercialitzacio. Canals de venda. La intermediacié comercial.

1.1.4. Cerca i seleccio de proveidors.

1.1.5. Mitjans de transport. Proteccio fisica de les mercaderies per al transport.

1.2. Conceptes basics de l'activitat de compravenda i calculs comercials:

1.2.1. Conceptes basics: preu de compra, preu de venda, marge comercial, benefici,
despeses de compra i despeses de venda.

1.2.2. Descomptes. Interessos i recarrecs. Comissions i corretatges.

1.2.3. Calculs comercials basics en la facturacio i de preus unitaris.

1.2.4. Calculs de pagament-cobrament ajornat o avancat.

1.2.5. Gestio i negociacié de documents cobrament.

2. Confecci6 de documents administratius de les operacions de compravenda.

2.1. Marc legal de la compravenda. El contracte mercantil de compravenda.

2.2. Procés de compres.

2.3. Procés de vendes.

2.4. Canals de venda i/o distribucié. Expedicié i lliurament de mercaderies.

2.5. Elaboraci6 de documents en suport paper i suport telematic de compravenda.

2.6. Devolucions.

2.7. La factura electronica. Aplicacions informatiques especifiques d’obtencié de factures
electroniques.

2.8. Bases de dades de proveidors i clients.

2.9. Aplicacions informatiques de gesti6 de clients i facturacio.

2.10. Instal-lacié d’aplicacions i elaboracié d’informes a partir de les dades obtingudes.

3. Tramitacié de cobraments i pagaments.

3.1. Mitjans de cobrament i pagament usuals, en suport paper i en suport digital. Documents
de cobrament i pagament.

3.2. Processos administratius de cobrament i pagament. Autoritzacions.

3.3. Financament de documents de cobrament a termini.
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UF 2: Gesti6 d'estocs
Durada: 33 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio:

1. Controla existéncies reconeixent i aplicant sistemes de gestié de magatzem.

1.1. Classifica els diferents tipus d'existencies habituals en empreses de produccio,
comercials i de serveis.

1.2. Diferencia els tipus d'embalatges i envasos que s'utilitzen.

1.3. Descriu els procediments administratius de recepcio, emmagatzemament, distribucio
interna i expedici6 d'existencies.

1.4. Calcula els preus unitaris de cost de les existéncies, tenint en compte les despeses
corresponents.

1.5. Identifica els métodes de control d'existéncies.

1.6. Calcula el valor de les existéncies en un moment determinat aplicant el metode de
valoracié establert per 'empresa.

1.7. ldentifica el concepte de variacié d’existéncies.

1.8. Reconeix els conceptes d'estoc minim i estoc optim.

1.9. Identifica els procediments interns per al llancament de comandes
als proveidors.

1.10. Valora la importancia dels inventaris periodics.

1.11. Utilitza les aplicacions informatiques i processos establerts en I'empresa per a la gestio
del magatzem.

1.12. Aplica criteris de proteccié6 i respecte al medi ambient en la gestié de residus.

Continguts:

1. Control d'existéncies de magatzem:

1.1. Organitzacio i funcionament de magatzems.

1.2. Tipus d'existencies. Productes peribles.

1.3. Envasos i embalatges.

1.4. Etiquetatge. Sistemes tradicionals i telematics.

1.5. Inventaris i verificacions.

1.6. Control i gesti6 d'existéncies. Processos administratius.
1.7. Estoc minim i estoc optim.

1.8. Metodes de valoracio d'existéncies.

1.9. Fitxes de control de magatzem.

1.10. Tracabilitat dels productes. La identificacié per radio freqiiéncia (RFID).
1.11. Aplicacions especifiques de control de magatzem.

UF 3: Declaracions fiscals derivades de la compravenda.
Durada: 33 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio:

1. Liguida obligacions fiscals derivades de les operacions de compravenda aplicant la
normativa fiscal vigent.

1.1. Identifica les caracteristiques basiques de les normes mercantils i fiscals aplicables a les
operacions de compravenda.

1.2. Identifica les obligacions de registre en relacié amb I'lmpost del Valor Afegit (IVA).

1.3. Identifica el calendari d’obligacions fiscals de I'empresa relacionades amb les
operacions de compravenda.

1.4. Analitza les vies de presentacié de les obligacions fiscals d’'una empresa en funcié de
I'objecte de negoci i la seva dimensio.

1.5. Identifica i, complimenta segons les instruccions rebudes, els models, trimestrals o
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mensuals, de declaracio en relacio a I'lmpost sobre el Valor Afegit (IVA).

1.6. Identifica i, complimenta segons les instruccions rebudes, els models de resum anual en
relacio a I'lmpost sobre el Valor Afegit (IVA).

1.7. Identifica i, complimenta segons les instruccions rebudes, els models de declaracié
d’operacions amb tercers.

1.8. Identifica les obligacions de declaracié estadistica i informativa, i resums anuals de les
operacions intracomunitaries i exteriors.

1.9. Identifica, i complimenta segons les instruccions rebudes, els models de declaraci6 i
resum anual de les retencions efectuades per 'empresa per les mediacions de venda.

1.10. Identifica, i complimenta segons les instruccions rebudes, els llibres-registre obligatoris
per a les empreses.

1.11. Identifica, i complimenta segons les instruccions rebudes, els llibres-registre voluntaris
per a les empreses.

1.12. Reconeix la  normativa  sobre la  conservaci6  de documents [
informacio.

1.13. Analitza les implicacions de I'externalitzacié de les obligacions fiscals de I'empresa i
reconeix la documentacio i dades a aportar periddicament.

Continguts:

1. Liquidacio d'obligacions fiscals derivades de la compravenda.

1.1. Impost del Valor Afegit.

1.2. Operacions exempts i no subjectes.

1.3. El regim general. El tipus de gravamen. Obligacions formals i comptables. Liquidacions.
1.4. Régim general de I'lVA. Régim de recarrec d’equivaléncia de I''VA. Altres régims
especials de I'lVA.

1.5. Models i terminis de presentacié de la declaracio-liquidacié de I''VA i resums anuals.

1.6. Suport documental i suport informatic de les operacions de compravenda.

1.7. Llibres de registre obligatoris i voluntaris.

1.8. Declaracions censals i declaraci6é d'operacions amb terceres persones.

1.9. Vies de presentacio d’obligacions fiscals.

1.10. Aplicacions especifiques de confeccio d’'impresos oficials.

1.11. Els serveis d’assessoria, gestoria i consultoria fiscals relacionats amb la
compravenda.

Modul professional 3: Operacions administratives de recursos humans
Durada: 99 hores

Hores de lliure disposicid: no se n’assignen.

Unitats formatives que el componen:

UF 1: Selecci6 i formaci6. 33 hores

UF 2: Contractaci6 i retribucio . 33 hores

UF 3: Processos de l'activitat laboral. 33 hores

UF 1: Selecci6 i formacio
Durada: 33 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio:

1. Realitza la tramitacié administrativa dels processos de captaci6 i seleccidé del personal
descrivint la documentacié associada.

1.1. Descriu els aspectes principals de I'organitzacié de les relacions laborals.

1.2. Relaciona les funcions i tasques del departament de recursos humans, aixi com les
principals politiques de gestié del capital huma de les organitzacions.

1.3. Identifica les técniques habituals de captacié i seleccio, utilitzant els canals
convencionals o telematics i respectant la confidencialitat de les dades.

1.4. Realitza les tasques de suport en I'execucié de proves i entrevistes en un procés de
seleccid, utilitzat els canals convencionals o telematics.
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1.5. Identifica els recursos necessaris, temps i terminis, per realitzar un procés de seleccio
de personal.

1.6. Recopila la informaci6 de les accions formatives, els informes quantitatius -documental i
informatic- de cada un dels participants i elabora informes apropiats.

1.7. Manté actualitzada la informacié sobre formacid, desenvolupament i compensacio i
beneficis, aixi com d'interés general per als empleats en la base de dades creada per a
aguest finalitat.

1.8. Recopila la informacié necessaria per facilitar I'adaptacié dels treballadors a la nova
ocupacio.

1.9. Realitza consultes de les bases de dades amb els filtres indicats, elaborant llistats i
informes sobre diverses dades de gestié de personal.

1.10. Aplica els criteris, normes i processos de qualitat establerts, contribuint a una gestio
eficag.

1.11. Aplica técniques de comunicacio i habilitats emocionals en aquests processos.

1.12. Analitza les implicacions de I'externalitzacié dels processos de captacio i seleccié de
personal de 'empresa.

2. Realitza la tramitacid administrativa dels processos de formacié, desenvolupament,
compensacio6 i beneficis dels treballadors reconeixent la documentacioé que es genera.

2.1. Descriu les caracteristiques dels plans de formacié continua aixi com les dels plans de
carrera professional dels empleats.

2.2. Prepara la documentacié necessaria per a una activitat de formacié, com manuals,
llistats, horaris, registres de control i documents de valoracio i avaluacio.

2.3. ldentifica ifo contacta les entitats de formacié més properes o importants, preferentment
per mitjans telematics, per proposar ofertes de formacié en un cas empresarial donat.

2.4. Classifica les principals fonts de subvencié de la formacié en funcié de la seva quantia i
requisits.

2.5. Organitza llistats d'activitats de formacié i reciclatge en funci6 de programes
subvencionats.

2.6. Recopila la informaci6 de les accions formatives, juntament amb els informes
guantitatius —documental i informatic- de cada un dels participants.

2.7. Manté actualitzada la informacié sobre formacié, desenvolupament i compensacié i
beneficis, aixi com d'interés general per als empleats als canals de comunicacié interns.

2.8. Manté actualitzades les bases de dades de gesti6 de personal.

2.9. Realitza consultes basiques de les bases de dades amb els filtres indicats, elaborant
llistats i informes.

2.10. Aplica, dintre 'ambit de la seva competéncia, la normativa vigent de proteccié de
dades quant a seguretat, confidencialitat, integritat, manteniment i accessibilitat a la
informacio.

Continguts:

1. Tramitacié administrativa dels processos de captacio i seleccié de personal.

1.1. Fonts de la normativa laboral i altres lleis.

1.1.1. Normativa de protecci6 de dades de caracter personal i confidencialitat. Llei de
proteccio de dades.

1.1.2. Llei de conciliacio de la vida familiar i laboral.

1.1.3. Llei d’igualtat efectiva d’homes i dones.

1.2. El departament de recursos humans: Concepte i objectius. Funcions. Relacions i
obligacions laborals.

1.3. Politiques de gesti6 del capital huma en I'empresa.

1.3.1. Gesti6 del coneixement i capital intel-lectual.

1.3.2. Conceptes basics vers la cultura corporativa.

1.3.3. Formes d’organitzaci6 del treball: Per tasques, funcions, resultats, objectius o projectes.
1.3.4. Teletreball, flexibilitat i maneres d’harmonitzar el treball.
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1.3.5. La conciliaci6 familiar.

1.3.6. Flexiseguretat.

1.4. Politiques de reclutament i seleccio:

1.4.1. Definicié dels llocs de treball: perfil i competencies professionals requerides.

1.4.2. Fons de reclutament internes i externes.

1.5. Aplicacions especifiques de definicié de llocs de treball.

1.6. Les empreses de seleccié de personal. Els serveis d’assessoria, gestoria i consultoria
en 'ambit de la selecci6 de personal.

1.6.1. Descripci6 general del procés de seleccio o circuit de seleccio.

1.6.2. Metodes de seleccié de personal: proves de seleccid, I'entrevista, dinamica de grups,
centres d'avaluacio

1.6.3. Adaptaci6 a la nova ocupacio: Incorporacid, acollida i clima de treball i/o
organitzacional.

2. Tramitacié administrativa de la formacio, desenvolupament i compensacié del personal.
2.1. Politiques i procediments administratius relacionats amb la motivacio6 i la formacio.

2.2. Principals técniques de formacié empresarial: formacié presencial, formacié virtual (e-
Learning), formacié semipresencial, formacioé en el lloc de treball, o altres.

2.3. Tipus de formacio empresarial: formacié ocupacional i formacié continua.

2.4. Entitats de formacio: centres publics de formacio, dependents de les administracions
educatives, de les administracions laborals o d’altres administracions, centres formatius
dependents dels agents socials i escoles i entitats privades, entre d’altres.

2.5. Avaluaci6 de la formacié. Nivells de satisfacci6 i indicadors de contribucié a la millora en
els diferents llocs de treball.

2.6. Control de les compensacions, els incentius i els beneficis del personal.

2.7. Aplicacions informatiques especifiques de control de plans de formacio.

UF 2: Contractacio i retribucio
Durada: 33 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio:

1. Confecciona la documentacio relativa al procés de contractacié, variacions de la situacio
laboral i acabament de contracte, identificant i aplicant la normativa laboral en vigor.

1.1. Defineix els aspectes més rellevants de les condicions laborals establertes a la
Constitucid, I'Estatut dels Treballadors, I'Estatut dels Treballadors Autdonoms, els Convenis
Col-lectius i els contractes.

1.2. Identifica la normativa laboral que afecta els treballadors de les categories laborals
administratives, i fa una lectura comprensiva, dels apartats que I'afecten, d’alguns convenis
col-lectius de I'entorn proper.

1.3. Reconeix les fases del procés de contractaci6 i els tipus de contractes laborals més
habituals segons la normativa laboral.

1.4. Complimenta, a partir de les dades rebudes, els contractes laborals més usuals.

1.5. Localitza i obté documents oficials utilitzant la pagina web dels organismes publics
corresponents.

1.6. Reconeix els processos d'afiliacio i alta en la Seguretat Social.

1.7. Localitza i obté les taules, barems i referéncies sobre les condicions laborals: conveni
col-lectiu, bases i tipus de cotitzaci6 a la Seguretat Social i retencions de I'|RPF.

1.8. Té en compte les normes de cotitzacié6 de la Seguretat Social referents a condicions
laborals, terminis de pagament i férmules d'ajornament.

1.9. Identifica les causes i procediments de modificacio, suspensio i extincié del contracte de
treball segons la normativa vigent, aixi com identifica els elements basics de la liquidacio.
1.10. Registra la informacié generada als respectius expedients de personal.
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1.11. Manté els criteris de terminis, confidencialitat, seguretat i diligéncia en la gesti6 i
conservacié de la informacio.
1.12. Analitza les implicacions de I'externalitzacié del procés de contractacio de 'empresa.

2. Elabora la documentacié corresponent al pagament de retribucions del personal, de
cotitzacié a la Seguretat Social i impostos inherents, reconeixent i aplicant la normativa en
vigor.

2.1. Identifica els conceptes de retribucio i cotitzacio del treballador i diferencia els tipus de
retribucié més comuns.

2.2. ldentifica els conceptes basics relatius a les activitats laborals dels treballadors
autonoms, ja sigui per compte propi o dependents.

2.3. Identifica I'estructura basica del salari i els diferents tipus de percepcions salarials, no
salarials, les de periodicitat superior al mes i extraordinaries, i la resta de complements.

2.4. Calcula l'import les bases de cotitzacié en funcié de les percepcions salarials i les
situacions més comunes que les modifiquen.

2.5. Complimenta, en base a la informacié rebuda, el rebut de salari i documents de
cotitzacio.

2.6. Té en compte els terminis establerts per al pagament de quotes a la Seguretat Social i
retencions, aixi com les formules d'ajornament segons els casos.

2.7. Obté els rebuts de salari, documents de cotitzaci6 i llistats de control.

2.8. Crea els fitxers de tramitacié o remissio electronica, tant per a les entitats financeres
com per a l'administracié publica.

2.9. Valora les conseqiiéncies de el incompliment dels terminis previstos en la presentacio
de documentacio i/o pagament.

2.10. Realitza periodicament copies de seguretat informatiques per garantir la conservacio
de les dades en la seva integritat.

2.11. Analitza les implicacions de I'externalitzacié de les obligacions laborals de 'empresa i
reconeix la documentacio i dades a aportar periddicament.

Continguts:

1. Confecci6 de la documentacié del contracte de treball, modificacions i extincié del mateix:
1.1.Categories laborals administratives. Convenis d’empresa, sectorials o territorials de
I'entorn proper.

1.2. El contracte laboral: concepte, caracteristiques, forma, elements i contingut.

1.3. Aspectes basics del temps laboral: jornada de treball, descansos, vacances, jornada
nocturna, treball a torns, hores extraordinaries i calendari laboral.

1.4. Relacions laborals de caracter especials.

1.5. Modalitats de contractacio.

1.5.1. Treballadors per compte alié.

1.5.2. Treballadors autonoms.

1.5.3. Treballadors autobnoms dependents.

1.6. Documentaci6 i formalitzaci6 del contracte de treball.

1.7. Modificacid, suspensio i extincié del contracte de treball.

1.8. La liquidacié i quitanca.

1.9. Les empreses de seleccio i contractacio de personal. Els serveis d’assessoria, gestoria i
consultoria en 'ambit de la contractacié de personal.

2. Elaboracio de la documentaci6 corresponent al pagament del salari i obligacions
inherents.

2.1. Regims del sistema de la Seguretat Social.

2.1.1. Régim general.

2.1.2. Trets basics del regim especial dels treballadors autonoms.

2.2. Obligacions de I'empresari amb la Seguretat Social.

2.2.1. Inscripci6 de les empreses.

2.2.2. Inscripcio de treballadors autonoms.
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2.2.3. Afiliacio i alta del treballadors.

2.2.4. Altes, baixes i variaci6 de dades.

2.2.5. Cotitzacions.

2.2.6. Sancions per incompliment en matéria de Seguretat Social.

2.2.7. Trets basics del sistema RED.

2.3. El salari.

2.3.1. Definicio.

2.3.2. Salari minim interprofessional (SMI).

2.3.3. Trets basics de la composici6 del salari: Salari base, complements salarials i no
salarials.

2.4. Estructura del rebut de salaris.

2.5. Cotitzacions a la Seguretat Social.

2.6. Tipus i bases de cotitzacio.

2.7. Aplicacions especifiques de retribucions laborals i tramitacio a la Seguretat Social.
2.8. Els serveis d’assessoria, gestoria i consultoria laboral.

UF 3: Processos de l'activitat laboral
Durada: 33 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio:

1. Elabora la documentacio relativa a les incidencies derivades de l'activitat laboral dels
treballadors, descrivint i aplicant les normes establertes.

1.1. Determina els aspectes basics de les relacions laborals quant a les comunicacions
internes al personal.

1.2. Elabora formularis de recollida de dades sobre el control presencial, incapacitat
temporal, permisos, vacances i similars.

1.3. Realitza calculs i estadistiques sobre les dades anteriors, utilitzat fulls de calcul i formats
de grafics.

1.4. Elabora informes basics del control de preséncia, utilitzant aplicacions de procés de text
i presentacions de continguts.

1.5. Realitza el seguiment de control de preséncia per aconseguir I'eficiencia de I'empresa.
1.6. Realitzat periddicament copies de seguretat de les bases de dades dels empleats.

2. Aplica procediments de qualitat, prevenci6 de riscos laborals i proteccié del medi ambient
en les operacions administratives de recursos humans reconeixent-ne la incidéncia en un
sistema integrat de gestié administrativa.

2.1. Diferencia els principis basics d'un model de gesti6 de qualitat.

2.2. Analitza la integraci6 dels processos de recursos humans amb altres processos
administratius de lI'empresa.

2.3. Aplica les normes de prevencié de riscs laborals al sector al qual pertany 'empresa o
organitzacio.

2.4. Aplica els processos per a minimitzar el impacte ambiental de la seva activitat.

2.5. Aplica en l'elaboracio i conservacio de la documentacio les tecniques de les tres erres:
reduir, reutilitzar, reciclar.

Continguts:

1. Elaboraci6 de la documentaci6 relativa a les Incidéncies en la relacié laboral.

1.1. Control horari: Concepte, objectiu.

1.1.1. Tipus de controls en I'ambit dels recursos humans: control de preséncia, d’horari,
d’assisténcia, entre d’altres.

1.1.2. Métodes i instruments del control horari: Tecnologia biométrica, proximitat, targeta
intel-ligent, bandes magnétiques, entre altres.
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1.2. Absentisme.

1.2.1. Concepte, motius i causes.

1.2.2. Tipologia de les abséncies laborals: Accident laboral, malaltia comuna i/o professional,
llicéncies i permisos, excedéncies, situacions especials i altres tipus d’absentismes.

1.2.3. Documents i registres de control, en suport convencional i/o informatics.

1.2.4. Aplicacions informatiques especifiques de control de preséncia i de control d’accessos.
1.3. Gestio de situacions especials.

1.3.1. Llocs de treball afectats per situacions especials dins l'estructura organitzativa i
departamental: identificacid, registre i comunicacié al “controller”.

1.3.2. Técniques en I'estructuracioé de I'organitzacié laboral davant dels canvis de personal.
1.3.3. Avaluacio del compliment, mesura d’indicadors i estudi desviacions estandard.

1.3.4. Bones practiques en I'entorn laboral.

2. Aplicacié de procediments de qualitat de gesti6 integral dels recursos humans.

2.1. Prevencio de riscs laborals: salut, dany, risc.

2.1.1. Salut i treball. Concepte i objectius.

2.1.2. Identificacié basica, en I'ambit dels recursos humans, de riscos i danys laborals i
mesures.

2.1.3. Prevencio i seguretat basiques en el lloc de treball.

2.1.4. Protocols d’actuacions de protecciéo mediambiental en la gestié d’administrativa.

2.1.5. Seguiment administratiu dels protocols d’actuaciéo de protecci6 mediambiental de
'empresa.

2.2. Fonaments i principis basics de diferents models de qualitat o d’excel-léncia empresarial:
caracteristiques, elements clau, avantatges competitives i obligacions.

2.3. Empreses certificadores. Tipologies de certificacions. Sectors amb obligacié de
certificacio.

2.3.1. Criteris de planificacio, gestié i millora dels recursos humans en models de qualitat:
procediments i processos, accions i recursos.

2.3.2. Rendiment, motivacio i satisfaccié en I'entorn de treball.

2.4. Revisi6 de les pagines webs dels diferents organismes relacionats amb la gestié del
personal i gestié telematica de la documentacié generada.

Modul professional 4: Operacions auxiliars de gestio de tresoreria.
Durada: 99 hores

Hores de lliure disposicid: no se n’assignen.

Unitats formatives que el componen:

UF 1: Control de tresoreria. 33 hores

UF 2: Tramitacio d'instruments financers i d’assegurances. 33 hores
UF 3: Operacions financeres basiques. 33 hores

UF 1: Control de tresoreria
Durada: 33 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio:

1. Aplica métodes de control de tresoreria descrivint-ne les fases.

1.1. Descriu la funci6 i els métodes del control de la tresoreria en I'empresa.

1.2. Diferencia els fluxos d'entrada i sortida de tresoreria: cobraments i pagaments i la
documentacio relacionada amb aquests.

1.3. Complimenta els diferents llibres i registres de tresoreria.

1.4. Executa les operacions del procés d'arqueig i quadri de la caixa i detectat les
desviacions.

1.5. Punteja la informacié dels extractes bancaris amb el llibre de registre del banc.
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1.6. Analitza la importancia de controlar diariament les posicions de tresoreria.

1.7. Descriu les utilitats d'un calendari de venciments en termes de previsio financera.

1.8. Realitza el seguiment periodic —diari, setmanal, quinzenal, mensual, trimestral- de les
posicions de tresoreria.

1.9. Relaciona el servei de tresoreria i la resta de departaments, empreses i entitats
externes.

1.10. Analitza la importancia d’estar al corrent de les obligacions tributaries per a realitzar
contractacions.

1.11. Utilitza mitjans telematics, d'administracié electronica i altres substitutius de la
presentacio fisica dels documents.

1.12. Utilitza eines informatiques especifiques per al control de tresoreria.

1.13. Prepara i tramita, segons els protocols establerts, les autoritzacions de pagaments i
cobraments.

1.14. Efectua els processos de tresoreria d'acord amb els principis de responsabilitat,
seguretat i confidencialitat de la informacio.

1.15. Reconeix el funcionament de les provisions de fons en les professions associades a
I'ambit juridic.

1.16. Reconeix el funcionament d’operacions que comporten l'obligacié de dipositar fiances
com a garantia, entre elles les derivades dels contractes d’arrendament de finques urbanes.
1.17. Relaciona els organismes publics en els quals s’han de dipositar fiances, i reconeix les
diferents fases i operativa.

Continguts:

1.Aplicacié de métodes de control de tresoreria.

1.1. Métodes del control de gesti6 de tresoreria. Finalitat. Caracteristiques.

1.2. Responsabilitat del contractista o subcontractista davant 'administracié publica.

1.3. Mitjans i documents de cobrament i pagament habitualment utilitzats per les empreses
en moneda local i en moneda estrangera.

1.4. Llibres de registres de tresoreria i de cobrament i pagament.

1.5. Instruments de control de caixa i banc: verificacié, arqueig, comprovacié de saldos i
conciliacio.

1.6. Aplicacions informatiques i telematiques de gestié de tresoreria, de control pressupostari
i de conciliacié bancaria.

1.7. Provisions de fons en les professions de [I'ambit juridic. Facturacio i
pagaments/cobraments en operacions amb provisions de fons.

1.8. Les fiances com a garantia: dip0sit i devolucio.

1.9. Les fiances derivades de contractes d’arrendament de finques urbanes. Arrendament de
vivendes i arrendaments per a us diferent de vivenda.

1.10. L'Institut Catala del Sol. Gesti6 i tramitacid, en suport paper i online, de I'operativa de
les fiances. Terminis, documentacio i imports. Organismes col-laboradors.

1.11. Cambres de la Propietat Urbana. Naturalesa. Serveis.

UF 2: Tramitacio6 d'instruments financers i d’assegurances
Durada: 33 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio:

1. Realitza els tramits de contractacio, renovacié i cancel-lacié corresponents a instruments
financers basics de finangament, inversié i serveis bancaris que s'utilitzen habitualment en la
gestié empresarial, descrivint la finalitat de cada un ells.

1.1. Classifica les organitzacions, entitats i tipus d'empreses que operen en el Sistema
Europeu de Bancs Centrals i en el Sistema Financer Espanyol.

1.2. Reconeix les institucions financeres bancaries i no bancaries i descrit les seves
principals caracteristiques.

1.3. Diferencia els diferents mercats relacionant-los amb els diferents productes financers
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gue s'empren habitualment en I'empresa.

1.4. Relaciona les funcions principals de cada un dels mitjancers financers.

1.5. Diferencia els principals instruments financers bancaris i no bancaris i en descriu les
caracteristiques.

1.6. Interpreta els productes d’inversid basics més usuals en la petita i mitiana empresa
(PIME) per a rendibilitzar els excedents de tresoreria.

1.7. Interpreta els productes de financament basics, a curt i a llarg termini, i de les
operacions de cobrament i pagament, més usuals en la PIME.

1.8. Interpreta els productes i mitjans, basics, de gestio de la tresoreria en la PIME.

1.9. Identifica els serveis basics que ofereixen els mitjancers financers bancaris i els
documents necessaris per a la seva contractacio.

1.10. Calcula la rendibilitat i el cost financer dels productes d’inversié basics més usuals en
la PIME per a rendibilitzar els excedents de tresoreria.

1.11. Calcula el cost financer dels productes i mitjans de finangament basics, a curt i a llarg
termini, i de les operacions de cobrament més usuals en la PIME.

1.12. Opera mitjans telematics de banca i afins, i amb simuladors de productes de
finangament.

1.13. Complimenta diversos documents relacionats amb la contractacié, renovacio i
cancel-lacio de productes financers habituals en I'empresa.

1.14. Reconeix la diferéncia entre préstecs, amb o sense garantia real, polisses de crédit i
les diferents classes existents.

1.15. Interpreta la documentacié relacionada amb la contractacié i el funcionament de
préstecs, amb o sense garantia real, reconeixent els requisits i els efectes que tindran sobre
els titulars, persones fisiques o persones juridiques.

1.16. Interpreta la documentacié relacionada amb la contractacié i el funcionament de les
polisses de credit, reconeixent els requisits i els efectes que tindran sobre els titulars,
persones fisiques o juridiques.

2. Realitza els tramits de contractacid, renovacid i cancel-laci6 corresponents a
assegurances que s'utilitzen habitualment en la gestié6 empresarial, descrivint-ne la finalitat.
2.1. Classifica els tipus d’assegurances de I'empresa i els elements que conformen un
contracte d’asseguranga.

2.2. |dentifica la tipologia d’establiments que comercialitzen els serveis d’assegurancga.

2.3. Reconeix el procediment a seguir per contractar una polissa d’asseguranga, segons el
protocol establerts per I'empresa per a diferents riscos i/o imports.

2.4. Opera mitjans telematics i simuladors de contractes d’asseguranca.

2.5. Identifica els documents necessaris per a la seva contractacio, renovacio, reclamacio,
indemnitzacid, cobrament/pagament i cancel-lacié de contractes d’assegurances.

2.6. Reconeix el procediment a seguir per informar dels sinistres i gestionar el cobrament de
les indemnitzacions corresponents, segons els protocols establerts per 'empresa.

Continguts:

1. Tramitacio d'instruments financers basics de finangcament, inversio i serveis:

1.1. Institucions financeres bancaries i no bancaries.

1.1.1. Sistema Europeu de Bancs Centrals. Sistema financer espanyol. Banc Central
Europeu. Banc d’Espanya. Entitats oficials de credit. Entitats de credit: bancs, caixes,
cooperatives de crédit.

1.1.2. Banca étic o social.

1.1.3. Bancs de temps.

1.2. Mercats financers.

1.3. Instruments financers bancaris de finangament, inversio i serveis.

1.3.1. Productes bancaris de passiu: comptes corrents, comptes d’estalvi, diposits a termini
entre d’altres.
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1.3.2. Productes bancaris d’actiu: préstecs, polisses de crédit, descompte comercial, entre
d’altres.

1.3.3. Requisits i efectes dels préstecs, amb o sense garantia real.

1.3.4. Requisits i efectes de les polisses de crédit o comptes de credit.

1.3.3. Mitjans de pagament nacionals i exteriors: xecs, xecs bancaris, pagarés,
transferéncies, traspassos entre comptes bancaris, entre d’altres.

1.3.4. Serveis financers: domiciliacions de cobraments i de pagaments, targetes de crédit,
targetes de débit, targetes de subministraments, gesti6 de cobrament, banca electronica,
pagaments de tributs i sancions, apartat de correus bancaris, bustia nocturna, entre d’altres.
1.4. Instruments financers no bancaris de finangcament, inversio i serveis.

1.4.1. Renting, confirming, lising, factoring, forfaiting. Valors de renda fixa i valors de renda
variable. Deute public. Intermediacié en valors mobiliaris.

1.5. Altres instruments de finangament. Fons d’inversié i instruments a futur.

1.6. Rendibilitat de la inversio.

1.7. Cost de finangcament.

2. Tramitacié d'assegurances basiques a I'empresa.

2.1. Assegurances habituals sobre béns immobles, mercaderies, transport, responsabilitat
civil, responsabilitat mediambiental, i altres usuals en 'empresa.

2.2. Polisses d’assegurances: continguts i elements basics.

2.3. Primes, sinistres, indemnitzacions.

UF 3: Operacions financeres basiques.
Durada: 33 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio:

1. Efectua calculs financers basics identificant i aplicant les lleis financeres corresponents.
1.1. Diferencia entre les lleis financeres de capitalitzaci6 i actualitzacié simple i composta.
1.2. Calcula l'interés simple i compost de diversos instruments financers.

1.3. Calcula el descompte simple de diversos instruments financers.

1.4. Descriu les implicacions que tenen el temps i el tipus d'interés en aquest tipus
d'operacions.

1.5. Interpreta els conceptes d’actualitzacio i capitalitzacié usats en operacions habituals de
'empresa.

1.6. Diferencia els conceptes del tant nominal i interés efectiu o taxa anual equivalent.

1.7. Diferencia les caracteristiques dels diferents tipus de comissions dels productes
financers més habituals en I'empresa.

1.8. Identifica els serveis basics que ofereixen els intermediaris financers
bancaris i els documents necessaris per a la seva contractacio.

2. Efectua les operacions bancaries basiques interpretant la documentacié associada.

2.1. Verifica la liquidaci6 de comptes bancaris i polisses de credit pels métodes més
habituals.

2.2. Verifica el liquid d'una negociacio d'efectes.

2.3. Diferencia les variables que intervenen en les operacions de préstecs.

2.4. Interpreta els conceptes integrants de la quota del préstec.

2.5. Descriu les caracteristiques del sistema d'amortitzacio de préstecs pels métodes més
habituals.

2.6. Verifica el quadre d'amortitzacié de préstecs senzills pels métodes més habituals.

2.7. Relaciona les operacions financeres bancaries amb la capitalitzacié simple, composta i
el descompte simple.

2.8. Compara productes financers sota les variables cost/rendibilitat.

2.9. Utilitza eines informatiques especifiques del sistema operatiu bancari.
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2.10. Utilitza simuladors especifics de diferents entitats financeres per al calcul d’operativa
basica.
2.11. Reconeix els sistemes de codificacidé nacional i internacional bancaris.

Continguts:

1. Calculs financers basics:

1.1. Capitalitzacié simple i composta.

1.2. Actualitzacié simple.

1.3. Descompte comercial.

1.4. Tipus d'interés efectiu o taxa anual equivalent. Tants per cent equivalents.
1.5. Comissions bancaries. Identificacio i calcul.

2. Operacions bancaries basiques:

2.1. Operacions bancaries de capitalitzacié i descompte simple.

2.2. Operacions bancaries de capitalitzaci6 i actualitzacié composta.
2.3. Documentacio relacionada amb les operacions bancaries.

2.4. Operativa de comerg exterior basica: xecs bancaris i transferéncies.
2.5. Aplicacions informatiques i telematiques d'operativa bancaria.

2.6. Serveis bancaris online més habituals.

2.7. Intercanvi electronic de dades (EDI)

Modul professional 5: Técnica comptable

Durada: 132 hores

Hores de lliure disposicié: no se n’assignen

Unitats formatives que el componen:

UF 1: Patrimoni empresarial i metodologia comptable. 33 hores
UF 2: Cicle comptable basic. 33 hores

UF 3: Cicle comptable mitja. 66 hores

UF 1: Patrimoni empresarial i metodologia comptable.
Durada: 33 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio:
1. Reconeix els elements que integren el patrimoni d'una organitzaci6 economica
classificant-los en masses patrimonials.

1.1. Identifica les fases del cicle economic de l'activitat empresarial.

1.2. Distingeix els diferents sectors economics basant-se en la diversa tipologia d'activitats
que s’hi desenvolupen.

1.3. Diferencia entre inversio/finangcament, inversio/despesa, despesa/pagament i
ingrés/cobrament.

1.4. Defineix els conceptes de patrimoni, element patrimonial i massa patrimonial.

1.5. Identifica les masses patrimonials que integren l'actiu, el passiu corrent i no corrent i el
patrimoni net.

1.6. Relaciona cada massa patrimonial amb les fases del cicle economic de l'activitat
empresarial.

1.7. Ordena en masses patrimonials els elements patrimonials més usuals en les empreses.
1.8. Identifica linventari com a instrument que detalla els elements patrimonials de
'empresa.

2. ldentifica el contingut basic del Pla General de Comptabilitat i del Pla General de
Comptabilitat de la Petita i Mitjana Empresa (PIME), interpretant la seva estructura.
2.1. Relaciona la normativa mercantil amb el Pla de Comptes.
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2.2. Reconeix el Pla de Comptes com a instrument d’harmonitzacié comptable en 'ambit de
la Unié6 Europea amb les Normes Internacionals de Comptabilitat (NIC) i les Normes
Internacionals d’Informacié Financera (NIIF), entre d’altres.

2.3. Reconeix la tipologia d’empreses que han d’aplicar el PGC, el PGC-PIME i les NIC/NIIF.
2.4. Identifica les diferents parts del PGC i del PGC-PIME.

2.5. Identifica els principis comptables establerts al marc conceptual del pla.

2.6. Identifica els criteris de valoracié comptables establerts en el marc conceptual del pla.
2.7. Diferencia les parts del pla comptable que sén obligatories de les quals no ho soén.

2.8. Descriu el sistema de codificacié establert en el pla de comptes i la seva funcié en
I'associaci6 i desglossament de la informacié comptable.

Identifica els comptes que corresponen als elements patrimonials.

2.9. Codifica un conjunt d'elements patrimonials d’acord amb els criteris del pla comptable.
2.10. Identifica els comptes anuals que estableix el pla de comptes.

3. Reconeix la metodologia comptable analitzant la terminologia i els instruments comptables
utilitzats en I'empresa.

3.1. Distingeix les fases del d’'obertura, gestio, regularitzacié i tancament del cicle comptable
complet adaptant-les a la legislacié vigent.

3.2. Descriu el concepte de compte com a instrument per representar els diferents elements
patrimonials i fets econdmics de I'empresa, aplicant el métode de comptabilitzacié per
partida doble.

3.3. Reconeix els criteris de carrec i abonament com a meétode de registre de les
modificacions del valor dels elements patrimonials.

3.4. Diferencia els comptes més usuals de compres i despeses i vendes i ingressos.

3.5. Diferencia els comptes relacionats amb el registre de I'lVA.

3.6. Diferencia els comptes relacionats amb les adquisicions i lliuraments intracomunitaris i
amb les operacions exteriors.

3.7. Diferencia els comptes més usuals d’actiu no corrent, existéncies, creditor i deutors per
operacions comercials, comptes financers i finangcament basic.

3.8. Diferencia els comptes relacionats amb la depreciacié de valor de 'immobilitzat.

3.9. Reconeix la importancia del balan¢g de comprovacié com a instrument basic per a la
identificacié d'errors i omissions a les anotacions dels comptes.

3.10. Estableix la funcio del balang de situacio, dels comptes de pérdues i guanys, de I'estat
de canvis en el patrimoni net (PIMES), de I'estat de fluxes d’efectiu i de la memoria.

3.11. Obté i interpreta el concepte de resultat comptable.

Continguts:

1. Elements patrimonials de les organitzacions economiques:
1.1. L'activitat economica i el cicle economic i la comptabilitat.
1.2. L'Actiu, el Passiu i el Patrimoni Net d'una empresa.

1.3. L'equilibri patrimonial.

1.4. L’inventari: normativa legal, classes, elaboracio i estructura.

2. El Pla General de Comptabilitat i el Pla General de Comptabilitat PIME:
2.1. Normalitzacié comptable. El PGC i el PGC-PIME.

2.2. Harmonitzacié comptable internacional NIC/NIIF i altres.

2.3. Marc Conceptual del Pla comptable.

2.4. Normes de registre i valoracio del Pla Comptable.

2.5. Comptes anuals.

2.6. Quadre de comptes.

2.7. Definicions i relacions comptables.

3. La metodologia comptable:
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3.1. Legislacié mercantil sobre llibres i documents comptables.

3.2. Legislacio fiscal sobre llibres i documents comptables.

3.3. Llibres auxiliars de registre d’operacions comptables.

3.4. Les operacions mercantils des de la perspectiva comptable.

3.5. Teoria dels comptes: tipus de comptes i métode per partida doble.
3.6. Desenvolupament del cicle comptable.

3.7. Balan¢ de comprovacio.

UF 2: Cicle comptable basic.
Durada: 33 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio:

1. Classifica comptablement fets economics basics, aplicant la metodologia comptable i els
criteris del Pla General de Comptabilitat PIME.

1.1. Identifica els comptes d’actiu, passiu i net patrimonial que intervenen en les operacions
basiques de les empreses.

1.2. Identifica els comptes de compres i despeses, i vendes i ingressos, pagaments i
cobraments, que intervenen en les operacions basiques de les empreses.

1.3. Codifica els comptes conforme al Pla comptable.

1.4. Determina quins comptes es carreguen i quins s'abonen, segons el Pla comptable.

1.5. Realitza els assentaments corresponents als fets comptables i les operacions
comptables derivats d’'un exercici econdmic molt basic.

1.6. Realitza les operacions de regularitzacié i tancament a final del cicle comptable.

1.7. Realitza l'operativa comptable amb pulcritud, rigorositat i amb especial atencié a
I'eliminacié d’errades, valorant la incidéncia d’aquestes en els controls interns, externs i/o
auditories a qué esta sotmesa I'empresa.

1.8. Aplica els principis de responsabilitat, seguretat i confidencialitat en el tractament
comptable de la informacid.

Continguts:

1. Comptabilitzacié dels fets economics basics de I'empresa:

1.1. Compres i despeses.

1.2. Vendes i ingressos.

1.3. Pagaments i cobraments.

1.4. Comptabilitzacié i liquidacié de I''VA en operacions en el mercat domeéstic en el régim
general.

1.5. Resultat comptable.

1.6. Regularitzacié comptable

1.7. Tancament comptable.

1.8. Confeccié del comptes de resultats i del balang de situacio.

1.9. Analisi, revisio, verificacio i correccio del procés i del resultat comptables.

UF 3: Cicle comptable mitja.
Durada: 66 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio:

1. Classifica comptablement els fets econdomics més usuals, aplicant la metodologia
comptable i els criteris del Pla General de Comptabilitat i el Pla General de Comptabilitat
PIME.

1.1. Identifica els comptes d’actiu, passiu i net patrimonial que intervenen en les operacions
més usuals de les empreses.

1.2. Codifica els comptes conforme al Pla comptable i determina els conceptes de carrec i
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abonament en cada cas.

1.3. Realitza els assentaments corresponents a les variacions dels comptes de deutors i
creditors per operacions comercials i en moneda estrangera.

1.4. Realitza els assentaments basics relacionats amb la compravenda d’immobilitzat.

1.5. Realitza els assentaments corresponents a despeses i ingressos financers habituals.
1.6. Realitza els assentaments relacionats amb les despeses de personal i les
corresponents liguidacions als organismes publics.

1.7. Realitza els assentaments de variacié d’existéncies.

1.8. Realitza els assentaments d’amortitzacié de 'immobilitzat.

1.9. Realitza els assentament de finangament corrent basic.

1.10. Realitza els assentament de declaraci6 i/o liquidacié dels impostos relacionats amb
l'activitat i el resultat empresarial.

1.11. Realitza les operacions de regularitzacio i tancament a final del cicle comptable.

1.12. Realitza l'operativa comptable amb pulcritud, rigorositat i amb especial atencié a
I'eliminacié d’errades, valorant la incidéncia d’aquestes en els controls interns, externs i/o
auditories a qué esta sotmesa I'empresa.

1.13. Aplica els principis de responsabilitat, seguretat i confidencialitat en el tractament
comptable de la informacio.

2. Realitza operacions de comptabilitzaci6 mitjancant de I'Gs aplicacions informatiques
especifiques valorant I'eficiéncia d'aquestes en la gestid del pla de comptes.

2.1. Realitza les altes i baixes dels comptes i subcomptes codificats que procedeixen de la
documentacio suport, seguint els procediments establerts.

2.2. Proposa altes i baixes de codis i conceptes en assentaments predefinits seguint els
procediments establerts.

2.3. Introdueix conceptes codificats en l'aplicacié informatica seguint els procediments
establerts.

2.4. Realitza les baixes dels conceptes codificats amb l'autoritzacié corresponent.

2.5. Introdueix els assentaments predefinits en [l'aplicacié informatica seguint els
procediments establerts.

2.6. Introdueix la informacié que correspon a cada camp a l'assentament d'acord amb la
naturalesa econdomica de I'operacio.

2.7. Resol els imprevistos que puguin sorgir durant la utilitzacié de I'aplicacid, recorrent a
l'ajuda del programa, a l'ajuda on-line o al servei datencié al client de I'empresa
subministradora del programari.

2.8. Realitza copia de seguretat dels comptes, saldos i els seus moviments respectius, aixi
com altres registres comptables i de gestid, predefinits o no.

2.9. Seqgueix el pla d'acci6 per a la custodia en lloc i suport adequat, i la gestié administrativa
de la copia de seguretat, en temps i amb els métodes adequats, en 'ambit de les seves
competéencies.

2.10. Obté informes, llistes i grafics dels subcomptes, inventaris, venciments i altra
informacié basica de I'empresa.

Continguts:

1. Comptabilitzacié dels fets economics usuals a I'empresa:

1.1. Altres compres i despeses. Despeses financers.

1.2. Altres vendes i ingressos. Ingressos financers.

1.3. Moneda estrangera.

1.4. Deutors i creditors per operacions comercials.

1.5. Comptabilitzaci6 i liquidacié de I'IlVA en operacions en el mercat doméstic, mercat
interior europeu i mercats exteriors. Régim general i régim de recarrec d’equivaléncia.

1.6. Operacions relacionades amb el personal de 'empresa.
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1.7. Inversions en immobilitzat material.

1.8. Altres comptes d’actiu, passiu i net patrimonial.
1.9. Declaracions fiscals.

1.10. Variacié d’existéncies.

1.11. Depreciacié d'immobilitzat.

1.12. Finangcament basic corrent.

1.13. Resultat comptable.

1.14. Regularitzacié comptable

1.15. Tancament comptable.

1.16. Comptes anuals basics.

1.17. Analisi, revisi6, verificaci6 i correccio del procés i del resultat comptables.

2. Operacions de comptabilitzacié mitjancant aplicacions informatiques especifiques:
2.1. Gestid de les partides comptables en una aplicacié informatica.

2.2. Operacions de manteniment basic d'aplicacions

2.3. Els assentaments predefinits.

2.4. Registres de venciments de cobrament i pagament.

2.5. Inventari.

2.6. Informes, llistes i grafics.

2.7. Operacions online bancaries i fiscals.

2.8. Analisi, revisio, verificacio i correccio del procés i del resultat comptables.

Modul professional 6: Tractament de la documentaciéo comptable
Durada: 99 hores

Hores de lliure disposicié: no se n’assignen.

Unitats formatives que el componen:

UF 1: Preparaci6 i codificacio comptable. 33 hores

UF 2: Registre comptable. 36 hores

UF 3: Comptes anuals basics. 15 hores

UF 4: Verificaci6 i control intern. 15 hores

UF 1: Preparaci6 i codificacié comptable.
Durada: 33 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio:

1. Prepara la documentacié suport dels fets comptables interpretant la informacié que conté.

1.1. Identifica els diferents tipus de documents suport que sén objecte de registre comptable.
1.2. Comprova que la documentacié suport rebuda conté tots els registres de control intern
establerts -firma, autoritzacions o d'altres- per al seu registre comptable.

1.3. Identifica les errades habituals i efectua propostes per a esmenar-les, si és el cas,
seguint els protocols establerts per 'empresa.

1.4. Classifica la documentacié suport d'acord a criteris préviament establerts.

1.5. Efectua el procediment d'acord amb els principis de seguretat i confidencialitat de la
informacio.

1.6. Manté I'espai de treball amb el grau apropiat d'ordre i pulcritud.

1.7. Reporta o documenta, segons els protocols establerts en cada cas, la situacié de cada
document suport.

1.8. Analitza les implicacions de I'externalitzacié de les obligacions comptables i fiscals de
'empresa i reconeix la documentaci6 i dades a aportar periodicament.
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2. Codifica els documents suport per a la seva comptabilitzacié garantint la tracabilitat de les
operacions economiques i financeres a que corresponen i aplicant la metodologia comptable
i els criteris del pla general de comptabilitat PIME.

2.1. Codifica els documents conforme al pla general de comptabilitat.

2.2. Determina quins comptes es carreguen i quins s'abonen segons els diferents fets
comptables, segons el pla de comptes.

2.3. Codifica operacions de compres i despeses, i vendes i ingressos, pagaments i
cobraments, habituals en I'operativa de 'empresa.

2.4. Codifica operacions de compra i venda en el mercat doméstic, el mercat interior i els
mercats exteriors.

2.5. Codifica operacions comercials amb creditors i deutors.

2.6. Codifica documentes representatius de despeses i ingressos financers, i de
transferencies i traspassos bancaris.

2.7. Codifica documents fiscals de declaracions i liquidacions d’'impostos.

2.8. Codifica documents laborals corresponents a nomines i a empresaris autbnoms.

2.9. Codifica operacions d’adquisicio d’actiu no corrent habituals en 'empresa.

2.10. Codifica operacions habituals de serveis bancaris i de finangament basic.

2.11. Codifica documents representatius de variacio d’existéncies.

2.12. Codifica documents representatius de depreciacions d’immobilitzat.

Continguts:

1 Preparacio de documentacio suport de fets comptables:

1.1. La documentacié mercantil i comptable.

1.2. La documentacio interna.

1.3. Interpretacié comptable dels documents justificants de la informacié comptable.

1.4. Documents-justificants mercantils tipus. Documents-justificants tipus.

1.5. Organitzaci6 dels documents mercantils i interns per l'optimitzaci6 del procés
comptable.

1.6. Els serveis d’assessoria, gestoria i consultoria juridica, comptable i fiscal.

2. Cadificacio de la documentacié suport.

2.1. Concepte de carrec i abonament.

2.2. Aplicaci6 del pla general de comptabilitat.

2.3. Documents suport.

2.4. Tracabilitat en la informacié comptable. Concepte i finalitats.

UF 2: Registre comptable.
Durada: 36 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio:

1. Registra comptablement les operacions econdomiques i financeres habituals corresponents
a un exercici economic complet en aplicacions informatiques, reconeixent i aplicant la
metodologia comptable i els criteris del pla general de comptabilitat PIME.

1.1. Identifica els comptes que intervenen en les operacions més habituals de les empreses.
1.2. Introdueix el codi dels comptes conforme al pla general de comptabilitat.

1.3. Determina quins comptes es carreguen i quins s'abonen segons els diferents fets
comptables, segons el pla de comptes.

1.4. Efectua els assentaments corresponents a compres i despeses i vendes i ingressos
habituals a 'empresa.

1.5. Efectua els assentaments corresponents a la resta d’operacions habituals a 'empresa.
1.6. Complimenta els diferents camps del llibre de béns d'inversié per mitjans manuals i/o
informatics.
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1.7. Comptabilitza les operacions relatives a la liquidacio de I'lVA.

1.8. Realitza les copies de seguretat segons el protocol establert per a salvaguardar les
dades registrades.

1.9. Efectua el procediment d'acord amb els principis de responsabilitat, seguretat i
confidencialitat de la informacio.

2. Comptabilitza operacions econdmiques i financeres habituals corresponents a un exercici
economic complet, reconeixent i aplicant la metodologia comptable i els criteris del Pla de
Comptabilitat.

2.1. Identifica els fets economics i financers que originen una anotacié comptable.

Introdueix correctament la informacié derivada de cada fet econdmic en ['aplicacio
informatica de forma cronologica.

2.2. Obté peridodicament, o de forma puntual, els balangcos de comprovacié de sumes i
saldos.

2.3. Efectua els calculs necessaris per a les operacions derivades dels registres comptables
que s'ha de realitzar abans del tancament de |'exercici economic.

2.4. Introdueix correctament en l'aplicacio informatica les amortitzacions corresponents, les
correccions de valor reversibles i la regularitzacié comptable que correspon a un exercici
economic concret.

Continguts:

1 Registre comptable de fets econdmics i financers habituals:

1.1. Operacions relacionades amb compres i vendes.

1.2. Despeses i ingressos.

1.3. Immobilitzat Material.

1.4. Liquidacio d'IVA.

1.5. Calcul del resultat.

1.6. Registre comptable informatic dels fets economics i financers habituals.

2. Comptabilitzacié d'operacions d'un exercici economic complet:
2.1. Assentament d'obertura.

2.2. Registre comptable d'operacions diaries.

2.3. Balan¢ de comprovacio de sumes i saldos.

2.4. Regularitzacio.

2.5. Compte de Pérdues i guanys.

2.6. Balanc de situaci6 final.

2.7. Assentament de tancament.

UF 3: Comptes anuals basics.
Durada: 15 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio:

1. Obté o confecciona el resultat comptable i el balan¢ de situaci6 com a comptes anuals
basics, utilitzant aplicacions informatiques especifiques, i col-labora en la preparacio
d’'informacié i en la posterior elaboracié de la resta de comptes anuals.

1.1. Obté amb mitjans informatics el resultat comptable i el balanc de situacio final.

1.2. Prepara, segons pautes establertes, la informacié economica rellevant per a elaborar la
memoria, I'estat de canvis en el patrimoni net, i I'estat de fluxos d’efectiu, de I'empresa per a
un exercici economic concret.

1.3. Redacta la memoria de l'empresa per a un exercici economic concret, segons
informaci6 i documentacié molt pautada, i en base a les instruccions rebudes.

1.4. Verifica el funcionament del procés, contrastant els resultats amb les dades introduides.
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Continguts:

1. Comptes anuals.

1.1. Resultat comptable i balancos.

1.2. Comptes anuals.

1.3. Obtenci6 de dades i informacid, per mitjans convencionals i informatics.
1.4. Aplicacions informatiques especifiques de comptabilitat i gestio.

1.5. Redaccié de comptes anuals en base a pautes establertes i dades rebudes.

UF 4: Verificacio i control intern.
Durada: 15 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio:

1. Comprova els comptes relacionant cada registre comptable amb les dades dels
documents suport.

1.1. Comprova els saldos dels comptes per verificar la correccié dels assentaments.

1.2. Verifica els saldos dels comptes deutors i creditors de les administracions publiques
amb la documentacio6 laboral i fiscal.

1.3. Comprova els saldos de caixa amb els registres corresponents.

1.4. Comprova els saldos bancaris de diposits i inversions, i de préstecs i credits, amb la
documentaci6 suport.

1.5. Realitza les correccions adequades a través de la conciliaci6 bancaria
perque, tant els llibres comptables com el saldo dels comptes, reflecteixin les mateixes
gquantitats.

1.6. Punteja els saldos de clients i proveidors d'acord a les normes internes rebudes.

1.7. Comprova els saldos de l'amortitzaci6 acumulada dels elements de limmobilitzat
concordi amb les quanties de quotes d’amortitzacié establertes.

1.8. Comprova l'exactitud dels saldo d’existéncies amb la realitat fisica detallada en
inventaris i/o proporcionada pel departament d’emmagatzematge.

1.9.Comprova el saldo dels comptes com pas previ a linici de les
operacions de tancament de I'exercici.

1.10. Comunica els errors detectats segons el procediment establert.

1.11. Utilitza aplicacions informatiques per a la comprovacio dels registres comptables.

1.12. Arxiva la documentaci6 suport dels assentaments seguint els procediments establerts.
1.13. Realitza el procediment rigorosament i amb pulcritud, i d'acord amb els principis de
seguretat i confidencialitat de la informacio.

Continguts:

1. Comprovacié de comptes:

1.1. La comprovacio dels registres comptables.

1.2. La conciliacio bancaria i els saldos de caixa.

1.3. La comprovacio en les aplicacions informatiques.

1.4. El control intern i les auditories.

1.5. Arxiu dels documents mercantils per I'optimitzacié del procés comptable.

Modul professional 7: Tractament informatic de la informacié
Durada: 231 hores

Hores de lliure disposicio:

Unitats formatives que el componen: no se n'assignen

UF 1: Tecnologia i comunicacions digitals. 33 hores

UF 2: Ordinografia i gravacié de dades. 33 hores

UF 3: Tractament de la informaci6 escrita i numérica. 66 hores

fcbfa7c8e90c1f18823c36d24f60d9d4.doc Pagina 31 de 69



Generalitat de Catalunya

MLY% Departament d’Ensenyament

Direcci6é General de Formacio Professional

Inicial i Ensenyaments de Regim Especial

Servei d’'Ordenacié de la Formacié Professional Inicial

UF 4: Tractament de dades i integracié d’aplicacions. 33 hores
UF 5: Presentacions multimédia de continguts. 33 hores
UF 6: Eines d’internet per a 'empresa.33 hores

UF 1: Tecnologia i comunicacions digitals.
Durada: 33 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio:

1. Identifica els sistemes informatics analitzant la seva organitzacio i funcionament segons el
tipus d’empresa.

1.1. Reconeix diferents formes d’organitzacié de les xarxes informatiques en empreses i/o
organitzacions .

1.2. Distingeix entre ordinador client i ordinador servidor.

1.3. Identifica els diferents tipus d’'usuaris i les seves funcions.

1.4. Identifica els diferents elements del maquinari, periférics i accessoris utilitzats
habitualment en les organitzacions empresarials, i en reconeix les diferents classes de
connectivitat, possibilitats de sincronitzacioé i d’interaccio.

1.5. Diferencia els diferents tipus de sistemes operatius de base, privatius i lliures.

1.6. Reconeix els diferents tipus de sistemes operatius d’aplicacio: ofimatiques, de control de
sistemes, d’automatitzacié de processos, software empresarial, de tractament i edicié de
textos i nombres, de tractament de dades, entre d’altres.

1.7. Reconeix les funcions principals dels sistemes operatius en funcié del sistema
d’organitzacio informatica de 'empresa.

1.8. Distingeix les possibles configuracions, prestacions , opcions i nivell de compatibilitat
dels sistemes operatius en I'organitzacio digital de la informacié.

1.9. Aplica les normes de seguretat informatica i confidencialitat, i els protocols de destruccio
d’establers.

1.10. Analitza, pel que fa a les tasques de gesti6 administrativa, les implicacions de
I'externalitzacid, total o parcial, dels serveis informatics de 'empresa o organitzacié.

2. Instal-la i actualitza aplicacions informatiques relacionades amb la tasca administrativa
raonant els passos a seguir en el procés.

2.1. Identifica els requisits minims i optims per al funcionament de I'aplicacio.

2.2. ldentifica i estableix les fases del procés d'instal-lacié i actualitzacio.

2.3. Interpreta les especificacions técniques del procés d'instal-lacio.

2.4. Configura les aplicacions segons els criteris establerts.

2.5. Instal-la i desinstal-la programari lliure.

2.6. Soluciona problemes, en el seu ambit de competéncia, en la instal-lacié o integracio
amb el sistema informatic.

2.7. Documenta les incidéncies informatiques segons les especificacions establertes i les
reporta als serveis técnics corresponents.

2.8. Elimina i/o afegeix components de la instal-lacié en 'equip.

2.9. Reconeix les llicéncies de programari i els drets d’autoria.

2.10. Utilitza els programaris de protecci6 i seguretat.

2.11. Realitza el manteniment de I'ordinador eliminant els fitxers inservibles i els residus,
seguint els protocols establerts.

1.12. Identifica els requisits de la signatura digital i la utilitza.

3. Gestiona el correu i l'agenda electronica o PDA (Personal Digital Assistant) utilitzant
aplicacions especifiques.

3.1. Identifica i diferencia proveidors de correu electronic, gratuits i de pagament, programes servidors
de correu i protocols, dominis, i programes de gestio de correus.
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3.2. Crea diversos comptes de correu electronic, personals i corporatius, descrivint els
elements que el componen i n'analitza les prestacions.

3.3. Configura diferents tipus de comptes de correu i agenda electronics.

3.4. Analitza les necessitats basiques de gestio de correu i agenda electronica.

3.5. Realitza la gestié administrativa dels comptes de correu, personals i corporatius, i de les
agendes electroniques corresponents. segons els protocols establerts.

3.6. Connecta i sincronitza agendes de I'equip informatic amb dispositius mobils.

3.7. Opera amb llibreta d’adreces.

3.8. Utilitza les opcions de gesti6 de correu electronic: etiquetes, filtres, carpetes i d'altres.

3.9. Optimitza la utilitzacié del correu electronic utilitzant els formats d’emmagatzematge
adients.

3.10. Utilitza diferents opcions d'agenda electronica.

Continguts:

1.Sistemes informatics de I'empresa.

1.1. Organitzacio.

1.2. Xarxes. Tipus de xarxes. Intranets.

1.3. Ordinadors clients i ordinadors servidors.

1.4. Maquinari, periferics, accessoris.

1.5. Connectivitat, sincronitzacié i interaccio.

1.6. Programari lliure i programari privatiu. Sistemes operatius, lliures i privatius. Tipus.
Configuracions, prestacions i opcions.

1.7. Seguretat informatica.

1.8. Empreses de prestacié de serveis informatics. Nivells de descentralitzacié i garanties
exigides.

2. Instal-lacié i actualitzacio d'aplicacions:

2.1. Tipus d'aplicacions ofimatiques.

2.2. Tipus de llicéncies programari.

2.3. Necessitats dels entorns d'explotacio i requeriments de les aplicacions.
2.4. Components i complements de les aplicacions.

2.5. Procediments d'instal-lacio, configuracié i comprovacié d’integritat.

2.6. Diagnostic i resolucié de problemes.

2.7. Manuals técnics sobre incidéncies informatiques. Protocols d’actuacié i report als
serveis técnics informatics.

2.8. Programari de seguretat. Tipus. Instal-lacio.

2.9. Signatura digital. Certificat digital de 'empresa.

3. Gesti6 de correu i agenda electronica:

3.1. Proveidors, servidors i gestors de comptes correu electronic. Dominis. Protocols.

3.2. Tipus de comptes de correu electronic.

3.3. Entorns de trebal: configuracié i personalitzacio.

3.4. Plantilles i signatures corporatives.

3.5. Subscripcié o sindicacié de noticies («news»): configuracid, Us i sincronitzacié de
missatges.

3.6. La llibreta de direccions: importar, exportar, afegir contactes, crear llistes de
distribuci6, posar la llista a disposicid d'altres aplicacions ofimatiques. Gestié de correus:
enviar, esborrar, guardar, copies de seguretat, entre d'altres.

3.7. Formats d’'emmagatzematge de la informacié.

3.8. Gestid de I'agenda: cites, calendari, avisos, tasques, entre d'altres.

3.9. Sincronitzaci6 i interaccié amb dispositius mobils.
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UF 2: Ordinografia i gravacié de dades
Durada: 33 hores.

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio:

1. Processa textos alfanumérics habitualment utilitzats a I'empresa, prioritariament en un
teclat estés, aplicant les técniques mecanografiques.

1.1. Organitza els elements i espais de treball.

1.2. Manté la posicié corporal correcta i les condicions Optimes segons les prescripcions
ergonomiques en les tasques de processament de dades amb equipaments informatics
diversos.

1.3. Coneix les funcions de posada en marxa del terminal informatic.

1.4. Identifica la posicio correcta dels dits a les files del teclat alfanumeric.

1.5. Empra coordinadament les linies del teclat alfanumeéric i les tecles de signes i puntuacio.
1.6. Utilitza el métode d'escriptura al tacte am textos alfanumerics de dificultat progressiva i
en taules senzilles, en les dues llengtes oficials.

1.7. Transcriu textos alfanumeérics, en les dues llengles oficials i en llengua anglesa,
controlant la velocitat (minim de 200 pulsacions per minut) i la precisié (maxim una falta per
minut) amb I'ajuda d'un programa informatic.

1.8. Localitza i corregeix, utilitzant correctors automatitzats o no, els errors mecanografics.
1.9. Utilitza diferents tipus de teclats amb correccié ergondmica, habilitat digital, velocitat i
precisio.

1.10. Empra amb agilitat les tecles d’edicio, i les tecles de funcié que substitueixen el ratoli o
altres periférics d’entrada.

1.11. Usa amb agilitat els teclats tactils, i els teclats virtuals o en pantalla.

1.12. Aplica les normes de presentaci6 dels diferents documents de text segons les normes
d’estil establertes.

Continguts:

1. Processament de textos alfanumeérics en teclats estesos, o en altres tipus de teclat.
1.1. Postura i actitud corporal davant del terminal.

1.2. Composici6 d'un terminal informatic.

1.3. Teclat QWERTY i altres.

1.4. Tecles d’escriptura, numériques, d’edicié i de funcid.

1.5. Col-locaci6 de dits.

1.6. Tipologia de teclats.

1.7. Desenvolupament de la destresa mecanografica:

1.7.1. Escriptura de paraules simples.

1.7.2. Escriptura de paraules de dificultat progressiva.

1.7.3. Majuscules, numeracio i signes de puntuacio.

1.7.4. Copia de texts amb velocitat controlada.

1.7.5. Escriptura de textos en angles.

1.8. Correcci6 d'errors. Correctors automatitzats. Correccid de textos en diversos idiomes.

UF 3: Tractament de la informaci6 escrita i numerica.
Durada: 66 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio:

1. Elabora documents de textos habituals a 'empresa, utilitzant les opcions d'un processador
de textos tipus, de programari lliure i propietari i en diversos sistemes operatius.

1.1. Utilitza les funcions, prestacions i procediments dels processadors de textos i autoedicio.
1.2. Identifica i observa amb rigorositat les caracteristiques dels tipus de documents més

usuals en I'ambit de la gestié administrativa.
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1.3. Redacta documents de text amb correccié ergonomica, habilitat digital i amb la destresa
adequada i aplicant les normes d'estructura adequada en les dues llengties oficials i en
llengua anglesa.

1.4. Detecta i corregeix amb agilitat, les errades comeses, amb eines automatitzades de
correccio en les dues llengies oficials i en anglés.

1.5. Confecciona plantilles adaptades als documents administratius tipus per tal
d’automatitzar tasques repetitives.

1.6. Confecciona indexs, macros i formularis.

1.7. Integra, en documents de text, objectes, grafics, taules i fulls de calcul, i hipervincles entre

d'altres.

1.8. Utilitza diferents formats d’emmagatzematge i de compressié d’'arxius, i en reconeix les
utilitats.

1.9. Recupera i reutilitza, en els casos que sigui convenient, la documentaci6 i/o informacio
emmagatzemada.

1.10. Utilitza amb agilitat programari de tractament de textos instal-lat amb configuracions en
les dues llengties oficials i en llengua anglesa.

1.11. Utilitza les funcions i utilitats que garanteixin les normes de seguretat, integritat i
confidencialitat de les dades.

2. Elabora documents i plantilles habituals a 'empresa utilitzant opcions del full de calcul
tipus, de programari lliure i propietari i en diversos sistemes operatius.

2.1. Utilitza els diversos tipus de dades i referéncia per a cel-les, rangs, fulls i llibres, entre
d’altres.

2.2. Aplica férmules i funcions en fulls de calcul, entre diversos fulls i entre diferents llibres
de calcul.

2.3. Utilitza, amb agilitat, fulls de calcul per automatitzar tasques i funcions repetitives en
'ambit de la seva competéncia.

2.4. Genera i modifica grafics de diferents tipus.

2.5. Empra macros per a la realitzacioé de documents i plantilles.

2.6. Importa i exporta fulls de calcul creats amb altres aplicacions i en altres formats.

2.7. Utilitza el full de calcul com a base de dades: formularis, creacié de llistats, filtrat,
proteccid, ordenacio de dades, entre d’altres.

2.8. Empra aplicacions i periférics per introduir textos, nimeros, codis, imatges,entre d’altres.
2.9. Utilitza amb agilitat programari de tractament d’informacié numérica instal-lat amb
configuracions en les dues llenglies oficials i en llengua anglesa.

Continguts:

1. Elaboracié de documents i plantilles mitjangant processadors de text.

1.1. Utilitzacié de programari, lliure i propietari en diversos sistemes operatius actuals, i
maquinari per a introduir textos i imatges.

1.2. Elaboracié de tot tipus de documents administratius i comercials habituals a I'empresa.
1.3. Estils.

1.4. Formularis.

1.5. Combinacié documents.

1.6. Formats d’'emmagatzematge i tramesa d’arxius.

1.7. Creacio i Us de plantilles.

1.8. Importaci6 i exportacié de documents.

1.9. Treball en grup: comparacié de documents, versions de documents, control de canvis,
entre d’altres.

1.10. Disseny i creacié de macros senzilles.

2. Elaboracio de documents i plantilles mitjancant fulls de calcul:
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2.1. Utilitzaci6 de programari, lliure i propietari en diversos sistemes operatius actuals, i
maquinari per a introduir textos i imatges.

2.2. Elaboraci6é de diferents tipus de documents administratius i comercials (pressupostos,
previsions de tresoreria, factures, inventaris, registres, fitxes de magatzem, entre d'altres).
2.3. Estils.

2.4. Utilitzaci6 de férmules i funcions.

2.5. Creacio de taules i grafics dinamics.

2.6. Us de plantilles i assistents.

2.7. Importacié i exportacié de fulls de calcul.

2.8. Utilitzacio d'opcions de treball en grup, control de versions, verificacié de canvis, entre
d'altres.

2.9. Disseny i creacié de macros senzilles.

UF 4: Tractament de dades i integracié d’aplicacions
Durada: 33 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio:

1. Realitza operacions de manipulacié de dades en bases de dades ofimatiques tipus, de
programari lliure i propietari i en diversos sistemes operatius.

1.1. Identifica els elements de les bases de dades relacionals en suposits empresarials
habituals.

1.2. Crea bases de dades ofimatiques senzilles relacionades amb tasques de gestid
administrativa de clients i proveidors.

1.3. Utilitza les funcions d’inserir, modificar i eliminar registres en taules de bases de dades.
1.4. Utilitza assistents en la creacio de consultes.

1.5. Utilitza assistents en la creacio de formularis.

1.6. Utilitza assistents en la creacio d'informes.

1.7. Realitza recerca i filtrat sobre la informacié emmagatzemada.

1.8. Utilitza amb agilitat programari de tractament de dades instal-lat amb configuracions en
les dues llengties oficials i en llengua anglesa.

2. Realitza operacions d’integracié d’aplicacions ofimatiques, tant de caire privatiu com
lliure.

2.1. Diferencia les prestacions atenent al tipus de programari de I'empresa i els
procediments establerts.

2.2. Reconeix els diversos formats dels arxius a integrar i els requisits per tal d’optimitzar les
integracions.

2.3. ldentifica les formes de compatibilitat d’arxius.

2.4. Determina la informacio i els objectes a integrar.

2.5. Elabora plantilles per a la integracié d’aplicacions que ho requereixin.

2.6. ldentifica I'ordre sequencial de les diferents fases de la integracio.

2.7. Automatitza tasques administratives utilitzat la integracié de diverses aplicacions.

2.8. Determina les plantilles i/o documents que s’arxivaran com a documents justificatius de
les tasques realitzades, seguint els protocols establerts.

Continguts:

1. Utilitzaci6 de bases de dades ofimatiques:

1.1. Utilitzacid de programari, lliure i propietari en diversos sistemes operatius actuals, i
maquinari per a introduir textos i imatges.

1.2. Elements de les bases de dades relacionals.

1.3. Creaci6 de bases de dades senzilles usuals en 'empresa i les corporacions.

1.4. Creaci6 de taules, consultes, formularis i informes.

1.5. Utilitzacié d'assistents.
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1.6. Recerca i filtratge de la informacio.
1.7. Disseny i creacié de macros senzilles.

2. Integraci6 d’'aplicacions ofimatiques.

2.1. Importacio i exportacié entre continguts de diversos aplicatius.

2.2. Us de la integracié d’aplicacions en tasques i funcions administratives:
2.3. Combinacions de correspondeéncia.

2.4. Etiquetes i sobres

2.5. Gestio d’existéncies

2.6. Gesti6 de personal

2.7. Gestio de registres comptables

2.8. Gestié d’arxius i registres.

2.9. Creaci6 de catalegs, estatics i dinamics, entre d’altres.

UF 5: Presentacions multimédia de continguts.
Durada: 33 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio:

1. Integra imatges digitals i seqiiéncies de video en tot tipus de documents i arxius habituals
a 'empresa, utilitzant aplicacions tipus, de programari lliure i propietari i en diversos sistemes
operatius, i els periférics i accessoris.

Criteris d’avaluacio

1.1 Elabora, segons les instruccions rebudes, documents d’empresa que incorporin imatges
digitals, aplicant-hi

técniques de captura i d’edicié basiques.

1.2 Utilitza diferents formats d'imatges segons el tipus de document.

1.3 Realitza l'adquisici6 d'imatges amb periférics i accessoris.

1.4 Treballa amb imatges de diferents resolucions, segons 'objectiu a assolir.

1.5 Importa i exporta imatges en diversos formats.

1.6 Elabora, segons les instruccions rebudes, videos d’empresa aplicant-hi técniques de
captura i d’edicié basiques.

1.7 Reconeix els elements que componen una seqgléncia de video.

1.8 Reconeix els diversos formats de so i el seu tractament digital.

1.9 Analitza els tipus de formats i «codecs» més emprats.

1.10 Importa i exporta sequencies de video.

1.11 Captura sequencies de video amb recursos adequats.

2. Elabora presentacions multimédia habituals a I'empresa, en base a especificacions
donades, utilitzant aplicacions especifiques.

2.1. Identifica les opcions basiques de les aplicacions de presentacions.

2.2. Reconeix els diferents tipus de visualitzacié associats a una presentacio.

2.3. Aplica i reconeix les diferents tipografies i normes basiques de composicio, disseny,
utilitzacio del color i de les animacions.

2.4. Dissenya plantilles de presentacions i les reutilitza en el cas que sigui convenient.

2.5. Crea presentacions, segons les pautes rebudes i complint rigorosament les limitacions
establertes.

2.6. Utilitza periférics per executar presentacions.
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3. Prepara informacio textual i grafica per confeccionar materials informatius i publicitaris
aplicant-hi procediments estandarditzats d’elaboracio i revisio.

Criteris d’avaluacié

3.1 Selecciona informacio textual segons instruccions rebudes i el tipus de material a editar i
el segment 0 segments a qui s’adrega el missatge.

3.2 Valora els formats més adequats per als diferents canals de comunicacid que
s’utilitzaran per publicar la informacio.

3.3 Revisa els continguts de la informacié textual i grafica seleccionada segons instruccions
rebudes -actualitzacio, coheréncia, cohesio, parts del text, entre d’altres-.

3.4 Aplica a la informacié a editar eines automatitzades de revisié linglistica en llengles
catalana, castellana i anglesa.

3.5 Aplica a la informaci6 a editar eines automatitzades de revisio i/o traduccio a d’altres
idiomes.

3.6 Fa el seguiment del procediment de revisions linguistiques professionals personalitzades
de la informaci6 a editar.

3.7 Selecciona informaci6 grafica segons instruccions rebudes i el tipus de material a editar.
3.8 Valora les caracteristiques de textos i imatges a efectes de la composici6 i distribucié de
la magueta o prototip.

3.9 Reconeix les caracteristiques basiques d’eines d’autoedicio i maquetacio especifiques.
3.10 Diferencia les caracteristiques del material en suport paper i del material en altres
suports.

4. Confecciona materials informatius i publicitaris amb informacié textual i grafica utilitzant
técniques de disseny grafic i programari especific.

Criteris d’avaluacié

4.1 Dissenya materials de comunicacié en suports grafics de diferents formats.

4.2 Realitza la composicié i format del material respectant principis d’harmonia, de proporcio,
d’equilibri i de simetria, entre d’altres.

4.3 Aplica principis d’associacio psicologica d'imatges, de continguts, de semblanga, de
continuitat i de simetria, entre d’altres.

4.4 Empra técniques de disseny i autoedicid relatives a la percepcio visual, la llegibilitat i els
contrastos de color, entre d’altres.

4.5 Dissenya materials grafics d’imatges mantenint una distribucié equilibrada de tots els
elements.

4.6 Utilitza programari multimédia per a 'edicié d’imatges i so i per a la gravacié de so.

4.7 Realitza materials informatius i/o publicitaris en suport paper -diptic, triptic, fullet, cartells,
entre d’altres-.

4.8 Realitza materials informatius i/o publicitaris i promocionals a Internet.

Continguts:

1. Integracio6 d'imatges i videos en documents.

1.1. Objectius professionals, public objectiu i indicacions o limitacions.
1.2. Elaboracié d'imatges.

1.2.1. Formats i resolucié d'imatges.

1.2.2. Manipulacié de seleccions, mascares i capes.

1.2.3. Utilitzaci6 de retoc fotografic, ajusts d'imatge i de color.
1.2.4. Aplicacié6 de filtres i efectes.

1.2.5. Importaci6 i exportacié d'imatges.

1.2.6. Utilitzaci6 de dispositius per obtenir imatges.

1.3. Manipulacié de videos.

1.3.1. Formats de video. “Codecs”.
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1.3.2. Manipulacio de la linia de temps.
1.3.3. Selecci6 d'escenes i transicions.
1.3.4. Introduccio de titols i audio.

1.3.5. Importacié d’audio.

1.3.6. Captura de videos de la pantalla.
1.3.7. Captura de videos de la xarxa.
1.3.8. Captura de portals.

1.3.9. Importacio i exportacio de videos.
1.3.10. Tractament de videos.

1.3.11. Creaci6 audiovisual.

2. Elaboracio de presentacions.

2.1. Utilitzaci6 de programari, lliure i propietari en diversos sistemes operatius actuals, i
maquinari per a introduir textos i imatges.

2.2. Objectius professionals, public objectiu i indicacions o limitacions.

2.3. Disseny i edici6 de diapositives.

2.4. Formatacio de diapositives, texts i objectes.

2.5. Aplicacio d'efectes d'animacio i efectes de transicio.

2.6. Aplicaci6 de so i video.

2.7. Importacio i exportacio de presentacions.

2.8. Utilitzacio6 de plantilles i assistents. Patrons de diapositives.

2.9. Disseny i creacié de macros.

2.10. Presentaci6 en public: connexions a equipaments de projeccié i/o de so.

3. Preparacioé d’'informacié textual i grafica:

3.1 Formats informatius i publicitaris en suport paper i suport digital i utilitzant internet.
3.2 Disseny de continguts de materials en suport paper i de materials en altres suports.
3.3 Tipologia textual: textos publicitaris, informatius, digitals, administratius, comercials.
3.4 Classificaci6 de segments de poblacié o col-lectius objectiu de la informacié o el
missatge publicitari.

3.5 Eines automatitzades de correccio linguistica.

3.6 Eines automatitzades de traduccio.

3.7 Fonts d’'imatges a internet.

3.8 Aplicacions informatiques especifiques d’edicié i maquetacio.

4. Confeccié de materials grafics:

4.1 Treball amb imatges vectorials i en mapa de bits.

4.2 Profunditat de color i games. Models de color i canvis en els diferents models.

4.3 Conceptes basics de composicié: harmonia, proporcid, equilibri i simetria, entre d’altres.
4.4 Teories dels processos psicologics de I'atencié i la percepcio.

4.5 Obtencié d’imatges: creacié de noves imatges, utilitzacié d’'imatges existents, drets
d’autoria de les imatges.

4.6 Utilitzacié d’escaners o cameres digitals i altres eines per aconseguir imatges.

4.7 Opcions d’'impressio.

4.8 Utilitats d’edicio de grafics.

4.9 Treball amb capes i amb textos. Efectes especials i connectors.

4.10 Gravacio de videos en els formats usuals.

4.11 Edicio d’'imatges, talls, planols i moviments de camera.

4.12 Agregacié de moviments, transicions, titols i altres efectes, a les imatges.

UF 6: Eines d’internet per a 'empresa
Durada: 33 hores
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Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio:

1. Obté i gestiona informacio utilitzant les prestacions que ofereixen diferents navegadors,
cercadors i altres.

1.1. Identifica les diferéncies i els usos de navegadors i cercadors.

1.2. Configura el navegador atenent a les normes de personalitzacié i seguretat.

1.3. Reconeix les adreces i els dominis corresponents.

1.4. Realitza cerques a internet tenint en compte les normes de cerca d’informacio.

1.5. Analitza, contrasta i verifica la informaci6é obtinguda atenent tant al contingut com a la
font d’informacié.

1.6. Recupera la informacio tractant-la amb el programari corresponent.

1.7. Diferencia els conceptes “copyleft”, “copyriht”, “creative common” entre d’altres.

1.8. Tracta la informacio respectant degudament els drets d’autor.

2. Elabora documents basics utilitzant programari editor lliure en linia.

2.1. Utilitza el programari d’edicié existent a internet per a la confeccié de documents usuals
en la gestié administrativa.

2.2. Reconeix els diversos formats que es poden crear o modificar en linia.

2.3. Organitza els documents generats atenent als criteris establerts.

2.4. Identifica i aplica els usos dels diferents documents segons el nivell de privacitat i
permisos d’edicio establerts.

2.5. Comparteix documents elaborats en linia.

2.6. Gestiona, segons les instruccions rebudes, els usuaris que poden compartir els
documents.

3. Administra espais web de I'empresa utilitzant prestacions en linia.

3.1. Identifica les diverses tipologies d’espais web.

3.2. Reconeix els elements que conformen 'espai web.

3.3. Crea espais web usant plantilles.

3.4. Gestiona, segons les instruccions rebudes, espais web amb gestors de continguts,
lliures i privatius.

3.5. Organitza I'estructura de I'espai web atenent als criteris establerts.

3.6. ldentifica els tipus de permis pel que fa a la creacié, edici6 i manteniment dels
continguts de I'espai web.

3.7. Utilitza i/o gestiona blogs corporatius i xarxes corporatives de col-laboraci6 o de
comunicacio, o similars.

3.8. Utilitza /o gestiona plataformes empresarials de comunicacié o col-laboratives,
optimitzant els diferents recursos

3.9. Utilitzat i/o gestiona botigues virtuals.

Continguts:

1. Obtencio i gestié d’'informacié obtinguda a internet.

1.1. Internet. Historia de la xarxa. Origens i evolucio.

1.2. Formes actuals de connexié.

1.3. Navegadors. Descripci6 i funcions.

1.4. Cercadors. Tipus.

1.5. Estrategies i tecniques de cerca de la informaci6 a la xarxa.
1.6. Fonts d’informacié a la xarxa. Fonts publiques i fonts privades. Fonts restringides.
Nivells de restriccio. Registres.

1.7. Subscripcio o sindicacié de continguts.

1.8. Analisi i Us de recursos, lliures i propietaris.

1.9. Bases de dades tematiques.

1.10. Premsa digital.
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1.11. Protocols de transferencia de fitxers.

2. Utilitzacio de programari lliure en linia.

2.1. Descripcié. Aplicacions i usos habituals en el camp empresarial i corporatiu.

2.2. Organitzacié d’usuaris, nivells d’accés, restriccions. Autoritzacid, manteniment i baixa
d’usuaris.

3. Administracio d’espais web usant prestacions en linia.

3.1. Gestors de continguts, privatius i lliures.

3.2. Webs corporatives. Creacio i manteniment a partir de plantilles existents a la xarxa.

3.3. Blogs corporatius i similars. Creacié i manteniment a partir de plantilles existents a la
xarxa.

3.4. Plataformes corporatives de comunicaci6 o col-laboratives. Principals usos
empresarials. Recursos: forums generalistes, forums tematics, taulers d’anuncis, wikis,
calendaris, entre d’altres.

3.5. Botigues virtuals.

Modul professional 8: Operacions administratives de suport
Durada: 33 hores

Hores de lliure disposicio: no se'n assignen.

Unitats formatives que el componen:

UF 1: Selecci6 i tractament de la informacié 15 hores

UF 2 : Operacions logistiques de suport administratiu. 18 hores

UF 1: Selecci6 i tractament de la informacio.
Durada : 15 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio:

1. Fa recerca i selecciona informacio, segons els parametres establerts utilitzant fonts oficials
i/o privades rellevants per a 'empresa del sector juridic.

1.1. Consulta sistematica de diaris oficials i altres fonts juridiques i judicials, i remet la
informacio a les persones adients en la forma i terminis establerts.

1.2. Consulta diferents mitjans de comunicacio, convencionals o digitals preparant reculls de
premsa que tramet a les persones en la forma i terminis establerts.

1.3. Consulta pagines webs, oficials /o privades extraient la informacié rellevant per a
'empresa i la presenta en el format requerit.

1.4. Busca la informacié de forma eficient contrastant-la en cas que sigui necessari.

1.5. Utilitza cercadors d’informacio.

1.6. Aplica criteris d’ordre, arxiu i neteja en les dades i/o documents internes i externes de
'empresa.

1.7. Revisa sistematicament la sindicacié de continguts de I'empresa en I'ambit de la seva
competéncia.

1.8. Manté actualitzades les bases de dades juridiques de I'empresa segons les instruccions
rebudes.

1.9 Accedeix als webs especialitzats de I'ambit juridic per tal d’obtenir informacié i/o dades
segons les instruccions rebudes.

2 Actualitza la informacio propia de 'empresa, atenent als criteris de manteniment establerts
per 'empresa del sector juridic.

2.1. Gestiona i actualitza arees d’informaci6 d'emmagatzematge de dades o biblioteques
corporatives.
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2.2. Organitza i actualitza els calendaris de nomenaments i carrecs, tant en [lestructura
organitzativa, com en targetes, despatxos i altres ubicacions fisiques o virtuals.

2.3. Transmetre, rebre i mantenir actualitzada la informaci6 corporativa en les gestions basiques
amb agents externs de I'organitzacio.

2.4. Comprova i/o punteja la informacié per tal d’'assegurar la publicacid d’una versié correcta i
sense errades.

2.5. Manté actualitzat l'arxiu rutinari, convencional i digital, en els formats i organitzacions
establerts.

2.6. Supervisa i assegura la retirada d’informacié obsoleta, en suports convencionals i
digitals, segons els procediments establerts.

Continguts:

1. Recerca activa d’informacio i seleccio.

1.1 Fons d’accés a la informacio

1.1.1. Diaris oficials -DOCG, BOE, BOP, DOCE, fonts juridiques i judicials, o altres- i premsa
en general en suport convencionals i/o digitals

1.1.2. Mitjans audiovisuals

1.1.3. Telefonia mobil

1.1.4. Entorns virtuals

1.2. Filtratge d’'informacio

1.2.1. Gestors o sindicacio de continguts: Serveis d’Internet, Canals RSS, Xarxes socials i
professionals i altres cercadors

1.2.2. Recursos sociocomunitaris de I'entorn

2. Tractament de la informacio

2.1. Tipologia i seleccio de la informacio.

2.2. Gestio de la informacié obsoleta.

2.3. Técniques basiques d’enregistrament, arxiu, classificacio i destruccié de la documentacié
2.4. Equips de reprografia, enquadernacions i altres sistemes operatius.

UF 2: Operacions logistiques de suport administratiu
Durada : 18 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio:

1. Realitza funcions basiques d’operativa administrativa respectant els protocols establerts
per 'empresa de I'ambit juridic.

1.1. Utilitza amb eficacia la maquinaria i eines d’oficina de reprografia, escaneig, fax convencionals
i informatics i altres per dur a terme, de forma Optima, activitats de la seva competéncia.

1.2. Realitza la supervisié del manteniment de I'equipament d’oficina —ordinadors, periférics i altres
equips ofimatics- i gestiona les actuacions amb els serveis técnics corresponents, segons les
pautes establertes.

1.3. Determina, registre i controla, segons els procediments establerts, les necessitats de recursos
materials de l'oficina amb I'antelacié suficient per evitar una ruptura d’estocs.

1.4. Determina les necessitats de capacitat d’emmagatzematge d’informacié en equips i
xarxes locals, per tal d’evitar situacions de col-lapse.

1.5. Assegura l'operativitat dels equipaments d’informatica portatils, de telefonia mobil i
altres, per a la seva utilitzacié fora de I'oficina.

1.6. Gestiona i prepara la documentacio i/o paqueteria per a la seva tramesa a tercers per
correu postal o per missatgeria privada.

1.7. Tramita la documentacio a les seccions o unitats corresponents i als registres adients,
segons els processos interns establerts i n’assegura la tracgabilitat.
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2 Realitza gestions i tramits de suport a directius /o equips de treball, segons les
instruccions rebudes i resolent els problemes en el seu ambit de competéncia.

2.1. Gestiona les agendes del i/o els membres de I'equip a qui déna suport i les coordina
guan sigui necessari.

2.2. Tramita les convocatories de reunions i altres actes i respectant els terminis habituals de
protocol d’enviament de comunicats.

2.3. Gestiona la reserva de sales, aules, altres espais i/o equipaments i serveis propis de
'empresa o externs i en realitza la supervisié quan s’escau.

2.4. Prepara la documentacié, en suport convencional o en suport digital, i/o el material per a
reunions, actes, viatges i altres esdeveniments.

2.5. Gestiona comunicacions massives assegurant la fiabilitat del contingut, els destinataris i
la recepcio.

2.6. Déna format adequat a les comunicacions, informacions i documentacié administrativa
segons els protocols i Us de la imatge corporativa establerts.

2.7. Prepara la documentacio per a la signatura o per a 'autoritzacié, segons els protocols
establerts.

2.8. Supervisa i/o confegeix per a cada operacio, sol-licitud o tramit, I'expedient complert.
2.9. Selecciona els allotjaments, els serveis de restauracid, els mitjans de transport i els
itineraris optims segons les instruccions rebudes i en fa les reserves amb els mitjans
convencionals i telematics.

Continguts:

1. Protocols d’actuacions en les tasques de suport

1.1 Protocols d’atencié personals i telefonica

1.2 Protocols de la comunicacio escrita i pagueteria interna i externa

1.3 Protocols d’'usos de material i equips d’oficina

1.3.1. Métodes basics de registre i control en sistemes convencionals o informatics.
1.3.2. Aplicacions especifiques de control de visites.

2. Organitzacio del treball en les funcions administratives de suport.

2.1. Organitzacio i manteniment del lloc de treball fisic i del seu I'entorn.

2.2. Organitzacio i manteniment de l'interficie d'usuari dels sistemes informatics i dispositius
electronics.

2.3. Utilitzacio d’oficines virtuals de tramits, gestions online.

2.4. Aplicacions especifiques de reserves, confirmacions i resolucié d’incidéncies.

2.5. Gesti6 dels calendaris d’actuacions prévies a reunions o altres actes.

2.6. L’actuacio personal i professional en les tasques administratives de suport a superiors i
a equips de treball.

2.6.1. Técniques d’habilitats socials i gestioé de les emocions.

Modul professional 9: Anglés

Durada: 99 hores

Hores de lliure disposicié: no se n’assignen.
Unitats formatives que el componen:

UF 1: Anglés tecnic. 99 hores

UF 1: Anglés técnic
Durada 99 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio.
1. Reconeix informacié professional i quotidiana relacionada amb l'ambit de la gestié
administrativa i comercial a empreses i organitzacions continguda en discursos orals
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emesos en llengua estandard, analitzant el contingut global del missatge i relacionant-lo amb
els recursos linguistics corresponents.

1.1. Situa el missatge en el seu context.

1.2. Identifica la idea principal del missatge.

1.3. Reconeix la finalitat del missatge directe, telefonic o per un altre mitja auditiu.

1.4. Extreu informacié especifica en missatges relacionats amb aspectes usuals de la vida
professional i quotidiana de 'ambit administratiu i comercial.

1.5. Sequéncia els elements constituents del missatge.

1.6. Identifica les idees principals d'un discurs sobre temes coneguts de situacions
administratives i comercials habituals a 'empresa, transmesos pels mitjans de comunicacio i
emesos en llengua estandard i articulats amb claredat.

1.7. Reconeix les instruccions orals i segueix les indicacions.

1.8. Pren consciéncia de la importancia de comprendre globalment un missatge, sense
entendre tots i cadascun dels elements del mateix.

2. Interpreta informacié professional continguda en documents escrits senzills de I'ambit
administratiu i comercial d’empreses i organitzacions, analitzant de forma comprensiva els
seus continguts.

2.1. Llegeix de forma comprensiva textos clars en llengua estandard de documents
administratius i comercials usuals en empreses i organitzacions..

2.2. Interpreta el contingut global del missatge.

2.3. Relaciona el text amb I'ambit del sector al que es refereix.

2.4. Identifica la terminologia tecnica utilitzada.

2.5. Interpreta els documents administratius i comercials més habituals a I'empresa i
organitzacions.

2.6. Realitza traduccions de textos en llengua estandard dels documents administratius i
comercials més usuals utilitzant material de suport i eines automatitzades en cas necessari.
2.7. Interpreta el missatge rebut a través de mitjans diversos: correu postal, fax, correu
electronic, entre d’altres.

2.8. Selecciona materials de consulta i diccionaris técnics, i utilitza suports de traduccio
tecnics i les eines de traduccio assistida o automatitzada de textos.

3. Emet missatges orals clars i ben estructurats habituals a 'ambit administratiu i comercial
d’empreses i organitzacions, participant com a agent actiu en converses professionals.

3.1. Identifica i aplica els registres, directes, formals i/o informals, utilitzats per a I'emissié del
missatge.

3.2. Comunica utilitzant formules, nexes d'uni6 i estrategies d'interaccio.

3.3. Utilitza normes de protocol en presentacions habituals en I'ambit administratiu i
comercial de 'empresa i les organitzacions..

3.4. Descriu fets breus relacionats amb I'ambit administratiu i comercials: demandes i
sol-licituds d’informacié, comandes de clients i a proveidors, reclamacions i queixes,
devolucions, retards en els lliuraments, canvis de condicions, etc.

3.5. Utilitza correctament la terminologia técnic de I'ambit administratiu i comercial.

3.6. Expressa sentiments, idees 0 opinions respecte a les situacions habituals en les
tasques administratives en empreses i organitzacions.

3.7. Enumera les activitats basiques de la tasca professional: atendre clients i usuaris,
descriure els continguts de la documentacié administrativa i comercial habitual, argumentar
els processos administratius i comercials segons les instruccions rebudes.

3.8. Descriu i sequiéncia un proces de treball de la seva competéncia.

3.9. Justifica I'acceptacié o no de propostes realitzades.

3.10. Argumenta I'eleccié d'una determinada opcio o procediment de treball triat.

3.11. Sol-licita la reformulacio del discurs o part del mateix quan es consideri necessari.
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3.12. Aplica férmules d'interaccié adients en les situacions professionals estandards
d’atencié al client o usuari a 'ambit administratiu i comercial.

4. Complimenta i/o elabora la documentacié administrativa i comercial basica utilitzada
habitualment per empreses i organitzacions, i elabora textos senzills habituals en I'ambit
administratiu i comercial en llengua estandard utilitzant els registres adequats a cada
situacio.

4.1. Redacta documents i/o textos breus relacionats amb aspectes quotidians i/o
professionals de I'ambit administratiu i comercial: comunicacions amb clients i proveidors,
interns i externs, i la documentacié administrativa i comercial inicial o de resposta a una
situacio donada.

4.2. Organitza la informacié de manera coherent i cohesionada.

4.3. Realitza resums de textos relacionats amb I'ambit administratiu i comercial de I'empresa
0 organitzacio.

4.4. Complimenta documentacié especifica de I'ambit administratiu i comercial: albarans,
comandes, pressupostos, factures, factures proforma, rebuts, xecs, ofertes de productes,
llistes de preus, documents de devolucio, notes d’abonament, documents de proposta i/o
acceptacio de canvis de condicions, cartes comercials, sol-licituds d’informacié comercial,
sol-licituds d’informacié d’horaris, entre d’altres.

4.5. Aplica les formules establertes i el vocabulari especific en la complimentacié dels
documents esmentats en el criteri d’avaluacié anterior.

4.6. Resumeix les idees principals d'informacions donades, utilitzant els recursos lingtistics
propis.

4.7. Utilitza les férmules técniques i/o de cortesia propies del document a elaborar.

5. Aplica actituds i comportaments professionals en situacions de comunicacié de I'ambit
administratiu i comercial, seguint les convencions internacionals.

5.1. Defineix els trets més significatius dels costums i usos de les empreses i les
organitzacions en I'is de la llengua estrangera a 'ambit administratiu i comercial.

5.2. Descriu els protocols i normes de relacio social i empresarial propis del pais.

5.3. Identifica els valors i creences propis de la comunitat on s'utilitza la llengua estrangera.
5.4. Identifica els aspectes socioprofessionals propis de les empreses i organitzacions en
qualsevol tipus de text i/o conversa.

5.5. Aplica els protocols i normes de relacié social i empresarial propis del pais on s'utilitza la
llengua estrangera.

Continguts:

1. Comprensi6 de missatges orals.

1.1. Reconeixement de missatges professionals i quotidians de les empreses i
organitzacions en I'ambit administratiu i comercial. Missatges directes, telefonics, gravats.
1.2. Terminologia especifica de I'ambit de la gestié administrativa i comercial.

1.3. Idees principal i secundaries.

1.4. Diferents accents de llengua oral.

2. Interpretacié de missatges escrits.

2.1. Comprensi6 de missatges, documents, textos, manuals técnics, articles basics
professionals i quotidians de I'ambit administratiu i comercial.

2.2. Suports convencionals: correu postal, fax, burofax, entre d'altres, i suports telematics:
correu electronic, telefonia mobil, agenda electronica, entre d'altres.

2.3. Terminologia especifica de 'ambit administratiu i comercial d’empreses i organitzacions.
Idea principal i idees secundaries.
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3. Producci6 de missatges orals.

3.1. Registres utilitzats en I'emissio de missatges orals. Terminologia especifica de I'ambit
administratiu i comercial.

3.2. Manteniment i seguiment del discurs oral: suport, demostracié de comprendre, peticié
d'aclariment, i altres.

3.3. Sons i fonemes vocalics i consonantics. Combinacions i agrupacions.

3.4. Entonaci6 com a recurs de cohesio del text oral.

3.5. Marcadors linglistics de relacions socials i professionals, normes de cortesia i
diferencies de registre.

4. Emissio de documents administratius i comercials i textos escrits d’aquests ambits.

4.1. Complimentacié de documents administratius i comercials de l'operativa habitual i
quotidiana d’empreses i organitzacions..

4.2. Elaboracié de textos senzills en relacié a I'operativa administrativa i comercial habitual i
quotidiana d’empreses i organitzacions.

4.3. Adequacio del text al context comunicatiu.

4.4. Registre.

4.5, Seleccio léxica, seleccid d'estructures sintactiques, seleccio de contingut rellevant.

4.6. Us dels signes de puntuacio.

4.7. Coheréncia en el desenvolupament del text.

5. Coneixement de I'entorn sociocultural i professional.

5.1. Identificacié i interpretacié dels elements culturals més significatius dels paisos de
llengua anglesa.

5.2. Valoracié de les normes socioculturals i protocol-laries en les relacions comercials
internacionals.

5.3. Us dels recursos formals i funcionals en situacions que requereixen un comportament
socioprofessional amb la finalitat de projectar una bona imatge de I'empresa.

5.4. Reconeixement de la llengua anglesa per aprofundir en coneixements que resultin
d'interés al llarg de la vida personal i professional.

Modul professional 10: Empresai Administracio
Durada: 132 hores

Hores de lliure disposicié: no se n’assignen.

Unitats formatives que el componen:

UF 1: Innovaci6 i emprenedoria. 33 hores

UF 2: Empresa i activitat economica. 33 hores

UF 3: Administracions publiques. 33 hores

UF 4: Fiscalitat empresarial basica. 33 hores

UF1: Innovaci6 i emprenedoria
Durada: 33 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio:

1. Descriu les caracteristiques inherents a la innovacié empresarial relacionant-les amb
I'activitat de creacio d'empreses.

1.1. Analitza les diverses possibilitats d'innovaci6 empresarial -técniques, materials,
d'organitzacié interna i externa, entre d'altres-, relacionant-les amb fonts de
desenvolupament economic i la creacié d'ocupacio.

1.2. Descriu les implicacions que tenen, per a la competitivitat empresarial, la innovacio i la
iniciativa emprenedora.

1.3. Compara i documenta diferents experiéncies d'innovacié empresarial, descrivint i
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valorant els factors de risc assumits en cada una d'elles.

1.4. Defineix les caracteristiques d'empreses de base tecnologica, relacionant-les amb els
diferents sectors economics.

1.5. Enumera algunes iniciatives innovadores que puguin aplicar-se a empreses o
organitzacions ja existents per a la seva millora.

1.6. Analitza possibilitats d'internacionalitzacio d'algunes empreses com a factor d'innovacio.
1.7. Identifica tipologies de plans de creacié, d’'innovacié i d’internacionalitzacié de les
empreses establerts per les diferents administracions -europea, estatal, autonomica i local.
1.8.Cerca ajuts i eines, publiques i privades, per a la innovacio,
creacio i internacionalitzacié d'empreses, relacionant-les estructuradament en un informe.
1.9. Analitza les funcions actuals de les empreses prestadores de serveis administratius, i
descriu la tipologia de clients potencials de I'entorn econdmic proper.

1.10. Descriu les variables basiques d’'un pla de microempresa de prestacid de serveis
administratius,i en determina la viabilitat econdomica i financera.

1.11. Aplica actituds creatives i habilitats emprenedores, com a eina de desenvolupament
empresarial.

1.12. Analitza I'impacte del factor de risc en qualsevol activitat emprenedora.

2. Mostra iniciativa i innovacio en el lloc de treball identificant els factors i les actituds clau en
la professio.

2.1. Reconeix les escales de desenvolupament en les tasques i funcions administratives.

2.2. Determina els factors clau d'éxit de I'activitat.

2.3. ldentifica els conceptes d'eficacia/competéncia en els llocs de treballs administratius.
2.4. Descriu aspectes emprenedors que empreses i organitzacions assignen als diferents
llocs de treball administratiu.

2.5. Analitza la contribucié que les funcions i tasques administratives en la millora de la
productivitat.

2.6. Valora la importancia de I'aptitud i l'actitud i la relaci6 amb la iniciativa en
l'ocupacié/tasca.

2.7. Analitza els factors positius de les situacions de canvi/crisi.

Continguts:

1. Caracteristiques de la innovacié empresarial:

1.1. El procés innovador en l'activitat empresarial.

1.1.1. Concepte d’innovacié empresarial i en el lloc de treball

1.1.2. El desenvolupament de la iniciativa emprenedora a 'empresa

1.1.3. La competitivitat empresarial

1.2. Perfil de risc de la iniciativa emprenedora i la innovacio.

1.3. Actituds i habilitats emprenedores: creativitat, negociacid, dinamiques de grup,
comunicacio, motivacio i lideratge.

1.4. Diagnostic d’actituds emprenedores

1.5. Factors de risc en la innovacié empresarial

1.6. La tecnologia com a clau de la innovacié empresarial.

1.6.1. Arees d’aplicacié de la tecnologia

1.6.2. Innovacions tecnologiques en els sectors productius

1.6.3. Incidéncia de les noves tecnologies a 'empresa

1.7. La internacionalitzaci6 de les empreses com a oportunitat de desenvolupament i
innovacio.

1.7.1. Competitivitat i productivitat.

1.7.2. Ajuts i eines per a la innovacié empresarial.

1.7.3. Ajuts institucionals publics i privats (Assessorament, financament d'idees,
premis, entre d'altres).

1.7.4. Plans europeus, estatals, autonomics i d’altres administracions
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1.8. Pla d’empresa per a una microempresa de serveis d'assessoria o consultoria
administrativa. Viabilitat economica i financera.

2.Factors i actituds clau en 'ambit de la gestié administrativa.
2.1. Factors clau d’éxit.

2.2. Escales de desenvolupament en la professio.

2.3. Eficacia i competéncia en els diferents llocs de treball.
2.4. Actituds d’adaptacio al canvi. Flexibilitat. Resilieéncia.

UF2: Empresa i activitat economica
Durada: 33 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio:

1. Identifica el concepte d'empresa i empresari analitzant la seva forma juridica i la normativa
a que esta subjecte.

1.1. Defineix el concepte d'empresa i les seves funcions en I'economia i la societat.

1.2. Classifica els diferents sectors d’activitat econdmica i la tipologia d’empreses segons
I'objecte d’explotacid.

1.3. Distingeix entre personalitat fisica i juridica.

1.4. Diferencia I'empresa segons la seva constitucio legal.

1.5. Reconeix les caracteristiques de I'empresari autonom.

1.6. Descriu les caracteristiques dels diferents tipus de societats.

1.7. Identifica la forma juridica més adequada per a cada tipus d'empresa.

1.8.ldentifica la possibilitat i/o la conveniéncia d’externalitzar part dels processos de
'empresa.

1.9. Reconeix els trets caracteristics de la societat civil privada i les obligacions contractuals
que representa.

1.10. Identifica les obligacions d’inscripcid de les empreses al Registre Mercantil segons la
normativa vigent.

1.11. Descriu les situacions de concurs de creditors i els efectes que comporten.

2. ldentifica la cultura de I'empresa valorant la importancia d’aquesta per a la consecucio
d’'un servei de qualitat.

2.1. Reconeix les estructures organitzatives, formals i informals, i 'estructura jerarquica.

2.2. Determina els factors clau del treball en I'organitzacio.

2.3. Determina els elements de cooperacio imprescindibles en I'organitzaci6.

2.4. |dentifica el treball per objectius en els diferents llocs de treball de I'ambit de la gestié
administrativa de I'organitzacio.

2.5. Relaciona els objectius personals i els objectius de 'empresa.

2.6. Selecciona els trets fonamentals per a la consecucié d'un servei de qualitat en la gestio
administrativa.

2.7. Descriu les interrelacions entre processos administratius de diferents arees de
'empresa i I'exigéncia de treball col-laboratiu que comporten.

2.8. Analitza la importancia d’una gestié del temps Optima en 'organitzacié del propi treball.
2.9. Aplica actituds de treball efica¢ en diferents entorns fisics de treball.

3. Interpreta la documentacié mercantil derivada dels contractes i les obligacions més usuals
tant per persones fisiques com per persones juridiques valorant-ne les caracteristiques, les
obligacions de registre i les implicacions per a les parts.

3.1. Identifica els trets caracteristics dels contractes de compravenda, de béns immobles i
de béns mobles.
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3.2. Interpreta la informacié continguda en les escriptures de compravenda, de béns
immobles i de béns mobles.

3.2. ldentifica els trets caracteristics dels contractes de lloguer, de béns immobles i de béns
mobles.

3.3. Reconeix les clausules habituals en contractes de préstecs, amb o sense garantia
hipotecaria.

3.4. Interpreta la informacié continguda en escriptures hipotecaries.

3.5. Reconeix les clausules habituals en la contractacié d’una polissa de crédit.

3.6. ldentifica les obligacions i els drets que incorporen el documents de reconeixement de
deute.

3.7. Determina la fiscalitat de la constitucié de contractes mercantils i calcula el deute
tributari que genera.

3.8. Descriu la fiscalitat de les operacions de compravenda o altres transaccions realitzades
entre dues persones fisiques.

Continguts:

1. El concepte juridic d'empresa i empresari:

1.1. Concepte d'empresa, economia i mercats.

1.2. Concepte d'empresari.

1.3. Persona fisica.

1.4. Persona Juridica.

1.5. Empreses individuals.

1.6. L'empresari autonom.

1.7. Tipus de societats.

1.8. L’externalitzacié de processos administratius.
1.9. Societat civil privada.

1.10. Obligacions d’inscripcié al Registre Mercantil.
1.11. Situacié de concurs de creditors, per a persones fisiques i persones juridiques.
Aspectes més rellevants de la Llei concursal.

2. Cultura d’empresa i servei de qualitat.

2.1.Estructures jerarquiques a 'empresa. Sistemes organitzatius formals i informals.

2.2. Factors claus d’organitzacié empresarial.

2.3. Treball per objectius o projectes.

2.4. Treball col-laboratiu.

2.5. Gesti6 del temps. Sistemes d’optimitzacié. Lladres de temps.

2.6. Condicions fisiques dels espais de treball de les ocupacions administratives. Adaptacio
a entorns fisics diversos.

3. Documentacié mercantil

3.1. Contracte de compravenda

3.2. Contracte de béns mobles a terminis.

3.3. Contracte de compravenda d’'immobles.

3.3. Contracte amb reserva de domini.

3.4. Contracte d’arrendaments urbans

3.5. Altres contractes d’arrendaments

3.6. Escriptures notarials. Classe.

3.7. Fiscalitat: Impost de Transmissions Patrimonials i Actes Juridics Documentats (ITPAJD)
i altres.

UF3: Administracions publiques
Durada: 33 hores
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Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio:

1. Identifica I'estructura funcional i juridica de I'Administraci6 Publica, reconeixent els
diferents organismes i persones que la integren.

1.1. Identifica el marc juridic a que s'integren les diferents Administracions Publiques.

1.2. Reconeix les organitzacions que componen les diferents Administracions Publiques.

1.3. Identifica el concepte de dret i les seves funcions, i reconeix les diferents classes de
drets i el seu ambit d’actuacio.

1.4. Interpreta les relacions entre les diferents Administracions Publiques.

1.5. Obté diverses informacions de les Administracions Publiques per les diverses vies
d'accés a les mateixes i les relaciona en un informe segons els parametres establerts per
'empresa.

1.6. Coneix les diferents formes de relacié laboral en I'Administracio Publica.

1.7. Utilitza les fonts d'informacié relacionades amb l'oferta d'ocupacié public per reunir
dades significatives sobre aquesta.

2. Descriu els diferents tipus de relacions entre els administrats i les diferents
Administracions i les seves caracteristiques completant la documentacié o aplicacions
informatiques especifiques a utilitzar en cada cas.

2.1. Defineix el concepte d'acte administratiu.

2.2. Classifica els diferents actes administratius.

2.3. Defineix el procés administratiu, els seus tipus i fases.

2.4. ldentifica els diferents tipus de contractes administratius.

2.5. Defineix el concepte de recurs administratiu i diferenciat els seus tipus.

2.6. ldentifica els actes susceptibles de ser 0 no recorreguts.

2.7. Diferencia els diferents tipus de recursos administratius.

2.8. Verifica les condicions per a la interposicié d'un recurs administratiu.

3. Realitza tramits davant les Administracions Publiques, amb presentacié fisica de
documents o fent els tramits a través de les oficines virtuals corresponents, identificant els
diferents tipus de registres publics.

3.1. Observa les normes de presentacio de documents davant les diferents Administracio.
3.2. Reconeix les funcions dels Arxius Publics.

3.3. Reconeix el dret a la informacié, atencid i participacio del ciutada.

3.4. Accedeix a les oficines d'informacio i atencié al ciutada per vies com les pagines web,
finestretes Uniques i atenci6 telefonica per obtenir informacié rellevant i relacionar-la en un
informe tipus.

3.5. Prepara, segons les instruccions rebudes, i tramita davant les Administracions publiques
operacions habituals de 'empresa.

3.6. Realitza tramits, segons les instruccions rebudes, a través d’oficines virtuals establertes
amb aquesta finalitat.

3.7. Reconeix els documents o registres comprovants de les gestions efectuades en
oficines virtuals de tramits, aixi com els procediments de comunicaci6 establerts.

3.8. Identifica i descriu els limits al dret a la informacio relacionats amb les dades en poder
de les Administracions Publiques.

Continguts:

1. Estructura Funcional i juridica de I'Administracioé Puablica.

1.1. El Dret.

1.2. Les fonts del Dret. La jerarquia normativa.

1.3. La separacio de poders.

1.4. La Uni6 Europea.

1.5. L’Administracio central.

1.6. L’Administracio autonomica.
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1.7. L'Administracio local.
1.8. Els pressupostos

1.9. Els funcionaris publics.
1.10. Els fedataris publics.

2. Les relacions entre administrat i Administracioé Publica.

2.1. L'acte administratiu.

2.2. El procediment administratiu. Fases.

2.3. Els contractes administratius.

2.4. Els recursos administratius.

2.5. Institucions de defensa dels drets dels administrats: el Defensor del poble, el Sindic de
greuges i la Sindicatura als ajuntaments.

3. Gesti6 de la documentacioé i tramits en oficines virtuals de I'Administracié Publica.
3.1. Els documents en I'Administracio.

3.2. Oficines virtuals de tramits.

3.3. Els Arxius Publics.

3.4. El Dret a la informacid, atencid i participacio del ciutada.

3.5. Limits al dret d'informacio.

3.6. Els llibres de queixes i suggeriments

UF 4: Fiscalitat empresarial basica
Durada: 33 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio:

1. Analitza el sistema tributari espanyol reconeixent les seves finalitats basiques aixi com les
dels principals tributs.

1.1. Relaciona l'obligaci6 tributaria amb la seva finalitat socioeconomica.

1.2. Reconeix la jerarquia normativa tributaria.

1.3. Identifica els diferents tipus de tributs i les administracions publiques que els imposen i/o
recapten.

1.4. Diferencia entre impostos directes i indirectes.

1.5. Reconeix I'esquema i els parametre basics dels impostos que afecten béns patrimonials
i les diferents vies de transmissio.

1.6. Reconeix I'esquema i els parametres basics dels impostos que afecten lactivitat
empresarial.

1.7. Identifica els elements de la declaracid-liquidacié.

1.8. Reconeix les formes d'extincié dels deutes tributaris.

2. ldentifica les obligacions fiscals de I'empresa diferenciant els tributs als que esta subjecta.
2.1. Defineix les obligacions fiscals de I'empresa segons la seva titularitat juridica.

2.2. Determina les obligacions censals d’alta, modificacié i baixa, de les empreses i
complimenta els models corresponents, segons instruccions rebudes.

2.3. Reconeix les empreses subjectes al pagament de I'lmpost d'Activitats Economiques.

2.4. Reconeix les caracteristiques generals de I'Impost sobre el Valor Afegit i els seus
diferents regims.

2.5. Reconeix la naturalesa i ambit d'aplicacio de I'lmpost sobre la Renda de les Persones
Fisiques.

2.6. Complimenta, segons les instruccions rebudes, els models de liquidacié de I'lmpost
sobre la Renda de les Persones Fisiques, i els models de pagaments a compte, reconeixent
els terminis de declaracio-liquidacio.

2.7. ldentifica la naturalesa i els elements de I'impost de societats.
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2.8. Interpreta un model de liquidacié de I'Impost sobre Societats d’'un suposit senzill, i
complimenta, segons les instruccions rebudes, els models de declaracio-liquidacio de
pagaments a compte, reconeixent els terminis de declaracié-liquidacio.

2.9. Valora les consequiéncies de no complir amb els terminis previstos en la presentacié de
documentacio i pagament.

Continguts:

1. Esquema basic del sistema tributari:

1.1. Concepte de tribut.

1.2. Els tributs i la seva finalitat socioeconomica.

1.3. Normes i tipus de tributs. Tributs estatals, autonomics i locals.

1.4. Classes d'impostos.

1.5. Elements de la declaracié-liquidacio i pagaments a compte.

1.6. Formes d'extincio del deute tributari.

1.7. Infraccions i sancions tributaries.

1.8. Impostos que afecten béns patrimonials i les diferents vies de transmissié.

2. Obligacions fiscals de I'empresa.

2.1. Cens d’activitats economiques.

2.2. Declaracions censals. Modalitats de declaracions.

2.3. L'Impost d’Activitats Econdmiques.

2.4. L'lImpost sobre el Valor Afegit (IVA). Tipus. Régims especials.

2.5. Naturalesa i ambit d'aplicacié de l'impost sobre la Renda de les persones fisiques
(IRPF)

2.6. Activitats empresarials i professionals.

2.7. Formes d'estimacio de la renda.

2.8. Els pagament a compte en I'IRPF.

2.9. Models i terminis de declaracié-liquidacié.de I'IRPF.

2.10. Naturalesa i elements de I'lmpost de Societats.

2.11. Els pagament a compte en I'lmpost de Societats.

2.12. Models i terminis de declaracié-liquidacié de I'lmpost de Societats.
2.13. Infraccions i sancions.

2.14. Declaracions complementaries.

Modul professional 11: Empresa a l'aula (sector sanitari)
Durada: 99 hores

Hores de lliure disposicié: no se n’assignen.

Unitats formatives que el componen:

UF 1: Empresa del sector juridic a I'aula. 99 hores

UF 1: Empresa del sector juridic a l'aula.
Durada: 99 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio:

1. Identifica les caracteristiques basiques i de I'organigrama de I'empresa del sector juridic
creada a l'aula realitzant-hi les tasques i funcions administratives basiques.

1.1. Reconeix les caracteristiques internes i externes i 'organigrama de I'empresa del sector
juridic creada a l'aula.

1.2. Analitza els circuits administratius i comercials basics de I'empresa creada i els
elements que la confegeixen: proveidors, clients, sistemes de comercialitzacio, control de
magatzem; operadors juridics i organismes de I'’Administracié de Justicia, i Registres, gestid
de la informacio i documental, comptabilitat, tresoreria, entre d'altres.
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1.3. Identifica els procediments de treball en el desenvolupament dels processos
administratius i comercials.

1.4. Descriu les caracteristiques del mercat, servei, tipus de clients, altres operadors juridics
i organismes de I'’Administracié de Justicia, i proveidors i la seva possible influencia en el
desenvolupament de l'activitat empresarial.

1.5. Valora la polivaléncia necessaria per ocupar llocs de treball administratius en el
desenvolupament de l'activitat de I'empresa juridica.

1.6. S’integra a I'empresa juridica creada a l'aula, descrivint les caracteristiques de I'empresa
i els serveis juridics que ofereix, la seva estructura organitzativa i les funcions de cada
departament.

2. Transmet informacié entre les diferents arees i a clients interns i externs de I'empresa
creada a l'aula reconeixent i aplicant técniques de comunicacié habituals en el sector juridic.

2.1. Utilitza la forma i técniques adequades en l'atencié i assessorament a clients interns i
externs amb l'empresa, i en I'atencié a d’altres operadors juridics.

2.2. Manté una actitud correcta en l'atencié i assessorament a clients interns i externs de
I'empresa juridica.

2.3. Transmet la informacié de forma clara i precisa, utilitzat el tractament protocol-lari
adequat,respectant el codi deontologic de la professio i el canal de comunicacio adient.

2.4. Identifica 'emissor o el receptor en converses professionals presencials o telefoniques, i
aplica les técniques de comunicacio corresponents.

2.5. Identifica el remitent o el destinatari en comunicacions escrites habituals a 'empresa
juridica, i respon per escrit de forma convenient segons els protocols establerts.

2.6. Registra la informacio relativa a les consultes rebudes de clients als aplicatius de gestié
de la relacié amb els clients, segons les normes establertes.

2.7. Aplica tecniques de comunicacié adients amb clients, altres operadors juridics,
I’Administracio de Justicia i proveidors.

3. Organitza la informaci6 utilitzant els recursos convencionals, informatics i telematics
previstos a 'empresa del sector juridic a I'aula.

3.1. Aplica procediments adequats per a l'obtencié d'informacié necessaria en la gestié de
control de qualitat del servei prestat.

3.2. Tramita, en forma i termini, la informaci6 davant de la persona o departament de
'empresa que correspongui.

3.3. Aplica les técniques d'organitzaci6 de la informaci6 en quant a manteniment,
actualitzacid, seguretat, confidencialitat, secret professional, accessibilitat i destruccio,
segons els procediments establerts a 'empresa juridica.

3.4. Utilitza com a usuari aplicacions informatiques per al control i seguiment de clients,
proveidors i d'altres.

3.5. Aplica les técniques d'arxiu manuals i informatiques segons els protocols establerts a
I'empresa juridica.

4. Desenvolupa les funcions propies d’'un técnic administratiu i elabora i tramita, segons
correspongui, la documentacié administrativa i comercial, habituals a 'empresa del sector
juridic, aplicant la normativa vigent i diferenciant les arees funcionals seguents:

4.1. Executa les tasques administratives relacionades amb I'ambit del dret mercantil i la
contractacio.

4.2. Executa les tasques administratives relacionades amb I'ambit del dret civil més
habituals: successions, divorcis, entre d’altres.

4.3. Executa les tasques administratives relacionades amb les inscripcions registrals i els
diferents Registres.

4.4, Executa les tasques administratives relacionades amb els diferents operadors juridics.
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4.5. Executa les tasques administratives relacionades amb diferents organismes de
'Administracié de Justicia.

5. Realitza les activitats derivades de |”explotacié de 'empresa del sector juridic, identificant
els serveis que ofereix 'empresa.

5.1. Elabora o actualitza bases de dades juridiqgues de I'empresa segons les instruccions
rebudes.

5.2. Utilitza aplicacions especifiques o bases de dades de proveidors i altres operadors
juridics i organismes judicials, comparant ofertes i establint negociacions de condicions de
compres amb els proveidors i formes de tramitacid amb els operadors juridics i judicials.

5.3. Analitza les necessitats d’aprovisionament de material d’oficina i similars, i de serveis
d’altres professionals, juridics o judicials, i executa les tasques administratives necessaries.-

5.4. Manté actualitzades les fitxes de clients.

5.5. Elabora o actualitza llistes de preus i tarifes, provisions i fiances.

5.6. Identifica les formes de tramitaci6 més frequents a 'empresa segons el servei que es
presti.

6. Atén incidéncies, personalment, telefonicament i per escrit, identificant criteris i
procediments de resolucié de problemes i reclamacions.

6.1. Identifica la naturalesa i I'origen dels problemes i reclamacions.

6.2. Utilitza la documentacio, la informacié i els protocols establerts per a la recollida d’'una
reclamacio.

6.3. Aplica tecniques de comportament assertiu, resolutiu i positiu.

6.4. Segueix els procediments interns establerts per 'empresa per diferents tipologies de
reclamacio.

6.5. Cerca i proposa solucions a la resolucio dels problemes o incidéncies en el seu ambit de
competéncia o els reporta a qui correspongui.

6.6. Verifica que el procés de reclamacioé s'ha seguit integrament i s’ha registrat segons els
protocols establerts per 'empresa en cada cas.

7. Treballa en equip i de forma cooperativa, reconeixent el valor afegit que les diferents
aportacions dels membres del grup aporten a la consecucié dels objectius establerts.

7.1. Manté una actitud de respecte al/la professor/a-gerent i als companys/es.

7.2. Realitza amb eficacia i diligéncia les tasques i activitats segons els protocols establerts
en 'empresa i les instruccions rebudes.

7.3. Manté una comunicacio fluida amb els companys.

7.4. Exposa opinions constructives davant d'una tasca, i proposa millores si s’escau.

7.5. Organitza el propi treball i valora la importancia que la realitzacio, puntual i rigorosa,
tindra per als companys que el rebran amb posterioritat i pel bon funcionament de I'empresa.
7.6. Complementa el treball daltres companys i permet que daltres companys
complementin el seu treball, i es coresponsabilitza dels resultats obtinguts.

7.7. Transmet la imatge de I'empresa, segons els protocols establerts, en totes les tasques i
activitats de 'empresa.

7.8. Realitza cada tasca amb rigor i correccid per obtenir un resultat global satisfactori tenint
present I'objectiu de 'empresa.

7.9. Respecta les normes establertes i la cultura empresarial.

7.10. Manté una actitud proactiva, participant en el grup i desenvolupant iniciativa
emprenedora en el seu lloc de treball.

Continguts:
1. Caracteristiques de I'empresa del sector juridic a l'aula:
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1.1. Activitat, estructura i organitzacié de I'empresa del sector juridic a l'aula. Processos
administratius integrats.

1.2. Circuits administratius i comercials basics. Caracteristiques especifiques dels ambits
juridics i judicials.

1.3. Assignacio de llocs de treball, tasques i funcions. Rotacions establertes per garantir
haver ocupat diversos llocs de treball.

1.4. Procés d'acollida i integracié a I'empresa i a cada lloc de treball.

2. Transmissio de la informacié a I'empresa del sector juridic a l'aula:
2.1. Atencio a clients, interns i externs. Codi deontologic.

2.2. Comunicacié amb proveidors i empleats.

2.3. L'escolta. Tecniques de recepcié de missatges orals.

2.4. La comunicacio telefonica.

2.5. La comunicacio escrita.

2.6. Les comunicacions a través d'Internet: el correu electronic.

3. Organitzaci6 de la informacié en 'empresa del sector juridic a l'aula:
3.1. Accés a la informacio.

3.2. Sistemes de gesti6 i tractament de la informacio.

3.3. Arxiu i registre.

3.4. Técniques d'organitzacio de la informacio.

3.5. Protecci6 de dades. Confidencialitat i secret professional.

4. Funcions administratives i de suport, i complimentacié de la documentacié administrativa
de I'empresa del sector juridic a l'aula:

4.1. Activitats i documentacio6 relacionada amb el dret mercantil i la contractacio.

4.2. Activitats i documentaci6 relacionades amb el dret civil.

4.3. Activitats i documentacié relacionades amb les inscripcions registrals i els diferents
Registres.

4.4, Activitats i documentacio relacionades amb els diferents operadors juridics.

4.5. Activitats i documentacio relacionades amb els diferents organismes de I'’Administracié
de Justicia.

4.6. Activitats i documentaci6 relacionada amb el suport administratiu a equips de treball.
4.7. Aplicacions informatiques especifiques.

4.8. Gestid dels documents en un sistema de xarxa informatica.

5. Activitats de I'empresa del sector juridic a l'aula:
5.1. Productes o serveis.

5.2. Bases de dades juridiques.

5.3. Cartera de clients.

5.4. Tramitaci6 de serveis.

6. Atencio d'incidéncies i resolucio de problemes a I'empresa del sector sanitari a I'aula:
6.1. Resolucio6 de conflictes.

6.2. Resolucié de reclamacions.

6.3. Procediments de recollides de reclamacions i queixes.

6.4. Seguiment postservei. Procediments utilitzats i serveis oferts.

7. El treball cooperatiu a 'empresa del sector sanitari a l'aula:
7.1. Equips i grups de treball.

7.2. Integracio i posada en marxa dels equips de I'empresa.
7.3. Objectius, projectes i terminis.
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7.4. La planificacio.
7.5. Presa de decisions.
7.6. Ineficiencies i conflictes.

Modul 12: Formacid i Orientacié Laboral
Durada: 99 hores

Hores de lliure disposicié: no se n’assignen.
Unitats formatives que el componen:

UF 1: Incorporacio al treball. 66 hores

UF 2: Prevencié de riscos laborals. 33 hores.

UF 1: Incorporacio al treball.
Durada: 66 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio

1. Selecciona oportunitats d'ocupacio, identificant les diferents possibilitats d'insercio i les
alternatives d'aprenentatge al llarg de la vida.

1.1. Valora la importancia de la formacié permanent com a factor clau per a l'ocupabilitat i
I'adaptacio a les exigéncies de les funcions professionals..

1.2. Identifica els itineraris formatius i professionals relacionats amb el perfil professional del
técnic/a en gestié administrativa.

1.3. Determina les aptituds i actituds requerides per a I'activitat professional relacionada amb
el perfil del titol.

1.4. ldentifica els principals jaciments d'ocupacié i d'insercio6 laboral per al técnic/a en gestié
administrativa.

1.5. Aplica les técniques utilitzades en el procés de recerca d'ocupacio.

1.6. Confecciona el videocurriculum i el curriculum vitae amb mitjans convencionals i
informatics, en les dues llengiies oficials i en llengua anglesa.

1.7. Preveu les alternatives d'autoocupacio als sectors professionals relacionats amb el titol.
1.8. Realitza la valoracié de la personalitat, aspiracions, actituds i formaci6é propia per a la
presa de decisions.

2. Exerceix els drets i compleix les obligacions que es deriven de les relacions laborals,
reconeixent-les als diferents contractes de treball

2.1. Identifica les caracteristiques definitories dels nous entorns d’organitzacio del treball.
2.2. Identifica els conceptes basics del dret del treball.

2.3. Distingeix les fonts del dret del treball i els principals organismes que intervenen en la
relacio laboral.

2.4. Determina els drets i deures derivats del treball per compte alié.

2.5. Analitza el contracte de treball i les principals modalitats de contractacio aplicables als
técnics i les técnigues en gestié administrativa.

2.6. Valora les mesures de foment del treball.

2.7. ldentifica el temps de treball i les mesures per a la conciliacié de la vida laboral i familiar.
2.8. Analitza el rebut de salaris identificant els principals elements que l'integren.

2.9. Identifica les causes i efectes de la modificacio, suspensié i extincié de la relacié laboral.

3. Determina l'accio protectora del sistema de la Seguretat Social davant de les diferents
contingencies cobertes, identificant les diferents classes de prestacions.

3.1. Valora el paper de la Seguretat Social com a pilar essencial per a la millora de la qualitat
de vida dels ciutadans.

3.2. Enumera les diverses contingéncies que cobreix el sistema de Seguretat Social.
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3.3. Identifica els régims existents en el sistema de la Seguretat Social aplicable al sector als
tecnics i técniques de gestid administrativa.

3.4. Identifica les obligacions d’empresari i treballador dins del sistema de Seguretat Social.
3.5. Identifica les bases de cotitzacid d’'un treballador i les quotes corresponents a
treballador i empresari.

3.6. Classifica les prestacions del sistema de Seguretat Social identificant els requisits.

3.7. Determina les possibles situacions legals d’atur.

3.8. Identifica la durada i la quantia d’una prestacié basica.

4. Aplica les estratégies del treball en equip valorant la seva eficacia i eficiencia per a la
consecucioé dels objectius de I'organitzacid.

4.1. Valora els avantatges del treball en equip en situacions de treball relacionades amb el
perfil de tecnic/a en gestié administrativa.

4.2. ldentifica els equips de treball que es poden constituir en una situacié real de treball.
4.3. Determina les caracteristiques de I'equip de treball efica¢ davant els equips ineficacos.
4.4. Valora positivament la necessaria existéncia de diversitat de rols i opinions assumits
pels membres d’un equip.

4.5. Reconeix la possible existéncia de conflicte entre els membres d'un grup com un
aspecte caracteristic de les organitzacions.

4.6. Identifica els tipus de conflictes i les seves fonts.

4.7. Determina procediments per a la resolucié del conflicte identificant les diferents mesures
de conflicte col-lectiu a 'empresa.

4.8. Determina els elements de la negociacié a I'ambit laboral

4.9. Interpreta els elements basics d’un conveni col-lectiu sectorial o multisectorial pel que fa
a les categories de técnic en gestié administrativa i la seva incidéncia en les condicions de
treball.

Continguts:

1. Recerca activa d'ocupacio.

1.1. Valoracié de la importancia de la formacié permanent per a la trajectoria laboral i
professional del técnic/a en gestié administrativa.

1.2. Analisi dels interessos, aptituds i motivacions personals per a la carrera professional.
1.3. El rigor, la responsabilitat, el compliment de normes i procediments, 'autonomia , la
iniciativa i 'ordre com a competéncies basiques del técnic/a en gestié administrativa.

1.4. El sistema de qualificacions professionals. Les competéncies i les qualificacions
professionals del titol i de la familia professional d’Administracié i gestio.

1.5. Identificacid d'itineraris formatius relacionats amb el titol. Titulacions i estudis
d’Administracio i Gestio.

1.6. Definici6 i analisi de I'ambit professional de la gestié administrativa.

1.7. Jaciments d'ocupacié en empreses de serveis a les persones, economia social,
externalitzacio de serveis a les empreses i suport a equips de treball.

1.8. Procés de recerca d’ocupacié en empreses de 'ambit de la gestié administrativa o de
gualsevol altres sector.

1.9. Oportunitats d’aprenentatge i ocupacié a Europa.

1.10. Técniques i instruments de recerca d'ocupacio.

1.11. El procés de presa de decisions.

1.12. Ofertes formatives adrecades a grups amb dificultats d'integracié laboral.

1.13. Igualtat d'oportunitats home-dona.

1.14. Valoraci6 de l'autoocupacié com alternativa per a la insercié laboral.

1.15. Valoracié dels coneixements i les competéncies obtingudes mitjancant la formacio
continguda en el titol.
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2. Contractacio.

2.1. Avantatges i inconvenients de les noves formes d’organitzacio: flexibilitat, beneficis
socials, entre d’altres.

2.2. El dret del treball: concepte i fonts.

2.3. Analisi de la relacio laboral individual.

2.4. Drets i deures que se’n deriven de la relacio laboral i la seva aplicacié.

2.5. Determinacié dels elements del contracte de treball, de les principals modalitats de
contractacié que s'apliquen en I'ambit de la gestié administrativa i de les mesures de foment
del treball.

2.6. Les condicions de treball: temps de treball, conciliacié laboral i familiar.

2.7. Interpretacié de I'estructura del salari.

2.8. Modificacié, suspensio i extincio del contracte de treball.

2.9. Organismes laborals. Sistemes d'assessorament dels treballadors respecte als seus
drets i deures.

3. Prestacions socials.

3.1. Estructura del Sistema de la Seguretat Social.

3.2. Determinacié de les principals obligacions d’empresaris i treballadors en matéria de
Seguretat Social: afiliacio, altes, baixes i cotitzacio.

3.3. Diferents prestacions, requisits i durada.

3.4. La prestacio d’atur: diferents situacions.

4. Equips de treball, conflictes i negociacio:

4.1. Valoracié dels avantatges i inconvenients del treball d’equip per a la eficacia de
I'organitzacio.

4.2. Equips en l'ambit de la gesti6 administrativa segons les tasques i funcions que
exerceixen.

4.3. Formes de participacié en I'equip de treball.

4.4, Conflicte: caracteristiques, fonts i etapes.

4.5. Métodes per a la resolucié o supressio del conflicte.

4.6. Conflicte col-lectiu a 'empresa.

4.7. La negociacio a I'ambit laboral i la representacié dels treballadors

4.8. El conveni col-lectiu com a fruit de la negociacio col-lectiva.

4.9. Estudi i analisi d’'un conveni sectorial o multisectorial pel que fa a les categories de
técnic en gestié administrativa.

UF 2: Prevencio de riscos laborals.
Durada: 33 hores.

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio:

1. Reconeix els elements de la prevencié de riscos a I'empresa, analitzant els factors de risc
i els danys professionals.

1.1. Valora la importancia de la cultura preventiva en tots els ambits i activitats de I'empresa.
1.2. Relaciona les condicions laborals amb la salut del treballador.

1.3. Classifica els factors de risc en l'activitat i els danys derivats dels mateixos.

2. Aplica el marc normatiu en prevencié de riscos identificant els organismes publics, els
drets, els deures | les responsabilitats en relacié amb la prevencio de riscos.

2.1. Identifica els organismes publics relacionats amb la prevenci6 de riscos laborals.

2.2. Determina els principals drets i deures en matéria de prevencio de riscos laborals.

2.3. Determina els requisits i condicions per a la vigilancia de la salut del treballador i la seva
importancia com a mesura de prevencio.
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2.4. Determina les formes de representacié dels treballadors en I'empresa en matéria de
prevencié de riscos.

3. Avalua els riscos derivats de l'activitat professional, analitzant les condicions de treball i
els factors de risc presents en I'entorn laboral.

3.1. Identifica les situacions de risc més habituals en els entorns de treball del técnic en
gestié administrativa.

3.2. Determina l'avaluacié de riscos en I'empresa.

3.3. Determina les condicions de treball amb significacié per a la prevencio en els entorns de
treball relacionats amb el perfil professional del técnic/a en gestié administrativa.

3.4. Classifica i descriu els tipus de danys professionals, amb especial referencia a accidents
de treball i malalties professionals, relacionats amb el perfil professional del tecnic/a en
gestié administrativa.

4. Participa en la planificacio i la gestié de la prevencid, identificant els diferents sistemes de
gestioé de 'ambit dels serveis administratius.

4.1. Classifica les diferents formes de gestié de la prevencié en I'empresa, en funcié dels
diferents criteris establerts en la normativa sobre prevencié de riscos laborals.

4.2. |dentifica el contingut del pla de prevencio en un centre de treball relacionat amb I'entorn
professional del técnic/a en gestié administrativa.

4.3. Analitza el significat i I'abast dels diferents tipus de senyalitzacié de seguretat.

5. Aplica mesures de prevencio i proteccio individual i col-lectiva, determinant les més
adequades a les tasques i funcions dels serveis administratius.

5.1. Determina les técniques de prevencio i de proteccié individual i col-lectiva que s'han
d'aplicar per evitar els danys en el seu origen i minimitzar les seves consequéncies en cas
gue siguin inevitables.

6. Participa en I'elaboracio dels plans d'emergencia i evacuacio analitzant les particularitats
de I'entorn laboral d'un/a técnic/a en gestié administrativa.

6.1. Aplica un pla d'emergéncia i evacuacié6 d’'una empresa de prestacions de serveis
d’assessorament, consultoria i altres serveis administratius.

6.2. Interpreta la senyalitzacio d'emergéncia i evacuacio.

6.3. Analitza els protocols d'actuacié en cas d'emergéncia.

6.4. ldentifica les técniques de classificacié de ferits en cas d'emergencia on hi hagi victimes
de diversa gravetat.

Continguts:

1. La prevencio de riscos a l'empresa.

1.1. Importancia de la cultura preventiva en totes les fases de I'activitat preventiva.

1.2 Efectes de les condicions de treball sobre la salut. L'accident de treball, la malaltia
professional i les malalties inespecifiques.

1.3. El concepte de risc professional. Analisi i classificacié de factors de risc

1.4. Identificaci6 de riscos lligats a les condicions de seguretat.

1.5. Identificacio de riscos lligats a les condicions ambientals.

1.6. Identificaci6 de riscos lligats a les condicions ergondmiques i psicosocials.

1.7. Danys per a la salut ocasionats pels riscos

2. Marc normatiu.

2.1. Organismes publics relacionats amb la prevencié de riscos laborals.
2.2. Drets i deures en matéria de prevencio de riscos laborals.

2.3. Vigilancia de la salut dels treballadors.
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2.4. Responsabilitats en materia de prevencio de riscos laborals.
2.5. Representacio dels treballadors en matéria preventiva

3. Avaluaci6 de riscos professionals.

3.1. L'avaluacié de riscos en I'empresa com element basic de I'activitat preventiva.

3.2. Riscos genérics en I'ambit dels serveis administratius.

3.3. Determinaci6 dels possibles danys a la salut del treballador que poden derivar-se de
les situacions de risc detectades en I'entorn laboral del técnic/a en gestié administrativa.

4. Planificacio i gestio de la prevencié en 'empresa.
4.1. Sistemes de gesti6 de la prevencié en I'empresa.
4.2. Senyalitzacié de seguretat.

5. Aplicacié de mesures de prevencid i proteccié en lI'empresa.
5.1. Determinaci6é de les mesures de prevencio i protecci6 individual i col-lectiva

6. Plans d'emergéncia i d'evacuacié en entorns de treball.

6.1. Senyalitzacié especifica d'emergéncia i evacuacio.

6.2. Aplicacid6 d'un pla d'emergéncia duna empresa de prestacions de serveis
d’assessorament, consultoria i altres serveis administratius.

6.3. Consignes d'actuacié davant una situacio d'emergéncia

6.4. Primeres actuacions en emergencies amb ferits.
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Modul 13: Formacio en centres de treball
Durada: 350 hores
Hores de lliure disposicio: No se n’assignen.

Resultats d’aprenentatge i criteris d’avaluacio:

1. Identifica l'estructura, l'organitzacio i les condicions de treball de I'empresa, centre o
servei, relacionant-ho amb les activitats que realitza.

Criteris d’avaluacio:

1.1 Identifica les caracteristiques generals de I'empresa, centre o servei i 'organigrama i les
funcions de cada area.

1.2 ldentifica els procediments de treball en el desenvolupament de I'activitat.

1.3 Identifica les competéncies dels llocs de treball en el desenvolupament de I'activitat.

1.4 Identifica les caracteristiques del mercat o entorn, tipus d'usuaris i proveidors.

1.5 ldentifica les activitats de responsabilitat social de I'empresa, centre 0 servei cap a
I'entorn.

1.6 Identifica el flux de serveis o els canals de comercialitzacié6 més freqlients en aquesta
activitat.

1.7 Relaciona avantatges i inconvenients de l'estructura de I'empresa, centre o servei,
enfront a altres tipus d'organitzacions relacionades.

1.8 Identifica el conveni col-lectiu o el sistema de relacions laborals al que esta acollida
'empresa, centre o servei.

1.9 Identifica els incentius laborals, les activitats d'integracié o de formaci6 i les mesures de
conciliacio en relacié amb l'activitat.

1.10 Valora les condicions de treball en el clima laboral de I'empresa, centre o servei.

1.11 Valora la importancia de treballar en grup per aconseguir amb eficacia els objectius
establerts en l'activitat i resoldre els problemes que es plantegen.

2. Desenvolupa actituds étiques i laborals propies de l'activitat professional d’acord amb les
caracteristiques del lloc de treball i els procediments establerts pel centre de treball.

Criteris d’avaluacio:

2.1 Compleix I'horari establert.

2.2 Mostra una presentacio personal adequada.

2.3 Es responsable en I'execucié de les tasques assignades.

2.4 S’adapta als canvis de les tasques assignades.

2.5 Manifesta iniciativa en la resolucié de problemes.

2.6 Valora la importancia de la seva activitat professional.

2.7 Manté organitzada la seva area de treball.

2.8 Té cura dels materials, equips o eines que utilitza en la seva activitat.
2.9 Manté una actitud clara de respecte al medi ambient.

2.10 Estableix una comunicacio i relacio eficag amb el personal de 'empresa.
2.11 Es coordina amb els membres del seu equip de treball.

3. Realitza les activitats formatives de referéncia seguint protocols establerts pel centre de
treball.

Criteris d’avaluacio:

3.1 Executa les tasques segons els procediments establerts.

3.2 Identifica les caracteristiques particulars dels mitjans de produccid, equips i eines.
3.3 Aplica les normes de prevencio de riscos laborals en 'activitat professional.
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3.4 Utilitza els equips de proteccié individual segons els riscos de l'activitat professional i les
normes pel centre de treball.

3.5 Aplica les normes internes i externes vinculades a I'activitat.

3.6 Obté la informacié i els mitjans necessaris per realitzar I'activitat assignada.

3.7 Interpreta i expressa la informacié amb la terminologia o simbologia i els mitjans propis
de l'activitat.

3.8 Detecta anomalies o desviacions en I'ambit de l'activitat assignada, n’identifica les
causes i proposa possibles solucions.

Activitats formatives de referéncia:

1. Activitats formatives relacionades amb la recepcid, I'organitzacio i la transmissié de la
informacio6 i la comunicacié a 'empresa, i el sistemes d’arxiu.

1.1 Seleccid i recerca d’informacié segons instruccions rebudes.

1.2 Tasques administratives de recepcio i/o expedicié de documentacio i/o paqueteria.
1.3 Classificacié de documentacié i informacid, i/o derivacio a les arees corresponents.
1.4 Enregistrament i/o tramitacié de documentaci6 i informacio.

1.5 Complimentaci6 i/o elaboracio de documents informatius i comunicacions.

1.6 Operacions de manteniment i actualitzacio d’arxius, en diferents tipus de suports.

2. Activitats formatives relacionades amb l'atenci6 als clients/usuaris.

2.1 Atencio a clients/usuaris en diferents canals de comunicacio.

2.2 Seguiment postvenda o del servei prestat.

2.3 Atencidé d’incidéencies i de reclamacions de clients/usuaris, i tramitacio.

2.4 Participacié en campanyes d’informacié o promocié de productes o serveis.

2.5 Participacioé en processos de seguiment de satisfaccio del client/usuari.

2.6 Realitzacié de comunicacions, orals i escrites, amb clients interns en diferents canals de
comunicacio.

3. Activitats formatives relacionades amb les arees de aprovisionament i emmagatzematge.

3.1 Complimentaci6 i/o elaboracié de documents dels circuits de compra.
3.2 Tramitacié i/o derivacié de documents dels circuits de compra.

3.3 Complimentacié i tramitacié de documents d’emmagatzematge.

3.4 Control d’estocs i valoraci6 d’existéncies.

3.5 Tramitacié de comandes.

4. Activitats formatives relacionades amb el suport a I'area de recursos humans.

4.1 Col-laboracio6 en tasques administratives de processos de seleccié de personal.

4.2 Col-laboracié en tasques administratives de processos relacionats amb la formacié del
personal.

4.3 Tramitaci6 i/o preparacio de la informacio de les tasques administratives de control de
presencia dels empleats i/o visitants, i de calendari laboral.

4.4 Complimentacio, preparacio de dades i/o tramitacié de documentacié administrativa de
contractacio i/o retribucio.

4.5 Tasques administratives de manteniment i actualitzacio de la informaci6 laboral.

5. Activitats formatives relacionades amb I'area comercial.
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5.1 Elaboracio d’ofertes i realitzacié d’activitats de venda segons els canals establerts.
5.2 Realitzacié d’activitats de prestacio de serveis segons els canals establerts.

5.3 Complimentacio i/o elaboracié de documentacié comercial.

5.4 Tramitacio i/o derivacié de documents dels circuits de venda i distribucio.

5.5 Tasques administratives d’expedicio i lliurament de productes i serveis.

6. Activitats formatives relacionades amb I'area comptable i fiscal.

6.1 Preparacio, classificacio i/o registre de la documentacié suport a 'operativa comptable.
6.2 Comptabilitzacié d’operacions econdmiques i financeres.

6.3 Obtencié de dades i preparacié d’'informacié per les obligacions tributaries.

6.4 Complimentacio i/o presentacio de declaracions fiscals.

6.5 Obtenci6 de balancos i comptes de resultats.

6.6 Col-laboraci6 en la preparacio i/o redaccié de comptes anuals.

6.7 Participacio en procediments de comprovacié de registres, conciliacid, control intern i/o
auditoria.

7. Activitats formatives relacionades amb el suport a I'area financera i/o d’assegurances.

7.1 Col-laboracio6 en tasques de control de tresoreria.

7.2 Seguiment i control pressupostari.

7.3 Tramitacié de documentacié administrativa de serveis i/o productes bancaris.

7.4 Tramitacié de documentacié administrativa d’assegurances.

7.5 Col-laboraci6 en tasques de preparacié de documentacid/ i/o arxius telematics de
pagaments i/o cobraments.

8. Activitats formatives relacionades amb el suport administratiu a equips de treball.

8.1 Recepcio de visites, trucades telefoniques i altres comunicacions.

8.2 Realitzacio de tasques administratives de suport a directius o equips de treball.

8.3 Gestid i coordinacio d’agendes de directius 0 membres d’equips de treball.

8.4 Col-laboraci6 en tasques administratives de convocatoria, organitzacio i protocol-litzacié
de reunions i altres esdeveniments d’empresa.

8.5 Elaboraci6, complimentaci6 o adequaci6 de presentacions multimédia o de
documentacié administrativa de tot tipus.

8.6 Complimentacid i/o presentacié de documentacid i/o altres tramits a administracions
publiques.

9. Activitats formatives relacionades amb serveis prestats per entitats o organismes publics.

9.1 Recepcid i/o derivacio la documentacié rebuda per I'organisme o servei.

9.2 Tramitaci6 i/o gestié de la documentacio6 rebuda.

9.3 Tramitaci6 de la documentacié de resposta i/o resolucio als interessats.

9.4 Informacid, orientacioé i/o assessorament als usuaris d’'un servei public.

9.5. Col-laboracio en les tasques d’auxili judicial

9.6. Recerca de normativa i d’'informacio, segons instruccions rebudes.

9.7. Manteniment d’arxius i bases de dades, en suport paper i en suports telematics, segons
els protocols establerts.

10. Activitats formatives relacionades amb I'ambit sanitari

10.1 Obtencié de dades de pacient/usuari i
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10.2 Gesti6 de la documentacié i de les assegurances.

10.3 Suport a la gestié del departament o servei.

10.4 Informaci6 al pacient/usuari per a la realitzacio de proves i serveis complementaris.
10.5 Gestio de I'agenda de cites i de la programacié assistencial.

10.6 Gestio de cobraments
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Modul professional 14: Operacions administratives de gestié sanitaria
Durada: 132 hores

Hores de lliure disposicid: no se n’assignen.

Unitats formatives que el componen:

UF 1: El sistema sanitari i I'area de treball. 66 hores

UF 2: Documentacio i gestio sanitaria. 66 hores.

UF1 El sistema sanitari i I'area de salut
Durada: 33 hores

1. Caracteritza la figura del técnic en gestié administrativa integrant la seva activitat dins del
sistema sanitari.

Criteris d’avaluacié

1.1 Descriu I'estructura del sistema sanitari espanyol i catala

1.2 Classifica els nivells d’assisténcia

1.3 Identifica els diferents tipus d’establiments sanitaris

1.4 Reconeix la normativa legal vigent de I'ambit de la prestacio de serveis sanitaris
1.5 Coneix els diferents tipus de codis deontologics

1.6 Descriu el procés d’atencio al pacient/usuari

1.7 Detalla les funcions del técnic en gestié administrativa

1.8 Interpreta les recomanacions de prevencié i promocié de la salut publica

2. Descriu el lloc de treball de suport administratiu dins de I'ambit sanitari, detallant la seva
estructura i funcionalitat

Criteris d’avaluacio

2.1 Descriu la estructura del servei dins de 'empresa

2.2 Reconeix la cartera de serveis de segons la tipologia de centre sanitari

2.2 Realitza la comunicacio entre les diferents nivells assistencials seguint els protocols
establerts

2.3 ldentifica les funcions del técnic administratiu segons el lloc de treball.

Continguts

1 El sistema sanitari

1.1 Estructura del sistema sanitari.

1.2 Nivells d'assistencia.

1.3 Tipus d'institucions sanitaries.

1.4 Normativa legal vigent.

1.5 Codis deontologics.

1.6 El procés d'atencié al pacient /usuari.

1.7 Funcions del técnic en gestié administrativa
1.8 Salut publica.

2. El lloc de treball del tecnic administratiu al sistema sanitari
2.1 Organigrama tipus d’un centre sanitari

2.2 Tipologies de centres de salut i cartera de serveis.

2.2 Comunicacio entre nivells assistencials

2.3 Funcions de l'auxiliar administratiu segons el lloc de treball

UF2 documentaci6 i gesti6é sanitaria
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1. Gestiona la documentacié sanitaria i no sanitaria, registrant i interpretant la informacié
requerida i assegurant la tracabilitat en la informacio i documentacio del pacient.

Criteris d’avaluacié

1.1 Identifica i diferencia els documents sanitaris en diferents suports

1.2 Identifica i diferéncia els documents no sanitaris en diferents suports

1.3 Defineix els criteris per emplenar els documents

1.4 Descriu el sistema d’arxiu dels documents sanitaris

1.5 Utilitza aplicacions informatiques per a la gestié de la documentacié

1.6 Aplica criteris de confidencialitat de les dades i seguretat del pacient en el tractament de
la informacio.

2. Assegura la confidencialitat del pacient aplicant la normativa de proteccié de dades

Criteris d’avaluacio

2.1 Identifica el nivell de seguretat de les dades segons la seva tipologia

2.2 Aplica el pla de seguretat de les dades

2.3 Respecta la confidencialitat segons el nivell de seguretat de les dades a les
comunicacions orals

2.4 Respecta la confidencialitat segons el nivell de seguretat de les dades a les
comunicacions escrites i en la tramesa de documents.

3. Gestiona I'agenda de cites i la programacio assistencial, utilitzant els sistemes informatics
i assegurant la confidencialitat del pacient

Criteris d’avaluacio

3.1 Gestiona els sistemes informatics per a la gestié i planificacié de 'activitat hospitalaria
3.2 Reallitza la programacié assistencial d’acord amb les instruccions rebudes

3.3 Resol els problemes més habituals i estableix les prioritats a la gestid de 'agenda
d’acord amb els criteris preestablerts i a les instruccions rebudes.

4. Realitza operacions administratives i de control d’existéncies a I'ambit sanitari, aplicant
procediments mercantils i técniques d’emmagatzematge.

Criteris d’avaluacié

4.1 Emplena els documents relacionats amb la gestié de les assegurances

4.2 Tramita els documents de cobrament i la documentacié relacionada amb la prestacié del
servei.

4.3 Defineix els sistemes de magatzematge de material sanitari

4.4 Classifica els mitjans materials sanitaris

4.5 Valora la importancia dels inventaris per a controlar les existéncies del magatzem
sanitari

4.6 Reconeix la normativa de seguretat i higiene en magatzems de centres sanitaris
4.7 Utilitza aplicacions informatiques per a la gestié i control del magatzem de centres
sanitaris

Continguts

1 Documentaci6 sanitaria:

1.1 Historia clinica. Caracteristiques documentals. Suports

1.2 Arxiu d'histories cliniques.

1.3 Utilitats i aplicacions de la historia clinica.

1.4 Aplicacions informatiques per al tractament de la documentacio.
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1.5 Registre, emmagatzematge i transmissio de la informacio.

1.6 Documents extrahospitalaris.

1.7 Documents intercentres.

1.8 Metodes de circulacio de la informacio.

1.9 Aplicacions informatiques per al tractament de la documentacié.

2. Normativa de proteccio de dades

2.1 Nivells de seguretat de les dades

2.2 Pla de seguretat

2.3 Aplicacio del nivell de seguretat a les dades més habituals en el ambit sanitari

3. Documentacioé no sanitaria

3.1 Programacio assistencial i citacions

3.2 Aplicacions informatigues de gestid de cites

3.3 Resolucié de problemes i establiment de prioritats a la gestioé de 'agenda
3.4 Proteccio i confidencialitat de les dades

4. Operacions administratives, i control d’existéncies a I'ambit sanitari

4.1 Assegurances i polisses.

4.2 Documentaci6 relacionada amb la prestacio del servei.

4.3 Mitjans de cobrament i pagament usuals a 'ambit sanitari. Documents de cobrament i
pagament.

4.4 Processos administratius de cobrament i pagament a I'ambit sanitari. Autoritzacions.

4.5 Sistemes de magatzematge de material sanitari.

4.6 Classificacio dels mitjans materials sanitaris.

4.7 Inventaris.

4.8 Normes de seguretat i higiene en magatzems de centres sanitaris.

4.9 Aplicacions informatiques per a la gesti6 i control de magatzem.

Modul professional 15: Informacié de suport per a la realitzacié de proves i serveis
complementaris

Durada: 99 hores

Hores de lliure disposicid: no se n’assignen.

Unitats formatives que el componen:

UF 1: Anatomia basica orientada a proves i serveis complementaris. 66 hores.

UF 2: Llenguatge en I'ambit de la salut. 33 hores.

UF1 Anatomia basica orientada a proves complementaries.
Durada: 66 hores

Resultats de I'aprenentatge:

1 Reconeix 'estructura del cos huma, descrivint de manera genérica la morfologia i
funcionament del cos huma per aparells

Criteris d’avaluacié

1.1 Reconeix les bases anatomiques dels organs del sistema neurologic.

1.2 Reconeix les bases anatomiques dels organs del sistema cardiovascular.
1.3 Reconeix les bases anatomiques dels organs del sistema respiratori

1.4 Reconeix les bases anatomiques dels organs del sistema digestiu.

1.5 Reconeix les bases anatomiques dels organs del sistema locomotor.

1.6 Reconeix les bases anatomiques dels organs del sistema ginecologic.
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1.7 Reconeix les bases anatomiques dels organs del sistema endocri.
1.8 Reconeix les bases anatomiques dels organs dels sentits.

2 Reconeix les malalties més frequents de I'esser huma, relacionant-les amb els drgans del
cos huma

Criteris d’avaluacio

2.1 Relaciona les malalties més freqtients del sistema neurologic.

2.2 Relaciona les malalties més frequients del sistema cardiovascular.
2.3 Relaciona les malalties més frequients del sistema respiratori.

2.4 Relaciona les malalties més frequents del sistema digestiu.

2.5 Relaciona les malalties més frequients del sistema locomotor.

2.6 Relaciona les malalties més frequents del sistema ginecologic.
2.7 Relaciona les malalties més freqlients del sistema endocri.

2.8 Relaciona les malalties més frequients dels drgans dels sentits.

3 Reconeix les proves diagnostiques, exploracions complementaries i procediments
terapeutics més habituals, informant dels circuits administratius i condicions per a la seva
correcta realitzacio.

Criteris d’avaluacio

3.1 Reconeix les proves, técnigues, exploracions i procediments terapéutics més habituals
3.2 Relaciona les proves amb I'aparell i 'especialitat

3.3 Identifica els circuits per a la realitzacio de les proves diagnostiques, exploracions
complementaries i procediments terapéutics més habituals.

3.4 Descriu les condicions necessaries per poder realitzar les proves diagnostiques,
exploratories complementaries i procediments terapéutics més habituals.

Continguts

1. Bases anatomiques del cos huma
1.1 Bases del sistema neurologic

1.2 Bases del sistema cardiovascular
1.3 Bases del sistema respiratori

1.4 Bases del sistema digestiu

1.5 Bases del sistema locomotor

1.6 Bases del sistema ginecologic
1.7 Bases del sistema endocri

1.8 Bases dels organs dels sentits

2. Malalties més freqlients de I'esser huma

2.1 Malalties més frequients del sistema neurologic.

2.2 Malalties més frequents del sistema cardiovascular.
2.3 Malalties més frequients del sistema respiratori.

2.4 Malalties més frequents del sistema digestiu.

2.5 Malalties més frequents del sistema locomotor.

2.6 Malalties més frequents del sistema ginecologic.
2.7 Malalties més frequients del sistema endocri.

2.8 Malalties més frequients dels organs dels sentits.

3. Proves diagnostiques, exploracions complementaries i procediments terapeutics més
habituals.

3.1 Proves diagnostiques, exploracions complementaries i procediments terapeutics més
habituals de cada especialitat.
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3.2 Circuits per a la realitzacio de les proves diagnostiques, exploracions complementaries i
procediments terapeutics més habituals.

3.3 Condicions necessaries per poder realitzar les proves diagnostiques, exploratories
complementaries i procediments terapéutics més habituals.

UF 2 Llenguatge en I’ambit de la salut
Durada: 33 hores

1 Identifica la terminologia medica emprada associant-la als processos administratius
desenvolupats en el seu lloc de treball.

Criteris d'avaluacio:

1.1 Detalla les caracteristiques i funcions de la terminologia sanitaria.

1.2 Descriu els diferents tipus semantics de termes sanitaris i la seva funcionalitat.
1.3 Identifica els elements que componen els termes sanitaris.

1.4 Explica les regles generals per a la construccié de termes clinics.

1.5 Aplica les regles de construccio de termes en el vocabulari sanitari.

1.6 Utilitza la terminologia clinica adequada.

Continguts:

1. Identificacié de I'estructura i formacio dels termes clinics:

1.1 Origen de la terminologia clinica.

1.2 Caracteristiques generals dels termes sanitaris.

1.3 Tipus semantics de termes médics.

1.4 Estructura i construccio dels termes sanitaris:
1.4.1 Principals recursos: Composicié, derivacio i abreviacio.
1.4.2 Sigles i acronims.

1.5 Arrels, prefixos, sufixos i particules en la terminologia sanitaria
1.5.1 Tipus de prefixos i sufixos segons el significat.
1.5.2 Classificacio de les arrels segons l'estructura anatdmica i les caracteristiques
funcionals.

1.6 Normalitzacio en la terminologia clinica.

1.7 Abreviatures a la documentacio sanitaria.
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