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Cicle de formacio professional grau basic

Introduccio

Els cicles formatius de grau basic complementen I'oferta formativa de la formacio professional,
conjuntament amb els cicles formatius de grau mitja i de grau superior. L’educacio primaria,
'educacié secundaria obligatoria i els cicles formatius de grau basic constitueixen I'educacié
basica.

La superacio de la totalitat dels ambits inclosos en un cicle formatiu de grau basic permet
l'obtencié del titol de Graduat en Educacié Secundaria Obligatoria i del titol de técnic basic en
I'especialitat corresponent, que acredita les competéncies professionals adquirides.

Denominacio

Titol Professional Basic en Serveis administratius (RD 127/2014, de 28 de febrer i RD
356/2014, de 16 de maig).

1. Familia professional.
Administracié i gesti6.
2. Competencia general.

La competéncia general del titol consisteix a realitzar tasques administratives i de gestid
basiques, amb autonomia amb responsabilitat i iniciativa personal, operant amb la qualitat
indicada, observant les normes de prevencié de riscos laborals i proteccié mediambiental
corresponents i comunicant-se de forma oral i escrita en llengua catalana i castellana i a nivell
basic en llengua anglesa.

3. Competéencies del titol

a) Preparar equips i aplicacions informatiques per a dur a terme l'enregistrament, tractament i
impressi6é de dades i textos, assegurant el seu funcionament.

b) Elaborar documents mitjangant les utilitats basiques de les aplicacions informatiques dels
processadors de text i fulls de calcul aplicant procediments d'escriptura al tacte amb exactitud i
rapidesa.

c) Realitzar tasques basiques d'emmagatzematge i arxiu d'informacio i documentacio, tant en
suport digital com convencional, d'acord amb els protocols establerts.

d) Realitzar tasques de reprografia i enquadernat basic de documents d'acord amb els criteris
de qualitat establerts.

e) Tramitar correspondéncia i paqueteria, interna o externa, utilitzant els mitjans i criteris
establerts.
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f) Realitzar operacions basiques de tresoreria, utilitzant els documents adequats en cada cas.

g) Rebre i realitzar comunicacions telefoniques i informatiques transmetent amb precisio la
informacié encomanada segons els protocols i la imatge corporativa.

h) Realitzar les tasques basiques de manteniment del magatzem de material d'oficina,
preparant les comandes que assegurin un nivell d'existéncies minim.

i) Atendre el client, utilitzant les normes de cortesia i demostrant interés i preocupacio per
resoldre satisfactoriament les seves necessitats.

j) Resoldre problemes predictibles relacionats amb el seu entorn fisic, social, personal i
productiu, utilitzant el raonament cientific i els elements proporcionats per les ciéncies
aplicades i socials.

k) Actuar de forma saludable en diferents contextos quotidians que afavoreixin el
desenvolupament personal i social, analitzant habits i influencies positives per a la salut
humana.

) Valorar actuacions encaminades a la conservacio del medi ambient diferenciant les
consequencies de les activitats quotidianes que pugui afectar I'equilibri del mateix.

m) Obtenir i comunicar informacié destinada a l'autoaprenentatge i al seu Us en diferents
contextos del seu entorn personal, social o professional mitjancant recursos al seu abast i els
propis de les tecnologies de la informacio i de la comunicacio.

n) Actuar amb respecte i sensibilitat cap a la diversitat cultural, el patrimoni historic-artistic i les
manifestacions culturals i artistiques, apreciant el seu Us i gaudi com a font d'enriquiment
personal i social.

o) Comunicar-se amb claredat, precisi6 i fluidesa en diferents contextos socials o professionals
i per diferents mitjans, canals i suports al seu abast, utilitzant i adequant recursos linguistics
orals i escrits propis de la llengua catalana i de la llengua castellana.

p) Comunicar-se en situacions habituals tant laborals com personals i socials utilitzant recursos
linglistics basics en llengua estrangera.

g) Realitzar explicacions senzilles sobre esdeveniments i fendmens caracteristics de les
societats contemporanies a partir d'informacié historica i geografica a la seva disposicio.

r) Adaptar-se a les noves situacions laborals originades per canvis organitzatius en la seva
activitat laboral, utilitzant les ofertes formatives al seu abast i localitzant els recursos mitjangant
les tecnologies de la informacié i la comunicacio.

s) Complir les tasques propies del seu nivell amb autonomia i responsabilitat, emprant criteris
de qualitat i eficiencia en el treball assignat i efectuant de manera individual o com a membre
d'un equip.

t) Comunicar-se eficagcment, respectant l'autonomia i competéncia de les diferents persones
gue intervenen en el seu ambit de treball, contribuint a la qualitat del treball realitzat.

0) Assumir i complir les mesures de prevencid de riscos i seguretat laboral en la realitzacio de
les activitats laborals evitant danys personals, laborals i ambientals.
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v) Complir les normes de qualitat, d'accessibilitat universal i disseny per a tothom que afecten la

seva activitat professional.

w) Actuar amb esperit emprenedor, iniciativa personal i responsabilitat en I'elecci6 dels
procediments de la seva activitat professional.

X) Exercir els seus drets i complir amb les obligacions derivades de la seva activitat
professional, d'acord amb el que estableix la legislacié vigent, participant activament en la vida
economica, social i cultural.

4. Competéncies transversals

Per al curs de 1r dels Cicles Formatius de Grau Basic, les competencies transversals que estan
establertes en el curriculum de I'Educacié Secundaria Obligatoria son les seglents: la
competéncia ciutadana, la competéncia emprenedora, la competéncia personal, social i
d’aprendre a aprendre, i la competéncia digital.

Per al curs de 2n dels Cicles Formatius de Grau Basic, les competéncies transversals que
estan establertes en el curriculum de I'Educacié Secundaria Obligatoria son les seguents:

- Competéncies basiques de I'ambit personal i social

El personal i social es tracta d’'un ambit transversal que abraca qualsevol espai i temps
d’aprenentatge. Suposa 'adquisicié d’'un grau suficient de consciéncia de les propies capacitats
intel-lectuals, emocionals i fisiques, el desplegament d’actituds i valors personals com la
responsabilitat, la perseveranca, 'autoconeixement i la construccié de 'autoestima. Tot plegat,
per ser capa¢ de continuar aprenent de forma cada vegada més eficag i autonoma.

Per al desplegament del 'ambit personal i social podeu consultar les orientacions les
competéncies basiques de I'ambit personal i social

- Competéncies basiques de I'ambit digital

L’adquisicio de les competéncies digitals va associada a maneres especifiques de treballar,
ensenyar i aprendre, és a dir, a elements del mateix context d’aprenentatge. La reflexio critica i
I'ds responsable i étic de les tecnologies digitals han d’estar sempre present. L'alumnat és
usuari tecnologic freqtient, per la qual cosa han de conéixer com preservar els drets
fonamentals i aconseguir-ne el maxim potencial per a la seva formacié personal i académica.

Per al desplegament del 'ambit digital podeu consultar les orientacions sobre les competéencies
basiques de 'ambit digital.

L’assoliment dels elements transversals de 'ambit personal i social i de 'ambit digital ha de
desenvolupar-se en el conjunt dels moduls professionals.

5. Capacitats clau

Son les capacitats transversals que afecten diferents llocs de treball i que son transferibles a
noves situacions de treball. Entre aquestes capacitats destaquen les d’autonomia, d’'innovacio,
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d’organitzaci6 del treball, de responsabilitat, de relaci6 interpersonal, de treball en equip i de

resolucié de problemes.

L’equip docent ha de potenciar 'adquisicio de les competéncies del titol i de les capacitats clau
a partir de les activitats programades per desplegar el curriculum d’aquest cicle formatiu.

6. Qualificacions professionals

Qualificacions professionals incloses en el titol.

QUALIFICACIONS PROFESSIONALS INCLOSES EN EL TITOL

Qualificacié completa

Denominacié UC

ADG305_1 Operacions
auxiliars de serveis
administratius i generals

UCO0969 1 Realitzar i integrar operacions de suport
administratiu basic

UC0970_1 Transmetre i rebre informaci6 operativa en gestions
rutinaries amb agents externs de I'organitzacié.

UC0971_1 Realitzar operacions auxiliars de reproduccio i arxiu
en suport convencional o informatic.

ADG306_1 Operacions de
enregistrament i tractament de
dades i documents

UCO0973_1 Introduir dades i textos en terminals informatics en
condicions de seguretat, qualitat i eficiencia

UC0974 _1 Realitzar operacions basiques de tractament de
dades i textos, i confeccié de documentacio.

UC0971 1 Realitzar operacions auxiliars de reproduccié i arxiu
en suport convencional o informatic.

Qualificacié completa

Denominacié UC

COM412_1 Activitats auxiliars
de comerg

UC1329_1: Proporcionar atencio i informacio operativa,
estructurada i protocolslitzada al client.

UC1326_1: Preparar comandes de forma eficag i eficient,
seguint procediments establerts.

7. Objectius generals

a) ldentificar les principals fases del procés d'enregistrament, tractament i impressi6 de dades i
textos, determinant la seqliéncia d'operacions per preparar equips informatics i aplicacions.

b) Analitzar les caracteristiques dels processadors de text i fulls de calcul, emprant-ne les
utilitats principals i les tecniques d'escriptura al tacte per elaborar documents.

c) Caracteritzar les fases del procés de guarda, custodia i recuperacio de la informacio,
emprant equips informatics i mitjans convencionals per a 'emmagatzematge i arxiu.

d) Utilitzar procediments de reproduccio i enquadernat de documents controlant i mantenint
operatius els equips per fer tasques de reprografia i enquadernat.

e) Descriure els protocols establerts per a la recepcio i I'enviament de correspondéncia i
paqueteria identificant els procediments i operacions per a la seva tramitacié interna o externa.

f) Descriure els principals procediments de cobrament, pagament i control d'operacions
comercials i administratives utilitzats en I'activitat empresarial determinant la informacié
rellevant per a la realitzacié d'operacions basiques de tresoreria i per al seu registre i

comprovacio.
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g) Determinar els elements rellevants dels missatges més usuals per a la recepcié i 'emissio de

trucades i missatges mitjancant equips telefonics i informatics.

h) Aplicar procediments de control d'emmagatzematge comparant nivells d'existéncies per
realitzar tasques basiques de manteniment del magatzem de material d'oficina.

i) Reconeixer les normes de cortesia i les situacions professionals en qué son aplicables per
atendre el client.

j) Comprendre els fendmens que s'esdevenen en |'entorn natural mitjangcant el coneixement
cientific com un saber integrat, aixi com conéixer i aplicar els métodes per identificar i resoldre
problemes basics en els diversos camps del coneixement i de I'experiéncia.

k) Desenvolupar habilitats per a formular, plantejar, interpretar i resoldre problemes aplicar el
raonament de calcul matematic per desenvolupar-se en la societat, en l'entorn laboral i
gestionar els seus recursos economics.

) Identificar i comprendre els aspectes basics de funcionament del cos huma i posar-los en
relacié amb la salut individual i col-lectiva i valorar la higiene i la salut per permetre el
desenvolupament i consolidacié d'habits saludables de vida en funcié de I'entorn en que es
troba.

m) Desenvolupar habits i valors acords amb la conservacié i sostenibilitat del patrimoni natural,
comprenent la interacci6 entre els éssers vius i el medi natural per a valorar les conseqiieéncies
gue es deriven de I'accié humana sobre I'equilibri mediambiental.

n) Desenvolupar les destreses basiques de les fonts d'informacio utilitzant amb sentit critic les
tecnologies de la informacio i de la comunicacié per obtenir i comunicar informacié en l'entorn
personal, social o professional.

0) Reconeixer caracteristiques basiques de produccions culturals i artistiques, aplicant
técniques d'analisi basic dels seus elements per actuar amb respecte i sensibilitat cap a la
diversitat cultural, el patrimoni historic-artistic i les manifestacions culturals i artistiques.

p) Desenvolupar i consolidar habilitats i destreses linglistiques i assolir el nivell de precisio,
claredat i fluidesa requerides, utilitzant els coneixements sobre la llengua catalana i la llengua
castellana per comunicar-se en el seu entorn social, en la seva vida quotidiana i en I'activitat
laboral.

g) Desenvolupar habilitats linglistiques basiques en llengua estrangera per comunicar-se de
forma oral i escrita en situacions habituals i predictibles de la vida quotidiana i professional.

r) Reconeéixer causes i trets propis de fendomens i esdeveniments contemporanis, evolucié
historica, distribucio geografica per explicar les caracteristiques propies de les societats
contemporanies.

s) Desenvolupar valors i habits de comportament basats en principis democratics, aplicant-los
en les seves relacions socials habituals i en la resoluci6 pacifica dels conflictes.

t) Comparar i seleccionar recursos i ofertes formatives existents per a l'aprenentatge al llarg de
la vida per adaptar-se a les noves situacions laborals i personals.
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u) Desenvolupar la iniciativa, la creativitat i I'esperit emprenedor, aixi com la confianca en si
mateix, la participacio i I'esperit critic per a resoldre situacions i incidencies tant de I'activitat
professional com de la personal.

v) Desenvolupar treballs en equip, assumint els seus deures, respectant els altres i cooperant-
hi, actuant amb tolerancia i respecte als altres per a la realitzacio eficac de les tasques i com a
mitja de desenvolupament personal.

w) Utilitzar les tecnologies de la informaci6 i de la comunicacio per informar-se, comunicar-se,
aprendre i facilitar les tasques laborals.

X) Relacionar els riscos laborals i ambientals amb I'activitat laboral amb el proposit d'utilitzar les
mesures preventives corresponents per a la proteccié personal, evitant danys a les altres
persones i en el medi ambient.

i) Desenvolupar les técniques de la seva activitat professional assegurant I'eficacia i la qualitat
en el seu treball, proposant, si escau, millores en les activitats de treball.

Z) Reconeixer els seus drets i deures com a agent actiu en la societat, tenint en compte el marc
legal que regula les condicions socials i laborals per participar com a ciutada democratic.

8. Estructura del curriculum

8.1. Els moduls professionals
Els cicles formatius de grau basic estan organitzats en Moduls Professionals, que poden ser de
diferent tipus:

e Moduls professionals associats a una 0 més unitats de competéncia.

e Moduls professionals associats a ambits comuns.

e Modul professional d’Entorn laboral

e Modul professional de Sintesi

e Modul professional Formacié en centres de treball (FCT)
Moduls professionals associats a una 0 més unitats de competéncia.

Son els moduls professionals especifics de cada cicle formatiu, que deriven del perfil
professional del titol i estan associats a una 0 més Unitats de Competéncia del cataleg de
gualificacions professionals.

Moduls professionals associats a ambits comuns.

Els moduls professionals de Ciencies aplicades i de Comunicacio i societat sbn comuns a tots
els cicles formatius.

Aquests ambits s’hauran de desenvolupar seguint 'Annex 6 del Decret d’ordenacio dels
ensenyaments de 'educacio basica (en tramit).

Entorn laboral
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El modul professional d’Entorn laboral és comu a tots els cicles formatius, i ha de ser
contextualitzat en el perfil professional del titol.

Sintesi

El modul professional de sintesi s’inclou a tots els cicles formatius i ha de permetre la integracio
dels resultats d’aprenentatge impartits al llarg del cicle formatiu, tant dels moduls professionals
derivats del perfil professional com dels comuns, realitzant un (o més), projecte, activitat, servei
o intervencio. El centre docent proposara les activitats a realitzar, I'organitzacié temporal i la
participacié del professorat assignat.

Formaci6 en centres de treball (FCT)

Soén practiques i estades formatives no laborals que realitza I'alumnat en centres de treball,
mitjangant un conveni de col-laboracié que subscriuen el centre docent i 'empresa o entitat.

8.2. Les unitats formatives (UF)

Els moduls professionals s’organitzen en unitats més petites anomenades Unitats Formatives
(UF).

La UF és una agrupacio de resultats d’aprenentatge i continguts d’'un modul professional,
relacionada generalment amb unes activitats de treball i alhora amb coheréncia didactica per a
I'aprenentatge.

Les UF son les unitats de formaci6 i avaluacio, i es podran certificar en determinats casos. La
superacio positiva de totes les UF dona lloc a la superacio i certificacié del modul professional.

8.3. Configuracio dels moduls professionals i de les unitats
formatives

Els elements que configuren el curriculum dels moduls professionals i les unitats formatives
son:

Els Resultats d’Aprenentatge (RA)

Els Criteris d’Avaluacié (CA)

Els Continguts (C)

Resultats d’Aprenentatge (RA)

El RA expressa la competéncia que ha d’adquirir 'alumnat, a través de I'aprenentatge, per
poder desenvolupar funcions o processos i obtenir productes o resultats.

Cada RA descriu la capacitat que ha d’aconseguir I'alumnat, I'objecte de l'activitat i la situacio
d’aprenentatge.

Criteris d’Avaluaci6é (CA)

Els criteris d’avaluacio indiquen les accions i els continguts de I'activitat o condicions que
permeten valorar si s’ha aconseguit el resultat d’aprenentatge establert.
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Cada RA es concreta amb diversos criteris d’avaluacié (CA).
Continguts (C)

Els Continguts sén el conjunt de coneixements fonamentals que I'alumnat ha d’assimilar per
assolir una determinada capacitat professional.

A cada RA li correspon un bloc de continguts que integra els continguts procedimentals (saber
fer), els conceptuals (saber) i els actitudinals (saber ser i saber estar).

8.4. Organitzaci6 i metodologia

L’organitzacio d’aquests ensenyaments tindra caracter flexible per adaptar-se a les diferents
situacions presentades pels alumnes i les alumnes.

L’organitzacié dels ensenyaments en els centres procurara que el nombre de professors i
professores que imparteixin docéncia en un mateix grup del cicle formatiu sigui el més reduit
possible, respectant els elements educatius i I'horari del conjunt dels moduls professionals
inclosos en el cicle formatiu.

La metodologia d’aquests ensenyaments tindra caracter globalitzador i tendira a la integracio
de competéncies i continguts entre els diferents moduls professionals que s’inclouen en cada
titol. Aquest caracter integrador haura de regir la programacié de cadascun dels moduls
professionals i I'activitat docent.

Els centres educatius, en aplicacioé d’aquest caracter integrador, podran organitzar el curriculum
integrant diferents moduls professionals i unitats formatives en la distribucié horaria, sempre
que al final es respecti 'assoliment dels resultats d’aprenentatge.

La metodologia emprada s’adaptara a les necessitats de I'alumnat i I'adquisicié progressiva de
les competéncies de I'aprenentatge permanent, per a facilitar a cadascu la transicié cap a la
vida activa i ciutadana i la seva continuitat en el sistema educatiu.

9. Accio tutorial

En els cicles formatius de grau basic, la tutoria i 'orientacié educativa i professional tindran una
especial consideracid, per a contribuir a I'adquisicio de les competéncies socials i personals
que permetin a I'alumnat gestionar el seu futur educatiu i professional.

Aquest cicle formatiu es desplegara, ordinariament, en dos cursos academics. Cadascun dels
cursos acadéemics incorporara una hora de tutoria amb el grup d’alumnes, hora que no esta
inclosa en el curriculum del cicle formatiu.

10. Taula de moduls professionals, durada i especialitat de professorat

Moduls professionals Durada =epEElElliEt o) 6os e
professorat
MP1. Ciencies aplicades | 198 MA, FQ, CN, EF
MP2. Ciencies aplicades Il 198 MA, FQ, CN, EF
MP3. Comunicacid i ciéncies socials | 99 LC, LE, AN, GE
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Moduls professionals Durada =pEElElliet ) eos i
professorat
MP4. Comunicacid i ciencies socials I 132 LC, LE, AN, GE
PS505, PS501, PT622,
MP5. Entorn laboral 99 ECO. GE
MP6. Técniques administratives basiques 231 PT622, .P-I.-621’
Especialista
MP7. Arxiu i comunicaci6 132 PT622, PT621,
Especialista
MP8. Atencio al client 99 PT622, .P-I.-621’
Especialista
MP9. Preparacio de comandes i venda de productes 66 PT622, .PT621’
Especialista
MP10. Tractament informatic de dades 165 PT622, .PT621'
Especialista
MP11. Aplicacions basiques d’ofimatica 165 PT622, .PT621’
Especialista
MP12. Sintesi 99 Qualsevol de I'equip
docent
MP13. Formaci6 en centres de treball 317

11. Correspondéncia d’unitats de competéncia i mdduls professionals

Taula 1: correspondéncia dels moduls professionals que formen part del curriculum
d'aquest cicle formatiu amb les unitats de competéncia per a l'acreditacio.

Unitats de competéencia del Cataleg de

Moduls professionals e - i
gualificacions professionals de Catalunya

MP6. Técniques administratives UCO0969 1 Realitzar i integrar operacions de
basiques suport administratiu basic
MP7. Arxiu i comunicacio UC0970 1 Transmetre i rebre informacio

operativa en gestions rutinaries amb agents
externs de l'organitzacio.

UCO0971_1 Realitzar operacions auxiliars de
reproduccid i arxiu en suport convencional o

informatic.

MP8. Atenci6 al client UC1329 1: Proporcionar atencié i informacio
operativa, estructurada i protocol-laritzada al
client.

MP9. Preparacié de comandes i venda UC1326_1: Preparar comandes de forma eficag i

de productes eficient, seguint procediments establerts.

MP10. Tractament informatic de dades UC0973_1: Introduir dades i textos en terminals
informatics en condicions de seguretat, qualitat i
eficiencia.

MP11. Aplicacions basiques d’ofimatica UC0974 _1: Realitzar operacions basiques de
tractament de dades i textos, i confeccié de
documentacio.

12. Organitzacio del curriculum en unitats formatives
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A continuacio es presenta la relacié que hi ha entre els moduls professionals, les hores
lectives maximes i minimes, les hores de lliure disposicio (HLD), i les unitats formatives:

Hor
Modul professional es Al Ll Unitats formatives Hores
; HLD | totals
min.
MP1. Ciéncies aplicades | | 198 198 | YUl matematiques | 132
ciéncies aplicades |
UF2 educacio fisica 66
MP2. Ciéncies aplicades Il | 198 198 | YRl matematiques i 132
ciéncies aplicades Il
UF2 educacio fisica 66
I\/_I!DB._Comur_ncamo i 99 99 UFl_ comunicacio i ciencies 99
ciéncies socials | socials |
I\/_I!D4._Comur_1|caC|o i 132 132 UFl_ Comunicacio i ciencies 132
ciencies socials Il socials Il
MP5. Entorn laboral 99 99 UF1 Incorporacié al treball | 33
UF2 Incorporaci6 al treball
Y 33
UF3 Prevencio de riscos en 33
el lloc de treball
MP6_. '_I'ecnl_ques - 231 231 UFl_O_pera_cmns - 66
administratives basiques administratives basiques
UF2 Correspondéncia,
paqueteria i material 99
d’oficina
UF3 Operacions basiques
: 66
de tresoreria
MP7. Arxiu i comunicacié | 132 132 | UF1 Operacions basiques 66
de reproduccié i arxiu
UF2 Comunicacio
telefonica i personal a 66
I'empresa
MP8. Atencio al client 66 33 99 UF1 Atencio al client 66
MP9. Preparaci6 de UF1 Preparaci6 de
comandes i venda de 66 66 comandes i venda de 66
productes productes
MP10. Tractament 165 165 UF1 Equips informatics i 99
informatic de dades enregistrament de dades
UF2 Tractament basic de la 66
informacio
M‘P_ll. Apll,c:aplo‘n§ 132 33 165 U_F_l: Comu_nlca0|ons 66
basiques d’ofimatica digitals basiques
0_AG10_serveis_administratius_04072022 11/18




Generalitat de Catalunya
Departament d'Educacié
Direccio General de Formacio Professional

Hor
Modul professional es RIS | ol Unitats formatives Hores
P HLD | totals
min.
UF2: Ofimatica basica 66
MP12.Sintesi 99 99 UF1 Sintesi 99
MP13.Formacio en 317 317 Formaci6 en centres de 317
centres de treball treball
66 2000

13. Assignacio horaria del professorat

N . Grup =20 | Desdoblament Grup > 20

Moduls professionals
alumnes (%) alumnes

M\PE_‘;. Tecniques administratives 231 100 462
basiques
MP7. Arxiu i comunicacio 132 100 264
MP8. Atencio al client 99 100 198
MP9. Preparacié de comandes i venda 66 100 132
de productes
MP10. Tractament informatic de dades 165 100 330
I\/,IP_ll.‘Apllcacmns basiques 165 100 330
d’ofimatica
MP12. Sintesi 99 100 198

14. Hores de lliure disposicio

Tota la informacio sobre la distribucié de les hores de lliure disposicié es troba en aquest enllag:
http://xtec.gencat.cat/ca/curriculum/professionals/fp/modelcurricular/

15. Distribucio orientativa de moduls professionals

Distribucio del cicle formatiu
Aquest cicle formatiu es desplegara, ordinariament, en dos cursos academics.
El modul professional de Sintesi es desenvolupara durant el segon curs del cicle formatiu.

En cas que es realitzi 'FCT en el primer curs, no es recomana comengar-la abans del tercer
trimestre.

D’acord amb el que preveu la normativa reguladora de I'FCT, la formacié en centres de treball
es podra realitzar tot alternant-la amb les hores lectives o bé d’'una manera intensiva.

Distribucié de I'horari lectiu ordinari

La distribucié de I'horari lectiu es fara de dilluns a divendres, segons les instruccions d’inici de
curs.

A continuacio s’efectua una proposta de distribucié dels moduls professionals.
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La proposta que es presenta ha de permetre als centres, d’acord amb la plantilla de qué
disposen, dels espais i del nombre de cicles formatius que imparteixen, organitzar i estructurar

el cicle formatiu dins del seu horari lectiu.

Curs 1r

Moduls professionals I—Ilo_res HLD Hores

minimes totals
MP1. Ciencies aplicades | 198 198
MP3. Comunicacio i ciencies socials | 99 99
MPS5. Entorn laboral (UF1+UF3) 66 66
MP6. Técniques administratives basiques 231 231
MP7. Arxiu i comunicaci6 132 132
MP11. Aplicacions basiques d’ofimatica 132 33 165
Total 858 33 891
Tutoria 33 33
Total primer curs 891 33 924

Curs 2n

N . Hores Hores

Moduls professionals minimes | HLP totals

MP2. Ciencies aplicades Il 198 198
MP4. Comunicacié i ciencies socials Il 132 132
MP5. Entorn laboral (UF2) 33 33
MP8. Atenci6 al client 66 33 99
MP9. Preparaci6é de comandes i venda de productes 66 66
MP10. Tractament informatic de dades 165 165
MP12. Sintesi 99 99
Total 759 33 792
Tutoria 33 33

Total segon curs 792 33 825

MP13. Formacié en centres de treball 317

16. Modul professional de Sintesi

La finalitat del modul professional de Sintesi és integrar les diverses funcions
implicades en un procés, tenint en compte que un procés pot fer referéncia a la
realitzacio d’'una activitat, la prestacié d’un servei o 'obtencié d’un producte, mitjangant
el plantejament d'un suposit practic que impliqui I'aplicacio dels coneixements
corresponents a dos o més de les competéncies professionals contingudes en el titol.
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16.1. Orientacions per a I'organitzacié del modul professional de
Sintesi

El modul professional de Sintesi possibilitara la utilitzacié de metodologies globalitzadores i
actives d’aprenentatge. Es recomana utilitzar metodologies competencials, prioritariament
col-laboratives, basades en reptes, projectes o simulacions.

Es pot programar i dissenyar més d’un projecte/repte/simulacio per tal d’interrelacionar els
aprenentatges assolits en els diferents moduls professionals del cicle formatiu i aixi completar
I'adquisicié de les competéncies incloses en el perfil professional del titol.

Es també mitjangant aquest mddul professional que s’intensificara la relacid amb les empreses
de I'entorn socioecondmic del centre educatiu, ja que els projectes o reptes proposats als
alumnes haurien de recollir propostes de les empreses o estar relacionats amb els ambits de
treball concrets d’aquestes.

Aixi, el modul professional de Sintesi permet treballar:
Reptes plantejats per I'equip docent, de caracter globalitzador
Reptes plantejats a partir de propostes de les empreses

L’equip docent dissenyara i proposara les activitats a realitzar d’'acord amb els resultats
d’aprenentatge inclosos en el curriculum del modul professional.

16.2.  Distribucié horaria del modul professional de Sintesi

El modul professional de Sintesi podra tenir una distribucié horaria al llarg del segon curs o al
final d’aquest.

L’assignacio del modul professional de Sintesi es distribuira entre el professorat amb atribucid
docent en el cicle formatiu.

17. Espais formatius

30 alumnes 20 alumnes 15 Grau d’'us
alumnes
Espai m?2 m?2 m?2 %
Aula polivalent 45 30 22,5 34
Taller administratiu 100 70 60 66

18. Relacié de competencies del titol i els objectius generals amb els
moduls professionals

Els resultats d’aprenentatge i els continguts dels moduls professionals capaciten a I'alumnat per

a assolir les competéncies professionals, personals i socials (CPPeS) i els objectius generals
(OG).
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La taula 1 relaciona les competéncies professionals, personals i socials (CPPeS) amb els moduls professionals.
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a) Preparar equips i aplicacions informatiques per a dur a terme l'enregistrament, tractament i X X X X
impressié de dades i textos, assegurant el seu funcionament.
b) Elaborar documents mitjangant les utilitats basiques de les aplicacions informatiques dels X X X X X
processadors de text i fulls de calcul aplicant procediments d'escriptura al tacte amb exactitud i
rapidesa.
¢) Realitzar tasques basiques d'emmagatzematge i arxiu d'informaci6é i documentacio, tant en X X X X X X
suport digital com convencional, d'acord amb els protocols establerts.
d) Realitzar tasques de reprografia i enquadernat basic de documents d'acord amb els criteris de X X X X
gualitat establerts.
e) Tramitar correspondéncia i paqueteria, interna o externa, utilitzant els mitjans i criteris establerts. X X X X
f) Realitzar operacions basiques de tresoreria, utilitzant els documents adequats en cada cas. X X X X
g) Rebre i realitzar comunicacions telefoniques i informatiques transmetent amb precisi6 la X X X X X
informacié encomanada segons els protocols i la imatge corporativa.
h) Realitzar les tasques basiques de manteniment del magatzem de material d'oficina, preparant X X X X X
les comandes que assegurin un nivell d'existencies minim.
i) Atendre el client, utilitzant les normes de cortesia i demostrant interés i preocupacié per resoldre X X X X
satisfactoriament les seves necessitats.
j) Resoldre problemes predictibles relacionats amb el seu entorn fisic, social, personal i productiu, X X X X
utilitzant el raonament cientific i els elements proporcionats per les ciencies aplicades i socials.
k) Actuar de forma saludable en diferents contextos quotidians que afavoreixin el desenvolupament X X X X X
personal i social, analitzant habits i influéncies positives per a la salut humana.
I) Valorar actuacions encaminades a la conservacié del medi ambient diferenciant les X X X X X
consequeéncies de les activitats quotidianes que pugui afectar I'equilibri del mateix.
m) Obtenir i comunicar informacié destinada a I'autoaprenentatge i al seu Us en diferents contextos X X X X X X X
del seu entorn personal, social o professional mitjangant recursos al seu abast i els propis de les
tecnologies de la informacid i de la comunicacié.
n) Actuar amb respecte i sensibilitat cap a la diversitat cultural, el patrimoni historic-artistic i les X X X X X
manifestacions culturals i artistiques, apreciant el seu Us i gaudi com a font d'enriquiment personal
i social.
0) Comunicar-se amb claredat, precisi6 i fluidesa en diferents contextos socials o professionals i X X X X
per diferents mitjans, canals i suports al seu abast, utilitzant i adequant recursos linguistics orals i
escrits propis de la llengua catalana i de la llengua castellana.
p) Comunicar-se en situacions habituals tant laborals com personals i socials utilitzant recursos X X X X
linglistics basics en llengua estrangera.
g) Realitzar explicacions senzilles sobre esdeveniments i fendmens caracteristics de les societats X X X X X
contemporanies a partir d'informacio historica i geografica a la seva disposici6.
r) Adaptar-se a les noves situacions laborals originades per canvis organitzatius en la seva activitat X X X X X X X X X X X X X
laboral, utilitzant les ofertes formatives al seu abast i localitzant els recursos mitjangant les
tecnologies de la informaci6 i la comunicacio.
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s) Complir les tasques propies del seu nivell amb autonomia i responsabilitat, emprant criteris de X X X X X X X X X X X X X
qualitat i eficiencia en el treball assignat i efectuant de manera individual o com a membre d'un
equip.
t) Comunicar-se eficagment, respectant l'autonomia i competéencia de les diferents persones que X X X X X X X X X X X X X
intervenen en el seu ambit de treball, contribuint a la qualitat del treball realitzat.
u) Assumir i complir les mesures de prevenci6 de riscos i seguretat laboral en la realitzacié de les X X X X X X X X X X X X X
activitats laborals evitant danys personals, laborals i ambientals.
v) Complir les normes de qualitat, d'accessibilitat universal i disseny per a tothom que afecten la X X X X X X X X X X X X X
seva activitat professional.
w) Actuar amb esperit emprenedor, iniciativa personal i responsabilitat en I'elecci6 dels X X X X X X X X X X X X X
procediments de la seva activitat professional.
X) Exercir els seus drets i complir amb les obligacions derivades de la seva activitat professional, X X X X X X X X X X X X

d'acord amb el que estableix la legislacio vigent, participant activament en la vida econdmica, social
i cultural.
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La taula 2 relaciona els objectius generals (OG) amb les moduls professionals
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a) Identificar les principals fases del procés d'enregistrament, tractament i impressi6 de dades i X X X X
textos, determinant la seqiiéncia d'operacions per preparar equips informatics i aplicacions.
b) Analitzar les caracteristiques dels processadors de text i fulls de calcul, emprant-ne les utilitats X X X X X
principals i les técnigues d'escriptura al tacte per elaborar documents.
c) Caracteritzar les fases del procés de guarda, custodia i recuperacié de la informacié, emprant X X X X X X
equips informatics i mitjans convencionals per a lemmagatzematge i arxiu.
d) Utilitzar procediments de reproduccié i enquadernat de documents controlant i mantenint X X X X
operatius els equips per fer tasques de reprografia i enquadernat.
e) Descriure els protocols establerts per a la recepci6 i I'enviament de correspondeéncia i paqueteria X X X X
identificant els procediments i operacions per a la seva tramitacié interna o externa.
f) Descriure els principals procediments de cobrament, pagament i control d'operacions comercials X X X X
i administratives utilitzats en l'activitat empresarial determinant la informacio rellevant per a la
realitzaci6 d'operacions basiques de tresoreria i per al seu registre i comprovacio.
g) Determinar els elements rellevants dels missatges més usuals per a la recepcié i I'emissié de X X X X X
trucades i missatges mitjancant equips telefonics i informatics.
h) Aplicar procediments de control d'emmagatzematge comparant nivells d'existéncies per realitzar X X X X X
tasques basiques de manteniment del magatzem de material d'oficina.
i) Reconeixer les normes de cortesia i les situacions professionals en que sén aplicables per X X X X
atendre el client.
j) Comprendre els fenomens que s'esdevenen en I'entorn natural mitjangant el coneixement cientific X X X X
com un saber integrat, aixi com coneixer i aplicar els métodes per identificar i resoldre problemes
basics en els diversos camps del coneixement i de I'experiéncia.
k) Desenvolupar habilitats per a formular, plantejar, interpretar i resoldre problemes aplicar el X X X X X
raonament de calcul matematic per desenvolupar-se en la societat, en I'entorn laboral i gestionar
els seus recursos economics.
1) Identificar i comprendre els aspectes basics de funcionament del cos huma i posar-los en relacio X X X X X
amb la salut individual i col-lectiva i valorar la higiene i la salut per permetre el desenvolupament i
consolidacié d'habits saludables de vida en funcié de I'entorn en qué es troba.
m) Desenvolupar habits i valors acords amb la conservacié i sostenibilitat del patrimoni natural, X X X X X
comprenent la interaccié entre els éssers vius i el medi natural per a valorar les conseqiiencies que
es deriven de |'accié6 humana sobre I'equilibri mediambiental.
n) Desenvolupar les destreses basiques de les fonts d'informacié utilitzant amb sentit critic les X X X X X X
tecnologies de la informacié i de la comunicacié per obtenir i comunicar informacié en I'entorn
personal, social o professional.
0) Reconeixer caracteristiques basiques de produccions culturals i artistiques, aplicant técniques X X X X
d'analisi basic dels seus elements per actuar amb respecte i sensibilitat cap a la diversitat cultural,
el patrimoni historic-artistic i les manifestacions culturals i artistiques.
p) Desenvolupar i consolidar habilitats i destreses lingliistiques i assolir el nivell de precisio, claredat X X X X

i fluidesa requerides, utilitzant els coneixements sobre la llengua catalana i la llengua castellana
per comunicar-se en el seu entorn social, en la seva vida quotidiana i en I'activitat laboral.
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q) Desenvolupar habilitats linglistiques basiques en llengua estrangera per comunicar-se de forma X X X X
oral i escrita en situacions habituals i predictibles de la vida quotidiana i professional.
r) Reconeéixer causes i trets propis de fenomens i esdeveniments contemporanis, evolucio historica, X X X X
distribucié geografica per explicar les caracteristiqgues propies de les societats contemporanies.
s) Desenvolupar valors i habits de comportament basats en principis democratics, aplicant-los en X X X X
les seves relacions socials habituals i en la resolucié pacifica dels conflictes.
t) Comparar i seleccionar recursos i ofertes formatives existents per a I'aprenentatge al llarg de la X X X X X X X X X X X X
vida per adaptar-se a les noves situacions laborals i personals.
u) Desenvolupar la iniciativa, la creativitat i I'esperit emprenedor, aixi com la confianca en si mateix, X X X X X X X X X X X X X

la participaci6 i I'esperit critic per a resoldre situacions i incidéncies tant de I'activitat professional
com de la personal.

v) Desenvolupar treballs en equip, assumint els seus deures, respectant els altres i cooperant-hi, X X X X X X X X X X X X X
actuant amb tolerancia i respecte als altres per a la realitzacié eficag de les tasques i com a mitja
de desenvolupament personal.

w) Utilitzar les tecnologies de la informacié i de la comunicacié per informar-se, comunicar-se, X X X X X X X X X X X X X
aprendre i facilitar les tasques laborals.
x) Relacionar els riscos laborals i ambientals amb I'activitat laboral amb el proposit d'utilitzar les X X X X X X X X X X X X X

mesures preventives corresponents per a la proteccié personal, evitant danys a les altres persones
i en el medi ambient.

y) Desenvolupar les técniques de la seva activitat professional assegurant I'eficacia i la qualitat en X X X X X X X X X X X X X
el seu treball, proposant, si escau, millores en les activitats de treball.
z) Reconéixer els seus drets i deures com a agent actiu en la societat, tenint en compte el marc X X X X X X X X X X X X X

legal que regula les condicions socials i laborals per participar com a ciutada democratic.
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