MY Generalitat de Catalunya

Y Departament d’Educacio
Direccié General de Formacié Professional
Inicial i Ensenyaments de Régim Especial

CICLE FORMATIU DE GRAU BASIC DE SERVEIS COMERCIALS

Modul professional 1: ciéncies aplicades |
Durada: 165 hores

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

UF 1: matematiques aplicades. 99 hores
UF 2: ciencies aplicades. 66 hores

Modul professional 2: ciéncies aplicades Il

Durada: 165 hores

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

UF 1: matematiques aplicades II. 99 hores

UF 2: ciencies aplicades Il. 66 hores

Maodul professional 3: comunicacio i societat |

Durada: 132 hores

Hores de lliure disposicio: no se n’assignen

Unitats formatives que el componen:

UF 1: comunicacio i societat aplicades a la professid. 132 hores

Modul professional 4: comunicacio i societat Il

Durada: 165 hores

Hores de lliure disposicié: no se n’assignen

Unitats formatives que el componen:

UF 1: comunicacio en catala i castella, i societat. 99 hores
UF 2: anglés aplicat a la professid. 66 hores

Modul professional 5: entorn laboral

Durada: 99 hores

Hores de lliure disposicid: no se n’assignen

Unitats formatives que el componen:

UF 1: incorporacio al treball I. 33 hores

UF 2: incorporacio al treball Il. 33 hores

UF 3: prevenci6 de riscos en el lloc de treball. 33 hores

Maodul professional 6: tecniques basiques de marxandatge

Durada: 231 hores

Hores de lliure disposicio: no se n’assignen

Unitats formatives que el componen:

UF 1: reposicié de producte i muntatge en el punt de venda. 132 hores
UF 2: etiquetatge i empaquetatge de productes. 99 hores

Modul professional 7: operacions auxiliars d’emmagatzematge
Durada: 132 hores

Hores de lliure disposicio: no se n’assignen

Unitats formatives que el componen:

UF 1: operacions basiques de recepcid. 33 hores

UF 2: operacions basiques de manipulacié. 66 hores

UF 3: operacions basiques d’expedicio. 33 hores

Modul professional 8: atenci6 al client
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Durada: 66/99 hores

Unitats formatives que el componen:
Hores de lliure disposicié: 33 hores
UF 1: atenci6 al client. 66 hores

Maodul professional 9: preparacié de comandes i venda de productes
Durada: 66 hores

Hores de lliure disposicio: no se n’assignen

Unitats formatives que el componen:

UF 1: preparacio de comandes i venda de productes. 66 hores

Maodul professional 10: tractament informatic de dades
Durada:165 hores

Hores de lliure disposicio: no se n’assignen

Unitats formatives que el componen:

UF 1: equips informatics i enregistrament de dades. 99 hores
UF 2: tractament basic de la informacio. 66 hores

Maodul professional 11: aplicacions basiques d’ofimatica
Durada: 132/165 hores

Hores de lliure disposicid: 33 hores

Unitats formatives que el componen:

UF 1: comunicacions digitals basiques. 66 hores

UF 2: ofimatica basica. 66 hores

Maodul professional 12: sintesi

Durada: 99 hores

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

UF 1: sintesi. 99 hores

Modul professional 13: formacio en centres de treball
Durada: 317 hores
Hores de lliure disposicio: no se n’assignen

Descripci6 dels moduls professionals i de les unitats formatives
Modul professional 1: ciéncies aplicades

Durada: 165 hores

Hores de lliure disposicio: no se n’assignen

Unitats formatives que el componen:

UF 1: matematiques aplicades. 99 hores

UF 2: ciéncies aplicades. 66 hores

UF 1: matematiques aplicades
Durada: 99 hores

Resultats d’aprenentatge i criteris d’avaluacié

1. Resol problemes matematics en situacions quotidianes, utilitzant els elements basics del
llenguatge matematic i les seves operacions.

Criteris d’avaluacio
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1.1 Identifica els diferents tipus de nombres (naturals, enters, racionals i reals) i els utilitza
per interpretar adequadament la informacié quantitativa.

1.2 Representa en la recta real els diferents tipus de hombres.

1.3 Realitza calculs amb eficacia, mitjangant calcul mental, algoritmes i amb calculadora
fisica o informatica.

1.4 Opera amb paréntesi en calculs que impliquin les operacions de suma, resta, producte,
divisio i poténcia.

1.5 Utilitza la notaci6 cientifica per representar i operar amb nombres molt grans o molt
petits.

1.6 Utilitza les TIC com a eina de calcul.

1.7 Caracteritza la proporcié com a expressié matematica.

1.8 Compara magnituds establint el seu tipus de proporcionalitat.

1.9 Utilitza la regla de tres per a resoldre problemes en qué intervenen magnituds directa i
inversament proporcionals.

1.10 Aplica el interés simple en activitats quotidianes.

1.11 Diferencia l'interés simple del interés compost.

2. Resol situacions quotidianes, utilitzant expressions algebraiques senzilles i aplicant els
meétodes de resolucié més adequats.

Criteris d’avaluacio

2.1 ldentifica els diferents tipus de successions, a partir dels seus termes.

2.2 Concreta propietats o relacions de situacions senzilles mitjangant expressions
algebraiques.

2.3 Simplifica expressions algebraiques senzilles.

2.4 Resol equacions de primer grau senzilles.

2.5 Resol problemes de la vida quotidiana o del perfil professional en els que es necessiti el
plantejament i resolucié d’equacions de primer grau.

2.6 Resol problemes senzills utilitzant grafics i les TIC.

Continguts

1. Resolucio6 de problemes mitjangcant operacions basiques:

1.1 Reconeixement i diferenciacié dels diferents tipus de nombres (naturals, enters,
racionals i reals). Representacio en la recta real.

1.2 Utilitzacié de la jerarquia de les operacions.

1.3 Us dels paréntesi en calculs que impliquin les operacions de suma, resta, producte,
divisi6 i poténcia.

1.4 Interpretacié i utilitzacié dels nombres reals i les operacions en diferents contextos.

1.5 Eines informatiques en els calculs matematics.

1.6 Proporcionalitat directa i inversa.

1.7 Els percentatges en 'economia.

2. Resolucié d’equacions senzilles:

2.1 Progressions aritmétiques i geomeétriques.

2.2 Traduccio de situacions del llenguatge verbal a I'algebraic.

2.3 Transformacio d’expressions algebraiques.

2.4 Resolucio d’equacions de primer grau amb una incognita.

2.5 Resolucié de problemes quotidians mitjangant equacions de primer grau.

UF 2: ciéncies aplicades
Durada: 66 hores

Resultats d’aprenentatge i criteris d’avaluacié
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1. Reconeix les instal-lacions i el material de laboratori valorant-los com a recursos
necessaris per a la realitzacio de les practiques.

Criteris d’avaluacio

1.1 Reconeix el significat dels pictogrames.

1.2 Identifica el material i els instruments que utilitza.

1.3 Identifica cadascuna de les técniques experimentals que es realitzen.

1.4 Manipula adequadament els materials instrumentals del laboratori.

1.5 Compleix les normes d’higiene i seguretat per a cadascuna de la técniques
experimentals que es realitzen.

2. ldentifica propietats fonamentals de la matéria en les diferents formes en les quals es
presenta en la naturalesa, manejant les seves magnituds fisiques i les seves unitats
fonamentals en unitats de sistema métric decimal.

Criteris d’avaluacio

2.1 Descriu les propietats de la mateéria.

2.2 Utilitza la taula periddica per a obtenir dades d’elements quimics.

2.3 Identifica, amb exemples senzills, diferents sistemes materials homogenis i heterogenis.
2.4 |dentifica, en situacions quotidianes, els diferents estats de la matéria.

2.5 Identifica, en exemples senzills, els canvis d’estat que es produeixen al nostre entorn.
2.6 Relaciona els diferents valors de la temperatura amb els canvis d’estat de la mateéria i
estableix diferéncies entre ebullicié i evaporacié utilitzant exemples senzills.

2.7 Reconeix diferents materials comuns i d’interés del perfil professional.

2.8 Practica canvis d’unitats de longitud, de massa i de capacitat.

2.9 Efectua mesures en situacions reals utilitzant les unitats del sistema métric decimal i
utilitzant la notacio6 cientifica.

2.10 Planteja i resol problemes senzills de calcul de massa i volum de diferents solids, liquids
i gasos.

2.11 Diferencia materials per la seva densitat i la calcula.

3. Utilitza el metode més adequat per a la separacié de components de mescles senzilles
relacionant-lo amb el procés fisic o0 quimic en que es basa.

Criteris d’avaluacio

3.1 Identifica i descriu el que es considera substancia pura i mescla.

3.2 Estableix les diferéncies fonamentals entre mescla i compost.

3.3 Discrimina els processos fisics i quimics.

3.4 Selecciona d'un llistat de substancies, les mescles, els compostos i els elements
guimics.

3.5 Aplica de forma practica diferents separacions de mescles per metodes senzills.

3.6 Treballa en equip en la realitzacié de tasques.

3.7 Aplica técniques de neteja i manteniment dels instruments utilitzats.

3.8 Reconeix els possibles riscos de treballar al laboratori i aplica les correctes normes de
seguretat i higiene.

4. Reconeix com 'energia és present en els processos naturals descrivint fendmens simples
de la vida real.

Criteris d’avaluacio

4.1 Aplica els conceptes d’energia, calor i temperatura i les seves unitats.

4.2 Classifica i dona exemples senzills dels diferents tipus d’energia.

4.3 ldentifica situacions de la vida quotidiana en les quals queda de manifest la intervencio
de I'energia.
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4.4 ldentifica les principals fons d’energia de la Terra i les discrimina entre renovables i no
renovables.

4.5 Identifica els avantatges i inconvenients, associats a I'obtencio, transport i utilitzacié de
les diferents fonts d’energia.

4.6 Reconeix la importancia de I'energia solar i 'energia quimica en el manteniment de la
vida i de 'organisme.

4.7 Anomena propostes de mesures, individuals i col-lectives, d’estalvi energétic en I'entorn
proper amb ajuda de les Tecnologies de la informacié i la comunicaci6 (TIC).

5. Localitza les estructures anatomiques basiques discriminant els sistemes o aparells a qué
pertanyen i associant-los a les funcions que produeixen en 'organisme.

Criteris d’avaluacié

5.1 Identifica, a partir d’'exemples, els nivells d’organitzacié de la matéria.

5.2 Identifica i descriu els organs que configuren el cos huma, i els associa al sistema o
aparell corresponent.

5.3 Relaciona cada organ, sistema i aparell a la seva funcié i ressenya les seves
associacions.

5.4 Descriu la fisiologia del procés de nutricié.

5.5 Descriu la fisiologia del procés de reproduccio.

5.6 Descriu com funciona el procés de relacio.

5.7 Utilitza eines informatiques per buscar informacio dels aparells i sistemes implicats en
les funcions dels éssers vius.

6. Diferencia la salut de la malaltia, relacionant els estils de vida amb les malalties més
freqlients reconeixent els principis basics de defensa contra les mateixes.

Criteris d’avaluacio

6.1 ldentifica situacions de salut i de malaltia per a les persones.

6.2 Descriu els mecanismes encarregats de la defensa de I'organisme.

6.3 Identifica i classifica les malalties infeccioses i no infeccioses més comuns en la poblacio,
i reconeix les seves causes, la prevencioé, el diagnostic i el tractament.

6.4 Entén 'acci6 de les vacunes, antibidtics i altres aportacions de la ciéncia médica per al
tractament i prevencié de malalties infeccioses.

6.5 Reconeix el paper que tenen les campanyes de vacunacié en la prevencio de malalties
infeccioses.

6.6 ldentifica la importancia dels transplantaments d’dérgans en la millora de la qualitat de
vida.

6.7 Reconeix situacions de risc per a la salut relacionades amb el seu entorn professional
mEs proper.

6.8 Coneix els efectes negatius del consum de toxics, els graus de dependencia de les
drogues i com s’inicia aquest procés.

6.9 ldentifica pautes d’habits saludables relacionats amb situacions quotidianes.

7. Elabora menus i dietes equilibrades senzilles diferenciant els nutrients que contenen i
adaptant-los als diferents parametres corporals i a situacions diverses.

Criteris d’avaluacié

7.1 Discrimina entre el procés de nutricio i el d’alimentacio.

7.2 Reconeix els nutrients essencials per al manteniment de la salut.

7.3 Reconeix la importancia d’'una bona alimentacio i de I'exercici fisic en la cura del cos
huma.

7.4 Relaciona les dietes amb la salut, diferenciant les optimes per al manteniment de la salut
i les que poden conduir a un menyscapte de la mateixa.
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7.5 Reallitza el calcul sobre balangos calorics en situacions habituals del seu entorn, utilitzant
les TIC.

7.6 Calcula el metabolisme basal i el relaciona amb els habits de vida saludable.
7.7 Elabora menuds per a situacions concretes, investigant a la xarxa les propietats dels
aliments.

Continguts

1. Reconeixement de materials i instal-lacions de laboratori:

1.1 Normes generals de treball al laboratori.

1.2 Material de laboratori. Tipus i utilitat dels mateixos. Normes de seguretat al laboratori.
1.3 Técniques experimentals basiques de laboratori.

2. ldentificacio de les formes de la matéria:

2.1 La matéria i la seva composicio.

2.2 Lataula periodica.

2.3 Les molécules.

2.4 Sistemes materials homogenis i heterogenis.
2.5 Propietats de la matéria.

2.6 Els estats de la matéria.

2.7 Els canvis d’estat de la mateéria.

2.8 Materials d’intereés.

2.9 Unitats de longitud, de capacitat i de massa.

3. Separacié de mescles i substancies:

3.1 Diferencia entre substancies pures i mescles.

3.2 Técniques basiques de separacio de mescles.

3.3 Decantaci6, cristal-litzaci6 i destil-lacio.

3.4 Diferencia entre mescles i compostos.

3.5 Materials relacionats amb el perfil professional.

3.6 Procediments i normes de treball al laboratori (PNT).

4. Reconeixement de I'energia en els processos naturals:

4.1 L’energia i les seves caracteristiques (mesures, unitats, propietats i efectes).
4.2 Diferents tipus d’energia.

4.3 Manifestacions de I'energia en la naturalesa i 'energia en la vida quotidiana.

4.4 Transformacions de I'energia.

4.5 Fonts d’energies renovables i no renovables.

4.6 Fonts d’energia per al manteniment de la vida: I'energia solar i I'energia quimica.
4.7 Eficiéncia energeética.

5. Localitzacio d’estructures anatomiques basiques:

5.1 Nivells d’organitzacio de la matéria.

5.2 La nutricio, els aparells implicats, els organs i el seu funcionament.

5.3 La relacio, els aparells implicats, els organs i el seu funcionament.

5.4 La reproducci0, els aparells implicats, els organs i el seu funcionament.

6. Diferenciacio entre salut i malaltia:

6.1 La salut i la malaltia. El sistema immunitari.

6.2 Higiene i prevencio de malalties.

6.3 Malalties infeccioses i no infeccioses: diagnostic i terapéutica. Les vacunes.
6.4 Trasplantaments i donacions.

6.5 Malalties de transmissio sexual. Prevencio.

6.6 Malalties i riscos relacionades amb el perfil professional.

6.7 La salut mental: prevencio de drogodependéncies i de trastorns alimentaris.
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7. Elaboracio de mendus i dietes:

7.1 Aliments i nutrients. Alimentacio i salut.

7.2 Dietes i elaboracio de les mateixes.

7.3 Reconeixement de nutrients presents en certs aliments, discriminacié dels mateixos.
7.4 Metabolisme basal i despesa energética.

Modul professional 2: ciéncies aplicades Il

Durada: 165 hores

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

UF 1: matematiques aplicades II. 99 hores

UF 2: ciencies aplicades Il. 66 hores

UF 1: matematiques aplicades Il
Durada: 99 hores

Resultats d’aprenentatge i criteris d’avaluacié

1. Resol situacions quotidianes aplicant els métodes de resolucié d’equacions i sistemes i
valorant la precisio, simplicitat i utilitat del llenguatge algebraic.

Criteris d’avaluacié

1.1 Utilitza identitats notables en les operacions amb polinomis.

1.2 Obté valors numérics a partir d’'una expressié algebraica.

1.3 Resol equacions de primer grau de manera algebraica.

1.4 Resol equacions de segon grau senzilles de manera algebraica.

1.5 Resol sistemes de dues equacions amb dues incognites de manera algebraica.

1.6 Resol equacions de primer grau senzilles i sistemes de dues equacions amb dues
incognites de manera grafica.

1.7 Resol equacions de segon grau senzilles de manera grafica.

1.8 Resol problemes quotidians i d’'altres arees de coneixement mitjangant equacions i
sistemes.

1.9 Valora la precisi6, simplicitat i utilitat del llenguatge algebraic per representar situacions
plantejades en la vida real.

2. Realitza mesures directes i indirectes de figures geometriques presents en contextos
reals, utilitzant els instruments, les férmules i les técniques necessaries.

Criteris d’avaluacié

2.1 Utilitza instruments apropiats per mesurar angles, longituds, arees i volums de cossos i
figures geometriques interpretant les escales de mesura.

2.2 Utilitza diferents estratégies (semblances, descomposicié en figures més senzilles, entre
d’altres) per estimar o calcular mesures indirectes al mon fisic.

2.3 Aplica correctament el teorema de Pitagores per calcular longituds desconegudes.

2.4 Utilitza les formules per calcular perimetres i assigna les unitats correctes.

2.5 Utilitza les formules per calcular arees i assigna les unitats correctes.

2.6 Utilitza les formules per calcular volums i assigna les unitats correctes.

2.7 Coneix les mesures de capacitat i les utilitza per fer canvis d’unitats amb mesures de
volum i a l'inrevés.

2.8 Resol problemes quotidians aplicant correctament les férmules de geometria.

2.9 Treballa en equip en I'obtencié de mesures.

2.10 Utilitza les TIC per representar diferents figures.
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3. Interpreta grafiques de dues magnituds calculant-ne els parametres significatius de les
mateixes i les relaciona amb funcions matematiques elementals.

Criteris d’avaluacio

3.1 Expressa I'equaci6 de la recta de forma implicita i explicita.

3.2 Representa graficament la funcié lineal i afi aplicant metodes senzills per a la seva
representacio.

3.3 Representa graficament la funcié quadratica aplicant métodes senzills per a la seva
representacio.

3.4 Representa graficament la funcidé inversa aplicant métodes senzills per a la seva
representacio.

3.5 Representa graficament la funcié exponencial aplicant métodes senzills per a la seva
representacio.

3.6 Extreu informacio de grafiques que representin els diferents tipus de funcions associades
a situacions reals.

3.7 Utilitza les TIC per representar funcions.

4. Interpreta grafiques estadistiques calculant-ne els parametres significatius de les
mateixes i les relaciona amb els principals valors.

Criteris d’avaluacio

4.1 Utilitza el vocabulari adequat per a la descripcié de situacions relacionades amb I'atzar i
I'estadistica.

4.2 Elabora taules i grafics estadistics.

4.3 Interpreta taules i grafics estadistics.

4.4 Analitza caracteristiques de la distribucié estadistica obtenint mesures de centralitzacié
i dispersio.

4.5 Calcula probabilitats d’experiments aleatoris aplicant la Regla de Laplace i utilitzant
diagrames en arbre.

4.6 Resol problemes quotidians mitjancant calculs de probabilitat senzills.

4.7 Utilitza les TIC per elaborar grafics i obtenir dades de la vida quotidiana.

Continguts

1. Resolucié d’equacions i sistemes en situacions quotidianes:

1.1 Transformacié d’expressions algebraiques.

1.2 Obtenci6 de valors numerics en formules.

1.3 Identitats notables. Quadrat d’'un binomi i suma per diferencia.

1.4 Resolucio algebraica i grafica d’equacions de primer grau.

1.5 Resoluci6 algebraica i grafica d’equacions de segon grau.

1.6 Resoluci6 algebraica i grafica de sistemes d’equacions de primer grau senzills.
1.7 Resolucio de problemes quotidians mitjangant equacions i sistemes d’equacions.

2. Realitzaci6é de mesures en figures geométriques:

2.1 Punts i rectes.

2.2 Rectes secants i paral-leles.

2.3 Poligons: descripci6 dels seus elements i classificacio.
2.4 Angle: mesura.

2.5 Semblanca de triangles.

2.6 Teorema de Pitagores.

2.7 Circumferéncia i els seus elements: calcul de la longitud.
2.8 Arees de figures planes: poligons i cercle.

2.9 Cossos geometrics: calcul de volums.

2.10 Resolucié de problemes quotidians de geometria.
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3. Interpretacié de grafics de funcions:

3.1 Interpretacié d’un fenomen descrit mitjangant un enunciat, taula, grafica o expressié
analitica.

3.2 Funcions lineals i afins.

3.3 Funcions quadratiques.

3.4 Funci6 inversa.

3.5 Funci6 exponencial.

3.6 Us d’aplicacions informatiques per a la representacio, simulacié i analisi de la grafica
d’una funcio.

4. Interpretacio de grafics estadistics:

4.1 Estadistica i calcul de probabilitat.

4.2 Taules estadistiques: frequéncia absoluta i relativa, freqiencies acumulades i
percentatges.

4.3 Tipus de grafics: de linia, de columna, de barra i circulars.

4.4 Mesures de centralitzacié: mitjana aritmética, moda i mediana.

4.5 Mesures de dispersio: recorregut i desviacié tipica.

4.6 Variables discretes i continues.

4.7 Atzar i probabilitat.

4.8 Regla de Laplace.

4.9 Us d'aplicacions informatiques per a la representacid, simulacié i analisi de grafics
estadistics.

UF 2: ciéncies aplicades I
Durada: 66 hores

Resultats d’aprenentatge i criteris d’avaluacié

1. Resol problemes senzills de diversa indole, a través de la seva analisi contrastada i
aplicant les fases del metode cientific.

Criteris d’avaluacio

1.1 Planteja hipotesis senzilles, a partir d’'observacions directes o indirectes recopilades per
diferents mitjans.

1.2 Analitza les diverses hipotesis i emet una primera aproximacioé a la seva explicacio.

1.3 Planifica métodes i procediments experimentals senzills de diversa indole per refutar o
no la seva hipotesi.

1.4 Treballa en equip en el plantejament de la solucié.

1.5 Recopila els resultats dels assajos de verificacio i elabora un informe de forma coherent.
1.6 Defensa el resultat amb argumentacions i confirma les verificacions o refutacions de les
hipotesis emeses.

2. Aplica técnigues fisiques o quimiques, utilitzant el material i instruments necessaris, per
a la realitzaci6 de practiques de laboratori senzilles i mesurant les magnituds implicades.

Criteris d’avaluacié

2.1 Verifica la disponibilitat del material basic i instruments d’Us en un laboratori.

2.2 ldentifica i mesura magnituds basiques, entre altres, massa, pes, volum, densitat,
temperatura.

2.3 Identifica diferents tipus de biomolécules presents en matéria organica.

2.4 Identifica cél-lules i teixits animals i vegetals mitjancant la seva observaci6 a través
d’instruments optics.

2.5 Elabora informes d’assajos en els quals inclou el procediment seguit, els resultats
obtinguts i les conclusions finals.
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2.6 Aplica técniques de neteja, manteniment i conservacio del material i instruments de
laboratori.
2.7 Compleix el protocol d’higiene i seguretat del laboratori.

3. Reconeix les reaccions quimiques que es produeixen en els processos biologics i en la
indUstria argumentant la seva importancia en la vida quotidiana i descrivint els canvis que
es produeixen.

Criteris d’avaluacié

3.1 Identifica reaccions quimiques principals de la vida quotidiana, la naturalesa i la industria.
3.2 Descriu les manifestacions de reaccions quimiques.

3.3 Descriu els components principals d’'una reaccié quimica i la intervencio de I'energia en
la mateixa.

3.4 Calcula la massa de reactius i de productes en una reaccio quimica senzilla.

3.5 Reconeix algunes reaccions quimiques tipus, com a combusti6é, oxidacio,
descomposicid, neutralitzacio, sintesi, aerobica, anaerdbica.

3.6 Identifica els components i el procés de reaccions quimiques senzilles mitjangant assajos
de laboratori.

3.7 Elabora informes utilitzant les TIC sobre les indUstries més rellevants: alimentaries,
cosmeética, reciclatge, descrivint de forma senzilla els processos que tenen lloc en les
mateixes.

4. |dentifica aspectes positius i negatius de I'is de I'energia nuclear descrivint els efectes de
la contaminaci6 generada en la seva aplicacio.

Criteris d’avaluacio

4.1 Diferencia el procés de fusi6 i fissidé nuclear.

4.2 Analitza efectes positius i negatius de I'is de I'energia nuclear.

4.3 Identifica alguns problemes de les central nuclears, fruit de la mala gesti6 o de
catastrofes naturals, i la problematica dels residus nuclears.

4.4 Elabora i comenta grafics de I'obtencié d’energia nuclear, usos, i distribucié.

4.5 Busca informacio utilitzant les TIC.

4.6 Comprén i analitza textos periodistics.

5. ldentifica els canvis que es produeixen al planeta Terra argumentant les seves causes i
tenint en compte les diferéncies que existeixen entre relleu i paisatge.

Criteris d’avaluacio

5.1 Relaciona paisatge, relleu, clima i agents geologics.

5.2 Llegeix i interpreta mapes topografics senzills.

5.3 Identifica els agents geoldgics externs i la seva accio sobre el relleu.
5.4 Identifica els agents geolodgics interns i la seva accio6 sobre el relleu.

6. Categoritza els contaminants atmosferics principals identificant els seus origens i
relacionant-los amb els efectes que produeixen.

Criteris d’avaluacié

6.1 Reconeix els principals gasos que formen I'atmosfera i la seva importancia.

6.2 Relaciona els fenomens de la contaminacié atmosférica i els principals agents causants
de la mateixa.

6.3 Descriu el fenomen de la pluja acida i les seves conseqtiéncies.

6.4 Descriu I'efecte hivernacle, argumentant les causes que el modifiquen.

6.5 Descriu la problematica que ocasiona la pérdua gradual de la capa d’0zd, les
consequencies per a la salut de les persones i les poblacions.
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6.6 Indica algunes mesures preventives i correctores d’actuacio a I'entorn proper.

7. ldentifica els contaminants de 'aigua relacionant el seu efecte en el medi ambient amb el
seu tractament de depuracio.

Criteris d’avaluacié

7.1 Reconeix i valora el paper de I'aigua en I'existéncia i supervivéncia de la vida al planeta.
7.2 ldentifica I'efecte nociu que té per a les poblacions d’éssers vius la contaminacié dels
aquifers.

7.3 ldentifica els diferents processos de les tecniques de depuracié i potabilitzacio.

7.4 ldentifica possibles contaminants en mostres d’aigua de diferent origen i realitza assajos
de laboratori.

7.5 Analitza els efectes produits per la contaminacié de I'aigua.

7.6 Reconeix les principals mesures d’estalvi i aprofitament.

7.7 Descriu els habits de consum responsable.

8. Contribueix a I'equilibri mediambiental analitzant i argumentant les linies basiques sobre
el desenvolupament sostenible i proposant accions per a la seva millora i conservacio.

Criteris d’avaluacié

8.1 Analitza les implicacions positives d’'un desenvolupament sostenible.

8.2 Proposa mesures elementals encaminades a afavorir el desenvolupament sostenible.
8.3 Treballa en equip en la recerca i argumentacié de les solucions proposades.

9. Relaciona les forces que apareixen en situacions habituals amb els efectes produits tenint
en compte la seva contribucié al moviment o repos dels objectes i les magnituds posades
en joc.

Criteris d’avaluacié

9.1 Discrimina moviments quotidians en funcié de la seva trajectoria i de la seva celeritat.
9.2 Identifica les magnituds que descriuen els moviments: posicio, temps, velocitat i
acceleracio.

9.3 Representa graficament el moviment rectilini uniforme.

9.4 Representa vectorialment determinades magnituds com la velocitat i 'acceleracio.

9.5 Realitza calculs senzills de velocitats i acceleracions.

9.6 Reconeix 'efecte d’'una for¢a o suma de forces en moviments i deformacions.

9.7 Mesura i fa representacions grafiques de forces que actuen en la vida quotidiana.

9.8 Reconeix les lleis de Newton en situacions de la vida quotidiana.

10. Identifica els aspectes basics de la produccié, transport i utilitzacié de I'energia eléctrica
i els factors que intervenen en el seu consum, descrivint els canvis produits i les magnituds
i valors caracteristics.

Criteris d’avaluacié

10.1 Identifica les diferents instal-lacions que generen energia eléctrica i descriu els
processos que s’hi produeixen.

10.2 Analitza els avantatges i desavantatges de les diferents centrals eléctriques.

10.3 Descriu basicament les etapes de la distribucié de I'energia eléctrica des de la seva
genesi a l'usuari.

10.4 Identifica i utilitza les magnituds fisiques basiques a tenir en compte en el consum
d’electricitat en la vida quotidiana.

10.5 Analitza els habits de consum i estalvi eléctric i estableix linies de millora en els
mateixos.
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Continguts

1. Resolucio6 de problemes senzills:

1.1 El métode cientific.

1.2 Fases del méetode cientific.

1.3 Tipologies de metodes.

1.4 Aplicacié del metode cientific a situacions senzilles i del perfil professional del cicle.

2. Aplicacié de técniques fisiques o quimiques:

2.1 Material basic i instruments al laboratori.

2.2 Normes de treball al laboratori.

2.3 Normes per realitzar informes del treball al laboratori.

2.4 Mesura de magnituds fonamentals.

2.5 Reconeixement de biomolécules organiques i inorganiques.

2.6 Microscopi optic i lupa binocular. Fonaments optics dels mateixos. Us i manipulacio.

3. Reconeixement de reaccions quimiques quotidianes:

3.1 Reaccié quimica: reactius i productes.

3.2 Condicions de produccio de les reaccions quimiques: intervencio d’energia.

3.3 Reaccions quimiques basiques: oxidacio, combustid i neutralitzacio.

3.4 Reaccions quimiques en diferents ambits de la vida quotidiana: indUstria quimica,
alimentacio, reciclatge.

3.5 Processos quimics més rellevants relacionats amb el perfil professional.

4. Identificacio d’aspectes relatius a la contaminacié nuclear:

4.1 L’energia nuclear, definicio i caracteristiques.

4.2 Les reaccions de fusio i fissio.

4.3 Les centrals nuclears.

4.4 Avantatges i inconvenients de I'energia nuclear.

4.5 Aplicacions de I'energia nuclear: médiques, recerca, entre d’altres.
4.6 Gesti6 dels residus radioactius provinents de les centrals nuclears.

5. Identificacio dels canvis en el relleu i paisatge de la terra:
5.1 Relacio entre relleu, paisatge, agents geologics i clima.
5.2 Els mapes topografics.

5.3 Agents geologics externs i els seus efectes.

5.4 Els agents geologics interns i els seus efectes.

6. Categoritzacio de contaminants principals:

6.1 L'atmosfera, composicié i caracteristiques.

6.2 La contaminacié atmosférica i les seves causes.

6.3 Efectes de la contaminacié atmosférica: la pluja acida, la modificacié de I'efecte
hivernacle i la destruccié de la capa d’0zé.

7. ldentificacio de contaminants de l'aigua:

7.1 L’aigua: factor essencial per a la vida al planeta.

7.2 Contaminacié de l'aigua: causes, elements causants.

7.3 Tecniques senzilles de deteccio i mesura de contaminants.

7.4 Tractaments de potabilitzacio.

7.5 Depuracié d’aigles residuals. Plantes depuradores.

7.6 Métodes d’emmagatzemament de l'aigua provinent dels desglacos, descarregues
fluvials i pluja.

7.7 Gestié del consum de I'aigua responsable.

8. Equilibri mediambiental i desenvolupament sostenible:
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8.1 Concepte de desenvolupament sostenible.

8.2 Condicions per a un desenvolupament sostenible.

8.3 Camps d’aplicacio.

8.4 Factors que incideixen sobre la conservacié del medi ambient.

9. Relacio de les forces sobre I'estat de repds i moviments de cossos:
9.1 Magnituds escalars i vectorials.

9.2 El moviment, els seus elements i tipus de moviments.

9.3 Velocitat i acceleracid. Unitats.

9.4 Moviment rectilini uniforme. Caracteristiques. Interpretacio grafica.
9.5 Concepte de forca. Representacio i unitats.

9.6 Les forces i els seus efectes.

9.7 Les lleis de Newton.

10. Produccid i utilitzacié de I'energia eléctrica:

10.1 Generacié d’energia eléctrica.

10.2 Transport, distribucié i consum de I'energia eléctrica. Etapes.

10.3 Magnituds basiques emprades en el consum d’electricitat: energia i poténcia.
Aplicacions en I'entorn de I'alumne.

10.4 Habits de consum i estalvi d’electricitat.

Modul professional 3: comunicacié i societat |

Durada: 132 hores

Hores de lliure disposicio: no se n’assignen

Unitats formatives que el componen:

UF 1: comunicacio i societat aplicades a la professi6.132 hores

UF 1: comunicaci6 i societat aplicades a la professio
Durada: 132 hores

Resultats d’aprenentatge i criteris d’avaluacié

1. Analitza la diversitat de paisatges naturals reconeixent-ne les caracteristiques principals i
desenvolupant actituds i valors d’estimacié envers el patrimoni natural.

Criteris d’avaluacié

1.1 Descriu mitjangant l'analisi de fonts grafiques les principals caracteristiques d’un
paisatge natural, reconeixent els esmentats elements en I'entorn més proper.

1.2 ldentifica la distribucioé en I'espai de continents, oceans i mars i localitza i identifica les
principals unitats de relleu i unitats hidrografiques al mén, Catalunya i Espanya.

1.3 Identifica diferents tipus de recursos naturals renovables i no renovables i els relaciona
amb casos d’impacte mediambiental derivats de la seva explotacid, i amb actuacions i
accions humanes que afavoreixen un desenvolupament sostenible a nivell local i mundial.
1.4 Llegeix i interpreta diferents tipus de projeccions cartografiques per representar la terra;
mapes, planols, i imatges de suports convencionals i digitals i usa les escales grafiques i
numeriques.

1.5 Elabora instruments basics de recollida d’informacié mitjangant estratégies de
composicio protocol-litzades, utilitzant les tecnologies de la informacié i la comunicacié.

1.6 Mostra comportaments relacionats amb el desenvolupament del propi esforg i el treball
col-laboratiu.

2. Analitza l'evoluci6 demografica de les societats humanes interpretant-ne dades
estadistiques i documents grafics.
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Criteris d’avaluacio

2.1 Interpreta indicadors demografics basics (natalitat, mortalitat, saldo migratori) com a
mitja per a analitzar tendéncies demografiques.

2.2 ldentifica les causes i les consequéncies dels principals moviments migratoris.

2.3 ldentifica els trets caracteristics de la demografia de les societats preindustrials.

2.4 |dentifica els trets caracteristics de la demografia de les societats actuals.

2.5 Elabora instruments basics de recollida d’informacid mitjangcant estratégies de
composicio protocol-litzades, utilitzant les tecnologies de la informacié i la comunicacié.

2.6 Mostra comportaments relacionats amb el desenvolupament del propi esforg i el treball
col-laboratiu.

3. Analitza I'evolucié de les diferents societats historiques des de la prehistoria fins les
primeres transformacions industrials, identificant-ne les caracteristiques principals.

Criteris d’avaluacio

3.1 ldentifica les condicions de vida, la capacitat d’adaptacié a I'entorn, I'organitzacié social
i les creences religioses des del inici de la hominitzacié fins el domini técnic dels metalls.
3.2 Identifica les caracteristiques de les societats antigues destacant la seva capacitat
d’adaptacié al medi, el desenvolupament urba, i les seves elaboracions socials i politiques.
3.3 Identifica els aspectes més importants de les societats prehistoriques i de I'edat antiga
a la Peninsula Ibérica i territoris extrapeninsulars, destacant els que es van desenvolupar al
territori catala.

3.4 |dentifica les caracteristiques de la societat medieval dins I'espai europeu.

3.5 Identifica les caracteristiques de I'’época moderna a Europa (aspectes socials, politics,
ideologics), i els trets de I'expansié europea vers el continent america.

3.6 Relaciona els sistemes organitzatius i tecnologics propis del perfil professional del titol
amb les diverses etapes historiques estudiades.

3.7 Elabora instruments basics de recollida d’informacié mitjancant estratégies de
composicio protocol-litzades, utilitzant les tecnologies de la informacié i la comunicacio.

3.8 Mostra comportaments relacionats amb el desenvolupament del propi esforg i el treball
col-laboratiu.

4. Reconeix els principals periodes artistics des de I'origen de la humanitat fins I'aparicié de
les avantguardes, analitzant-ne les principals obres arquitectoniques, escultoriques i
pictoriques i desenvolupant actituds i valors d’estimacio envers el patrimoni artistic.

Criteris d’avaluacié

4.1 ldentifica les principals manifestacions artistiques de la Prehistoria.

4.2 ldentifica les principals caracteristiques de les manifestacions artistiques de I'antiguitat.
4.3 ldentifica les principals manifestacions artistiques de I'época medieval a Europa.

4.4 |dentifica les principals manifestacions artistiques de I'’época moderna: renaixement i
barroc.

4.5 Identifica les principals manifestacions artistiques del segle XIX.

4.6 Elabora instruments basics de recollida d’informacié mitjangant estratégies de
composicio protocol-litzades, utilitzant les tecnologies de la informacié i la comunicacié.

4.7 Mostra comportaments relacionats amb el desenvolupament del propi esforg i el treball
col-laboratiu.

5. Utilitza estratégies comunicatives per interpretar i comunicar informacioé oral en llengua
catalana i castellana, aplicant els principis de I'escolta activa, estrategies senzilles de
composicio i les normes linglistiques basiques.

Criteris d’avaluacio
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5.1 Analitza 'estructura de textos orals procedents dels mitjans de comunicacié d’actualitat
i n’identifica les caracteristiques principals.

5.2 Aplica les habilitats basiques per realitzar una escolta activa i identifica el sentit global i
els continguts especifics d'un missatge oral.

5.3 Exposa oralment informacions sobre temes de caracter general de manera clara i
ordenada.

5.4 Expressa oralment opinions propies, tot respectant les opinions dels altres.

5.5 Realitza un bon Us dels elements de comunicacié no verbal en les argumentacions i les
exposicions.

5.6 Analitza els usos i els nivells de la llengua i les nhormes linguistiques en la comprensio i
la composicié de missatges orals, i valora i revisa els usos discriminatoris, especificament
en les relacions de génere.

5.7 Utilitza la terminologia gramatical apropiada en la comprensié de les activitats
gramaticals proposades i en la seva resolucio.

6. Utilitza estratégies comunicatives per interpretar i comunicar informaci6 escrita en llengua
catalana i castellana, aplicant de manera estructurada i progressiva estratégies de lectura
comprensiva, d’analisi, sintesi i classificacid a la composicié autbnoma de textos breus
seleccionats.

Criteris d’avaluacio

6.1 Analitza les caracteristiques principals dels tipus de textos en relaci6 amb la seva
idoneitat per al treball que desitja realitzar.

6.2 Utilitza eines de recerca diverses en la comprensié d’un text escrit i aplica estratégies de
reinterpretacié de continguts.

6.3 Aplica, de forma sistematica, estratégies de lectura comprensiva en la comprensio dels
textos, n’extreu conclusions per a la seva aplicacid en les activitats d’aprenentatge i hi
reconeix possibles usos discriminatoris des de la perspectiva de genere.

6.4 Resumeix el contingut d’un text escrit, i n’extreu la idea principal, les secundaries i el
propodsit comunicatiu, tot revisant i reformulant les conclusions obtingudes.

6.5 Analitza I'estructura de diferents textos escrits d’utilitzacié diaria, i hi reconeix usos i
nivells de la llengua i pautes d’elaboracio.

6.6 Aplica les principals normes gramaticals i ortografiques a la redaccié de textos de
manera que el text final resulti clar i precis.

6.7 Desenvolupa pautes sistematiques en l'elaboracié de textos escrits que permetin la
valoracié dels aprenentatges desenvolupats i la reformulacié de les necessitats
d’aprenentatge per millorar la comunicacié escrita.

6.8 Observa pautes de presentacio de treballs escrits tenint en compte el contingut, el format
i el pablic destinatari i utilitza un vocabulari adequat al context.

6.9 Resol activitats de comprensié i analisi de les estructures gramaticals i comprova la
validesa de les inferéncies realitzades.

7. Realitza la lectura de textos teatrals representatius de la Literatura en llengua catalana i
castellana, tot generant criteris estétics per a la construccié del gust personal.

Criteris d’avaluacio

7.1 Reconeix les obres més representatives del teatre en llengua castellana i catalana,
situant-les en el seu context historic, sociocultural i literari.

7.2 Analitza l'estructura i I'is del llenguatge d’una lectura personal d’'una obra literaria
adequada al nivell, la situa en el seu context i utilitza instruments protocol-litzats de recollida
d’informacio.

7.3 Expressa opinions personals raonades sobre un text teatral i sobre la implicacié entre el
seu contingut i les propies experiéncies vitals.
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7.4 Aplica estratégies per a la comprensié d’un text teatral, tenint en compte els temes i els
motius basics.

7.5 Presenta informacié sobre periodes, autors i obres del teatre en llengua catalana i
castellana a partir de textos literaris.

8. Utilitza estrategies per interpretar i comunicar informacié oral en llengua anglesa,
elaborant presentacions orals de poca extensio, ben estructurades, relatives a situacions
habituals de comunicacio quotidiana i frequent d’ambit personal o professional.

Criteris d’avaluacié

8.1 Aplica les estratégies d’escolta activa per a la comprensio dels missatges rebuts.

8.2 ldentifica la intencidé comunicativa basica de missatges directes o rebuts mitjancant
formats electronics, i valora les situacions de comunicacio i les seves implicacions en I'is
del vocabulari emprat.

8.3 Identifica el sentit global del text oral que presenta la informacié de forma sequenciada i
progressiva en situacions habituals freqlients i de contingut predictible.

8.4 ldentifica trets fonétics i d’entonacié comuna i evident que ajuden a entendre el sentit
general del missatge.

8.5 Realitza presentacions orals breus de textos descriptius, narratius i instructius, d’ambit
personal o professional, d’acord amb un guié senzill, tot aplicant I'estructura de cada tipus
de text i utilitzant, en el seu cas, mitjans informatics.

8.6 Utilitza estructures gramaticals basiques i un repertori essencial i restringit d’expressions,
frases i paraules de situacions habituals frequents i de contingut altament predictible segons
el proposit comunicatiu del text.

8.7 S’expressa amb certa claredat, i usa una entonacio i pronunciacié comprensible, tot i
gue hi pugui haver pauses i vacil-lacions.

8.8 Identifica les normes de les relacions socials basiques i estandarditzades dels paisos on
es parlala llengua anglesa i mostra una actitud reflexiva sobre usos linguistics que comportin
gualsevol tipus de discriminacio.

8.9 Identifica els costums i les activitats quotidianes de la comunitat on es parla la llengua
anglesa.

9. Participa en converses en llengua anglesa utilitzant un llenguatge basic i entenedor en
situacions habituals freqlents de 'ambit personal o professional, tot activant estratégies de
comunicacio elementals.

Criteris d’avaluacié

9.1 Dialoga, de forma dirigida i seguint un guio estructurat, i utilitza un repertori memoritzat
de models d’oracions i converses breus i basiques, sobre situacions habituals frequents i de
contingut altament predictible.

9.2 Manté la interacci6 utilitzant estratégies de comunicacié basiques per mostrar el interes
i la comprensio.

9.3 Utilitza estratégies basiques de compensacié per suplir mancances en la llengua
anglesa.

9.4 Utilitza estructures gramaticals basiques i un repertori essencial i restringit d’expressions,
frases, paraules i marcadors de discurs lineals, segons el proposit comunicatiu del text.

9.5 S’expressa de manera entenedora, amb una entonacié i pronunciacié comprensibles, tot
i que hi pugui haver pauses i vacil-lacions.

10. Compren i elabora en llengua anglesa textos escrits breus i basics sobre situacions de
comunicacions habituals i freqlients de 'ambit personal o professional, aplicant estratégies
de lectura comprensiva i desenvolupant estrategies estructurades de composicié.

Criteris d’avaluacio
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10.1 Llegeix de forma comprensiva el text i en reconeix els trets basics i el contingut global.
10.2 Identifica les idees fonamentals i la intencié comunicativa basica del text.

10.3 Identifica estructures gramaticals basiques i un repertori limitat d’expressions, frases,
paraules i marcadors de discurs lineals, en situacions habituals frequents, de contingut molt
predictible.

10.4 Completa i reorganitza frases i oracions, d’acord amb el propdsit comunicatiu, tot
seguint normes gramaticals basiques.

10.5 Produeix textos breus i basics, adequats a un proposit comunicatiu, seguint models
estructurats.

10.6 Utilitza el Iéxic essencial apropiat per a situacions frequients i per al context de I'ambit
personal o professional.

10.7 Mostra interés per la bona presentacié dels textos escrits i respecta les normes
gramaticals, ortografiques i tipografiques, seguint pautes de revisié.

10.8 Utilitza diccionaris, impresos i en linia, i els correctors ortografics dels processadors de
textos.

Continguts

1. Analisi de la diversitat de paisatges naturals:

1.1 Factors i components del paisatge natural a nivell general: relleu, hidrografia, clima i
vegetacié natural.

1.2 Els territoris espanyol i catala.

1.3 Els recursos naturals renovables i no renovables i la problematica mediambiental.

1.4 Comentari de tota mena de material grafic de representacié de la terra i dels elements
del medi geografic (mapes, climogrames, entre d’altres).

1.5 Tractament i elaboracioé d’informacio.

2. Analisi de I'evolucié demografica de les societats humanes:

2.1 Estudi de la poblacié.

2.2 Indicadors demografics basics.

2.3 Evolucié demografica de I'espai europeu. Analisi de comportaments demografics: les
migracions.

2.4 Comentari de grafiques de poblacid: pautes i instruments basics.

3. Analisi de I'evolucié de les societats:

3.1 Evoluci6 de les societats prehistoriques.

3.2 El naixement de les ciutats.

3.3 L'Europa medieval.

3.4 L’Europa de les monarquies absolutes. Les grans monarquies europees. La monarquia
absoluta a Espanya.

3.5 La colonitzacié d’Ameérica.

3.6 Tractament i elaboracié d’informacio.

4. Reconeixement dels principals periodes artistics des de la Prehistoria fins al segle XIX:
4.1 L’art a la prehistoria.

4.2 ’art a I'antiguitat.

4.3 L’art medieval: romanic i gotic.

4.4 Les transformacions del renaixement.

4.5 Els grans mestres del barroc.

4.6 Pautes basiques per al comentari d’obres artistiques.

5. Utilitzacio d’estratégies de comunicacié oral en llengua catalana i castellana:
5.1 Textos orals. Tipus i caracteristiques. L’entrevista. El dialeg.
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5.2 Aplicacio de I'escolta activa en la comprensié de textos orals. Memoria auditiva. Atencio
visual. Empatia. Estrategies linguistiques: parafrasejar, emetre paraules de reforc o
compliment, resumir, entre d’altres.

5.3 Pautes per evitar la disrupci6 en situacions de comunicacio oral.

5.4 L’intercanvi comunicatiu: elements extralingiistics en la comunicacié oral. Usos orals
informals i formals de la llengua. Adequacié al context comunicatiu. El to de veu. El respecte
al torn de paraula i a les opinions dels altres.

5.5 Aplicacié de les normes linglistiques en la comunicacié oral. Organitzacié de la frase:
estructures gramaticals basiques. Coherencia semantica.

5.6 Composicions orals: exposicions orals senzilles sobre fets d’actualitat. Presentacions
orals senzilles. Us de mitjans de suport: audiovisuals i TIC.

6. Utilitzacioé d’estratégies de comunicacié escrita en llengua catalana i castellana:

6.1 Lectura, analisi i composicié de textos escrits propis de la vida quotidiana i professional:
descriptius, narratius, expositius, instructius, argumentatius.

6.2 Lectura i analisi de textos periodistics: noticia, cronica, reportatge, entrevista, opinié...
6.3 Distincio6 entre informacio i opinid.

6.4 Lectura i analisi d’altres llenguatges estétics propers als interessos de l'alumnat:
cangons, comic, cinema...

6.5 Estrategies de lectura: elements textuals. Prelectura. Lectura. Postlectura.

6.6 Técniques del resum. Idees principals i secundaries. L’esquema.

6.7 Técniques d’ampliacio de textos.

6.8 Pautes per a la utilitzacié de diccionaris diversos. Tipus de diccionaris. Recursos en la
xarxa i la seva utilitzacio.

6.9 Estratégies basiques en el procés de composicié escrita. Planificacio. Textualitzacié.
Revisio. Aplicacio en textos propis de la vida quotidiana, en I'ambit académic i en els mitjans
de comunicacio.

6.10 Presentacio de textos escrits en diferents suports. Instruments informatics de
programari per ser usats en processadors de text.

6.11 Propietats dels textos escrits. Coheréncia (seleccid i ordenacio de la informacié, Us del
paragraf, jerarquitzacié de les idees...). Cohesié (puntuacio, concordanga, construccio de
les frases, principals connectors textuals...). Correccié ortografica, gramatical i léxica.
Variaci6 i precisio léxica. Registre: adequacio al grau de formalitat i al canal. Disposicio
(marges, lletra llegible...).

6.12 Analisi linguistica. Morfologia basica (lexemes i morfemes). Categories gramaticals.
Sintaxi de l'oraci6 simple. Relacions de significat: sinonimia, antonimia, polisémia,
homonimia.

7. Lectura comentada i dramatitzada d’obres de teatre o fragments, de la literatura catalana
i castellana:

7.1 Instruments per a la recollida d’informacié d’'una obra literaria teatral.

7.2 Pautes per a la lectura de fragments teatrals. Exposicié d’opinions argumentades sobre
un text teatral.

7.3 El teatre. Temes i estils segons I'época literaria. Caracteristiques formals.

8. Comprensio i produccio de textos orals basics en llengua anglesa:

8.1 Distincio d’idees principals en trucades, missatges, ordres i indicacions molt clares.

8.2 Descripci6 general de persones, llocs, objectes (de I'ambit professional i del public).

8.3 Accions propies de 'ambit professional.

8.4 Narracio sobre situacions habituals i freqiients del moment present, passat i del futur.
8.5 Leéxic d’us freqlient, expressions i frases basiques propies de les activitats de la vida
diaria i les relacions socials. Léxic d’us frequent relacionat amb les TIC.

8.6 Recursos gramaticals.
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8.6.1 Funcions comunicatives associades a situacions habituals i frequents. Demanar i
donar informacio, expressar opinions; saludar i respondre a una salutacio; adrecar-se a algu;
iniciar i tancar un tema, entre d’altres.

8.6.2 Elements linguistics fonamentals.

8.6.3 Marcadors del discurs per iniciar, ordenar i finalitzar.

8.6.4 Estructures gramaticals basiques.

8.7 Pronunciaci6 de fonemes o grups fonics de caracter basic que presentin major dificultat.
8.8 Us de registres adequats en les relacions socials. Normes de cortesia de paisos de parla
anglesa en situacions habituals i frequents de I'ambit personal o professional.

8.9 Propietats essencials del text oral: adequacid, coheréncia i cohesio textuals.

8.10 Estrategies fonamentals de comprensié i escolta activa.

8.10.1 Paraules clau, estratégies per recordar i utilitzar el léxic.

8.10.2 Memoria auditiva.

8.10.3 Atencio visual.

8.10.4 Empatia.

8.10.5 Recursos per tal de prendre notes.

8.11 Us de mitjans de suport: audiovisuals i TIC.

9. Participacio en converses en llengua anglesa:
9.1 Estrategies de comprensié i escolta activa per iniciar, mantenir i acabar la interaccio.

10. Comprensi6 i elaboracié de missatges i textos senzills en llengua anglesa:

10.1 Comprensié de la informacié global i la idea principal de textos basics quotidians,
d’ambit personal o professional: cartes, missatges, avisos, instruccions, correus electronics,
informacio a Internet o fulletons, entre d’altres.

10.2 Léxic freqlent propi d’activitats de I'ambit personal o professional.

10.3 Composicié de textos escrits molt breus, basics i estructurats: missatges, correus
electronics, questionaris, entre d’altres.

10.4 Recursos gramaticals: estructures gramaticals basiques. Funcions comunicatives més
habituals de I'ambit personal o professional en mitjans escrits. Elements linguistics
fonamentals d’acord amb els tipus de textos, contextos i propdsits comunicatius.

10.5 Propietats basiques del text. Adequacid, coherencia i cohesié.

10.6 Estratégies i técniques de compressio lectora. Prelectura. Lectura. Postlectura.

10.7 Estratégies de planificacio i de correcci6. Utilitzacié dels recursos adients a la situacio.
10.8 Presentacio de textos escrits en diferents suports.

Modul professional 4: comunicacié i societat Il

Durada: 165 hores

Hores de lliure disposicid: no se n’assignen

Unitats formatives que el componen:

UF 1: comunicacio en catala i castella, i societat. 99 hores
UF 2: anglés aplicat a la professio. 66 hores

UF 1: comunicaci6 en catala i castella, i societat
Durada: 99 hores

Resultats d’aprenentatge i criteris d’avaluacio

1. Reconeix les caracteristiques de les societats contemporanies a partir de la seva evolucio
historica, analitzant-ne I'organitzacié social, politica i economica.

Criteris d’avaluacié

1.1 Situa en el temps i I'espai els principals corrents ideoldgics que han fonamentat el mon
actual.
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1.2 Analitza les principals consequéncies d’aquests corrents pel que fa a I'organitzacié de
les societats contemporanies.

1.3 Analitza el model de relacions econdmiques globalitzat actual mitjangant I'estudi de les
transformacions econdmiques produides com a conseqliéncia de les innovacions
tecnologiques i els sistemes organitzatius de 'activitat productiva.

1.4 Identifica els trets més destacats de I'organitzacio social del mén contemporani analitzant
I'estructura i les relacions socials de la poblacié actual i la seva evolucié durant el periode.
1.5 Analitza 'evolucio de les relacions internacionals contemporanies explicant-ne causes i
consequéncies que permetin desenvolupar opinions propies sobre els conflictes actuals.
1.6 Analitza el procés d’'unificacio de I'espai europeu reconeixent la seva evoluci6 i la seva
influéncia en les politiques nacionals dels paisos membres de la Unié Europea.

1.7 Relaciona els esdeveniments historics globals amb I'evolucié historica de I'Estat
espanyol i de Catalunya establint les principals fases d’evolucié.

1.8 Relaciona els sistemes organitzatius i tecnologics propis del perfil del titol amb les
diverses etapes historiques estudiades.

1.9 Elabora instruments basics de recollida d’informacié mitjancant estratégies de
composicio protocol-litzades, utilitzant tecnologies de la informacié i la comunicacié.

1.10 Potencia comportaments relacionats amb el desenvolupament del propi esforg i el
treball col-laboratiu.

2. Analitza els principis basics del sistema democratic reconeixent-ne les institucions i les
organitzacions politiques i economiques.

Criteris d’avaluacio

2.1 ldentifica els principis basics de la Declaracié Universal de Drets Humans i la seva
situacio al mon d’avui.

2.2 Reconeix les principals institucions internacionals del mén actual, analitzant els principis
rectors, les normes de funcionament i el seu paper en els conflictes internacionals.

2.3 Identifica els principis basics del sistema democratic i en destaca la importancia com a
sistema de mediacié i resoluci6 de conflictes.

2.4 |dentifica els trets essencials del model democratic espanyol destacant-ne els elements
més significatius a Catalunya.

2.5 Reconeix la importancia del principi de no discriminacié en les relacions personals i
socials de I'entorn proper analitzant els comportaments propis i aliens.

2.6 Elabora informacié pautada i organitzada per a la seva utilitzacié en situacions de treball
col-laboratiu i contrast d’opinions.

2.7 Potencia comportaments relacionats amb el desenvolupament del propi esfor¢ i el treball
col-laboratiu.

2.8 Potencia pautes d’actuacié per acomodar el comportament al compliment dels principis
democratics.

3. Reconeix I'art contemporani analitzant-ne les obres principals.

Criteris d’avaluacié

3.1 Identifica els trets essencials de I'art contemporani i la seva evolucié fins els nostres dies.
3.2 Identifica els principals manifestacions artistiques espanyoles i catalanes del periode
contemporani.

3.3 Elabora opinions i criteris propis d’ordre estétic.

3.4 Elabora instruments basics de recollida d’informacié mitjancant estratégies de
composicio protocol-litzades, utilitzant tecnologies de la informacié i la comunicacio.

3.5 Potencia comportaments relacionats amb el desenvolupament del propi esforg i el treball
col-laboratiu.
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4. Utilitza estrategies comunicatives per interpretar i comunicar informacio oral en llengua
catalana i castellana, aplicant els principis de I'escolta activa, estratégies raonades de
composicio i les normes linglistiques correctes en cada cas.

Criteris d’avaluacio

4.1 Aplica les técniques de I'escolta activa en I'analisi de missatges orals procedents de
diferents fonts.

4.2 Reconeix la intencié comunicativa i I'estructura tematica de la comunicacio oral, valorant
possibles respostes.

4.3 Realitza de manera oral exposicions i argumentacions de forma clara i ordenada.

4.4 Defensa oralment opinions propies i respecta les dels altres.

4.5 Realitza un Us correcte dels elements de comunicacio no verbal en les argumentacions
i les exposicions.

4.6 Aplica els usos i els nivells de la llengua i les normes linguistiques en la comprensié i la
composicié de missatges orals, i hi evita els usos discriminatoris.

4.7 Aplica la terminologia gramatical correcta en la comprensié de les activitats gramaticals
proposades i en la seva resolucio.

5. Utilitza estratégies comunicatives per interpretar i transmetre informacio escrita en llengua
catalana i castellana, aplicant de manera estructurada estratégies d’analisi, sintesi i
classificacié a la composicié autonoma de textos de progressiva complexitat.

Criteris d’avaluacié

5.1 Analitza les caracteristiques principals dels tipus de textos en relaci6 amb la seva
adequacio per al treball que desitja realitzar.

5.2 Usa técniques de recerca diverses en la comprensio d'un text escrit i aplica estratégies
de reinterpretacio de continguts.

5.3 Aplica, de manera sistematica, estrategies de lectura comprensiva en la comprensio dels
textos.

5.4 Resumeix el contingut d’un text escrit i n'extreu la idea principal, les secundaries i el
proposit comunicatiu, tot revisant i reformulant les conclusions obtingudes.

5.5 Analitza 'estructura de diferents textos escrits d’us académic o professional i hi reconeix
usos i nivells de la llengua i pautes d’elaboracio.

5.6 Aplica les principals normes gramaticals i ortografiques a la redaccié de textos de
manera que el text final resulti clar, precis i adequat al format i al context comunicatiu.

5.7 Desenvolupa pautes sistematitzades en la preparacié de textos escrits que permetin
millorar la comunicacié escrita.

5.8 Observa pautes de presentacio de treballs escrits tenint en compte el contingut, el format
i el pablic destinatari i hi utilitza un vocabulari correcte segons les normes linguistiques i els
usos a qué es destinen.

5.9 Resol activitats de comprensi6 i analisi de les estructures gramaticals, comprovant la
precisio i la validesa de les inferencies realitzades.

5.10 Reconeix la diversitat linglistica d’Europa i del mon i identifica de manera especial la
varietat de llengles de I'Estat espanyol.

6. Interpreta textos literaris poeétics i narratius representatius de la literatura en llengua
castellana i catalana, reconeixent-hi la intencié de I'autor i relacionant-los amb el seu context
historic, sociocultural i literari.

Criteris d’avaluacio

6.1 Reconeix les obres poétiques i narratives més representatives de la literatura en llengua
catalana i castellana, i les situa en el seu context historic, sociocultural i literari.
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6.2 Analitza I'estructura i I'is del llenguatge de lectures personals, tant de caracter poétic
com narratiu, adequades al nivell i les situa en el seu context, amb I'ajut d’instruments
pautats.

6.3 Expressa opinions personals fonamentades sobre textos poetics i narratius.

6.4 Aplica estratégies d’analisi de textos literaris, i hi reconeix els temes, els motius, els
elements simbolics i la funcionalitat dels recursos estilistics meés significatius.

6.5 Presenta informaci6 sobre periodes, autors i obres poétiques i narratives en llengua
catalana i castellana a partir de textos literaris.

Continguts

1. Les caracteristiques de les societats contemporanies a partir de la seva evolucio historica:
1.1 La construccio dels sistemes democratics.

1.1.1 La ll-lustracié i les seves consequéncies.

1.1.2 La revolucié Industrial i les revolucions burgeses

.1.3 La societat liberal.

.1.4 La societat democratica.

.2 Estructura econdmica i la seva evolucio.

.2.1 Principis d’organitzacié economica. L’economia globalitzada actual.
.2.2 La segona globalitzacio.

.2.3 Tercera globalitzacio: els problemes del desenvolupament.

.2.4 La revolucio de la informacid. La importancia de les xarxes socials.
1.2.5 Evolucié del sector productiu propi.

1.3 Relacions internacionals.

1.3.1 Grans poténcies i conflicte colonial.

1.3.2 La guerra civil europea. La gran Guerra. La Segona Guerra Mundial. Guerra Civil
Espanyola i la dictadura franquista.

1.3.3 Descolonitzacio i guerra freda.

1.3.4 El mon globalitzat actual.

1.3.5 Espanya en el marc de relacions actual.

1.4 La construccio europea.

1
1
1
1
1
1
1

2. Analisi dels principis basics del sistema democratic:

2.1 Declaracio Universal de Drets Humans.

2.1.1 L’ONU i altres organismes de cooperacié internacional.

2.1.2 Els Drets Humans en la vida quotidiana.

2.1.3 Conflictes internacionals actuals.

2.2 El model democratic espanyol.

2.2.1 Caracteristiques dels principals models democratics actuals.

2.2.2 La construccio de 'Espanya democratica. Estructura institucional estatal i autonomica.
2.2.3 La Constitucio Espanyola. L’Estatut d’Autonomia de Catalunya.
2.2.4 El principi de no discriminacié en la convivéncia diaria.

2.2.5 Establiment de relacions entres drets i obligacions.

2.3 Resolucié de conflictes.

2.3.1 Mecanismes per a resolucié de conflictes.

2.3.2 Actituds personals davant dels conflictes.

2.4 Tractament i elaboracioé d’informacio per a les activitats educatives.
2.4.1 Processos i pautes per al treball col-laboratiu.

2.4.2 Preparacio i presentacié d’informacié per a activitats deliberatives.
2.4.3 Normes de funcionament i actituds en el contrast d’opinions.

3. Reconeixement de I'art contemporani:

3.1 La ruptura del canon classic.

3.2 Les avantguardes artistiques.

3.3 Analisis d’obres artistiques. Construccio de criteris estétics.
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3.4 Tractament i elaboracié d’informacid.

4. Utilitzacié d’estratégies de comunicacié oral en llengua catalana i castellana:

4.1 Textos orals. Caracteristiques dels formats audiovisuals. Caracteristiques de les
conferéncies, xerrades i altres formats de caracter academic.

4.2 Técniques d’escolta activa en la comprensié de textos orals. Memoria auditiva. Atencié
visual. Recursos per tal de prendre notes.

4.3 L’exposicié d’'idees i arguments. Us de la veu i la diccid. Usos orals informals i formals
de la llengua. Adequacié al context comunicatiu. Estrategies per mantenir el interés.

4.4 Llenguatge corporal.

4.5 Organitzacio6 i preparaci6 dels continguts: estructura.

4.6 Aplicacio de les normes linguistiques en la comunicacié oral. Organitzaci6 de la frase:
estructures gramaticals basiques. Coherencia semantica.

4.7 Utilitzacio de recursos audiovisuals.

5. Utilitzacié d’estratégies de comunicacié escrita en llengua catalana i castellana:

5.1 Lectura, analisi i composicié de textos escrits propis de la vida quotidiana i professional:
descriptius, narratius, expositius, instructius, argumentatius.

5.2 Lectura i analisi de textos periodistics: noticia, cronica, reportatge, entrevista, opinié...
5.3 Distincio entre informacio i opinid.

5.4 Treballs, informes, assajos i altres textos.

5.5 Altres tipus de documents: cartes de presentacio, instancies, cv, sol-licitud de feina,
formularis.

5.6 Estrategies de lectura de textos académics.

5.7 Estrategies en el procés de composicio de textos academics.

5.8 Técniques del resum. Idees principals i secundaries. L’esquema.

5.9 Técniques d’ampliacio de textos.

5.10 Lectura i analisi d’altres llenguatges estétics propers als interessos de l'alumnat:
cangons, comic, cinema, entre d’altres.

5.11 Registres comunicatius de la llengua i factors que en condicionen I'is: distincio entre
registre col-loquial, estandard, cientificotécnic i literari.

5.12 Presentacio de textos escrits en diferents suports. Instruments per millorar el text.
Composicié i maquetacié: portada, index, titols, tipografies, interlineat, marges. Usos
avancats del processador de text.

5.13 Propietats textuals. Coheréncia (selecci6 i ordenacid de la informacié, Us del paragraf,
jerarquitzacio de les idees...). Cohesio (puntuacid, concordanga, construccio de les frases,
connectors textuals...). Correcci6é ortografica, gramatical i Iéxica. Variacio i precisié léxica.
Registre: adequacio al grau de formalitat i al canal. Disposicié (marges, lletra llegible...).
5.14 Analisi lingtistica. Morfologia basica: derivacio i composicié. Categories gramaticals;
flexié nominal; conjugacié verbal. Sintaxi de I'oracié simple; identificacié i us de connectors
en oracions compostes (causa, finalitat, conseqiiéncia, comparacié, condicié...). Relacions
de significat: sinonimia, antonimia, polisemia, homonimia.

5.15 Les llengles romaniques i la diversitat linguistica de I'Estat Espanyol.

6. Interpretacio de textos literaris poétics i narratius en llengua catalana i castellana:

6.1 Lectura comentada i expressiva de textos literaris poetics i narratius. Exposicid
d’opinions argumentades sobre textos poétics i narratius.

6.2 Instruments per a la recollida d'informacié sobre textos poétics i narratius.

6.3 La poesia. Temes i estils segons I'época literaria. Caracteristiques formals. Elements
simbolics i recursos retorics.

6.4 La canco i la seva relaci6 amb la poesia com a génere literari a partir de lectures i
audicions de textos coneguts o propers als interessos i gustos de I'alumnat.

6.5 El génere narratiu. Caracteristiques principals. Temes i estils segons I'época literaria. El
conte i la novel-la.
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UF 2: anglés aplicat a la professio
Durada: 66 hores

1. Interpreta i comunica informacié oral basica en llengua anglesa, tot aplicant els principis
de l'escolta activa i elaborant presentacions orals sobre aspectes de I'ambit personal i
professional.

Criteris d’avaluacié

1.1 Aplica de manera sistematica les estratégies d’escolta activa per a la comprensio global
i especifica dels missatges rebuts, sense necessitat d’entendre’n tots els elements.

1.2 Identifica la intencidé comunicativa de missatges directes i empra un repertori limitat
d’expressions, frases, paraules i marcadors de discurs estructurats (d’obertura, continuitat i
tancament).

1.3 Identifica el sentit global i les idees principals d’'un text oral sobre situacions habituals
freqUents i de contingut predictible i concret.

1.4 Identifica trets fonétics i d’entonacié essencials que ajuden a entendre el sentit del
missatge.

1.5 Realitza composicions i presentacions orals breus sobre temes d’ambit personal o
professional d’acord amb un guié estructurat, i hi aplica el format i els trets propis de cada
tipus de text.

1.6 Utilitza estructures gramaticals basiques i marcadors de discurs per iniciar, enllacar,
ordenar i finalitzar el discurs, en situacions habituals.

1.7 Expressa la informacié amb entonaci6 i pronunciacié raonables, tot i que hi pugui haver
pauses i petites vacil-lacions.

1.8 Identifica les normes de les relacions socials més frequients dels paisos on es parla la
llengua anglesa i mostra una actitud reflexiva sobre usos linguistics que comportin qualsevol
tipus de discriminacio.

1.9 Identifica els costums i les activitats quotidianes de la comunitat i del lloc de treball on
es parla la llengua anglesa.

1.10 Identifica les principals actituds i comportaments professionals en situacions de
comunicacio habituals de I'ambit professional.

2. Manté converses senzilles en llengua anglesa en situacions habituals de I'ambit personal
i professional, utilitzant estrategies de comunicacio basiques.

Criteris d’avaluacié

2.1 Dialoga seguint un guio sobre temes i aspectes concrets i freqients de 'ambit personal
i professional.

2.2 Escolta i dialoga en interaccions senzilles i quotidianes, propies de la vida professional i
personal, i sol-licita i proporciona informacio.

2.3 Interacciona utilitzant diverses estratéegies de comunicacié essencials per mostrar
l'interés i la comprensio.

2.4 Utilitza estratégies de compensacié per suplir mancances en la llengua anglesa:
parafrasis, llenguatge del cos, entre d’altres.

2.5 Utilitza estructures gramaticals basiques i un repertori d’expressions, frases i paraules
d’us frequent.

2.6 S’expressa de manera entenedora, amb una entonacio i pronunciacié comprensible, tot
i que hi pugui haver pauses i vacil-lacions.

3. Compren i elabora en llengua anglesa textos escrits breus i basics sobre situacions de

comunicacions habituals de 'ambit personal o professional, aplicant estratégies de lectura
comprensiva i desenvolupant estratégies sistematiques de composicio.
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Criteris d’avaluacio

3.1 Llegeix el text, hi reconeix els trets essencials i la seva estructura, i n’interpreta el
contingut global i especific, sense necessitat d’entendre’n tots els elements.

3.2 Identifica la intencié comunicativa basica d’un text escrit.

3.3 Identifica estructures gramaticals basiques i un repertori d’expressions, frases, paraules
i marcadors de discurs d’us frequent.

3.4 Completa frases, oracions i textos senzills, d’acord amb el proposit comunicatiu, amb
estructures gramaticals d’escassa complexitat en situacions habituals i concretes de
contingut predictible.

3.5 Produeix textos breus i basics, adequats al proposit comunicatiu, i utilitza els connectors
més freqlients per enllacar les oracions.

3.6 Aplica les normes gramaticals, ortografiques i tipografiques seguint pautes sistematiques
i concretes de revisio i correccio.

3.7 Utilitza diccionaris, impresos i en linia, i els correctors ortografics dels processadors de
textos.

Continguts

1. Interpretaci6 i comunicacié de textos orals quotidians en llengua anglesa:

1.1 Distincié d’idees principals i secundaries de textos orals breus i basics: missatges
directes i converses telefoniques, entre d’altres, presentats de manera clara i organitzada.
1.2 Descripcié d’aspectes concrets de persones, llocs, serveis basics, objectes i de gestions
senzilles de 'ambit personal i professional.

1.3 Experiéncies de I'ambit personal i professional.

1.4 Narracié d’esdeveniments i experiéncies del moment present, passat i futur: activitats
molt rellevants de I'activitat personal i professional.

1.5 Lexic, frases i expressions per desenvolupar-se en transaccions i gestions quotidianes
de I'ambit personal i professional.

1.6 Tipus de textos i la seva estructura.

1.7 Recursos gramaticals. Temps i formes verbals. Funcions comunicatives associades a
situacions habituals. Com ara expressar actituds, demanar un favor, entre d’altres. Elements
linglistics fonamentals. Marcadors del discurs. Oracions subordinades d’escassa
complexitat.

1.8 Estratégies de comprensio i escolta activa.

1.8.1 Us del context verbal i no verbal i dels coneixements previs del tema.

1.8.2 Memoria auditiva.

1.8.3 Atenci6 visual.

1.8.4 Empatia.

1.8.5 Recursos per tal de prendre notes.

1.9 Us de mitjans de suport: audiovisuals i TIC.

1.10 Pronunciaci6 de fonemes o grups fonics que presentin major dificultat. Patrons
d’entonacid i ritme més habituals.

1.11 Us de registres adequats en les relacions socials. Normes de cortesia dels paisos de
parla anglesa en situacions habituals de I'ambit personal i professional.

2. Participacié en converses en llengua anglesa:

2.1 Estratégies d’interaccio per iniciar, mantenir, seguir i acabar una conversa. Estratégies
per captar els aspectes més rellevants i respectar el torn de paraula.

2.2 Us de frases estandarditzades.

3. Interpretacio i elaboracio de missatges escrits senzills en llengua anglesa:

3.1 Comprensié de la informacié global i especifica de missatges d’escassa dificultat
referents a assumptes basics quotidians de 'ambit personal i professional, com ara cartes
notes, xats, missatges, correus electronics, entre d’altres.

3.2 Composicio de textos escrits breus i estructurats.
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3.3 Léxic per desenvolupar-se en transaccions i gestions quotidianes, necessaries, senzilles
i concretes de 'ambit personal i professional.

3.4 Terminologia especifica de I'area professional dels alumnes. Us de textos caracteristics
dels sectors d’activitat procedents de fonts variades.

3.5 Recursos gramaticals: marcadors del discurs. Us de les oracions simples i compostes
basiques en el llenguatge escrit.

3.6 Estrategies i tecniques de compressio lectora. Prelectura. Lectura. Postlectura.

3.7 Propietats basiques del text. Coheréncia i cohesié textual i adequacié (registre de
llengua, context i situacio).

3.8 Normes socioculturals en les relacions de I'ambit personal i professional en situacions
guotidianes.

3.9 Estrategies de planificacié del missatge. Causes dels errors continuats i estratégies per
a suplir mancances de vocabulari i estructura.

3.10 Estrategies de correccio: utilitzacié dels recursos adients a la situacio.

3.11 Us de recursos per a l'aprenentatge: diccionaris, llibres de consulta, mitjans
audiovisuals i materials en suport digital.

Modul professional 5: entorn laboral

Durada: 99 hores

Hores de lliure disposicié: no se n’assignen

Unitats formatives que el componen:

UF 1: incorporacio al treball I. 33 hores

UF 2: incorporacio al treball 1l. 33 hores

UF 3: prevenci6 de riscos en el lloc de treball. 33 hores

UF 1: incorporacio al treball |
Durada: 33 hores

Resultats d’aprenentatge i criteris d’avaluacié

1. Interpreta el funcionament del mercat de treball de I'entorn més proper analitzant les
empreses del sector economic.

Criteris d’avaluacio

1.1 Analitza el treball com a peca clau de desenvolupament de la persona.

1.2 Identifica el sector economic relacionat amb el perfil professional corresponent.
1.3 Reconeix I'organitzacio d’'una empresa-tipus del sector.

1.4 |dentifica possibilitats d’autoocupacié en el sector professional.

2. Determina el propi itinerari formatiu i professional relacionant les competéncies
professionals amb I'objectiu professional.

Criteris d’avaluacié

2.1 Identifica les competéncies professionals propies de la professio.

2.2 Identifica els jaciments d’ocupacio i insercié laboral relacionats amb el perfil del titol.
2.3 Realitza l'autoavaluacio de les competéncies professionals i capacitats clau.

2.4 Valora la formacié com a procés d’aprenentatge al llarg de la trajectoria formativa i
professional.

2.5 Identifica [Il'objectiu professional dacord amb els itineraris formatius i
professionalitzadors.

Continguts

1. El treball i el mercat laboral:
1.1 Les necessitats humanes vinculades al treball.

mp_CFGB_serveis_comercials_03052021 26/49



Generalitat de Catalunya

Departament d'Educacio

Direccio General de Formacié Professional
Inicial i Er y de Régim Especial

1.2 Treball remunerat i no remunerat.

1.3 Poblacio activa, ocupada i aturada. Autoocupacié. Valors associats.

1.4 Trets basics del mercat laboral. Oferta i demanda. Diferenciacio dels sectors economics.
Caracteristiques del sector economic. Noves tendencies.

1.5 L’empresa com a unitat de produccio i oferta d’ocupacié (objectius i funcions de
'empresa, elements que integren 'empresa i organitzacié de I'empresa).

1.6 Tipologia d’empreses segons la dimensio i la forma juridica.

1.7 Esperit emprenedor.

2. Itinerari formatiu i professional:

2.1 Competéencies professionals requerides per les ocupacions del perfil professional
corresponent.

2.2 Jaciments d’ocupacié i d’'insercio laboral i factors d’ocupabilitat relacionats amb el perfil
del titol.

2.3 Autoconeixement professional (interessos professionals, motivacions vers el treball i
coneixements i competéncies professionals).

2.4 Autoavaluacio de les competéncies professionals i les capacitats clau.

2.5 Identificacio de les habilitats emprenedores.

2.6 Aprenentatge al llarg de la vida.

2.6.1 Identificacio de I'objectiu professional.

2.6.2 Itineraris formatius i professionalitzadors.

UF 2: incorporacio al treball Il
Durada: 33 hores

Resultats d’aprenentatge i criteris d’avaluacié

1. Aplica estrategies de recerca de feina relacionant les competencies professionals amb les
técniques i recursos per a la recerca de feina.

Criteris d’avaluacio

1.1 Elabora el curriculum vitae.

1.2 Elabora una carta de presentacio.

1.3 Utilitza eines 2.0 en la recerca de feina.

1.4 Aplica habilitats de comunicacié durant I'entrevista de seleccié.

2. Compleix amb els compromisos de la relacié laboral analitzant la normativa basica de dret
laboral.

Criteris d’avaluacié

2.1 Interpreta els drets i deures que comporta un contracte de treball.
2.2 Diferencia les modalitats de contractacio.

2.3 Reconeix els aspectes que defineixen una relacié contractual.
2.4 Distingeix els elements basics d’'una nomina.

2.5 |ldentifica els convenis col-lectiu que regulen I'ocupacio.

Continguts

1. Recerca de feina:

1.1 El curriculum vitae, el portafoli i el video-curriculum.
1.2 La carta de presentacio.

1.3 Canals de recerca de feina tradicionals i eines 2.0.
1.4 L’entrevista.

2. El lloc de feina:
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2.1 El contracte de treball i les modalitats de contractacio.

2.2 Lajornada laboral.

2.3 El Salari Minim Interprofessional.

2.4 LanOmina, les aportacions a la Seguretat Social i les retencions per IRPF.
2.5 Drets i deures dels treballadors.

2.5.1 Estatut dels Treballadors.

2.5.2 Convenis col-lectius.

2.6 Altra normativa laboral.

UF 3: prevencio de riscos en el lloc de treball
Durada: 33 hores

Resultats d’aprenentatge i criteris d’avaluacié

1. Avalua els riscos derivats de l'activitat professional, analitzant les condicions de treball i
els factors de risc presents en I'entorn laboral.

Criteris d’avaluacio

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 o treballadora.

1.3 Classifica els factors de risc en I'activitat i els danys que se’n poden derivar.

1.4 |dentifica les situacions de risc més habituals en els entorns de treball derivats del perfil
professional del cicle.

1.5 Identifica les condicions de treball amb significacio per a la prevencié en els entorns de
treball relacionats amb el perfil professional del cicle.

2. Aplica mesures de prevencié i proteccié individual i col-lectiva, analitzant les situacions
de risc en I'entorn laboral derivat del perfil professional.

Criteris d’avaluacié

2.1 Determina les técniques de prevencio i de proteccio individual i col-lectiva que s’han
d’aplicar per evitar els danys en el seu origen i minimitzar-ne les conseqiiéncies en cas que
siguin inevitables.

2.2 Analitza el significat i 'abast dels diferents tipus de senyalitzacioé de seguretat.

2.3 ldentifica els protocols d’actuacié en cas d’emergéncia.

2.4 |dentifica la composicié i I'Us de la farmaciola de 'empresa.

2.5 Identifica els requisits i les condicions per a la vigilancia de la salut del treballador o
treballadora i la seva importancia com a mesura de prevencio.

Continguts

1. Avaluacio de riscos professionals:

1.1 L’avaluacio de riscos en 'empresa com a element basic de I'activitat preventiva.

1.2 Importancia de la cultura preventiva en totes les fases de I'activitat professional.

1.3 Efectes de les condicions de treball sobre la salut.

1.4 Risc professional. Analisi i classificacio de factors de risc.

1.5 Riscos genérics en el seu sector professional.

1.6 Determinacio dels possibles danys a la salut dels treballadors que poden derivar-se de
les situacions de risc detectades en el seu sector professional.

2. Aplicacié de mesures de prevencio i proteccié en 'empresa:

2.1 Identificaci6 de les mesures de prevencio i proteccio individual i col-lectiva.
2.2 Interpretaci6 de la senyalitzacio de seguretat.

2.3 Consignes d’actuacio davant d’una situacié d’'emergéncia.

2.4 Protocols d’actuacié davant d’'una situacio d’emergéncia.
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2.5 ldentificaci6 dels procediments d’atencié sanitaria immediata.

Modul professional 6: técniques basiques de marxandatge

Durada: 231 hores

Hores de lliure disposicio: no se n’assignen

Unitats formatives que el componen:

UF 1: reposicié de producte i muntatge en el punt de venda. 132 hores
UF 2: etiquetatge i empaquetatge de productes. 99 hores

UF 1: reposicié de producte i muntatge en el punt de venda
Durada: 132 hores

Resultats d’aprenentatge i criteris d’avaluacié

1. Col-labora en el muntatge dels elements d’animacié del punt de venda i els expositors de
productes, reconeixent els criteris comercials que cal utilitzar.

Criteris d’avaluacio

1.1 Identifica la ubicacio fisica dels diferents sectors del punt de venda.

1.2 Identifica les zones fredes i calentes del punt de venda.

1.3 Descriu els criteris comercials de distribucié dels productes i el mobiliari en el punt de
venda.

1.4 Diferencia els diferents tipus de mobiliari utilitzats en el punt de venda i els elements
promocionals utilitzats habitualment.

1.5 Reconeix els passos i processos d’elaboracio i muntatge dels elements d’animacio, els
expositors de productes i els aparadors.

1.6 Col-loca expositors de productes i géndoles amb fins comercials, seguint les instruccions
pertinents.

1.7 Col-loca cartelleria i altres elements d’animacié, seguint criteris de marxandatge i
d’'imatge de I'empresa.

1.8 Segueix les instruccions de muntatge i Us del fabricant i les normes de seguretat i
prevencio de riscos laborals.

1.9 Utilitza els equips de proteccio individual adequats a I'activitat.

2. Realitza la reposicié de productes en els lineals i expositors segons les instruccions i
criteris establerts, seleccionant la técnica basica de marxandatge adequada a les
caracteristiques del producte.

Criteris d’avaluacié

2.1 Identifica els parametres fisics i comercials que determinen la col-locacioé de productes
en els diferents nivells, les zones del lineal i la posicio.

2.2 Descriu el procés de trasllat dels productes conduint portapalets o carretons de ma,
seguint les normes de seguretat.

2.3 Descriu la classificacio de l'assortiment per grups, seccions, categories, families i
referencies.

2.4 Reconeix els efectes que produeixen en el consumidor les diferents maneres d’ubicar
els productes en el lineal.

2.5 ldentifica el lloc i la disposicié dels productes a partir d’'un planograma, una foto o un
grafic del lineal i I'etiqueta del producte.

2.6 Realitza inventari de les unitats del punt de venda i detecta buits o ruptures d’estocs.
2.7 Utilitza equips de lectura de codis de barres (lectors optics) o altres de lectura digital per
a la identificaci6 i el control dels productes.

2.8 Transmet la informacio relativa al punt de venda utilitzant aplicacions informatiques a
nivell d’'usuari, com el processador de text i els fulls de calcul.
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2.9 Col-loca productes en diferents tipus de lineals i expositors seguint criteris de
marxandatge i les instruccions pertinents.

2.10 Neteja i condiciona lineals i prestatgeries per a la col-locaci6 correcta de productes.
2.11 Aplica les mesures especifiques de manipulacio i higiene dels diferents productes.
2.12 Utilitza els equips de proteccio individual adequats a I'activitat.

Continguts

1. Muntatge d’elements d’animacio del punt de venda i expositors:
1.1 Concepte de marxandatge.

1.2 Criteris de distribucié de la superficie de vendes.

1.3 Principis basics de comportament del consumidor.

1.4 Flux de circulacio dels clients: la zona freda i la zona calenta.
1.5 Ubicacio dels sectors més importants.

1.6 Tipus de mobiliari en el punt de venda.

1.7 Diferents formes de disposicio del mobiliari.

1.8 Métodes fisics i psicologics per escalfar punts freds.

1.9 Elements i materials de publicitat en el punt de venda: marxandatge.
1.10 L’aparador: funcions i muntatge.

1.11 Els cartells: funcions i procediments d’elaboracio.

1.12 Normes de seguretat i prevencié de riscos laborals.

2. Disposicio de productes en lineals:

2.1 Concepte de lineal.

2.2 Funci6 del lineal.

2.3 Nivells i zones del lineal.

2.4 Unitats de mesures de pes, volum, longitud i conversio.
2.5 Les families de productes.

2.6 Regles d’'implantacié de productes.

2.7 Implantacié horitzontal, vertical, creuada, malla, entre d’altres.
2.8 Concepte de “facing”.

2.9 Normes per a la implantacio correcta.

2.10 Reaprovisionament del lineal.

UF 2: etiquetatge i empaquetatge de productes
Durada: 99 hores

Resultats d’aprenentatge i criteris d’avaluacié

1. Col-loca etiquetes i dispositius de seguretat valorant la rellevancia del sistema de
codificacié “European Article Numbering Association” (EAN) en el control del punt de venda.

Criteris d’avaluacié

1.1 Identifica diferents tipus de dispositius de seguretat que s’utilitzen en el punt de venda.
1.2 Col-loca dispositius de seguretat segons diferents tipus de producte seguint les
instruccions rebudes utilitzant els sistemes de protecci6 pertinents.

1.3 Retira els dispositius de seguretat segons els procediments previstos.

1.4 Assigna codis a diferents productes segons els processos d’assignacié establerts.

1.5 Interpreta etiquetes normalitzades i codis EAN 13.

1.6 Verifica la codificacio de productes identificant-ne les caracteristiques, les propietats i la
localitzacio.

1.7 Etiqueta productes manualment i utilitzant eines especifiques d’etiquetatge i seguint
criteris de marxandatge.

1.8 Valora la rellevancia de la codificacio dels productes en el control del punt de venda.
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2. Empaqueta productes aplicant la técnica seleccionada amb els criteris comercials i
d’'imatge establerts per 'empresa.

Criteris d’avaluacio

2.1 Identifica diferents técniques d’empaquetatge de productes.

2.2 Reconeix la simbologia de formes, colors i textures en la transmissié de la imatge de
'empresa.

2.3 Identifica elements i materials que s’utilitzen en 'empaquetatge i la presentacié comercial
de productes.

2.4 Selecciona els materials necessaris per a I'empaquetatge en funcié de la técnica
establerta i de la imatge de I'empresa.

2.5 Condiciona el producte per al seu empaguetatge, col-locant elements protectors i retirant
el preu i els dispositius de seguretat.

2.6 Empaqueta productes assegurant-ne la consisténcia i la presentacioé d’acord amb criteris
comercials de 'empresa.

2.7 Aplica les mesures de prevencié de riscos laborals relacionades amb 'empaquetatge.
2.8 Utilitza els equips de protecci6 individual adequats a I'activitat.

2.9 Col-loca motius ornamentals de forma atractiva.

2.10 Retira les restes del material utilitzat per assegurar I'ordre i la netedat del lloc de treball.

Continguts

1. Collocacio d’etiquetes i dispositius de seguretat:
1.1 Tecnologia al servei del marxandatge.

1.2 Instruments per a la proteccio contra el furt.

1.3 L’escaner.

1.4 La codificacié de I'assortiment.

1.5 Origen de la codificacié comercial.

1.6 El codi de barres.

1.7 Codis de lectura rapida.

1.8 L’etiqueta: definicid i funcions.

1.9 Requisits informatius que l'etiqueta ha de complir.
1.10 Técniques basiques d’elaboracié d’etiquetes.
1.11 Col-locacié d’etiquetes segons el producte.

2. Empaquetatge i presentacié comercial:

2.1 Embolcall i paqueteria.

2.2 Empaquetatge: valor afegit al producte.

2.3 Estils i modalitats.

2.4 Materials utilitzats.

2.5 Tecniques d’empaquetatge.

2.6 Sensibilitzaci6 mediambiental.

2.7 Normes de seguretat i prevenci6 de riscos laborals.

Modul professional 7: operacions auxiliars d’'emmagatzematge
Durada: 132 hores

Hores de lliure disposicio: no se n’assignen

Unitats formatives que el componen:

UF 1: operacions basiques de recepcid. 33 hores

UF 2: operacions basiques de manipulacié. 66 hores

UF 3: operacions basiques d’expedicio. 33 hores

UF 1: operacions basiques de recepcio
Durada: 33 hores
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Resultats d’aprenentatge i criteris d’avaluacié

1. Fa operacions basiques de recepcié de mercaderies segons els protocols establerts,
tenint en compte les caracteristiques i les condicions d’emmagatzematge previstes.

Criteris d'avaluacio

1.1 Relaciona etiquetes, embalatges i mitjans de transport amb la tipologia de productes i
destinacions per a la seva correcta manipulacio.

1.2 Identifica diferents tipus de carregues i mercaderies en funcié de les seves
caracteristiques especifiques de manipulacio.

1.3 Verifica la correspondéncia entre les mercaderies rebudes i les seves etiquetes i/o el
contingut de l'albara.

1.4 Identifica els diferents tipus de documents relacionats amb la recepcié: comanda, albara,
etiquetes, cartes de port, acta i informe de recepcié.

1.5 Reconeix les discrepancies i les anomalies més frequents de les carregues.

1.6 Extreu una mostra d’una carrega per inspeccionar-la.

1.7 Classifica mercaderies d’acord amb les seves caracteristiques i condicions de
conservacio.

1.8 Realitza els processos de desconsolidacié de carregues manualment o utilitzant les
eines adequades.

1.9 Realitza el desembalatge de carregues manualment o utilitzant les eines adequades.
1.10 Compleix les instruccions de desembalatge tenint en compte les possibilitats de
reutilitzacié de caixes i altres materials de proteccié.

1.11 Emplena les fitxes de magatzem segons protocols establerts.

1.12 Informa del resultat de la recepcié utilitzant els mitjans i/o aplicacions informatiques
establerts per I'empresa.

1.13 Cerca informacié complementaria en cas que sigui hecessatri.

Continguts

1. Recepcié de mercaderies i gestio d’entrades:

1.1 Els mitjans de transport.

1.2 Procediments de control de descarregues.

1.3 Concepte i classificacid de les mercaderies.

1.4 Procediments de desembalatge. Eines. Reultilitzacié d’embalatges.
1.5 Documents relacionats amb la recepcié de mercaderies.

1.6 Registre de mercaderies.

1.7 Prevenci6 de riscos en la manipulacié de carregues.

UF 2: operacions basiques de manipulacié
Durada: 66 hores

Resultats d’aprenentatge i criteris d’avaluacié

1. Etiqueta mercaderies mitjangant aplicacions informatiques especifiques, valorant que el
registre i la codificacio possibilita el control i la tracabilitat.

Criteris d'avaluacio

1.1 Identifica diferents sistemes de codificacié de mercaderies.

1.2 Reconeix els continguts i els significats de diferents tipus de codis.
1.3 Consulta les relacions de codis del magatzem.

1.4 Etiqueta les mercaderies amb el codi de forma visible.

1.5 Identifica els simbols i els pictogrames utilitzats a 'embalatge.

1.6 Reconeix les condicions de manipulacio i conservacié dels productes.
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1.7 Obté la informacio de tracabilitat de les mercaderies a partir de I'etiqueta i els documents
de control.

1.8 Formalitza l'alta en el registre d’estocs utilitzant aplicacions informatiques.

1.9 Respecta i aplica les mesures de seguretat i prevencié de riscos al magatzem.

2. Emmagatzema productes i mercaderies aplicant els protocols rebuts quant a la ubicacio i
les condicions d’emmagatzematge en funcié de I'espai disponible.

Criteris d'avaluacio

2.1 Classifica diferents tipus de magatzems.

2.2 ldentifica la ubicacié fisica de les diferents zones del magatzem segons les dimensions
i el tipus de magatzem, i les diferents zones.

2.3 Descriu sistemes basics i regles generals d’ubicacié de mercaderies en el magatzem per
optimitzar I'espai disponible.

2.4 Realitza moviment de mercaderies i productes segons les ordres rebudes per optimitzar
I'espai d’emmagatzematge o procedir a la seva expedicié o el seu subministrament.

2.5 Col-loca carregues o mercaderies al lloc indicat en I'ordre de treball, tenint en compte
les seves caracteristiques i les seves condicions de manipulacio.

2.6 Utilitza lectors de codis i/o mitjans informatics per transmetre amb precisio la informacio
dels moviments de carregues i mercaderies que es duen a terme.

2.7 Aplica i respecta les mesures de seguretat i prevencio de riscos al magatzem.

2.8 Manté el magatzem net i ordenat.

3. Reconeix la configuracid, tipus, components i accessoris del carret6 elevador industrial.

Criteris d'avaluacio

3.1 Identifica la configuracié de la plataforma porta forca.

3.2 Identifica la configuraci6 del carret6 termic.

3.3 Identifica la configuracié del carret6 electric.

3.4 ldentifica els components dels carretons elevadors industrials: bateries de traccio,
carregador de bateries, hidraulica de treball, tipus de pals, accessoris.

3.5 Identifica els diferents tipus de maquines i els relaciona amb les seves aplicacions.

3.6 ldentifica els diferents tipus de palets i els relaciona amb les seves aplicacions.

4. Realitza la posada en funcionament i comandament del carreté elevador industrial.

Criteris d'avaluacio

4.1 Reconeix i compleix les normes d’apilament i conduccio.

4.2 Compleix les normes de seguretat en el treball i prevencio de riscos.

4.3 Utilitza els equips de proteccio individual.

4.4 Realitza les comprovacions diaries i setmanals de seguretat i manteniment.

4.5 Posa en marxa i opera el carretd elevador industrial electric amb destresa i seguretat.
4.6 Posa en marxa i opera el carretd elevador industrial térmic amb destresa i seguretat.

5. Col-labora en 'elaboracié d’'inventaris de mercaderies i fa operacions basiques de control
d’existéncies mitjangant eines informatiques de control de magatzems.

Criteris d'avaluaci6

5.1 Identifica els productes a inventariar.

5.2 Descriu la documentaci6 técnica relacionada amb el magatzem.

5.3 Identifica els conceptes d’estoc minim, estoc maxim i estoc de seguretat.

5.4 Reconeix els indicadors per evitar el trencament d’estocs.

5.5 Comunica segons les instruccions rebudes les necessitats de reaprovisionament.
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5.6 Reconeix la importancia dels terminis d’aprovisionament de proveidors i la demanda
d’expedicions.

5.7 ldentifica els tipus d’emmagatzematges, aixi com d’inventaris i les seves variables.

5.8 Col-labora en el recompte dels productes que hi ha en un magatzem i elabora
comunicats d’incidéncia en cas necessari.

5.9 Assenyala els mecanismes que s'’utilitzen per assegurar la renovacio d'estocs per evitar
'acumulacio de productes que puguin quedar obsolets.

5.10 Organitza un sistema optim de reposici6 fisica d’estocs en petits magatzems segons
les instruccions rebudes.

5.11 Identifica el sistema optim de reposicié fisica d’estocs en magatzems automatitzats.
5.12 Utilitza sistemes lectors de codis i/0 aplicacions informatiques especifiques de control
de magatzems.

5.13 Emplena formularis, manualment o amb aplicacions informatiques, d’informacioé de
control de magatzem segons les instruccions rebudes.

5.14 Valora la rellevancia del control de magatzem en la distribucié comercial i en el procés
productiu.

Continguts

1. Etiquetatge i codificacié de mercaderies:

1.1 Sistemes de codificacio.

1.2 Procediment d’assignacio de codis.

1.2 Etiquetes: tipus i funcions.

1.3 Eines de control de I'etiquetatge. Tracabilitat.

1.4 La retolacio, la senyalitzacié , els simbols i els pictogrames en els embalatges.
1.5 Mesures de prevenci6 de riscos laborals.

2. Emmagatzematge de productes i mercaderies:

2.1 Objectius i finalitat de I'emmagatzematge de productes.

2.2 Sequéncia d'operacions en el magatzem.

2.3 Tipus de magatzems. Segons el tipus de producte i el grau d’automatitzacio.

2.4 Zones del magatzem. Recepcié, emmagatzematge, operacions auxiliars i expedicio.
Circulaci6 en el magatzem.

2.5 Equips mecanics per a la manipulacié de mercaderies.

2.6 Normes de seguretat i higiene que regulen la conservacid i el manteniment de
mercaderies. Condicions especifiques: temperatura, refrigeracié, productes peribles,
productes perillosos, entre d’altres.

2.7 Requeriments especifics d’'indumentaria segons els diferents tipus de magatzems.

2.8 Seguretat i prevencio de riscos en les operacions auxiliars d’emmagatzematge.

3. Carreto elevador industrial:

3.1 Plataforma porta forquilles.

3.2 El carret6 térmic.

3.3 El carreto electric.

3.4 Components dels carretons elevadors industrials: bateries de traccid, carregador de
bateries, hidraulica de treball, tipus de pals, accessoris.

3.5 Diferents tipus de maquines i aplicacions.

3.6 Tipus de palets.

4. Posada en funcionament i comandament del carret6 elevador industrial:

4.1 Normes d’apilament i conduccié.

4.2 Compliment de les normes de seguretat en el treball.

4.3 Realitzaci6é de les comprovacions diaries i setmanals de seguretat i manteniment.
4.4 Posada en marxa i operacié d’'un carretd elevador industrial eléctric.

4.5 Posada en marxa i operacio d’'un carretd elevador industrial térmic.
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5. Operacions basiques de control d’existéncies:

5.1 Sistemes d’emmagatzematge: bloc, prestatgeries convencionals, compactes,
dinamiques, entre d’altres.

5.2 Tipus d'ubicacions: aleatoria i fixa, avantatges i inconvenients.

5.3 Tipus d’estocs i indicadors. Estoc minim, estoc maxim i estoc de seguretat.

5.4 Sistemes de reposicio de les mercaderies.

5.5 L'inventari: finalitat i tipus.

5.6 Procés d’elaboracio6 d’inventaris.

5.7 Utilitzacié d’aplicacions informatiques en les activitats auxiliars de control d’existéncies.
5.8 Normes basiques d’actuacio en cas d’emergéncies.

UF 3: operacions basiques d’expedicio
Durada: 33 hores

Resultats d’aprenentatge i criteris d’avaluacié

1. Fa operacions basiques per a I'expedicié de mercaderies i productes del magatzem, tenint
en compte les seves caracteristiques i les condicions de manipulacié i conservacio,
acomplint les ordres de treball i formalitzant els documents d’expedicid.

Criteris d’avaluacio

1.1 Aplica les condicions d’embalatge i etiquetatge per a I'expedicié6 de mercaderies i
productes segons les instruccions rebudes.

1.2 Relaciona les caracteristiques dels diferents tipus d’embalatge amb les caracteristiques
fisiques i técniques dels productes i les mercaderies, les seves condicions de manipulacio i
el seu transport segons les instruccions rebudes.

1.3 Identifica, a partir del formulari de comanda o ordres de picking, les mercaderies que
s’han d’expedir, en localitza la ubicacié dins del magatzem i fa el picking.

1.4. Verifica, a partir de les fitxes de magatzem o altres sistemes, que hi ha l'estoc suficient
al magatzem per servir la comanda.

1.6 Descriu els moviments que s’han de fer al magatzem fins a ubicar la mercaderia a la
zona d’expedici6 i els equips adequats de manipulacié.

1.7 Utilitza aplicacions informatiques per formalitzar notes de lliurament.

1.8 Registra sortides de mercaderies en fitxes de magatzem i documentacio técnica.

1.9 Envasa, embala i prepara la documentacio6 per a cada una de les expedicions.

1.10 Consolida expedicions segons instruccions rebudes.

1.11 Elabora etiquetes i determina el lloc que han d’ocupar en I'embalatge, aixi com els
senyals de proteccié de la mercaderia.

1.12 Col-loca en el lloc adient els simbols i els pictogrames de proteccié de la mercaderia
segons les instruccions rebudes.

1.13 Interpreta ordres de carrega i posa els productes en el lloc indicat per a la posterior
carrega en el mitja de transport.

1.14 Adjunta la documentacio d’expedicié corresponent segons instruccions rebudes.

1.15 Verifica, segons instruccions rebudes, que el transportista ha signat la documentacio
justificativa de lliurament.

1.14 Mostra responsabilitat davant d’errors i iniciativa per resoldre'ls dintre 'ambit de la seva
competéncia.

Continguts

1. Operacions basiques per a I'expedicié de mercaderies:
1.1 El formulari de comanda.

1.2 Recepci6 i tractament de comandes.

1.3 Operacions de preparacié de comandes.
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1.4 Métodes de preparacié de comandes.

1.5 Sistemes de recollida de la mercaderia (picking).

1.6 Ordre de picking o picking list.

1.7 Consolidacié de mercaderies. Per zones, per mitja de transport entre d’altres.

1.8 Etiquetatge i embalatge d’expedicio.

1.9 Materials i eines per a I'embalatge de la mercaderia.

1.10 Reconeixement de la documentacié d'expedicio: albara, packing list, full de ruta i carta
de ports.

1.11 Tasques de verificacié i confrontacié amb la documentacio previes a la carrega de la
mercaderia en el mitja de transport.

1.12 Carrega als mitjans de transport. Responsabilitat.

1.13 Gesti6 de devolucions de mercaderies, d'envasos i embalatges.

Modul professional 8: atencio al client
Durada: 66/99 hores

Unitats formatives que el componen:
Hores de lliure disposicié: 33 hores
UF 1: atenci6 al client. 66 hores

UF 1: atenci6 al client
Durada: 66 hores

Resultats d’aprenentatge i criteris d’avaluacié

1. Aplica técniques de comunicacio en l'atencié a clients i possibles clients en 'ambit de la
seva responsabilitat, aplicant protocols establerts.

Criteris d’avaluacié

1.1 Identifica les caracteristiques basiques del client tipus del producte i/o servei de la
professio, i del seu comportament.

1.2 Identifica probables situacions d’atencio al client en la professio.

1.3 Obté informacio de clients i possibles clients, segons instruccions rebudes.

1.4 Utilitza técniques de comunicacio verbal.

1.5 Empra tecniques de comunicacio no verbal.

1.6 Manté actituds que afavoreixin la comunicacié.

1.7 Manté converses, utilitzant les formules, Iéxic comercial i nexes de comunicacio.

1.8 Respon a diferents tipus de questions professionals basiques utilitzant el Iéxic comercial
i el registre adequats.

1.9 S’expressa amb correccio i de forma efectiva en una comunicacié professional habitual.
1.10 Manté una actitud conciliadora i sensible respecte als altres, mostrant cordialitat i
amabilitat en el tracte.

1.11 Transmet informacio de la professio amb claredat, de forma ordenada, estructura clara
i precisa.

2. Col-labora en les activitats de venda, reconeixent el cataleg de productes i/o serveis oferts
i la tipologia de client a qui es dirigeixen.

Criteris d’avaluacié

2.1 Diferencia processos d’informacié i de comunicacio.

2.2 Identifica les diferents tipologies de public i els relaciona amb les motivacions de compra
0 consum.

2.3 Diferencia tercers relacionats amb I'empresa: clients, proveidors i public en general.
2.4 Reconeix les caracteristiques del producte o servei ofert.
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2.5 Valora la pulcritud i correccio, tant en el vestir com en la imatge corporal, elements clau
en l'atencio al client.

2.6 ldentifica els protocols de venda i/o prestacié del servei habituals en la professio.

2.7 ldentifica els protocols de venda i/o prestacio del servei especifics de diferents tipus
d’empresa.

2.8 Empra la terminologia basica de comunicacié comercial en la professio.

2.9 Informa al client del cataleg de béns i/o serveis disponibles i de les seves caracteristiques
i qualitats esperables, i, si escau, dels terminis necessaris per dur a terme el servei o tenir
el producte.

2.10 Manté en tot moment el respecte cap al client.

2.11 Assessora al client del bé i/o servei més recomanable segons les necessitats que
exposa.

2.12 Adequa les respostes en funcié del public.

2.13 Realitza el tancament de la venda o la comanda, sol-licitant al client que comuniqui
'opcié elegida.

3. Realitza les activitats auxiliars de venda en I'establiment comercial o en el lliurament a
domicili i informa al client del servei realitzat, utilitzat els protocols d’actuacio establerts per
'empresa.

Criteris d’avaluacio

3.1 Lliura al client els articles elaborats segons els protocols establerts.

3.2 Informa dels serveis realitzats i els temps emprats.

3.3 Recull la conformitat del client amb el bé i/o servei rebut, segons instruccions rebudes.
3.4 Embolica i/o envasa el producte per al lliurament al client, segons els protocols
establerts.

3.5 Identifica i/o emet el document justificant del cobrament de la venda del bé i/o servei
d’acord amb les instruccions rebudes.

3.6 Realitza el cobrament en efectiu, donant el canvi, en cas necessari, amb exactitud i
claredat, i verificant 'autenticitat de monedes i bitllets.

3.7 Manté en tot moment el respecte cap al client.

3.8 Analitza com un bon resultat del treball realitzat i una atencioé al client pulcre i acurada
permet fidelitzar el client.

3.9 Informa, si és el cas, del servei postvenda i dels terminis de garantia dels productes i/o
serveis.

4. Col'labora en latencié a clients que presenten queixes i reclamacions, o en serveis
postvenda, aplicant els protocols d’actuacio establerts.

Criteris d’avaluacié

4.1 Recull les objeccions que el client plantegi, i les trasllada als responsables segons els
protocols establerts.

4.2 Recull en el limit de les seves responsabilitats les queixes, reclamacions o suggeriments
segons els procediments establerts per 'empresa.

4.3 Ofereix alternatives al client davant reclamacions facilment esmenables, exposant
clarament els temps i condicions de les operacions a realitzar, aixi com del nivell de
probabilitat de modificacié esperable.

4.4 Reconeix els aspectes principals que regula la legislacio vigent en relacié a les
reclamacions.

4.5 Subministra la informaci6 i la documentacié necessaria al client per a la presentacio
d’'una reclamacié per escrit.

4.6 Recull els formularis presentats pel client per a la presentacié d’'una reclamacio.

4.7 Omple o dona suport per complir un full de reclamacio.
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4.8 Tramet les queixes i reclamacions que sobrepassen el seu ambit d’actuacio, a la persona
responsable dins 'organitzacié o empresa, d’acord al procediment establert.

4.9 Mostra una actitud favorable cap a la millora de la qualitat dels productes i/o serveis,
reconeixent els possibles errors i millorant la propia actuacio.

4.10 Comparteix informacié amb I'equip de treball.

Continguts

1. Aplicacio de tecniques de comunicacié comercial:

1.1 El procés de comunicacié. Agents i elements que intervenen. Canals de comunicacié
amb el client.

1.2 Barreres i dificultats comunicatives. Estratégies per a superar o minimitzar les barreres i
dificultats.

1.3 Comunicacio verbal. Emissio i recepcié de missatges orals.

1.4 Motivacio, frustracié i mecanismes de defensa. Comunicacié no verbal.

1.5 Empatia i receptivitat.

1.6 Habilitats socials aplicades a la professio: empatia, capacitat de comunicacio, flexibilitats,
responsabilitat i organitzacio.

1.7 Protocols d’atencio al client de la professio.

2. Venda de productes i serveis:

2.1 El client. Public en general. Tercers relacionats amb I'empresa.

2.2. Comunicacio i informacio. Terminologia comercial.

2.3 Coneixement de producte o servei. Tipologia de public en funci6 del producte o servei.
2.4 Actuaci6 del venedor professional.

2.5 Exposicio, presentacio i demostracio de les qualitats dels productes i serveis.

2.6 El venedor. Caracteristiques, funcions i actituds. Qualitats i aptituds per a la venda i el
desenvolupament del procés de venda.

2.7 El venedor professional: model d’actuacié. Protocols de venda. Relacions amb els
clients.

2.8 Técniques de venda. Fases de la venda. Informacié de servei postvenda.

2.9 Aspectes rellevants de la Llei d’Ordenacio del comerg minorista.

3. Activitats auxiliars de venda i informacio al client:

3.1 Rols, objectius i relacié client-professional.

3.2 Tipologia de client i relacié amb la prestacio del servei.

3.3 Atencio personalitzada com a base de la confianga en I'oferta del servei.

3.4 Necessitats i gustos del client. Criteris de valoracié de la satisfaccié del client amb el
producte o servei rebut.

3.5 Objeccions dels clients. Tractament.

3.6 Parametres clau per a la classificacié del producte rebut o la prestacié de serveis
sol-licitada.

3.7 Servei postvenda.

3.8 Fidelitzaci6 del client.

3.9 Documentacio basica vinculada al lliurament de productes o la prestacio de serveis.

4. Tractament de queixes i reclamacions. Escolta activa. Empatia. Actitud positiva i
tranquil-la:

4.1 Técniques utilitzades en l'actuacié davant les reclamacions. Gestié de reclamacions.
Alternatives reparadores. Elements formals que contextualitzen una reclamacio.

4.2 Documents necessaris 0 proves en una reclamacié. Procediment de recollida de les
reclamacions.

4.3 Documents relacionats amb els servei postvenda: garanties i altres.

4.4 Organismes publics i privats de defensa dels drets i interessos del consumidor.

4.5 Utilitzacié d’eines i recursos informatics de gestié de reclamacions.

mp_CFGB_serveis_comercials_03052021 38/49



Generalitat de Catalunya

Departament d'Educacio

Direccio General de Formacié Professional
Inicial i Er y de Régim Especial

Modul professional 9: preparacié de comandes i venda de productes
Durada: 66 hores

Hores de lliure disposicio: no se n’assignen

Unitats formatives que el componen:

UF 1: preparacio de comandes i venda de productes. 66 hores

UF 1: preparacio de comandes i venda de productes
Durada: 66 hores

Resultats d’aprenentatge i criteris d’avaluacié

1. Interpreta la informacio6 continguda en ordres de comanda convencionals i en linia, seguint
les instruccions rebudes.

Criteris d’avaluacié

1.1 Identifica els documents i els procediments on-line propis de les comandes en diferents
tipus d’empreses: comercials, logistiques, industrials i de serveis.

1.2 Interpreta amb detall la informacié continguda en ordres de comanda tipus.

1.3 Omple amb correcci6é ortografica i gramatical i de forma ordenada, neta i clara els
apartats de les ordres de comanda.

1.4 Diferencia les fases i les particularitats dels processos de preparacié de comandes de
productes i de serveis.

1.5 Reconeix els errors o caréncia de dades en I'ordre de comanda.

1.6 Identifica els equips telematics de lectura i/o transmissi6 de dades (lectors, PDA,
tauletes, entre d’altres).

2. Selecciona les mercaderies o productes de forma efectiva, ordenada i segura, per a la
preparacio de la comanda en el temps i forma establerts, localitzant els productes segons
els protocols establerts i respectant les normes de manipulacié i seguretat.

Criteris d’avaluacio

2.1 Reconeix 'organitzacié del magatzem i els criteris de col-locaci6 dels productes.

2.2 Localitza de forma eficag els productes d’'una comanda, optimitzant les rutes dintre el
magatzem.

2.3 Interpreta la simbologia i recomanacions basiques en la manipulaci6 manual,
conservaci6 i embalatge de producte.

2.4 Identifica la simbologia basica en la manipulacié i embalatge de productes basics.

2.5 Reconeix la simbologia que determina la posici6 fisica del producte dins del magatzem
0 en el seu transport i trasllat.

2.6 Reconeix la importancia d’aplicar les normes de manipulacié i conservacio dels
productes per a prevenir danys o desperfectes.

2.7 Manté una actitud de prevencié i seguretat en la manipulacié de productes de diferents
caracteristiques .

2.8 Interpreta la informacio que conté I'etiqueta del productes, i I'incorpora a la comanda.

3. Prepara comandes per a la seva expedicié aplicant procediments manuals i automatics
d’embalatge i etiquetatge mitjangant equipaments especifics.

Criteris d’avaluacié

3.1 Descriu les fases i els procediments generals per a la preparacio de comandes: seleccio,
agrupament, etiquetatge, presentacio final.

3.2 Identifica els principals tipus d'envasos i embalatges, relacionant-los amb les
caracteristiques fisiques i tecniques dels productes o mercaderies que contenen.
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3.3 Utilitza els criteris d’etiquetatge establerts, consignant, si escau, el nombre d’unitats,
mides i/o pes dels productes o mercaderies embalades.

3.4 Aplica les recomanacions basigues de conservacio i embalatge de comandes de
mercaderies o productes interpretant la simbologia relacionada.

3.5 Descriu els danys que poden patir les mercaderies/productes durant la manipulacié per
a la conformacié i la preparaci6 de les comandes.

3.6 Pren les mesures oportunes per minimitzar i reduir els residus generats pels processos
d’embalatge.

3.7 Emplena, segons les instruccions rebudes, els documents relacionats amb I'expedicio
de la comanda: albarans, ordres de repartiment, o altres documents de transport.

3.8 Identifica el material necessari per embalar un producte o mercaderia, segons les seves
caracteristiques, el volum i el pes, la destinacié i el mitja de transport.

3.9 Comprova la dimensié final de la comanda, verificant els limits indicats en les
instruccions rebudes i recomanacions sobre unitats de carrega eficients seguint el
procediment establert.

3.10 Maneja amb la precisio requerida els equipaments de pesatge i/o recompte manual i/o
mecanic, utilitzant les unitats de mesura i pes especificades en les ordres de comanda.
3.11 Aplica les mesures i normes de seguretat, higiene i salut establertes retirant els residus
generats en la preparaci6é i embalatge.

3.12 Registra en els documents de control i/o en I'aplicacié informatica, la informacié de les
mercaderies i/o productes que s’incorporen a la comanda.

3.13 Verifica la coincidéncia entre I'ordre de comanda i la composicié de la unitat de
comanda, nimero i referéncia de les mercaderies.

4. Expedeix directament els productes als clients en els establiments d’autoservei, segons
els protocols establerts per 'empresa.

Criteris d’avaluacio

4.1 Realitza les operacions de pesatge i amidament amb els equips i eines requerits.

4.2 Descriu les caracteristiques d’un terminal de venda al public (TPV) i els procediments
per a la utilitzacié de mitjans de pagament electronics.

4.3 Identifica els documents de lliurament associats a la venda i la seva funcio.

4.4 Descriu les funcions del servei d’atencio al client.

4.5 Mostra una actitud cordial i amable en I'atencio al client.

4.6 Realitza el cobrament en efectiu de la venda, i verifica I'autenticitat dels bitllets i monedes
segons els protocols establerts.

4.7 Lliura els documents justificatius de la venda i promociona els sistemes de fidelitzacié
de clients segons les instruccions rebudes.

4.8 Informa sobre els procediments de devolucions segons els protocols de 'empresa.

4.9 Realitza el tancament de caixa segons els protocols establerts.

Continguts

1. Interpretaci6 de les ordres de comanda:

1.1 Tipologia d’empreses: comercials, logistiques, industrials i de serveis.

1.2 Circuit comercial. Comandes rebudes de clients. Comandes a proveidors, o a fabrica.
La preparacié de comandes per a servir a clients.

1.3 Documentacio basica en la rebuda i preparacié de comandes.

1.4 Tipus de productes: caracteristiques, tipus de comanda.

1.5 Equips de transmissié de dades: PDA i altres.

2. Selecci6 de mercaderies o productes:
2.1 Organitzacié de magatzems. Criteris de seleccié de productes. Sistemes de picking.
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2.2 Sistemes i equips de localitzacié i organitzacio de mercaderies en el magatzem.
Sistemes i equips de picking per veu, etiquetes electroniques (radio-frequency identification
RDFI) o altres.

2.3 Diferencia mercaderies, productes acabats, productes semielaborats.

2.4 Equips de manipulacio de productes al magatzem.

2.5 Rutes de recollida de productes.

2.6 Manipulaci6 i conservacio.

2.7 Simbologia en la manipulaci6 manual, conservacié i embalatge de comandes de
productes.

2.8 Etiquetatge de productes.

2.9 Normativa de prevenci6 i seguretat en el magatzem i en la manipulacio i conservacio de
productes.

2.10 Col-locacio de productes en I'establiment comercial. Tipologia de productes. Seleccio
per a la preparacié de comandes.

3. Preparacié de comandes per a la seva expedicio:

3.1 Tipus de mercaderies/productes. Caracteristiques. Pesos, volums.

3.2 Métodes de preparacio, pes, control i validacié de comandes: manuals, semiautomatics
i automatics.

3.3 Manipulacié i conservacié de productes. Recomanacions de seguretat, higiene i salut.
3.4 Pesatge, col-locacié i visibilitat. Unitats de pes. Equips de pesatge.

3.5 Unitats de comanda. Caixes, palets, safates, entre d’altres. Carrega. Manipulacio.

3.6 Personal digital agenda (PDA), escaners, pistoles, lectors de codis de barres, codis QR.
3.7 Operativa basica en la preparacié de comandes. Fases i caracteristiques.

3.8 Documentacié per a la preparacié de comandes. Control del procés: tracabilitat.

3.9 Tipus d’envasos i embalatges. Normes, formes i materials. Etiquetatge per al transport.
Simbologia necessaria per al transport i 'emmagatzematge. Etiquetatge per a la identificacio
de la comanda, la manipulacio, el transport i 'emmagatzematge.

3.10 Aprofitament de I'espai en caixes, mitja de transport i magatzem. Calcul de volums.
3.11 Mitjans i equips de manipulacié, embalatge i preparacié de comandes. Agrupacié de
productes de la comanda. Finalitzacié de comandes.

3.12 Normes de prevencié de riscos laborals d’aplicacié a la preparacié de comandes.
Equips de protecci6 individuals per a la manipulacié manual de carregues. Accidents i riscos
habituals. Higiene postural. Recomanacions en la manipulacié manual de carregues.

4. Expedicio directa de productes a clients en establiment d’autoservei:

4.1 Establiments autoservei. Sectors habituals: alimentacié, parament de la llar, téxtil,
electrodomestic, equipament i material esportiu, bricolatge, entre altres. Classes de
productes en cada cas.

4.2 Operacions de pesatge i amidament amb equips i eines. Balances digitals.

4.3 Terminal punt de venda (TPV). Funcionament.

4.4 Documentaci6 associada a la venda directa. Tiquet. Factura simple. Factura.

4.5 Mitjans de pagament electronics. Comprovants de pagament.

4.6 Pagament en efectiu. Devolucié de canvi. Comprovant de pagament.

4.7 Promocions, descomptes, tiquets regal o descompte. Sistemes fidelitzacié de clients.
4.8 Procediment de reclamacio del producte.

4.9 Tancament de caixa.

Maodul professional 10: tractament informatic de dades
Durada:165 hores

Hores de lliure disposicid: no se n’assignen

Unitats formatives que el componen:

UF 1: equips informatics i enregistrament de dades. 99 hores
UF 2: tractament basic de la informacid. 66 hores
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UF 1: equips informatics i enregistrament de dades
Durada: 99 hores

Resultats d’aprenentatge i criteris d’avaluacié

1. Prepara els equips i materials necessaris per al seu treball, reconeixent-ne les funcions
principals, les aplicacions i les necessitats de manteniment.

Criteris d’avaluacié

1.1 Identifica i classifica els equips informatics i els seus periferics en funcio de la seva utilitat
en el procés ofimatic.

1.2 Identifica les diferents aplicacions informatiques, tant de programari lliure com de
propietat, associant-les a les diferents tasques a realitzar.

1.3 Comprova les connexions entre els diferents elements informatics, esmenant, si escau,
els errors observats.

1.4 Comprova el funcionament de les aplicacions informatiques a utilitzar.

1.5 Realitza la el manteniment de primer nivell dels diferents equips informatics.

1.6 Adopta les mesures de seguretat necessaries per evitar els riscos laborals derivats de
la connexié i desconnexi6 dels equips.

1.7 Situa els equips tenint en compte criteris d'ergonomia i salut laboral.

2. Enregistra informaticament dades, textos i altres documents, valorant la rapidesa i
exactitud del procés.

Criteris d’avaluacié

2.1 Organitza els documents que contenen les dades a enregistrar disposant-los de manera
ordenada.

2.2 Comprova que les dades i els documents no estan préviament enregistrats amb la
finalitat d'evitar duplicitats.

2.3 Situa correctament els dits sobre el teclat estées.

2.4 Identifica els diferents caracters del teclat pel tacte i la posicio dels dits.

2.5 Maneja el teclat estés amb rapidesa i exactitud, sense necessitat de desviar la mirada
cap a les tecles.

2.6 Assoleix un grau de correcci6 elevat en I'enregistrament de dades, amb un maxim d'un
5 per cent d'errors.

2.7 Utilitza correctament I'escaner per la digitalitzacié d’imatges i documents, segons les
instruccions rebudes.

2.8 Corregeix les anomalies i errors detectats en els resultats.

2.9 Manté la confidencialitat respecte de les dades i textos gravats.

2.10 Respecta les normes ergonomiques i d'higiene postural en la realitzacié de les tasques
encomanades.

Continguts

1. Preparaci6 d'equips i materials:

1.1 Components dels equips informatics.

1.2 Periferics informatics.

1.3 Aplicacions ofimatiques.

1.4 Programari lliure i programari privatiu.

1.5 Coneixement basic de sistemes operatius.
1.6 Sistemes operatius lliures i privatius

1.7 Connectors dels equips informatics.

1.8 Riscos laborals derivats de la utilitzacié d'equips informatics.
1.9 Salut postural.
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2. Enregistrament informatic de dades, textos i altres documents:
2.1 Organitzaci6 de la zona de treball.

2.2 El teclat estés. Funcio de les tecles.

2.3 Técnica mecanografica. Col-locacio dels dits sobre el teclat.
2.4 Técniques de velocitat i precisi6 mecanografica.

2.5 Transcripci6 de textos.

2.6 Técniques de correccio d'errors mecanografics.

2.7 Confidencialitat i privacitat de la informacié.

UF 2: tractament basic de la informacio
Durada: 66 hores

Resultats d’aprenentatge i criteris d’avaluacié

1. Tracta textos i dades informaticament segons les instruccions rebudes, seleccionant les
aplicacions en funcié de la tasca a realitzar.

Criteris d’avaluacié

1.1 Identifica les aplicacions de programari lliure i privatiu per al tractament d’informacio.
1.2 Selecciona les aplicacions més adients a utilitzar en tot tipus de textos, dades i
documents d’us habitual en empreses i organitzacions.

1.3 Elabora textos mitjangant processadors de textos utilitzant diferents formats.

1.4 Insereix imatges, taules i altres objectes en els textos.

1.5 Utilitza la previsualitzaciéo de documents a fi d’aconseguir un resultat optim.

1.6 Guarda els documents realitzats en els llocs indicats per les instruccions rebudes.

1.7 Anomena els documents segons les instruccions rebudes i de manera que siguin
facilment identificables, i amb codificacions facilment classificables.

1.8 Guarda de manera sistematica el treball realitzat a fi de que no es produeixin pérdues
fortuites.

1.9 Identifica la periodicitat amb que han de realitzar-se les copies de seguretat.

1.10 Segueix les instruccions rebudes i les normes ergonomiques i d'higiene postural en la
realitzaci6 de les tasques encomanades.

2. Tramita documentacio digital mitjancant el seu arxiu, impressio i transmissio, relacionant
el tipus de document amb la seva ubicacio.

Criteris d’avaluacié

2.1 Identifica els diferents documents obtinguts d'acord amb les seves caracteristiques i
contingut.

2.2 Classifica els documents d'acord amb les seves caracteristiques i contingut.

2.3 ldentifica les possibles ubicacions d'arxiu en suport digital.

2.4 Arxiva digitalment els documents en el lloc corresponent segons els criteris establerts.
2.5 Accedeix a documents arxivats préviament.

2.6 Comprova l'estat dels consumibles d'impressio i els reposa si escau.

2.7 Utilitza les funcions de previsualitzacio per evitar impressions innecessaries.

2.8 Selecciona les opcions d'impressio adequades a cada cas.

2.9 Imprimeix els documents correctament.

2.10 Aplica la técnica de les tres erres: reduir, reutilitzar i reciclar.

2.11 Utilitza les eines de missatgeria informatica interna, assegurant la recepci6é correcta
dels documents.

2.12 Demostra responsabilitat i confidencialitat en el tractament de la informacio.

2.13 Deixa els equips informatics en perfecte estat d'Us en finalitzar la jornada.
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Continguts

1. Tractament de textos i dades:

1.1 Identificacié de programari lliure i de propietat.

1.2 Processadors de textos. Estructura i funcions.

1.3 Aplicaci6 de formats en els processadors de textos. Edicié de textos.
1.4 Elaboracié de comunicacions escrites basiques. Utilitzacié de plantilles.
1.5 Combinar i comparar documents.

1.6 Elaboracio de taules.

1.7 Insercié d'imatges i altres objectes.

1.8 Fulls de calcul. Estructura i funcions. Us per elaboracié de llistes. Us de formules
basiques.

1.9 Previsualitzacio de documents.

1.10 Realitzaci6é de copies de seguretat del treball realitzat.

2. Tramitacié de documentacio:

2.1 Gesti6 d'arxius i carpetes digitals.

2.2 Criteris de codificacio i classificacio dels documents.
2.3 El registre digital de documents.

2.4 La impressora. Funcionament i tipus.

2.5 Impressio de documents.

Modul professional 11: aplicacions basiques d’ofimatica
Durada: 132/165 hores

Hores de lliure disposicid: 33 hores

Unitats formatives que el componen:

UF 1: comunicacions digitals basiques. 66 hores

UF 2: ofimatica basica. 66 hores

UF 1: comunicacions digitals basiques
Durada: 66 hores

Resultats d’aprenentatge i criteris d’avaluacié

1. Tramita informacio en linia, segons instruccions rebudes, aplicant eines d'internet, intranet
i altres xarxes locals.

Criteris d’avaluacié

1.1 Identifica les diferents xarxes informatiques a les quals podem accedir.

1.2 Diferencia diferents métodes de cerca d'informacio en xarxes informatiques.

1.3 Accedeix a informacio a través d'internet, intranet i altres xarxes d'area local.

1.4 Localitza documents utilitzant eines d'internet.

1.5 Situa i recupera arxius emmagatzemats en serveis d'allotjament d'arxius compartits (“el
navol”).

1.6 Comprova la veracitat de la informaci6 localitzada segons instruccions rebudes.

1.7 Reconeix el funcionament els serveis de tramits en on-line de diverses administracions
publiques.

1.8 Reconeix el funcionament de tramits on-line per a 'obtencié de serveis habituals en els
serveis administratius d’'empreses i organitzacions.

2. Realitza comunicacions internes i externes, segons instruccions rebudes, mitjancant les
utilitats de correu electronic seguint les pautes marcades.

Criteris d’avaluacio
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2.1 Identifica els diferents procediments de transmissio i recepcié de missatges interns i
externs.

2.2 Utilitza el correu electronic per enviar i rebre missatges, tant interns com externs.

2.3 Annexa documents, vincles, entre d’altres, en missatges de correu electronic.

2.4 Empra les utilitats del correu electronic per classificar contactes i llistes de distribucié
d'informacio entre altres.

2.5 Aplica criteris de prioritat, importancia i seguiment en I'enviament de missatges seguint
les instruccions rebudes.

2.6 Aplica i comprova les mesures de seguretat i confidencialitat en la custddia d’informacio
segons les instruccions rebudes.

2.7 Aplica i comprova les mesures de seguretat i confidencialitat en I'enviament d'informacio
seguint pautes prefixades.

2.8 Organitza I'agenda incloent tasques, avisos i altres eines de planificacié del treball.

2.9 Utilitza adequadament les eines de comunicacio.

2.10 Empra la informaci6 corporativa correctament segons les instruccions rebudes.

Continguts

1. Tramitacio d'informacié en linia. internet, intranet i xarxes locals:

1.1 Xarxes informatiques.

1.2 Tipus de xarxes.

1.3 Intranet, intranet i xarxes locals.

1.4 Gestio d’arxius compartits.

1.5 Cerca activa en xarxes informatiques.

1.6 Tramitacié on-line en les Administracions publiques. Serveis. Funcionament. Informacio
a recopilar. Pas a pas. Importancia dels terminis. Tasca administrativa. Responsabilitat.

1.7 Tramitacioé on-line en empreses i organitzacions. Serveis. Funcionament. Informacio a
recopilar. Tasca administrativa.

2. Realitzaci6é de comunicacions internes i externes per correu electronic:

2.1 Procediments de transmissié i recepcié de missatges interns i externs.

2.2 Enviament i recepcio de missatges per correu.

2.3 Mesures de seguretat i confidencialitat. Mesures en la custodia de la informacié. Mesures
en I'enviament de la informacio.

2.4 Organitzacié de I'agenda per incloure tasques, avisos i altres eines de planificacio del
treball.

2.5 Pautes d’Us de la informacié corporativa.

UF 2: ofimatica basica
Durada: 66 hores

Resultats d’aprenentatge i criteris d’avaluacié

1. Moadifica i/o elabora documents, segons instruccions rebudes, utilitzant les aplicacions
basiques de fulls de calcul.

Criteris d’avaluacio

1.1 Identifica les aplicacions de full de calcul de programari lliure i de propietat.

1.2 Utilitza els diversos tipus de dades i referéncia per a cel-les, rangs, fulles i llibres.
1.3 Aplica formules i funcions basiques.

1.4 Genera grafics basics.

1.5 Modifica grafics de diferents tipus segons les instruccions rebudes.

1.6 Utilitza el full de calcul com a base de dades basica.

1.7 Utilitza aplicacions i periférics per introduir textos, nombres, codis i imatges.

1.8 Elabora plantilles per ser reutilitzades posteriorment segons instruccions rebudes.
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1.9 Aplica les regles d'ergonomia i salut en el desenvolupament de les activitats.

2. Modifica i/o elabora presentacions grafiques, segons instruccions rebudes, utilitzant
aplicacions informatiques de programari lliure i de propietat.

Criteris d’avaluacié

2.1 Identifica les opcions basiques de les aplicacions de presentacions de programari lliure
i de propietat.

2.2 Es reconeixen els diferents tipus de visualitzacié d’'una presentacio.

2.3 Reconeix les diferents tipografies i normes basiques de composicio, disseny i utilitzacio
del color.

2.4 Modifica presentacions basiques incorporant text, grafics, objectes i arxius multimédia
segons les instruccions rebudes.

2.5 Edita plantilles de presentacions segons les instruccions rebudes.

2.6 Utilitza periférics per executar presentacions assegurant-ne el correcte funcionament.

Continguts

1. Modificacié i/o elaboracié de documents mitjancant fulls de calcul:
1.1 Identificacié de programari lliure i de propietat.

1.2 Tipus de dades. Referéncies a cel-les. Rangs. Fulles. Llibres.
1.3 Utilitzacié de formules i funcions basiques.

1.4 Creacio de grafics basics.

1.5 Modificacié de grafics.

1.6 Regles ergonomiques.

1.7 Elaboracié de diferents tipus de documents.

2. Modificacio i/o elaboracié de presentacions:

2.1 Identificaci6é de programari lliure i de propietat.

2.2 ldentificaci6 d'opcions basiques de les aplicacions de presentacions.

2.3 Edici6 de diapositives. Tipus de visualitzacié de presentacions.

2.4 Format de diapositives, textos i objectes.

2.5 Modificaci6 de presentacions basiques.

2.6 Utilitzacié de plantilles i assistents.

2.7 Presentacio per al public: periférics i connexions. Aparells i pantalles de projeccio.
Connexions a internet, intranet i/o xarxes locals.

Modul professional 12: sintesi

Durada: 99 hores

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

UF 1: sintesi. 99 hores

UF 1: sintesi
Durada: 99 hores

Resultats d’aprenentatge i criteris d’avaluacio

1. Concreta i defineix el projecte, producte, intervencié o servei, analitzant les seves
condicions i caracteristiques.

Criteris d’avaluacié

1.1 Determina el projecte, producte, intervencio o servei.

1.2 Identifica i defineix les caracteristiques del projecte, producte, intervencio o servei.
1.3 Determina les mesures de prevenci6 de riscos aplicables al procés.
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2. Organitza el projecte, producte, intervencié o servei, determinant el procés, les fases i les
actuacions necessaries.

Criteris d’avaluacio

2.1 Determina la sequéncia d’operacions a realitzar.

2.2 ldentifica i determina el material, eines, equipament i instal-lacions a emprar.
2.3 Planifica les intervencions a realitzar.

3. Realitza el projecte, producte, intervencio o servei, valorant la seva funcionalitat i seguint
el procediments establerts.

Criteris d’avaluacié

3.1 Utilitza adequadament el material, eines, equipament i instal-lacions necessaris.
3.2 Duu a terme les actuacions seguint els procediments establerts.

3.3 Registra les anomalies o incidencies produides.

3.4 Aplica les normes d’higiene i seguretat segons la legislacio vigent.

4. Documenta el projecte, producte, intervencié o servei, integrant els coneixements aplicats
en el seu desenvolupament.

Criteris d’avaluacio

4.1 Elabora la documentacio de la definici6 i organitzacio del producte, intervencié o servei.
4.2 Emplena la documentaci6 (registres, ordre de compra, formularis...) que pugui estar
relacionada amb l'activitat, si s’escau.

4.3 Realitza I'estimacié econdmica del projecte, producte, intervencio o servei o d’alguna de
les seves activitats, si s’escau.

4.4 Utilitza apropiadament les aplicacions informatiques en I'elaboracié de documents i en
la presentacio de resultats.

Continguts
Els determina el centre educatiu.

Modul professional 13: formacié en centres de treball
Durada: 317 hores
Hores de lliure disposicid: no se n’assignen

Resultats d’aprenentatge i criteris d’avaluacié

1. Identifica I'estructura, I'organitzacié i les condicions de treball de 'empresa, centre o
servei, relacionant-les amb les activitats que realitza.

Criteris d’avaluacié

1.1 Identifica les caracteristiques generals de 'empresa, centre o servei i 'organigramai les
funcions de cada area.

1.2 Identifica els procediments de treball en el desenvolupament de l'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 Identifica les activitats de responsabilitat social de 'empresa, centre o servei envers
I'entorn.

1.6 Identifica el flux de serveis o els canals de comercialitzacié més freqiients en aquesta
activitat.

1.7 ldentifica el conveni col-lectiu o el sistema de relacions laborals al qual s’acull 'empresa,
centre o servei.
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1.8 Valora les condicions de treball en el clima laboral de 'empresa, centre o servei.
1.9 Valora la importancia de treballar en grup per aconseguir amb eficacia els objectius
establerts en 'activitat i resoldre els problemes que es plantegen.

2. Desenvolupa actituds étiques i laborals propies de I'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 presentacié personal adequada.

2.3 Es responsable en I'execucio 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 vers el 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. Reallitza les activitats formatives de referencia seguint protocols establerts pel centre de
treball.

Criteris d’avaluacio

3.1 Executa les tasques segons els procediments establerts.

3.2 ldentifica les caracteristiques particulars dels mitjans de produccié, equips i eines.

3.3 Aplica les normes de prevencio de riscos laborals en I'activitat professional.

3.4 Fa servir els equips de protecci6 individual segons els riscos de I'activitat professional i
les normes establertes pel centre de treball.

3.5 Aplica les normes internes i externes vinculades a I'activitat.

3.6 Obté la informacidé 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 hi proposa possibles solucions.

Activitats formatives de referéncia

1. Activitats formatives de referéncia relacionades amb les tasques basiques de
marxandatge.

1.1 Col-laboraci6 en el muntatge dels expositors de productes.

1.2 Col-laboraci6 en el muntatge dels aparadors.

1.3 Tasques de reposicio de productes en lineals i expositors.

1.4 Classificacio de productes de I'assortiment.

1.5 Col-locaci6 de productes de I'assortiment segons protocols establerts.
1.6 Tasques d’etiquetatge i col-locacié de dispositius de seguretat.

1.7 Tasques d’empaquetat de productes.

2. Activitats formatives de referencia relacionades amb les operacions auxiliars de recepcio
de mercaderies en el magatzem.

2.1 Descarrega de mercaderies segons els procediments establerts.
2.2 Verificacié de mercaderies rebudes al magatzem segons els protocols establerts.
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2.3 Desconsolidacio de carregues segons els procediments establerts per 'empresa.

2.4 Desembalatge de mercaderies segons els procediments establerts.

2.5 Registre de les entrades de mercaderies rebudes al magatzem.

2.6 Report dels resultats i/o incidencies en la recepcié de mercaderies segons els protocols
establerts.

3. Activitats formatives de referéncia relacionades amb les operacions auxiliars de
manipulacié de mercaderies en el magatzem.

3.1 Etiquetatge de les mercaderies rebudes segons els procediments establerts.

3.2 Ubicacié de les mercaderies rebudes en I'espai fisic corresponent.

3.3 Reubicacié o realitzacié de moviments de mercaderies segons instruccions rebudes.
3.4 Picking o moviments de mercaderies en el magatzem segons instruccions rebudes.

3.5 Manutencio dels equips de manipulacié de mercaderies i altres eines en el lloc i posicié
corresponents.

4. Activitats formatives de referéncia relacionades amb les operacions auxiliars
d’expedicions de mercaderies en el magatzem.

4.1 Picking per a conformar les comandes de clients segons instruccions rebudes.

4.2 Registre de les sortides de mercaderies del magatzem.

4.3 Preparaci6é de les mercaderies necessaries per a la conformacié de comandes segons
instruccions rebudes.

4.4 Consolidacié de mercaderies per a la preparacié de les comandes segons instruccions.
4.5 Envasat i embalat segons les caracteristiques de la comanda i els procediments
establerts.

4.6 Etiquetatge dels embalums per a la seva expedicié segons les instruccions rebudes.
4.7 Carrega de mercaderies per al seu transport segons els procediments establerts.

4.8 Registre de les expedicions realitzades segons els procediments establerts.

5. Activitats formatives de referéncia relacionades amb les tasques basiques d’atencio al
client.

5.1 Atenci6 basica a clients/usuaris en diferents canals de comunicacié segons protocols
establerts.

5.2 Atenci6 basica en serveis de seguiment postvenda segons protocols establerts.

5.3 Atencié basica en serveis de reclamacions i d’atencié al client segons protocols
establerts.

5.4 Tasques protocol-litzades en campanyes d'informacié o promocié de productes o
serveis.

6. Activitats formatives de referéncia relacionades amb les activitats basiques de venda.

6.1 Col-laboraci6 en activitats de venda reconeixent el cataleg de productes i/o serveis .
6.2 Seleccio de mercaderies o productes per a la confeccié de comandes.

6.3 Preparacio, segons instruccions rebudes, de comandes per a la seva expedicio.

6.4 Expedicié de productes segons els procediments establerts.

6.5 Activitats auxiliars de venda.
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