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[bookmark: _TOC_250039]Preàmbul
La formació professional constitueix un pilar essencial per al desenvolupament personal i professional de la ciutadania, per al progrés i la competitivitat del teixit productiu i per a la cohesió social i territorial de les Illes Balears. En un entorn de transformació econòmica i social constant, marcat per l’avenç tecnològic, pels reptes de la sostenibilitat i per la necessitat d’una adaptació permanent, resulta imprescindible disposar de currículums que defineixin una oferta formativa actualitzada, flexible i adaptada a les particularitats del nostre territori.
Aquest decret s’emmarca en aquesta finalitat i materialitza el compromís del Govern de les Illes Balears de desplegar currículums autonòmics per als graus D i E de la família professional d’Administració i gestió que assegurin la qualitat i l’equitat del sistema que garanteixin una connexió efectiva entre la formació rebuda i les necessitats reals del mercat laboral i del desenvolupament econòmic i social de les Illes Balears.
L’article 36.2 de l’Estatut d’Autonomia de les Illes Balears, aprovat per la Llei orgànica 1/2007, de 28 de febrer, en desenvolupament dels articles 27 i 149.1.30.a de la Constitució espanyola, atribueix a la comunitat autònoma de les Illes Balears la competència per al desplegament legislatiu i l’execució de l’ensenyament en tota la seva extensió, que inclou tots els nivells, graus, modalitats i especialitats.
La Llei orgànica 3/2022, de 31 de març, d’ordenació i integració de la formació professional, configura el sistema integrat de formació professional a l’Estat espanyol. Aquesta llei estableix un marc normatiu de caràcter estructural i estratègic que impulsa una transformació profunda de la formació professional, amb l’objectiu de garantir que totes les persones puguin accedir a una formació de qualitat, flexible, inclusiva i al llarg de tota la vida. La norma estableix un sistema

[image: ]únic i acumulatiu, articulat en graus, que possibilita la progressió ordenada entre els diferents nivells del sistema i afavoreix tant la mobilitat de l’alumnat com el reconeixement i l’acreditació de les competències professionals adquirides. En aquest sistema, els graus D i E constitueixen l’eix vertebrador del procés d’aprenentatge professional, ja que integren l’oferta dels títols de grau bàsic, mitjà i superior i garanteixen la coherència curricular i la continuïtat formativa de l’alumnat.
D’acord amb l’article 7 del Reial decret 659/2023, de 18 de juliol, pel qual que es desenvolupa l’ordenació del sistema de Formació Professional, correspon a les comunitats autònomes establir els currículums dels graus D i E, respectant les atribucions competencials de l’article 6 de la Llei orgànica 2/2006, de 3 de maig, d’educació, i el que disposa la Llei orgànica 3/2022, de 31 de març.
En l’àmbit autonòmic, la Llei 1/2022, de 8 de març, d’educació de les Illes Balears, estableix a l’article 20 que la formació professional constitueix un sistema integrat i disposa que el Govern ha d’adaptar els currículums dels ensenyaments a les necessitats del teixit productiu de les Illes Balears. En desenvolupament d’aquesta previsió, el Decret 39/2025, d’1 d’agost, d’ordenació de la formació professional a les Illes Balears, concreta l'aplicació de la normativa bàsica estatal i regula l’organització i la gestió del sistema a la nostra comunitat. Entre les seves determinacions, s’hi inclou l’obligació d’aprovar, mitjançant decret, els currículums dels graus D i E de cadascuna de les famílies professionals, amb la finalitat de garantir una oferta completa, coherent i ajustada al context socioeconòmic balear.
El present decret incorpora també les modificacions introduïdes pel Reial decret 498/2024, de 21 de maig, pel qual es modifiquen determinats reials decrets pels quals s'estableixen títols de formació professional de grau bàsic i es fixen els seus ensenyaments mínims, el Reial decret 499/2024, de 21 de maig, pel qual es modifiquen determinats reials decrets pels quals s'estableixen títols de formació professional de grau mitjà i es fixen els seus ensenyaments mínims i el Reial decret 500/2024, de 21 de maig, pel qual es modifiquen determinats reials decrets pels quals s'estableixen títols de formació professional de grau superior i es fixen els seus ensenyaments mínims, mitjançant els quals es modifiquen aspectes essencials dels ensenyaments mínims de formació professional. Així mateix, es té en compte també el Reial decret 86/2025, d’11 de febrer, sobre acreditació de competències professionals i la Sentència del Tribunal Constitucional 82/2025, de 6 de maig, que resol el conflicte positiu de competències

[image: ]plantejat pel Govern de la Generalitat de Catalunya en relació amb diversos preceptes del Reial decret 659/2023, de 18 de juliol, declarant nuls alguns d’aquests preceptes.
La insularitat i les especificitats territorials de les Illes Balears exigeixen una ordenació pròpia de l’oferta formativa que garanteixi l’equitat i l’eficiència en la implantació dels graus, especialment pel que fa a la formació en empresa o organisme equiparat. Per aquest motiu, aquest decret estableix criteris de necessitat, idoneïtat, proporcionalitat i servei públic, atenent la capacitat del mercat laboral d’acollir l’alumnat i assegurant la viabilitat de les pràctiques formatives.
L’objecte d’aquest decret és, així, aprovar i desplegar el currículum autonòmic corresponent als graus D i E de la família professional d'Administració i gestió en el marc del sistema integrat de formació professional, amb l’objectiu de garantir una oferta educativa coherent, actualitzada i adaptada a les necessitats del nostre teixit productiu i a la realitat socioeconòmica i cultural de les Illes Balears. La norma regula l’estructura i la distribució dels mòduls professionals, defineix - en el cas dels cicles formatius de grau bàsic- les competències específiques que ha d’assolir l’alumnat, estableix les orientacions pedagògiques, els resultats d’aprenentatge i els criteris generals d’avaluació i fixa les condicions per al desenvolupament de la formació en centres de treball.
Alhora, es reforça la dimensió estratègica de la formació professional com a motor de desenvolupament econòmic i cohesió territorial, promovent la coordinació entre centres docents, empreses i agents socials, potenciant la capitalització de l’aprenentatge al llarg de la vida i afavorint la integració de la innovació, la digitalització i la sostenibilitat en els processos formatius.
Pel que fa al règim lingüístic, l’article 135 de la Llei 1/2022, de 8 de març, d’educació de les Illes Balears, determina els principis del model lingüístic escolar de les Illes Balears. Igualment, el Decret 92/1997, de 4 de juliol, regula l’ús i l’ensenyament de i en llengua catalana, pròpia de les Illes Balears, en els centres docents no universitaris, incloent-hi els ensenyaments de formació professional.
El present decret s’adequa als principis de bona regulació establerts en l'article 129 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comú de les administracions públiques. Pel que fa als principis de necessitat i eficàcia, respon a l’interès general, atès que és necessari

[image: ]per concretar la regulació dels ensenyaments de la família professional d’Administració i gestió. En relació amb el principi de proporcionalitat, la norma conté únicament la regulació imprescindible, ja que no existeix cap alternativa menys restrictiva de drets. Conforme als principis de seguretat jurídica i eficiència, resulta coherent amb l’ordenament jurídic i permet una gestió adequada dels recursos públics sense generar càrregues administratives innecessàries.
Aquesta regulació és, a més, conforme amb el Marc estratègic per a la cooperació europea en l’àmbit de l’educació i la formació, amb l’Agenda 2030 per al Desenvolupament Sostenible de les Nacions Unides i amb les competències clau per a l’aprenentatge permanent definides en la Recomanació del Consell de la Unió Europea de 22 de maig de 2018, que han estat adaptades al sistema educatiu espanyol.
Igualment, el decret s’inscriu en el conjunt d’actuacions del Pla de modernització de la formació professional, impulsat pel Govern d’Espanya en el marc del Pla de Recuperació, Transformació i Resiliència, amb l’objectiu de transformar el sistema de formació professional per fer-lo més flexible, innovador i adaptat a les necessitats del mercat laboral. Aquesta norma contribueix específicament al Component 20, Pla estratègic d’impuls de la formació professional, i al Component 21, Modernització i digitalització del sistema educatiu, i dona compliment a les reformes C20.R1 («Pla de modernització de la formació professional») i C21.R2 («Nou model curricular per competències clau, prioritzant aprenentatges fonamentals i regulació d’una ordenació acadèmica inclusiva»).
En aplicació del principi de transparència, el projecte de decret ha estat sotmès als tràmits d'audiència i informació públiques prevists en els articles 55 i 58 de la Llei 1/2019, de 31 de gener, del Govern de les Illes Balears. Així mateix, tota la documentació relativa a la seva elaboració s’ha posat a disposició dels ciutadans en els termes de l’article 7 de la Llei 19/2013, de 9 de desembre, de transparència, accés a la informació pública i bon govern, i de l’article
129.5 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre.

Seguint el procediment establert, s’ha recollit l’informe del Consell de Formació Professional de les Illes Balears, l’informe favorable de l’Institut Balear de la Dona i de la Universitat de les Illes Balears, l’informe previ del departament jurídic i de la Secretaria General de la Conselleria d’Educació i Universitats, el dictamen del Consell Econòmic i Social i l’informe preceptiu del Consell Escolar de les Illes Balears.
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Quant als principis de qualitat i simplificació normativa, el procediment d’elaboració d’aquest decret s’ha ajustat al que disposa la Llei 1/2019, de 31 de gener, garantint la participació dels sectors implicats i responent a les necessitats de la comunitat educativa.
Aquest decret consta d'un preàmbul, 17 articles, 4 disposicions addicionals, 1 disposició transitòria, 1 disposició derogatòria única, dues disposicions finals i 5 annexos.
D'acord amb l'article 58.2 de l'Estatut d'Autonomia de les Illes Balears i els articles 14.1 i 17 de la Llei 1/2019, de 31 de gener, el Govern de les Illes Balears està facultat per aprovar aquest Decret.

Finalment, el Decret 10/2025, de 14 de juliol, de la presidenta de les Illes Balears, pel qual s'estableixen les competències i l'estructura orgànica bàsica de les conselleries de l'Administració de la comunitat autònoma de les Illes Balears, disposa que les competències en matèria de formació professional i relació del sistema educatiu amb l'empresa i en matèria de formació professional bàsica s'han d'exercir per mitjà de la Direcció General de Formació Professional i Ordenació Educativa.
Per tot això, a proposta del conseller d'Educació i Universitats, d'acord amb el Consell Consultiu de les Illes Balears i havent-ho considerat el Consell de Govern en la sessió d' X d'XX de 202X
DECRET

[bookmark: _TOC_250038]Article 1. Objecte i àmbit d’aplicació
1. Aquest decret té per objecte establir el currículum dels graus D i E corresponents a la família professional d’Administració i gestió a la comunitat autònoma de les Illes Balears, d’acord amb el que disposa la Llei orgànica 3/2022, de 31 de març, d’ordenació i integració de la formació professional, i el Reial decret 659/2023, de 18 de juliol, pel qual s’estableix l’ordenació del sistema de formació professional.
2. Aquest decret és d’aplicació als centres docents de la comunitat autònoma de les Illes Balears, tant de titularitat pública com privada, que imparteixin els graus D de grau bàsic, grau mitjà i grau superior, i els graus E de formació professional integrats en la família

[image: ]professional d’Administració i gestió.

3. Les dades d’identificació de cadascun dels títols, el perfil professional determinat per la competència general, les competències professionals i per a l’ocupabilitat són els que es concreten en els respectius reials decrets de titulació i que es recullen en els annexos corresponents d’aquest decret.

[bookmark: _TOC_250037]Article 2. Estructura i organització
1. Els cicles formatius de grau bàsic s’estructuren en:
a) Àmbit de comunicació i ciències socials I i II: inclou, de forma integrada, Llengua Castellana, Llengua Catalana, Llengua Estrangera d'Iniciació Professional i Ciències Socials.
b) Àmbit de ciències aplicades I i II: inclou, de forma integrada, Matemàtiques Aplicades i Ciències Aplicades.
c) Àmbit professional, que inclou els mòduls professionals que desenvolupin, com a mínim, la formació necessària per a l’obtenció d’un Grau C, vinculat als estàndards de competència de nivell 1 del Catàleg Nacional d’Estàndards de Competències Professionals, i que inclou el mòdul d’Itinerari Personal per a l’Ocupabilitat.
d) Projecte Intermodular d’Aprenentatge Col·laboratiu vinculat als tres àmbits anteriors.
e) Tutoria.
2. Els cicles formatius de graus mitjà i superior s’estructuren en:
a) Mòduls professionals del Catàleg Modular de Formació Professional.
b) Mòduls associats a les habilitats i capacitats transversals:
· Itinerari Personal per a l’Ocupabilitat I i II.
· Digitalització Aplicada als Sectors Productius.
· Sostenibilitat Aplicada al Sistema Productiu.
· Anglès Professional.
c) Projecte Intermodular.
d) Mòdul Optatiu.
e) Tutoria (1 hora a cada curs, de docència directa, no inclosa en el currículum).

3. [image: ]Per a les persones que cursin un cicle formatiu després d’haver superat els Graus C que incloguin tots els seus mòduls professionals, el cicle formatiu consta de:
a) Els mòduls associats a les habilitats i capacitats transversals, i a l’orientació laboral i l’emprenedoria pertinents per al coneixement dels sectors productius i per a la maduresa professional, que inclouran els següents:
· Itinerari Personal per a l’Ocupabilitat I i II.
· Digitalització Aplicada als Sectors Productiu.
· Sostenibilitat Aplicada al Sistema Productiu.
· Anglès Professional.
b) Projecte Intermodular.
c) Mòdul Optatiu.
d) Tutoria (1 hora a cada curs, de docència directa, no inclosa en el currículum).


4. Els cursos d'especialització, graus E, s'estructuren en:
a) Mòduls professionals propis de cada títol de formació professional del Catàleg Modular de Formació Professional associats o no a estàndards de competència professional.
b) Poden incorporar en el currículum bàsic, quan es consideri necessari o així ho determini el títol corresponent, un termini de formació en empresa o organisme equiparat.

5. Els diferents àmbits de cada cicle formatiu de grau bàsic, així com els diferents mòduls de cada cicle formatiu de grau mitjà i superior, s’organitzen en dos cursos acadèmics. Per altra banda, els mòduls dels graus E es distribueixen en 1 curs acadèmic. La distribució en cadascun d'ells, la durada i l'assignació horària setmanal es concreten a cada un dels corresponents annexos d’aquest Decret.
[bookmark: _TOC_250036]Article 3. Adaptacions del currículum
1. Adaptació a l'entorn socio-productiu:
a) Els currículums de la família professional d’Administració i gestió regulats en aquest decret s'estableixen tenint en compte la realitat socioeconòmica i les

[image: ]característiques geogràfiques, productives i laborals pròpies de l'entorn d'implantació del títol.
b) Els centres autoritzats per impartir estudis de formació professional disposen de l’autonomia pedagògica, organitzativa i de gestió econòmica necessària per desenvolupar els ensenyaments i adaptar-los a les característiques concretes del seu entorn socioeconòmic, cultural i professional.
c) Els centres autoritzats per impartir aquests graus D i E han de concretar i desenvolupar les mesures organitzatives i curriculars que resultin més adequades a les característiques del seu alumnat i del seu entorn productiu, de manera flexible i fent ús de la seva autonomia pedagògica, en el marc general del projecte educatiu i d’acord amb el que estableix la Llei orgànica 3/2020, de 29 de desembre, per la qual es modifica la Llei orgànica 2/2006, de 3 de maig, d’educació.
d) El desenvolupament curricular mitjançant les programacions didàctiques ha de respectar el que disposa l’Ordre del conseller d’Educació i Universitats per la qual es regula la fase de formació en empresa o organisme equiparat dels graus C, D i E de Formació Professional, en modalitat presencial, a les Illes Balears. Així mateix, ha de promoure el respecte pel medi ambient, l’excel·lència professional, el compliment de les normes de qualitat, la creativitat, la innovació, la igualtat de gènere, la igualtat d’oportunitats i el disseny universal per a l’aprenentatge, amb una atenció especial a les persones amb discapacitat.
2. Adaptació a l'entorn educatiu
a) Els centres autoritzats per impartir estudis de formació professional gestionats per la comunitat autònoma de les Illes Balears han de desenvolupar els currículums establerts en aquest Decret atenent les característiques de l'alumnat i de l'entorn, i adoptant les mesures necessàries per garantir les condicions d’accessibilitat i els suports adequats a les persones amb discapacitat, amb la finalitat que puguin cursar aquests ensenyaments en igualtat de condicions que la resta de l’alumnat.
b) Els ensenyaments d’aquests graus s’han d’impartir amb una metodologia flexible i oberta, basada en l’autoaprenentatge i adaptada a 'ampliació de temps i de recursos de les persones amb necessitats específiques de suport educatiu o formatiu.
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[bookmark: _TOC_250035]Article 4. Currículum de l’àmbit de ciències aplicades I i II i de l’àmbit de comunicació i ciències socials I i II
1. El perfil de sortida de l’alumnat en finalitzar l’educació bàsica és el que es regula al Decret 32/2022, d’1 d’agost, pel qual s’estableix el currículum de l’educació secundària obligatòria a les Illes Balears.
2. El currículum de l’àmbit de ciències aplicades és el que es determina a l’annex 1, punt 1, d’aquest decret.
3. El currículum de l’àmbit de comunicació i ciències socials és el que es concreta a l’annex 1, punt 2 d’aquest decret.
[bookmark: _TOC_250034]Article 5. Currículum d’àmbits i mòduls professionals
Els currículums dels àmbits i mòduls professionals del Catàleg Modular de Formació Professional, associats als estàndards de competència professional, s'estableixen en els corresponents annexos d’aquest decret.
[bookmark: _TOC_250033]Article 6. Currículum dels mòduls transversals
1. El currículum del mòdul professional d’itinerari personal per a l’ocupabilitat, que es cursa en els cicles formatius de grau bàsic i forma part de l’àmbit professional, s’estableix a l’annex 1, punt 4, d’aquest decret.
2. Els currículums dels mòduls professionals d’itinerari personal per a l’ocupabilitat I i II són els que figuren a l’Annex 1, punt 5, d’aquest decret.
3. El currículum del mòdul professional Digitalització aplicada als sectors productius és el que s’estableix a l’annex 1, punt 7, per als cicles formatius de grau mitjà, i a l’annex 1, punt 10, per als cicles formatius de grau superior d’aquest decret. Aquest mòdul s’ha de contextualitzar tenint en compte els objectius generals del grau corresponent.
4. El currículum del mòdul professional de sostenibilitat aplicada al sistema productiu és el que figura a l’Annex 1, punt 6, d’aquest decret. Aquest mòdul s’ha de contextualitzar en funció dels objectius generals de cada grau.
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5. Els currículums dels mòduls professionals d’anglès professional que s'imparteixen als cicles formatius de grau mitjà i de grau superior s’estableixen respectivament en el punt 8 i en el punt 11 de l’annex 1 d’aquest decret.

[bookmark: _TOC_250032]Article 7. Projecte intermodular
1. En els cicles formatius de grau bàsic, el projecte intermodular és un únic projecte d’aprenentatge col·laboratiu vinculat als tres àmbits que integren aquests ensenyaments.
2. En els cicles de formació professional de grau mitjà i superior, el projecte intermodular té caràcter integrador dels coneixements adquirits en els mòduls professionals que configuren cada cicle, amb una atenció especial als processos de recerca d’informació i amb èmfasi en la innovació, la investigació aplicada i l’emprenedoria, tots vinculats als resultats d’aprenentatge corresponents.
3. Amb caràcter general, el projecte intermodular d’aprenentatge col·laboratiu ho assumeix el professorat que imparteix docència en el segon curs i que disposa d’atribució docent, d’acord amb el que estableix l’apartat 12 “Especialitat del professorat que pot impartir els diferents mòduls professionals” de cadascun dels annexos que regulen els currículums aprovats per aquest decret.
4. Amb caràcter general, el projecte intermodular dels cicles formatius de grau mitjà i superior ho assumeix el professorat que imparteix docència en el segon curs i que disposa d’atribució docent, d’acord amb el que estableix l’apartat 13 “Especialitat del professorat que pot impartir els diferents mòduls professionals” de cadascun dels annexos que regulen els currículums aprovats per aquest decret.
5. El projecte intermodular ha de comptar amb seguiment i tutorització, tant individual com col·lectiva, i s’ha de desenvolupar de manera coordinada amb la resta de mòduls professionals.

[bookmark: _TOC_250031]Article 8. Mòdul optatiu
1. El mòdul optatiu forma part dels cicles formatius de grau mitjà i de grau superior.

2. [image: ]L’oferta de mòduls optatius aplicable a cada curs acadèmic es determina mitjançant resolució de la Direcció General de Formació Professional i Ordenació Educativa.
3. Cada centre ha de determinar el nombre de mòduls optatius que ofereix, ja siguin de caràcter transversal o específics de la família professional corresponent, d’entre els que figuren en la resolució esmentada en l’apartat anterior, amb l’obligació d’incloure, com a mínim, un mòdul optatiu per cada cicle formatiu impartit.
4. La Direcció General de Formació Professional i Ordenació Educativa ha d'establir, mitjançant resolució, el procediment perquè els centres puguin proposar i elaborar mòduls optatius de nova creació.
[bookmark: _TOC_250030]Article 9. Tutoria i orientació educativa i professional
1. La tutoria i l’orientació educativa i professional constitueixen un element essencial en els graus D i E, i han de garantir un acompanyament socioeducatiu i personalitzat de l’alumnat.

2. En els cicles formatius de grau bàsic, la tutoria inclou, dins el currículum establert, una hora setmanal específica dins l’horari lectiu de l’alumnat, amb la finalitat d’afavorir el desenvolupament personal, acadèmic i professional, així com la seva orientació educativa i laboral.
3. En els cicles formatius de grau mitjà, de grau superior i en els graus E, la tutoria es reforça mitjançant la incorporació d’una hora setmanal addicional destinada específicament a aquesta funció, per tal d’assegurar el seguiment individualitzat, l’orientació professional i la coordinació amb la resta de l’equip docent.
4. Cada grup d’alumnat ha de tenir assignat un tutor o una tutora, que, sempre que les condicions organitzatives del centre ho permetin, ha de col·laborar o assumir, totalment o parcialment, les funcions de tutoria de la formació en empresa o organisme equiparat.

[bookmark: _TOC_250029][image: ]Article 10. Ofertes bilingües en els cicles formatius de grau mitjà i superior
1. Els cicles formatius de grau mitjà i de grau superior amb caràcter bilingüe han d’incloure, almenys, 120 hores de formació en llengua estrangera, així com la impartició de dos mòduls professionals en aquesta mateixa llengua, un a cada curs acadèmic.
2. El caràcter bilingüe ha de constar en el títol oficial corresponent.

3. Els mòduls professionals de cada cicle formatiu que poden impartir-se en llengua estrangera són els que s’estableixen en els annexos d’aquest decret que regulen els respectius currículums.
4. En els cicles formatius de grau superior, la càrrega lectiva dels mòduls professionals impartits en llengua estrangera s’incrementa d’acord amb les graelles de seqüenciació horària que figuren en els annexos d’aquest decret.


[bookmark: _TOC_250028]Article 11. Dobles titulacions
1. D’acord amb el que estableix l’article 44 del Decret 39/2025, d’1 d’agost, la Conselleria d’Educació i Universitats pot autoritzar la impartició de dobles titulacions de formació professional.

2. Els centres docents interessats a oferir una doble titulació han de sol·licitar autorització expressa a la Direcció General de Formació Professional i Ordenació Educativa. Aquesta sol·licitud s’ha de tramitar dins el procediment establert per a la sol·licitud o modificació de l’oferta formativa de cada curs.

3. La seqüenciació i la distribució horària setmanal, així com altres aspectes organitzatius dels dobles graus, es determinen mitjançant resolució de la Direcció General de Formació Professional i Ordenació Educativa.
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[bookmark: _TOC_250027]Article 12. Fase de formació en empresa o organisme equiparat
El desenvolupament del període de formació en empresa o organisme equiparat es regeix, amb caràcter general, pel que disposa el Decret 39/2025, d’1 d’agost, d’ordenació de la formació professional a les Illes Balears i l’Ordre del conseller d’Educació i Universitats per la qual es regula la fase de formació en empresa o organisme equiparat dels graus C, D i E de Formació Professional, en modalitat presencial, a les Illes Balears.
[bookmark: _TOC_250026]Article 13. Avaluació, promoció i titulació
L’avaluació, la promoció i la titulació de la formació establerta en aquest decret es regeixen pel que disposa el Decret 39/2025, d’1 d’agost, d’ordenació de la formació professional a les Illes Balears, així com per les ordres que el desenvolupen.
[bookmark: _TOC_250025]Article 14. Convalidacions i exempcions
1. Les convalidacions i exempcions dels mòduls professionals s’han d’efectuar d’acord amb el que disposen els articles 126 a 131 i la disposició final quarta del Reial decret 659/2023, de 18 de juliol, pel qual s’estableix l’ordenació del sistema de formació professional; el Reial decret 1085/2020, de 9 de desembre, pel qual s’estableixen convalidacions de mòduls professionals dels títols de formació professional del sistema educatiu espanyol i les mesures per a la seva aplicació; els reials decrets que regulen cadascun dels títols corresponents, així com el que preveu el Decret 39/2025, d’1 d’agost, d’ordenació de la formació professional a les Illes Balears.
2. La correspondència dels mòduls professionals que integren els ensenyaments amb els estàndards de competència per a la seva acreditació queda determinada en els reials decrets que regulen cadascun dels títols.
[bookmark: _TOC_250024]Article 15. Espais i equipaments mínims
1. Els centres autoritzats per impartir estudis de formació professional han de disposar dels espais i dels equipaments mínims necessaris per desenvolupar els diferents ensenyaments, d’acord amb la normativa sobre igualtat d’oportunitats, disseny per a tothom i accessibilitat universal, prevenció de riscos laborals i seguretat i salut en el lloc de treball.

2. [image: ]Els espais i els equipaments mínims exigits per a cada títol són els que s’estableixen en els respectius reials decrets que regulen els títols de formació professional.
3. Els espais i els equipaments necessaris per al desenvolupament dels ensenyaments regulats en aquest decret són els que s’estableixen en els annexos corresponents a cada currículum, i poden adaptar-se proporcionalment a la ràtio d’alumnat autoritzada.
[bookmark: _TOC_250023]Article 16. Professorat
1. Les especialitats del professorat amb atribució docent en els diferents àmbits i mòduls professionals són les que s’estableixen en els annexos d’aquest decret que regulen cadascun dels currículums.
2. Les titulacions exigides al professorat dels centres de titularitat privada o de titularitat pública d'altres administracions diferents de les educatives per impartir aquests mòduls són les que es determinen en l'annex III.C) dels reials decrets que regulen cadascun dels títols corresponents.
[bookmark: _TOC_250022]Article 17. Oferta semipresencial i virtual
1. Els àmbits i mòduls professionals que integren els ensenyaments regulats en aquest decret es poden oferir en modalitat semipresencial o virtual, sempre que es garanteixi l’assoliment dels resultats d’aprenentatge previstos, d’acord amb el que estableix el Decret 39/2025, d’1 d’agost, d’ordenació de la formació professional a les Illes Balears.
2. La Conselleria d’Educació i Universitats ha d’adoptar les mesures necessàries i dictar les disposicions, ordres i resolucions que corresponguin per garantir l’aplicació, el seguiment i l’avaluació del correcte desenvolupament d’aquestes modalitats formatives.
3. Els mòduls susceptibles de ser impartits en modalitat semipresencial o virtual són els que s’indiquen en els annexos d’aquest decret que regulen els currículums corresponents.

[bookmark: _TOC_250021][image: ]Disposició addicional primera. Referències de gènere
En aquest decret s’utilitza, en totes les referències, la forma gramatical no marcada quant al gènere, que coincideix formalment amb la masculina, i s’han d’entendre referides al masculí o al femení, d’acord amb la identitat de gènere de la persona titular de què es tracti.
Disposició addicional segona. Autorització per impartir aquests ensenyaments Correspon a la Conselleria d’Educació i Universitats autoritzar la impartició, total o parcial, en qualsevol règim i modalitat, dels ensenyaments regulats en aquest decret als centres que ho sol·licitin i compleixin els requisits exigits d’acord amb la legislació vigent, el Decret 39/2025, d’1 d’agost, els reials decrets que regulen els títols corresponents i els annexos d’aquest decret.
[bookmark: _TOC_250020]Disposició addicional tercera. Altres capacitacions professionals
1. Els resultats d’aprenentatge i els criteris d’avaluació vinculats a l’adquisició de competències en prevenció de riscos laborals s’han de cursar i avaluar durant el primer trimestre del primer curs de cada grau, i així ha de quedar reflectit en la programació dels mòduls corresponents.
2. Aquests continguts han de respondre, com a mínim, al que estableix l’annex IV del Reial decret 39/1997, de 17 de gener, pel qual s’aprova el Reglament dels serveis de prevenció, que fixa la formació mínima corresponent al nivell bàsic en prevenció de riscos laborals.
3. Els equips docents han de programar i distribuir aquests continguts dins dels mòduls que considerin més adients, incloent-hi, en tot cas, l’Itinerari personal per a l’ocupabilitat I i aquells altres mòduls professionals que ho permetin per la seva naturalesa i finalitat.

[bookmark: _TOC_250019]Disposició addicional quarta. Oferta formativa de graus B i C
L’oferta formativa dels graus B i C s’ha de configurar d’acord amb el que estableix l’article 68.5 del Reial decret 659/2023, de 18 de juliol, i s’ha d’ajustar, en tot cas, als criteris de planificació, ordenació i autorització establerts per la Conselleria d’Educació i Universitats, d’acord amb les necessitats del sistema productiu i amb la programació general de l’ensenyament.

[bookmark: _TOC_250018][image: ]Disposició transitòria única. Referència temporal als mínims estatals
Fins que s’aprovi el decret autonòmic que estableixi el currículum propi de les Illes Balears per a un títol de grau D o E concret, i des de la publicació del reial decret estatal que estableixi el títol i els seus ensenyaments mínims, s'han d'aplicar transitòriament aquests mínims estatals com a referència per a la programació i impartició dels ensenyaments corresponents.
[bookmark: _TOC_250017]Disposició derogatòria única. Derogació normativa
Queden derogades totes les disposicions de rang igual o inferior que s’oposin al que estableix aquest decret.
[bookmark: _TOC_250016]Disposició final primera. Aplicació del Decret
Es faculta la Direcció General de Formació Professional i Ordenació Educativa per dictar les ordres, resolucions i instruccions necessàries per al desplegament i l’execució d’aquest decret, dins l’àmbit de les seves competències. En particular, mitjançant resolució s’ha de determinar l’oferta de mòduls optatius, mentre que els aspectes relatius a l’avaluació, la promoció i la titulació es concreten en l’Ordre del conseller d’Educació i Universitats per la qual es regula l’organització i el funcionament dels graus C, D i E del sistema educatiu a les Illes Balears, en la modalitat d’ensenyament presencial, en règim general i intensiu.
[bookmark: _TOC_250015]Disposició final segona. Entrada en vigor
Aquest decret entrarà en vigor l’endemà de la seva publicació en el Butlletí Oficial de les Illes Balears.

[image: ]
[bookmark: _TOC_250014]Annex 1
[bookmark: _TOC_250013]Currículums dels mòduls transversals

1. [bookmark: _TOC_250012]Currículum dels àmbits de Ciències Aplicades (cicles formatius de grau bàsic)
· Codi Ciències Aplicades I: 3163
· Codi Ciències Aplicades II: 3164

La formació integral de l’alumnat requereix la comprensió de conceptes i procediments científics que li permetin desenvolupar-se personalment i professionalment; involucrar-se en qüestions relacionades amb la ciència, reflexionant-hi; prendre decisions fonamentades, i desenvolupar-se en un món en continu desenvolupament científic, tecnològic, econòmic i social, amb l'objectiu de poder integrar-se a la societat democràtica com a ciutadans i ciutadanes compromesos.
El desenvolupament curricular de l'àmbit de les ciències aplicades als cicles formatius de grau bàsic respon als propòsits pedagògics d'aquests ensenyaments; en primer lloc, facilitar l'adquisició de les competències de l'educació secundària obligatòria a través de la integració de les competències específiques, criteris d'avaluació i sabers bàsics de les matèries Matemàtiques Aplicades i Ciències Aplicades a un mateix àmbit; en segon lloc, contribueix al desenvolupament de competències per a l'aprenentatge permanent al llarg de la vida, a fi que l'alumnat pugui prosseguir els estudis en etapes postobligatòries. En el desenvolupament d’aquest àmbit, també s’haurà d’afavorir l’establiment de connexions amb les competències associades al títol professional corresponent.
Les competències específiques de l'àmbit es vinculen directament amb els descriptors de les vuit competències clau definides al Perfil de sortida de l'alumnat al final de l'ensenyament bàsic. Les competències específiques estan íntimament relacionades i fomenten que l'alumnat observi el món amb curiositat científica que els condueixi a formular-se preguntes sobre els fenòmens que ocorren al seu voltant, a interpretar-los des del punt de vista científic, a resoldre problemes i a fer l'anàlisi crítica sobre la validesa de les solucions; en definitiva, al desenvolupament de raonaments propis del pensament científic per emprendre accions que minimitzin l'impacte mediambiental i preservin la salut. Així mateix, tenen rellevància especial la comunicació i el treball en equip, de forma integradora i amb respecte a la diversitat, ja que són destreses que

[image: ]permetran a l'alumnat desenvolupar-se en la societat de la informació. Finalment, les competències socioafectives constitueixen un element essencial en el desenvolupament d'altres competències específiques, per la qual cosa en el currículum es dedica atenció especial a la millora d'aquestes destreses.
El grau d’adquisició de les competències específiques es valorarà mitjançant els criteris d’avaluació amb què aquests es vinculen directament; d’aquesta manera es confereix un enfocament plenament competencial a l’àmbit. Els sabers bàsics proporcionen el conjunt de coneixements, destreses i actituds que contribuiran a l’adquisició de les competències específiques. No hi ha una vinculació unívoca i directa entre criteris d'avaluació i sabers bàsics, sinó que les competències específiques es podran avaluar mitjançant la mobilització de diferents sabers, que proporcionaran la flexibilitat necessària per establir connexions entre els diferents blocs i amb aspectes relacionats amb la família professional corresponent.
Els sabers de Matemàtiques Aplicades s'agrupen en els mateixos sentits en què s'articula la matèria de Matemàtiques a l'Educació Secundària Obligatòria: el sentit numèric es caracteritza per l'aplicació del coneixement sobre numeració i càlcul en diferents contextos, especialment professionals; el sentit de la mesura se centra en la comprensió i la comparació d'atributs dels objectes; el sentit espacial aborda la comprensió dels aspectes geomètrics del nostre món; el sentit algebraic proporciona el llenguatge en què es comuniquen les matemàtiques i les ciències; finalment, el sentit estocàstic comprèn l'anàlisi i la interpretació de les dades i la comprensió de fenòmens aleatoris per fonamentar la presa de decisions en l’àmbit laboral i, en general, en un món ple d'incertesa.
Els sabers bàsics relacionats amb la matèria Ciències Aplicades s'agrupen en blocs que comprenen coneixements, destreses i actituds relatius a les quatre ciències bàsiques (Biologia, Física, Geologia i Química), amb la finalitat de proporcionar a l'alumnat uns aprenentatges essencials sobre la ciència, metodologies i aplicacions laborals per configurar el seu perfil personal, social i professional. Els sabers bàsics d'aquesta matèria permetran a l'alumnat analitzar l'anatomia i la fisiologia del seu organisme i adoptar hàbits saludables per cuidar-lo; establir un compromís social amb la salut pública; examinar el funcionament dels sistemes biològics i geològics i valorar la importància del desenvolupament sostenible; explicar l'estructura de la matèria i les transformacions que té; analitzar les interaccions entre sistemes fisicoquímics i valorar la rellevància de l’energia a la societat.

[image: ]
S'inclouen, a més, dos blocs els sabers dels quals s'han de desenvolupar al llarg de tot el currículum de manera explícita: al bloc «Destreses científiques bàsiques» s'inclouen les estratègies i formes de pensament pròpies de les ciències. El bloc «Sentit socioafectiu» s'orienta cap a l'adquisició i l'aplicació d'estratègies per entendre i manejar les emocions, establir i assolir metes, sentir i mostrar empatia, la solidaritat, el respecte per les minories i la igualtat efectiva entre homes i dones a l’activitat científica i professional. D'aquesta manera, s'incrementen les destreses per prendre decisions responsables i informades, la qual cosa s'adreça a millorar el rendiment de l'alumnat en ciències, a disminuir les actituds negatives cap a elles, la promoció d’un aprenentatge actiu en la resolució de problemes i al desenvolupament d’estratègies de treball col·laboratiu.
Cal tenir en compte que la presentació dels sabers no implica cap ordre cronològic, perquè el currículum ha estat dissenyat com un tot integrat que configura així un àmbit científic.
Per desenvolupar les competències es proposa l’ús de metodologies pròpies de la ciència i de les tecnologies digitals, abordades amb un enfocament interdisciplinari, coeducatiu i connectat amb la realitat de l’alumnat. Amb això es pretén que l'aprenentatge adquireixi un caràcter significatiu a través del plantejament de situacions d'aprenentatge preferentment vinculades al seu context personal i al seu entorn social i professional, especialment a la família professional escollida. Tot això per contribuir a la formació d'un alumnat compromès amb els desafiaments i els reptes del món actual i els objectius de desenvolupament sostenible, que els faciliti la integració professional i la plena participació en la societat democràtica i plural.
Competències específiques
1. Reconèixer els motius pels quals ocorren els principals fenòmens naturals, a partir de situacions quotidianes, i explicar-los en termes de les lleis i teories científiques adequades, per posar en valor la contribució de la ciència a la societat.
L'aprenentatge de les ciències des de la perspectiva integradora de l'enfocament STEM té com a base el reconeixement dels fonaments científics dels fenòmens que tenen lloc al món real. Els alumnes i les alumnes competents reconeixen els perquès científics del que passa al seu voltant i els interpreten a través de les lleis i les teories correctes. Això fa possible que l'alumnat estableixi relacions constructives entre la ciència, la seva vida

[image: ]quotidiana i el seu entorn professional, cosa que permet desenvolupar la capacitat per fer interpretacions d'altres fenòmens diferents, encara que no hagin estat estudiats prèviament. En adquirir aquesta competència específica, es desperta en els alumnes un interès per la ciència i per la millora de l'entorn i de la qualitat de vida.
Aspectes tan importants com la conservació del medi ambient o la preservació de la salut tenen una base científica i comprendre'n l'explicació i els fonaments bàsics atorga a l'alumnat entendre millor la realitat, cosa que afavoreix la participació activa en l'entorn educatiu i professional com a ciutadans i ciutadanes implicats i compromesos amb el desenvolupament global en el marc d’una societat inclusiva.
Aquesta competència específica es connecta amb els descriptors del Perfil de sortida següents: CCL1, STEM1, STEM2, STEM4, CD1, CPSAA4, CC3.
2. Interpretar i modelitzar en termes científics problemes i situacions de la vida quotidiana i professional i aplicar-hi diferents estratègies, formes de raonament, eines tecnològiques i el pensament computacional, per analitzar-los i trobar-hi solucions, comprovant-ne la validesa.
3. El raonament i la resolució de problemes es considera una destresa essencial no només per al desenvolupament d'activitats científiques o tècniques, sinó per a qualsevol altra activitat professional, per la qual cosa han de ser dos components fonamentals en l'aprenentatge de les ciències, de les matemàtiques i de la seva aplicació a l'entorn professional.
Per resoldre un problema és essencial llegir de manera atenta i comprensiva, interpretar la situació plantejada, extreure’n la informació rellevant i transformar l'enunciat verbal en una forma que pugui ser resolta mitjançant procediments adquirits prèviament. Aquest procés es complementa amb la utilització de diferents formes de raonament, tant deductiu com inductiu, per obtenir la solució. Per això són necessàries la formulació de preguntes adequades, l’elecció d’estratègies que impliquen la mobilització de coneixements i la utilització de procediments i algoritmes.
El pensament computacional també juga un paper central en la resolució de problemes, ja que comprèn un conjunt de formes de raonament com l'automatització, el pensament

[image: ]algorítmic o la descomposició en parts. L'anàlisi de les solucions obtingudes potencia la reflexió crítica sobre la seva validesa, tant des d'un punt de vista estrictament matemàtic com des d'una perspectiva global, tot valorant aspectes relacionats amb la sostenibilitat, el consum responsable, la igualtat de gènere, l'equitat o la no-discriminació, entre d'altres, ja que comprèn un conjunt de formes de raonament com l’automatització, el pensament algorítmic o la descomposició en parts.
El desenvolupament d'aquesta competència fomenta el pensament més divers i flexible, millora la capacitat de l'alumnat per resoldre problemes en diferents contextos, amplia la pròpia percepció sobre les ciències i les matemàtiques i enriqueix i consolida els conceptes bàsics, cosa que repercuteix en un grau més elevat de compromís, en l'increment de la curiositat i en la valoració positiva del procés d'aprenentatge, la qual cosa afavoreix la integració social i la iniciació professional.
Aquesta competència específica es connecta amb els descriptors del Perfil de sortida següents: CCL2, STEM1, STEM2, CD1, CD2, CPSAA4, CE1.
4. Utilitzar els mètodes científics, indagar i dur a terme projectes per desenvolupar els raonaments propis del pensament científic i millorar les destreses en l’ús de les metodologies científiques.
L'exercici de destreses científiques comporta el domini progressiu en l'ús de les metodologies pròpies del treball científic per dur a terme investigacions i indagacions sobre aspectes clau del món natural. El desenvolupament d'aquesta competència específica suposa millorar les destreses per observar l'entorn quotidià, formular preguntes i hipòtesis sobre ell i comprovar-ne la veracitat mitjançant l'ús de l'experimentació amb les eines i les normatives més convenients en cada cas.
A més, adquirir l'ús de les metodologies científiques suposa una eina fonamental en el marc integrador del treball col·laboratiu per projectes que du endavant la ciència. Cobra especial importància en la formació professional perquè contribueix a conformar el perfil professional dels alumnes i les alumnes. Per això, és important que l'alumnat desenvolupi aquesta competència específica a través de la pràctica i conservi aquestes actituds en l'exercici de la seva professió en el futur.
Aquesta competència específica es connecta amb els descriptors del Perfil de sortida següents: STEM1, STEM2, STEM3, CD1, CD3, CPSAA4, CPSAA5, CE1.
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5. Analitzar els efectes de determinades accions quotidianes o de l'entorn professional sobre la salut, el medi natural i social, basant-se en fonaments científics i amb especial atenció a l’entorn de les Illes Balears, per valorar la importància dels hàbits que milloren la salut individual i col·lectiva, eviten o minimitzen els impactes mediambientals negatius i són compatibles amb un desenvolupament sostenible.
L'activitat humana ha produït alteracions importants en l'entorn amb un ritme d'avenç sense precedents en la història del planeta. Algunes d'aquestes alteracions, com l'augment de la temperatura mitjana terrestre, l'acumulació de residus plàstics o la disminució de la disponibilitat d'aigua potable, podrien posar en perill greu algunes activitats humanes essencials, entre les quals destaca la producció d'aliments.
Així mateix, s'han instal·lat a les societats més desenvolupades certs hàbits perjudicials com la dieta rica en greixos i sucres, el sedentarisme, l'ús de drogues o l'addicció a les noves tecnologies. Això ha suposat un augment de la freqüència d'algunes patologies que constitueixen problemes importants de la societat actual.
Tanmateix, determinades accions i hàbits saludables i sostenibles —com l’alimentació sana, l’exercici físic o el consum responsable— poden contribuir a preservar i millorar tant la salut individual com la col·lectiva i a frenar les tendències mediambientals negatives anteriorment descrites. Per això, és imprescindible per al desenvolupament ple i la integració professional i personal de l'alumnat com a ciutadà que conegui i apliqui els fonaments científics que justifiquen un estil de vida saludable i sostenible.
Aquesta competència específica es connecta amb els descriptors del Perfil de sortida següents: STEM5, CD4, CPSAA2, CC4.
6. Interpretar i transmetre informació i dades científiques, contrastar-ne prèviament la veracitat i utilitzar llenguatge verbal o gràfic apropiat, per adquirir i consolidar coneixements de l'entorn natural, social i professional.
En els àmbits científics, així com en moltes altres situacions de la vida, hi ha un allau constant d'informació que s’ha de seleccionar, interpretar i analitzar per utilitzar-la amb finalitats concretes. La informació de caràcter científic es pot presentar en formats molt diversos, com ara enunciats, gràfiques, taules, models, diagrames, etc., que cal

[image: ]comprendre per treballar de manera adequada en la ciència. Així mateix, el llenguatge matemàtic atorga a l'aprenentatge de la ciència una eina potent de comunicació global, i els llenguatges específics de les diferents disciplines científiques es regeixen per normes que cal comprendre i aplicar.
L'alumnat ha de ser competent no només en la selecció d'informació rigorosa i veraç sinó en la interpretació correcta i en la transmissió a partir d'una observació o un estudi; per això ha de fer servir correctament diferents formats i tenir en compte certes normes específiques de comunicació de les disciplines científiques.
Aquesta competència específica es connecta amb els descriptors del Perfil de sortida següents: CCL1, CCL2, CCL3, STEM4, CD1, CPSAA4, CC4, CCEC3.
7. Identificar les ciències i les matemàtiques implicades en contextos diversos, mitjançant la interrelació de conceptes i procediments, per aplicar-los en situacions de la vida quotidiana i de l’àmbit professional corresponent.
El coneixement de les ciències i de les matemàtiques respon a la necessitat de la societat davant dels grans desafiaments i els reptes de caràcter transdisciplinari que la humanitat té plantejats. L'alumnat ha de valorar l’àmbit de Ciències Aplicades com una eina essencial per augmentar la seva competència científica, cosa que li permet connectar els coneixements que adquireix amb les experiències acadèmica i professional, fent que el seu aprenentatge sigui significatiu i el pugui emprar posteriorment en diferents situacions.
Per tant, és important que l’alumnat tingui l’oportunitat d’identificar i experimentar l’aplicació de les ciències i les matemàtiques en diferents contextos, entre els quals destaquen el personal, el social i el professional. Aquest darrer context adquireix una importància especial, ja que l'alumnat ha de reconèixer el paper del coneixement científic en la seva branca professional.
La connexió entre les ciències i les matemàtiques i altres àmbits no s'hauria de limitar als sabers conceptuals, sinó que s’hauria d’ampliar a les actituds i als procediments científics, de manera que es puguin transferir i aplicar a altres contextos de la vida real i a la resolució de problemes de l'entorn personal, social i professional.
Aquesta competència específica es connecta amb els descriptors del Perfil de sortida següents: STEM1, STEM2, STEM5, CD5, CPSAA5, CC4, CE1, CCEC2.

8. [image: ]Desenvolupar destreses personals per identificar i gestionar emocions, per posar en pràctica estratègies d'acceptació de l'error com a part del procés d'aprenentatge i adaptar-se a les situacions d'incertesa, per millorar la perseverança en la consecució d'objectius i la valoració de l'aprenentatge de les ciències.
El desenvolupament d'aquesta competència comporta identificar i gestionar les emocions, reconèixer fonts d'estrès, ser perseverant, pensar críticament i creativament, millorar la resiliència i mantenir una actitud proactiva davant de nous desafiaments. Per contribuir a l'adquisició d'aquesta competència cal que l'alumnat s'enfronti a petits reptes que contribueixin a la reflexió sobre el pensament propi, evitin possibles bloquejos i promoguin la millora de l'autoconcepte davant l'aprenentatge de l'àmbit.
Aquesta competència específica es connecta amb els descriptors del Perfil de sortida següents: STEM5, CD2, CPSAA1, CPSAA4, CPSAA5, CC1, CE1, CE3.
9. Desenvolupar destreses socials i treballar de forma col·laborativa en equips diversos amb rols assignats que permetin potenciar el creixement entre iguals i valorar la importància de trencar els estereotips de gènere a la investigació científica, per a l'emprenedoria personal i laboral.
L'avanç científic és producte de l'esforç col·lectiu i poques vegades el resultat del treball d'un sol individu. La ciència implica comunicació i col·laboració entre professionals, de vegades adscrits a disciplines diferents. Així mateix, per a la generació de nous coneixements és essencial que es comparteixin les conclusions i els procediments obtinguts per un grup de recerca amb la resta de la comunitat científica. Alhora, aquests coneixements serveixen de base per a la construcció de noves investigacions i descobriments.
Cal destacar, a més, que la interacció i la col·laboració són de gran importància en diversos àmbits professionals i socials i no exclusivament en un context científic. El treball col·laboratiu té un efecte enriquidor sobre els resultats obtinguts i en el desenvolupament personal dels seus participants, ja que permet l'intercanvi de punts de vista de vegades molt diversos. La col·laboració implica mobilitzar les destreses comunicatives i socials de l'alumnat i requereix una actitud respectuosa i oberta davant les idees alienes, que valori la importància de trencar els rols de gènere i els estereotips sexistes. Per això, aprendre a treballar en equip és imprescindible per al desenvolupament professional i social ple de l'alumnat com a membre actiu de la nostra societat.

[image: ]Aquesta competència específica es connecta amb els descriptors del Perfil de sortida següents: CCL5, CP3, STEM2, STEM4, CD3, CPSAA3, CC2, CE2.
Criteris d’avaluació

Competència específica 1
1.1. Explicar els fenòmens naturals més rellevants en termes de teories, lleis i principis científics adequats com a estratègia en la presa de decisions fonamentades.
1.2. Justificar la contribució de la ciència a la societat i la tasca dels homes i dones dedicats al seu desenvolupament, entenent la investigació com una tasca col·lectiva en constant evolució fruit de la interacció entre la ciència, la tecnologia, la societat i el medi ambient.
Competència específica 2
2.1. Elaborar representacions que ajudin a la recerca d'estratègies de resolució d'una situació problematitzada, mitjançant l’organització de les dades i la comprensió de les preguntes formulades.

2.2. Trobar les solucions d'un problema amb les dades i la informació aportades, els coneixements propis i les estratègies i les eines adequades.
2.3. Comprovar la correcció de les solucions d'un problema i la coherència en el context plantejat.

2.4. Emprar eines tecnològiques adequades en la representació, la resolució de problemes i la comprovació de les solucions.
Competència específica 3
3.1. Plantejar preguntes i hipòtesis que puguin ser respostes o contrastades utilitzant els mètodes científics, l'observació, la informació i el raonament, explicant fenòmens naturals i fent prediccions sobre aquests.
3.2. Dissenyar i fer experiments i obtenir dades quantitatives i qualitatives sobre fenòmens naturals al medi natural i al laboratori, utilitzar amb correcció els instruments, eines o tècniques

[image: ]adequades a l'hora d'obtenir resultats clars que responguin a qüestions concretes o que contrastin la veracitat d’una hipòtesi.
3.3. Interpretar els resultats obtinguts en projectes de recerca, mitjançant el raonament i, quan calgui, amb eines matemàtiques i tecnològiques.
Competència específica 4
4.1. Avaluar els efectes de determinades accions individuals sobre l'organisme i el medi natural i proposar hàbits saludables i sostenibles basats en els coneixements adquirits i la informació disponible.

4.2. Relacionar amb fonaments científics, la preservació de la biodiversitat, la conservació del medi ambient i la protecció dels éssers vius amb el desenvolupament sostenible i la qualitat de vida, dins l’entorn de les Illes Balears.
Competència específica 5
5.1. Organitzar i comunicar informació científica i matemàtica de manera clara i rigorosa verbal, gràfica, numèrica, etc., fent servir el format més adequat.
5.2. Analitzar i interpretar informació científica i matemàtica present a la vida quotidiana amb una actitud crítica.
5.3. Emprar i citar de manera adequada fonts fiables, amb la selecció de la informació científica rellevant en la consulta i la creació de continguts, i millorar l'aprenentatge propi i col·lectiu.
Competència específica 6
6.1. Aplicar procediments propis de les ciències i les matemàtiques en situacions diverses i establir connexions entre diferents àrees de coneixement en contextos naturals, socials i professionals.

Competència específica 7
7.1. Mostrar resiliència davant els reptes acadèmics, assumir l'error com una oportunitat per a la millora i desenvolupar un autoconcepte positiu davant de les ciències.

[image: ]Competència específica 8
8.1. Assumir responsablement una funció concreta en un projecte científic, amb l’ús d’espais virtuals, quan calgui, aportar valor, analitzar críticament les contribucions de la resta de l'equip, respectar la diversitat i afavorir-ne la inclusió.
8.2. Emprendre, de manera guiada i d'acord amb la metodologia adequada, projectes científics col·laboratius orientats a la millora i a la creació de valor a la societat.
Sabers bàsics
A. Destreses científiques bàsiques
· Metodologies de la investigació científica: identificació i formulació de qüestions, elaboració d’hipòtesis i comprovació mitjançant experimentació. Projectes de recerca.
· Entorns i recursos d'aprenentatge científic (com el laboratori i els entorns virtuals): ús adequat que asseguri la conservació de la salut pròpia i de la comunitària, la seguretat i el respecte al medi ambient.
· Llenguatge científic: interpretació, producció i comunicació eficaç d'informació de caràcter científic en el context escolar i professional en diferents formats.
· Valorar la ciència i l'activitat desenvolupada per les persones que s'hi dediquen i reconèixer de la seva contribució als diferents àmbits del saber humà i a l'avenç i la millora de la societat.
· La mesura i l'expressió numèrica de les magnituds físiques: ordre de magnitud, notació científica, indicadors de precisió dels mesuraments i els resultats i la rellevància de les unitats de mesura.
· Estratègies de resolució de problemes.
B. Sentit numèric
· Nombres naturals, sencers, decimals, racionals i irracionals rellevants (arrels quadrades, π, etc.): interpretació, ordenació a la recta numèrica i aplicació en la resolució de problemes de la vida quotidiana i professional.
· Operacions o combinació d'operacions amb nombres naturals, sencers, racionals o decimals (suma, resta, multiplicació, divisió i potències amb exponents sencers): propietats, relacions entre elles i aplicació a la resolució de problemes. Estratègies de càlcul: mental i amb calculadora.

· [image: ]Divisors i múltiples: relacions i ús de la factorització en nombres primers en la resolució de problemes.
· Raons, proporcions i percentatges: comprensió i resolució de problemes. Utilització en contextos quotidians i professionals: augments i disminucions percentuals, rebaixes, descomptes, impostos, etc.
· Proporcionalitat directa i inversa: comprensió i ús en la resolució de problemes d'escales, canvis de divises, etc.
· Presa de decisions: consum responsable, relacions qualitat-preu i valor-preu en contextos quotidians i professionals.

C. Sentit de la mesura
· Estratègies d'estimació o càlcul de mesures indirectes de formes planes i tridimensionals i objectes de la vida quotidiana i professional.
· Perímetres, àrees i volums: interpretació, obtenció de fórmules i aplicació en formes planes i tridimensionals.
· Representació plana d'objectes tridimensionals: visualització i utilització en la resolució de problemes.
· Instruments de dibuix i eines digitals: utilització, dibuixar objectes geomètrics amb mesures fixades.
D. Sentit espacial
· Formes geomètriques de dues i tres dimensions: descripció i classificació en funció de les seves propietats o característiques.
· Objectes geomètrics: construcció amb instruments de dibuix, amb eines manipulatives i digitals (programes de geometria dinàmica, realitat augmentada, etc.).
· Coordenades cartesianes: localització i descripció de relacions espacials.

E. Sentit algebraic
· Patrons. Identificació i extensió determinant la regla de formació de diverses estructures: numèriques, espacials, gràfiques o algebraiques.
· Variable: comprensió i expressió de relacions senzilles mitjançant llenguatge algebraic.
Equivalència entre expressions algebraiques de primer i segon grau.

· [image: ]Equacions lineals i quadràtiques: resolució algebraica i gràfica en contextos de resolució de problemes i interpretació de les solucions.
· Relacions lineals, quadràtiques i de proporcionalitat inversa: interpretació en situacions contextualitzades descrites mitjançant un enunciat, taula, gràfica o expressió analítica.
· Eines tecnològiques: utilització en la resolució de problemes.
· Estratègies per a la interpretació i modificació d'algoritmes. Formulació de problemes susceptibles de ser analitzats fent servir programes i altres eines.
F. Sentit estocàstic
· Disseny d'estudis estadístics: formulació de preguntes, organització de dades, realització de taules i gràfics adequats, càlcul i interpretació de mesures de localització i dispersió amb calculadora i full de càlcul.
· Anàlisi crítica i interpretació d'informació estadística en contextos quotidians i obtenció de conclusions raonades.
· Fenòmens deterministes i aleatoris. Atzar i aproximació a la probabilitat: freqüències relatives. Regla de Laplace i tècniques de recompte. Presa de decisions sobre experiments simples en diferents contextos.
G. La matèria i els canvis
· Teoria cinètica molecular: aplicació i explicació de les propietats més importants dels sistemes materials.
· Composició de la matèria: descripció a partir dels coneixements sobre l'estructura dels àtoms i dels compostos.
· Nomenclatura de substàncies químiques de més rellevància o relacionades amb la família professional corresponent, segons les normes de la Unió Internacional de Química Pura i Aplicada (IUPAC).
· Equacions químiques senzilles: interpretació qualitativa i quantitativa. Càlculs estequiomètrics senzills i interpretació dels factors que els afecten. Rellevància al món quotidià i professional.
· Experimentació amb els sistemes materials: coneixement i descripció de les seves propietats, composició i classificació.
H. Les interaccions i l’energia

· [image: ]Moviment dels cossos: descripció i ús de les magnituds cinemàtiques adequades a cada cas.
· Relació de les forces amb els canvis que produeixen sobre els sistemes i aplicació a la resolució de problemes de la vida quotidiana i professional relacionats amb les forces presents a la natura.
· L'energia: anàlisi i formulació d'hipòtesis, propietats, transferència i manifestacions de l'energia i relacionar l'obtenció i el consum de l'energia amb les repercussions mediambientals que produeix.
· L'electricitat: corrent elèctric en circuits simples. Obtenció experimental de magnituds i relació entre elles. Mesures de seguretat i prevenció.
I. El cos humà i la salut
· La funció de nutrició i la seva importància. Anatomia i fisiologia dels aparells digestiu, respiratori, circulatori i excretor. Relació entre ells.
· La funció de reproducció i la seva rellevància biològica. L’aparell reproductor: anatomia i fisiologia.
· Educació afectivosexual des de la perspectiva de la igualtat entre persones i el respecte a la diversitat sexual. La importància de les pràctiques sexuals responsables.
L'assertivitat i l'autocura. La prevenció d'infeccions de transmissió sexual (ITS) i embarassos no desitjats. L’ús adequat de mètodes anticonceptius i de mètodes de prevenció d’ITS.
· La funció de relació i la seva importància. Els receptors sensorials, centres de coordinació i òrgans efectors: funcionament general.
· Els hàbits saludables (prevenció del consum de drogues legals i il·legals, postura adequada, autoregulació emocional, dieta equilibrada, ús responsable dels dispositius tecnològics, exercici físic i higiene del son, entre d'altres): argumentació científica sobre la seva importància.
· El sistema immune, els antibiòtics i les vacunes: funcionament i importància social en la prevenció i superació de malalties infeccioses.
· Els trasplantaments: anàlisi de la seva importància en el tractament de determinades malalties i reflexió sobre la donació d'òrgans.
J. La Terra com a sistema i el desenvolupament sostenible

· [image: ]L'atmosfera i la hidrosfera: funcions, paper juntament amb la biosfera i la geosfera a l'edafogènesi i importància per a la vida a la Terra.
· Els ecosistemes: els seus components biòtics i abiòtics i les relacions intraespecífiques i interespecífiques.
· Causes i conseqüències del canvi climàtic i del deteriorament del medi ambient: importància de la conservació dels ecosistemes mitjançant hàbits sostenibles i reflexió sobre els efectes globals de les accions individuals i col·lectives.
· Els fenòmens geològics: diferenciació entre interns i externs, les seves manifestacions i la dinàmica global del planeta a la llum de la teoria de la tectònica de plaques.
· Els riscos naturals i la seva prevenció: relació amb els processos geològics i les activitats humanes.
· Les Illes Balears i el seu entorn natural.

K. Sentit socioafectiu
· Estratègies de reconeixement de les emocions que intervenen en l'aprenentatge i el desenvolupament de la curiositat, la iniciativa, la perseverança i la resiliència, així com del plaer d'aprendre i comprendre la ciència.
· Estratègies que augmentin la flexibilitat cognitiva i l’obertura a canvis i que ajudin a transformar l’error en oportunitat d’aprenentatge.
· Tècniques cooperatives que optimitzin el treball en equip, desplegament de conductes empàtiques i estratègies per a la gestió de conflictes.
· Actituds inclusives com la igualtat efectiva de gènere, la corresponsabilitat, el respecte per les minories i la valoració de la diversitat present a l'aula i a la societat com una riquesa cultural.
· Estratègies d'identificació i prevenció d'abusos, d'agressions, de situacions de violència o de vulneració de la integritat física, psíquica i emocional.
2. Currículum del Mòdul de Comunicació i Ciències Socials (cicles formatius de grau bàsic)
· Codi Comunicació i Ciències Socials I: 3161
· Codi Comunicació i Ciències Socials II: 3162

La ràpida evolució de les societats actuals i les seves múltiples interconnexions exigeixen el desenvolupament de les competències que ajudin els individus a exercir una ciutadania

[image: ]independent, activa i compromesa amb la realitat contemporània. Les competències clau, que formen part del Perfil de sortida de l'alumnat al final de l'ensenyament bàsic, comprenen tots els coneixements, destreses i actituds que les persones necessiten per a la seva realització i desenvolupament, per millorar-ne l'ocupabilitat i facilitar-ne la integració social i per poder desenvolupar un estil de vida responsable, sostenible i saludable. En el cas dels cicles formatius de grau bàsic, l’alumnat adquirirà aquestes competències en un entorn vinculat al món professional. Això incrementarà les possibilitats d’aconseguir-ho i millorarà les condicions d’aprenentatge, el prepararan per a la continuació de la seva formació i per afrontar de manera satisfactòria els reptes i desafiaments del segle XXI.
L'eix del currículum de l'àmbit de Comunicació i Ciències Socials aborda de manera directa les dimensions comunicatives, interculturals, ciutadanes i cíviques necessàries per desenvolupar aquesta ciutadania independent, activa i compromesa. Les competències específiques de l'àmbit de Comunicació i Ciències Socials suposen una progressió respecte a les adquirides per l'alumnat durant els anys d'escolarització prèvia, que seran el punt de partida per a aquesta nova etapa en què s'hauran de tenir en compte tant les característiques específiques de l’alumnat com els seus repertoris i experiències, per garantir-ne la inclusió social i professional.
Les competències específiques d'aquest àmbit, relacionades amb els descriptors de les diferents competències clau del Perfil de sortida i amb els reptes del segle XXI, permeten a l'alumnat assumir-ne responsablement els deures i conèixer i exercir els seus drets a partir de l'aprenentatge de l'origen i l'evolució de les societats, la construcció europea, els valors democràtics i la ciutadania activa. En combinació amb els aspectes més íntimament vinculats amb les ciències socials, la dimensió comunicativa d'aquest currículum implica comunicar-se eficaçment i amb correcció en llengua castellana i en llengua catalana, així com comprendre i expressar-se adequadament en una llengua estrangera, de manera que l'alumnat pugui ampliar- ne el repertori lingüístic individual i aprofitar les experiències pròpies per millorar les destreses comunicatives. Així mateix, ocupen un lloc important el fenomen de l’hàbit lector, l’acceptació i l’adequació a la diversitat cultural, així com el respecte i la curiositat pel diàleg intercultural.
Aquest àmbit, a més, permet a l'alumnat desenvolupar-se millor en els entorns d’informació, ja que comprèn aspectes relacionats amb les destreses bàsiques per a la cerca i la selecció d'informació com a mitjà per adquirir nous coneixements; a més, això comporta adquirir les eines necessàries per enfrontar els riscos de manipulació i desinformació i abordar la informació i la

[image: ]comunicació amb un sentit crític i adequat a les necessitats pròpies. En aquest sentit, les eines digitals tenen un potencial que es podria aprofitar plenament per reforçar l'aprenentatge, l'ensenyament i l'avaluació d'aquest àmbit. Per això, el desenvolupament del pensament crític, l'alfabetització mediàtica i d’informació i l'ús adequat, segur, ètic i responsable de la tecnologia suposen un element d'aprenentatge rellevant.
Els criteris d'avaluació de l'àmbit permeten determinar el grau d'assoliment de les competències específiques per part de l'alumnat, per la qual cosa s'hi presenten vinculats. En la seva formulació competencial, es plantegen enunciant el procés o la capacitat que l'alumnat ha d'adquirir, juntament amb el context o la manera d'aplicació i ús d'aquest procés o capacitat.
L'anivellament dels criteris d'avaluació està marcat per la maduresa i el desenvolupament psicoevolutiu de l'alumnat i ha de garantir sempre l'adequació a les seves experiències, així com a les circumstàncies i les característiques específiques.
Per la seva banda, els sabers bàsics reuneixen els coneixements (saber), les destreses (saber fer) i les actituds (saber ser) necessaris per a l'adquisició de les competències específiques d'aquest àmbit. S'estructuren en quatre blocs, que corresponen a les matèries que integren l'àmbit. El bloc de Ciències Socials inclou els sabers que cal mobilitzar per desenvolupar el pensament històric, la comprensió de la integració europea i els valors democràtics, per permetre que l'alumnat pugui exercir una ciutadania activa i responsable. Els blocs de Llengua Castellana i Llengua Catalana integren els sabers relacionats amb la capacitat de comunicar-se en aquestes llengües de manera eficaç i correcta, així com els sabers necessaris per accedir a la informació de manera crítica i respectuosa amb la propietat intel·lectual i el desenvolupament i el foment de l'hàbit lector en l'alumnat. Finalment, al bloc de «Llengua Estrangera d'Iniciació Professional» s'agrupen els sabers que permeten la comprensió i l'expressió en llengua estrangera, orientada a les necessitats específiques de cada àmbit professional, i l’apropament al plurilingüisme i a la interculturalitat com a formes d’abordar l'aprenentatge de la llengua i la cultura estrangeres, partint dels coneixements i les experiències pròpies i dels repertoris individuals.

L'enfocament, l'anivellament i la definició dels diferents elements del currículum estan plantejats a partir de la concepció de l'aprenentatge com un procés dinàmic i continuat, flexible i obert, que s'ha d'adequar a les circumstàncies, les necessitats i els interessos de l'alumnat. S'espera que aquest sigui capaç de posar en funcionament tots els sabers bàsics al si de situacions

[image: ]comunicatives pròpies dels diferents àmbits: personal, social, educatiu i professional, i a partir de contextos relacionats amb temes quotidians, de rellevància personal o professional per a l’alumnat o d’interès públic proper a la seva experiència, que incloguin aspectes relacionats amb els Objectius de Desenvolupament Sostenible i els reptes i desafiaments del segle XXI. El caràcter competencial d'aquest currículum convida el professorat a crear tasques interdisciplinàries, contextualitzades, significatives i rellevants i a desenvolupar situacions d'aprenentatge en què es consideri els alumnes com a agents socials progressivament autònoms i gradualment responsables del seu propi procés d'aprenentatge, involucrant-los en tasques que els permetin treballar de manera col·laborativa i que culminin en resultats reals que siguin fruit d'aquesta col·laboració. Això implica tenir en compte els seus repertoris, interessos i emocions i les seves circumstàncies específiques per establir les bases per a l'aprenentatge durant tota la vida.
Competències específiques
1. Identificar i comprendre la naturalesa històrica i geogràfica de les relacions socials, les activitats econòmiques, les manifestacions culturals i els béns patrimonials, analitzant-ne els orígens i l'evolució i identificant les causes i les conseqüències dels canvis produïts, els problemes actuals i els seus valors presents per fer propostes que contribueixin al benestar futur i al desenvolupament sostenible de la societat.
Viure en societat, interactuar amb l'entorn i comprendre les relacions que s’estableixen i les normes de funcionament que les regeixen resulten essencials perquè l'alumnat pugui assumir-ne els drets i les responsabilitats i contribuir al benestar futur i al desenvolupament sostenible. Per entendre com funcionen i quin valor tenen les relacions socials, les activitats econòmiques, les relacions culturals i els béns patrimonials s’ha de comprendre quines són les qüestions que han preocupat la humanitat i quin ha estat l'origen i l'evolució de les societats en el temps i en l’espai; per això, en aquesta competència específica s'aborden les diferents etapes històriques, de manera que l’alumnat comprengui les permanències i els canvis i contextualitzi els fenòmens que s’han produït i les respostes que s’han donat en cada moment de la història fins al present.
Per a l'adquisició d'aquesta competència cal aplicar les estratègies i els mètodes propis de les ciències socials que permeten respondre a les principals qüestions geogràfiques i històriques que han donat lloc a la realitat en què vivim. Entendre l'origen i l'evolució de les

[image: ]relacions socials, econòmiques, culturals i polítiques, identificar les causes i les conseqüències dels canvis que s'han produït en el temps i en l'espai constitueix la base per comprendre el món actual i aporta a l’alumnat les eines necessàries per contribuir al benestar i al desenvolupament sostenible de la societat de la qual forma part.
Aquesta competència específica es connecta amb els descriptors del Perfil de sortida següents: CP3, CPSAA1, CC1 CC2, CC3, CC4, CCEC1.
2. Comprendre els orígens i l'evolució dels processos d'integració europea i la seva rellevància en el present i en el futur, tant de la societat espanyola com de la societat balear i de les comunitats locals, destacant la contribució de l'Estat, les institucions i les entitats socials a la pau, a la seguretat integral ciutadana, a la cooperació internacional, al desenvolupament sostenible davant del canvi climàtic, a la ciutadania global, per contribuir a crear un món més segur, solidari, sostenible i just.
La globalització fa difícil concebre la vida d’una societat aliena al contacte i la interacció amb altres pobles. Per entendre la història d'un país, cal situar-lo a l'escenari dels grans fluxos de difusió cultural i tècnica i en el context de les relacions polítiques i de l'economia internacional. La integració d'Espanya a l'espai europeu suposa un element imprescindible per entendre la política, la societat i la cultura del nostre país.
L'alumnat de cicles formatius de grau bàsic ha de ser capaç de valorar el paper que han exercit Espanya i les Illes Balears a les xarxes europees d'intercanvi i quines implicacions té en el present i en el futur de la societat espanyola el fet de formar part de la Unió Europea. Les activitats encaminades a l'adquisició d'aquesta competència específica han de promoure l'interès de l'alumnat per la realitat internacional i pels problemes i reptes que planteja el món on vivim i, en concret, en l'àmbit europeu, per comprendre i assumir el compromís col·lectiu de formar part d’una societat globalitzada a partir de la riquesa que suposa la diversitat cultural.

Aquesta competència específica es connecta amb els descriptors del Perfil de sortida següents: CCL2, CC1, CC2, CC3, CC4, CE1, CCEC1.

3. [image: ]Reconèixer els principis, valors, drets i deures del nostre sistema democràtic i constitucional, mitjançant l’anàlisi crítica dels plantejaments històrics i geogràfics, de les institucions i les diferents organitzacions polítiques i econòmiques en què s'emmarquen i manifesten, per adequar el comportament propi al compliment d’aquests principis, valors, drets i deures.
La Constitució espanyola és la norma suprema que recull els principis i fonaments que conformen el model de convivència al territori espanyol. Promou la responsabilitat civil, la iniciativa ciutadana, el compromís social i el treball en favor de moviments i accions que contribueixin a la cohesió social i al compliment efectiu dels drets humans i les llibertats fonamentals tant a Espanya com a la resta del món, amb l’adopció d’una actitud crítica davant les desigualtats i davant de tota mena de discriminació, especialment la referida al gènere, l'orientació sexual o la pertinença a minories ètniques i culturals.
La Constitució espanyola és producte tant del període de transició a la democràcia com dels diversos moviments, accions i esdeveniments que, en la història, han consolidat les idees i el valors que conformen el sistema democràtic actual. A més, estableix els principis bàsics del sistema democràtic espanyol i garanteix la sobirania nacional que necessita l'exercici d'una ciutadania activa, ja que implica que tots els ciutadans són titulars del poder públic del qual deriven els poders legislatiu, executiu i judicial. Per això, cal que l'alumnat sigui conscient dels seus drets i deures quant a ciutadans i ciutadanes, i pugui adequar el seu comportament al compliment dels principis i valors democràtics i constitucionals.
L’Estatut d'Autonomia de les Illes Balears va suposar l’establiment d’un sistema d’autogovern i la consolidació del principi de cooperació entre els pobles que formen la comunitat insular. L’Estatut ha dotat la comunitat autònoma d’un major contingut de competències i ha acomodat les nostres institucions d’autogovern a la nova realitat espanyola i europea. Per aquest motiu, cal que l'alumnat sigui conscient de l’impacte de l’autogovern en la seva condició de ciutadans de les Illes Balears.
L’adquisició d’aquesta competència específica està finalment dirigit a què l’alumnat sigui capaç de participar plenament de la vida social, política i cívica i exerceixi una ciutadania ètica i ecosocial responsable.

[image: ]Aquesta competència específica es connecta amb els descriptors del Perfil de sortida següents: CCL5, CC1, CC2, CC3, CC4, CCEC1.
4. Cercar i seleccionar informació de manera progressivament autònoma a partir de fonts diverses, mitjançant l’avaluació de la fiabilitat i de la pertinència en funció de les necessitats detectades i evitar els riscos de manipulació i desinformació, per integrar-la com a coneixement i compartir-la des d'un punt de vista crític, personal i respectuós amb la propietat intel·lectual.
Les destreses i els processos associats a la cerca, selecció i tractament de la informació són instruments imprescindibles per desenvolupar-se en la societat del coneixement. Per això, cal que l'alumnat adquireixi les destreses necessàries per localitzar, valorar i interpretar la informació i per transformar-la en coneixement, reconèixer quan cal, on cercar-la, com gestionar-la, avaluar-la i comunicar-la, amb un punt de vista crític i personal que eviti els possibles riscos de manipulació i desinformació i evidenciï una actitud ètica i responsable amb la propietat intel·lectual.
Cal facilitar que l'alumnat, de manera individual o col·lectiva, consulti fonts d'informació variades amb objectius determinats i sobre una diversitat de temes propers a les seves experiències i interessos, tant professionals com personals. Les activitats generades per aplicar aquesta competència específica s'haurien d'adaptar i contextualitzar a cada cicle formatiu, relacionar-les amb els continguts específics de cada família professional i amb aspectes i elements propers a l'àmbit cultural, social i territorial de l'alumnat. En la tasca de cerca i selecció d'informació s'ha de tendir a l’abordatge progressivament autònom quant a la planificació i el respecte a les convencions establertes per a la difusió dels coneixements adquirits (organització en epígrafs, procediments de cita, notes, bibliografia i webgrafia, etc.), respectar sempre la propietat intel·lectual i aplicar estratègies per evitar els riscos de manipulació i desinformació. També és imprescindible desenvolupar la creativitat i l'adequació al context en la difusió del nou aprenentatge.
Aquesta competència específica es connecta amb els descriptors del Perfil de sortida següents: CL3, CD1, CD4, CPSAA4, CPSAA5, CE3.

5. [image: ]Comunicar-se en llengua castellana i en llengua catalana de manera cooperativa i respectuosa, tenint en compte les convencions pròpies dels diferents gèneres discursius i la seva adequació a diversos àmbits i contextos, per respondre a necessitats concretes.
El desenvolupament de la competència comunicativa de l'alumnat, que inclou la comprensió, la producció i la interacció, tant orals com escrites i multimodals, requereix destreses específiques en l'àrea, vinculades i definides per la diversitat de situacions, contextos i necessitats personals i socials de l'alumnat. Per això, cal desenvolupar pràctiques discursives que incideixin en la interacció, la comprensió i l'expressió d'un catàleg diversificat de textos orals, escrits i multimodals. Les destreses específiques associades a la comprensió oral inclouen anticipar el contingut, retenir informació rellevant en funció del propi objectiu, distingir entre fets i opinions, captar el sentit global i la relació entre les parts del discurs o valorar-ne la fiabilitat, la forma i el contingut del text. Alhora, la interacció oral requereix conèixer les estratègies per parlar i cedir la paraula, desplegar actituds d’escolta activa, expressar-se amb fluïdesa i claredat i amb el to i el registre adequats, així com posar en joc les estratègies de cortesia i de cooperació conversacional. La producció oral de caràcter formal, monologada o dialogada, ofereix marge per a la planificació i, per tant, comparteix estratègies amb el procés d'escriptura. Les tecnologies de la informació i la comunicació faciliten formats nous per a la comunicació oral multimodal, tant síncrona com asíncrona.
Desenvolupar la competència lectora implica incidir en l'ús de les estratègies que s'han de desplegar abans, durant i després de l'acte lector, amb el propòsit de formar lectors competents i autònoms davant de tota mena de textos. Comprendre un text implica captar-ne el sentit global i la informació més rellevant segons el propòsit de lectura, integrar la informació explícita i fer les inferències necessàries, formular hipòtesis sobre la intenció comunicativa subjacent a aquests textos i reflexionar sobre la forma i el contingut. Finalment, saber escriure avui dia implica saber fer-ho en diferents suports i formats, molts d'ells de caràcter hipertextual i multimodal, i requereix el coneixement i l'apropiació dels motlles en què han cristal·litzat les pràctiques comunicatives escrites pròpies dels diferents àmbits d'ús: els gèneres discursius. L'elaboració d'un text escrit és fruit d'un procés que té quatre moments, com a mínim: la planificació, la textualització, la revisió —que pot ser autònoma, però també compartida amb altres estudiants o guiada pel docent— i l'edició del text final. La composició del text escrit ha de tenir d'atendre tant	a criteris de coherència, cohesió i adequació, com a la correcció gramatical i ortogràfica i la propietat lèxica.
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Aquesta competència específica es connecta amb els descriptors del Perfil de sortida següents: CCL1, CCL2, CP2, STEM4, CPSAA1, CPSAA4, CPSAA5, CC3, CE1.
6. Interpretar i valorar obres diverses com a font de plaer i coneixement i compartir experiències de lectura, per construir la identitat lectora pròpia i gaudir de la dimensió social d'aquesta activitat.

El desenvolupament d’aquesta competència implica recórrer un camí de progrés planificat que passa per la dedicació diària a la lectura, tant individual com compartida, acompanyat d’estratègies i bastides adequades per fomentar l’hàbit lector i configurar l’autonomia i la identitat lectora. Aquesta competència ha de facilitar el trànsit des d'una lectura purament identificativa o argumental de les obres a una lectura que permeti la fruïció més conscient i elaborada i que obri les portes a textos allunyats inicialment de l'experiència immediata de l'alumnat.
És essencial la configuració d'un corpus de textos adequat, format per obres de qualitat que possibilitin tant la lectura autònoma com l'enriquiment de l'experiència personal de lectura i que inclogui el contacte amb formes literàries actuals impreses i digitals, així com pràctiques culturals emergents. Amb això, és recomanable treballar per configurar una comunitat de lectors amb referents compartits; brindar estratègies que ajudin cada lector a seleccionar els textos del seu interès, apropiar-se'n i compartir la seva experiència personal de lectura, i desenvolupar de manera guiada les habilitats d'interpretació que permeten relacionar el sentit de l'obra amb els elements textuals i contextuals, així com establir vincles entre l’obra llegida i altres manifestacions artístiques.
Aquesta competència específica es connecta amb els descriptors del Perfil de sortida següents: CCL1, CCL2, CCL4, CPSAA1, CPSAA3, CPSAA5, CCEC1, CCEC2, CCEC3, CCEC4.
7. Comunicar-se en llengua estrangera, amb autonomia creixent, amb l’ús recursos analògics i digitals i d’estratègies bàsiques de comprensió, producció i interacció, per respondre de manera creativa i eficaç a necessitats personals i professionals concretes.
La comunicació en llengua estrangera suposa posar en pràctica els coneixements, les destreses i les actituds necessaris per a la comprensió, la producció i la interacció, tant oral

[image: ]com escrita i multimodal, sobre temes freqüents i quotidians, de rellevància personal o propis de l'àmbit professional d'especialització de l’alumnat. La comprensió, en aquest nivell, implica entendre i interpretar els textos i extreure'n el sentit general per satisfer necessitats comunicatives concretes, tant personals com professionals. Entre les estratègies de comprensió més útils per a l'alumnat hi és la inferència i la identificació d'elements lingüístics clau. La producció, per part seva, en diversos formats i suports, ha de donar lloc a la redacció i l'exposició de textos. Als cicles formatius de grau bàsic s’hi pot incloure l'exposició d'una descripció breu o d’una anècdota, una presentació formal sobre un tema propi de l'àmbit professional d'especialització del cicle o la redacció de textos útils per al futur professional de l'alumnat, mitjançant eines digitals i analògiques. En el format multimodal, la producció inclou l'ús conjunt de diferents recursos per produir significat (escriptura, imatge, gràfics, taules, diagrames, so, gestos, etc.) i la selecció i l’aplicació del més adequat en funció de la tasca i les necessitats en cada cas. Per acabar, la interacció implica dos o més participants en la construcció d'un discurs. Per a la posada en pràctica entren en joc la cortesia lingüística i l'etiqueta digital, els elements verbals i no verbals de la comunicació, així com l’adequació als diferents registres i gèneres dialògics, tant orals com a escrits i multimodals, en entorns síncrons o asíncrons.
Aquesta competència específica es connecta amb els descriptors del Perfil de sortida següents: CCL1, CCL2, CCL5, CP1, CP2, STEM1, CD3, CPSAA5, CC1.
8. Valorar críticament i adequar-se a la diversitat lingüística i cultural, amb l’ús dels repertoris personals i prenent consciència de les estratègies i coneixements propis, per gestionar de manera empàtica i respectuosa situacions interculturals.
El plurilingüisme i la interculturalitat suposen experimentar la diversitat lingüística i cultural analitzant-la i beneficiant-se'n. El plurilingüisme permet utilitzar els repertoris lingüístics personals perquè, a partir de les experiències pròpies, l'alumnat ampliï i millori l'aprenentatge de llengües noves, alhora que desenvolupa i enriqueix aquest repertori.
Per la seva banda, la interculturalitat mereix una atenció específica perquè formi part de l’experiència de l’alumnat i per evitar que la percepció sobre la diversitat estigui distorsionada pels estereotips i constitueixi l’origen de qualsevol tipus de discriminació. La valoració crítica i l’adequació a la diversitat han de permetre a l’alumnat actuar de

[image: ]manera empàtica i respectuosa en situacions pròpies de l’àmbit personal i del seu àmbit professional d’especialització.
La consciència de la diversitat, tant lingüística com cultural, proporciona a l'alumnat la possibilitat de relacionar diferents llengües i cultures. A més, afavoreix el desenvolupament de la seva capacitat per identificar i utilitzar una gran varietat d’estratègies que li permetin establir relacions amb persones d’altres cultures. Aquesta competència específica permet obrir-se a noves experiències, idees, societats i cultures i mostrar interès cap a allò diferent; relativitzar la pròpia perspectiva i el propi sistema de valors culturals; distanciar-se’n i evitar les actituds sustentades sobre qualsevol mena de discriminació o reforç d'estereotips.
Aquesta competència específica es connecta amb els descriptors del Perfil de sortida següents: CCL5, CP2, CP3, CPSAA1, CPSAA3, CC3, CCEC1.
Criteris d’avaluació
Competència específica 1
1.1. Analitzar i interpretar l'entorn des d'una perspectiva sistèmica i integradora, a través de conceptes i procediments geogràfics, identificar els elements principals i les interrelacions existents, valorar el grau de sostenibilitat i equilibri dels espais a partir d'actituds de defensa, protecció, conservació i millora de l’entorn (natural, rural i urbà).
1.2. Relacionar les cultures i les civilitzacions que s'han desenvolupat en la història amb les identitats col·lectives diferents que s'han construït fins a l'actualitat, explicar i valorar la realitat multicultural generada al llarg del temps i analitzar les situacions i els problemes del present.
1.3. Valorar, protegir i conservar el patrimoni historicoartístic, cultural i natural com a fonament de la identitat col·lectiva i com un recurs essencial per al gaudi i el desenvolupament dels pobles, fent propostes que contribueixin a la seva conservació i a un desenvolupament ecosocial sostenible.
Competència específica 2

2.1. [image: ]Explicar el procés d'unificació de l'espai europeu i la rellevància que té en la construcció tant de la societat espanyola com de la balear, analitzar-ne l'evolució i argumentar-ne la influència en la política nacional i autonòmica.
2.2. Identificar i valorar les principals institucions europees, analitzar-ne els principis rectors, les normes de funcionament i les funcions, jutjar-ne el paper en els conflictes internacionals i reconèixer la contribució que fan a la pau i a la cooperació internacional, al desenvolupament sostenible, a la lluita contra el canvi el climàtic i a la ciutadania global.
2.3. Interpretar des de la perspectiva del desenvolupament sostenible i la ciutadania global els principals desafiaments del món actual, expressar la importància d'implicar-se en la recerca de solucions i en la manera de concretar-los des de la capacitat d'acció pròpia, valorar la contribució de programes i missions dirigits pels estats, els organismes internacionals i les associacions civils per aconseguir la pau, la seguretat integral, la convivència social i la cooperació entre els pobles.
Competència específica 3
3.1. Identificar i analitzar els principis, valors, deures i drets fonamentals de la Constitució espanyola, de l’ Estatut d'Autonomia de les Illes Balears, el sistema democràtic i les seves institucions i organitzacions socials, polítiques i econòmiques, i explicar-ne la funció com a mecanismes que regulen la convivència i la vida en comunitat.
3.2. Reconèixer i explicar els mecanismes que han regulat la convivència i la vida en comú al llarg de la història, des de l'origen de la societat a les diferents civilitzacions que s'han succeït, assenyalant els principals models d'organització social i política que han gestat.
3.3. Adequar el comportament propi al compliment dels principis, valors, drets i deures democràtics i constitucionals, identificar els motius i arguments que sustenten la validesa i rebutjar tota mena de discriminació, especialment la que es produeix per motius socioeconòmics, de gènere, d’orientació sexual o de pertinença a minories ètniques i culturals.
Competència específica 4

4.1. [image: ]Aplicar estratègies tant analògiques com digitals de cerca, selecció i organització d'informació, avaluant-ne la fiabilitat i la pertinència en funció de l'objectiu a aconseguir, evitant els riscos de manipulació i desinformació.
4.2. Elaborar continguts propis a partir de diferents fonts de manera progressivament autònoma, respectant els principis de propietat intel·lectual i esmentant les fonts consultades.
Competència específica 5
5.1. Comprendre i interpretar el sentit global, l'estructura, la informació més rellevant en funció de les necessitats comunicatives i la intenció de l'emissor en textos orals, escrits i multimodals de diferents àmbits i avaluar-ne la qualitat, la fiabilitat i la idoneïtat del canal utilitzat.
5.2. Fer exposicions orals amb diferent grau de planificació sobre temes d'interès personal, ecosocial i professional, ajustar-se a les convencions pròpies dels diversos gèneres discursius, amb fluïdesa, coherència i registre adequat, en diferents suports i utilitzant de manera eficaç recursos verbals i no verbals.
5.3. Planificar la redacció de textos escrits i multimodals segons la situació comunicativa, el destinatari, el propòsit i el canal; redactar esborranys i revisar-los, i presentar un text final coherent, cohesionat i amb el registre adequat, amb precisió lèxica i correcció ortogràfica i gramatical.
5.4. Participar de manera activa i adequada en interaccions orals informals, en el treball en equip i en situacions orals formals de caràcter dialogat, amb actituds d’escolta activa i estratègies de cooperació conversacional i cortesia lingüística.
Competència específica 6
6.1. Llegir de manera autònoma textos seleccionats en funció dels gustos, interessos i necessitats propis, deixar constància del progrés del propi itinerari lector i cultural i explicar els criteris de selecció de les lectures.
6.2. Compartir l’experiència de lectura literària en suports diversos i relacionar el text llegit amb altres manifestacions artístiques en funció de temes, estructures, llenguatge i valors ètics i estètics.
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Competència específica 7
7.1. Interpretar el sentit global i la informació específica i explícita de textos orals, escrits i multimodals breus i senzills sobre temes freqüents i quotidians, de rellevància personal o propis de l'àmbit professional d'especialització, expressats de forma clara i en el registre estàndard de la llengua estrangera.
7.2. Produir en llengua estrangera textos orals, escrits i multimodals, breus, senzills, estructurats, comprensibles i adequats a la situació comunicativa, segons pautes establertes, fent ús de les eines i els recursos analògics i digitals.
7.3. Participar en situacions i accions guiades síncrones i asíncrones, breus i senzilles, en llengua estrangera, sobre temes quotidians, de rellevància personal o propers a l'àmbit professional del cicle, mostrar empatia i respecte per la cortesia lingüística i l'etiqueta digital, així com per diferents necessitats, idees, inquietuds, iniciatives i motivacions d'interlocutors i interlocutores.
7.4. Utilitzar, de manera guiada i en entorns personals i de la pròpia especialitat professional, estratègies adequades per iniciar, mantenir i acabar la comunicació, parlar i cedir la paraula, sol·licitar i formular aclariments i explicacions en llengua estrangera.
Competència específica 8
8.1. Millorar la capacitat de comunicar-se en llengua estrangera utilitzant els coneixements i les estratègies del repertori lingüístic i cultural propi, amb el suport d'altres participants i l’ajuda de recursos analògics i digitals.
8.2. Acceptar i valorar la diversitat lingüística i cultural com a font d'enriquiment personal i professional, mitjançant la identificació dels elements culturals i lingüístics que fomenten el respecte, la sostenibilitat i la democràcia.
Sabers bàsics
A. Ciències Socials
· Objectius i estratègies de les Ciències Socials: procediments, termes i conceptes.

· [image: ]Fonts històriques i arqueològiques del coneixement històric. Riscos de l’ús de les tecnologies de la informació i de la comunicació. Ús ètic de la informació. El problema de la desinformació.
· Les grans migracions humanes i el naixement de les primeres cultures.
· Les arrels clàssiques del món occidental: les institucions, el pensament i l'art grecollatins.
· Principals fites de la història mundial, europea, nacional i de les Illes Balears: causes i conseqüències socials, polítiques, econòmiques i culturals.
· Les relacions internacionals i l'estudi de conflictes i violències. L'Holocaust.
· La ciutat i el món rural de la història: polis, urbs, ciutats, viles i llogarets.
· Organització social i política en la història: la transformació política de l'ésser humà (des de la servitud a la ciutadania). La llei com a contracte social.
· Les formacions identitàries (ideologies, nacionalismes i moviments supranacionals).
· L'empremta humana i la conservació, protecció i defensa del patrimoni historicoartístic, cultural i natural. Significat i funció de les expressions artístiques i culturals a les diferents civilitzacions. La relació de l’ésser humà i la naturalesa en la història.
· El procés de construcció europea: integració econòmica, monetària i ciutadana. Les institucions europees. Ciutadania europea i global: idees i actituds per a la formació d’una identitat comuna.
· La contribució de l'Estat i la comunitat autònoma de les Illes Balears a la pau, a la seguretat integral ciutadana i a la convivència social.
· Espanya a Europa i al món. La seguretat i la cooperació internacionals. Els compromisos internacionals a Espanya. La resolució pacífica dels conflictes.
· El sistema democràtic: la construcció, els principis bàsics i els diferents models. Institucions i organitzacions democràtiques. La Constitució espanyola, l’Estatut d’autonomia i l’ordenament normatiu autonòmic, nacional i supranacional.
· Valors, drets i deures democràtics. La ciutadania democràtica: la participació, la responsabilitat ètica i ecosocial i la participació en projectes comunitaris.
· La Declaració Universal dels Drets Humans: origen i justificació.
· El problema de la desigualtat. La solidaritat amb els col·lectius en situacions de pobresa, vulnerabilitat i exclusió social.
· Diversitat social, multiculturalitat i interculturalitat. El respecte per les minories ètniques i culturals. La crítica a l'eurocentrisme.

· [image: ]La consecució de la igualtat de gènere efectiva. Manifestacions i conductes no sexistes.
El reconeixement dels drets LGTBQ+.
· L'emergència climàtica i els problemes ecosocials. La consciència ambiental.
Compromís i acció davant els Objectius de Desenvolupament Sostenible. Els efectes de la globalització a les societats actuals.
B. Comunicació en llengua castellana
1. Alfabetització mediàtica i informacional.
· Estratègies de cerca i selecció d'informació fiable, pertinent i de qualitat.
· Aspectes bàsics de la propietat intel·lectual.
· Riscos i conseqüències de la manipulació i la desinformació.
· Estratègies d’organització de la informació: notes, esquemes, mapes conceptuals, resums, etc.
· Tecnologies de la informació. Dispositius, aplicacions informàtiques i plataformes digitals de cerca d’informació.
2. Comunicació
Estratègies de producció, comprensió i anàlisi crítica de textos orals, escrits i multimodals de diferents àmbits amb atenció conjunta als aspectes següents:
· Context: grau de formalitat de la situació; caràcter públic o privat; propòsits comunicatius i interpretació d'intencions; canal de comunicació i elements no verbals de la comunicació.
· Seqüències textuals bàsiques, amb especial atenció a les expositives i argumentatives.
· Mecanismes de coherència, cohesió i adequació textuals.
· Gèneres discursius propis de l'àmbit personal: la conversa, amb atenció especial als actes de parla que amenacen la imatge de l'interlocutor (la discrepància, la queixa, l'ordre, la reprovació).
· Gèneres discursius propis de l'àmbit social. Xarxes socials i mitjans de comunicació.
Etiqueta digital i riscos de desinformació, manipulació i vulneració de la privadesa. Anàlisi de la imatge i dels elements paratextuals dels textos icònics verbals i multimodals.
· Gèneres discursius propis de l'àmbit professional: el curriculum vitae, la carta de motivació i l'entrevista de treball.

· [image: ]Interacció oral i escrita de caràcter informal i formal. Cooperació conversacional, cortesia lingüística i etiqueta digital. Escolta activa, assertivitat i resolució dialogada dels conflictes. Estratègies discursives i dialògiques per a l’expressió d’idees, la confrontació i el consens.
· Comprensió oral: sentit global del text. Selecció de la informació rellevant. La intenció de l’emissor.
· Producció oral formal. Adequació a l'audiència i al temps d'exposició. Elements no verbals. Trets discursius i lingüístics de l'oralitat formal. La deliberació oral argumentada.
· Comprensió lectora: sentit global del text. La intenció de l’emissor.
· Producció escrita. Planificació, redacció, revisió i edició en suports diversos.
· Correcció gramatical i ortogràfica. Els signes de puntuació com a mecanisme organitzador del text escrit. La relació amb el significat. Ús de diccionaris, manuals de consulta i correctors ortogràfics en suport digital.
· Autoconfiança: posada en valor de punts forts. L'error en la comunicació com a oportunitat de millora.
3. Educació literària
· Lectura guiada d'obres rellevants del patrimoni literari nacional i universal i de la literatura actual inscrites en un itinerari temàtic o de gènere.
· Estratègies de construcció compartida de la interpretació de les obres. Discussions o converses literàries.
· Construcció del sentit de l'obra a partir de l'anàlisi dels elements formals i contextuals.
Efectes dels recursos expressius en la recepció.
· Estratègies de mobilització de l'experiència personal, lectora i cultural per establir vincles de manera argumentada entre l'obra llegida i aspectes actuals, així com amb altres textos i manifestacions artístiques.
· Expressió, a través de models, de l'experiència lectora i de diferents formes d'apropiació i de recreació dels textos llegits.
· Lectura expressiva, dramatització i recitació dels textos tenint en compte els processos de comprensió, apropiació i oralització implicats.
4. Reflexió sobre la llengua
· Anàlisi de la diversitat lingüística de l'entorn. Biografia lingüística.

· [image: ]Reconeixement de les llengües d'Espanya i de les varietats dialectals de l'espanyol. Les llengües de signes. Exploració i qüestionament de prejudicis i estereotips lingüístics.
· Aproximació a la llengua com a sistema i a les seves unitats bàsiques tenint en compte els diferents nivells: el so i el sistema d'escriptura, les paraules (forma i significat) i la seva organització en el discurs (ordre de les paraules i connexió entre els components oracionals).
· Procediments d'adquisició i formació de paraules. Reflexió sobre els canvis en el significat, les relacions semàntiques entre paraules i els seus valors denotatius i connotatius segons el context i el propòsit comunicatiu.
C. Comunicació en llengua catalana
1. Alfabetització mediàtica i informacional
· Estratègies de cerca i selecció d'informació fiable, pertinent i de qualitat.
· Aspectes bàsics de la propietat intel·lectual.
· Riscos i conseqüències de la manipulació i la desinformació.
· Estratègies d’organització de la informació: notes, esquemes, mapes conceptuals, resums, etc.
· Tecnologies de la informació. Dispositius, aplicacions informàtiques i plataformes digitals de cerca d’informació.
2. Comunicació
· Estratègies de producció, comprensió i anàlisi crítica de textos orals, escrits i multimodals de diferents àmbits amb atenció conjunta als aspectes següents:
· Context: grau de formalitat de la situació; caràcter públic o privat; propòsits comunicatius i interpretació d'intencions; canal de comunicació i elements no verbals de la comunicació.
· Seqüències textuals bàsiques, amb especial atenció a les expositives i argumentatives.
· Mecanismes de coherència, cohesió i adequació textual.
· Gèneres discursius propis de l'àmbit personal: la conversa, amb una atenció especial als actes de parla que amenacen la imatge de l'interlocutor (la discrepància, la queixa, l'ordre, la reprovació).
· Gèneres discursius propis de l'àmbit social. Xarxes socials i mitjans de comunicació.
Etiqueta digital i riscos de desinformació, manipulació i vulneració de la privadesa.

[image: ]Anàlisi de la imatge i dels elements paratextuals dels textos icònics verbals i multimodals.
· Gèneres discursius propis de l'àmbit professional: el curriculum vitae, la carta de motivació i l'entrevista de treball.
· Interacció oral i escrita de caràcter informal i formal. Cooperació conversacional, cortesia lingüística i etiqueta digital. Escolta activa, assertivitat i resolució dialogada dels conflictes. Estratègies discursives i dialògiques per a l’expressió d’idees, la confrontació i el consens.
· Comprensió oral: sentit global del text. Selecció de la informació rellevant. La intenció de l’emissor. Producció oral formal. Adequació a l'audiència i al temps d'exposició.
Elements no verbals. Trets discursius i lingüístics de l'oralitat formal. La deliberació oral argumentada.
· Comprensió lectora: sentit global del text. La intenció de l’emissor.
· Producció escrita. Planificació, redacció, revisió i edició en suports diversos.
· Correcció gramatical i ortogràfica. Els signes de puntuació com a mecanisme organitzador del text escrit. La relació amb el significat. Ús de diccionaris, manuals de consulta i correctors ortogràfics en suport digital.
· Autoconfiança: posada en valor de punts forts. L'error en la comunicació com a oportunitat de millora.
3. Educació literària
· Lectura guiada d'obres rellevants del patrimoni literari en llengua catalana i universal i de la literatura actual inscrites en un itinerari temàtic o de gènere.
· Estratègies de construcció compartida de la interpretació de les obres. Discussions o converses literàries.
· Construcció del sentit de l'obra a partir de l'anàlisi dels elements formals i contextuals.
Efectes dels seus recursos expressius a la recepció.
· Estratègies de mobilització de l'experiència personal, lectora i cultural per establir vincles de manera argumentada entre l'obra llegida i aspectes actuals, així com amb altres textos i manifestacions artístiques.
· Expressió, a través de models, de l'experiència lectora i de diferents formes d'apropiació i de recreació dels textos llegits.
· Lectura expressiva, dramatització i recitació dels textos tenint en compte els processos de comprensió, apropiació i oralització implicats.
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4. Reflexió sobre la llengua
· Anàlisi de la diversitat lingüística de l'entorn. Biografia lingüística.
· Reconeixement de les llengües d'Espanya i de les varietats dialectals del català. Les llengües de signes. Exploració i qüestionament de prejudicis i estereotips lingüístics.
· Aproximació a la llengua com a sistema i a les seves unitats bàsiques tenint en compte els diferents nivells: el so i el sistema d'escriptura, les paraules (forma i significat) i la seva organització en el discurs (ordre de les paraules i connexió entre els components oracionals).
· Procediments d'adquisició i formació de paraules. Reflexió sobre els canvis en el significat, les relacions semàntiques entre paraules i els seus valors denotatius i connotatius segons el context i el propòsit comunicatiu.
D. Comunicació en llengua estrangera
· Estratègies bàsiques per a la planificació, execució, control i reparació de la comprensió, la producció i la coproducció de textos orals, escrits i multimodals.
· Funcions comunicatives bàsiques tant de l'àmbit personal com de l'àmbit professional d'especialització: saludar, acomiadar-se i presentar-se; descriure persones, objectes i llocs; situar esdeveniments en el temps; situar objectes, persones i llocs a l'espai; demanar i intercanviar informació; donar instruccions i ordres; oferir, acceptar i rebutjar ajut, proposicions o suggeriments; etc.
· Models contextuals i gèneres discursius comuns en la comprensió, la producció i la coproducció de textos orals, escrits i multimodals breus i senzills, tant de l'àmbit personal com de l'àmbit professional d'especialització.
· Unitats lingüístiques bàsiques i significats associats a aquestes unitats, com ara l'expressió de l'entitat i les propietats; la quantitat i la qualitat; l’espai i les relacions espacials; el temps i les relacions temporals; l'afirmació; la negació; la interrogació i exclamació; relacions lògiques bàsiques.
· Lèxic, frases i expressions d'ús comú a l'àmbit personal i a l'àmbit professional d'especialització.
· Patrons sonors, accentuals, rítmics i d'entonació bàsics, i significats i intencions comunicatives generals associades a aquests patrons.
· Convencions ortogràfiques bàsiques i significats i intencions comunicatives associats als formats, patrons i elements gràfics.

· [image: ]Cortesia lingüística i etiqueta digital.
· Eines analògiques i digitals bàsiques per a la comprensió, producció i coproducció oral, escrita i multimodal; i plataformes virtuals d'interacció i col·laboració per a l'aprenentatge i la comunicació, tant en l’àmbit personal com en l’àmbit professional d'especialització.
· Estratègies i tècniques per respondre eficaçment a una necessitat comunicativa bàsica i concreta de manera comprensible, malgrat les limitacions derivades del nivell de competència en la llengua estrangera i en les altres llengües del repertori lingüístic propi.
· Estratègies bàsiques per identificar, recuperar i utilitzar unitats lingüístiques (lèxic, morfosintaxi, patrons sonors, etc.) a partir de la comparació de les llengües i varietats que conformen el repertori lingüístic personal.
· Aspectes socioculturals i sociolingüístics bàsics relatius a la vida quotidiana i a les situacions pròpies de l’àmbit professional d’especialització.
· Estratègies bàsiques per entendre i apreciar la diversitat lingüística i cultural.
· Autoconfiança. L'error com a eina de millora.

3. Mòdul professional d'itinerari personal per a l’ocupabilitat (cicles formatius de grau bàsic)
Codi: 3159

Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 60 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluació:
1. Desenvolupa activitats d'autoconeixement que li permeten orientar-se a camps professionals motivadors en els quals pot desplegar totes les seves capacitats.
Criteris d'avaluació:
a) S'han avaluat els propis interessos, motivacions, habilitats i destreses en el marc d'un procés d'autoconeixement.
b) S'han determinat les competències personals i socials amb valor per a l'ocupació.
c) S'ha valorat el concepte d'autoestima en el procés de cerca d'ocupació.
d) S'han identificat les fortaleses, febleses, amenaces i oportunitats pròpies per a la inserció professional, així com les estratègies per a treure'ls el major aprofitament.
e) S'han identificat expectatives de futur per a la inserció professional analitzant competències, interessos i destreses personals.
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2. Desenvolupa habilitats socials concretes que s'han demostrat com a fonamentals a l'hora de trobar una ocupació i mantenir-la.
Criteris d'avaluació:
a) S'ha valorat la importància de les competències personals i socials en l'ocupabilitat.
b) S'han aplicat estratègies per a canalitzar les emocions de manera assertiva en les relacions amb altres persones, diferenciant-les de conductes agressives i/o passives.
c) S'han posat en pràctica tècniques de presentació, orals i escrites, per a una comunicació efectiva i afectiva, valorant la seva importància com a recurs personal per a l'ocupabilitat.
d) S'han identificat els beneficis del treball en equip, així com les diferents maneres de dur- ho a terme.
e) S'ha reaccionat de manera flexible i positiva envers conflictes i situacions noves per tal d’aprofitar les oportunitats i gestionar les dificultats, fent ús d'estratègies relacionades amb la intel·ligència emocional.
3. Accedeix a la informació dels possibles itineraris acadèmics i/o professionals que té al seu abast a través de la recerca i la reflexió lliure d'estereotips vocacionals.
Criteris d'avaluació:
a) S'ha determinat la realitat de l'entorn sociolaboral actual.
b) S'han identificat els itineraris acadèmics i professionals afins als seus interessos i s'han valorat les opcions que millor s'ajusten als seus perfils professionals i les seves preferències.
c) S'ha valorat la importància de la formació permanent com a factor clau per a l'ocupació i l'adaptació al canvi.
4. Posa en marxa un itinerari propi analitzant les diferents opcions educatives i professionals, valorant els avantatges i inconvenients de cadascuna d'elles i examina aquells fets que millor s'ajusten a les seves possibilitats i preferències.
Criteris d'avaluació:
a) S'han valorat els avantatges i inconvenients de cadascuna de les opcions possibles.
b) S'han analitzat i seleccionat les opcions que més s'ajusten als seus perfils professionals.
c) S'ha realitzat un procés de presa de decisions identificant l'itinerari acadèmic i professional personal, a partir de les seves preferències professionals, interessos i metes en el marc d'un projecte professional.

[image: ]
5. Coneix les estratègies d'accés al mercat de treball per compte d'altri i utilitza les eines necessàries per al procés d'inserció laboral.
Criteris d'avaluació:
a) S'ha analitzat la cerca d'ocupació com un procés.
b) S'han identificat les diferents fonts d'informació d'accés a l'ocupació.
c) S'han analitzat les diferents tècniques utilitzades per a la cerca d'ocupació per compte d'altri.
d) S'han posat en pràctica les diferents eines que permetin una cerca d'ocupació òptima.

6. Adquireix les competències necessàries per a l'exercici de les funcions de nivell bàsic en prevenció de Riscos Laborals.
Criteris d’avaluació:
a) S'ha valorat la importància de la prevenció de riscos en tots els àmbits i activitats de l'empresa.
b) S'han identificat els principals riscos relacionats amb el seu sector professional.
c) S'han analitzat i relacionat els factors de risc en l'activitat i els danys derivats d'aquests, amb especial referència a accidents de treball i malalties professionals, en el perfil professional del títol.
d) S'han definit i diferenciat les mesures de prevenció i les mesures de protecció que han d'aplicar-se per a evitar els danys a l'origen i minimitzar les seves conseqüències en cas que siguin inevitables.
e) S'ha demostrat la capacitat per a aplicar les mesures de prevenció i protecció adequades en situacions concretes.
f) S'han classificat els elements bàsics de gestió de la prevenció a l'empresa.
g) S'han identificat les tècniques bàsiques de primers auxilis que han de ser aplicades al lloc de l'accident en cas de diferents tipus de danys i la composició i ús de la farmaciola.
Orientacions pedagògiques
El sistema educatiu contribueix al fet que l'alumnat desenvolupi plenament la seva personalitat, reforci la seva autonomia i el coneixement de si mateix i s’obri camí en l'entorn en el qual viurà. El mòdul d'itinerari personal per a l'ocupabilitat té com a finalitat desenvolupar en l'alumnat les habilitats personals i socials necessàries que completin la seva qualificació professional i l'ajudin en la cerca d'ocupació. Els seus continguts i activitats han d’afavorir el desenvolupament de

[image: ]destreses i hàbits generadors d'autonomia personal i social en l'alumnat de manera que, amb l'acompanyament i l'orientació necessaris, se'ls faciliti el seu aprenentatge al llarg de la vida i el seu acompliment acadèmic i professional i siguin capaços d'elaborar el seu propi projecte personal de continuïtat en el sistema educatiu i/o d'inserció laboral.
Es proposa aquest mòdul des d'una perspectiva teoricopràctica, plantejant els continguts de manera gradual i iterativa de manera que l'alumnat aprofundeixi en ells, reforci la seva adquisició progressivament i els utilitzi per a elaborar el seu propi pla d'itinerari personal i professional.
Aquest mòdul s’ha de contextualitzar al sector productiu concret en què s’emmarca el perfil professional del cicle formatiu.
El professorat garantirà que les activitats d'ensenyament-aprenentatge encaminades a la consecució del Resultat d'Aprenentatge 6 (PRL) es realitzaran abans que l’alumnat iniciï el període de formació en empresa o organisme equiparat, per la qual cosa resulta obligatòria la seva ubicació temporal en el primer trimestre del primer curs.

4. [bookmark: _TOC_250011]Currículum del mòdul de Projecte intermodular d’aprenentatge col·laboratiu per a cicles formatius de grau bàsic
Codi: 3160

Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 60 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluació.
1. Cerca informació a internet sobre empreses "tipus" del sector relacionades amb els estàndards de competència del títol, elaborant un mapa de les empreses i els seus serveis o productes.
Criteris d'avaluació:
a) S'ha elaborat conjuntament un esquema que contempli el conjunt de les empreses tipus del sector.
b) S'han constituït equips de treball i s'han distribuït entre els grups les empreses que s'analitzaran.

c) [image: ]S'ha identificat per a l'empresa seleccionada els productes o serveis que ofereix.
d) S'han relacionat els productes o serveis oferts amb la consecució dels ODS (Objectius de Desenvolupament Sostenible).
e) S'ha realitzat un diagrama de blocs dels possibles departaments que conformen l'empresa.
f) S'han tingut en compte les àrees transversals i la seva relació amb les altres.
g) S'ha presentat al gran grup la configuració de l'empresa i productes que ofereix.
h) S'ha fet una valoració dels recursos necessaris per a cada unitat.
i) S'ha elaborat un informe en un format establert amb la informació recaptada, indicant almenys: el sector en el qual s'enquadra, els principals països on opera, i les àrees de les quals es compon.
2. Selecciona un servei o producte d'una empresa del sector relacionant-lo amb la seva contribució als ODS i els seus destinataris a nivell global.
Criteris d'avaluació:
a) S'ha seleccionat un producte/servei de l'empresa a estudi.
b) S'ha discutit en grup amb quin ODS pugui estar relacionat.
c) S'han identificat les característiques del públic objectiu al qual està destinat.
d) S'ha comparat el producte amb uns altres d'empreses similars.
e) S'ha desenvolupat una proposta innovadora per a potenciar el producte o servei.

3. Fa una proposta d'una empresa tipus “spin off” indicant els aspectes diferencials amb l'empresa de referència i elaborant un dossier amb les seves característiques.
Criteris d'avaluació:
a) S'ha plantejat en el grup el concepte d'una empresa tipus “spin off”, indicant els seus avantatges i inconvenients.
b) S'ha discutit en grup amb quin ODS pugui estar relacionada.
c) S'ha proposat una possible organització de l'empresa, atesa una estructura lineal o circular.
d) S'han indicat quines tecnologies s'inclourien per a augmentar la seva competitivitat.
e) S'han proposat aspectes innovadors sobre algun producte de l'empresa de referència.

4. Relaciona cada unitat d'una empresa tipus amb la prevenció de riscos professionals identificant els equips/sistemes de protecció generals i els propis de cada activitat.

[image: ]Criteris d'avaluació:
a) S'ha analitzat la responsabilitat de l'empresa i els treballadors en la consecució d'entorns de treball segurs.
b) S'han identificat els sistemes de protecció generals i individuals de cada unitat en funció de les activitats a realitzar.
c) S'ha estimat el cost dels elements de protecció individual.
d) S'han proposat possibles elements de millora en relació amb la seguretat.

5. Transmet informació amb claredat de manera ordenada i estructurada. Criteris d'avaluació:
a) S'ha mantingut una actitud ordenada i metòdica en la transmissió de la informació.
b) S'ha transmès informació verbal tant horitzontalment com verticalment.
c) S'ha transmès informació entre els membres del grup utilitzant mitjans informàtics.
d) S'han conegut els termes tècnics en altres llengües que siguin estàndard del sector.

5. [bookmark: _TOC_250010]Currículum dels mòduls professionals itinerari personal per a l'ocupabilitat I i II (ambdós en cicles formatius de grau mitjà i grau superior)
5.1. Mòdul professional: Itinerari personal per a l'ocupabilitat I
Codi: 1709

Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 90 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluació
1. Distingeix les característiques del sector productiu i defineix els llocs de treball per tal de relacionar-los amb les competències professionals expressades al títol.
Criteris d’avaluació:
a) S'han analitzat les principals oportunitats d'ocupació i d'inserció laboral al sector professional, s’han identificat les possibilitats d'ocupació i analitzant els requisits actuals per al perfil professional.
b) S'han comparat els diferents requisits exigits pel mercat laboral amb les exigències per al treball a la funció pública relacionats amb el sector privat.

c) [image: ]S'ha reflexionat sobre les actituds i les aptituds requerides actualment per a l'activitat professional relacionades amb el títol, així com les competències personals i socials més rellevants per al sector i s’ha identificat la nostra zona de desenvolupament proper.
2. Adquireix les competències necessàries per a l'acompliment de les funcions de nivell bàsic en Prevenció de Riscos Laborals.
Criteris d’avaluació:
a) S'ha valorat la importància de la cultura preventiva en tots els àmbits i activitats de l'empresa o organisme equiparat, i s’han relacionat les condicions laborals amb la salut de la persona treballadora, per tal d'identificar i classificar els factors de risc en l'activitat i els danys que se'n deriven, especialment les situacions de risc més habituals en els entorns de treball del sector professional relacionat amb el títol.
b) S'han classificat i descrit els tipus de danys professionals, amb una referència especial als accidents de treball i malalties professionals, relacionats amb el perfil professional del títol.
c) S'ha determinat l'avaluació de riscos a l'empresa o organisme equiparat i s’han definit les tècniques de prevenció i de protecció que cal aplicar per evitar els danys a l'origen i minimitzar-ne les conseqüències.
d) S’han analitzat els protocols d'actuació en cas d'emergència.
e) S'han determinat els drets i deures principals en matèria de prevenció de riscos laborals.
f) S'han classificat les diferents formes de gestió de la prevenció a l'empresa o organisme equiparat, en funció dels diferents criteris establerts a la normativa sobre prevenció de riscos laborals i s’han determinat les formes de representació de les persones treballadores a l'empresa o organisme equiparat en matèria de prevenció de riscs.
g) S'ha valorat la importància de l'existència d'un pla preventiu a l'empresa o organisme equiparat que inclogui la seqüenciació d'actuacions que cal realitzar en cas d'emergència i s’ha reflexionat sobre el seu contingut.
h) S'han determinat els requisits i les condicions per a la vigilància de la salut de la persona treballadora i la seva importància com a mesura de prevenció.
i) S'han identificat les tècniques bàsiques de primers auxilis que han de ser aplicades al lloc de l'accident en cas de diferents tipus de danys i la composició i ús de la farmaciola.
3. Analitza les seves condicions laborals com a persona treballadora per compte d'altri i les identifica en els principals tipus de canvis i vicissituds rellevants que es poden presentar

[image: ]en la relació laboral, en la normativa laboral i, especialment, en el conveni col·lectiu del sector.
Criteris d’avaluació:
a) S'han analitzat els drets i les obligacions derivats de la relació laboral, així com les condicions de treball pactades en un conveni col·lectiu aplicable en el sector professional relacionat amb el títol.
b) S'han comparat les principals modalitats de contractació i s’han localitzat els diferents models a les fonts oficials.
c) S'han identificat les característiques definitòries dels nous entorns d'organització del treball i els drets que comporta, així com les mesures vigents per a la conciliació de la vida laboral i familiar.
d) S'han identificat els diferents components del rebut de salari.
e) S'han identificat els recursos laborals existents en les diferents vicissituds que es poden generar en la relació laboral.
f) S'ha valorat el paper de la Seguretat Social com a pilar essencial per millorar la qualitat de vida dels ciutadans.
g) S'han analitzat les principals prestacions derivades de la suspensió i l'extinció de la relació laboral.
h) S’han analitzat el contingut del dret fonamental a la llibertat sindical i les diferents modalitats de representació de les persones treballadores a l’empresa.
i) S’han identificat el dret fonamental a la vaga, les mesures de conflicte col·lectiu i els òrgans i procediments per a la resolució de conflictes.
4. Analitza i avalua el potencial professional i els interessos per guiar-se en el procés d'orientació personal i elabora un full de ruta per a la inserció professional en base a l'anàlisi de les competències, interessos i destreses personals.
Criteris d’avaluació:
a) S'han avaluat els interessos, les motivacions, les habilitats i les destreses en el marc d'un procés d'autoconeixement.
b) S'han analitzat les qualitats i les competències personals afins a l'activitat professional relacionada amb el perfil del títol.
c) S’han determinat les competències personals i socials amb valor per a l'ocupació.
d) S'han assenyalat les preferències professionals, els interessos i les metes en el marc d'un projecte professional.

e) [image: ]S'ha valorat el concepte d'autoestima en el procés de cerca de feina.
f) S'han identificat les fortaleses, les debilitats, les amenaces i les oportunitats pròpies per a la inserció professional.
g) S'han identificat expectatives de futur per a la inserció professional i s’han analitzat competències, interessos i destreses personals.
h) S'han valorat fites importants a la trajectòria vital amb valor professionalitzador.
i) S'han identificat els itineraris formatius professionals relacionats amb el perfil professional.
j) S'han formulat objectius professionals i s'han determinat metes personals i professionals per millorar l'ocupabilitat i les condicions d'inserció laboral.
k) S'ha traçat un pla d’acció per desenvolupar les àrees de millora i potenciar les fortaleses personals amb valor per a l’ocupació.
5. Aplica les estratègies per a l'aprenentatge autònom, reconèixer-ne el valor professionalitzador, dissenyar i optimitzar el seu propi entorn d'aprenentatge fent ús adequat de les tecnologies digitals com a eines d'aprenentatge autònom, per tal de ser coherent amb la seva identitat digital i els seus objectius professionals plantejats en el seu pla de desenvolupament individual.
Criteris d’avaluació:
a) S'ha pres consciència de la responsabilitat individual en el desenvolupament professional per tal de valorar l'actitud d'aprenentatge permanent per al desenvolupament de competències pròpies i noves.
b) L'ocupabilitat s'ha identificat com a capacitat d'adaptació a l'entorn laboral.
c) S'han conegut i utilitzat eines, fonts d'informació, connexions i activitats per configurar un entorn personal d'aprenentatge per a l'ocupabilitat.
d) La competència digital s'ha posat en pràctica per configurar un entorn personal d'aprenentatge per a l'ocupabilitat.
e) S'ha analitzat el concepte d'identitat digital i el seu impacte en l'ocupabilitat.
f) S'ha justificat el disseny del seu entorn d'aprenentatge basat en la millora l'ocupabilitat.
g) Se n'ha elaborat el pla de desenvolupament individual com a eina per a la millora de l'ocupabilitat.
h) S'han aplicat les eines d'aprenentatge autònom per al desenvolupament personal i professional.

i) [image: ]S'ha dissenyat l'entorn d'aprenentatge que permet assolir el pla de desenvolupament individual.

Orientacions pedagògiques
Els mòduls professionals d’Itinerari Personal per a l’Ocupabilitat I i II són comuns a tots els cicles formatius de grau mitjà i superior, s’impartiran tots dos, en cada cicle formatiu, tant de grau mitjà com de superior. Estan concebuts com un sol mòdul professional transversal que comença el primer curs i s’estén fins al final del segon curs de tots els cicles formatius.
L’article 98, del Reial decret 659/2023, de 18 de juliol, pel qual es desenvolupa l’ordenació del sistema de formació professional, indica que l’Itinerari Personal per a l’Ocupabilitat té com a finalitat el desenvolupament d’habilitats i capacitats transversals, d’orientació personal, educativa, laboral i emprenedora, incloent-hi l’emprenedoria col·lectiva en economia social, així com el coneixement dels drets laborals, per al coneixement dels sectors productius i la maduresa professional.
Itinerari Personal per a l’Ocupabilitat I s’impartirà en primer curs i Itinerari Personal per a l’Ocupabilitat II en segon curs. És molt recomanable que el mateix docent l’imparteixi els dos cursos de la mateixa promoció.
Els mòduls d’Itinerari Personal per a l’Ocupabilitat s’han de contextualitzar al sector productiu concret en què s’emmarca el perfil professional del cicle formatiu, raó per la qual es recomana impartir els mòduls professionals de manera diferenciada per cicles formatius, evitant agrupacions d’alumnat de diferents famílies, cicles i nivells.
Un possible enfocament a l’hora d’impartir Itinerari Personal per a l’Ocupabilitat I i així conferir significació al mòdul, consisteix a posicionar a l’alumnat dins del context professional per al qual es prepara. Això implica analitzar les exigències del mercat de treball i les condicions de feina. A partir d'aquí, fomentar la reflexió sobre l’autoconeixement i la trajectòria futura, conscienciant-los de la seva responsabilitat en el propi procés d'aprenentatge. Això inclou la reflexió sobre com cadascú aprèn i l'exploració de les eines disponibles per desenvolupar una base sòlida per al seu aprenentatge continu al llarg de la vida.
El professorat garantirà que les activitats d'ensenyament-aprenentatge encaminades a la consecució del resultat d'aprenentatge 2 (PRL) es realitzaran abans que l’alumnat iniciï el

[image: ]període de formació en empresa o organisme equiparat, per la qual cosa resulta obligatòria la seva ubicació temporal en el primer trimestre del primer curs.
El mòdul d’Itinerari personal per a l’ocupabilitat I es podrà ampliar i complementar a segon curs cursant l’optativa transversal Organització empresarial i seguretat laboral que aprofundeix en la formació en Recursos Humans en l'empresa i la seva relació amb la seguretat i salut en el treball.
5.2. Currículum del Mòdul professional Itinerari personal per a l'ocupabilitat II
Codi: 1710

Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 60 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluació:
1. Planifica i posa en marxa estratègies en els diferents processos selectius d'ocupació que li permeten millorar les possibilitats d'inserció laboral.
Criteris d’avaluació:
a) S'han determinat les tècniques utilitzades actualment al sector per al procés de selecció de personal.
b) S'han desenvolupat estratègies per a la recerca de feina relacionades amb les tècniques actuals més utilitzades contextualitzades al sector.
c) S'han valorat les actituds i aptituds que permeten superar processos selectius en el sector privat i en el sector públic.
d) S'ha construït una marca personal identificant les necessitats del mercat actual, les seves habilitats, destreses i aportació de valor.
2. Aplica estratègies relacionades amb les competències personals, socials i emocionals per a la feina en la recerca de la millora de la seva ocupabilitat.
Criteris d’avaluació:
a) S'ha valorat la importància de les competències personals i socials en l'ocupabilitat en el sector de referència.
b) S'ha participat activament en l'establiment dels objectius i en la presa de decisions de l’equip i s’ha assumit la responsabilitat de les accions i decisions del grup, en una

[image: ]participació activa per tal d’aconseguir uns objectius compartits en cooperació amb d’altres persones per tal d’assumir també un lideratge conjunt.
c) S'han incorporat al propi procés d'aprenentatge les tècniques i els recursos de presentació i comunicació, tant orals com escrits, adequats per a una comunicació efectiva i afectiva i per tal d'adaptar-los a cada situació i circumstàncies, valorant les oportunitats i dificultats que ofereixen.
d) S'han aplicat tècniques i estratègies per a la gestió del temps disponible per assolir els objectius tant individuals com de l'equip i s'han programat les activitats necessàries.
e) S'han aplicat estratègies per canalitzar les emocions, tot mostrant una actitud flexible en les relacions amb d’altres persones.
f) S'han desenvolupat estratègies per a la programació d'activitats, d’acord amb els criteris d'organització eficient, se n’han previst les possibles dificultats.
g) S'ha reaccionat de forma flexible i positiva davant de conflictes i situacions noves, s’han aprofitat les oportunitats i s’han gestionat les dificultats amb l’ús adequat de les estratègies relacionades amb la intel·ligència emocional.
3. Posa en pràctica les habilitats emprenedores necessàries per al desenvolupament de processos d'innovació i de recerca aplicades que promoguin la modernització del sector productiu cap a un model sostenible.
Criteris d’avaluació:
a) S'ha identificat el concepte d'innovació i la seva relació amb la construcció d'una societat més sostenible que millori en el benestar dels individus.
b) S'han analitzat les diferents metodologies per emprendre i la importància d'afavorir la innovació i com a font de creació d'ocupació i benestar social.
c) S'han aplicat les habilitats emprenedores necessàries per promoure l'emprenedoria i la intraemprenedoria.
d) S'ha posat en pràctica el treball col·laboratiu com a requisit per desenvolupar processos d'innovació.
e) S'ha desenvolupat la competència digital necessària per a la millora dels processos d'innovació i de recerca aplicades que promoguin la modernització del sector productiu.
f) S'han incorporat els objectius de les polítiques i les iniciatives relacionades amb la sostenibilitat i el medi ambient a l'estratègia empresarial enfocada al desenvolupament d'un model econòmic i social sostenible.

4. [image: ]Identifica, defineix i valida idees d'emprenedoria generadores de noves oportunitats a partir d'estratègies d'anàlisi de l'entorn socioproductiu utilitzant metodologies àgils per a l'emprenedoria.
Criteris d’avaluació:
a) S'han identificat els problemes de les persones destinatàries potencials del projecte emprenedor com a pas previ a la proposta de solucions que es converteixin en oportunitats.
b) S'ha posat en pràctica el procés creatiu aconseguir una idea emprenedora que aporti valor econòmic, social i/o cultural.
c) S’ha dissenyat un model de negoci i/o gestió derivat de la idea emprenedora.
d) S'han incorporat valors ètics i socials a la idea emprenedora analitzant models de balanç social.
e) S'ha analitzat la contribució de l'Economia Circular i l'Economia del Bé Comú al desenvolupament d'un model econòmic i social basat en l'equitat, la justícia social i la sostenibilitat.
f) S'han analitzat els principals components de l'entorn general i específic, i el seu impacte en la idea emprenedora.
g) S'han fet entrevistes de problema per validar el perfil i el problema de les persones destinatàries de la idea emprenedora.
h) S'ha validat la solució mitjançant la creació de prototips a la recerca de l'encaix problema-solució.
i) S'ha experimentat amb la posada en pràctica d'estratègies de màrqueting per desenvolupar destreses en tècniques de comunicació i venda.
5. Desenvolupa un projecte emprenedor innovació social i/o tecnològica aplicada en col·laboració amb l'entorn.
Criteris d’avaluació:
a) S'han analitzat els conceptes bàsics de l'emprenedoria i la innovació social.
b) S'ha reflexionat sobre la necessitat del lideratge ètic i sostenible a les organitzacions.
c) S'ha reflexionat sobre la tecnologia com a base per al canvi del model productiu.
d) S'han engegat les estratègies pròpies del pensament de disseny per detectar necessitats socials i mediambientals.
e) S'han analitzat els elements del disseny de models de negoci ecosocials i/o de base tecnològica.

f) [image: ]S'han alineat objectius de desenvolupament sostenible amb el disseny de models de negoci ecosocials i/o de base tecnològica.
g) S'han aplicat les estratègies necessàries per analitzar la viabilitat del projecte emprenedor.
h) S'han investigat les opcions financeres socialment responsables.
i) S'han definit els agents implicats en el projecte, així com la seva participació.
j) S’ha determinat la forma jurídica més adequada per al model de negoci.
k) S’han identificat les diferents obligacions fiscals relacionades amb el model de negoci.
l) S’han completat correctament els principals documents relacionats amb la compravenda.

Orientacions pedagògiques
Els mòduls professionals d’Itinerari Personal per a l’Ocupabilitat I i II són comuns a tots els cicles formatius de grau mitjà i superior, s’impartiran tots dos, en cada cicle formatiu, tant de grau mitjà com de superior. Estan concebuts com un sol mòdul professional transversal que comença el primer curs i s’estén fins al final del segon curs de tots els cicles formatius.
L’article 98, del Reial decret 659/2023, de 18 de juliol, pel qual es desenvolupa l’ordenació del sistema de formació professional, indica que Itinerari Personal per a l’Ocupabilitat té com a finalitat el desenvolupament d’habilitats i capacitats transversals, d’orientació personal, educativa, laboral i emprenedora, incloent-hi l’emprenedoria col·lectiva en economia social, així com el coneixement dels drets laborals, per al coneixement dels sectors productius i la maduresa professional.
Itinerari Personal per a l’Ocupabilitat I s’impartirà en primer curs i Itinerari Personal per a l’Ocupabilitat II en segon curs. És molt recomanable que el mateix docent l’imparteixi els dos cursos de la mateixa promoció.
Els mòduls d’Itinerari Personal per a l’Ocupabilitat s’han de contextualitzar al sector productiu concret en què s’emmarca el perfil professional del cicle formatiu, raó per la qual es recomana impartir els mòduls professionals de manera diferenciada per cicles formatius, evitant agrupacions d’alumnat de diferents famílies, cicles i nivells.
El mòdul d’Itinerari personal per a l’ocupabilitat II té com a finalitat dotar a l’alumnat de la capacitat de posar en marxa estratègies per a participar en els diferents processos selectius en

[image: ]els quals participarà durant la seva vida laboral, fet que li permetran millorar les possibilitats d’inserció laboral. A més, permet desenvolupar a l’alumnat les competències personals, socials i emocionals demandades en el món laboral.
D’altra banda, aquest mòdul està orientat a fomentar la iniciativa emprenedora i l’esperit emprenedor, ja que permetrà a l’alumnat posar en pràctica habilitats emprenedores necessàries per al desenvolupament de processos d’innovació i de recerca que promoguin la modernització del sector productiu enfocat cap a un model sostenible. També s’aprofundeix en les idees d’emprenedoria que generen noves oportunitats a partir de l’anàlisi de l’entorn socioproductiu, així com el desenvolupament d’un projecte emprenedor en col·laboració amb l’entorn.
El mòdul d’Itinerari personal per a l’ocupabilitat II es pot realitzar de manera conjunta amb altres mòduls professionals, com ara el de Sostenibilitat o Digitalització. Itinerari Personal per a l’Ocupabilitat II ofereix la possibilitat de treballar un projecte emprenedor, tal com indica el resultat d’aprenentatge 5 d’Itinerari Personal per a l’Ocupabilitat II, d’innovació social i/o tecnològica aplicada en col·laboració amb l’entorn o altres projectes amb significació per al futur professional de l’alumnat.
Igualment, el mòdul d’Itinerari Personal per a l’Ocupabilitat II es podrà ampliar i complementar amb l’optativa transversal Autoocupació i emprenedoria que conté la formació necessària per a desenvolupar la mateixa iniciativa en l'àmbit empresarial, tant cap a l'autoocupació i a la creació d'una microempresa, com cap a l'assumpció de responsabilitats i funcions en l'ocupació per compte pròpia i el foment de la participació en la vida social, cultural i econòmica, amb una actitud solidària, crítica i responsable.
6. [bookmark: _TOC_250009]Currículum del mòdul professional de Sostenibilitat aplicada al sistema productiu (cicles formatius de grau mitjà i grau superior)
Codi: 1708
Equivalència en crèdits ECTS: 3 (Grau Superior)

Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 30 hores

[image: ]Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluació:
1. Identifica els aspectes ambientals, socials i de governança (ASG) relatius a la sostenibilitat tenint en compte el concepte de desenvolupament sostenible i els marcs internacionals que contribueixen a aconseguir-los.
Criteris d'avaluació:
a) S'ha descrit el concepte de sostenibilitat i s'han establert els marcs internacionals associats al desenvolupament sostenible.
b) S'han identificat els assumptes ambientals, socials i de governança que influeixen en el desenvolupament sostenible de les organitzacions empresarials.
c) S'han relacionat els Objectius de Desenvolupament Sostenible (ODS) amb la seva importància per a la consecució de l'Agenda 2030.
d) S'ha analitzat la importància d'identificar els aspectes ASG més rellevants per als grups d'interès de les organitzacions relacionant-los amb els riscos i les oportunitats que suposen per a la pròpia organització.
e) S'han identificat els principals estàndards de mètriques per a l'avaluació de l'exercici en sostenibilitat i el seu paper en la rendició de comptes que marca la legislació vigent i les regulacions futures en desenvolupament.
f) S'ha descrit la inversió socialment responsable i el paper dels analistes, els inversors, les agències i els índexs de sostenibilitat en el foment de la sostenibilitat.
2. Caracteritza els reptes ambientals i socials a què s'enfronta la societat, descriu els impactes sobre les persones i els sectors productius i proposa accions per minimitzar- los.
Criteris d'avaluació:
a) S'han identificat els principals reptes ambientals i socials.
b) S'han relacionat els reptes ambientals i socials amb el desenvolupament de l'activitat econòmica.
c) S'ha analitzat l’efecte dels impactes ambientals i socials sobre les persones i els sectors productius.
d) S'han identificat les mesures i les accions encaminades a minimitzar els impactes ambientals i socials.
e) S'ha analitzat la importància d’establir aliances i treballar de manera transversal i coordinada per abordar amb èxit els reptes ambientals i socials.

3. [image: ]Estableix l'aplicació de criteris de sostenibilitat en l'exercici professional i personal, i identifica els elements necessaris.
Criteris d'avaluació:
a) S'han identificat els ODS més rellevants per a l'activitat professional que es duu a terme.
b) S'han analitzat els riscos i les oportunitats que representen els ODS.
c) S'han identificat les accions necessàries per atendre alguns dels reptes ambientals i socials des de l'activitat professional i l'entorn personal.
4. Proposa productes i serveis responsables tenint en compte els principis de l'economia circular.
Criteris d'avaluació:
a) S'ha caracteritzat el model de producció i de consum actual.
b) S'han identificat els principis de l'economia verda i la circular.
c) S'han contrastat els beneficis de l'economia verda i circular davant del model clàssic de producció.
d) S'han aplicat principis d'ecodisseny.
e) S'ha analitzat el cicle de vida del producte.
f) S'han identificat els processos de producció i els criteris de sostenibilitat aplicats.

5. Realitza activitats sostenibles i en minimitza l'impacte en el medi ambient. Criteris d'avaluació:
a) S'ha caracteritzat el model de producció i de consum actual.
b) S'han identificat els principis de l'economia verda i la circular.
c) S'han contrastat els beneficis de l'economia verda i circular davant del model clàssic de producció.
d) S'ha avaluat l'impacte de les activitats personals i professionals.
e) S'han aplicat principis d'ecodisseny.
f) S'han aplicat estratègies sostenibles.
g) S'ha analitzat el cicle de vida del producte.
h) S'han identificat els processos de producció i els criteris de sostenibilitat aplicats.
i) S'ha aplicat la normativa ambiental.

6. Analitza un pla de sostenibilitat d'una empresa del sector, n’identifica els grups d'interès, els aspectes ASG materials i justifica accions per gestionar-los i mesurar-los.

[image: ]Criteris d'avaluació:
a) S'han identificat els grups d'interès principals de l'empresa.
b) S'han analitzat els aspectes ASG materials, les expectatives dels grups d'interès i la importància dels aspectes ASG en relació amb els objectius empresarials.
c) S'han definit accions encaminades a minimitzar els impactes negatius i aprofitar les oportunitats que plantegen els principals aspectes ASG identificats.
d) S'han determinat les mètriques d'avaluació de l'acompliment de l'empresa segons els estàndards de sostenibilitat més àmpliament utilitzats.
e) S'ha fet un informe de sostenibilitat amb el pla i els indicadors proposats.
7. [bookmark: _TOC_250008]Currículum del mòdul professional de Digitalització aplicada als sectors productius (cicles formatius de grau mitjà)
Codi: 1664

Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 30 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluació:
1. Estableix les diferències entre l'economia lineal (EL) i l'economia circular (EC), identifica els avantatges de l’economia circular (EC) en relació amb el medi ambient i el desenvolupament sostenible.
Criteris d’avaluació:
a) S'han identificat les etapes «típiques» dels models basats en l'economia lineal (EL) i models basats en l'economia circular (EC).
b) S'ha analitzat cada etapa dels models EL i EC i la seva repercussió en el medi ambient.
c) S'ha valorat la importància del reciclatge en els diferents models econòmics.
d) S'han identificat processos reals basats en EL.
e) S'han identificat processos reals basats en EC.
f) S'han comparat els models anteriors pel que fa al seu impacte mediambiental i els ODS (Objectius de Desenvolupament Sostenible).

2. [image: ]Caracteritza els principals aspectes de la 4a Revolució Industrial i indica els canvis i els avantatges que es produeixen tant des del punt de vista dels clients com de les empreses.
Criteris d'avaluació:
a) S'han relacionat els sistemes ciberfísics amb l'evolució industrial.
b) S'ha analitzat el canvi produït en els sistemes automatitzats.
c) S'ha descrit la combinació de la part física de les indústries amb el programari, IoT (Internet de les coses), comunicacions, entre d'altres.
d) S'ha descrit la interrelació entre el món físic i el virtual.
e) S'ha relacionat la migració a entorns 4.0 amb la millora dels resultats de les empreses.
f) S'han identificat els avantatges per a clients i empreses.

3. Identifica l'estructura dels sistemes basats en cloud/núvol i en descriu la tipologia i el camp d'aplicació.
Criteris d'avaluació:
a) S'han identificat els diferents nivells del cloud/núvol.
b) S'han identificat les funcions principals del cloud/núvol (processament de dades, intercanvi d'informació, execució d'aplicacions, entre d'altres).
c) S'ha descrit el concepte d'edge computing i la relació amb el cloud/núvol.
d) S'han definit els conceptes de fog i mist i les seves zones d'aplicació al conjunt.
e) S'han identificat els avantatges que proporciona la utilització del cloud/núvol en els sistemes connectats.
4. Compara els sistemes de producció/prestació de serveis digitalitzats amb els sistemes clàssics i identifica les millores introduïdes. Criteris d'avaluació:
Criteris d’avaluació:
a) S'han identificat les tecnologies habilitadores (THD) actuals que defineixen un sistema digitalitzat.
b) S'han descrit les característiques i aplicacions del IoT, IA (Intel·ligència Artificial), Big Data, tecnologia 5G, la robòtica col·laborativa, Blockchain, Ciberseguretat, fabricació additiva, realitat virtual, bessons digitals, entre d'altres.
c) S'ha descrit la contribució de les THD a la millora de la productivitat i l'eficiència dels sistemes productius o de prestació de serveis.

d) [image: ]S'ha relacionat l'alineació entre les unitats funcionals de les empreses que conformen el sistema i el seu objectiu.
e) S'ha relacionat la implantació de les tecnologies habilitadores (sensoric, tractament de dades, automatització i comunicacions, entre d'altres) amb la reducció de costos i la millora de la competitivitat.
f) S'han relacionat les tecnologies disruptives amb aplicacions concretes en els sectors productius.
g) S'han definit els sistemes d'emmagatzematge de dades no convencionals i el seu accés des de cada unitat.
h) S'han descrit les millores produïdes en el sistema i en cadascuna de les seves etapes.

5. Elabora un pla de transformació d'una empresa clàssica del sector en què s'emmarca el títol, basada en una EL, al concepte 4.0, determina els canvis que cal introduir a les principals fases del sistema i indica com afectaria els recursos humans.
Criteris d'avaluació:
a) S'ha definit a nivell de blocs el diagrama de funcionament de l'empresa clàssica.
b) S'han identificat les etapes susceptibles de ser digitalitzades.
c) S'han definit les tecnologies implicades a cadascuna de les etapes.
d) S'ha establert la connexió de les etapes digitalitzades amb la resta del sistema.
e) S'ha fet un diagrama de blocs del sistema digitalitzat.
f) S'ha elaborat un informe de viabilitat i millores introduïdes.
g) S'ha analitzat la millora en la producció i gestió de residus, entre d'altres.
h) S'ha elaborat un document amb la seqüència del pla de transformació i dels recursos emprats.
8. Currículum del mòdul professional d'anglès professional (cicles formatius de grau mitjà)
Codi: 0156

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluació:
1. Comprèn informació, d'índole professional i quotidiana, continguda en discursos orals senzills, emesos en llengua estàndard, desxifra el contingut global del missatge, i el relaciona amb els recursos lingüístics corresponents.

[image: ]Criteris d'avaluació:
a) El missatge s'ha situat en el seu context per mitjà de l'anàlisi de les seves característiques textuals i contextuals.
b) S'ha identificat el fil argumental de missatges orals i s'han determinat els rols que hi apareixen.
c) S'ha reconegut la finalitat del missatge, ja sigui un missatge directe, telefònic o en qualsevol altre mitjà auditiu.
d) S'ha extret informació específica continguda en discursos orals, en llengua estàndard, relacionats amb la vida social, professional o acadèmica.
e) S'han seqüenciat els elements constituents del missatge.
f) S'han identificat i resumit clarament les idees principals d'un discurs sobre temes coneguts, transmès pels mitjans de comunicació i emès en llengua estàndard.
g) S'han reconegut les instruccions orals i s'han seguit les indicacions i per tal de ser capaços de concloure si necessiten una resposta verbal o una no verbal.
h) S'ha pres consciència de la importància de comprendre globalment un missatge, sense necessitat d'entendre'n tots i cadascun dels elements.
i) S'ha servit de l'anàlisi de l'entonació i dels elements visuals per identificar els diversos significats i les intencions comunicatives de l'emissor.
2. Comprèn informació professional continguda en textos escrits senzills i n’analitza de forma comprensiva el contingut.
Criteris d'avaluació:
a) S'han seleccionat els materials de consulta i els diccionaris tècnics per a la comprensió del text.
b) S'han llegit de manera comprensiva textos clars en llengua estàndard.
c) S'ha relacionat el text amb l'àmbit del sector a què fa referència.
d) S'han reconegut les idees principals d'un text escrit i s’ha identificat la informació rellevant sense necessitat d'entendre tots i cadascun dels elements del text esmentat.
e) S'ha identificat la terminologia utilitzada, així com les estructures gramaticals i la resta d'elements característics de cada tipologia discursiva.
f) S'han fet traduccions de textos en llengua estàndard i s’ha utilitzat el material de suport en cas necessari.
g) S'ha interpretat el missatge rebut a través de suports telemàtics o de qualsevol altre tipus de suport.

h) [image: ]S'ha reconegut la finalitat de textos escrits diferents en qualsevol suport, en llengua estàndard i relacionats amb l'activitat professional.
i) S'ha extret informació específica de textos de naturalesa diferent, relatius a la seva professió i continguts en diferents suports.
3. Produeix missatges orals senzills, clars i estructurats, participa com a agent actiu en converses professionals.
Criteris d'avaluació:
a) S'han determinat els registres més adequats per emetre el missatge.
b) S'ha comunicat, fent servir fórmules, nexes d'unió, marcadors discursius i estratègies d'interacció d'acord amb la situació de comunicació.
c) S'han descrit fets breus i imprevistos relacionats amb la professió.
d) S'ha fet servir correctament la terminologia de la professió.
e) S'han expressat sentiments, idees o opinions.
f) S'han enumerat les activitats pròpies de la tasca professional.
g) S'ha descrit i seqüenciat un procés de treball de la competència.
h) S'ha justificat l'acceptació o no de propostes realitzades, fent ús de normes de cortesia i de maneres apropiades.
i) S'ha intercanviat, amb fluïdesa relativa, informació específica i detallada amb la utilització de frases d'estructura senzilla i diferents suports telemàtics.
j) S'han realitzat, de manera clara, presentacions breus i preparades sobre un tema, en el marc de la seva especialitat, fent ús dels protocols adequats.
k) S'ha comunicat espontàniament i ha adoptat un nivell de formalitat adequat a les circumstàncies.
l) S'han respost preguntes relatives a la seva vida socioprofessional, incloses les pròpies d'una entrevista de feina.
m) S'ha sol·licitat la reformulació del discurs o l'aclariment de part del discurs quan s'ha considerat necessari per a una millor comprensió.
4. Redacta textos senzills en llengua estàndard, relacionant les regles gramaticals amb la finalitat dels mateixos.
Criteris d'avaluació:

a) [image: ]S'han seleccionat les estratègies, les estructures, el vocabulari i les convencions més adequades per al tipus de text que es crearà (fax, nota, carta o correu electrònic, entre d'altres).
b) S'han redactat textos breus relacionats amb aspectes quotidians i/o professionals.
c) S'ha organitzat la informació de manera coherent i cohesionada.
d) S'han realitzat resums de textos relacionats amb el seu entorn professional i se n’han identificat les idees principals.
e) S'ha emplenat documentació específica del camp professional i s’han aplicat les fórmules establertes i el vocabulari específic.
f) S'ha emplenat un text donat amb suports visuals i claus lingüístiques aportades.
g) S'han utilitzat les fórmules de cortesia pròpies del document que s'elaborarà.
h) S'ha escrit correspondència formal bàsica en format físic o digital destinada principalment a demanar informació, sol·licitar un servei o dur a terme una reclamació o una altra gestió senzilla, sempre d’acord amb les convencions de la tipologia textual.
i) S'han pres notes i missatges amb informació senzilla sobre aspectes propis de la seva tasca professional.
j) S'ha sol·licitat, de manera escrita, informació referent a aspectes relacionats amb el seu camp professional (pàgina web i correu electrònic, entre d'altres).
5. Aplica actituds i comportaments professionals en comunicació, descriu les relacions típiques característiques del país de la llengua estrangera.
Criteris d'avaluació:
a) S'han definit els trets més significatius dels costums i usos de la comunitat on es parla la llengua estrangera.
b) S'han descrit els protocols i les normes de relació social propis del país.
c) S'han identificat els valors i les creences propis de la comunitat on es parla la llengua estrangera.
d) S'han identificat els aspectes socioprofessionals propis del sector, en qualsevol tipus de text.
e) S'han aplicat els protocols i les normes de relació social propis del país de la llengua estrangera.

9. [bookmark: _TOC_250007][image: ]Currículum del projecte intermodular de cicles formatius de grau mitjà
Codi: 1713

Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 50 hores

Resultats d’aprenentatge i criteris d’avaluació.
1. Caracteritza les empreses del sector atenent la seva organització i al tipus de producte o servei que ofereixen.
Criteris d’avaluació:
a) S’han identificat les empreses tipus més representatives del sector.
b) S’ha descrit l’estructura organitzativa de les empreses.
c) S’han caracteritzat els principals departaments.
d) S’han determinat les funcions de cada departament.
e) S’ha avaluat el volum de negoci d’acord amb les necessitats dels clients.
f) S’ha definit l'estratègia per a donar resposta a les demandes.
g) S’han valorat els recursos humans i materials necessaris.
h) S’ha realitzat el seguiment dels resultats d'acord amb l’estratègia aplicada.
i) S’han relacionat els productes o serveis amb la seva possible contribució als ODS (Objectius de Desenvolupament Sostenible).
2. Planteja solucions a les necessitats de sector tenint en compte la viabilitat de les mateixes, els costos associats i elaborant un petit projecte.
Criteris d’avaluació:
a) S’han identificat les necessitats.
b) S’han plantetjat en grup possibles solucions.
c) S’han obtingut la informació relativa a les solucions plantejades.
d) S’han identificat aspectes innovadors que poden ser d’aplicació.
e) S’ha realitzat l’estudi de viabilitat tècnic.
f) S’han identificat les parts que composen el projecte.
g) S’han previst els recursos materials i humans per a realitzar-lo.
h) S’ha realitzat el pressupost econòmic corresponent.
i) S’ha definit i elaborat la documentació per al seu disseny.

j) [image: ]S’han identificat els aspectes relacionats amb la qualitat del projecte.
k) S’han presentat en públic les idees més rellevants dels projectes proposats.

3. Planifica l’execució de les activitats proposades a la solució plantejada, determinant el pla d’intervenció i elaborant la documentació corresponent.
Criteris d’avaluació:
a) S’han temporitzat les seqüències de les activitats.
b) S’han determinat els recursos i la logística de cada activitat.
c) S’han identificat els permisos i autoritzacions en cas de ser necessaris.
d) S’han identificat les activitats que impliquen riscos en la seva execució.
e) S’ha tingut en compte el pla de prevenció de riscos i els mitjans i equipaments necessaris.
f) S’han assignat recursos materials i humans a cada activitat.
g) S’han tingut en compte possibles imprevistos.
h) S’han proposat solucions als possibles imprevistos.
i) S’ha elaborat la documentació necessària.

4. Realitza el seguiment de l’execució de les activitats plantejades, verificant que es compleix amb la planificació.
Criteris d’avaluació:
a) S’ha definit el procediment de seguiment de les activitats.
b) S’ha verificat la qualitat dels resultats de les activitats.
c) S’han identificat possibles desviacions de la planificació i/o els resultats esperats.
d) S’ha informat de les desviacions en casos de ser necessari.
e) S’han solucionat les desviacions i s’han documentat les intervencions.
f) S’ha definit i elaborat la documentació necessària per a l’avaluació de les activitats del projecte en el seu conjunt.
5. Transmet informació amb claredat, de manera ordenada i estructurada. Criteris d’avaluació:
a) S’ha mantingut una actitud ordenada i metòdica en la transmissió de la informació.
b) S’ha transmès informació verbal tan horitzontal com verticalment.
c) S’ha transmès informació entre els membres del grup utilitzant mitjans informàtics.
d) S’han conegut els termes tècnics en altres llengües que siguin estàndards del sector.

[image: ]
10. [bookmark: _TOC_250006]Currículum del mòdul professional de Digitalització aplicada als sectors productius (cicles formatius de grau superior)
Codi: 1665

Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 30 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluació:
1. Analitza el concepte de digitalització i la seva repercussió en els sectors productius tenint en compte l'activitat de l'empresa i identificant entorns IT (Information Technology; tecnologia de la informació) i OT (Operation Technology; tecnologia d'operació) característics.
Criteris d'avaluació:
a) S'ha descrit en què consisteix el concepte de digitalització.
b) S’ha relacionat la implantació de la tecnologia digital amb l'organització de les empreses.
c) S'han establert les diferències i les similituds entre els entorns IT i OT.
d) S'han identificat els departaments típics de les empreses que poden constituir entorns IT.
e) S'han seleccionat les tecnologies típiques de la digitalització en planta i en negoci.
f) S'ha analitzat la importància de la connexió entre entorns IT i OT.
g) S'han analitzat els avantatges de digitalitzar una empresa industrial d’extrem a extrem.

2. Caracteritza les tecnologies habilitadores digitals necessàries per a l'adequació/transformació de les empreses en entorns digitals i en descriu les característiques i les aplicacions.
Criteris d'avaluació:
a) S'han identificat les principals tecnologies habilitadores digitals.
b) S'han relacionat les THD amb el desenvolupament de productes i serveis.
c) S'ha relacionat la importància de les THD amb l'economia sostenible i eficient.
d) S'han identificat nous mercats generats per THD.
e) S'ha analitzat la implicació de THD tant a la part de negoci com a la part de planta.
f) S'han identificat les millores produïdes per la implantació de les tecnologies habilitadores en relació amb els entorns IT i OT.

g) [image: ]S'ha elaborat un informe que relacioni les tecnologies amb les característiques i les àrees d'aplicació.
3. Identifica sistemes basats en cloud/núvol i la seva influència en el desenvolupament dels sistemes digitals.
Criteris d'avaluació:
a) S'han identificat els diferents nivells del cloud/núvol.
b) S'han identificat les funcions principals del cloud/núvol (processament de dades, intercanvi d'informació, execució d'aplicacions, entre d'altres).
c) S'ha descrit el concepte d'edge computing i la relació amb el cloud/núvol.
d) S'han definit els conceptes de fog i mist i les seves zones d'aplicació al conjunt.
e) S'han identificat els avantatges que proporciona la utilització del cloud/núvol als sistemes connectats.

4. Identifica aplicacions de la IA (intel·ligència artificial) en entorns del sector en el qual està emmarcat el títol i descriu les millores implícites en la seva implementació.
Criteris d'avaluació:
a) S'ha identificat la importància de la IA en l'automatització de processos i la seva optimització.
b) S'ha relacionat la IA amb la recollida massiva de dades (Big Data) i el tractament (anàlisi) amb la rendibilitat de les empreses.
c) S'ha valorat la importància present i futura de la IA.
d) S'han identificat els sectors amb una implantació més rellevant d'IA.
e) S'han identificat els llenguatges de programació en aplicacions IA.
f) S'ha descrit com influeix la IA en el sector del títol.

5. Avalua la importància de les dades, així com la seva protecció en una economia digital globalitzada, tot definint sistemes de seguretat i ciberseguretat tant en àmbits d'equip/sistema com globals.
Criteris d'avaluació:
a) S'ha establert la diferència entre dades i informació.
b) S'ha descrit el cicle de vida de la dada.
c) S'ha identificat la relació entre Big Data, anàlisi de dades, machine/deep learning i intel·ligència artificial.

d) [image: ]S'han descrit les característiques que defineixen Big Data.
e) S'han descrit les etapes típiques de la ciència de dades i la relació que tenen en el procés.
f) S'han descrit els procediments d'emmagatzematge de dades al cloud/núvol.
g) S'ha descrit la importància del cloud computing.
h) S'han identificat els principals objectius de la ciència de dades a les diferents empreses.
i) S'ha valorat la importància de la seguretat i la seva regulació en relació amb les dades.

6. Desenvolupa un projecte de transformació digital d'una empresa d'un sector relacionat amb el títol, tenint en compte els canvis que cal generar en funció dels objectius de l'empresa.
Criteris d'avaluació:
a) S'han identificat els objectius estratègics de l'empresa.
b) S'han identificat i alineat les àrees de producció/negoci i de comunicacions.
c) S'han identificat les àrees susceptibles de ser digitalitzades.
d) S'ha analitzat l'encaix d'AD (àrees digitalitzades) entre si i amb aquelles que no ho estan.
e) S'han tingut en compte les necessitats presents i futures de l'empresa.
f) S'ha relacionat cadascuna de les àrees amb la implantació de les tecnologies.
g) S'han analitzat les possibles bretxes de seguretat a cadascuna de les àrees.
h) S'ha definit el tractament de les dades i la seva anàlisi.
i) S'ha tingut en compte la integració entre dades, aplicacions, plataformes que les suporten, entre d'altres.
j) S'han documentat els canvis realitzats segons l'estratègia.
k) S'han tingut en compte la idoneïtat dels recursos humans.

11. [bookmark: _TOC_250005]Currículum del mòdul professional d'anglès professional (cicles formatius de grau superior)
Codi: 0179
Equivalència en crèdits ECTS: 5

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluació:

1. [image: ]Comprèn informació, d'índole professional, acadèmica i quotidiana, continguda a tot tipus de discursos orals, emesos per qualsevol mitjà de comunicació en llengua estàndard, i interpreta amb precisió el contingut del missatge.
Criteris d'avaluació:
a) S'ha identificat la principal idea de missatges en llengua estàndard relacionats amb la vida social, professional o acadèmica.
b) S'ha reconegut la finalitat de missatges directes o emesos a qualsevol suport en llengua estàndard.
c) S'ha extret informació específica continguda a diferents discursos orals en llengua estàndard, relacionada amb la vida social, professional o acadèmica.
d) S'ha identificat el punt de vista i l'actitud del parlant.
e) S'ha identificat el fil argumental de missatges orals i s'han determinat els rols que apareixen en aquests missatges.
f) S'han comprès adequadament missatges en llengua estàndard en ambients amb contaminació acústica.
g) S'han extret les idees principals de conferències, xerrades i informes i altres formes de presentació acadèmica i professional, lingüísticament complexes.
h) S'ha pres consciència de la importància de comprendre globalment un missatge sense entendre tots i cadascun dels seus elements.
2. Comprèn missatges escrits, de naturalesa professional, acadèmica i quotidiana, de relativa dificultat, i n’analitza de forma comprensiva el contingut.
Criteris d'avaluació:
a) S’ha identificat la idea principal de textos específics del seu àmbit social, professional o acadèmic.
b) S'ha reconegut la finalitat de textos escrits diferents en qualsevol suport, en llengua estàndard i relacionats amb l'activitat professional.
c) S'ha extret informació específica de textos, de naturalesa diferent, relatius a la seva professió, i continguts en diferents suports.
d) S'ha pres consciència de la importància de comprendre globalment un text sense entendre'n tots i cadascun dels elements.
e) S'han llegit i comprès, de manera autònoma, textos relacionats amb el sector amb la velocitat i l'estil de lectura pròpia del nivell competencial.

f) [image: ]S'ha interpretat la correspondència relativa a la seva especialitat i s'ha captat fàcilment el significat essencial.
g) S'han interpretat textos extensos, i de certa complexitat, relacionats o no amb la seva especialitat, i se'n poden fer diverses lectures.
h) S'ha identificat amb rapidesa el contingut i la importància de notícies, articles i informes sobre una àmplia sèrie de temes professionals.
i) S'han interpretat instruccions, amb diferents nivells de dificultat, i missatges tècnics rebuts a través de suports digitals.
j) S'han traduït textos de certa complexitat, utilitzant material de suport si cal.
3. Produeix missatges orals clars i ben estructurats, analitza el contingut de la situació i s'adapta al registre lingüístic de l'interlocutor.
Criteris d'avaluació:
a) S'han emès missatges generals propis del sector i de la vida quotidiana i s’han utilitzat nexes i estratègies d'interacció.
b) S'ha intercanviat amb fluïdesa informació específica i detallada i s’han utilitzat estructures d'una complexitat d'acord amb el nivell competencial.
c) S'han seleccionat i aplicat els registres adequats per emetre el missatge, així com protocols i normes de relació social propis del país.
d) S'han fet presentacions, ben estructurades, sobre temes del seu àmbit professional, d’acord amb l’ús dels protocols establerts.
e) S'ha fet servir correctament la terminologia de la professió.
f) S'ha descrit i seqüenciat oralment un procés de treball de la seva competència.
g) S'ha sol·licitat la reformulació de tot el discurs o d’una part quan s'ha considerat necessari.
h) S'ha interaccionat espontàniament i s'ha adoptat un nivell de formalitat adequat a les circumstàncies.
i) S'ha expressat amb fluïdesa, precisió i eficàcia sobre una àmplia sèrie de temes generals, acadèmics, professionals o d’oci, i s’ha marcat amb claredat la relació entre les idees.
j) S'han expressat i defensat punts de vista amb claredat, i s'han proporcionat explicacions i arguments adequats.
k) S'ha respost a preguntes relatives a la seva vida socioprofessional, incloses les pròpies d'una entrevista de feina.

[image: ]
4. Redacta documents i informes, propis del sector o de la vida acadèmica i quotidiana, i relaciona els recursos lingüístics amb el propòsit dels mateixos.
Criteris d'avaluació:
a) S'han escrit textos clars i detallats sobre una varietat de temes relacionats amb la seva professió, s’ha sintetitzat i avaluat informació i arguments procedents de diverses fonts.
b) S'ha emplenat documentació específica del camp professional i s’ha utilitzat vocabulari específic i protocols i normes de relació social propis del país.
c) S'ha organitzat la informació amb correcció, precisió, cohesió i coherència, i s’ha sol·licitat i/o facilitat informació de tipus general o detallada.
d) S'han emplenat textos mitjançant suports visuals i claus lingüístiques.
e) S'han elaborat informes, se n’han destacat els aspectes significatius i s’han oferit detalls rellevants que serveixin de suport.
f) S'han escrit cartes, formals i informals, d’acord amb les fórmules de cortesia establertes i el vocabulari específic per elaborar-les.
g) S'han resumit diferents tipus de documents escrits i s’han utilitzat els recursos lingüístics propis.
h) S'han utilitzat les fórmules de cortesia pròpies del document que s'elaborarà.

5. Aplica actituds i comportaments professionals en situacions de comunicació, i descriu les relacions típiques característiques del país de la llengua estrangera.
Criteris d'avaluació:
a) S'han definit els trets més significatius dels costums i usos de la comunitat on es parla la llengua estrangera.
b) S'han descrit els protocols i les normes de relació social adients del país.
c) S'han identificat els valors i les creences de la comunitat on es parla la llengua estrangera.
d) S'han identificat els aspectes socioprofessionals propis del sector, en qualsevol tipus de text.
e) S'han aplicat els protocols i les normes de relació social adients del país de la llengua estrangera.
f) S'han reconegut els marcadors lingüístics de la procedència regional.
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[bookmark: _TOC_250004]Annex 2
[bookmark: _TOC_250003]Currículum del cicle formatiu de grau bàsic corresponent al títol de Tècnic Bàsic en Serveis Administratius a la Comunitat Autònoma de les Illes Balears
1. Objecte
Establir el currículum dels ensenyaments que condueixen a l'obtenció del títol de Tècnic Bàsic en Serveis Administratius, regulat pel Reial decret 127/2014, de 28 de febrer modificat pel Reial decret 498/2024, de 21 de maig, en l’àmbit territorial de les Illes Balears.
2. Identificació del títol
El títol de Tècnic Bàsic en Serveis Administratius queda identificat pels següents elements: Família Professional: Administració i Gestió.
Denominació: Serveis administratius bàsics Nivell: Formació Professional de Grau Bàsic. Durada: 2.000 hores.
Referent en la Classificació Internacional Normalitzada de l'Educació: CINE-3.5.3
El títol de Tècnic Bàsic correspon a un nivell 3A del Marc Espanyol de Qualificacions per a l’Aprenentatge Permanent.
3. Perfil professional
El perfil professional del títol de Tècnic Bàsic en Serveis Administratius queda determinat per la seva competència general, les seves competències professionals i per a l'ocupabilitat, per la relació de qualificacions i, si escau, pels estàndards de competència del Catàleg Nacional d’Estàndards de Competència Professionals inclosos en el títol.
4. Competència general
La competència general del títol consisteix a dur a terme tasques administratives i de gestió bàsiques, amb autonomia, responsabilitat i iniciativa personal, operant amb la qualitat indicada, observant la normativa vigent en matèria ambiental i de seguretat i higiene en el treball i comunicant-se de forma oral i escrita en llengua castellana i, si s'escau, en la llengua cooficial pròpia així com en alguna llengua estrangera.
5. Competències professionals i per a l'ocupabilitat

[image: ]Les competències professionals i per a l’ocupabilitat d'aquest títol són les que es relacionen a continuació:
a) Preparar equips i aplicacions informàtiques per a dur a terme la gravació, el tractament i la impressió de dades i textos, garantint el seu bon funcionament.
b) Elaborar documents mitjançant les utilitats bàsiques dels processadors de text i fulls de càlcul, aplicant procediments d’escriptura amb exactitud i rapidesa.
c) Realitzar tasques bàsiques d’emmagatzematge i arxivament d’informació i documentació, tant en suport digital com convencional, d’acord amb els protocols establerts.
d) Realitzar tasques de reprografia i enquadernació bàsica de documents d’acord amb els criteris de qualitat establerts.
e) Tramitar correspondència i paqueteria interna o externa, utilitzant els mitjans i criteris establerts.
f) Realitzar operacions bàsiques de tresoreria, utilitzant la documentació adequada en cada cas.
g) Rebre i realitzar comunicacions telefòniques i informàtiques, transmetent de manera precisa la informació encomanada segons els protocols i la imatge corporativa.
h) Realitzar les tasques bàsiques de manteniment del magatzem de material d’oficina, preparant les comandes que garanteixin un nivell d’existències mínim.
i) Atendre al client, utilitzant les normes de cortesia i mostrant interès i preocupació per resoldre satisfactòriament les seves necessitats.
j) Resoldre problemes previsibles relacionats amb el seu entorn físic, social, personal i productiu, utilitzant el raonament científic i els elements proporcionats per les ciències aplicades i socials.
k) Actuar de manera saludable en diferents contextos quotidians que afavoreixin el desenvolupament personal i social, analitzant hàbits i influències positives per a la salut humana.
l) Valorar actuacions encaminades a la conservació del medi ambient diferenciant les conseqüències de les activitats quotidianes que puguin afectar el seu equilibri.
m) Obtenir i comunicar informació destinada a l'autoaprenentatge i al seu ús en diferents contextos del seu entorn personal, social o professional mitjançant recursos al seu abast i els propis de les tecnologies de la informació i de la comunicació.

n) [image: ]Actuar amb respecte i sensibilitat envers la diversitat cultural, el patrimoni històric-artístic i les manifestacions culturals i artístiques, apreciant el seu ús i gaudir-les com a font d'enriquiment personal i social.
o) Comunicar-se amb claredat, precisió i fluïdesa en diferents contextos socials o professionals i per diferents mitjans, canals i suports al seu abast, utilitzant i adequant recursos lingüístics orals i escrits propis de la llengua castellana i, si s'escau, de la llengua cooficial.
p) Comunicar-se en situacions habituals tant laborals com personals i socials utilitzant recursos lingüístics bàsics en llengua estrangera.
q) Realitzar explicacions senzilles sobre esdeveniments i fenòmens característics de les societats contemporànies a partir d'informació històrica i geogràfica a la seva disposició.
r) Adaptar-se a les noves situacions laborals originades per canvis tecnològics i organitzatius en la seva activitat laboral, utilitzant les ofertes formatives al seu abast i localitzant els recursos mitjançant les tecnologies de la informació i la comunicació.
s) Complir les tasques pròpies del seu nivell amb autonomia i responsabilitat, emprant criteris de qualitat i eficiència en el treball assignat i efectuant-lo de forma individual o com a membre d'un equip.
t) Comunicar-se eficaçment, respectant l'autonomia i competència de les diferents persones que intervenen en el seu àmbit de treball, contribuint a la qualitat del treball realitzat.
u) Assumir i complir les mesures de prevenció de riscos i seguretat laboral en la realització de les 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 seva activitat professional.
w) Actuar amb esperit emprenedor, iniciativa personal i responsabilitat en l'elecció 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 legislació vigent, participant activament en la vida econòmica, social i cultural.
6. Entorn professional en el qual el professional exercirà la seva activitat.
Aquest professional exerceix la seva activitat per compte d'altri a centres, oficines, despatxos i departaments administratius o comercials de qualsevol tipus d'empresa o entitat de caràcter privat o públic, a tots els sectors productius.
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Les ocupacions i llocs de treball més rellevants són els següents:
· Auxiliar d'oficina.
· Auxiliar de serveis generals.
· Auxiliar d’arxiu.
· Ordenança.
· Auxiliar d'informació.
· Telefonista a serveis centrals d'informació.
· Classificador/a i/o repartidor de correspondència.
· Gravador/a-verificador/a de dades.
· Auxiliar de digitalització.
· Operador/a documental.
· Auxiliar de venda.
· Auxiliar de dependent de comerç.
· Operador/a de cobrament o Caixer/a.

7. Prospectiva del títol en el sector o sectors.
Es tenen en compte les consideracions següents:
a) L'organització de l'activitat productiva de les empreses i del treball requereix competències no només de caràcter merament tècnic sinó aquelles altres que estan relacionades amb el treball en equip, l'autonomia i la iniciativa en la presa de decisions i en el desenvolupament de tasques i la vocació d’atenció al públic, configurant-se el perfil dels professionals de la gestió administrativa en tots els nivells com d’una gran polivalència.
b) Les vies de demanda d'ocupació al sector apunta a l'increment continuat del sector serveis. La subcontractació (outsourcing) s'està convertint en un dels nínxols laborals més grans per a aquest professional, la qual cosa implica el creixement i la proliferació d'empreses dedicades en exclusiva a prestar serveis administratius a altres (gestories, assessories, consultores, centres de serveis, entre d'altres).
c) L'ús habitual de l'idioma anglès a conseqüència del procés globalitzador com a llengua de treball internacional és imprescindible i es converteix en un factor més d’exigència per als professionals de l'àrea administrativa.
8. Objectius generals

[image: ]Els objectius generals d’aquest cicle formatiu són els següents:
a) Identificar les fases principals del procés d'enregistrament, tractament i impressió de dades i textos, i determinar la seqüència d'operacions per preparar equips informàtics i aplicacions.
b) Analitzar les característiques dels processadors de text i fulls de càlcul, emprant-ne les utilitats principals i les tècniques d'escriptura al tacte per elaborar documents.
c) Caracteritzar les fases del procés de guarda, custòdia i recuperació de la informació, emprant equips informàtics i mitjans convencionals per al seu emmagatzematge i arxiu.
d) Utilitzar procediments de reproducció 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 recepció i l'enviament de correspondència i paqueteria identificant els procediments i les operacions per a la seva tramitació interna o externa.
f) Descriure els principals procediments de cobrament, pagament i control d'operacions comercials i administratives utilitzats en l'activitat empresarial determinant la informació rellevant per a la realització d'operacions bàsiques de tresoreria i per al registre i la comprovació.
g) Determinar els elements rellevants dels missatges més usuals per a la recepció i l'emissió de trucades i missatges mitjançant equips telefònics i informàtics.
h) Aplicar procediments de control d'emmagatzematge comparant nivells d'existències per fer tasques bàsiques de manteniment del magatzem de material d'oficina.
i) Reconèixer les normes de cortesia i les situacions professionals en què són aplicables per atendre el client.
j) Comprendre els fenòmens que esdevenen a l'entorn natural mitjançant el coneixement científic com un saber integrat, així com conèixer i aplicar els mètodes per identificar i resoldre problemes bàsics en els diversos camps del coneixement i de l'experiència.
k) Desenvolupar habilitats per formular, plantejar, interpretar i resoldre problemes aplicar el raonament de càlcul matemàtic per desenvolupar-se a la societat, a l'entorn laboral i gestionar els seus recursos econòmics.
l) Identificar i comprendre els aspectes bàsics de funcionament del cos humà i posar-los en relació amb la salut individual i col·lectiva i valorar la higiene i la salut per permetre el desenvolupament i la consolidació d'hàbits saludables de vida en funció de l'entorn on es troba.

m) [image: ]Desenvolupar hàbits i valors d'acord amb la conservació i la sostenibilitat del patrimoni natural, comprenent la interacció entre els éssers vius i el medi natural per valorar les conseqüències que es deriven de l'acció humana sobre l'equilibri mediambiental.
n) Desenvolupar les destreses bàsiques de les fonts d'informació utilitzant amb sentit crític les tecnologies de la informació i de la comunicació per obtenir i comunicar informació en l'entorn personal, social o professional.
o) Reconèixer característiques bàsiques de produccions culturals i artístiques, aplicant tècniques d'anàlisi bàsica dels seus elements per actuar amb respecte i sensibilitat envers la diversitat cultural, el patrimoni historicoartístic i les manifestacions culturals i artístiques.
p) Desenvolupar i consolidar habilitats i destreses lingüístiques i assolir el nivell de precisió, claredat i fluïdesa requerides, utilitzant els coneixements sobre la llengua castellana i, si escau, la llengua cooficial per comunicar-se en el seu entorn social, en la seva vida quotidiana i en l'activitat laboral.
q) Desenvolupar habilitats lingüístiques bàsiques en llengua estrangera per comunicar-se de forma oral i escrita en situacions habituals i predictibles de la vida quotidiana i professional.
r) Reconèixer causes i trets propis de fenòmens i esdeveniments contemporanis, evolució històrica, distribució geogràfica per explicar les característiques pròpies de les societats contemporànies.
s) Desenvolupar valors i hàbits de comportament basats en principis democràtics, aplicant- los a les seves relacions socials habituals i a la resolució pacífica 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.
u) Desenvolupar la iniciativa, la creativitat i l'esperit emprenedor, així com la confiança en si mateix, la participació i l'esperit crític per resoldre situacions i incidències tant de l'activitat professional com de la personal.
v) Desenvolupar treballs en equip, assumint els seus deures, respectant els altres i cooperant amb ells, actuant amb tolerància i respecte als altres per a la realització eficaç de les tasques i com a mitjà de desenvolupament personal.
w) Utilitzar les tecnologies de la informació i de la comunicació per informar-se, comunicar- se, aprendre i facilitar-se les tasques laborals.

x) [image: ]Relacionar els riscos laborals i ambientals amb l'activitat laboral amb el propòsit d'utilitzar les mesures preventives corresponents per a la protecció personal, i evitar danys a les altres persones i al medi ambient.
y) Desenvolupar les tècniques de la seva activitat professional assegurant l'eficàcia i la qualitat a la feina, proposant, si escau, millores en les activitats de treball.
z) Reconèixer els seus drets i deures com a agent actiu a la societat, tenint en compte el marc legal que regula les condicions socials i laborals per participar com a ciutadà democràtic.
9. Mòduls de l’àmbit professional
Els mòduls de l’àmbit professional d’aquest cicle formatiu són els que a continuació es relacionen i es desenvolupen:
· 3001. Tractament informàtic de dades.
· 3002. Aplicacions bàsiques d’ofimàtica.
· 3003. Tècniques administratives bàsiques.
· 3004. Arxiu i comunicació.
· 3005. Atenció al client.
· 3006. Preparació de comandes i venda de productes.
· 3159. Itinerari personal per a l’ocupabilitat.

3001 - TRACTAMENT INFORMÀTIC DE DADES
Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 250 hores.

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluació
Els resultats d'aprenentatge i els criteris d'avaluació d’aquest mòdul són els que s’especifiquen a continuació:
1. Prepara els equips i materials necessaris per a la seva feina, reconeixent-ne les principals funcions i aplicacions i les necessitats de manteniment.
Criteris d'avaluació:
a) S'han identificat i classificat els equips informàtics i els seus perifèrics en funció de la seva utilitat en el procés ofimàtic.
b) S'han identificat les diferents aplicacions informàtiques associant-les a les diferents tasques que es realitzaran.

c) [image: ]S'han comprovat les connexions entre els diferents elements informàtics, esmenat, si escau, els errors observats.
d) S'ha comprovat el funcionament de les aplicacions informàtiques a utilitzar.
e) S'ha realitzat el manteniment de primer nivell dels diferents equips informàtics.
f) S'han adoptat les mesures de seguretat necessàries per evitar els riscos laborals derivats de la connexió i desconnexió dels equips.
g) S'han situat els equips tenint en compte criteris d'ergonomia i salut laboral.

2. Enregistra informàticament dades, textos i altres documents, valorant la rapidesa i exactitud del procés.
Criteris d'avaluació:
a) S'han organitzat els documents que contenen les dades a gravar disposant-les de manera ordenada.
b) S'ha comprovat que les dades i documents no estan prèviament gravats per evitar duplicitats.
c) S'han situat correctament els dits sobre el teclat.
d) S'han identificat els diferents caràcters del teclat pel tacte i la posició dels dits.
e) S'ha manejat el teclat estès amb rapidesa i exactitud, sense necessitat de desviar la mirada cap a les tecles.
f) S'ha obtingut un grau de correcció elevat a l'enregistrament de dades, amb un màxim d'un 5% d'errors.
g) S'ha utilitzat correctament l'escàner per digitalitzar imatges i altres documents.
h) S'han corregit les anomalies i errors detectats als resultats.
i) S'ha mantingut la confidencialitat respecte de les dades i els textos enregistrats.
j) S'han seguit les normes ergonòmiques i d'higiene postural en la realització de les tasques encomanades.
3. Tracta textos i dades informàticament, seleccionant les aplicacions informàtiques en funció de la tasca.
Criteris d'avaluació:
a) S'han identificat i seleccionat les aplicacions que cal utilitzar en cadascun dels exercicis proposats.
b) S'han elaborat textos mitjançant processadors de textos fent servir diferents formats.
c) S'han inserit imatges, taules i altres objectes als textos.

d) [image: ]S'han guardat els documents realitzats al lloc indicat, anomenant-los de manera que siguin fàcilment identificables.
e) S'ha procedit a l'enregistrament sistemàtic del treball realitzat a fi que no es produeixin pèrdues fortuïtes.
f) S'ha identificat la periodicitat amb què s'han de fer les còpies de seguretat.
g) S'han seguit les instruccions rebudes i les normes ergonòmiques i d'higiene postural en la realització de les tasques encomanades.
4. Tramita documentació mitjançant el seu fitxer, impressió i transmissió dels mateixos, relacionat el tipus de document amb la seva ubicació.
Criteris d'avaluació:
a) S'han identificat i classificat els diferents documents obtinguts d'acord amb les seves característiques i contingut.
b) S'han identificat les possibles ubicacions de fitxer en suport digital.
c) S'han arxivat digitalment els documents al lloc corresponent.
d) S'ha accedit a documents arxivats prèviament.
e) S'ha comprovat l'estat dels consumibles d'impressió i s'han refet si escau.
f) S'han seleccionat les opcions d'impressió adequades a cada cas.
g) S'han imprès els documents correctament.
h) S'han utilitzat les eines de missatgeria informàtica interna, assegurant la recepció correcta dels documents.
i) S'ha demostrat responsabilitat i confidencialitat en el tractament de la informació.
j) S'han deixat els equips informàtics en perfecte estat d’ús en finalitzar la jornada.

Orientacions pedagògiques
Aquest mòdul professional conté la formació necessària per respondre a les necessitats de formació associada a la funció d'enregistrament de dades i elaboració de documents informàtics així com el fitxer digital, la impressió i la transmissió d'aquests.
La definició d'aquesta funció inclou aspectes com ara:
· La preparació d'equips d'aplicacions informàtiques.
· La utilització de tècniques mecanogràfiques per a l'enregistrament de dades informàtiques.
· L'elaboració i la gestió dels documents informàtics.

[image: ]La formació del mòdul es relaciona amb els següents objectius generals del cicle formatiu a), b) i
c) ; i les competències professionals i per a l’ocupabilitat a), b), c) del títol. A més es relaciona amb els objectius t), u), v), w), x), y) i z) i les competències r), s), t), u), v), w) i x) que s'inclouran en aquest mòdul professional de manera coordinada amb la resta de mòduls professionals.
Les línies d'actuació en el procés d'ensenyament-aprenentatge que permeten aconseguir els objectius del mòdul versaran sobre:
· L'enregistrament de dades en terminals informàtiques.
· La utilització de diferents aplicacions informàtiques per a l'elaboració i l'arxiu de documents.
· La utilització d'equips per imprimir i transmetre informació.
· La utilització de tècniques mecanogràfiques per a l'enregistrament de dades informàtiques.

3002 - APLICACIONS BÀSIQUES D’OFIMÀTICA
Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 270 hores.

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluació
Els resultats d'aprenentatge i els criteris d'avaluació d’aquest mòdul són els que s’especifiquen a continuació:
1. Tramita informació en línia aplicant eines d’Internet, intranet i altres xarxes. Criteris d’avaluació:
a) S’han identificat les diferents xarxes informàtiques a les quals podem accedir.
b) S’han diferenciat diferents mètodes de recerca d’informació en xarxes socials.
c) S’ha accedit a informació a través d’internet, intranet, i altres xarxes d’àrea local.
d) S’han localitzat documents utilitzant eines d’Internet.
e) S’han situat i recuperat arxius emmagatzemats en serveis d’allotjament d’arxius compartits (“el núvol”).
f) S’ha comprovat la veracitat de la informació localitzada.
g) S’ha valorat la utilitat de pàgines institucionals i d’internet en general per a la realització de tràmits administratius.

2. [image: ]Realitza comunicacions internes i externes mitjançant les utilitats de correu electrònic seguint les pautes marcades.
Criteris d'avaluació:
a) S'han identificat els diferents procediments de transmissió i recepció de missatges interns i externs.
b) S'ha utilitzat el correu electrònic per enviar i rebre missatges, tant interns com externs.
c) S'han annexat documents, enllaços, entre d'altres en missatges de correu electrònic.
d) S'han emprat les utilitats del correu electrònic per classificar contactes i llistes de distribució d'informació entre altres.
e) S'han aplicat criteris de prioritat, importància i seguiment entre d'altres en l'enviament de missatges seguint les instruccions rebudes.
f) S'ha comprovat les mesures de seguretat i confidencialitat en la custòdia o l'enviament d'informació seguint pautes prefixades.
g) S'ha organitzat l'agenda incloent-hi tasques, avisos i altres eines de planificació del treball.
3. Elabora documents utilitzant les aplicacions bàsiques de fulls de càlcul. Criteris d'avaluació:
a) S'han utilitzat els diversos tipus de dades i referència per a cel·les, rangs, fulls i llibres.
b) S'han aplicat fórmules i funcions bàsiques.
c) S'han generat i modificat gràfics de diferents tipus.
d) S'ha utilitzat el full de càlcul com a base de dades senzilles.
e) S'han utilitzat aplicacions i perifèrics per introduir textos, números, codis i imatges.
f) S'han aplicat les regles d'ergonomia i salut en el desenvolupament de les activitats.

4. Elabora presentacions gràfiques utilitzant aplicacions informàtiques. Criteris d'avaluació:
a) S'han identificat les opcions bàsiques de les aplicacions de presentacions.
b) Es reconeixen els diferents tipus de vista associats a una presentació.
c) S'han aplicat i reconegut les diferents tipografies i normes bàsiques de composició, disseny i utilització del color.
d) S'han creat presentacions senzilles incorporant text, gràfics, objectes i arxius multimèdia.
e) S'han dissenyat plantilles de presentacions.

f) [image: ]S'han utilitzat perifèrics per executar presentacions assegurant-ne el correcte funcionament.

Orientacions pedagògiques
Aquest mòdul professional conté la formació necessària per respondre a les necessitats de formació associada a la funció d'elaborar documents informàtics mitjançant fulls de càlcul i aplicacions de presentacions.
La definició d'aquesta funció inclou aspectes com ara:
· L'elaboració i la gestió dels documents informàtics.
· La tramitació i gestió dels documents informàtics.

La formació del mòdul es relaciona amb els següents objectius generals del cicle formatiu b) i c); i les competències professionals i per a l’ocupabilitat b) i c) del títol. A més es relaciona amb els objectius t), u), v), w), x), y), z) i les competències q), r), s), t), u), v) i w) que s'inclouran en aquest mòdul professional de manera coordinada amb la resta de mòduls professionals.
Les línies d'actuació en el procés d'ensenyament-aprenetatge que permeten aconseguir els objectius del mòdul versaran sobre:
· La utilització de diferents aplicacions informàtiques per a l'elaboració de documents.
· La tramitació de diferents aplicacions informàtiques per a l’elaboració de documents.

3003 - TÈCNIQUES ADMINISTRATIVES BÀSIQUES
Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 215 hores.

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluació
Els resultats d'aprenentatge i els criteris d'avaluació d’aquest mòdul són els que s’especifiquen a continuació:
1. Classifica les tasques administratives d'una empresa identificant-ne les àrees funcionals. Criteris d'avaluació:
a) S'ha definit l'organització d'una empresa.
b) S'han descrit les tasques administratives d'una empresa.
c) S'han identificat les àrees funcionals d'una empresa.
d) S'ha definit l'organigrama elemental d'una organització privada i pública.

e) [image: ]S'ha identificat la ubicació física de les diferents àrees de treball.

2. Tramita correspondència i paqueteria identificant les fases del procés. Criteris d'avaluació:
a) S'han descrit les diferents fases a realitzar en la gestió de la correspondència.
b) S'ha realitzat la recepció del correu físic i de la paqueteria, emplenant els documents interns i externs associats.
c) S'ha classificat el correu utilitzant diferents criteris.
d) S'ha distribuït el correu, tant l'intern com l'extern.
e) S'ha anotat als llibres registre el correu i els paquets rebuts i distribuïts.
f) S'han utilitzat els mitjans adequats per a l'enviament i la recepció de documents.
g) S'ha preparat per al seu enviament la correspondència i la paqueteria sortint, tant la normal com la urgent.
h) S'ha posat especial interès a no extraviar la correspondència.
i) S'ha mantingut en tot moment net i amb vista l'espai de treball.

3. Controla el magatzem de material d'oficina relacionant el nivell d'existències amb l'assegurament de la continuïtat dels serveis.
Criteris d'avaluació:
a) S'han diferenciat els materials d'oficina en relació amb les seves característiques i aplicacions.
b) S'han reconegut les funcions dels inventaris de material.
c) S'han identificat els diferents tipus de valoració d'existències.
d) S'han definit els diferents tipus d'estocatge.
e) S'ha calculat el volum d'existències.
f) S'han emprat aplicacions informàtiques en el control de magatzem.
g) S'han descrit els procediments administratius d'aprovisionament de material.
h) S'han realitzat comandes garantint unes existències mínimes.
i) S'ha valorat la importància d'un estocatge mínim.

4. Realitza operacions bàsiques de tresoreria identificant els diferents documents utilitzats. Criteris d'avaluació:
a) S'han identificat els diferents mitjans de cobrament i pagament.
b) S'han reconegut els diferents justificants de les operacions de tresoreria.

c) [image: ]S'han relacionat els requisits bàsics dels mitjans de pagament més habituals.
d) S'han realitzat pagaments i cobraments al comptat simulats, calculant l'import a tornar en cada cas.
e) S'han realitzat operacions de tresoreria simulades, utilitzant els documents més habituals en aquest tipus d'operacions.
f) S'ha emplenat un llibre registre de moviments de caixa.
g) S'ha realitzat el càlcul l'import a pagar/cobrar en diferents hipòtesis de treball.
h) S'ha demostrat responsabilitat tant en el maneig dels diners en efectiu com en el dels documents utilitzats.
Orientacions pedagògiques
Aquest mòdul professional conté la formació necessària de tramitar informació en línia i elaborar documents informàtics mitjançant fulls de càlcul i aplicacions de presentacions.
La definició d'aquesta funció inclou aspectes com ara:
· Identificació de les funcions administratives en una empresa.
· Gestió de correspondència.
· Aprovisionament del material d'oficina.
· Gestió de tresoreria bàsica.

La formació del mòdul es relaciona amb els següents objectius generals del cicle formatiu e), f) i
h) i amb les competències professionals i per a l’ocupabilitat e), f) i h) del títol. A més, es relaciona amb els objectius t), u), v), w), x), y) i z) i amb les competències r), s), t), u), v), w) i x), que s’inclouran en aquest mòdul professional de manera coordinada amb la resta de mòduls professionals.
Les línies d’actuació en el procés d’ensenyament-aprenentatge que permeten assolir les competències del mòdul versaran sobre:
· La identificació de les funcions administratives en una empresa.
· La classificació i el repartiment de correspondència.
· El control del material d’oficina al magatzem.
· La realització de cobraments i pagaments utilitzant diversos mitjans.

3004 - ARXIU I COMUNICACIÓ

[image: ]Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 140 hores.

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluació
Els resultats d'aprenentatge i els criteris d'avaluació d’aquest mòdul són els que s’especifiquen a continuació:
1. Realitza tasques de reprografia de documents valorant la qualitat del resultat obtingut. Criteris d'avaluació:
a) S'han diferenciat els diferents equips de reproducció i enquadernació.
b) S'han relacionat les diferents modalitats d'enquadernació bàsica.
c) S'han reconegut les anomalies més freqüents als equips de reproducció.
d) S'han obtingut les còpies necessàries dels documents de feina en la qualitat i quantitat establertes.
e) S'han tallat els documents, adaptant-los a la mida necessària, utilitzant eines específiques.
f) S'han observat les mesures de seguretat pertinents.
g) S'han enquadernat documents utilitzant diferents mètodes bàsics (grapat, encanutat i altres).
h) S'ha posat especial cura a mantenir el correcte ordre dels documents enquadernats.
i) S'ha posat interès a mantenir en condicions de funcionament òptim els equips utilitzats.

2. Arxiva documents convencionals utilitzats en les operacions comercials i administratives relacionant el tipus de document amb la seva ubicació o destinació.
Criteris d'avaluació:
a) S'han identificat els diferents tipus d’arxiu.
b) S'han descrit els diferents criteris utilitzats per arxivar.
c) S’han indicat els processos bàsics d’arxiu.
d) S'han arxivat documents en suport convencional seguint els criteris establerts.
e) S'ha accedit a documents prèviament arxivats.
f) S'ha distingit la informació fonamental que han d'incloure els diferents documents comercials i administratius bàsics.
g) S'han registrat els diferents documents administratius bàsics.
h) S'ha comprovat la veracitat i la correcció de la informació continguda als diferents documents.

i) [image: ]S'han elaborat els diferents registres de manera neta, ordenada i precisa.
j) S'ha valorat l'ús d'aplicacions informàtiques a l'elaboració dels registres.

3. Es comunica telefònicament, en l'àmbit professional, distingint l'origen i la destinació de trucades i missatges.
Criteris d'avaluació:
a) S'han reconegut diferents equips de telefonia.
b) S'han valorat les diferents opcions de la centraleta telefònica.
c) S'han atès les trucades telefòniques seguint els protocols establerts.
d) S'han derivat les trucades telefòniques cap al destinatari final.
e) S'ha informat, al destinatari final de la trucada, de l'origen d’aquesta.
f) S'han emplenat notes d'avís telefònic de manera clara i precisa.
g) S'ha demostrat interès en utilitzar els diferents equips telefònics d'una manera eficaç.
h) S'ha mostrat cortesia i rapidesa en l'atenció a les trucades telefòniques.

4. Rep persones externes a l'organització reconeixent i aplicant normes de protocol. Criteris d'avaluació:
a) S'han identificat les diferents normes de cortesia aplicant el protocol de salutació i comiat.
b) S'ha emprat un llenguatge cortès i apropiat segons la situació.
c) S'han diferenciat costums característics d'altres cultures.
d) S'ha informat prèviament de dades rellevants de la persona esperada.
e) S'ha identificat davant de la visita i sol·licitat la informació necessària d'aquesta.
f) S'ha notificat al destinatari de la visita l'arribada d'aquesta i transmès les dades identificatives.
g) S'ha transmès durant la comunicació la imatge corporativa de l'organització.
h) S'ha demostrat interès per oferir un tracte personalitzat.

Orientacions pedagògiques
Aquest mòdul professional conté la formació necessària per a la realització d’activitats elementals de gestió administrativa.
La definició d'aquesta funció inclou aspectes com ara:
· Enquadernació i reprografia de documents.
· Registre i arxiu de documentació comercial i administrativa.

· [image: ]Utilització d'equips de telefonia.
· Recepció de persones externes.

La formació del mòdul es relaciona amb els següents objectius generals del cicle formatiu c), d) i
g) ; i amb les competències professionals i per a l’ocupabilitat c), d) i g) del títol. A més, es relaciona amb els objectius s), t), u), v), w), x) i y); i amb les competències r), s), t), u), v), w) i x), que s’inclouran en aquest mòdul professional de manera coordinada amb la resta de mòduls professionals.
Les línies d'actuació en el procés d'ensenyament-aprenentatge que permeten aconseguir els objectius del mòdul versaran sobre:
· Comprovació i arxiu físic de diversa documentació.
· Utilització de centraletes telefòniques.
· La realització de còpies utilitzant equips de reprografia.
· Realització d'enquadernacions senzilles.

3005 - ATENCIÓ AL CLIENT
Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 105 hores.

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluació
Els resultats d'aprenentatge i els criteris d'avaluació d’aquest mòdul són els que s’especifiquen a continuació:
1. Atén possibles clients, reconeixent les diferents tècniques de comunicació. Criteris d'avaluació:
a) S'ha analitzat el comportament del possible client.
b) S'han adaptat adequadament l'actitud i el discurs a la situació de partida.
c) S'ha obtingut la informació necessària del possible client.
d) S'ha afavorit la comunicació amb l'ús de les tècniques i actituds apropiades al desenvolupament d'aquesta.
e) S'ha mantingut una conversa, utilitzant les fórmules, lèxic comercial i nexes de comunicació (demanar aclariments, sol·licitar informació, demanar a algú que repeteixi i altres).
f) S'ha donat resposta a una pregunta de fàcil solució, utilitzant el lèxic comercial adequat.

g) [image: ]S'ha expressat un tema prefixat de forma oral davant d'un grup o en una relació de comunicació en què intervenen dos interlocutors.
h) S'ha mantingut una actitud conciliadora i sensible als altres, demostrant cordialitat i amabilitat en el tracte.
i) S'ha transmès informació amb claredat, de manera ordenada, estructura clara i precisa.

2. Comunica al possible client les diferents possibilitats del servei, justificant-les des del punt de vista tècnic.
Criteris d'avaluació:
a) S'han analitzat les diferents tipologies de públic.
b) S'han diferenciat clients de proveïdors, i aquests del públic en general.
c) S'ha reconegut la terminologia bàsica de comunicació comercial.
d) S'ha diferenciat entre informació i publicitat.
e) S'han adequat les respostes en funció de les preguntes del públic.
f) S'ha informat el client de les característiques del servei, especialment de les qualitats esperables.
g) S'ha assessorat el client sobre l'opció més recomanable, quan hi ha diverses possibilitats, informant-lo de les característiques i acabats previsibles de cadascuna.
h) S'ha sol·licitat al client que comuniqui l'elecció de l'opció escollida.

3. Informa el probable client del servei realitzat, justificant les operacions executades. Criteris d'avaluació:
a) S'ha fet entrega al client dels articles processats, informant dels serveis realitzats als articles.
b) S'han transmès al client, de manera oportuna, les operacions a dur a terme en els articles lliurats i els temps previstos per fer-ho.
c) S'han identificat els documents de lliurament associats al servei o producte.
d) S'ha recollit la conformitat del client amb l'acabat obtingut, prenent nota, en cas contrari, de les seves objeccions, de manera adequada.
e) S'ha valorat la pulcritud i la correcció, tant en la vestimenta com en la imatge corporal, elements clau en l'atenció al client.
f) S'ha mantingut en tot moment el respecte cap al client
g) S'ha intentat la fidelització del client amb el bon resultat de la feina.
h) S'ha definit període de garantia i les obligacions legals aparellades.

[image: ]
4. Atén reclamacions de possibles clients, reconeixent el protocol d'actuació. Criteris d'avaluació:
a) S'han ofert alternatives al client davant de reclamacions fàcilment esmenables, exposant clarament els temps i condicions de les operacions a realitzar, així com del nivell de probabilitat de modificació esperable.
b) S'han reconegut els aspectes principals en què incideix la legislació vigent, en relació amb les reclamacions.
c) S'ha subministrat la informació i la documentació necessària al client per a la presentació d'una reclamació escrita, si aquest és el cas.
d) S'han recollit els formularis presentats pel client per fer una reclamació.
e) S'ha emplenat un full de reclamació.
f) S'ha compartit informació amb l'equip de treball.

Orientacions pedagògiques
Aquest mòdul professional conté la formació associada a la funció d'atenció i servei al client, tant a la informació prèvia com a la postvenda del producte o servei.
La definició d'aquesta funció inclou aspectes com ara:
· Comunicació amb el client.
· Informació del producte com a base del servei.
· Atenció de reclamacions.
La formació del mòdul es relaciona amb el següent objectiu general del cicle formatiu i) i amb la competència professional i) del títol. A més, es relaciona amb els objectius t), u), v), w), x), y) i z); i amb les competències r), s), t), u), v), w) i x), que s’inclouran en aquest mòdul professional de manera coordinada amb la resta de mòduls professionals.

Les línies d'actuació en el procés d'ensenyament-aprenentatge que permeten aconseguir els objectius del mòdul versaran sobre:
· La descripció dels productes que comercialitzen i els serveis que presten empreses tipus.
· La realització d'exercicis d'expressió oral, aplicant les normes bàsiques d'atenció al públic.

· [image: ]La resolució de situacions estàndards mitjançant exercicis de simulació.

3006 - PREPARACIÓ DE COMANDES I VENDA DE PRODUCTES
Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 200 hores.

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluació
Els resultats d'aprenentatge i els criteris d'avaluació d’aquest mòdul són els que s’especifiquen a continuació:
1. Assessora sobre les característiques dels productes sol·licitats i selecciona les mercaderies requerides d'acord amb les instruccions establertes.
Criteris d'avaluació:
a) S'han identificat les fases del procés d'atenció a clients i preparació de comandes en comerços, grans superfícies, magatzems i empreses o departaments de logística.
b) S'han aplicat tècniques de comunicació adequades al públic objectiu del punt de venda, adaptant l'actitud i el discurs a la situació de la qual es parteix, obtenint la informació necessària del possible client.
c) S'han donat respostes a preguntes de fàcil solució, utilitzant el lèxic comercial adequat.
d) S'ha mantingut una actitud conciliadora i sensible amb els altres, demostrant cordialitat i amabilitat en el tracte, transmetent la informació amb claredat, de manera ordenada, estructurada i precisa.
e) S'ha informat el possible client de les característiques dels productes, especialment de les qualitats esperables, formes d'ús i consum, argumentant sobre els seus avantatges i comunicant el període de garantia.
f) S'han relacionat les operacions de cobrament i devolució amb la documentació de les possibles transaccions.
2. Conforma comandes d'acord amb les peticions dels possibles clients, aplicant tècniques de mesurament i pesatge mitjançant eines manuals i terminals específics.
Criteris d'avaluació:
a) S'han aplicat les recomanacions bàsiques i de seguretat, higiene i salut en la manipulació, conservació i embalatge de comandes de mercaderies o productes interpretant la simbologia relacionada.

b) [image: ]S'ha interpretat la informació continguda en ordres de comanda tipus, emplenant els documents relacionats, com ara fulls de comanda, albarans, ordres de repartiment, packing list, entre d'altres.
c) S'han descrit els danys que poden patir les mercaderies/productes durant la manipulació per a la conformació i preparació de comandes.
d) S'han descrit les característiques d'un TPV i els procediments per a la utilització de mitjans de pagament electrònics.
e) S'han realitzat operacions de pesatge i mesurament amb els equips i eines requerits.
f) S'han identificat els documents de lliurament associats a la venda i a les devolucions, realitzant, si escau, tancaments de caixa.
g) S'han aplicat les normes bàsiques de prevenció de riscos laborals, utilitzant els equips de protecció individual relacionats amb la manipulació de mercaderies/productes.
3. Prepara comandes per expedir-les aplicant procediments manuals i automàtics d'embalatge i etiquetatge mitjançant equips específics.
Criteris d'avaluació:
a) S'han descrit els passos i procediments generals per a la preparació de comandes (selecció, agrupament, etiquetatge i presentació final).
b) S'han identificat els principals tipus d'envasos i embalatges, relacionant-los amb les característiques físiques i tècniques dels productes o mercaderies que contenen.
c) S'han utilitzat els criteris d'etiquetatge establerts, consignant, al seu cas, el nombre d'unitats, mida i/o pes dels productes o mercaderies embalades.
d) S'han pres les mesures oportunes per minimitzar i reduir els residus generats pels processos d'embalatge.
e) S'han manejat amb la precisió requerida els equips de pesatge i/o comptatge manual i/o mecànic, utilitzant les unitats de mesura i pes especificades a les ordres de comanda.
f) S'han aplicat les mesures i les normes de seguretat, higiene i salut establertes, retirant els residus generats en la preparació i embalatge.
4. Realitza el seguiment del servei postvenda identificant les situacions possibles i aplicant els protocols corresponents.
Criteris d'avaluació:
a) S'han descrit les funcions del servei d'atenció al client.

b) [image: ]S'han identificat els procediments per tractar les reclamacions i els documents associats (formularis de reclamacions, fulls de reclamacions, cartes, entre d'altres).
c) S'han reconegut els aspectes principals en què incideix la legislació vigent, en relació amb les reclamacions.
d) S'han ofert alternatives al client davant de reclamacions fàcilment esmenables, exposant clarament els temps i condicions de les operacions a realitzar, així com del nivell de probabilitat de modificació esperable.
e) S'ha subministrat la informació i la documentació necessària al client per presentar una reclamació escrita, si aquest fos el cas.
f) S'han recollit els formularis presentats pel client per a la realització d'una reclamació, classificant-los i transmetent la seva informació al responsable del seu tractament.
Orientacions pedagògiques
Aquest mòdul professional conté la formació associada a la funció de realització d'operacions de venda de productes i tractament de reclamacions.
La definició d'aquesta funció inclou aspectes com ara:
· Informació, assessorament i atenció al client aplicant les tècniques de comunicació adequades a la situació i mostrant una actitud de respecte i amabilitat en el tracte al client.
· Venda de productes i realització de les operacions de preparació de comandes, de cobrament i de les devolucions de productes, manejant TPVs o caixes registradores.
· Atenció de reclamacions de clients, utilitzant protocols d'actuació definits per a cada situació.

La formació del mòdul es relaciona amb els següents objectius generals del cicle formatiu g), h) i
m); i amb les competències professionals i per a l’ocupabilitat g) i h) del títol. A més, es relaciona amb els objectius u), v), w), x), y), i z); i amb les competències p), q), r), s), t), u) i v), que s’inclouran en aquest mòdul professional de manera coordinada amb la resta de mòduls professionals.
Les línies d'actuació en el procés d'ensenyament-aprenentatge que permeten aconseguir els objectius del mòdul versaran sobre:
· Realització de “jocs de rol” sobre diverses situacions d'atenció al client al punt de venda: informació a diferents tipus de clients, assessorament, venda, atenció de reclamacions.

· [image: ]Elaboració de formularis de reclamacions, emplenament de fulls de reclamacions, confecció de cartes i informes relacionats amb l’atenció al client.
· Realització de cobraments amb TPV i devolucions de productes i maneig de la documentació associada a aquestes operacions.
· Exposicions orals i simulació de converses telefòniques relacionades amb situacions de venda o atenció al client.
10. Seqüenciació i distribució horària setmanal dels mòduls professionals
	



Codi
	



Denominació mòdul
	

Durada currículum (hores)
	
Hores setmanals

	
	
	
	
Curs 1r
	
Curs 2n

	
3001
	
Tractament informàtic de dades
	
250
	
7
	

	
3003
	
Tècniques administratives bàsiques
	
215
	
6
	

	
3004
	
Arxiu i comunicació
	
140
	
4
	

	
3159
	
Itinerari personal per a l'ocupabilitat
	
60
	
2
	

	
3161
	
Comunicació i Ciències Socials I
	
160
	
5
	

	
3163
	
Ciències Aplicades I
	
160
	
5
	

	
	
Tutoria
	
30
	
1
	



[image: ]
	
3002
	
Aplicacions bàsiques d'ofimàtica
	

270
	
	

8

	
3005
	
Atenció al client
	
105
	
	
3

	
3006
	
Preparació de comandes i venda de productes
	
200
	
	
6

	
3160
	
Projecte intermodular d’aprenentatge col·laboratiu
	
60
	
	
2

	
3162
	
Comunicació i Ciències Socials II
	
160
	
	
5

	
3164
	
Ciències Aplicades II
	
160
	
	
5

	
	
Tutoria
	
30
	
	
1

	
	
HORES SETMANALS
	
	
30
	
30

	
	
HORES ANUALS
	
	
1015
	
985

	
	
HORES TOTALS
	
2000



11. Espais i equipaments mínims
ESPAIS:
	Espai
	Superfície per 25 alumnes (m2)

	Aula polivalent
	50

	Taller administratiu
	94



[image: ]
EQUIPAMENTS MÍNIMS:
	Espai formatiu
	Equipament

	Aula Polivalent
	Ordinadors instal·lats en xarxa. PC pel professor.
Mitjans audiovisuals. Pissarra electrònica. Pissarra.
Programari d’aplicació.

	Taller administratiu
	Taules d’oficina.
Programari informàtic d’aplicació. Equips d’enquadernació bàsica.
Equips de reprografia (fotocopiadora, escàner impressora).
Centraleta telefònica. Arxiu convencional. Material d’oficina.



12. Especialitat del professorat que pot impartir els diferents mòduls professionals
	

Mòdul professional
	
Especialitat del professorat
	

Cos

	3001. Tractament
	- Processos de gestió
	

	informàtic de dades. 3002. Aplicacions bàsiques d’ofimàtica. 3003. Tècniques
administratives
	administrativa.
- Processos comercials.
	· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professors d'ensenyament secundari.
· Cos a extingir de professors tècnics de formació professional.

	bàsiques.
	
	

	3004. Arxiu i
	
	



[image: ]
	comunicació.
3005. Atenció al client. 3006. Preparació de comandes i venda de productes.
	
	

	3159. Itinerari personal per a l'ocupabilitat.
	- Formació i orientació laboral.
	· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professors d'ensenyament secundari.

	






3160. Projecte intermodular d’aprenentatge col·laboratiu.
	
· Processos de gestió administrativa.
· Processos comercials.
	
· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professors d'ensenyament secundari.
· Cos a extingir de professors tècnics de formació professional.

	
	- Especialitats docents assignades als àmbits no professionals dels cicles formatius de grau bàsic, segons l’establert a l’annex IV, del Reial decret 286/2023, de 18
d’abril.
	



· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professors d'ensenyament secundari.





[bookmark: _TOC_250002]Annex 3
[bookmark: _TOC_250001]Currículum del cicle formatiu de grau mitjà corresponent al títol de Tècnic en Gestió Administrativa a la Comunitat Autònoma de les Illes Balears
1. Objecte

[image: ]Establir el currículum dels ensenyaments que condueixen a l'obtenció del títol de Tècnic en Gestió Administrativa, regulat pel Reial decret 1631/2009, de 30 d’octubre i modificat pel Reial decret 499, de 21 de maig, en l’àmbit territorial de les Illes Balears.
2. Identificació del títol
El títol de Tècnic en Gestió Administrativa queda identificat pels següents elements: Família Professional: Administració i Gestió.
Denominació: Tècnic en gestió administrativa. Nivell: Formació Professional de Grau Mitjà.
Durada: 2.000 hores.
Referent en la Classificació Internacional Normalitzada de l'Educació: CINE-3
El títol de Tècnic es correspon amb un nivell 4A del Marc Espanyol de Qualificacions per a l’Aprenentatge Permanent.
3. Perfil professional
El perfil professional del títol de Tècnic en Gestió Administrativa queda determinat per la seva competència general, les seves competències professionals i per a l'ocupabilitat, per la relació de qualificacions i, si escau, pels estàndards de competència del Catàleg Nacional d’Estàndards de Competència Professionals inclosos en el títol.
4. Competència general
La competència general d'aquest títol consisteix a realitzar activitats de suport administratiu a l'àmbit laboral, comptable, comercial, financer i fiscal, així com d'atenció al client/usuari, tant a empreses públiques com a privades, aplicant la normativa vigent i protocols de qualitat, assegurant la satisfacció del client i actuant segons normes de prevenció de riscos laborals i protecció ambiental.
5. Competències professionals i per a l'ocupabilitat
Les competències professionals i per a l’ocupabilitat d'aquest títol són les que es relacionen a continuació:
a) Tramitar documents o comunicacions internes o externes als circuits d'informació a l'empresa.
b) Elaborar documents i comunicacions a partir d'ordres rebudes o informació obtinguda.

c) [image: ]Classificar, registrar i arxivar comunicacions i documents segons les tècniques apropiades i els paràmetres establerts a l'empresa.
d) Registrar comptablement la documentació suport corresponent a l'operativa de l'empresa.
e) Realitzar gestions administratives de tresoreria, seguint les normes i els protocols establerts per la gerència per tal de mantenir la liquiditat de l'organització.
f) Efectuar les gestions administratives de les àrees de selecció i formació dels recursos humans de l'empresa, ajustant-se a la normativa vigent i a la política empresarial, sota la supervisió del responsable superior del departament.
g) Prestar suport administratiu en l'àrea de gestió laboral de l'empresa ajustant-se a la normativa vigent i sota la supervisió del responsable superior del departament.
h) Realitzar les gestions administratives de l'activitat comercial registrant la documentació de suport corresponent a determinades obligacions fiscals derivades.
i) Exercir les activitats d'atenció al client/usuari en l'àmbit administratiu i comercial assegurant els nivells de qualitat establerts i relacionats amb la imatge de l'empresa/institució.
j) Aplicar els protocols de seguretat laboral i ambiental, higiene i qualitat durant tot el procés productiu, per evitar danys a les persones i al medi ambient.
k) Complir amb els objectius de producció, actuant conforme als principis de responsabilitat i mantenint unes relacions professionals adequades amb els membres de l'equip de treball.
l) Resoldre problemes i prendre decisions individuals seguint les normes i procediments establerts, definits dins de l'àmbit de la seva competència.
m) Mantenir l'esperit d'innovació, de millora dels processos de producció i d'actualització de coneixements en l'àmbit del seu treball.
n) Exercir els seus drets i complir amb les obligacions derivades de les relacions laborals, d'acord amb el que està establert a la legislació vigent.
o) Detectar i analitzar oportunitats d'ocupació i autoocupació desenvolupant una cultura emprenedora i adaptant-se a diferents llocs de treball i noves situacions.
p) Participar de forma activa en la vida econòmica, social i cultural, amb una actitud crítica i responsable.
q) Participar en les activitats de l'empresa amb respecte i actituds de tolerància.
r) Adaptar-se a diferents llocs de treball i noves situacions laborals, originades per canvis tecnològics i organitzatius en els processos productius.

s) [image: ]Participar en el treball en equip respectant la jerarquia definida a l'organització.
t) Proposar la implantació de sistemes de gestió innovadors, adequant i emprant les tecnologies de la informació i la comunicació.
6. Entorn professional en el qual el professional exercirà la seva activitat.
Aquest professional exerceix la seva activitat tant a grans com a mitjanes i petites empreses, a qualsevol sector d'activitat, i particularment al sector serveis, així com a les administracions públiques, oferint suport administratiu en les tasques d'administració i gestió d'aquestes empreses i institucions i parant atenció als clients i ciutadans.
Les ocupacions i els llocs de treball més rellevants són els següents:
· Auxiliar administratiu.
· Ajudant d'oficina.
· Auxiliar administratiu de cobraments i pagaments.
· Administratiu/va comercial.
· Auxiliar administratiu/va de gestió de personal.
· Auxiliar administratiu/va de les administracions públiques.
· Recepcionista.
· Empleat/da d'atenció al client.
· Empleat/da de tresoreria.
· Empleat/da de mitjans de pagament.

7. Prospectiva del títol en el sector o sectors.
Es tenen en compte les consideracions següents:
a) L’organització de l’activitat productiva de les empreses i del treball exigeix actualment als professionals de la gestió administrativa una gran polivalència, així com una sèrie de competències personals i socials relacionades amb el treball en equip, l’autonomia i la iniciativa en la presa de decisions i en el desenvolupament de tasques i la vocació d’atenció al públic.
b) Les majors vies de demanda d'ocupació en el sector són l'increment continuat del sector Serveis a Espanya davant de la Indústria i l'Agricultura, així com l'externalització de certes tasques que realitzen algunes empreses o "outsourcing". Des de la primera línia, s'incrementa el nombre total de professionals de l'àrea administrativa, tant per implantació de noves empreses de tots els sectors econòmics com per desenvolupament

[image: ]de les ja existents. Des del punt de vista de l'externalització, cada vegada més companyies decideixen subcontractar a empreses especialitzades tota o part de la seva gestió administrativa, la qual cosa, lògicament, implica el creixement i proliferació d'empreses dedicades en exclusiva a prestar serveis administratius a altres (gestories, assessories, consultores, centres de serveis, etc.).
c) El canvi constant en legislació, tipus de documents i la integració dels procediments administratius utilitzats per l'empresa, demanda d'aquests professionals una actualització contínua i actituds favorables cap a l'aprenentatge al llarg de tota la vida, l'autoformació i la responsabilitat.
d) La creixent competitivitat en el món empresarial requereix, així mateix, professionals capaços de desenvolupar la seva activitat en un entorn de gestió de qualitat, amb importància de la seguretat laboral i el respecte al medi ambient.
e) Per últim i relacionat amb l'anterior, així com amb la imparable tendència de la globalització de les relacions econòmiques, l'ús de l'anglès com a llengua d'intercanvi internacional és imprescindible i, per tant, es converteix en un factor més d’exigència per als professionals de l'àrea administrativa, a causa de la gestió permanent de documents i comunicacions que s'hi realitza.
8. Objectius generals
Els objectius generals d’aquest cicle formatiu són els següents:
a) Analitzar el flux d'informació i la tipologia i finalitat dels documents o comunicacions que s'utilitzen en l'empresa, per tramitar-los.
b) Analitzar els documents o comunicacions que s'utilitzen en l'empresa, reconeixent la seva estructura, elements i característiques per elaborar-los.
c) Identificar i seleccionar les expressions en llengua anglesa, pròpies de l'empresa, per elaborar documents i comunicacions.
d) Analitzar les possibilitats de les aplicacions i equips informàtics, relacionant-les amb el seu ús més eficaç en el tractament de la informació per elaborar documents i comunicacions.
e) Realitzar documents i comunicacions en el format característic i amb les condicions de qualitat corresponent, explicant les tècniques de tractament de la informació en la seva elaboració.

f) [image: ]Analitzar i elegir els sistemes i tècniques de preservació de comunicacions i documents adequats a cada cas, aplicant-les de forma manual i informàtica per classificar-les, registrar-los i arxivar-los.
g) Interpretar la normativa i metodologia comptable, analitzant la problemàtica comptable que pot donar-se en una empresa, així com la documentació associada per al seu registre.
h) Introduir assentaments comptables manualment i en aplicacions informàtiques específiques, seguint la normativa vigent per registrar comptablement la documentació.
i) Comparar i avaluar els elements que intervenen en la gestió de la tresoreria, els productes i serveis financers bàsics i els documents relacionats amb aquests, comprovant les necessitats de liquiditat i finançament de l'empresa per realitzar les gestions administratives relacionades.
j) Efectuar càlculs bàsics de productes i serveis financers, emprant principis de matemàtica financera elemental per realitzar les gestions administratives de tresoreria.
k) Reconèixer la normativa legal aplicable, les tècniques de gestió associades i les funcions del departament de recursos humans, analitzant la problemàtica laboral que pot donar- se en una empresa i la documentació relacionada per realitzar la gestió administrativa dels recursos humans.
l) Identificar i preparar la documentació rellevant així com les actuacions que s'han de desenvolupar, interpretant la política de l'empresa per efectuar les gestions administratives de les àrees de selecció i formació dels recursos humans.
m) Emplenar documentació i preparar informes consultant la normativa vigent i les vies d'accés (Internet, oficines d'atenció al públic) a l'Administració Pública i emprant, si escau, aplicacions informàtiques per prestar suport administratiu a l'àrea de gestió laboral de l'empresa.
n) Seleccionar dades i emplenar documents derivats de l'àrea comercial, interpretant normes mercantils i fiscals per realitzar les gestions administratives corresponents.
o) Transmetre comunicacions de forma oral, telemàtica o escrita, adequant-se a cada cas i analitzant els protocols de qualitat i imatge empresarial o institucional per dur a terme les activitats d'atenció al client/usuari.
p) Identificar les normes de qualitat i seguretat i de prevenció de riscos laborals i ambientals, reconeixent els factors de risc i paràmetres de qualitat per aplicar els protocols corresponents en el desenvolupament del treball.

q) [image: ]Reconèixer les principals aplicacions informàtiques de gestió per al seu ús habitual en el desenvolupament de l'activitat administrativa.
r) Valorar les activitats de treball en un procés productiu, identificant la seva aportació al procés global per aconseguir els objectius de la producció.
s) Valorar la diversitat d'opinions com a font d'enriquiment, reconeixent altres pràctiques, idees o creences, per resoldre problemes i prendre decisions.
t) Reconèixer i identificar possibilitats de millora professional, recollint informació i adquirint coneixements per a la innovació i actualització en l'àmbit del seu treball.
u) Reconèixer els seus drets i deures com a agent actiu a la societat, analitzant el marc legal que regula les condicions socials i laborals per participar com a ciutadà democràtic.
v) Reconèixer i identificar les possibilitats de negoci, analitzant el mercat i estudiant la viabilitat empresarial per a la generació del seu propi treball.
9. Mòduls professionals
Els mòduls professionals d’aquest cicle formatiu són els que a continuació es relacionen i es desenvolupen:
· 0437. Comunicació empresarial i atenció al client.
· 0438. Operacions administratives de compravenda.
· 0440. Tractament informàtic de la informació.
· 0441. Tècnica comptable.
· 0442. Operacions administratives de recursos humans.
· 0443. Tractament de la documentació comptable.
· 0448. Operacions auxiliars de gestió de tresoreria.
· 0439. Empresa i Administració.
· 0446. Empresa a l'aula.
· 1664. Digitalització aplicada al sistema productiu.
· 1708. Sostenibilitat aplicada al sistema productiu.
· 1709. Itinerari personal per a l’ocupabilitat I.
· 1710. Itinerari personal per a l’ocupabilitat II.
· 1713. Projecte Intermodular.
· 0156. Anglès professional.
· Mòdul optatiu.

0437 - COMUNICACIÓ EMPRESARIAL I ATENCIÓ AL CLIENT

[image: ]Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 130 hores.

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluació
Els resultats d'aprenentatge i els criteris d'avaluació d’aquest mòdul són els que s’especifiquen a continuació:
1. Selecciona tècniques de comunicació relacionades amb l’estructura i la imatge de l’empresa i els fluxos d’informació.
Criteris d’avaluació:
a) S'ha reconegut la necessitat de comunicació entre les persones.
b) S'ha distingit entre comunicació i informació.
c) Identifica els elements de la comunicació empresarial i les seves barreres.
d) Determina els canals de comunicació adequats segons la situació comunicativa.
e) Diferència entre comunicació interna i externa, i en reconeix els fluxos.
f) S’han distingit els elements i processos que intervenen en la comunicació.
g) S’han reconegut els obstacles que poden existir en un procés de comunicació.
h) S’ha determinat la millor forma i actitud a l’hora de presentar el missatge.
i) S’han identificat els conceptes d’imatge i cultura de l’empresa.
j) S’han diferenciat els tipus d’organitzacions i el seu organigrama funcional.
k) S’han distingit les comunicacions internes i externes i els fluxos d’informació dins l’empresa.
l) S’ha seleccionat el destinatari i el canal adequat per a cada situació.

2. Transmet informació de forma oral seguint els protocols empresarials establerts. Criteris d’avaluació:
a) S’han identificat els principis bàsics a tenir en compte en la comunicació verbal.
b) S’ha identificat el protocol de comunicació verbal i no verbal en les comunicacions presencials i no presencials.
c) S’han tingut en compte els costums socioculturals i els usos empresarials.
d) S’ha identificat l’interlocutor, observant les normes de protocol pertinents, i s’ha adaptat l’actitud i la conversa a la situació inicial.
e) S’ha elaborat el missatge verbal, de manera concreta i precisa, valorant les possibles dificultats en la seva transmissió.

f) [image: ]S’ha utilitzat el lèxic i les expressions adequades al tipus de comunicació i als interlocutors.
g) S’ha presentat el missatge verbal elaborat utilitzant el llenguatge no verbal més adequat.
h) S’han utilitzat equips de telefonia i informàtica aplicant les normes bàsiques d’ús.
i) S’ha valorat si la informació es transmet amb claredat, de manera estructurada, amb precisió, cortesia, respecte i sensibilitat.
j) S’han analitzat els errors comesos i s’han proposat les accions correctives necessàries.

3. Redacta documents empresarials aplicant les normes d’estil corresponents a l’empresa i l’Administració Pública.
Criteris d’avaluació:
a) Identifica els tipus de documents emprats a l’empresa i la seva finalitat.
b) S'han identificat els suports per a elaborar i transmetre els documents: tipus de paper, sobres i altres.
c) S'han identificat els canals de transmissió: correu convencional, correu electrònic, missatges curts o similars.
d) S'han diferenciat els suports més apropiats en funció dels criteris de rapidesa, seguretat, i confidencialitat.
e) Utilitza eines ofimàtiques per elaborar documents professionals amb correcció lingüística.
f) Respecta les normatives de protecció de dades en la documentació empresarial.
g) S’ha identificat el destinatari observant les normes de protocol pertinents.
h) S’han classificat les tipologies més habituals de documents dins l’empresa segons la seva finalitat.
i) S’ha redactat el document adequat, complint les normes ortogràfiques i sintàctiques, d’acord amb la seva finalitat i amb la situació de partida.
j) S’han identificat les eines de cerca d’informació per elaborar la documentació.
k) S’han utilitzat les aplicacions informàtiques de processament de textos o autoedició.
l) S’han emplenat els llibres de registre d’entrada i sortida de correspondència i paqueteria en suport informàtic i/o convencional.
m) S’ha utilitzat la normativa sobre protecció de dades i conservació de documents establerta per a les empreses i institucions públiques i privades.
n) S’han aplicat, en l’elaboració de la documentació, les tècniques 3R (reduir, reutilitzar, reciclar).

[image: ]
4. Gestiona arxius en suport físic i informàtic reconeixent els criteris d'eficiència i estalvi en els tràmits administratius.
Criteris d’avaluació:
a) S’ha descrit la finalitat d’organitzar la informació i els objectius que es persegueixen.
b) S’han diferenciat les tècniques d’organització de la informació que es poden aplicar en una empresa o institució, així com els procediments habituals de registre, classificació i distribució de la informació dins les organitzacions.
c) S’han identificat els suports d’arxiu i registre, així com les prestacions de les aplicacions informàtiques específiques més utilitzades en funció de les característiques de la informació a emmagatzemar.
d) S’han identificat les principals bases de dades de les organitzacions, la seva estructura i funcions.
e) S’ha determinat el sistema de classificació, registre i arxiu adequats al tipus de documents.
f) S’han elaborat arbres d’arxius informàtics per ordenar la documentació digital.
g) S’han aplicat les tècniques d’arxiu en els intercanvis d’informació telemàtica (intranet, extranet, correu electrònic).
h) S’han reconegut els procediments de consulta i conservació de la informació i documentació, i s’han detectat els errors que podrien produir-se en aquests processos.
i) S’han respectat els nivells de protecció, seguretat i accés a la informació, així com la normativa vigent tant en documents físics com en bases de dades informàtiques.
j) S'han aplicat, en l'elaboració i arxiu de la documentació, les tècniques 3R (reduir, reutilitzar, reciclar).
5. Reconeix necessitats de possibles clients aplicant tècniques de comunicació. Criteris d’avaluació:
a) S’han desenvolupat tècniques de comunicació i habilitats socials que faciliten l’empatia amb el client en situacions d’atenció/assessorament.
b) S’han identificat les fases que componen el procés d’atenció al client/consumidor/usuari a través de diferents canals de comunicació.
c) S’han reconegut els errors més habituals que es cometen en la comunicació amb el client.
d) S’ha identificat el comportament del client.

e) [image: ]S’han analitzat les motivacions de compra o demanda d’un servei del client.
f) S’ha obtingut, si escau, la informació històrica del client.
g) S’ha explicat el significat i la importància del servei postvenda en els processos comercials.
h) S’han definit les variables constitutives del servei postvenda i la seva relació amb la fidelització del client.
i) S’han identificat les situacions comercials que requereixen seguiment i servei postvenda.
j) S’han descrit els mètodes més utilitzats habitualment en el control de qualitat del servei postvenda, així com les seves fases i eines.
k) S’ha adaptat adequadament l’actitud i el discurs a la situació inicial.
l) S’ha observat la forma i l’actitud adequades en l’atenció i assessorament al client segons el canal de comunicació utilitzat.
m) S’han distingit les diferents etapes d’un procés comunicatiu.

6. Atén consultes, queixes i reclamacions de possibles clients aplicant la normativa vigent en matèria de consum.
Criteris d’avaluació:
a) S’han descrit les funcions del departament d’atenció al client en empreses.
b) S’ha interpretat la comunicació rebuda per part del client.
c) S’han identificat els elements de la queixa/reclamació.
d) S’han reconegut les fases que componen el pla intern de resolució de queixes/reclamacions.
e) S’ha identificat i localitzat la informació que cal subministrar al client.
f) S’han utilitzat els documents propis de la gestió de consultes, queixes i reclamacions.
g) S’ha redactat, si escau, un escrit de resposta utilitzant mitjans electrònics o altres canals de comunicació.
h) S’ha reconegut la importància de la protecció del consumidor.
i) S’ha identificat la normativa en matèria de consum.
j) S’han diferenciat els tipus de demanda o reclamació.

7. Potencia la imatge de l’empresa reconeixent i aplicant els elements i eines del màrqueting.
Criteris d’avaluació:

a) [image: ]S’ha identificat el concepte de màrqueting.
b) S’han reconegut les funcions principals del màrqueting.
c) S’ha valorat la importància del departament de màrqueting.
d) S’han diferenciat els elements i eines bàsics que componen el màrqueting.
e) S’ha valorat la importància de la imatge corporativa per assolir els objectius de l’empresa.
f) S’ha valorat la importància de les relacions públiques i l’atenció al client per a la imatge de l’empresa.
g) S’ha identificat la fidelització del client com un objectiu prioritari del màrqueting.

8. Aplica procediments de qualitat en l’atenció al client identificant els estàndards establerts.
a) S’han identificat els factors que influeixen en la prestació del servei al client.
b) S’han descrit les fases del procediment de relació amb els clients.
c) S’han descrit els estàndards de qualitat definits en la prestació del servei.
d) S’ha valorat la importància d’una actitud proactiva per anticipar-se a incidències en els processos.
e) S’han detectat els errors produïts en la prestació del servei.
f) S’ha aplicat el tractament adequat en la gestió de les anomalies produïdes.
g) S’ha explicat el significat i la importància del servei postvenda en els processos comercials.
h) S’han definit les variables constitutives del servei postvenda i la seva relació amb la fidelització del client.
i) S’han identificat les situacions comercials que requereixen seguiment i servei postvenda.
j) S’han descrit els mètodes més utilitzats habitualment en el control de qualitat del servei postvenda, així com les seves fases i eines.
Orientacions pedagògiques
Aquest mòdul professional conté la formació necessària per exercir les funcions relacionades amb la comunicació a l’empresa, com ara:
· Recepció de visites i atenció telefònica.
· Recepció, tramitació i gestió de documentació.

· [image: ]Atenció al client/usuari.
· Elaboració, registre i arxiu de documentació.
· Aplicació de tècniques de comunicació adequades a la situació d’atenció/assessorament al client.
· Realització de les gestions pertinents amb els departaments afectats per a consultes, reclamacions i atenció postvenda.
· Tramitació de reclamacions i denúncies.
· Aplicació dels estàndards de qualitat en la prestació del servei.
· Aplicació de tècniques de màrqueting com a mitjà per potenciar la imatge de l’empresa.
Les activitats professionals associades a aquesta funció s’apliquen:
· En tots els àmbits de l’empresa, tant intern com extern, i en tot tipus d’empreses, independentment del sector al qual pertanyin.
· Especialment, en el suport administratiu a les tasques que desenvolupen els departaments d’Atenció al Client i Màrqueting en empreses de diferents sectors econòmics.
La formació del mòdul contribueix a assolir els objectius generals a), b), d), e), f) i o) del cicle formatiu i les competències a), b), c), i), m), q), r) i s) del títol.
Les línies d’actuació en el procés d’ensenyament-aprenentatge que permeten assolir els objectius del mòdul es basaran en:
· Aplicació de tècniques de comunicació adequades a cada situació concreta.
· Aplicació del protocol de comunicació verbal i no verbal en les comunicacions presencials i no presencials, relacionant-les amb la imatge de l’empresa i la seva importància.
· Ús d’equips de telefonia i informàtics, aplicant les normes bàsiques d’ús.
· Elaboració de cartes comercials i altres documents administratius.
· Registre de la documentació, tant la rebuda com l’emesa.
· Arxivament de la documentació en suport paper i informàtic.
· Suport administratiu als departaments d’Atenció al Client i Màrqueting.
· Atenció i tramitació de consultes i reclamacions.
· Seguiment de clients i control del servei postvenda.

[image: ]0438 - OPERACIONS ADMINISTRATIVES DE COMPRAVENDA
Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 130 hores.

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluació
Els resultats d'aprenentatge i els criteris d'avaluació d’aquest mòdul són els que s’especifiquen a continuació:
1. Calcula preus de compra, venda i descomptes aplicant normativa mercantil i fiscal. Criteris d’avaluació:
a) S’han reconegut les funcions del departament de vendes o comercial i les del de compres.
b) S’han reconegut els tipus de mercats, de clients i de productes o serveis.
c) S’han descrit els circuits dels documents de compravenda.
d) S’han identificat els conceptes de preu de compra del producte, despeses, preu de venda, descomptes, interès comercial, recàrrecs i marges comercials.
e) S’han distingit els conceptes de comissions i corretatges.
f) S’han reconegut els percentatges d’IVA a aplicar en les operacions de compravenda.
g) S’han classificat els tipus de descompte més habituals.
h) S’han reconegut i quantificat les despeses de compra o venda.
i) S’han identificat els mètodes per calcular el preu final de venda i els preus unitaris.

2. Elabora documents administratius de compravenda i els relaciona amb els processos comercials de l’empresa.
Criteris d’avaluació:
a) S’han identificat els documents bàsics de les operacions de compravenda, precisant els requisits formals que han de complir.
b) S’ha reconegut el contracte mercantil de compravenda.
c) S’han descrit els fluxos de documentació administrativa relacionats amb la compra i venda, habituals en l’empresa.
d) S’ha identificat el procés de recepció de comandes i la seva posterior gestió.
e) S’han emplenat els documents relatius a la compra i venda en l’empresa.
f) S’ha comprovat la coherència interna dels documents, traslladant les còpies als departaments corresponents.
g) S’han reconegut els processos d’expedició i lliurament de mercaderies.

h) [image: ]S’ha verificat que la documentació comercial, rebuda i emesa, compleix amb la legislació vigent i amb els procediments interns de l’empresa.
i) S’han identificat els paràmetres i la informació que han de ser registrats en les operacions de compravenda.
j) S’ha valorat la necessitat d’aplicar els sistemes de protecció i salvaguarda de la informació, així com criteris de qualitat en el procés administratiu.
3. Liquida obligacions fiscals vinculades a les operacions de compravenda aplicant la normativa fiscal vigent.
Criteris d’avaluació:
a) S’han identificat les característiques bàsiques de les normes mercantils i fiscals aplicables a les operacions de compravenda.
b) S’han identificat les obligacions de registre en relació amb l’Impost sobre el Valor Afegit (IVA).
c) S’han identificat els llibres-registre obligatoris per a les empreses.
d) S’han identificat els llibres-registre voluntaris per a les empreses.
e) S’ha identificat l’obligació de presentar declaracions trimestrals i resums anuals en relació amb l’Impost sobre el Valor Afegit (IVA).
f) S’han identificat les obligacions informatives a Hisenda en relació amb les operacions efectuades periòdicament.
g) S’ha reconegut la normativa sobre la conservació de documents i informació.

4. Controla existències reconeixent i aplicant sistemes de gestió de magatzem. Criteris d’avaluació:
a) S’han classificat els diferents tipus d’existències habituals en empreses de producció, comercials i de serveis.
b) S’han diferenciat els tipus d’embalatges i envasos que s’utilitzen.
c) S’han descrit els procediments administratius de recepció, emmagatzematge, distribució interna i expedició d’existències.
d) S’han calculat els preus unitaris de cost de les existències, tenint en compte les despeses corresponents.
e) S’han identificat els mètodes de control d’existències.
f) S’han reconegut els conceptes de stock mínim i stock òptim.
g) S’han identificat els procediments interns per al llançament de comandes als proveïdors.

h) [image: ]S’ha valorat la importància dels inventaris periòdics.
i) S’han utilitzat les aplicacions informàtiques i processos establerts a l’empresa per a la gestió del magatzem.
5. Tramita pagaments i cobraments reconeixent la documentació associada i el seu flux dins l’empresa.
Criteris d’avaluació:
a) S’han identificat els mitjans de pagament i cobrament habituals en l’empresa.
b) S’han emplenat els documents financers utilitzats i els impresos de cobrament i pagament.
c) S’han valorat els procediments d’autorització dels pagaments.
d) S’han valorat els procediments de gestió dels cobraments.
e) S’han reconegut els documents de justificació del pagament.
f) S’han diferenciat el pagament al comptat i el pagament ajornat.
g) S’han identificat les característiques bàsiques i el funcionament dels pagaments per Internet.
h) S’han analitzat les formes de finançament comercial més habituals.

Orientacions pedagògiques
Aquest mòdul professional conté la formació necessària per exercir les funcions de suport administratiu i d’atenció al client als departaments de compra, de vendes o comercials, i de magatzem, aplicant els protocols de qualitat establerts per l’empresa.
La funció de suport administratiu inclou aspectes com:
· La recepció i tramitació de la documentació administrativa i comercial amb clients externs i interns, utilitzant mitjans convencionals i/o telemàtics.
· L’emplenament i confecció de documentació administrativa i comercial amb clients externs i interns, utilitzant mitjans convencionals i/o telemàtics.
· L’ús i aplicació de diverses tècniques de comunicació per informar i assessorar el client en condicions de seguretat.
· El desenvolupament i formalització de processos i protocols de qualitat associats a les gestions administratives i comercials.
· El control de la gestió del magatzem, aplicant els sistemes de gestió d’existències.
· Les activitats de pagament i cobrament, seguint els protocols establerts.

· [image: ]Els tràmits administratius de les obligacions fiscals de l’empresa.
Les activitats professionals associades a aquesta funció s’apliquen fonamentalment en:
· Les operacions de compravenda de productes i/o serveis que realitzen les empreses de diferents sectors econòmics, així com totes les operacions administratives associades i derivades.
· L’atenció al client proporcionada per empreses de diferents sectors econòmics.
La formació del mòdul contribueix a assolir els objectius generals n), o), q) i r) del cicle formatiu i les competències h), i), k) i l) del títol.
Les línies d’actuació en el procés d’ensenyament-aprenentatge que permeten assolir els objectius del mòdul es basaran en:
· L’aplicació dels processos de comunicació i les tècniques d’imatge corporativa.
· La identificació i anàlisi de les convencions bàsiques en els àmbits administratiu i comercial de la compravenda, i les relacions internes entre els departaments d’una empresa.
· La recepció i tramitació de documentació, utilitzant els protocols establerts i fent ús de mitjans convencionals i telemàtics.
· L’emplenament i confecció de documentació, utilitzant els protocols establerts i fent ús de mitjans convencionals i telemàtics.
· El manteniment actualitzat de registres i la tramitació de declaracions-liquidacions fiscals amb els requisits i terminis requerits.
0439 - EMPRESA I ADMINISTRACIÓ
Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 100 hores.
Resultats d’aprenentatge i criteris d’avaluació
Els resultats d'aprenentatge i els criteris d'avaluació d’aquest mòdul són els que s’especifiquen a continuació:
1. Descriu les característiques inherents a la innovació empresarial relacionant-les amb l’activitat de creació d’empreses.
Criteris d’avaluació:

a) [image: ]S'han analitzat les diverses possibilitats d'innovació empresarial (tècniques, materials, d'organització interna i externa, entre d'altres), relacionant-les com a fonts de desenvolupament econòmic i creació d'ocupació.
b) S’ha relacionat la innovació amb el desenvolupament econòmic i la creació d’ocupació.
c) S’han descrit exemples d’empreses innovadores, identificant factors de risc i oportunitats.
d) S’ha buscat i documentat recursos públics i privats per fomentar la innovació i la creació empresarial.
e) S’han definit les característiques de les empreses de base tecnològica, relacionant-les amb els diferents sectors econòmics.
f) S’han enumerat algunes iniciatives innovadores que es poden aplicar a empreses o organitzacions ja existents per a la seva millora.
g) S’han analitzat les possibilitats d’internacionalització d’algunes empreses com a factor d’innovació d’aquestes.
h) S’han cercat ajuts i eines, públiques i privades, per a la innovació, creació i internacionalització d’empreses, relacionant-les estructuradament en un informe.
2. Identifica el concepte d’empresa i empresari analitzant la seva forma jurídica i la normativa a la qual està subjecte.
Criteris d’avaluació:
a) S'ha definit el concepte d'empresa.
b) S'ha distingit entre personalitat física i jurídica.
c) S’han classificat les empreses segons la seva constitució legal.
d) S’han identificat les característiques de l’empresari autònom.
e) S'han precisat les característiques dels diferents tipus de societats (limitada, anònima, cooperativa).
f) S’ha seleccionat la forma jurídica més adequada segons el tipus d’activitat i context.

3. Analitza el sistema tributari espanyol reconeixent-ne les finalitats bàsiques i els principals tributs.
a) S'ha relacionat l'obligació tributària amb la seva finalitat socioeconòmica.
b) S'ha reconegut la jerarquia normativa tributària.
c) S'han identificat els diferents tipus de tributs (directes, indirectes, taxes).
d) S'han discriminat les seves principals característiques.

e) [image: ]S'ha diferenciat entre impostos directes i indirectes.
f) S'han identificat els elements de la declaració-liquidació.
g) S'han reconegut les formes d'extinció dels deutes tributaris.


4. Identifica les obligacions fiscals de l’empresa diferenciant els tributs a què està subjecta. Criteris d’avaluació:
a) S’han definit les obligacions fiscals de l’empresa.
b) S’ha precisat la necessitat d’alta al cens.
c) S’han reconegut les empreses subjectes al pagament de l’Impost sobre Activitats Econòmiques.
d) S’han reconegut les característiques generals de l’Impost sobre el Valor Afegit (IVA) i els seus diferents règims.
e) S'ha interpretat els models de liquidació de l’IVA, reconeixent els terminis de declaració- liquidació.
f) S’ha reconegut la naturalesa i l’àmbit d’aplicació de l’Impost sobre la Renda de les Persones Físiques (IRPF).
g) S’han emplenat els models de liquidació de l’IRPF, reconeixent els terminis de declaració-liquidació.
h) S’ha identificat la naturalesa i els elements de l’Impost de Societats.

5. Identifica l’estructura funcional i jurídica de l’Administració Pública, reconeixent els diferents organismes i les seves funcions.
Criteris d’avaluació:
a) S’ha identificat el marc jurídic en què s’integren les Administracions Públiques.
b) S’han reconegut les organitzacions que componen les diferents Administracions Públiques.
c) S’han interpretat les relacions entre les diferents Administracions Públiques.
d) S’han obtingut diverses informacions de les Administracions Públiques a través de les diferents vies d’accés disponibles, i aquestes s’han relacionat en un informe.
e) S'han apreciat les diverses formes de relació laboral en l’Administració Pública.
f) S’han utilitzat les fonts d’informació relacionades amb l’oferta d’ocupació pública per reunir dades significatives sobre aquesta.

6. [image: ]Descriu els tipus de relacions entre els administrats i l’Administració Pública, completant- ne la documentació associada.
Criteris d’avaluació:
a) S'han classificat els diferents actes administratius.
b) S'ha definit el procés administratiu, els seus tipus, fases i tipus de silenci.
c) S'han precisat els diferents tipus de contractes administratius.
d) S'ha definit el concepte de recurs administratiu i se n'han diferenciat els tipus.
e) S'han identificat els actes recurribles i no recurribles.
f) S'han diferenciat els diferents tipus de recursos administratius.
g) S'han verificat les condicions per a la interposició d'un recurs administratiu.
h) S'han precisat els diferents òrgans de la jurisdicció contenciosa administrativa i el seu àmbit d'aplicació.
i) S'han relacionat les fases del procediment contenciós administratiu.

7. Realitza gestions d’obtenció d’informació i de presentació de documents davant les Administracions Públiques.
Criteris d’avaluació:
a) S’han aplicat les normes de presentació de documents oficials a l’Administració Pública.
b) S’han utilitzat adequadament eines telemàtiques (carpetes digitals, portals electrònics).
c) S’han completat documents requerits per a registres públics o sol·licituds administratives.
d) S’han reconegut les funcions dels Arxius Públics.
e) S’ha sol·licitat determinada informació en un Registre Públic.
f) S’ha reconegut el dret a la informació, atenció i participació del ciutadà.
g) S’ha accedit a les oficines d’informació i atenció al ciutadà mitjançant vies com les pàgines web, finestretes úniques i atenció telefònica, per obtenir informació rellevant i relacionar-la en un informe tipus.
h) S’han identificat i descrit els límits al dret a la informació relacionats amb les dades en poder de les Administracions Públiques sobre els administrats.
Orientacions pedagògiques
Aquest mòdul professional inclou la formació necessària per dur a terme la funció de suport administratiu a les tasques que es duen a terme a l’empresa, pel que fa a les seves obligacions fiscals i a la seva relació amb els Organismes Públics.

[image: ]Inclou aspectes com:
· Suport administratiu en l’elaboració de documents relacionats amb la fiscalitat de l’empresa.
· Suport administratiu en la relació de l’empresa amb els Organismes Públics.
Les activitats professionals associades a aquesta funció s’apliquen en:
· Les funcions que es desenvolupen a les empreses en relació amb la documentació comercial i fiscal i en les relacions amb l’Administració.
· Les funcions que es desenvolupen a empreses de serveis d’assessoria en relació amb el suport administratiu de la gestió documental dels impostos, permisos i tràmits.
La formació del mòdul contribueix a assolir els objectius generals del cicle formatiu a), m), r), s), t), u) i v) i les competències a), m), o), p) i q) del títol.
Les línies d’actuació en el procés d’ensenyament-aprenentatge que permeten assolir els objectius del mòdul tractaran sobre:
· L’ús de fonts d’informació per al coneixement dels diferents tipus d’empreses i de les Administracions amb les quals es relacionen.
· La identificació de la normativa fiscal aplicable a les operacions comercials i comptables que afecten l’empresa.
· Treballar amb casos pràctics i simulacions reals sobre la gestió tributària i la presentació de documentació oficial.
· Utilitzar portals telemàtics oficials per a pràctiques reals de registre i consulta administrativa.
· Fomentar el debat i l’anàlisi sobre exemples d’innovació empresarial.
0440 - TRACTAMENT INFORMÀTIC DE LA INFORMACIÓ
Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 200 hores.
Resultats d’aprenentatge i criteris d’avaluació
Els resultats d'aprenentatge i els criteris d'avaluació d’aquest mòdul són els que s’especifiquen a continuació:

1. [image: ]Processa textos alfanumèrics utilitzant tècniques mecanogràfiques. Criteris d’avaluació:
a) S'han organitzat els elements i els espais de treball.
b) S'ha mantingut la posició corporal correcta davant el terminal informàtic.
c) S'ha identificat la posició correcta dels dits a les files del teclat alfanumèric.
d) S'han precisat les funcions d'engegada del terminal informàtic.
e) S'han emprat de manera coordinada les línies del teclat alfanumèric i les tecles de signes i puntuació.
f) S'ha utilitzat el mètode d'escriptura al tacte en paràgrafs de dificultat progressiva i en taules senzilles.
g) S'ha utilitzat el mètode d'escriptura al tacte per realitzar textos en anglès.
h) S'ha controlat la velocitat (mínim de 200 p.p.m.) i la precisió (màxim una falta per minut) amb l'ajuda d'un programa informàtic.
i) S'han aplicat les normes de presentació dels diferents documents de text.
j) S'han localitzat i corregit els errors mecanogràfics utilitzant eines digitals.

2. Instal·la i actualitza aplicacions informàtiques relacionades amb la gestió administrativa. Criteris d’avaluació:
a) S’han identificat els requisits mínims i òptims per al funcionament de l’aplicació.
b) S’han identificat i establert les fases del procés d’instal·lació i actualització.
c) S’han respectat les especificacions tècniques del procés d’instal·lació.
d) S’han configurat les aplicacions segons els criteris establerts.
e) S’han documentat les incidències i el resultat final.
f) S’han solucionat problemes en la instal·lació o integració amb el sistema informàtic.
g) S’han eliminat i/o afegit components de la instal·lació en l’equip.
h) S’han respectat les llicències de programari.

3. Elabora documents i plantilles utilitzant funcions avançades del full de càlcul. Criteris d’avaluació:
a) S’han utilitzat els diversos tipus de dades i referències per a cel·les, rangs, fulls i llibres.
b) S’han aplicat fórmules i funcions.
c) S’han generat i modificat gràfics de diferents tipus.
d) S’han utilitzat macros per a l’elaboració de documents i plantilles.
e) S’han importat i exportat fulls de càlcul creats amb altres aplicacions i en altres formats.

f) [image: ]S’ha utilitzat el full de càlcul com a base de dades: formularis, creació de llistes, filtratge, protecció i ordenació de dades.
g) S’han utilitzat aplicacions i perifèrics per introduir textos, números, codis i imatges.

4. Elabora documents mitjançant processadors de text avançats. Criteris d’avaluació:
a) S’han utilitzat les funcions, prestacions i procediments dels processadors de textos i aplicacions d’autoedició.
b) S’han identificat les característiques de cada tipus de document.
c) S’han redactat documents de text amb la destresa adequada i aplicant les normes d’estructura.
d) S’han confeccionat plantilles adaptades als documents administratius tipus.
e) S’han integrat objectes, gràfics, taules, fulls de càlcul i enllaços, entre d’altres.
f) S’han detectat i corregit els errors comesos.
g) S’ha recuperat i utilitzat la informació emmagatzemada.
h) S’han utilitzat les funcions i utilitats que garanteixen les normes de seguretat, integritat i confidencialitat de les dades.
5. Realitza operacions de manipulació de dades en bases de dades ofimàtiques. Criteris d’avaluació:
a) S'han identificat els elements de les bases de dades relacionals.
b) S'han creat bases de dades ofimàtiques.
c) S'han utilitzat les taules de la base de dades (inserir, modificar i eliminar registres).
d) S'han utilitzat assistents en la creació de consultes.
e) S'han utilitzat assistents en la creació de formularis.
f) S'han utilitzat assistents en la creació d'informes.
g) S'ha realitzat cerca i filtratge sobre la informació emmagatzemada.

6. Integra imatges digitals i seqüències de vídeo utilitzant aplicacions tipus i perifèrics en documents de l’empresa.
Criteris d’avaluació:
a) S’han analitzat els diferents formats d’imatges.
b) S’ha realitzat l’adquisició d’imatges amb perifèrics.
c) S’ha treballat amb imatges a diferents resolucions, segons la seva finalitat.

d) [image: ]S’han importat i exportat imatges en diversos formats.
e) S’han reconegut els elements que componen una seqüència de vídeo.
f) S’han analitzat els tipus de formats i «còdecs» més utilitzats.
g) S’han importat i exportat seqüències de vídeo.
h) S’han capturat seqüències de vídeo amb els recursos adequats.
i) S’han elaborat guies bàsiques per al tractament d’imatges i vídeo.

7. Elabora presentacions multimèdia utilitzant aplicacions específiques. Criteris d’avaluació:
a) S’han identificat les opcions bàsiques de les aplicacions de presentacions.
b) S’han reconegut els diferents tipus de vista associats a una presentació.
c) S’han aplicat i reconegut les diferents tipografies i les normes bàsiques de composició, disseny i utilització del color.
d) S’han dissenyat plantilles de presentacions.
e) S’han creat presentacions.
f) S’han utilitzat perifèrics per executar presentacions.
g) Sincronitza vídeos, imatges i àudios per enriquir les presentacions.
8. Gestiona el correu i l’agenda electrònica utilitzant aplicacions específiques. Criteris d’avaluació:
a) S’han descrit els elements que componen un correu electrònic.
b) S’han analitzat les necessitats bàsiques de gestió del correu i de l’agenda electrònica.
c) S’han configurat diferents tipus de comptes de correu electrònic.
d) S’han connectat i sincronitzat les agendes del sistema informàtic amb dispositius mòbils.
e) S’ha operat amb la llibreta de direccions.
f) S’ha treballat amb totes les opcions de gestió del correu electrònic (etiquetes, filtres, carpetes i altres).
g) S’han utilitzat les opcions de l’agenda electrònica.
9. Identifica i fa servir eines d'intel·ligència artificial relacionades amb la gestió administrativa per elaborar text, crear imatges, vídeos, informes a partir de dades i presentacions.
Criteris d’avaluació:

a) [image: ]S’ha identificat la importància de la intel·ligència artificial (IA) en l’automatització i optimització de processos de gestió administrativa.
b) S’han aplicat eines de la IA per a la redacció, el resum i la millora de textos, així com per a la creació i optimització d’imatges, vídeos, presentacions i pàgines web.
c) S’ha valorat la rellevància actual i les possibilitats futures de la IA pel tractament digital de la informació de l’empresa i la gestió administrativa.
d) S’han identificat els sectors amb una implantació més significativa de la IA i el seu impacte sobre l’eficiència i productivitat de la gestió administrativa.
e) Avalua els riscos i les vulnerabilitats de seguretat en entorns digitals, aplica mesures seguretat i de protecció de dades.
Orientacions pedagògiques
Aquest mòdul professional inclou la formació necessària per dur a terme la funció d’instal·lació i explotació d’aplicacions informàtiques.
L’activitat d’instal·lació i explotació d’aplicacions inclou aspectes com:
· La cerca de programari d’aplicació adequat a l’entorn d’explotació.
· La instal·lació i configuració d’aplicacions ofimàtiques.
· L’elaboració de documents i plantilles.
· La resolució de problemes en l’ús i explotació de les aplicacions.
· Identificació d'eines d’IA per l’atenció al client i les tasques administratives.
· L’assistència a l’usuari.
Les activitats professionals associades a aquesta funció s’apliquen en:
· La instal·lació, configuració i manteniment d’aplicacions informàtiques.
· L’assistència en l’ús d’aplicacions informàtiques.
La formació del mòdul contribueix a assolir els objectius generals b), d), e), p), q) i t) del cicle formatiu, així com les competències a), b), c), k), m) i r) del títol.
Les línies d’actuació en el procés d’ensenyament-aprenentatge que permeten assolir els objectius del mòdul es basen en:
· L’anàlisi dels canvis i novetats del mercat d’aplicacions informàtiques i implantació de la intel·ligència artificial i automatització de tasques a la gestió administrativa.

· [image: ]La instal·lació i actualització d’aplicacions.
· L’elaboració de documents (manuals, informes, parts d’incidència, entre altres).
· L’assistència i resolució de problemes en l’explotació d’aplicacions.
Es fomentarà l’ús de casos pràctics on els alumnes elaborin projectes administratius integrant dades en fulls de càlcul, bases de dades i presentacions multimèdia. S’introduiran eines de col·laboració com Google Workspace o Microsoft 365. S’introduiran eines d'intel·ligència artificial i automatització de tasques administratives.
0441 - TÈCNICA COMPTABLE
Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 140 hores.

Resultats d’aprenentatge i criteris d’avaluació
Els resultats d'aprenentatge i els criteris d'avaluació d’aquest mòdul són els que s’especifiquen a continuació:
1. Reconeix els elements que integren el patrimoni d’una organització econòmica classificant-los en masses patrimonials.
Criteris d’avaluació:
a) S'han identificat les fases del cicle econòmic de l'activitat empresarial.
b) S'ha diferenciat entre inversió/finançament, inversió/despesa, despesa/pagament i ingrés/cobrament.
c) S'han distingit els diferents sectors econòmics basant-se en la diversa tipologia d'activitats que s'hi desenvolupen.
d) S'han definit els conceptes de patrimoni, element patrimonial i massa patrimonial.
e) S'han identificat les masses patrimonials que integren l'actiu, el passiu exigible i el patrimoni net.
f) S'ha relacionat cada massa patrimonial amb les fases del cicle econòmic de l'activitat empresarial.
g) S'han ordenat en masses patrimonials un conjunt d'elements patrimonials.

2. Reconeix la metodologia comptable analitzant la terminologia i els instruments comptables utilitzats a l’empresa.
Criteris d’avaluació:

a) [image: ]S'han distingit les fases del cicle comptable complet adaptant-les a la legislació espanyola.
b) S'ha descrit el concepte de compte com a instrument per representar els diferents elements patrimonials i fets econòmics de l'empresa.
c) S'han descrit les característiques més importants del mètode de comptabilització per partida doble.
d) S'han reconegut els criteris de càrrec i abonament com a mètode de registre de les modificacions del valor dels elements patrimonials.
e) S'ha reconegut la importància del balanç de comprovació com a instrument bàsic per a la identificació d'errors i omissions en les anotacions dels comptes
f) S'han diferenciat els comptes d'ingressos i despeses.
g) S'ha definit el concepte de resultat comptable.
h) S'han descrit les funcions dels assentaments de tancament i obertura.
i) S'ha establert la funció del balanç de situació, dels comptes de pèrdues i guanys i de la memòria.

3. Identifica el contingut bàsic del Pla General Comptable (PGC-PIME) interpretant-ne l’estructura.
Criteris d’avaluació:
a) S'ha relacionat la normativa mercantil amb el PGC.
b) S'ha reconegut el PGC com a instrument d'harmonització comptable.
c) S'han identificat les diferents parts del PGC-PIME.
d) S'han identificat els principis comptables establerts en el marc conceptual del pla.
e) S'han diferenciat les parts del PGC-PIME que són obligatòries de les que no ho són.
f) S'ha descrit el sistema de codificació establert en el PGC-PIME i la seva funció en l'associació i desglossament de la informació comptable.
g) S'han codificat un conjunt d'elements patrimonials d'acord amb els criteris del PGC- PIME.
h) S'han identificat els comptes anuals que estableix el PGC-PIME.
i) S'han identificat els comptes que corresponen als elements patrimonials.

4. Classifica comptablement fets econòmics bàsics aplicant la metodologia comptable i els criteris del PGC-PIME.
Criteris d’avaluació:

a) [image: ]S'han identificat els comptes patrimonials que intervenen en les operacions bàsiques de les empreses.
b) S'han identificat els comptes de gestió que intervenen en les operacions bàsiques de les empreses.
c) S'han modificat els comptes conforme al PGC-PIME.
d) S'han determinat quins comptes es carreguen i quins s'abonen, segons el PGC-PIME.
e) S'han efectuat els assentaments corresponents als fets comptables.
f) S'han realitzat les operacions comptables corresponents a un exercici econòmic bàsic.
g) S'ha efectuat el procediment d'acord amb els principis de responsabilitat, seguretat i confidencialitat de la informació.
h) Efectua operacions comptables d’un exercici econòmic.

5. Realitza operacions de comptabilització mitjançant aplicacions informàtiques específiques valorant-ne l’eficiència.
Criteris d’avaluació:
a) S'han realitzat les altes i baixes dels comptes i subcomptes codificats que procedeixen de la documentació de suport, seguint els procediments establerts.
b) S'han proposat altes i baixes de codis i conceptes en assentaments predefinits seguint els procediments establerts.
c) S'han introduït conceptes codificats a l'aplicació informàtica seguint els procediments establerts.
d) S'han executat les baixes dels conceptes codificats amb l'autorització corresponent.
e) S'han introduït els assentaments predefinits a l'aplicació informàtica seguint els procediments establerts.
f) S'ha introduït la informació corresponent a cada camp de l'assentament d'acord amb la naturalesa econòmica de l'operació.
g) S'han resolt els imprevistos que poden sorgir durant la utilització de l'aplicació, recorrent a l'ajuda del programa, a l'ajuda en línia o al servei d'atenció al client de l'empresa creadora del programari.
h) S'ha realitzat una còpia de seguretat dels comptes, saldos i els seus moviments respectius, així com de la col·lecció d'apunts predefinits.
i) S'ha seguit el pla d'acció per a la custòdia en el lloc i suport adequats i per a la gestió administrativa de la còpia de seguretat, en el temps i amb els mètodes adequats.

[image: ]Orientacions pedagògiques
Aquest mòdul professional proporciona formació per desenvolupar funcions al suport de l’àrea comptable. S’hi inclouen activitats com:
· Especificació d’elements patrimonials.
· Caracterització de la metodologia comptable.
· Codificació dels elements patrimonials en comptes segons el P.G.C.
· Registre de fets econòmics bàsics.
· Utilització d'aplicació informàtica específica.
· Actualització del pla comptable en l'aplicació informàtica.
· Còpies de seguretat.
Les activitats professionals associades a aquesta funció s'apliquen en:
· L'àrea comptable de petites i mitjanes empreses de qualsevol sector d'activitat.
La formació del mòdul contribueix a aconseguir els objectius generals b), f), g) h) i r) del cicle formatiu i les competències professionals i per a l’ocupabilitat a), c), d) i s) del títol.
Les línies d'actuació en el procés ensenyament-aprenentatge que permeten aconseguir els objectius del mòdul versaran sobre:
· Classificació dels elements patrimonials.
· Aplicació de normes comptables establertes en el PGC (PIME) i altra legislació mercantil.
· Registre comptable de fets econòmics bàsics.
· Utilització d'Aplicacions informàtiques de comptabilitat.

0442 - OPERACIONS ADMINISTRATIVES DE RECURSOS HUMANS
Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 160 hores.

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluació
Els resultats d'aprenentatge i els criteris d'avaluació d’aquest mòdul són els que s’especifiquen a continuació:
1. Realitza la tramitació administrativa dels processos de captació i selecció del personal descrivint la documentació associada.
Criteris d’avaluació:

a) [image: ]S’han descrit els aspectes principals de l’organització de les relacions laborals.
b) S’han relacionat les funcions i tasques del departament de recursos humans, així com les principals polítiques de gestió del capital humà de les organitzacions.
c) S’han identificat les tècniques habituals de captació i selecció.
d) S’han caracteritzat les tasques de suport en l’execució de proves i entrevistes en un procés de selecció, utilitzant els canals convencionals o telemàtics.
e) S’han identificat els recursos necessaris, temps i terminis per realitzar un procés de selecció de personal.
f) S’han recopilat les dades de les accions formatives, juntament amb els informes quantitatius –documentals i informàtics– de cada un dels participants, i s’han elaborat informes apropiats.
g) S’ha mantingut actualitzada la informació sobre formació, desenvolupament i compensació i beneficis, així com d’interès general per als empleats en la base de dades creada per aquest fi.
h) S’han recopilat les dades necessàries per facilitar l’adaptació dels treballadors al nou lloc de treball.
i) S’han realitzat consultes de les bases de dades amb els filtres indicats, elaborant llistats i informes sobre diverses dades de gestió de personal.
j) S’han aplicat els criteris, normes i processos de qualitat establerts, contribuint a una gestió eficaç.
2. Realitza la tramitació administrativa dels processos de formació, desenvolupament, compensació i beneficis dels treballadors reconeixent la documentació que en ella es genera.
Criteris d’avaluació:
a) S’han descrit les característiques dels plans de formació contínua així com les dels plans de carrera dels empleats.
b) S’ha preparat la documentació necessària per a una activitat de formació, com manuals, llistats, horaris i fulls de control.
c) S’han identificat i contactat les entitats de formació més properes o importants, preferentment per mitjans telemàtics, per proposar ofertes de formació en un cas empresarial donat.
d) S’han classificat les principals fonts de subvenció de la formació en funció de la seva quantia i requisits.

e) [image: ]S’han organitzat llistats d’activitats de formació i reciclatge en funció de programes subvencionats.
f) S’han recopilat les dades de les accions formatives, juntament amb els informes quantitatius –documentals i informàtics– de cada un dels participants.
g) S’ha actualitzat la informació sobre formació, desenvolupament i compensació i beneficis, així com d’interès general per als empleats en els canals de comunicació interns.
h) S’han actualitzat les bases de dades de gestió de personal.
i) S’han realitzat consultes bàsiques de les bases de dades amb els filtres indicats, elaborant llistats i informes.
j) S’ha aplicat en l'àmbit bàsic la normativa vigent de protecció de dades pel que fa a seguretat, confidencialitat, integritat, manteniment i accessibilitat a la informació.
3. Confecciona la documentació relativa al procés de contractació, variacions de la situació laboral i finalització de contracte, identificant i aplicant la normativa laboral en vigor.
Criteris d’avaluació:
a) S’han definit els aspectes més rellevants de les condicions laborals establertes a la Constitució, Estatut dels Treballadors, Convenis Col·lectius i contractes.
b) S’han reconegut les fases del procés de contractació i els tipus de contractes laborals més habituals segons la normativa laboral.
c) S’han complimentat els contractes laborals.
d) S’han obtingut documents oficials utilitzant la pàgina web dels organismes públics corresponents.
e) S’han definit els processos d’afiliació i alta a la Seguretat Social.
f) S’han obtingut les taules, barems i referències sobre les condicions laborals: conveni col·lectiu, bases i tipus de cotització a la Seguretat Social i retencions de l’IRPF.
g) S’han aplicat les normes de cotització de la Seguretat Social referents a condicions laborals, terminis de pagament i fórmules d’ajornament.
h) S’han identificat les causes i procediments de modificació, suspensió i extinció del contracte de treball segons la normativa vigent, així com identificat els elements bàsics de la quitança.
i) S’ha registrat la informació generada en els respectius expedients de personal.
j) S’han seguit criteris de terminis, confidencialitat, seguretat i diligència en la gestió i conservació de la informació.
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4. Elabora la documentació corresponent al pagament de retribucions del personal, de cotització a la Seguretat Social i impostos inherents, reconeixent i aplicant la normativa en vigor.
Criteris d’avaluació:
a) S’han identificat els conceptes de retribució i cotització del treballador i diferenciat els tipus de retribució més comuns.
b) S’ha identificat l’estructura bàsica del salari i els diferents tipus de percepcions salarials, no salarials, les de periodicitat superior al mes i extraordinàries.
c) S’ha calculat l’import de les bases de cotització en funció de les percepcions salarials i les situacions més comunes que les modifiquen.
d) S’han calculat i complimentat el rebut de salari i documents de cotització.
e) S’han tingut en compte els terminis establerts per al pagament de quotes a la Seguretat Social i retencions, així com les fórmules d’ajornament segons els casos.
f) S’han obtingut els rebuts de salari, documents de cotització i llistats de control.
g) S’han creat els fitxers de remissió electrònica, tant per a entitats financeres com per a l’administració pública.
h) S’han valorat les conseqüències de no complir amb els terminis previstos en la presentació de documentació i pagament.
i) S’han realitzat periòdicament còpies de seguretat informàtiques per garantir la conservació de les dades en la seva integritat.
5. Elabora la documentació relativa a les incidències derivades de l’activitat laboral dels treballadors, descrivint i aplicant les normes establertes.
Criteris d’avaluació:
a) S’han determinat els aspectes bàsics de les relacions laborals pel que fa a les seves comunicacions internes.
b) S’han elaborat els formularis de recollida de dades sobre el control presencial, incapacitat temporal, permisos, vacances i similars.
c) S’han realitzat càlculs i estadístiques sobre les dades anteriors, utilitzant fulls de càlcul i formats de gràfics.
d) S’han elaborat informes bàsics del control de presència, utilitzant aplicacions de procés de text i presentacions.

e) [image: ]S’ha realitzat el seguiment de control de presència per aconseguir l’eficiència de l’empresa.
f) S’han realitzat periòdicament còpies de seguretat de les bases de dades d’empleats.

6. Aplica procediments de qualitat, prevenció de riscos laborals i protecció ambiental en les operacions administratives de recursos humans reconeixent la seva incidència en un sistema integrat de gestió administrativa.
Criteris d’avaluació:
a) S’han diferenciat els principis bàsics d’un model de gestió de qualitat.
b) S’ha valorat la integració dels processos de recursos humans amb altres processos administratius de l’empresa.
c) S’han aplicat les normes de prevenció de riscos laborals en el sector.
d) S’han aplicat els processos per minimitzar l’impacte ambiental de la seva activitat.
e) S’ha aplicat en l’elaboració i conservació de la documentació les tècniques 3R: Reduir, Reutilitzar, Reciclar.
7. Utilitza eines digitals i tècniques bàsiques per gestionar l’experiència de l’empleat i millorar la gestió administrativa de recursos humans amb suport de la intel·ligència artificial.
Criteris d’avaluació:
a) S’han identificat eines d’intel·ligència artificial i digitals utilitzades en el departament de recursos humans, com aplicacions per a selecció, gestió de feedback o control de presència.
b) S’han identificat les eines d’intel·ligència artificial disponibles per millorar els processos administratius relacionats amb l’experiència de l’empleat, com la incorporació, la gestió del dia a dia i el seguiment del clima laboral.
c) S’han utilitzat eines digitals i d’IA per recollir dades dels empleats i generar informes sobre la seva satisfacció laboral i necessitats formatives.
d) S’han aplicat tècniques bàsiques per gestionar el feedback dels empleats mitjançant enquestes digitals i eines telemàtiques.
e) S’han elaborat propostes senzilles per millorar l’organització de tasques administratives repetitives amb suport digital, com l’ús de plantilles i automatitzacions simples.
f) S’han planificat accions de suport als empleats basades en les seves necessitats identificades amb eines digitals, com la creació d’horaris o la gestió de permisos.

g) [image: ]S’han seguit protocols bàsics de seguretat i protecció de dades en la utilització d’eines digitals per gestionar informació dels empleats.
h) S’ha valorat l’impacte de les millores en la gestió administrativa i la seva relació amb el benestar dels empleats.
Orientacions pedagògiques
Aquest mòdul professional conté la formació necessària per a dur a terme la funció de suport administratiu a les tasques que duu a terme el departament de recursos humans. La funció de suport administratiu inclou aspectes com:
· Suport administratiu i elaboració de la documentació relativa a la selecció dels treballadors.
· Suport administratiu i elaboració de la documentació que es genera en la formació dels recursos humans.
· Suport administratiu i elaboració de documentació i comunicacions internes del departament.
· Suport administratiu i elaboració de documentació respecte als sistemes de motivació.
· Gestió de la documentació relativa a la contractació i remuneració del treballador.
· Gestió documental generada en l’aplicació de la normativa de protecció de dades, protecció de riscos laborals i aplicació dels procediments de qualitat.
Les activitats professionals associades a aquesta funció s’apliquen en tasques de:
· Suport administratiu a les diferents tasques que desenvolupa el departament o secció de recursos humans de qualsevol tipus d’empresa o entitat, independentment de la seva activitat econòmica.
La formació del mòdul contribueix a assolir els objectius generals e), k), l), s) i u) del cicle formatiu i les competències professionals i per a l’ocupabilitat a), b), f), g), n), p), q) i s) del títol.
Les línies d’actuació en el procés d'ensenyament-aprenentatge que permeten assolir els objectius del mòdul versaran sobre:
· Identificació i gestió de la documentació relativa als processos de selecció, formació, motivació, comunicació interna i organització i control d’incidències dels recursos humans.

· [image: ]Identificació de la normativa laboral que afecta els treballadors, el maneig dels contractes més comunament utilitzats i lectura comprensiva dels convenis col·lectius d’aplicació.
· El compliment de rebuts de salari de diferents característiques i altres documents de cotització.
· Revisió de les pàgines web dels diferents organismes relacionats amb la gestió del personal i gestió telemàtica de la documentació generada.
· L’anàlisi i aplicació de la llei de Protecció de dades de caràcter personal als treballadors d’una empresa.
0443 - TRACTAMENT DE LA DOCUMENTACIÓ COMPTABLE
Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 200 hores.

Resultats d’aprenentatge i criteris d’avaluació
Els resultats d'aprenentatge i els criteris d'avaluació d’aquest mòdul són els que s’especifiquen a continuació:
1. Prepara la documentació justificativa dels fets comptables interpretant la informació que conté.
Criteris d’avaluació:
a) S’han identificat els diferents tipus de documents justificatius objecte de registre comptable.
b) S’ha comprovat que la documentació justificativa rebuda inclou tots els registres de control intern establerts –signatures, autoritzacions o altres– per al seu registre comptable.
c) S’han proposat mesures per a la correcció d’errors.
d) S’ha classificat la documentació justificativa segons criteris prèviament establerts.
e) S’ha efectuat el procediment d’acord amb els principis de seguretat i confidencialitat de la informació.
f) S’ha arxivat la documentació justificativa dels assentaments seguint els procediments establerts.
g) S’ha mantingut l’espai de treball amb el grau apropiat d’ordre i neteja.

2. [image: ]Registra comptablement fets econòmics habituals reconeixent i aplicant la metodologia comptable i els criteris del Pla General de Comptabilitat per a PIMES.
Criteris d’avaluació:
a) S’han identificat els comptes que intervenen en les operacions més habituals de les empreses.
b) S’han codificat els comptes conforme al PGC.
c) S’ha determinat quins comptes es carreguen i quins s’abonen, segons el PGC.
d) S’han efectuat els assentaments corresponents als fets comptables més habituals.
e) S’han complimentat els diferents camps del llibre de béns d’inversió per mitjans manuals i/o informàtics.
f) S’han comptabilitzat les operacions relatives a la liquidació de l’IVA.
g) S’han realitzat còpies de seguretat segons el protocol establert per salvaguardar les dades registrades.
h) S’ha efectuat el procediment d’acord amb els principis de responsabilitat, seguretat i confidencialitat de la informació.
3. Comptabilitza operacions econòmiques habituals corresponents a un exercici econòmic complet, reconeixement i aplicant la metodologia comptable i els criteris del Pla General de Comptabilitat.
Criteris d’avaluació:
a) S’han identificat els fets econòmics que originen un assentament comptable.
b) S’ha introduït correctament la informació derivada de cada fet econòmic en l’aplicació informàtica de forma cronològica.
c) S’han obtingut periòdicament els balanços de comprovació de sumes i saldos.
d) S’han calculat les operacions derivades dels registres comptables que cal realitzar abans del tancament de l’exercici econòmic.
e) S’ha introduït correctament en l’aplicació informàtica les amortitzacions corresponents, les correccions de valor reversibles i la regularització comptable que correspon a un exercici econòmic concret.
f) S’ha obtingut per mitjans informàtics el càlcul del resultat comptable i el balanç de situació final.
g) S’ha preparat la informació econòmica rellevant per elaborar la memòria de l’empresa per a un exercici econòmic concret.
h) S’ha elaborat la memòria de l’empresa per a un exercici econòmic concret.

i) [image: ]S’ha verificat el funcionament del procés contrastant els resultats amb les dades introduïdes.

4. Comprova els comptes relacionant cada registre comptable amb les dades dels documents justificatius.
Criteris d’avaluació:
a) S’han verificat els saldos dels comptes deutors i creditors de les administracions públiques amb la documentació laboral i fiscal.
b) S’han contrastat periòdicament els saldos dels préstecs i crèdits amb la documentació justificativa.
c) S’han circularitzat els saldos de clients i proveïdors d’acord amb les normes internes establertes.
d) S’han comprovat els saldos de l’amortització acumulada dels elements de l’immobilitzat conforme al manual de procediment.
e) S’han realitzat els puntejos de les diverses partides o assentaments per efectuar comprovacions de moviments o la integració de partides.
f) S’han efectuat les correccions adequades mitjançant la conciliació bancària perquè, tant els llibres comptables com el saldo dels comptes, reflecteixin les mateixes quantitats.
g) S’ha comprovat el saldo dels comptes com a pas previ a l’inici de les operacions de tancament de l’exercici.
h) S’han comunicat els errors detectats segons el procediment establert.
i) S’han utilitzat aplicacions informàtiques per a la comprovació dels registres comptables.
j) S’ha efectuat el procediment d’acord amb els principis de seguretat i confidencialitat de la informació.
Orientacions pedagògiques
Aquest mòdul professional inclou la formació necessària per exercir la funció de registre comptable. La funció de registre comptable inclou aspectes com:
· Preparació i registre de documents justificatius.
· Registre de fets comptables habituals.
· Utilització d’aplicacions informàtiques específiques.
· Aplicació de la normativa comptable.
· Operacions d’obertura i tancament comptable.
· Comprovació i verificació de la comptabilitat.
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Les activitats professionals associades a aquesta funció s’apliquen en tasques de suport de l’àrea comptable de petites i mitjanes empreses de qualsevol sector d’activitat.
La formació del mòdul contribueix a assolir els objectius generals b), f), g), h) i q) del cicle formatiu, i les competències professionals i per a l’ocupabilitat a), c), d) i s) del títol.
Les línies d’actuació en el procés d’ensenyament-aprenentatge que permeten assolir els objectius del mòdul versaran sobre:
· Interpretació i registre comptable de documents justificatius.
· Registre comptable de fets econòmics habituals.
· Comptabilització de les operacions derivades d’un exercici econòmic complet.
· Obtenció del resultat de l’exercici i comptes anuals.
· Utilització de l’aplicació informàtica comptable.
· Control i verificació de registres comptables amb els documents justificatius.
0446 - EMPRESA A L’AULA
Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 200 hores.

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluació
Els resultats d'aprenentatge i els criteris d'avaluació d’aquest mòdul són els que s’especifiquen a continuació:
1. Identifica les característiques del projecte d’empresa creat a l’aula, participant en l’activitat que aquesta desenvolupa.
Criteris d’avaluació:
a) S’han identificat les característiques internes i externes de l’empresa creada a l’aula.
b) S’han identificat els elements que constitueixen la xarxa logística de l’empresa creada: proveïdors, clients, sistemes de producció i/o comercialització, emmagatzematge, i altres.
c) S’han identificat els procediments de treball en el desenvolupament del procés productiu o comercial.
d) S’han relacionat característiques del mercat, tipus de clients i proveïdors, i la seva possible influència en el desenvolupament de l’activitat empresarial.

e) [image: ]S’ha valorat la polivalència dels llocs de treball administratius en el desenvolupament de l’activitat de l’empresa.
f) S’ha integrat en l’empresa creada a l’aula, descrivint-ne la relació amb el sector, l’estructura organitzativa i les funcions de cada departament.
2. Transmet informació entre les diferents àrees i a clients interns i externs de l’empresa creada a l’aula, reconeixent i aplicant tècniques de comunicació.
Criteris d’avaluació:
a) S’han utilitzat la forma i les tècniques adequades en l’atenció i assessorament a clients interns i externs amb l’empresa.
b) S’ha mantingut una actitud correcta en l’atenció i assessorament a clients interns i externs amb l’empresa.
c) S’ha transmès la informació de forma clara i precisa.
d) S’ha utilitzat el tractament protocol·lari adequat.
e) S’han identificat l’emissor i el receptor en una conversa telefònica o presencial.
f) S’ha identificat el remitent i destinatari en comunicacions escrites rebudes.
g) S’ha registrat la informació relativa a les consultes realitzades a l’eina de gestió de la relació amb el client.
h) S’han aplicat tècniques de negociació bàsiques amb clients i proveïdors.

3. Organitza informació explicant els diferents mètodes manuals i sistemes informàtics previstos.
Criteris d’avaluació:
a) S’han aplicat procediments adequats per a l’obtenció d’informació necessària en la gestió de control de qualitat del servei prestat.
b) S’ha tramitat correctament la informació davant la persona o departament de l’empresa que correspongui.
c) S’han aplicat tècniques d’organització de la informació.
d) S’ha analitzat i sintetitza la informació subministrada.
e) S’ha manejat com a usuari l’aplicació informàtica de control i seguiment de clients, proveïdors i altres.
f) S’han aplicat tècniques d’arxiu manuals i informàtiques predefinides.

4. [image: ]Elabora documentació administrativa, distingint i aplicant les tasques administratives de cadascun dels departaments de l’empresa.
Criteris d’avaluació:
a) S’han executat les tasques administratives de l’àrea d’aprovisionament de l’empresa.
b) S’han executat les tasques administratives de l’àrea comercial de l’empresa.
c) S’han executat les tasques administratives de l’àrea de recursos humans de l’empresa.
d) S’han executat les tasques administratives de l’àrea de comptabilitat de l’empresa.
e) S’han executat les tasques administratives de l’àrea financera de l’empresa.
f) S’han executat les tasques administratives de l’àrea fiscal de l’empresa.
g) S’ha aplicat la normativa vigent.

5. Realitza les activitats derivades de la política comercial, identificant les funcions del departament de vendes i compres.
Criteris d’avaluació:
a) S’ha elaborat i/o actualitzat el catàleg de productes de l’empresa.
b) S’ha manejat la base de dades de proveïdors, comparant ofertes i establint negociacions de condicions de compra.
c) S’han elaborat i/o actualitzat les fitxes dels clients.
d) S’han elaborat llistes de preus.
e) S’han confeccionat ofertes.
f) S’han identificat els canals de comercialització més freqüents en l’activitat específica.

6. Atén incidències identificant criteris i procediments de resolució de problemes i reclamacions.
Criteris d’avaluació:
a) S’han identificat la naturalesa i l’origen dels problemes i reclamacions.
b) S’ha identificat la documentació que s’utilitza per recollir una reclamació.
c) S’han aplicat tècniques de comportament assertiu, resolutiu i positiu.
d) S’han buscat i proposat solucions per a la resolució dels problemes.
e) S’ha seguit el procés establert per a una reclamació.
f) S’ha verificat que el procés de reclamació s’ha seguit íntegrament.

7. Treballa en equip reconeixent i valorant les diferents aportacions de cadascun dels membres del grup.

[image: ]Criteris d’avaluació:
a) S’ha mantingut una actitud de respecte envers el professor-gerent i els companys.
b) S’han complert les ordres rebudes.
c) S’ha mantingut una comunicació fluida amb els companys.
d) S’han exposat opinions i punts de vista davant una tasca.
e) S’ha valorat l’organització de la mateixa tasca.
f) S’ha complementat el treball entre els companys.
g) S’ha transmès la imatge de l’empresa.
h) S’ha realitzat cada tasca amb rigorositat i correcció per obtenir un resultat global satisfactori.
i) S’han respectat les normes establertes i la cultura empresarial.
j) S’ha mantingut una actitud proactiva, participant en el grup i desenvolupant iniciativa emprenedora.

Orientacions pedagògiques
Aquest mòdul professional conté la formació necessària per exercir les funcions pròpies d'un auxiliar administratiu de manera integrada i en un context real, a més d'algunes funcions pròpies de l'àrea comercial de l'empresa. Es pretén que l'alumne apliqui en aquest mòdul tots els coneixements, procediments i aptituds adquirits al llarg del seu procés d'aprenentatge i realitza els treballs de suport administratiu en cadascuna de les àrees funcionals de l'empresa creada per a aquest propòsit. Inclou aspectes com:
· Suport administratiu a l'àrea d'aprovisionament de l'empresa.
· Suport administratiu a l'àrea de recursos humans de l'empresa.
· Suport administratiu a l'àrea comptable de l'empresa.
· Suport administratiu a l'àrea fiscal de l'empresa.
· Suport administratiu a l'àrea financera de l'empresa.
· Atenció al client.
· Venda.
· Treball en equip.

Les activitats professionals associades a aquesta funció s'apliquen en la gestió d'una petita i mitjana empresa de qualsevol sector d'activitat. La formació del mòdul contribueix a assolir tots els objectius generals del cicle formatiu i totes les competències del títol.

[image: ]Línies d'actuació en el procés d'ensenyament-aprenentatge

· Divisió del grup d’alumnes en departaments d’una empresa, on es desenvolupin les tasques pròpies d’un auxiliar administratiu en una empresa real, passant a ser empleats d'aquesta
· Utilització dels mateixos documents i canals de comunicació que les empreses utilitzen en la realitat.
· Treball cooperatiu, on tots els alumnes realitzin funcions en tots els departaments, mitjançant un sistema de rotació de llocs de treball.
· Utilització d’un sistema informàtic en xarxa que possibiliti la realització de gestions amb els organismes públics i entitats externes en escenaris tan semblants com sigui possible a situacions reals.
· Utilització d’un sistema informàtic en xarxa que possibiliti la comunicació i relacions comercials amb altres empreses d’aula.

0448 - OPERACIONS AUXILIARS DE GESTIÓ DE TRESORERIA
Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 240 hores.

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluació
Els resultats d'aprenentatge i els criteris d'avaluació d’aquest mòdul són els que s’especifiquen a continuació:
1. Aplica mètodes de control de tresoreria descrivint les fases d'aquest. Criteris d’avaluació:
a) S’ha descrit la funció i els mètodes del control de la tresoreria a l’empresa.
b) S’han diferenciat els fluxos d’entrada i sortida de tresoreria: cobraments i pagaments i la documentació relacionada amb aquests.
c) S’han emplenat els diferents llibres i registres de tresoreria.
d) S’han executat les operacions del procés d’arqueig i quadratura de la caixa i detectat les desviacions.
e) S’ha confrontat la informació dels extractes bancaris amb el llibre de registre del banc.
f) S’han descrit les utilitats d’un calendari de venciments en termes de previsió financera.

g) [image: ]S’ha relacionat el servei de tresoreria amb la resta de departaments, empreses i entitats externes.
h) S’han utilitzat mitjans telemàtics, d’administració electrònica i altres substitutius de la presentació física de documents.
i) S’han realitzat els procediments d’acord amb els principis de responsabilitat, seguretat i confidencialitat de la informació.
2. Realitza els tràmits de contractació, renovació i cancel·lació corresponents als instruments financers bàsics de finançament, inversió i serveis d’aquesta índole utilitzats a l’empresa, descrivint-ne la finalitat.
Criteris d’avaluació:
a) S’han classificat les organitzacions, entitats i tipus d’empreses que operen en el Sistema Financer Espanyol.
b) S’han precisat les institucions financeres bancàries i no bancàries i descrit les seves principals característiques.
c) S’han diferenciat els diversos mercats dins el sistema financer espanyol i s’han relacionat amb els diferents productes financers que habitualment es fan servir a l’empresa.
d) S’han relacionat les funcions principals de cada un dels intermediaris financers.
e) S’han diferenciat els principals instruments financers bancaris i no bancaris i se n’han descrit les característiques.
f) S’han classificat els tipus d’assegurances de l’empresa i els elements que conformen un contracte d’assegurança.
g) S’han identificat els serveis bàsics que ofereixen els intermediaris financers bancaris i els documents necessaris per a la seva contractació.
h) S’ha calculat la rendibilitat i el cost financer d’alguns instruments financers d’inversió.
i) S’han operat mitjans telemàtics de banca en línia i similars.
j) S’han emplenat diversos documents relacionats amb la contractació, renovació i cancel·lació de productes financers habituals a l’empresa.
3. Efectua càlculs financers bàsics identificant i aplicant les lleis financeres corresponents. Criteris d’avaluació:
a) S’han diferenciat les lleis financeres de capitalització simple i d’actualització simple.
b) S’ha calculat l’interès simple i compost de diversos instruments financers.

c) [image: ]S’ha calculat el descompte simple de diversos instruments financers.
d) S’han descrit les implicacions que tenen el temps i el tipus d’interès en aquest tipus d’operacions.
e) S’han diferenciat els conceptes de tan nominal i interès efectiu o taxa anual equivalent.
f) S’han diferenciat les característiques dels diferents tipus de comissions dels productes financers més habituals a l’empresa.
g) S’han identificat els serveis bàsics que ofereixen els intermediaris financers bancaris i els documents necessaris per a la seva contractació.
4. Efectua les operacions bancàries bàsiques interpretant la documentació associada. Criteris d’avaluació:
a) S’han liquidat un compte bancari i un de crèdit pels mètodes més habituals.
b) S’ha calculat el líquid d’una negociació d’efectes.
c) S’han diferenciat les variables que intervenen en les operacions de préstecs.
d) S’han relacionat els conceptes integrants de la quota del préstec.
e) S’han descrit les característiques del sistema d’amortització de préstecs pels mètodes més habituals.
f) S’ha calculat el quadre d’amortització de préstecs senzills pels mètodes més habituals.
g) S’han relacionat les operacions financeres bancàries amb la capitalització simple, composta i el descompte simple.
h) S’han comparat productes financers sota les variables de cost/rendibilitat.
i) S’han utilitzat eines informàtiques específiques del sistema operatiu bancari.

Orientacions pedagògiques
Aquest mòdul professional proporciona la formació necessària per dur a terme algunes o part de les operacions administratives establertes en el procediment de la gestió de tresoreria, essencials per a una adequada gestió financera de l’empresa. La funció de realitzar operacions administratives de la gestió de tresoreria inclou aspectes com:
· Control de la caixa i del banc.
· Identificació dels documents de cobraments i pagaments.
· Identificació dels intermediaris financers.
· Diferenciació dels instruments financers.
· Determinació de càlculs financers bancaris bàsics.
· Aplicació d’eines informàtiques de gestió de tresoreria.
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Les activitats professionals associades a aquesta funció s’apliquen en els processos de control de la gestió de tresoreria en l’àmbit empresarial de qualsevol sector productiu, necessaris per a una bona gestió financera.
La formació del mòdul contribueix a assolir els objectius generals a), e), i), j) i o) del cicle formatiu i les competències professionals i per a l’ocupabilitat a), b), e), m) i r) del títol.
Per assolir els objectius del mòdul, les línies d’actuació es centraran en:
· La identificació dels documents interns i externs de cobraments i pagaments que es generen a l’empresa.
· La diferenciació dels fluxos d’entrada i sortida de tresoreria.
· El registre de la informació extreta dels documents en els llibres corresponents.
· La diferenciació dels instruments financers que operen en el mercat financer i de les institucions financeres que els generen.
· El càlcul d’operacions financeres bàsiques.
· La utilització d’eines informàtiques específiques per a la gestió de tresoreria.
· La consulta i ús d’aplicacions de banca en línia.

10. Seqüenciació i distribució horària setmanal dels mòduls professionals
	



Codi
	



Denominació mòdul
	


Durada currículum
	
Hores setmanals

	
	
	
	
Curs 1r
	
Curs 2n

	
0437
	
Comunicació empresarial i atenció al client*
	(hores)
130
	
4
	

	
0438
	
Operacions administratives de compravenda*
	
130
	
4
	

	
0439
	
Empresa i administració
	
100
	
3
	

	
0440
	
Tractament informàtic de la informació*
	
200
	
6
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0441
	
Tècnica comptable
	
140
	
4
	

	
0156
	
Anglès professional
	
160
	
5
	

	
1664
	
Digitalització aplicada als Sectors Productius*
	
30
	
1
	

	
1709
	
Itinerari personal per a l’ocupabilitat I*
	
90
	
3
	

	
0442
	
Operacions administratives de recursos humans
	
160
	
	
5

	
0443
	
Tractament de la documentació comptable
	
200
	
	
6

	
0446
	
Empresa a l'aula*
	
200
	
	
6

	
0448
	
Operacions auxiliars de gestió de tresoreria
	
240
	
	
7

	
1708
	
Sostenibilitat aplicada al sistema productiu*
	
30
	
	
1

	
1710
	
Itinerari personal per a l’ocupabilitat II*
	
60
	
	
2

	
1713
	
Projecte Intermodular*
	
50
	
	
1

	
	
Mòdul optatiu
	
80
	
	
2

	
	
HORES SETMANALS
	
	
30
	
30
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HORES ANUALS
	
	
980
	
1020

	
	
HORES TOTALS
	
2000

	
*Mòduls susceptibles que poden ser impartits en llengua estrangera




11. Mòduls susceptibles de ser impartits en modalitat semipresencial i virtual
Mòduls susceptibles de ser impartits en modalitat semipresencial són:
· 0437. Comunicació empresarial i atenció al client.
· 0439. Empresa i Administració.
· 1664. Digitalització aplicada als sectors productius.
· 1708. Sostenibilitat aplicada al sistema productiu.
· 1709. Itinerari personal per a l'ocupabilitat I.
· 1710. Itinerari personal per a l'ocupabilitat II.
· 0156. Anglès professional.

Mòduls susceptibles de ser impartits en modalitat virtual són:
· 0437. Comunicació empresarial i atenció al client.
· 0439. Empresa i Administració.
· 1664. Digitalització aplicada als sectors productius.
· 1708. Sostenibilitat aplicada al sistema productiu.
· 1709. Itinerari personal per a l'ocupabilitat I.
· 1710. Itinerari personal per a l'ocupabilitat II.
· 0156. Anglès professional.

12. Espais i equipaments mínims
ESPAIS:
	Espai
	Superfície per 25 alumnes (m2)
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	Aula Polivalent
	50

	Taller Administratiu
	94



EQUIPAMENTS MÍNIMS:
	Espai formatiu
	Equipament

	Aula Polivalent
	Trenta PCs instal·lats en xarxa, amb connexió a Internet per a l'alumnat. Un PC per al professor/a.
Un escàner.
Una impressora.
Mobiliari d'aula.
Canó de projecció. Pantalla de projecció. Reproductor audiovisual. Pissarra electrònica.
Dispositius d'emmagatzematge de dades, memòries USB, discos durs portàtils.
Llicències de sistema operatiu.
Llicència d'ús d'aplicacions informàtiques generals: processador de textos, full de càlcul, base de dades, presentacions, correu electrònic, retoc fotogràfic, tallafocs, antivirus, compressors, edició de pàgines web. Llicències d'ús d'aplicacions informàtiques de gestió administrativa: - Paquets integrats de gestió de personal, compravenda, comptabilitat, magatzem, etc.
Diccionaris professionals d'idiomes.

	Taller Administratiu
	Un ordinador del professor, integrat en la xarxa, amb connexió a Internet. Canó de projecció.
Pissarra electrònica. Llicències de sistema operatiu.
Taules d'oficines amb monollocs de treball, equipades amb: PC instal·lat en la xarxa comuna amb connexió a Internet.
Aplicacions informàtiques de propòsit general: processador de textos, full de càlcul, base de dades, presentacions, correu electrònic, retoc
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	fotogràfic, compressors, antivirus, edició de pàgines Web. Aplicacions informàtiques de gestió administrativa: Paquets integrats de gestió de personal, compravenda, comptabilitat, magatzem.
Sistemes de tramitació electrònica. Cadires d'oficina.
Dispositius electrònics d'emmagatzematge de dades, memòries USB, discos durs portàtils.
Impressora multifunció en xarxa. Escàner.
Fotocopiadora.
Telèfon Centraletes telefòniques o telèfons multifuncions. Terminal de punt de venda (TPV).
Mobiliari i material divers d'oficina arxius de documentació convencionals, carpetes d'arxiu, grapadores, trepants, tisores, paper, etiquetes, uns altres.
Documentació oficial de les diverses administracions públiques. Diccionaris professionals d'idiomes.
Documentació oficial de les diverses administracions públiques. Diccionaris professionals d'idiomes.




13. Especialitat del professorat que pot impartir els diferents mòduls professionals
	Mòdul professional
	Especialitat del professorat
	Cos

	0437. Comunicació empresarial i atenció al client.
	- Processos de gestió administrativa.
	· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professors d'ensenyament secundari.
· Cos a extingir de professors tècnics de formació professional.

	0438. Operacions administratives de compravenda.
	- Processos de gestió administrativa.
	· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professors d'ensenyament secundari.
· Cos a extingir de professors tècnics de formació professional.
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0439. Empresa i Administració.
	- Processos de gestió administrativa.
	· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professors d'ensenyament secundari.
· Cos a extingir de professors tècnics de formació professional.

	0440. Tractament informàtic de la informació.
	- Processos de gestió administrativa.
	· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professors d'ensenyament secundari.
· Cos a extingir de professors tècnics de formació professional.

	0441. Tècnica comptable.
	- Administració d'empreses.
	· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professors d'ensenyament secundari.

	0442. Operacions administratives de recursos humans.
	- Processos de gestió administrativa.
	· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professors d'ensenyament secundari.
· Cos a extingir de professors tècnics de formació professional.

	0443. Tractament de la documentació comptable.
	- Administració d'empreses.
	· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professors d'ensenyament secundari.

	0156. Anglès professional.
	- Anglès
	· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professors d'ensenyament secundari.

	
0446. Empresa a l'aula.
	· Administració d'empreses.
· Processos de gestió administrativa.
	· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professors d'ensenyament secundari.
· Cos a extingir de professors tècnics de formació professional.

	0448. Operacions auxiliars de gestió de Tresoreria.
	- Administració d'empreses.
	· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professors d'ensenyament secundari.

	1713. Projecte intermodular.
	- Processos de gestió administrativa.
	· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professors d'ensenyament secundari.
· Cos a extingir de professors tècnics de formació professional.
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	- Administració d'empreses.
	· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professors d'ensenyament secundari.

	1709. Itinerari personal per a l'ocupabilitat I.
	- Formació i orientació laboral.
	· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professors d'ensenyament secundari.

	
1710. Itinerari personal per a l'ocupabilitat II.
	
- Formació i orientació laboral.
	
· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professors d'ensenyament secundari.

	


1708. Sostenibilitat aplicada al sistema productiu.
	- Processos de gestió administrativa.
	· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professors d'ensenyament secundari.
· Cos a extingir de professors tècnics de formació professional.

	
	· Administració d'empreses.
· Formació i orientació laboral.
	
· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professors d'ensenyament secundari.

	


1664. Digitalització aplicada als sectors productius.
	- Processos de gestió administrativa.
	· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professors d'ensenyament secundari.
· Cos a extingir de professors tècnics de formació professional.

	
	· Administració d'empreses.
· Formació i orientació laboral.
	
· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professors d'ensenyament secundari.
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Currículum del cicle formatiu de grau superior corresponent al títol de Tècnic Superior en Administració i Finances a la Comunitat Autònoma de les Illes Balears

1. Objecte
Establir el currículum dels ensenyaments que condueixen a l'obtenció del títol de Tècnic Superior en Administració i Finances, regulat pel Reial decret 1584/2011, de 4 de novembre i modificat pel Reial decret 500/2024, de 21 de maig, en l’àmbit territorial de les Illes Balears.
2. Identificació del títol
El títol de Tècnic Superior en Administració i Finances queda identificat pels següents elements: Família Professional: Administració i Gestió.
Denominació: Administració i finances.
Nivell: Formació Professional de Grau Superior. Durada: 2.000 hores.
Referent en la Classificació Internacional Normalitzada de l'Educació: CINE-5b Nivell del Marc Espanyol de Qualificacions per a l'educació superior: Nivell 1
El títol de Tècnic Superior es correspon amb un nivell 5A del Marc Espanyol de Qualificacions per a l'Aprenentatge Permanent.
3. Perfil professional
El perfil professional del títol de Tècnic Superior en Administració i Finances queda determinat per la seva competència general, les seves competències professionals i per a l'ocupabilitat, per la relació de qualificacions i, si escau, pels estàndards de competència del Catàleg Nacional d’Estàndards de Competència Professionals inclosos en el títol.
4. Competència general
La competència general d’aquest títol consisteix a organitzar i executar les operacions de gestió i administració en els processos comercials, laborals, comptables, fiscals i financers d’una empresa pública o privada, aplicant la normativa vigent i els protocols de gestió de qualitat, gestionant la informació, assegurant la satisfacció del client i/o usuari i actuant d’acord amb les normes de prevenció de riscos laborals i protecció mediambiental.

5. [image: ]Competències professionals i per a l'ocupabilitat
Les competències professionals i per a l’ocupabilitat d'aquest títol són les que es relacionen a continuació:
a) Tramitar documents o comunicacions internes o externes en els circuits d'informació de l'empresa.
b) Elaborar documents i comunicacions a partir d'ordres rebudes, informació obtinguda i/o necessitats detectades.
c) Detectar necessitats administratives o de gestió de l'empresa de diversos tipus, a partir de l'anàlisi de la informació disponible i de l'entorn.
d) Proposar línies d'actuació encaminades a millorar l'eficiència dels processos administratius en què intervé.
e) Classificar, registrar i arxivar comunicacions i documents segons les tècniques apropiades i els paràmetres establerts en l'empresa.
f) Gestionar els processos de tramitació administrativa empresarial en relació amb les àrees comercial, financera, comptable i fiscal, amb una visió integradora d'aquestes.
g) Realitzar la gestió comptable i fiscal de l'empresa, segons els processos i procediments administratius, aplicant la normativa vigent i en condicions de seguretat i qualitat.
h) Supervisar la gestió de tresoreria, la captació de recursos financers i l'estudi de viabilitat de projectes d'inversió, seguint les normes i protocols establerts.
i) Aplicar els processos administratius establerts en la selecció, contractació, formació i desenvolupament dels Recursos Humans, ajustant-se a la normativa vigent i a la política empresarial.
j) Organitzar i supervisar la gestió administrativa de personal de l'empresa, ajustant-se a la normativa laboral vigent i als protocols establerts.
k) Realitzar la gestió administrativa dels processos comercials, portant a terme les tasques de documentació i les activitats de negociació amb proveïdors, així com d'assessorament i relació amb el client.
l) Atendre els clients/usuaris en l'àmbit administratiu i comercial assegurant els nivells de qualitat establerts i ajustant-se a criteris ètics i d'imatge de l'empresa/institució.
m) Tramitar i realitzar la gestió administrativa en la presentació de documents davant diversos organismes i administracions públiques, en el termini i forma requerits.
n) Adaptar-se a les noves situacions laborals, mantenint actualitzats els coneixements científics, tècnics i tecnològics relatius al seu entorn professional, gestionant la seva

[image: ]formació i els recursos existents en l'aprenentatge al llarg de la vida i utilitzant les tecnologies de la informació i la comunicació.
o) Resoldre situacions, problemes o contingències amb iniciativa i autonomia en l'àmbit de la seva competència, amb creativitat, innovació i esperit de millora en el treball personal i en el dels membres de l'equip.
p) Organitzar i coordinar equips de treball amb responsabilitat, supervisant-ne el desenvolupament, mantenint relacions fluides i assumint el lideratge, així com aportant solucions als conflictes grupals que es presentin.
q) Comunicar-se amb els seus iguals, superiors, clients i persones sota la seva responsabilitat, utilitzant vies eficaces de comunicació, transmetent la informació o coneixements adequats i respectant l'autonomia i competència de les persones que intervenen en l'àmbit del seu treball.
r) Generar entorns segurs en el desenvolupament del seu treball i el del seu equip, supervisant i aplicant els procediments de prevenció de riscos laborals i ambientals, d'acord amb el que estableix la normativa i els objectius de l'empresa.
s) Supervisar i aplicar procediments de gestió de qualitat, d'accessibilitat universal i de “disseny per a tothom” en les activitats professionals incloses en els processos de producció o prestació de serveis.
t) Realitzar la gestió bàsica per a la creació i funcionament d'una petita empresa i tenir iniciativa en la seva activitat professional amb sentit de la responsabilitat social.
u) Exercir els seus drets i complir amb les obligacions derivades de la seva activitat professional, d'acord amb el que estableix la legislació vigent, participant activament en la vida econòmica, social i cultural.
6. Entorn professional en el qual el professional exercirà la seva activitat.
Les persones que obtenen aquest títol exerceixen la seva activitat tant en grans com en mitjanes i petites empreses, en qualsevol sector d’activitat, particularment en el sector serveis, així com en les administracions públiques. Desenvolupen tasques administratives en la gestió i l’assessorament en les àrees laboral, comercial, comptable i fiscal d’aquestes empreses i institucions, oferint un servei i atenció als clients i ciutadans, realitzant tràmits administratius amb les administracions públiques i gestionant l’arxiu i les comunicacions de l’empresa.
Podrien treballar per compte propi, gestionant la seva pròpia empresa o a través de l’exercici

[image: ]lliure d’una activitat econòmica, com en una assessoria financera, laboral o estudi de projectes, entre altres.
Les ocupacions i llocs de treball més rellevants són els següents:
· Administratiu/va d’oficina.
· Administratiu/va comercial.
· Administratiu/va financer/a.
· Administratiu/va comptable.
· Administratiu/va de logística.
· Administratiu/va de banca i assegurances.
· Administratiu/va de recursos humans.
· Administratiu/va de l’Administració pública.
· Administratiu/va d’assessories jurídiques, comptables, laborals, fiscals o gestories.
· Tècnic/a en gestió de cobraments.
· Responsable d’atenció al client.

7. Prospectiva del títol en el sector o sectors.
Es tenen en compte les consideracions següents:
a) La professió de tècnic/a superior en Administració i Finances ha experimentat una evolució en els darrers anys a conseqüència del desenvolupament que han viscut els sectors econòmics en general i el sector serveis en particular, fet que ha suposat una gran demanda de professionals amb aquesta ocupació.
b) Algunes de les causes que han provocat aquesta situació i que faran que es continuï demandant professionals amb aquesta ocupació són les següents:
· La tendència de l’activitat econòmica cap a la globalització i l’increment de les relacions comercials i institucionals internacionals requereix professionals qualificats i competitius, especialment en les noves tecnologies de la informació i comunicació, i amb competències lingüístiques en diferents idiomes.
· L’organització de l’activitat productiva de les empreses i del treball exigeix actualment, als professionals d’administració i finances, una sèrie de competències personals i socials relacionades amb el treball en equip, l’autonomia i la iniciativa en la presa de decisions i en el desenvolupament de tasques, així com en l’atenció al públic. Cal remarcar que les fronteres entre les diferents àrees de l’administració empresarial són cada cop més difuses, de

[image: ]manera que es requereixen esforços més grans en la coordinació d’aquestes, tant internament com externament.
· El canvi constant en la legislació, els tipus de documents i els procediments administratius utilitzats per l’empresa exigeix, per part d’aquests professionals, una actualització constant i actituds favorables envers l’aprenentatge al llarg de la vida, l’autoformació i la responsabilitat.
· La creixent competitivitat en el món empresarial requereix professionals capaços de desenvolupar la seva activitat en un entorn de gestió de qualitat, amb èmfasi en la seguretat, la higiene i el respecte al medi ambient.
8. Objectius generals
Els objectius generals d’aquest cicle formatiu són els següents:
a) Analitzar i confeccionar els documents o comunicacions que s’utilitzen a l’empresa, identificant-ne la tipologia i la finalitat, per gestionar-los.
b) Analitzar els documents o comunicacions que s’utilitzen a l’empresa reconeixent-ne l’estructura, els elements i les característiques per elaborar-los.
c) Identificar i seleccionar les expressions en llengua anglesa pròpies de l’empresa per elaborar documents i comunicacions.
d) Analitzar les possibilitats de les aplicacions i equips informàtics, relacionant-les amb el seu ús més eficaç en el tractament de la informació per elaborar documents i comunicacions.
e) Analitzar la informació disponible per detectar necessitats relacionades amb la gestió empresarial.
f) Organitzar les tasques administratives de les àrees funcionals de l’empresa per proposar línies d’actuació i millora.
g) Identificar les tècniques i paràmetres que determinen les empreses per classificar, registrar i arxivar comunicacions i documents.
h) Reconèixer la interrelació entre les àrees comercial, financera, comptable i fiscal per gestionar els processos de gestió empresarial de manera integrada.
i) Interpretar la normativa i la metodologia aplicable per realitzar la gestió comptable i fiscal.
j) Elaborar informes sobre els paràmetres de viabilitat d’una empresa, reconèixer els productes financers i els proveïdors d’aquests, i analitzar els mètodes de càlcul financers

[image: ]per supervisar la gestió de tresoreria, la captació de recursos financers i l’estudi de viabilitat de projectes d’inversió.
k) Preparar la documentació així com les actuacions que s’han de desenvolupar, interpretant la política de l’empresa per aplicar els processos administratius establerts en la selecció, contractació, formació i desenvolupament dels recursos humans.
l) Reconèixer la normativa legal, les tècniques associades i els protocols relacionats amb el departament de recursos humans, analitzant la problemàtica laboral i la documentació derivada, per organitzar i supervisar la gestió administrativa del personal de l’empresa.
m) Identificar la normativa vigent, realitzar càlculs, seleccionar dades, emplenar documents i reconèixer les tècniques i procediments de negociació amb proveïdors i d’assessorament a clients per realitzar la gestió administrativa dels processos comercials.
n) Reconèixer les tècniques d’atenció al client/usuari, adequant-les a cada cas i analitzant els protocols de qualitat i imatge empresarial o institucional per dur a terme les activitats relacionades.
o) Identificar models, terminis i requisits per tramitar i realitzar la gestió administrativa en la presentació de documents davant d’organismes i administracions públiques.
p) Analitzar i utilitzar els recursos i oportunitats d’aprenentatge relacionats amb l’evolució científica, tecnològica i organitzativa del sector i les tecnologies de la informació i la comunicació per mantenir l’esperit d’actualització i adaptar-se a noves situacions laborals i personals.
q) Desenvolupar la creativitat i l’esperit d’innovació per respondre als reptes que es presenten en els processos i en l’organització del treball i de la vida personal.
r) Prendre decisions de manera fonamentada, analitzant les variables implicades, integrant coneixements de diferents àmbits i acceptant els riscos i la possibilitat d’errors, per afrontar i resoldre diferents situacions, problemes o contingències.
s) Desenvolupar tècniques de lideratge, motivació, supervisió i comunicació en contextos de treball en grup per facilitar l’organització i la coordinació d’equips de treball.
t) Aplicar estratègies i tècniques de comunicació, adaptant-se als continguts que s’han de transmetre, a la finalitat i a les característiques dels receptors, per assegurar l’eficàcia en els processos de comunicació.
u) Avaluar situacions de prevenció de riscos laborals i de protecció ambiental, proposant i aplicant mesures de prevenció personals i col·lectives, d’acord amb la normativa aplicable en els processos de treball, per garantir entorns segurs.

v) [image: ]Identificar i proposar les accions professionals necessàries per donar resposta a l’accessibilitat universal i al “disseny per a tothom”.
w) Identificar i aplicar paràmetres de qualitat en els treballs i activitats realitzats en el procés d’aprenentatge, per valorar la cultura de l’avaluació i de la qualitat i ser capaç de supervisar i millorar procediments de gestió de qualitat.
x) Utilitzar procediments relacionats amb la cultura emprenedora, empresarial i d’iniciativa professional per realitzar la gestió bàsica d’una petita empresa o emprendre una activitat laboral.
y) Reconèixer 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 ciutadà democràtic.
9. Mòduls professionals
Els mòduls professionals d’aquest cicle formatiu són els que a continuació es relacionen i es desenvolupen:
· 0647. Gestió de la documentació jurídica i empresarial.
· 0648. Recursos humans i responsabilitat social corporativa.
· 0649. Ofimàtica i procés de la informació.
· 0650. Procés integral de l'activitat comercial.
· 0651. Comunicació i atenció al client.
· 0179. Anglès professional.
· 1665. Digitalització aplicada als sectors productius.
· 1709. Itinerari personal per a l’ocupabilitat I.
· 0652. Gestió de recursos humans.
· 0653. Gestió financera.
· 0654. Comptabilitat i fiscalitat.
· 0655. Gestió logística i comercial.
· 0656. Simulació empresarial.
· 0657. Projecte intermodular d’administració i finances.
· 1708. Sostenibilitat aplicada al sistema productiu.
· 1710. Itinerari personal per a l’ocupabilitat II.
· Mòdul optatiu.

0647 - GESTIÓ DE LA DOCUMENTACIÓ JURÍDICA I EMPRESARIAL

[image: ]Equivalència en crèdits ECTS: 7

Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 90 hores.

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluació
Els resultats d'aprenentatge i els criteris d'avaluació d’aquest mòdul són els que s’especifiquen a continuació:
1. Caracteritza l'estructura i l'organització de les administracions públiques establertes a la Constitució espanyola i la UE, reconeixent els organismes, les institucions i les persones que les integren.
Criteris d'avaluació:
a) S'han identificat els poders públics establerts a la Constitució espanyola i les seves funcions respectives.
b) S'han determinat els òrgans de govern de cadascun dels poders públics així com les seves funcions, d'acord amb la legislació específica.
c) S'han identificat els principals òrgans de govern del poder executiu de les administracions autonòmiques i locals així com les seves funcions.
d) S'han definit l'estructura i les funcions bàsiques de les principals institucions de la Unió Europea.
e) S'han descrit les funcions o competències dels òrgans i la normativa aplicable a aquests.
f) S'han descrit les relacions entre els diferents òrgans de la Unió Europea i la resta de les administracions nacionals, així com la incidència de la normativa europea a la nacional.
2. Actualitza periòdicament la informació jurídica requerida per l'activitat empresarial, seleccionant la legislació i la jurisprudència relacionada amb l'organització.
Criteris d'avaluació:
a) S'han reconegut les fonts del dret d'acord amb l'ordenament jurídic.
b) S'han precisat les característiques de les normes jurídiques i dels òrgans que les elaboren, dicten, aproven i publiquen.
c) S'han relacionat les lleis amb la resta de normes que les desenvolupen, identificant els òrgans responsables de la seva aprovació i tramitació.
d) S'ha identificat l'estructura dels butlletins oficials, inclòs el diari oficial de la Unió Europea, com a mitjà de publicitat de les normes.

e) [image: ]S'han seleccionat diferents fonts o bases de dades de documentació jurídica tradicionals i/o a Internet, establint-hi accessos directes per agilitzar els processos de cerca i localització d'informació.
f) S'ha detectat l'aparició de nova normativa, jurisprudència, notificacions, etc., consultant habitualment les bases de dades jurídiques que puguin afectar l'entitat.
g) S'ha arxivat la informació trobada en els suports o formats establerts, per transmetre-la posteriorment als departaments corresponents de l'organització.
3. Organitza els documents jurídics relatius a la constitució i el funcionament de les entitats, complint la normativa civil i mercantil vigent segons les directrius definides.
Criteris d'avaluació:
a) S'han identificat les diferències i les similituds entre les diferents formes jurídiques d'empresa.
b) S'ha determinat el procés de constitució d'una societat mercantil i s'hi ha indicat la normativa mercantil aplicable i els documents jurídics que s'hi generen.
c) S'han precisat les funcions dels fedataris i els registres públics, i l'estructura i les característiques dels documents públics habituals en l'àmbit dels negocis.
d) S'han descrit i analitzat les característiques i els aspectes més significatius dels models de documents més habituals a la vida societària: estatuts, escriptures i actes, entre d'altres.
e) S'han elaborat documents societaris a partir de les dades aportades, modificant i adaptant els models disponibles.
f) S'ha reconegut la importància de l'actuació dels fedataris en l'elevació a públic dels documents, i s'han estimat les conseqüències de no fer els tràmits oportuns.
g) S'han determinat les peculiaritats de la documentació mercantil d'acord amb l'objecte social de l'empresa.
h) S'ha verificat el compliment de les característiques i els requisits formals dels llibres de la societat exigits per la normativa mercantil.
4. Emplena els models de contractació privats més habituals en l'àmbit empresarial o documents de fe pública, aplicant la normativa vigent i els mitjans informàtics disponibles per a la presentació i la signatura.
Criteris d'avaluació:

a) [image: ]S'ha descrit el concepte de contracte i la capacitat per contractar segons la normativa espanyola.
b) S'han identificat les diferents modalitats de contractació i les seves característiques.
c) S'han identificat les normes relacionades amb els diferents tipus de contractes de l'àmbit empresarial.
d) S'ha recopilat i confrontat la informació i la documentació necessària per emplenar cada contracte, d'acord amb les instruccions rebudes.
e) S'han emplenat els models normalitzats utilitzant aplicacions informàtiques, d'acord amb la informació recopilada i les instruccions rebudes.
f) S'han verificat les dades de cada document, comprovant el compliment i l'exactitud dels requisits contractuals i legals.
g) S'ha valorat la utilització de la signatura digital i els certificats d'autenticitat en l'elaboració dels documents que ho permetin.
h) S'han aplicat les normes de seguretat i confidencialitat de la informació en l'ús i la custòdia dels documents.
5. Elabora la documentació requerida pels organismes públics relatius als diferents procediments administratius, complint la legislació vigent i les directrius definides.
Criteris d'avaluació:
a) S'han definit el concepte i les fases del procediment administratiu comú d'acord amb la normativa aplicable.
b) S'han determinat les característiques, requisits legals i de format dels documents oficials més habituals, generats en cadascuna de les fases del procediment administratiu i recursos davant del contenciós administratiu.
c) S'ha recopilat la informació necessària per elaborar la documentació administrativa o judicial, d'acord amb els objectius del document.
d) S'han emplenat els impresos, els models o la documentació tipus, d'acord amb les dades i la informació disponible i els requisits legals establerts.
e) S'ha valorat la importància dels terminis de formulació de la documentació.
f) S'han preparat les renovacions o accions periòdiques derivades de les obligacions amb les administracions públiques, per presentar-les a l'organisme corresponent.
g) S'han descrit les característiques de la signatura electrònica, els seus efectes jurídics, el procés per obtenir-lo i la normativa estatal i europea que la regula.

h) [image: ]S'ha establert el procediment per sol·licitar la certificació electrònica per presentar els models oficials per via telemàtica.
i) S'han descrit els drets de les corporacions i els ciutadans en relació amb la presentació de documents davant de l'Administració.
j) S'han determinat els tràmits i la presentació de documents tipus en els processos i procediments de contractació pública i concessió de subvencions, segons les bases de les convocatòries i la normativa aplicable.
k) S'han determinat les condicions de custòdia dels documents i expedients relacionats amb les administracions públiques, garantint-ne la conservació i la integritat.
Orientacions pedagògiques
Aquest mòdul professional conté la formació necessària per exercir la funció de preparació i elaboració d'expedients i documents jurídics propis de les empreses i/o organitzacions i la seva presentació davant les administracions públiques, així com el manteniment d'arxius, segons els objectius marcats, respectant els procediments interns i la normativa legal establerta.
La funció de preparació i elaboració d'expedients i documents jurídics i la presentació davant les administracions públiques inclou aspectes com:
· La identificació de l'organització i les competències de les diferents administracions públiques (europea, nacional, autonòmica i local, entre d'altres).
· La distinció entre lleis i normes que les desenvolupen, els òrgans responsables de la seva aprovació i l’àmbit d'aplicació.
· La constant actualització de les bases de normativa jurídica.
· La identificació, estructura i finalitat dels diferents butlletins oficials.
· L'emplenament, la tramitació i la custòdia dels documents jurídics relatius a la constitució, la modificació i el funcionament de les organitzacions d'acord amb la normativa civil i mercantil vigent i les directrius definides.
· L'emplenament, la tramitació i la custòdia de la documentació.
· Elaboració de la documentació exigida pels organismes públics en temps i forma.
· La diferenciació entre els diferents tipus de procediments administratius.
· El reconeixement de la normativa sobre custòdia i conservació de la documentació generada a l'activitat empresarial.

[image: ]Les activitats professionals associades a aquesta funció s'apliquen a:
· La gestió (confecció o emplenament, tramitació i custòdia) de la documentació jurídica i privada que es genera a tot tipus d'empreses i organitzacions de caràcter governamental i no governamental, pertanyents a qualsevol sector productiu. L'actuació de professionals de despatxos i oficines, podent prendre decisions amb autonomia i responsabilitat per delegació.
La formació del mòdul contribueix a assolir els objectius generals a), b), e) i k) del cicle formatiu, i les competències a), b) i m) del títol.
Les línies d'actuació en el procés d'ensenyament-aprenentatge que permeten aconseguir els objectius del mòdul versaran sobre:
· La identificació, estructura i organització de les administracions públiques establertes a la Constitució i la UE.
· El reconeixement dels organismes, les institucions i les persones que integren les administracions públiques i la seva influència en el desenvolupament de les organitzacions i/o empreses.
· Definició de les fonts del dret d'acord amb l'ordenament jurídic. Distinció entre dret públic i dret privat.
· La diferenciació entre els diferents tipus de lleis i normes i el seu àmbit d'aplicació.
· Determinació de l'estructura i la finalitat dels diferents butlletins oficials.
· La cerca i localització de bases de dades jurídiques i maneig d'aquestes.
· Identificació de les diferents formes jurídiques d'empreses.
· El reconeixement de la documentació legal de la constitució i el funcionament ordinari de l'empresa.
· La descripció dels diferents registres oficials de les administracions públiques: mercantil, civil i de la propietat, entre d'altres.
· Reconeixement de l'obligatorietat d'elevar cert tipus de documents a públic.
· El registre, l'arxiu i la custòdia de la documentació empresarial i jurídica.
· La descripció dels diferents procediments administratius i la documentació que generen.
· La interpretació, la confecció i la tramitació dels expedients de contractació amb les administracions públiques.

· [image: ]La utilització de les eines informàtiques en la gestió de la documentació jurídica i empresarial.
· La definició de la signatura electrònica, les seves característiques i el seu ús.
· El reconeixement de la normativa sobre custòdia i conservació de la documentació generada a l'activitat empresarial.
0648 - RECURSOS HUMANS I RESPONSABILITAT SOCIAL CORPORATIVA
Equivalència en crèdits ECTS: 7

Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 90 hores.

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluació
1. Caracteritza l'empresa com una comunitat de persones, distingint les implicacions ètiques del seu comportament respecte als implicats en aquesta.
Criteris d'avaluació:
a) S'han determinat les diferents activitats realitzades a l'empresa, les persones implicades i la seva responsabilitat.
b) S'han identificat clarament les variables ètiques i culturals de les organitzacions.
c) S'han avaluat les implicacions entre competitivitat empresarial i comportament ètic.
d) S'han definit estils ètics d'adaptació als canvis empresarials, la globalització i la cultura social presents.
e) S'han seleccionat indicadors per al diagnòstic de les relacions de les empreses i els interessats (stakeholders).
f) S'han determinat elements de millora de les comunicacions de les organitzacions externes i internes que promoguin la transparència, la cooperació i la confiança.
2. Contrasta l'aplicació dels principis de responsabilitat social corporativa a les polítiques de desenvolupament dels recursos humans de les empreses, valorant-ne l'adequació a les bones pràctiques validades internacionalment.
Criteris d'avaluació:
a) S'ha definit el concepte de responsabilitat social corporativa (RSC).
b) S'han analitzat les polítiques de recursos humans quant a motivació, millora contínua, promoció i recompensa, entre altres factors.

c) [image: ]S'han analitzat les recomanacions i la normativa europea, d’organitzacions intergovernamentals, així com la nacional pel que fa a RSC i el desenvolupament dels recursos humans.
d) S'han descrit les bones pràctiques i iniciatives quant a codis de conducta relacionats amb els drets dels treballadors.
e) S'han programat punts de control per al contrast del compliment de les polítiques de RSC i codis de conducta en la gestió dels recursos humans.
3. Coordina els fluxos d'informació del departament de recursos humans a través de l'organització, aplicant habilitats personals i socials en processos de gestió de recursos humans.
Criteris d'avaluació:
a) S'han descrit les funcions que s'han de desenvolupar a l'àrea de l'empresa que s'encarrega de la gestió de recursos humans.
b) S'han caracteritzat habilitats de comunicació efectiva en els diferents rols laborals.
c) S'han establert els canals de comunicació interna entre els diferents departaments de l'empresa i entre el personal i els departaments.
d) S'ha analitzat la informació que proporcionen els sistemes de control de personal per millorar la gestió de l'empresa.
e) S'ha mantingut actualitzada la informació necessària per al desenvolupament de les funcions del departament de recursos humans.
f) S'ha establert la manera d'organitzar i de conservar la documentació del departament de recursos humans en suport convencional i informàtic.
g) S'ha utilitzat un sistema informàtic per a l'emmagatzemament i el tractament de la informació en la gestió dels recursos humans.
h) S'ha valorat la importància de l'aplicació de criteris de seguretat, confidencialitat, integritat i accessibilitat a la tramitació de la informació derivada de l'administració de recursos humans.
4. Aplica els procediments administratius relatius a la selecció de recursos humans, escollint els mètodes i els instruments més adequats a la política de cada organització.
Criteris d'avaluació:
a) S'han identificat els organismes i empreses rellevants al mercat laboral, dedicats a la selecció i formació de recursos humans.

b) [image: ]S'han seqüenciat les fases d'un procés de selecció de personal i les seves característiques fonamentals.
c) S'ha identificat la informació que es genera a cadascuna de les fases d'un procés de selecció de personal.
d) S'ha valorat la importància del reconeixement del concepte de perfil del lloc de treball per seleccionar-ne els currículums.
e) S'han establert les característiques dels mètodes i els instruments de selecció de personal més utilitzats en funció del perfil del lloc de treball.
f) S'ha elaborat la documentació necessària per dur a terme el procés de selecció.
g) S'han establert les vies de comunicació orals i escrites amb les persones que intervenen en el procés de selecció.
h) S'ha registrat i arxivat la informació i la documentació rellevant del procés de selecció.

5. Gestiona els procediments administratius relatius a la formació, promoció i desenvolupament de recursos humans, designant els mètodes i els instruments més adequats.
Criteris d'avaluació:
a) S'han planificat les fases dels processos de formació i promoció de personal.
b) S'han establert les característiques dels mètodes i els instruments dels processos de formació.
c) S'ha identificat la informació que es genera a cadascuna de les fases dels processos de formació i promoció de personal.
d) S'ha elaborat la documentació necessària per fer els processos de formació i promoció de personal.
e) S'han establert els mètodes de valoració del treball i d'incentius.
f) S'ha demanat informació sobre les necessitats formatives de l'empresa.
g) S'han detectat les necessitats de recursos materials i humans en el procés de formació.
h) S'han establert les vies de comunicació orals i escrites amb les persones que intervenen en els processos de formació i de promoció.
i) S'ha registrat i arxivat la informació i la documentació rellevant dels processos de formació i promoció de personal.
j) S'han aplicat els procediments administratius de seguiment i avaluació de la formació.

Orientacions pedagògiques

[image: ]Aquest mòdul professional conté la formació necessària per exercir la funció de realitzar les tasques administratives en els processos de selecció, formació i promoció del personal així com coordinar els fluxos d'informació que es generin, contribuint al desenvolupament d'una adequada gestió dels recursos humans amb aplicació dels principis d’ètica i responsabilitat social corporativa propis de les organitzacions.
La funció de realitzar tasques administratives en els processos de selecció, formació i promoció del personal inclou aspectes com ara:
· Control de la normativa legal que regula els drets i les obligacions dels treballadors i dels empresaris.
· Coordinació dels fluxos d'informació que es generen a l'empresa en matèria de gestió de personal i de les relacions laborals.
· Gestió administrativa dels processos de selecció, formació i promoció del personal.
Les activitats professionals associades a aquesta funció s'apliquen a:
· La gestió dels processos de selecció, formació i promoció del personal d'una organització de qualsevol sector productiu, necessaris per a una gestió adequada dels recursos humans.
La formació del mòdul contribueix a assolir els objectius generals k), l), o), r), v) i x) del cicle formatiu, i les competències i), j), p), q), s) i t) del títol.
Les línies d'actuació en el procés d'ensenyament-aprenentatge que permeten assolir els objectius del mòdul versaran sobre:
· La interpretació de la normativa laboral vigent.
· La descripció de drets i deures laborals i sindicals bàsics d'empresaris i treballadors.
· La identificació de les gestions administratives relatives a la gestió de la seguretat i la salut laboral, aplicant la normativa vigent.
· Les comunicacions orals i escrites entre els diferents departaments de l'empresa, així com entre el personal i els departaments.
· Els sistemes de control de personal que s'apliquen a una organització.
· Les gestions administratives que es generen en els processos de selecció, formació i promoció de personal.

· [image: ]El registre i l'arxiu de la informació i la documentació que es genera al departament de recursos humans.
· La utilització de les eines informàtiques en el tractament de la informació a la gestió dels recursos humans.
0649 - OFIMÀTICA I PROCÉS DE LA INFORMACIÓ
Equivalència en crèdits ECTS: 13

Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 170 hores.

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluació
1. Manté en condicions òptimes de funcionament els equips, aplicacions i xarxa, instal·lant i actualitzant els components maquinari i programari necessaris.
Criteris d'avaluació:
a) S'han fet proves de funcionament dels equips informàtics.
b) S'han comprovat les connexions dels ports de comunicació.
c) S'han identificat els elements bàsics (maquinari i programari) d'un sistema de xarxa.
d) S'ha caracteritzat els procediments generals d'operacions en un sistema de xarxa.
e) S'han fet servir les funcions bàsiques del sistema operatiu.
f) S'han aplicat mesures de seguretat i confidencialitat, identificant-ne el programa tallafocs i l'antivirus.
g) S'ha compartit informació amb altres usuaris de la xarxa.
h) S'han executat funcions bàsiques d'usuari (connexió, desconnexió, optimització de l'espai d'emmagatzematge, utilització de perifèrics, comunicació amb altres usuaris i connexió amb altres sistemes o xarxes, entre d'altres).
2. Escriu textos alfanumèrics en un teclat estès, aplicant-hi les tècniques mecanogràfiques. Criteris d'avaluació:
a) S'han organitzat els elements i els espais de treball.
b) S'ha mantingut la postura corporal correcta.
c) S'ha identificat la posició correcta dels dits a les files del teclat alfanumèric.
d) S'han precisat les funcions de posada en marxa del terminal informàtic.

e) [image: ]S'han emprat coordinadament les línies del teclat alfanumèric i les tecles de signes i puntuació.
f) S'ha fet servir el mètode d'escriptura al tacte en paràgrafs de dificultat progressiva i en taules senzilles.
g) S'ha utilitzat el mètode d'escriptura al tacte per fer textos en anglès.
h) S'ha mecanografiat amb velocitat (mínim 200 ppm) i precisió (màxim una falta per minut) amb l'ajut d'un programa informàtic.
i) S'han aplicat les normes de presentació dels diferents documents de text.
j) S'han localitzat i corregit els errors mecanogràfics, ortogràfics i sintàctics.

3. Gestiona els sistemes d'arxius, cercant i seleccionant amb mitjans convencionals i informàtics la informació necessària.
Criteris d'avaluació:
a) S'han detectat necessitats d'informació.
b) S'han identificat i s'han prioritzat les fonts d'obtenció d'informació.
c) S'han triat cercadors a Intranet i a Internet segons criteris de rapidesa i opcions de cerca.
d) S'han fet servir eines Web 2.0 per obtenir i produir informació.
e) S'han utilitzat els criteris de cerca per restringir el nombre de resultats obtinguts.
f) S'han aplicat sistemes de seguretat, protecció, confidencialitat i restricció de la informació.
g) S'ha canalitzat la informació obtinguda, arxivant-la i/o registrant-la, si escau.
h) S'han organitzat els fitxers per facilitar la cerca posterior.
i) S'ha actualitzat la informació necessària.
j) S'han complert els terminis previstos.
k) S'han fet còpies dels fitxers.

4. Elabora fulls de càlcul adaptats a les necessitats que es plantegin en el tractament de la informació, aplicant-hi les opcions avançades.
Criteris d'avaluació:
a) S'han utilitzat les prestacions del full de càlcul per fer gestions de tresoreria, càlculs comercials i altres operacions administratives.
b) S'han dissenyat i elaborat documents amb el full de càlcul.
c) S'han relacionat i actualitzat fulls de càlcul.
d) S'han creat i imbricat fórmules i funcions.

e) [image: ]S'han establert contrasenyes per protegir cel·les, fulles i llibres.
f) S'han obtingut gràfics per a l'anàlisi de la informació.
g) S'han fet servir macros per a la realització de documents i plantilles.
h) S'han importat i exportat fulls de càlcul creats amb altres aplicacions i altres formats.
i) S'ha utilitzat el full de càlcul com a base de dades: formularis, creació de llistes, filtratge, protecció i ordenació de dades.
j) S'han utilitzat aplicacions i perifèrics per introduir textos, números, codis i imatges.

5. Elabora documents de textos utilitzant les opcions avançades d'un processador de textos.
Criteris d'avaluació:
a) S'han utilitzat les funcions, les prestacions i els procediments dels processadors de textos i autoedició.
b) S'han identificat les característiques de cada tipus de document.
c) S'han redactat documents de text amb la destresa adequada i s'han aplicat les normes d'estructura.
d) S'han confeccionat plantilles adaptades als documents administratius tipus, incloent-hi utilitats de combinació.
e) S'han integrat objectes, gràfics, taules, fulls de càlcul i hipervincles, entre d'altres.
f) S'han detectat i corregit els errors comesos.
g) S'ha recuperat i s'ha utilitzat la informació emmagatzemada.
h) S'han utilitzat les funcions i les utilitats que garanteixin les normes de seguretat, integritat i confidencialitat de les dades.
6. Utilitza sistemes de gestió de bases de dades adaptades a les necessitats que es plantegin en el tractament de la informació administrativa, aplicant-hi les opcions avançades.
Criteris d'avaluació:
a) S'han ordenat i classificat les dades de les bases de dades per presentar la informació.
b) S'han fet consultes de bases de dades amb criteris precisos.
c) S'han fet informes de bases de dades amb criteris precisos.
d) S'han fet formularis amb criteris precisos.
e) S'han actualitzat, fusionat i eliminat registres de les bases de dades.

f) [image: ]S'han relacionat les bases de dades amb altres aplicacions informàtiques per desenvolupar les activitats que així ho requereixin.
g) S'han protegit les bases de dades establint nivells de seguretat.
h) S'ha elaborat una base de dades adaptada als requisits de l'organització.

7. Gestiona íntegrament la informació provinent de diferents aplicacions així com arxius audiovisuals, utilitzant programes i perifèrics específics.
Criteris d'avaluació:
a) S'han gestionat de manera integrada bases de dades, textos i imatges, entre d'altres, important i exportant dades provinents de fulls de càlcul i obtenint documents compostos de totes aquestes possibilitats.
b) S'han seleccionat arxius audiovisuals de fonts externes i se n'ha triat el format òptim.
c) S'ha creat i mantingut un banc propi de recursos audiovisuals.
d) S'han personalitzat els arxius audiovisuals en funció de l'objectiu del document que es vol obtenir.
e) S'ha respectat la legislació específica en matèria de protecció dels arxius audiovisuals.
8. Gestiona el correu i l'agenda electrònica utilitzant aplicacions específiques. Criteris d'avaluació:
a) S'ha utilitzat l'aplicació de correu electrònic.
b) S'ha identificat l'emissor, el destinatari i el contingut en un missatge de correu.
c) S'han aplicat filtres de protecció de correu no desitjats.
d) S'ha canalitzat la informació a tots els implicats.
e) S'ha comprovat la recepció del missatge.
f) S'han organitzat les safates d'entrada i de sortida.
g) S'ha registrat l'entrada o la sortida de correus.
h) S'han imprès, arxivat o eliminat els missatges de correu.
i) S'han aplicat les funcions i les utilitats que ofereix l'agenda electrònica com a mètode d'organització del departament.
j) S'han connectat i sincronitzat agendes de l'equip informàtic amb dispositius mòbils.
9. Elabora presentacions multimèdia de documents i informes, utilitzant aplicacions específiques.
Criteris d'avaluació:

a) [image: ]S'ha realitzat una anàlisi i selecció de la informació que s'hi vol incloure.
b) S'han inserit diferents objectes (taules, gràfics, fulls de càlcul, fotos, dibuixos, organigrames, arxius de so i vídeo, entre d'altres).
c) S'ha distribuït la informació de manera clara i estructurada.
d) S'han animat els objectes segons l'objectiu de la presentació.
e) S'han creat presentacions per acompanyar exposicions orals.
f) S'han fet presentacions relacionades amb informes o documentació empresarial.

Orientacions pedagògiques
Aquest mòdul professional conté la formació necessària per respondre a les necessitats de comunicació en llengua estrangera per al desenvolupament de l’activitat formativa, la inserció laboral i el futur exercici professional de l’alumne.
La utilització d'aplicacions informàtiques d'oficina per fer tasques administratives inclou aspectes com:
· Confecció, registre i control de tota la documentació administrativa generada a l'empresa.
· Gestió i control dels fitxers d'informació empresarial.
· Registre comptable de les operacions més comunes relacionades amb l'activitat comercial de l'empresa.
· Confecció de la documentació i la gestió i el control de les obligacions tributàries derivades de l'activitat comercial.
Les activitats professionals associades a aquesta funció s'apliquen a:
· Comunicacions de tota mena.
· Atenció al client.
· Procés de dades.
· Documentació.
· Tramitació.
· Registre.
La formació del mòdul contribueix a assolir els objectius generals b), c), d), e), g), p) i w) del cicle formatiu, i les competències a), b), d), e), n), q) i s) del títol.

[image: ]Les línies d'actuació en el procés d'ensenyament-aprenentatge que permeten assolir els objectius del mòdul versaran sobre:
· L'anàlisi dels canvis i les novetats que es produeixen al mercat d'aplicacions informàtiques.
· La instal·lació i actualització d'aplicacions.
· L'elaboració de documents (manuals, informes i comunicats d'incidència, entre d'altres).
· L'assistència i la resolució de problemes en l'explotació d'aplicacions.

0650 - PROCÉS INTEGRAL DE L’ACTIVITAT COMERCIAL
Equivalència en crèdits ECTS: 12

Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 170 hores.
Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluació
1. Determina els elements patrimonials de l'empresa i analitza l'activitat empresarial. Criteris d'avaluació:
a) S'han identificat les fases del cicle econòmic de l'activitat empresarial.
b) S'ha diferenciat entre inversió/finançament, inversió/despesa, despesa/pagament i ingrés/cobrament.
c) S'han distingit els diferents sectors econòmics, basant-se en la diversa tipologia d'activitats que s'hi desenvolupen.
d) S'han definit els conceptes de patrimoni, d'element patrimonial i de massa patrimonial.
e) S'han identificat les masses patrimonials que integren l'actiu, el passiu exigible i el patrimoni net.
f) S'ha relacionat el patrimoni econòmic de l'empresa amb el patrimoni financer i tots dos amb les fases del cicle econòmic de l'activitat empresarial.
g) S'han classificat un conjunt d'elements en masses patrimonials.

2. Integra la normativa comptable i el mètode de la partida doble, analitzant el PGC PIME i la metodologia comptable.
Criteris d'avaluació:
a) S'han distingit les fases del cicle comptable complet i s'han adaptat a la legislació espanyola.

b) [image: ]S'ha definit el concepte de compte com a instrument per representar els diferents elements patrimonials i els fets econòmics de l'empresa.
c) S’han determinat les característiques més importants del mètode de comptabilització per partida doble.
d) S'han reconegut els criteris de càrrec i abonament com a mètode de registre de les modificacions del valor dels elements patrimonials.
e) S'ha definit el concepte de resultat comptable, i s'han diferenciat els comptes d'ingressos i despeses.
f) S'ha reconegut el PGC com a instrument d'harmonització comptable.
g) S'han relacionat les diferents parts del PGC, diferenciant les obligatòries de les no obligatòries.
h) S'ha codificat un conjunt d'elements patrimonials d'acord amb els criteris del PGC, identificant-ne la funció en l'associació i el desglossament de la informació comptable.
i) S'han identificat els comptes anuals que estableix el PGC, determinant la funció que compleixen.
3. Gestiona la informació sobre tributs que afecten o graven l'activitat comercial de l'empresa, seleccionant i aplicant la normativa mercantil i fiscal vigent.
Criteris d'avaluació:
a) S'ha identificat la normativa tributària bàsica.
b) S'han classificat els tributs i s'han identificat les característiques bàsiques dels més significatius.
c) S'han identificat els elements tributaris.
d) S'han identificat les característiques bàsiques de les normes mercantils i fiscals aplicables a les operacions de compravenda.
e) S'han distingit i reconegut les operacions subjectes, exemptes i no subjectes a IVA.
f) S'han diferenciat els règims especials de l'IVA.
g) S'han determinat les obligacions de registre en relació amb l'impost del valor afegit, així com els llibres registres (voluntaris i obligatoris) per a les empreses.
h) S'han calculat les quotes liquidables de l'impost i s'ha elaborat la documentació corresponent a la declaració-liquidació.
i) S'ha reconegut la normativa sobre la conservació de documents i informació.

4. [image: ]Elabora i organitza la documentació administrativa de les operacions de compravenda i la relaciona amb les transaccions comercials de l'empresa.
Criteris d'avaluació:
a) S'han determinat els elements del contracte mercantil de compravenda.
b) S'han establert els fluxos de documentació administrativa relacionats amb la compravenda.
c) S'han identificat i emplenat els documents relatius a la compravenda a l'empresa, i cal precisar els requisits formals que han de reunir.
d) S'han reconegut els processos d'expedició i el lliurament de mercaderies, així com la documentació administrativa associada.
e) S'ha verificat que la documentació comercial, rebuda i emesa, compleix la legislació vigent i els procediments interns d'una empresa.
f) S'han identificat els paràmetres i la informació que s'han de registrar a les operacions de compravenda.
g) S'ha valorat la necessitat d’aplicar els sistemes de protecció i salvaguarda de la informació, així com criteris de qualitat en el procés administratiu.
h) S'ha gestionat la documentació, i s'ha manifestat rigor i precisió.
i) S'han utilitzat aplicacions informàtiques específiques.

5. Determina els tràmits de la gestió de cobraments i pagaments, analitzant-ne la documentació associada i el flux dins de l'empresa.
Criteris d'avaluació:
a) S'han diferenciat els fluxos d'entrada i de sortida de tresoreria, i s'han valorat els procediments d'autorització dels pagaments i la gestió dels cobraments.
b) S'han identificat els mitjans de pagament i cobrament habituals a l'empresa, així com els seus documents justificatius, diferenciant pagament al comptat i pagament ajornat.
c) S'han comparat les formes de finançament comercial més habituals.
d) S'han aplicat les lleis financeres de capitalització simple o composta en funció del tipus d'operacions.
e) S'ha calculat la liquidació d'efectes comercials en operacions de descompte.
f) S'han calculat les comissions i les despeses en determinats productes i serveis bancaris relacionats amb l'ajornament del pagament o el descompte comercial.

6. [image: ]Registra els fets comptables bàsics derivats de l'activitat comercial i dins d'un cicle econòmic, aplicant la metodologia comptable i els principis i les normes del PGC.
Criteris d'avaluació:
a) S'han identificat i codificat els comptes que intervenen en les operacions relacionades amb l'activitat comercial d'acord amb el PGC.
b) S'han aplicat criteris de càrrec i abonament segons el PGC.
c) S'han fet els assentaments corresponents als fets comptables més habituals del procés comercial.
d) S'han comptabilitzat les operacions relatives a la liquidació d'IVA.
e) S'han registrat els fets comptables previs al tancament de l'exercici econòmic.
f) S'ha calculat el resultat comptable i el balanç de situació final.
g) S'ha preparat la informació econòmica rellevant per elaborar la memòria per a un exercici econòmic concret.
h) S'han utilitzat aplicacions informàtiques específiques.
i) S'han fet les còpies de seguretat segons el protocol establert per salvaguardar les dades registrades.
j) S'ha gestionat la documentació, i s'ha manifestat rigor i precisió.

7. Efectua la gestió i el control de la tresoreria, utilitzant aplicacions informàtiques. Criteris d'avaluació:
a) S'han establert la funció i els mètodes de control de la tresoreria a l'empresa.
b) S'han emplenat els diferents llibres i registres de tresoreria.
c) S'han executat les operacions del procés d'arqueig i quadri de la caixa i se n'han detectat les desviacions.
d) S'ha confrontat la informació dels extractes bancaris amb el llibre de registre del banc.
e) S'han descrit les utilitats d'un calendari de venciments en termes de previsió financera.
f) S'hi ha relacionat el servei de tresoreria i la resta de departaments amb empreses i entitats externes.
g) S'ha valorat la utilització de mitjans en línia, administració electrònica i altres substitutius de la presentació física dels documents.
h) S'han fet els procediments d'acord amb els principis de responsabilitat, seguretat i confidencialitat de la informació.
i) S'ha utilitzat el full de càlcul i altres eines informàtiques per a la gestió de tresoreria.

j) [image: ]S'ha identificat el procediment per gestionar la presentació de documents de cobrament i pagament davant de les administracions públiques.
Orientacions pedagògiques
Aquest mòdul professional conté la formació necessària per exercir la funció de gestionar administrativament l'activitat comercial, que inclou aspectes com:
· Confecció, registre i control de la documentació administrativa de l'activitat comercial.
· Gestió i control de la tresoreria.
· Registre comptable de les operacions més comunes relacionades amb l'activitat comercial de l'empresa.
· Confecció de la documentació i gestió i control de les obligacions tributàries derivades de l'activitat comercial.
Les activitats professionals associades a aquesta funció s'apliquen a:
· L'àrea administrativa de petites i mitjanes empreses de qualsevol sector d'activitat.
La formació del mòdul contribueix a assolir els objectius generals e), f) i h) del cicle formatiu, i les competències f), k) i t) del títol.
Les línies d'actuació en el procés d'ensenyament-aprenentatge que permeten aconseguir els objectius del mòdul versaran sobre:
· L'anàlisi i la interpretació de la normativa mercantil, comptable i fiscal vigent.
· Confecció i registre de la documentació administrativa relacionada amb l'activitat comercial de l'empresa, utilitzant una aplicació informàtica de facturació.
· Emplenament de documents generats en processos de cobraments i pagaments, així com l'anàlisi dels llibres de tresoreria i la utilització d'aplicacions informàtiques de gestió de tresoreria.
· Comptabilitzar informàticament operacions derivades de l'activitat comercial, materialitzades en documents suport.
0651 - COMUNICACIÓ I ATENCIÓ AL CLIENT
Equivalència en crèdits ECTS: 13

[image: ]Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 140 hores.
Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluació
1. Caracteritza tècniques de comunicació institucional i promocional, distingint entre internes i externes.
Criteris d'avaluació:
a) S'han identificat els tipus d'institucions empresarials, descrivint-ne les característiques jurídiques, funcionals i organitzatives.
b) S'han relacionat les funcions tipus de l'organització: adreça, planificació, organització, execució i control.
c) S'ha identificat l'estructura organitzativa per a una assistència o una prestació d'un servei de qualitat.
d) S'han relacionat els diferents estils de comandament d'una organització amb el clima laboral que generen.
e) S'han definit els canals formals de comunicació a l'organització a partir del seu organigrama.
f) S'han diferenciat els processos de comunicació interns formals i informals.
g) S'ha valorat la influència de la comunicació informal i les cadenes de rumors a les organitzacions, i la seva repercussió en les actuacions del servei d'informació prestat.
h) S'ha relacionat el procés de demanda d'informació d'acord amb el tipus de client, intern i extern, que hi pot intervenir.
i) S'ha valorat la importància de la transmissió de la imatge corporativa de l'organització a les comunicacions formals.
j) S'han identificat els aspectes més significatius que transmeten la imatge corporativa a les comunicacions institucionals i promocionals de l'organització.
2. Realitza comunicacions orals presencials i no presencials, aplicant tècniques de comunicació i adaptant-les a la situació i a l'interlocutor.
Criteris d'avaluació:
a) S'han identificat els elements i les etapes d'un procés de comunicació.
b) S'han aplicat les diferents tècniques de comunicació oral presencial i telefònica.
c) S'ha aplicat el protocol de comunicació verbal i no verbal a les comunicacions presencials i no presencials.

d) [image: ]S'han identificat els elements necessaris per fer i rebre una trucada telefònica efectiva en les diferents fases: preparació, presentació-identificació i realització d'aquesta.
e) S'han tingut en compte els costums socioculturals i els usos empresarials i s'ha valorat la importància de la transmissió de la imatge corporativa.
f) S'han detectat les interferències que produeixen les barreres de la comunicació en la comprensió d'un missatge i s'han proposat les correctives accions necessàries.
g) S'ha utilitzat el lèxic i les expressions adequades al tipus de comunicació i als interlocutors.
h) S'han aplicat convenientment elements de comunicació no verbal als missatges emesos.
i) S'ha valorat si la informació és transmesa amb claredat, de manera estructurada, amb precisió, amb cortesia, amb respecte i amb sensibilitat.
j) S'han comprovat els errors comesos i s'han proposat les accions correctores necessàries.

3. Elabora documents escrits de caràcter professional, aplicant criteris lingüístics, ortogràfics i d'estil.
Criteris d'avaluació:
a) S'han identificat els suports i els canals per elaborar i transmetre els documents.
b) S'han diferenciat els suports més apropiats en funció dels criteris de rapidesa, seguretat i confidencialitat.
c) S'ha identificat el destinatari i s'han observat les normes de protocol degudes.
d) S'han diferenciat les estructures i els estils de redacció pròpies de la documentació professional.
e) S'ha redactat el document apropiat, utilitzant una estructura, terminologia i forma adequades, en funció de la finalitat i de la situació de partida.
f) S'han utilitzat les aplicacions informàtiques de processament de textos i autoedició, així com les eines de correcció.
g) S'han publicat documents amb eines de la web 2.0.
h) S'ha adequat la documentació escrita al manual d'estil d'organitzacions tipus.
i) S'ha utilitzat la normativa sobre protecció de dades i conservació de documents, establerta per a les empreses i les institucions públiques i privades.
j) S'han aplicat, en l'elaboració de la documentació, les tècniques 3R (reduir, reutilitzar i reciclar).

k) [image: ]S'han aplicat tècniques de transmissió de la imatge corporativa a les comunicacions escrites, valorant-ne la importància per a les organitzacions.
4. Determina els processos de recepció, registre, distribució i recuperació de comunicacions escrites, aplicant criteris específics de cadascuna d'aquestes tasques.
Criteris d'avaluació:
a) S'han identificat els mitjans, els procediments i els criteris més adequats en la recepció, el registre, la distribució i la transmissió de comunicació escrita a través dels mitjans telemàtics.
b) S'han determinat els avantatges i els inconvenients de la utilització dels diferents mitjans de transmissió de la comunicació escrita.
c) S'ha seleccionat el mitjà de transmissió més adequat segons els criteris d'urgència, cost i seguretat.
d) S'han identificat els suports d'arxiu i registre més utilitzats en funció de les característiques de la informació que s'han d'emmagatzemar.
e) S'han analitzat les tècniques de manteniment de l'arxiu de gestió de correspondència convencional.
f) S'ha determinat el sistema de classificació, registre i fitxer apropiat al tipus de documents.
g) S'han reconegut els procediments de consulta i conservació de la informació i la documentació.
h) S'han respectat els nivells de protecció, seguretat i accés a la informació segons la normativa vigent i s'han aplicat, en l'elaboració i l'arxiu de la documentació, les tècniques 3R (reduir, reutilitzar, reciclar).
i) S'han registrat els correus electrònics rebuts o emesos de manera organitzada i rigorosa, segons tècniques de gestió eficaç.
j) S'ha realitzat la gestió i el manteniment de llibretes d'adreces.
k) S'ha valorat la importància de la signatura digital a la correspondència electrònica.

5. Aplica tècniques de comunicació, identificant les més adequades en la relació i atenció als clients/usuaris.
Criteris d'avaluació:
a) S'han aplicat tècniques de comunicació i habilitats socials que faciliten l'empatia amb el client/usuari en situacions d'atenció/assessorament.

b) [image: ]S'han identificat les fases que componen el procés d'atenció al client/consumidor/usuari a través de diferents canals de comunicació.
c) S'ha adoptat l'actitud més adequada segons el comportament del client davant de diversos tipus de situacions.
d) S'han analitzat les motivacions de compra o de demanda d'un producte o servei per part del client/usuari.
e) S'ha obtingut, si escau, la informació històrica del client.
f) S'ha aplicat la forma i l'actitud adequades en l'atenció i l'assessorament a un client en funció del canal de comunicació utilitzat.
g) S'han analitzat i solucionat els errors més habituals que es cometen en la comunicació amb el client/usuari.
6. Gestiona consultes, queixes i reclamacions de possibles clients, aplicant-hi la normativa vigent.
Criteris d'avaluació:
a) S'han descrit les funcions del departament d'atenció al client a empreses.
b) S'ha valorat la importància d'una actitud proactiva per anticipar-se a les incidències en els processos.
c) S'ha interpretat la comunicació rebuda per part del client.
d) S'han relacionat els elements de la queixa/reclamació amb les fases que componen el pla intern de resolució de queixes/reclamacions.
e) S'han diferenciat els tipus de demanda o reclamació.
f) S'ha gestionat la informació que cal subministrar al client.
g) S'han determinat els documents propis de la gestió de consultes, queixes i reclamacions.
h) S'han redactat escrits de resposta utilitzant mitjans electrònics o altres canals de comunicació.
i) S'ha valorat la importància de la protecció del consumidor.
j) S'ha aplicat la normativa en matèria de consum.

7. Organitza el servei postvenda, relacionant-ho amb la fidelització del client. Criteris d'avaluació:
a) S'ha valorat la importància del servei postvenda en els processos comercials.
b) S'han identificat els elements que intervenen en l'atenció postvenda.
c) S'han identificat les situacions comercials que necessiten seguiment i servei postvenda.

d) [image: ]S'han aplicat els mètodes més utilitzats habitualment al control de qualitat del servei postvenda i els elements que intervenen en la fidelització del client.
e) S'han distingit els moments o les fases que estructuren el procés de postvenda.
f) S'han utilitzat les eines de gestió d'un servei postvenda.
g) S'han descrit les fases del procediment de relació amb els clients.
h) S'han descrit els estàndards de qualitat definits a la prestació del servei.
i) S'han detectat i resolt els errors produïts en la prestació del servei.
j) S'ha aplicat el tractament adequat a la gestió de les anomalies produïdes.
Orientacions pedagògiques
Aquest mòdul professional conté la formació necessària per exercir la funció de comunicació interna i externa de l'empresa, que inclou aspectes com:
· El desenvolupament de tasques relacionades amb la comunicació interna i externa i els fluxos d'informació interdepartamentals.
· El desenvolupament d'habilitats socials amb empleats i clients en la comunicació oral i escrita.
· Els processos de recepció, registre, distribució i recuperació de la informació dins de l'empresa.
· Els procediments de gestió de queixes i el servei postvenda.
Les activitats professionals associades a aquesta funció s'apliquen a:
· Totes les àrees i els departaments de petites, mitjanes i grans empreses de qualsevol sector d'activitat.
La formació del mòdul contribueix a assolir els objectius generals a), b), c), d), e), g), n) i t) del cicle formatiu, i les competències a), b), c), d), e) i q) del títol.
Les línies d'actuació en el procés d'ensenyament-aprenentatge que permeten assolir els objectius del mòdul versaran sobre:
· L'anàlisi i l'aplicació de tècniques de comunicació oral i escrita.
· El coneixement i el maneig dels principis que regeixen les habilitats socials a l'empresa.
· Les tècniques de confecció i registre de la informació i la documentació de l'empresa, utilitzant les aplicacions informàtiques més avançades.
· L'anàlisi dels principis i les tendències en l'atenció de queixes i el desenvolupament del servei postvenda a les organitzacions.

· [image: ]El coneixement i la valoració de la responsabilitat social corporativa de les organitzacions i la seva incidència en la seva imatge.

0652 - GESTIÓ DE RECURSOS HUMANS
Equivalència en crèdits ECTS: 7

Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 140 hores.

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluació
Els resultats d'aprenentatge i els criteris d'avaluació d’aquest mòdul són els que s’especifiquen a continuació:
1. Gestiona la documentació que es genera en el procés de contractació, aplicant-hi la normativa vigent.
Criteris d’avaluació:
a) S’ha seleccionat la normativa que regula la contractació laboral.
b) S’han identificat les fases del procés de contractació.
c) S’han interpretat les funcions dels organismes públics que intervenen en el procés de contractació.
d) S’han determinat les diverses modalitats de contractació laboral vigents i els seus elements aplicables a cada col·lectiu.
e) S’ha proposat la modalitat de contracte més adequada a les necessitats del lloc de treball i a les característiques d’empreses i treballadors.
f) S’han especificat les funcions dels convenis col·lectius i les variables que regulen amb relació a la contractació laboral.
g) S’ha emplenat la documentació que es genera a cadascuna de les fases del procés de contractació.
h) S’han reconegut les vies de comunicació convencionals i telemàtiques amb les persones i organismes oficials que intervenen en el procés de contractació.
i) S’han utilitzat programes informàtics específics per a la confecció, registre i arxiu de la informació i documentació rellevant en el procés de contractació.

2. [image: ]Programa les tasques administratives corresponents a la modificació, suspensió i extinció del contracte de treball, aplicant la normativa vigent i emplenant la documentació aparellada.
Criteris d’avaluació:
a) S’ha seleccionat la normativa vigent que regula la modificació, suspensió i extinció del contracte de treball.
b) S’han efectuat els càlculs sobre els conceptes retributius derivats de les situacions de modificació, suspensió i extinció del contracte de treball.
c) S’ha identificat i emplenat la documentació generada en els processos de modificació, suspensió i extinció del contracte de treball.
d) S’han reconegut les vies de comunicació convencionals i telemàtiques amb les persones i organismes oficials implicats en un procés de modificació, suspensió o extinció del contracte de treball.
e) S’ha comunicat, dins el termini i en la forma escaient, als treballadors els canvis produïts per la modificació, suspensió o extinció del contracte laboral.
f) S’han utilitzat programes informàtics específics per a la confecció, registre i arxiu de la informació i documentació rellevant en els processos de modificació, suspensió o extinció del contracte laboral.
3. Caracteritza les obligacions administratives de l'empresari amb la Seguretat Social, tramitant la documentació i realitzant els càlculs corresponents.
Criteris d’avaluació:
a) S’han reconegut els tràmits obligatoris per a l’empresari davant la Seguretat Social.
b) S’ha seleccionat i analitzat la normativa que regula les bases de cotització i la determinació d'aportacions a la Seguretat Social.
c) S’han calculat les principals prestacions econòmiques de la Seguretat Social.
d) S’ha elaborat la documentació necessària per als tràmits d’afiliació, alta, baixa i variació de dades en els diversos règims de la Seguretat Social.
e) S’han reconegut les vies de comunicació convencionals i telemàtiques amb les persones i organismes oficials implicats en el procés d’afiliació, alta, baixa i variació de dades.
f) S’han previst les actuacions i procediments dels òrgans inspectors i fiscalitzadors en matèria de Seguretat Social.
g) S’han reconegut sistemes complementaris de previsió social.

h) [image: ]S’han utilitzat programes informàtics específics per a la confecció, registre i arxiu de la informació i documentació rellevant generada en la tramitació documental amb la Seguretat Social.
4. Confecciona els documents derivats del procés de retribució de recursos humans i les obligacions de pagament, aplicant la normativa vigent.
Criteris d’avaluació:
a) S’han reconegut els processos retributius i les diverses modalitats salarials.
b) S’ha precisat el concepte de salari mínim interprofessional, IPREM o altres índexs, i la seva funció en la regulació salarial i les prestacions de la Seguretat Social.
c) S’han identificat els mètodes d’incentius a la producció o al treball segons el lloc.
d) S’ha identificat la documentació necessària per efectuar el procés de retribució.
e) S’han elaborat les nòmines calculant l’import dels conceptes retributius, les aportacions a la Seguretat Social i les retencions a compte de l’IRPF.
f) S’han analitzat i calculat les aportacions de l’empresa i dels treballadors al conjunt de la Seguretat Social.
g) S’han identificat els models de formularis i els terminis establerts de declaració-liquidació de les aportacions a la Seguretat Social i ingressos a compte de les retencions de l’IRPF.
h) S’ha confeccionat la declaració-liquidació de les aportacions a la Seguretat Social i dels ingressos a compte de les retencions de l’IRPF.
i) S’han reconegut les vies de comunicació, convencionals i telemàtiques, amb les persones i organismes oficials que intervenen en el procés de retribució i ingrés de la declaració-liquidació.
j) S’han utilitzat programes informàtics específics per a la confecció, registre i arxiu de la informació i documentació rellevant generada en el procés de retribució.
Orientacions pedagògiques
Aquest mòdul professional conté la formació necessària per dur a terme les operacions administratives en els processos de contractació i retribució del personal, així com la modificació, suspensió i extinció del contracte de treball, coordinant els fluxos d’informació generats i contribuint a una adequada gestió dels recursos humans.
La funció d'efectuar operacions administratives en els processos de contractació i retribució del personal i la modificació, suspensió i extinció del contracte de treball, inclou aspectes com:

· [image: ]Control de la normativa legal que regula els processos de contractació i retribució del personal, així com la modificació, suspensió i extinció del contracte de treball.
· Gestió dels processos de contractació i retribució del personal.
· Coordinació dels fluxos d’informació generats en l’àmbit de la gestió de personal i les relacions laborals.
· Utilització d’aplicacions informàtiques de gestió de recursos humans.

Les activitats professionals associades a aquesta funció s’apliquen en:
· La gestió dels processos de contractació i retribució del personal, així com la modificació, suspensió i extinció del contracte de treball en qualsevol sector productiu.
La formació del mòdul contribueix a assolir els objectius generals k), p), s) i v) del cicle formatiu, i les competències i), j), p), q) i s) del títol.
Les línies d’actuació en el procés d’ensenyament-aprenentatge que permeten assolir els objectius del mòdul versaran sobre:
· La interpretació de la normativa laboral vigent.
· La gestió i emplenament de la documentació que es genera en el procés de contractació.
· La confecció de la documentació necessària per a la modificació, suspensió i extinció del contracte de treball.
· La confecció de les nòmines, calculant els conceptes retributius.
· L’elaboració i presentació de la documentació necessària per complir amb les obligacions de pagament en relació amb els processos retributius.
· El registre i arxiu de la informació i documentació generada al departament de recursos humans.
· La utilització d’eines informàtiques en la gestió de recursos humans, elaboració de nòmines i assegurances socials.
0653 - GESTIÓ FINANCERA
Equivalència en crèdits ECTS: 7

Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 170 hores.

[image: ]Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluació
Els resultats d'aprenentatge i els criteris d'avaluació d’aquest mòdul són els que s’especifiquen a continuació:
1. Determina les necessitats financeres i els ajuts econòmics òptims per a l’empresa, identificant les alternatives possibles.
Criteris d’avaluació:
a) S’han comprovat els estats comptables des de la perspectiva de les necessitats de finançament.
b) S’han verificat informes economicofinancers i patrimonials dels estats comptables.
c) S’han comparat els resultats de les anàlisis amb els valors establerts i s’han calculat les desviacions.
d) S’han elaborat informes d’acord amb l’estructura i els procediments establerts, tenint en compte els costos d’oportunitat.
e) S’han utilitzat tots els canals d’informació i comunicació per identificar els ajuts públics o privats, així com les fonts a les quals pot accedir l’empresa.
f) S’han identificat les característiques de les diverses formes de suport financer a l’empresa.
g) S’ha contrastat la idoneïtat i les incompatibilitats dels ajuts públics o privats estudiats.

2. Classifica els productes i serveis financers, analitzant-ne les característiques i formes de contractació.
Criteris d’avaluació:
a) S’han identificat les organitzacions, entitats i tipus d’empreses que operen en el sistema financer.
b) S’han precisat les institucions financeres bancàries i no bancàries i se n’han descrit les característiques principals.
c) S’han detallat els aspectes específics dels productes i serveis existents al mercat.
d) S’han reconegut les variables que intervenen en les operacions que es realitzen amb cada producte o servei financer.
e) S’han identificat els subjectes que intervenen en les operacions que es realitzen amb cada producte o servei financer.
f) S’han relacionat els avantatges i inconvenients dels diferents productes i serveis.
g) S’ha determinat la documentació necessària exigida i generada amb la gestió dels diferents productes i serveis financers.

[image: ]
3. Avalua productes i serveis financers del mercat, realitzant els càlculs i elaborant els informes oportuns.
Criteris d’avaluació:
a) S’ha recollit informació sobre productes i serveis financers a través dels diferents canals disponibles.
b) S’han efectuat les operacions matemàtiques necessàries per valorar cada producte.
c) S’han calculat les despeses i comissions generades per cada producte.
d) S’ha determinat el tractament fiscal de cada producte.
e) S’ha determinat el tipus de garantia que exigeix cada producte.
f) S’han elaborat informes comparatius dels costos financers de cadascun dels productes de finançament proposats.
g) S’han comparat els serveis i les contraprestacions de les diferents entitats financeres, destacant-ne les diferències, els avantatges i els inconvenients.
h) S’han comparat les rendibilitats, els avantatges i els inconvenients de cadascuna de les formes d’estalvi o inversió proposades en productes financers.
i) S’han realitzat els càlculs financers necessaris utilitzant aplicacions informàtiques específiques.
4. Caracteritza la tipologia d’assegurances, analitzant l’activitat asseguradora. Criteris d’avaluació:
a) S’ha identificat la legislació bàsica que regula l’activitat asseguradora.
b) S’han establert les relacions entre els riscos i les condicions d’assegurabilitat.
c) S’han identificat els elements que conformen un contracte d’assegurança.
d) S’han classificat els tipus d’assegurances.
e) S’han establert les obligacions de les parts en un contracte d’assegurança.
f) S’han determinat els procediments administratius relatius a la contractació i seguiment de les assegurances.
g) S’han identificat les primes i els seus components.
h) S’ha determinat el tractament fiscal de les assegurances.

5. Selecciona inversions en actius financers o econòmics, analitzant-ne les característiques i realitzant els càlculs oportuns.
Criteris d’avaluació:

a) [image: ]S’ha reconegut la funció dels actius financers com a forma d’inversió i com a font de finançament.
b) S’han classificat els actius financers utilitzant com a criteri el tipus de renda que generen, la classe d’entitat emissora i els terminis d’amortització.
c) S’han distingit el valor nominal, d’emissió, de cotització, de reemborsament i d’altres per efectuar els càlculs oportuns.
d) S’ha determinat l’import resultant en operacions de compravenda d’actius financers i s’han calculat les despeses i comissions meritades.
e) S’han elaborat informes sobre les diverses alternatives d’inversió en actius financers que més s’ajustin a les necessitats de l’empresa.
f) S’han identificat les variables que influeixen en una inversió econòmica.
g) S’ha calculat i interpretat el VAN, TIR i altres mètodes de selecció d’inversions.

6. Integra els pressupostos parcials de les àrees funcionals i/o territorials de l’empresa/organització, verificant la informació que contenen.
Criteris d’avaluació:
a) S’han integrat els pressupostos de les diferents àrees en un pressupost comú.
b) S’ha comprovat que la informació està completa i en la forma requerida.
c) S’ha contrastat el contingut dels pressupostos parcials.
d) S’han verificat els càlculs aritmètics, i se n’ha comprovat la correcció.
e) S’ha valorat la importància d’elaborar dins del termini i en la forma escaient la documentació relacionada amb els pressupostos.
f) S’ha controlat l’execució del pressupost i se n’han detectat les desviacions i les causes.
g) S’ha ordenat i arxivat la informació de manera que sigui fàcilment localitzable.
h) S’han utilitzat aplicacions informàtiques en la gestió de les tasques pressupostàries.

Orientacions pedagògiques
Aquest mòdul professional conté la formació necessària per a exercir la funció de gestió financera de l’empresa, que inclou aspectes com:
· Determinació de les necessitats financeres de l’empresa.
· Cerca de finançament i ajuts públics.
· Cerca de productes i serveis financers que s’adaptin a les necessitats de l’empresa.
· Contractació de productes i serveis financers i d’assegurances.

· [image: ]Anàlisi i selecció d’inversions òptimes per a l’empresa, siguin borsàries o en actius econòmics.
· Verificació de pressupostos i detecció de desviacions.

Les activitats professionals associades a aquesta funció s’apliquen a l’àrea de finançament de petites i mitjanes empreses de qualsevol sector d’activitat.

La formació del mòdul contribueix a assolir els objectius generals j), r) i w) del cicle formatiu, i les competències h), o) i s) del títol.

Les línies d’actuació en el procés d’ensenyament-aprenentatge que permeten assolir els objectius del mòdul versaran sobre:
· L’anàlisi de les fonts de finançament a què pot accedir una empresa
· La realització de càlculs financers bàsics.
· L’anàlisi dels procediments administratius relacionats amb els productes i serveis financers i d’assegurances.
· La comparació de diverses alternatives d’inversió i/o contractació de productes per determinar l’òptima segons diversos criteris.
· La utilització d’eines informàtiques en el tractament de la informació en la gestió financera.

0654 - COMPTABILITAT I FISCALITAT
Equivalència en crèdits ECTS: 7

Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 190 hores.

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluació
Els resultats d'aprenentatge i els criteris d'avaluació d’aquest mòdul són els que s’especifiquen a continuació:
1. Comptabilitza en suport informàtic els fets comptables derivats de les operacions de transcendència economicofinancera d'una empresa, complint els criteris establerts al Pla General de Comptabilitat (PGC).
Criteris d’avaluació:

a) [image: ]S’ha comprovat la correcta instal·lació de les aplicacions informàtiques i el seu funcionament.
b) S'han seleccionat les prestacions, les funcions i els procediments de les aplicacions informàtiques que s'han d'emprar per a la comptabilització.
c) S’han caracteritzat les definicions i les relacions comptables fonamentals establertes als grups, subgrups i comptes principals del PGC.
d) S'han registrat, en assentaments per partida doble, les operacions més habituals relacionades amb els grups de comptes descrits anteriorment.
e) S'han classificat els diferents tipus de documents mercantils que exigeix el PGC, indicant la classe d'operació que representen.
f) S'ha verificat el traspàs de la informació entre les diferents fonts de dades comptables.
g) S'ha identificat l'estructura i la forma d'elaboració del balanç de comprovació de sumes i saldos.
h) S'han fet còpies de seguretat per a la salvaguarda de les dades.

2. Realitza la tramitació de les obligacions fiscals i comptables relatives a l’impost de societats i l’impost sobre la renda de les persones físiques, aplicant la normativa de caràcter mercantil i fiscal vigent.
Criteris d’avaluació:
a) S'ha analitzat la normativa fiscal vigent i les normes aplicables a cada tipus d'impost.
b) S'han seleccionat els models establerts per la Hisenda Pública per atendre el procediment de declaració-liquidació dels diferents impostos.
c) S'han identificat els terminis establerts per la Hisenda Pública per complir les obligacions fiscals.
d) S'han fet els càlculs oportuns per quantificar els elements tributaris dels impostos que graven l'activitat econòmica.
e) S'ha emplenat la documentació corresponent a la declaració-liquidació dels diferents impostos, utilitzant aplicacions informàtiques de gestió fiscal.
f) S'han generat els fitxers necessaris per a la presentació telemàtica dels impostos, valorant l'eficiència d'aquesta via.
g) S'han relacionat els conceptes comptables amb els aspectes tributaris.
h) S'ha diferenciat entre el resultat comptable i el resultat fiscal i s'han especificat els procediments per a la conciliació de tots dos.

i) [image: ]S'han comptabilitzat els fets comptables relacionats amb el compliment de les obligacions fiscals, incloent-hi els ajustos fiscals corresponents.
j) S'han descrit i quantificat, si escau, les conseqüències de la manca de rigor en el compliment de les obligacions fiscals.
3. Registra comptablement les operacions derivades de la fi de l'exercici econòmic a partir de la informació i la documentació d'un cicle econòmic complet, aplicant els criteris del PGC i la legislació vigent.
Criteris d’avaluació:
a) S'han registrat en suport informàtic els fets comptables i fiscals que es generen en un cicle econòmic complet, continguts als documents suports.
b) S'han calculat i comptabilitzat les correccions de valor que siguin procedents.
c) S'han reconegut els mètodes d'amortització més habituals.
d) S'han fet els càlculs derivats de l'amortització de l'immobilitzat.
e) S'han dotat les amortitzacions que siguin procedents segons l'amortització tècnica proposada.
f) S'han fet els assentaments derivats de la periodificació comptable.
g) S'ha obtingut el resultat per mitjà del procés de regularització.
h) S'ha registrat la distribució del resultat segons les normes i les indicacions proposades.
i) S'han registrat als llibres obligatoris de l'empresa totes les operacions derivades de l'exercici econòmic que siguin necessàries.
j) S'han fet còpies de seguretat per a la salvaguarda de les dades.

4. Confecciona els comptes anuals i verifica els tràmits per al seu dipòsit al Registre Mercantil, aplicant la legislació mercantil vigent.
Criteris d’avaluació:
a) S’ha determinat l’estructura del compte de pèrdues i guanys, diferenciant els tipus de resultats que l’integren.
b) S’ha determinat l’estructura del balanç de situació, indicant les relacions entre els diferents epígrafs.
c) S’ha establert l’estructura de la memòria, estat de canvis en el patrimoni net i estat de fluxos d’efectiu.
d) S’han confeccionat els comptes anuals aplicant els criteris del PGC.

e) [image: ]S’han determinat els llibres comptables objecte de legalització per a la seva presentació als organismes corresponents.
f) S’han verificat els terminis de presentació legalment establerts davant els organismes oficials corresponents.
g) S’han emplenat els formularis d’acord amb la legislació mercantil i s’han utilitzat aplicacions informàtiques.
h) S’ha comprovat la veracitat i integritat de la informació continguda en els fitxers generats per l’aplicació informàtica.
i) S’ha valorat la importància dels comptes anuals com a instruments de comunicació interna i externa i d’informació pública.
j) S’han realitzat còpies de seguretat per a la salvaguarda de les dades.
k) S’ha valorat l’aplicació de les normes de protecció de dades al procés comptable.

5. Elabora informes d’anàlisi sobre la situació economicofinancera i patrimonial d’una empresa, interpretant els estats comptables.
Criteris d’avaluació:
a) S'han definit les funcions de les anàlisis economicofinanceres, patrimonials i de tendència i projecció, establint-ne les diferències.
b) S'ha seleccionat la informació rellevant per analitzar els estats comptables que la proporcionen.
c) S'han identificat els instruments d'anàlisi més significatius i se n'ha descrit la funció.
d) S'han calculat les diferències, els percentatges, els índexs i les ràtios més rellevants per a l'anàlisi econòmica, financera i de tendència i projecció.
e) S'ha realitzat un informe sobre la situació economicofinancera de l'empresa, derivada dels càlculs realitzats, comparant-la amb els exercicis anteriors i amb la mitjana del sector.
f) S'han obtingut conclusions respecte a la liquiditat, la solvència, l'estructura financera i les rendibilitats de l'empresa.
g) S'ha valorat la importància de l'anàlisi dels estats comptables per a la presa de decisions a l'empresa i la seva repercussió respecte als implicats (“stakeholders”).
6. Caracteritza el procés d’auditoria a l’empresa, descrivint-ne l’objectiu dins del marc normatiu espanyol.
Criteris d’avaluació:

a) [image: ]S'ha delimitat el concepte d'auditoria, les classes (interna i externa) i el propòsit d'aquesta.
b) S'han assenyalat els òrgans i la normativa vigent que afecten l'auditoria a Espanya.
c) S'han verificat les facultats i les responsabilitats dels auditors.
d) S'han seqüenciat les diferents fases d'un procés d'auditoria i els fluxos d'informació que es generen a cadascun.
e) S'han determinat les parts d’un informe d‟auditoria.
f) S'ha valorat la importància de l'obligatorietat d'un procés d'auditoria.
g) S'ha valorat la importància de la col·laboració del personal de l'empresa en un procés d'auditoria.
h) S'han reconegut les tasques que l'empresa ha de fer en un procés d'auditoria, tant interna com externa.
i) S'han comptabilitzat els ajustos i les correccions comptables derivats de propostes de l'informe d'auditoria.
Orientacions pedagògiques
Aquest mòdul professional conté la formació necessària per exercir la funció de fer la gestió administrativa comptable-fiscal, que inclou aspectes com:
· Registre, preparació i control de la documentació de suport.
· Anàlisi i aplicació de la normativa comptable i fiscal.
· Registre dels fets comptables derivats de les operacions de transcendència economicofinancera segons el PGC.
· Gestió de les obligacions fiscals i comptables d'una empresa.
· Anàlisi dels estats comptables d’una empresa.
· Instal·lació i utilització d’aplicacions informàtiques de comptabilitat i fiscalitat.

Les activitats professionals associades a aquesta funció s'apliquen a:
· L'àrea comptable i fiscal de petites i mitjanes empreses de qualsevol sector d'activitat.
La formació del mòdul contribueix a assolir els objectius generals h), i) i o) del cicle formatiu, i les competències f), g) i m) del títol.
Les línies d'actuació en el procés d’ensenyament-aprenentatge que permeten assolir els objectius del mòdul versen sobre:

· [image: ]L'anàlisi i la interpretació de la normativa mercantil, comptable i fiscal en vigor.
· La comptabilització dels fets relacionats amb l'activitat economicofinancera de l'empresa i amb les obligacions fiscals.
· La comptabilització de les operacions de final de l'exercici, obtingut el resultat del cicle econòmic.
· La comptabilització de les operacions comptables i fiscals derivades en un exercici econòmic complet, en suport informàtic.
· L'emplenament dels models establerts per la Hisenda Pública per complir les obligacions fiscals.
· La confecció dels comptes anuals en suport informàtic, analitzant les obligacions que se'n deriven.
· L'anàlisi de la situació economicofinancera i patrimonial d'una empresa a partir dels estats comptables.
0655 - GESTIÓ LOGÍSTICA I COMERCIAL
Equivalència en crèdits ECTS: 7

Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 90 hores.

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluació
Els resultats d'aprenentatge i els criteris d'avaluació d’aquest mòdul són els que s’especifiquen a continuació:
1. Elabora plans d'aprovisionament i analitza informació de les diferents àrees de l'organització o l'empresa.
Criteris d'avaluació:
a) S'han definit les fases que componen un programa d’aprovisionament des de la detecció de necessitats fins a la recepció de la mercaderia.
b) S'han determinat els paràmetres principals que configuren un programa d'aprovisionament que garanteixi la qualitat i el compliment del nivell de servei establert.
c) S'han obtingut les previsions de venda i/o demanda del període de cada departament implicat.

d) [image: ]S'han contrastat els consums històrics, la llista de materials i/o les comandes realitzades, en funció del compliment dels objectius del pla de vendes i/o producció previst per l'empresa/organització.
e) S'ha calculat el cost del programa d'aprovisionament i ha diferenciat els elements que el componen.
f) S'ha determinat la capacitat òptima d'emmagatzematge de l'organització tenint en compte la previsió d'estocs.
g) S'han elaborat les ordres de subministrament de materials amb data, quantitat i lots, indicant el moment i la destinació/ubicació del subministrament al magatzem i/o a les unitats productives precedents.
h) S'ha previst amb temps suficient el reaprovisionament de la cadena de subministrament per ajustar els volums d'estoc al nivell de servei, evitant-ne els desproveïments.
i) S'han fet les operacions anteriors mitjançant una aplicació informàtica de gestió d'estocs i aprovisionament.
j) S'ha assegurat la qualitat del procés d'aprovisionament i s'han establert procediments normalitzats de gestió de comandes i control del procés.
2. Realitza processos de selecció de proveïdors, analitzant les condicions tècniques i els paràmetres habituals.
Criteris d'avaluació:
a) S'han identificat les fonts de subministrament i cerca de proveïdors.
b) S'ha confeccionat un fitxer amb els proveïdors potencials, d'acord amb els criteris de cerca en línia i fora de línia.
c) S'han fet sol·licituds d'ofertes i plec de condicions d'aprovisionament.
d) S'han recopilat les ofertes de proveïdors que compleixin les condicions establertes, per a la seva posterior avaluació.
e) S'han definit els criteris essencials en la selecció d'ofertes de proveïdors: econòmics, termini d'aprovisionament, qualitat, condicions de pagament i servei, entre d'altres.
f) S'han comparat les ofertes de diversos proveïdors d'acord amb els paràmetres de preu, qualitat i servei.
g) S'ha establert un barem dels criteris de selecció segons el pes específic que, sobre el total, representa cadascuna de les variables considerades.
h) S'han fet les operacions anteriors mitjançant una aplicació informàtica de gestió de proveïdors.

[image: ]
3. Planifica la gestió de les relacions amb els proveïdors, aplicant-hi tècniques de negociació i comunicació.
Criteris d'avaluació:
a) S'han relacionat les tècniques més utilitzades en la comunicació amb proveïdors.
b) S'han detectat els avantatges, costos i requisits tècnics i comercials d'implantació d'un sistema d'intercanvi electrònic de dades en la gestió de l'aprovisionament.
c) S'han elaborat escrits de manera clara i concisa de les sol·licituds d'informació als proveïdors.
d) S'han preparat prèviament les converses personals o telefòniques amb els proveïdors.
e) S'han identificat els diferents tipus de documents utilitzats per a l'intercanvi d'informació amb proveïdors.
f) S'han explicat les diferents etapes en un procés de negociació de condicions d'aprovisionament.
g) S'han descrit les tècniques de negociació més utilitzades en la compra, la venda i l'aprovisionament.
h) S'ha elaborat un informe que reculli els acords de la negociació, mitjançant l'ús dels programes informàtics adequats.
4. Programa el seguiment documental i els controls del procés d'aprovisionament, aplicant els mecanismes previstos al programa i utilitzant aplicacions informàtiques.
Criteris d'avaluació:
a) S'ha seqüenciat el procés de control que han de seguir les comandes realitzades a un proveïdor en el moment de recepció al magatzem.
b) S'han definit els indicadors de qualitat i eficàcia operativa en la gestió de proveïdors.
c) S'han detectat les incidències més freqüents del procés d'aprovisionament.
d) S'han establert les possibles mesures que s'han d'adoptar davant de les anomalies a la recepció d'una comanda.
e) S'han definit els aspectes que han de figurar als documents interns de registre i control del procés d'aprovisionament.
f) S'han elaborat informes d'avaluació de proveïdors de manera clara i estructurada.
g) S'ha elaborat la documentació relativa al control, el registre i l'intercanvi d'informació amb proveïdors, seguint els procediments de qualitat i utilitzant aplicacions informàtiques.

h) [image: ]S'han determinat els fluxos d'informació i s'hi han relacionat els departaments d'una empresa i els altres agents logístics que intervenen en l'activitat d'aprovisionament.
i) S'han enllaçat les informacions d'aprovisionament, logística i facturació amb altres àrees d'informació de l'empresa, com ara la comptabilitat i la tresoreria.
5. Defineix les fases i operacions que s'han de fer dins de la cadena logística, i se n'assegura la traçabilitat i la qualitat en el seguiment de la mercaderia.
Criteris d'avaluació:
a) S'han descrit les característiques bàsiques de la cadena logística, identificant les activitats, fases i agents que hi participen i les relacions entre ells.
b) S'han interpretat els diagrames de fluxos físics de mercaderies, d'informació i econòmics a les diferents fases de la cadena logística.
c) S'han descrit els costos logístics directes i indirectes, fixos i variables, tenint en compte tots els elements d'una operació logística i les responsabilitats imputables a cadascun dels agents de la cadena logística.
d) S'han valorat les diferents alternatives als diferents models o estratègies de distribució de mercaderies.
e) S'han establert les operacions subjectes a la logística inversa i s'ha determinat el tractament que cal donar a les mercaderies retornades per millorar l'eficiència de la cadena logística.
f) S'ha assegurat la satisfacció del client resolent imprevistos, incidències i reclamacions a la cadena logística.
g) S'han fet les operacions anteriors mitjançant una aplicació informàtica de gestió de proveïdors.
h) S'ha valorat la responsabilitat corporativa en la gestió de residus, deixalles, devolucions caducades i embalatges, entre d'altres.
Orientacions pedagògiques
Aquest mòdul professional conté la formació necessària per exercir la funció de gestió administrativa, participant en l'elaboració, l'execució i el control del pla d'aprovisionament, i en l'optimització i la qualitat de la cadena logística d'acord amb les directrius de l'empresa o organització.

[image: ]La funció d'efectuar la gestió administrativa de l'aprovisionament i l'optimització de la cadena logística de l'empresa inclou aspectes com:
· Obtenció de la informació necessària dels diferents departaments de l'empresa per a determinar-ne les necessitats d'aprovisionament.
· La gestió administrativa de magatzems, determinant els nivells d'estocs màxims, mínim, de seguretat, mitjà i òptim.
· Aplicació dels diferents mètodes de gestió d'estocs i determinació de la mida de comanda i punt de comanda.
· El càlcul dels costos d'inventaris a partir de les dades rebudes.
· Selecció de proveïdors i manteniment i actualització dels fitxers.
· La utilització d'aplicacions informàtiques integrals de gestió i seguiment de proveïdors i de cadena logística (tipus “Facturaplus”).
· Elaboració de plecs de condicions d'ofertes.
· Selecció de les ofertes més idònies respecte dels criteris establerts per l'organització.
· L'elaboració de la documentació corresponent al procés d'aprovisionament.
· Aplicació de tècniques de negociació i resolució de conflictes amb proveïdors.
· La gestió administrativa de la cadena logística.
· El control de costos a la cadena logística.

Les activitats professionals associades a aquesta funció s'apliquen a:
· La gestió administrativa de les activitats d'aprovisionament, optimitzant recursos, costos i terminis de lliurament dins del departament de producció, compres i/o logístic, a tot tipus d'empreses, independentment del sector al qual pertanyin.
La formació del mòdul contribueix a assolir els objectius generals h) i m) del cicle formatiu, i les competències f) i k) del títol.
Les línies d'actuació en el procés d'ensenyament-aprenentatge que permeten assolir els objectius del mòdul versaran sobre:
· La comprensió i la interpretació de la informació recollida en els diferents departaments o àrees de l'empresa.
· Identificació de les necessitats de proveïment dels diferents departaments o àrees funcionals de l'empresa.
· Comprensió dels diferents mètodes i mecanismes de gestió d'estocs i magatzems.

· [image: ]L'emplenament i la gestió de la documentació generada en el procés d'aprovisionament.
· La gestió i el manteniment d'arxius convencionals i telemàtics de proveïdors potencials.
· La utilització de programes informàtics de gestió d'estocs.
· La identificació de les tècniques de negociació amb proveïdors.
· La identificació dels sistemes de control del procés d'aprovisionament que s'apliquen a una organització.
· El reconeixement de les fases de la cadena logística o de subministrament de l'empresa i la durada.
· La descripció dels costos logístics des de l'origen fins a la destinació i les responsabilitats imputables a cadascun dels agents de la cadena logística.
0656 - SIMULACIÓ EMPRESARIAL
Equivalència en crèdits ECTS: 9
Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 170 hores.

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluació
Els resultats d'aprenentatge i els criteris d'avaluació d’aquest mòdul són els que s’especifiquen a continuació:
1. Determina els factors de la innovació empresarial i els relaciona amb l'activitat de creació d'empreses.
Criteris d'avaluació:
a) S'han examinat les diverses facetes de la innovació empresarial (tècniques, materials, d'organització interna i externa, entre d'altres), i les han relacionat com a fonts de desenvolupament econòmic i creació d'ocupació.
b) S'han relacionat la innovació i la iniciativa emprenedora amb les implicacions que té per a la competitivitat empresarial.
c) S'han valorat els aspectes inherents a l'assumpció de risc empresarial com a motor econòmic i social.
d) S'han determinat les diferents facetes del caràcter emprenedor des del punt de vista empresarial.
e) S'han seleccionat diferents experiències d'innovació empresarial, descrivint i valorant els factors de risc assumits en cadascuna.

f) [image: ]S'han proposat possibilitats d'internacionalització d'algunes empreses com a factor d'innovació d'aquestes.
g) S'han definit ajudes i eines, públiques i privades, per a la innovació, la creació i la internacionalització d'empreses, i les han relacionat estructuradament en un informe.
2. Selecciona una idea de negoci i analitza el mercat. Criteris d'avaluació:
a) S'han avaluat les implicacions que comporta l'elecció d'una idea de negoci.
b) S'ha diferenciat entre allò que pot ser una simple idea d'una idea de negoci factible.
c) S'han assenyalat els avantatges i els inconvenients de les propostes de negoci.
d) S'ha determinat el producte o el servei que es vol proporcionar amb la idea de negoci.
e) S'han concretat les necessitats que satisfà i el valor afegit de la idea de negoci proposada.
f) S'han identificat els clients potencials, tenint en compte els objectius del projecte d'empresa.
g) S'ha efectuat una anàlisi de mercat per comprovar si hi ha un nínxol.
h) S'ha fet una anàlisi de la competència per posicionar el nostre producte.

3. Determina l'organització interna de l'empresa, la forma jurídica i els recursos necessaris, analitzant les alternatives disponibles i els objectius marcats amb el projecte.
Criteris d'avaluació:
a) S'han identificat les principals característiques del sector empresarial en què es desenvolupa la idea de negoci.
b) S'han reconegut els diferents tipus d'empreses que hi ha.
c) S'han establert clarament els objectius de l'empresa.
d) S'ha relacionat l'organització establerta per l'empresa amb el tipus i els fins d'aquesta.
e) S'han identificat les diferents funcions dins de l'empresa.
f) S'ha seleccionat la forma jurídica adequada.
g) S'ha fet una assignació eficient dels recursos necessaris.
h) S'han reconegut i seleccionat les possibles fonts de finançament.
i) S'ha valorat la importància de dotar l'empresa de l'estructura adequada per a la pervivència.

4. [image: ]Comproveu la viabilitat de l'empresa mitjançant diferents tipus d'anàlisis i verifiqueu els diversos factors que hi poden influir.
Criteris d'avaluació:
a) S'ha fet un estudi de la viabilitat tècnica del negoci.
b) S'ha contrastat el compliment de la normativa legal del negoci futur.
c) S'ha comprovat l'accessibilitat de les fonts de finançament per posar en marxa el negoci.
d) S'ha fet una anàlisi sobre la capacitació professional per dur a terme les activitats derivades del tipus de negoci triat.
e) S'ha fet una anàlisi de l'impacte ambiental del projecte d'empresa.
f) S'ha fet una anàlisi dels riscos laborals de projecte d'empresa.
g) S'ha comprovat la viabilitat econòmica mitjançant l'anàlisi de projectes d'inversió.
h) S'ha elaborat un pla de viabilitat a llarg termini per poder fer una planificació millor a l'empresa.

5. Gestiona la documentació necessària per a la posada en marxa d'una empresa, analitzant els tràmits legals i les actuacions necessàries que comporten la realització del projecte empresarial.
Criteris d'avaluació:
a) S'ha reconegut l'exigència de la realització de diversos tràmits legals exigibles abans de la posada en marxa d'un negoci.
b) S'han diferenciat els tràmits que se seguirien en funció de la forma jurídica escollida.
c) S'han identificat els organismes davant dels quals s'han de presentar els tràmits.
d) S'ha emplenat la documentació necessària per a la constitució de l'empresa.
e) S'han realitzat els tràmits fiscals per a la posada en marxa.
f) S'han realitzat els tràmits necessaris davant de l'autoritat laboral i la Seguretat Social.
g) S'han realitzat els tràmits necessaris a altres administracions públiques a l'hora d'obrir un negoci.
h) S'ha reconegut l'existència de tràmits de caràcter específic per a determinats tipus de negocis.
i) S'ha valorat la importància del compliment dels terminis legals per a la tramitació i la posada en marxa d'un negoci.
6. Realitza la gestió de l'empresa-projecte als seus diversos departaments. Criteris d'avaluació:

a) [image: ]S'ha efectuat una planificació sobre les necessitats de proveïment de l'empresa.
b) S'ha gestionat el procés de comercialització dels productes de l'empresa.
c) S'ha planificat la gestió dels recursos humans.
d) S'ha confeccionat i verificat la comptabilitat de l'empresa.
e) S'han planificat les necessitats financeres de l'empresa.
f) S'ha analitzat la normativa fiscal vigent i s'han complert les obligacions fiscals.
g) S'ha valorat l'organització de la mateixa tasca.
h) S'ha fet el treball entre els membres del grup.
i) S'ha realitzat cada tasca amb rigor i correcció per obtenir un resultat global satisfactori.
j) S'ha materialitzat el projecte empresarial en un dossier i s'ha exposat en públic.

Orientacions pedagògiques
Aquest mòdul professional conté la formació necessària per confeccionar un projecte d'empresa i fer-ne la gestió, de manera integrada i en un context real de treball a través d'un entorn virtual pedagògic. En aquest mòdul l'alumne posa en pràctica tots els coneixements, procediments i aptituds adquirides al llarg del procés d'aprenentatge i crea i gestiona una empresa, amb els diferents àmbits funcionals.
Aquesta formació inclou aspectes com:
· Disseny, elaboració i presentació del pla d'empresa.
· Gestions de l'aprovisionament.
· Gestió i determinació de les necessitats del factor humà a l'empresa.
· Execució i interpretació de la comptabilitat de l'empresa.
· Compliment de la fiscalitat de les empreses.
· Determinació de les necessitats d'inversió i finançament de l'empresa.
· Atenció al client.
· Venda i màrqueting.
· Treball en equip.
· Coordinació de les diferents tasques i departaments.

Les activitats professionals associades a aquesta funció s'apliquen a la gestió d'una petita i mitjana empresa de qualsevol sector d'activitat.

[image: ]La formació del mòdul contribueix a assolir tots els objectius generals del cicle formatiu i totes les competències del títol.
Les línies d'actuació en el procés d'ensenyament-aprenentatge que permeten assolir els objectius del mòdul versaran sobre:
· El maneig i l'anàlisi d'experiències empresarials en entorns reals o virtuals, destacant la iniciativa emprenedora subjacent.
· Elecció del projecte d'empresa per dur a la pràctica, un cop explicat com s'estructura un pla d'empreses.
· Divisió del grup d'estudiants departaments d'una empresa, on duguin a terme les tasques pròpies d'aquest departament, fent la gestió pròpia del departament, actuant tant des del punt de vista de l'empleat com del propietari.
· Utilització dels mateixos documents i canals de comunicació que les empreses utilitzen a la realitat.
· Treball cooperatiu, on tots els alumnes realitzen funcions a tots els departaments, mitjançant un sistema de rotació de llocs de treball.
· Utilització d'un sistema informàtic en xarxa que possibiliti la realització de gestions amb els organismes públics i les entitats externes en escenaris propers a situacions reals.
· Utilització d'un sistema informàtic en xarxa que possibiliti la comunicació i les relacions comercials amb altres empreses d’aula.
0657 - PROJECTE INTERMODULAR D’ADMINISTRACIÓ I FINANCES
Equivalència en crèdits ECTS: 5

Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 50 hores.

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluació
Els resultats d'aprenentatge i els criteris d'avaluació d’aquest mòdul són els que s’especifiquen a continuació:
1. Identifica necessitats del sector productiu, relacionant-les amb projectes tipus que les puguin satisfer.
Criteris d'avaluació:

a) [image: ]S'han classificat les empreses del sector per les seves característiques organitzatives i el tipus de producte o servei que ofereixen.
b) S'han caracteritzat les empreses tipus indicant l'estructura organitzativa i les funcions de cada departament.
c) S'han identificat les necessitats més sol·licitades a les empreses.
d) S'han valorat les oportunitats de negoci previsibles en el sector.
e) S'ha identificat el tipus de projecte requerit per a donar resposta a les demandes previstes.
f) S'han determinat les característiques específiques requerides en el projecte.
g) S'han determinat les obligacions fiscals, laborals i de prevenció de riscos i les seves condicions d'aplicació.
h) S'han identificat possibles ajudes o subvencions per a la incorporació de noves tecnologies de producció o de servei que es proposen.
i) S'ha elaborat el guió de treball que se seguirà per a l'elaboració del projecte.

2. Dissenya projectes relacionats amb les competències expressades en el títol, incloent i desenvolupant les fases que el componen.
Criteris d'avaluació:
a) S'ha recopilat informació relativa als aspectes que seran tractats en el projecte.
b) S'ha realitzat l'estudi de viabilitat tècnica d'aquest.
c) S'han identificat les fases o parts que componen el projecte i el seu contingut.
d) S'han establert els objectius que es pretenen aconseguir identificant el seu abast.
e) S'han previst els recursos materials i personals necessaris per a realitzar-ho.
f) S'ha realitzat el pressupost econòmic corresponent.
g) S'han identificat les necessitats de finançament per a la posada en marxa d'aquest.
h) S'ha definit i elaborat la documentació necessària per al seu disseny.
i) S'han identificat els aspectes que s'han de controlar per a garantir la qualitat del projecte.

3. Planifica l'execució del projecte, determinant el pla d'intervenció i la documentació associada.
Criteris d'avaluació:
a) S'han seqüenciat les activitats, ordenant-les en funció de les necessitats d'implementació.
b) S'han determinat els recursos i la logística necessària per a cada activitat.

c) [image: ]S'han identificat les necessitats de permisos i autoritzacions per a dur a terme les activitats.
d) S'han determinat els procediments d'actuació o execució de les activitats.
e) S'han identificat els riscos inherents a l'execució definint el pla de prevenció de riscos i els mitjans i equips necessaris.
f) S'ha planificat l'assignació de recursos materials i humans i els temps d'execució.
g) S'ha fet la valoració econòmica que dona resposta a les condicions de la implementació.
h) S'ha definit i elaborat la documentació necessària per a l'execució.

4. Defineix els procediments per al seguiment i control en l'execució del projecte, justificant la selecció de variables i instruments emprats.
Criteris d'avaluació:
a) S'ha definit el procediment d'avaluació de les activitats o intervencions.
b) S'han definit els indicadors de qualitat per a avaluar.
c) S'ha definit el procediment per a l'avaluació de les incidències que puguin presentar-se durant la realització de les activitats, la seva possible solució i registre.
d) S'ha definit el procediment per a gestionar els possibles canvis en els recursos i en les activitats, incloent-hi el sistema de registre d'aquests.
e) S'ha definit i elaborat la documentació necessària per a l'avaluació de les activitats i del projecte.
f) S'ha establert el procediment per a la participació en l'avaluació dels usuaris o clients i s'han elaborat els documents específics.
g) S'ha establert un sistema per a garantir el compliment del plec de condicions del projecte quan aquest existeix.
Orientacions pedagògiques
Aquest mòdul professional complementa la formació establerta per a la resta dels mòduls professionals que integren el títol en les funcions d'anàlisis del context, disseny del projecte i organització de l'execució.
La funció d'anàlisi del context inclou les subfuncions de recopilació d'informació, identificació de necessitats i estudi de viabilitat.

[image: ]La funció de disseny del projecte té com a objectiu establir les línies generals per a donar resposta a les necessitats plantejades concretant els aspectes rellevants per a la seva realització. Inclou les subfuncions de definició del projecte, planificació de la intervenció i elaboració de la documentació.
La funció d'organització de l'execució inclou les subfuncions de programació d'activitats, gestió de recursos i supervisió de la intervenció.
Les activitats professionals associades a aquestes funcions es desenvolupen en el sector de l'administració.

La formació del mòdul es relaciona amb la totalitat dels objectius generals del cicle i de les competències professionals i per a l’ocupabilitat del títol.
Les línies d'actuació en el procés d'ensenyament-aprenentatge que permeten aconseguir els objectius del mòdul estan relacionades amb:
· L'execució de treballs en equip.
· La responsabilitat i l'autoavaluació del treball realitzat.
· L'autonomia i la iniciativa personal.
· L'ús de les Tecnologies de la Informació i de la Comunicació.

10. Seqüenciació i distribució horària setmanal dels mòduls professionals
	



Codi
	



Denominació mòdul
	


Durada currículum
	
Hores setmanals

	
	
	
	
Curs 1r
	
Curs 2n

	
0647
	
Gestió de la documentació jurídica i empresarial
	(hores)

90
	
3
	

	
0648
	
Recursos humans i responsabilitat social corporativa
	
90
	
3
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0649
	
Ofimàtica i procés de la informació *
	
170
	
5
	

	
0650
	
Procés integral de l’activitat comercial
	
170
	
5
	

	
0651
	
Comunicació i atenció al client*
	
140
	
4
	

	
0179
	
Anglès professional
	
130
	
4
	

	
1665
	
Digitalització aplicada als sectors productius*
	
30
	
1
	

	
1709
	
Itinerari personal per a l’ocupabilitat I*
	
90
	
3
	

	
	

Horari reservat per al mòdul impartit en anglès
	

70
	

2
	

	
0652
	
Gestió de recursos humans*
	
140
	
	
4

	
0653
	
Gestió financera*
	
170
	
	
5

	
0654
	
Comptabilitat i fiscalitat*
	
190
	
	
6

	
0655
	
Gestió logística i comercial
	
90
	
	
3

	
0656
	
Simulació empresarial*
	
170
	
	
5

	
0657
	
Projecte Intermodular d’administració i finances
	
50
	
	
1

	
1708
	
Sostenibilitat aplicada al sistema productiu*
	
30
	
	
1
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1710
	
Itinerari personal per a l’ocupabilitat II*
	
60
	
	
2

	
	
Mòdul optatiu
	
80
	
	
2

	
	
Horari reservat per al mòdul impartit en anglès
	
40
	
	
1

	
	
HORES SETMANALS
	
	
30
	
30

	
	
HORES ANUALS
	
	
980
	
1020

	
	
HORES TOTALS
	
2000

	
*Mòduls susceptibles que poden ser impartits en llengua estrangera



11. Mòduls susceptibles de ser impartits en modalitat semipresencial i virtual
Mòduls susceptibles de ser impartits en modalitat semipresencial són:
· 0647. Gestió de la documentació jurídica i empresarial.
· 0648. Recursos humans i responsabilitat social corporativa.
· 0649. Ofimàtica i procés de la informació.
· 0650. Procés integral de l'activitat comercial.
· 0651. Comunicació i atenció al client.
· 0652. Gestió de recursos humans.
· 0653. Gestió financera.
· 0654. Comptabilitat i fiscalitat.
· 0655. Gestió logística i comercial.
· 0656. Simulació empresarial.
· 0657. Projecte intermodular d’administració i finances.
· 0179. Anglès professional.
· 1665. Digitalització aplicada als sectors productius.
· 1709. Itinerari personal per a l’ocupabilitat I.

· [image: ]1708. Sostenibilitat aplicada al sistema productiu.
· 1710. Itinerari personal per a l’ocupabilitat II.
· Mòdul optatiu.

Mòduls susceptibles de ser impartits en modalitat virtual són:
· 0647. Gestió de la documentació jurídica i empresarial.
· 0648. Recursos humans i responsabilitat social corporativa.
· 0649. Ofimàtica i procés de la informació.
· 0650. Procés integral de l'activitat comercial.
· 0651. Comunicació i atenció al client.
· 0652. Gestió de recursos humans.
· 0653. Gestió financera.
· 0654. Comptabilitat i fiscalitat.
· 0655. Gestió logística i comercial.
· 0656. Simulació empresarial.
· 0657. Projecte intermodular d’administració i finances.
· 0179. Anglès professional.
· 1665. Digitalització aplicada als sectors productius.
· 1709. Itinerari personal per a l’ocupabilitat I.
· 1708. Sostenibilitat aplicada al sistema productiu.
· 1710. Itinerari personal per a l’ocupabilitat II.
· Mòdul optatiu.

12. Espais i equipaments mínims
ESPAIS:
	Espai
	Superfície per 25 alumnes (m2)

	Aula polivalent
	50

	Aula d’administració i gestió
	94



EQUIPAMENTS MÍNIMS:
Equipament
Espai formatiu
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	Aula polivalent
	30 PCs instal·lats en xarxa, amb connexió a Internet per a l'alumnat. PC per al professorat.
Escàner. Impressora. Mobiliari d'aula. Canó de projecció.
Pantalla de projecció. Reproductor audiovisual. Pissarra electrònica.
Dispositius d'emmagatzematge de dades, memòries USB, discos durs portàtils.
Llicències de sistema operatiu.
Llicència d'ús d'aplicacions informàtiques generals: processador de textos, full de càlcul, base de dades, presentacions, correu electrònic, retoc fotogràfic, tallafocs, antivirus, compressors i edició de pàgines web. Llicències d'ús d'aplicacions informàtiques de gestió administrativa: paquets integrats de gestió de personal, compravenda, comptabilitat i magatzem, entre altres.
Diccionaris professionals d'idiomes.

	Aula d'administració i gestió.
	Un ordinador del professor/a, integrat en la xarxa, amb connexió a Internet.
Canó de projecció. Pissarra electrònica.
Llicències de sistema operatiu.
Taules d'oficina amb llocs de treball individuals, equipades amb: PC instal·lat en la xarxa comuna amb connexió a Internet.
Aplicacions informàtiques de propòsit general: processador de textos, full de càlcul, base de dades, presentacions, correu electrònic, retoc fotogràfic,
compressors, antivirus i edició de pàgines web.
Aplicacions informàtiques de gestió administrativa: paquets integrats de gestió de personal, compravenda, comptabilitat i magatzem.
Sistemes de tramitació electrònica. Cadires d'oficina.
Dispositius electrònics d'emmagatzematge de dades, memòries USB,
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	discos durs portàtils.
Impressora multifunció en xarxa. Escàner.
Fotocopiadora.
Telèfon. Centraletes telefòniques o telèfons multifuncions. Terminal de punt de venda (TPV).
Mobiliari i material divers d'oficina: arxius de documentació convencionals, carpetes d'arxiu, grapadores, trepants, tisores, paper i etiquetes, entre altres.
Documentació oficial de les diverses administracions públiques. Diccionaris professionals d'idiomes.




13. Especialitat del professorat que pot impartir els diferents mòduls professionals
	Mòdul professional
	Especialitat del professorat
	Cos

	0647. Gestió de la documentació jurídica i empresarial.
	- Administració d'empreses.
	· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professor d'ensenyament secundari.

	0648. Recursos humans i responsabilitat social corporativa.
	
- Administració d'empreses.
	
· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professor d'ensenyament secundari.

	0649. Ofimàtica i procés de la informació.
	
- Processos de gestió administrativa.
	· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professor d'ensenyament secundari.
· Cos a extingir de professors tècnics de formació professional.

	0650. Procés integral de l'activitat comercial.
	- Administració d'empreses.
	· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professor d'ensenyament secundari.

	0651. Comunicació i
	- Processos de gestió
	- Catedràtics d'ensenyament secundari.
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	atenció al client.
	administrativa.
	· Professor d'ensenyament secundari.
· Cos a extingir de professors tècnics de formació professional.

	0179. Anglès Professional.
	
- Anglès
	· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professor d'ensenyament secundari.

	0652. Gestió de recursos humans.
	- Administració d'empreses.
	· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professor d'ensenyament secundari.

	
0653. Gestió financera.
	- Administració d'empreses.
	· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professor d'ensenyament secundari.

	0654. Comptabilitat i fiscalitat.
	- Administració d'empreses.
	· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professor d'ensenyament secundari.

	
0655. Gestió logística i comercial.
	
- Processos de gestió administrativa.
	· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professor d'ensenyament secundari.
· Cos a extingir de professors tècnics de formació professional.

	0656. Simulació empresarial.
	- Administració d'empreses.
	· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professor d'ensenyament secundari.

	


0657. Projecte intermodular d'administració i finances.
	
- Administració d'empreses.
	
· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professor d'ensenyament secundari.

	
	
- Processos de gestió administrativa.
	· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professor d'ensenyament secundari.
· Cos a extingir de professors tècnics de formació professional.

	1709. Itinerari personal per a l'ocupabilitat
I.
	
- Formació i orientació laboral.
	
· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professor d'ensenyament secundari.
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	1710. Itinerari personal per a l'ocupabilitat
II.
	
- Formació i orientació laboral.
	
· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professor d'ensenyament secundari.

	


1708. Sostenibilitat aplicada al sistema productiu.
	· Administració d'empreses.
· Formació i orientació laboral.
	
· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professor d'ensenyament secundari.

	
	
- Processos de gestió administrativa.
	· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professor d'ensenyament secundari.
· Cos a extingir de professors tècnics de formació professional.

	


1665. Digitalització aplicada als sectors productius.
	· Administració d'empreses.
· Formació i orientació laboral.
	
· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professor d'ensenyament secundari.

	
	
- Processos de gestió administrativa.
	· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professor d'ensenyament secundari.
· Cos a extingir de professors tècnics de formació professional.





Annex 5
Currículum del cicle formatiu de grau superior corresponent al títol de Tècnic Superior en Assistència a la Direcció a la Comunitat Autònoma de les Illes Balears

1. Objecte
Establir el currículum dels ensenyaments que condueixen a l'obtenció del títol de Tècnic Superior en Assistència a la Direcció, regulat pel Reial decret 1582/2011, de 4 de novembre, modificat pel Reial decret 500/2024, de 21 de maig, en l’àmbit territorial de les Illes Balears.
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2. Identificació del títol
El títol de Tècnic Superior en Assistència a la Direcció queda identificat pels següents elements: Família Professional: Administració i Gestió.
Denominació: Assistència a la Direcció.
Nivell: Formació Professional de Grau Superior. Durada: 2.000 hores.
Referent en la Classificació Internacional Normalitzada de l'Educació: CINE-5b Nivell del Marc Espanyol de Qualificacions per a l'educació superior: Nivell 1
El títol de Tècnic Superior es correspon amb un nivell 5A del Marc Espanyol de Qualificacions per a l'Aprenentatge Permanent.
3. Perfil professional
El perfil professional del títol de Tècnic Superior en Assistència a la Direcció queda determinat per la seva competència general, les seves competències professionals i per a l'ocupabilitat, per la relació de qualificacions i, si escau, pels estàndards de competència del Catàleg Nacional d’Estàndards de Competència Professionals inclosos en el títol.
4. Competència general
La competència general d'aquest títol consisteix a assistir a la direcció i altres departaments en les activitats d'organització, representació de l'entitat i funcions administrativa i documental; gestionar la informació i la comunicació interna i externa d'aquesta, i realitzar altres tasques per delegació, utilitzant, si cal, la llengua anglesa i/o una altra llengua estrangera, aplicant la normativa vigent i protocols de gestió de qualitat que assegurin la satisfacció del client o usuari i actuant segons les normes de prevenció de riscos laborals i protecció ambiental.
5. Competències professionals i per a l'ocupabilitat
Les competències professionals i per a l’ocupabilitat d'aquest títol són les que es relacionen a continuació:
a) Administrar sistemes d'informació i arxiu, en suport convencional i informàtic, en condicions de seguretat i establir mesures de control.
b) Comunicar-se oralment i per escrit de manera precisa en, almenys, dues llengües estrangeres.

c) [image: ]Organitzar i gestionar l'agenda i les comunicacions de la direcció i coordinar-ne l'activitat amb altres àrees o organitzacions.
d) Gestionar l'organització d'esdeveniments, reunions i altres actes corporatius, seguint normes i protocols establerts.
e) Gestionar i presentar expedients i documentació jurídica i empresarial davant d'organismes i administracions públiques en termini i forma requerits.
f) Desenvolupar tasques de relacions públiques a l'empresa, mitjançant la cooperació amb altres instàncies internes i externes.
g) Realitzar presentacions de documents i informes, integrant textos, dades i gràfics, i utilitzant aplicacions informàtiques.
h) Realitzar tasques bàsiques d'administració de les àrees comercial, financera, comptable i fiscal de l'empresa, amb una visió global i integradora d'aquests processos.
i) Realitzar i controlar les tasques administratives de selecció, formació i desenvolupament dels recursos humans, ajustant-se a la normativa vigent i a la política empresarial.
j) Desenvolupar i verificar l'atenció al client/usuari en l'àmbit administratiu, assegurant els nivells de qualitat establerts i ajustant-se a criteris ètics i d'imatge de l'empresa/institució.
k) Tramitar documents i comunicacions internes o externes als circuits d'informació de l'empresa.
l) Elaborar documents i comunicacions a partir d'ordres rebudes, informació obtinguda i/o necessitats detectades.
m) Detectar necessitats i anticipar solucions de diversos tipus, dins del seu àmbit, a partir de l'anàlisi de la informació disponible i de l'entorn.
n) Classificar, registrar i arxivar comunicacions i documents segons les tècniques apropiades i els paràmetres establerts a l'empresa.
o) Adaptar-se a les noves situacions laborals, mantenint actualitzats els coneixements científics, tècnics i tecnològics relatius al seu entorn professional, gestionant-ne la formació i els recursos existents en l'aprenentatge al llarg de la vida i utilitzant les tecnologies de la informació i la comunicació.
p) Resoldre situacions, problemes o contingències amb iniciativa i autonomia en l'àmbit de la seva competència, amb creativitat, innovació i esperit de millora en el treball personal i en el dels membres de l'equip.

q) [image: ]Organitzar i coordinar equips de treball amb responsabilitat, supervisant-ne el desenvolupament, mantenint relacions fluides i assumint el lideratge, així com aportant solucions als conflictes grupals que es presentin.
r) Comunicar-se amb els seus iguals, superiors, clients i persones sota la seva responsabilitat, utilitzant vies eficaces de comunicació, transmetent la informació o coneixements adequats i respectant l'autonomia i la competència de les persones que intervenen en l'àmbit de la seva feina.
s) Generar entorns segurs en el desenvolupament de la feina i el del seu equip, supervisant i aplicant els procediments de prevenció de riscos laborals i ambientals, d'acord amb allò establert per la normativa i els objectius de l'empresa.
t) Supervisar i aplicar procediments de gestió de qualitat, d'accessibilitat universal i de “disseny per a tothom”, a les activitats professionals incloses en els processos de producció o prestació de serveis.
u) Realitzar la gestió bàsica per a la creació i el funcionament d'una petita empresa i tenir iniciativa en la seva activitat professional amb sentit de la responsabilitat social.
v) Exercir els seus drets i complir les obligacions derivades de la seva activitat professional, d'acord amb allò establert a la legislació vigent, participant activament en la vida econòmica, social i cultural.
6. Entorn professional en el qual el professional exercirà la seva activitat.
Les persones que obtenen aquest títol exerceixen la seva activitat al costat d'un o més directius o directives, o executius o executives, o bé d'un equip de treball (departament, projecte o grup, entre d'altres) en un context d'internacionalització creixent. Té un paper bàsicament interpersonal, organitzatiu i administratiu que es pot desenvolupar en tota mena d'organitzacions (empreses nacionals o internacionals, associacions, agències governamentals, entitats del sector públic o privat, domèstiques o internacionals) que donen cabuda a aquest tipus de professional.
La denominació dels seus llocs varia substancialment depenent dels costums professionals de cada sector, la major o menor qualificació exigida pel tipus de treball, la importància relativa de les activitats que s'exerceixen per delegació i el grau de responsabilitat que se li atorga.

[image: ]Tenint en compte el seu paper específic de suport a un superior o grup de treball, l'assistent de direcció treballa habitualment per compte d'altri i actua sol o formant part de l'estructura d'un equip i de manera independent totalment o parcialment.
Les ocupacions i llocs de treball més rellevants són els següents:
· Assistent a la direcció.
· Assistent personal.
· Secretari/ària de direcció.
· Assistent de despatxos i oficines.
· Assistent jurídic.
· Assistent a departaments de Recursos Humans.
· Administratius a les Administracions i Organismes Públics.

7. Prospectiva del títol en el sector o sectors.
Es tenen en compte les consideracions següents:
Les activitats de l'assistent a la direcció s'han anat modificant de manera notable sota la doble influència dels canvis tecnològics i organitzatius, que han afavorit:
1. El desenvolupament del treball col·laboratiu en contextos de xarxes operatives, del que es deriva un increment de les tasques relacionades amb la coordinació i la comunicació; en particular, dins l'estructura de grups que treballen en projectes.
2. L'adscripció a aquests professionals de tasques que fins ara eren de l'àmbit de responsabilitats d'executius o directius (recerca d'informació, recopilació, anàlisi i síntesi, connexió i seguiment de casos o projectes, coordinació de grups de treball, control d'àrees de recursos humans o administració, entre d'altres.)
3. En totes dues facetes l'automatització de les tasques administratives no es limita avui dia al maneig de teclats i a l'enregistrament de dades. Per contra, constitueix una part integral del sistema d'informació de cada entitat. Les seves característiques estan relacionades amb l'ús d'eines específiques de programari i l’accés a bases de dades internes. Aquests punts es relacionen amb les tecnologies de comunicació més avançades i sistemes de gestió de dades. A més, els darrers canvis en aquest tipus d'eines ofereixen possibilitats de gestió electrònica de documents.
4. D'aquest nou entorn laboral es pot afirmar que se n'ha elevat el nivell de les competències. Les tendències d'ocupació, així com les enquestes de prospecció, donen

[image: ]suport a la idea de la necessitat d'un increment del nivell i l'amplitud de preparació d'aquests professionals.
8. Objectius generals
Els objectius generals d’aquest cicle formatiu són els següents:
a) Identificar dades i paràmetres, relacionant-les amb els diferents sistemes de comunicació i arxiu per administrar aquests sistemes.
b) Interpretar les normes lingüístiques, el vocabulari, els models i les vies de comunicació, aplicant els apropiats a cada situació professional per comunicar-se en dues llengües estrangeres.
c) Reconèixer els actes i els temps que determinen la tasca de la direcció, prioritzant i classificant segons criteris i procediments per organitzar l'agenda i les comunicacions.
d) Analitzar els objectius, els trets definitoris i les fases dels diferents esdeveniments empresarials, caracteritzant els mètodes del seu desenvolupament per gestionar-ne l'organització.
e) Identificar els diferents documents jurídic-empresarials, i descriure'n les característiques i les vies de gestió per tramitar-los davant d'administracions públiques.
f) Identificar els punts crítics i les necessitats de comunicació interna i externa de les organitzacions, aplicant tècniques específiques a cada situació per desenvolupar tasques de relacions públiques de l'empresa o institució.
g) Interpretar documents i dades empresarials, seleccionant mitjans tècnics per fer presentacions.
h) Analitzar els requisits i les tècniques de gestió de les àrees comercial, financera, comptable i fiscal, aplicant la normativa en vigor per realitzar-hi tasques administratives.
i) Interpretar la normativa, els mètodes i les tècniques de selecció i formació de recursos humans, i relacionar-les amb cada tipus d'empresa per realitzar i controlar les tasques administratives d'aquestes funcions.
j) Analitzar els punts crítics i les fases de l'atenció al client/usuari, identificant les necessitats tècniques i actitudinals de cadascuna per desenvolupar-la i planificar-la.
k) Identificar els circuits de comunicació de l'empresa i relacionar els documents que es produeixen en cada instància o departament per tramitar-los.
l) Caracteritzar les exigències formals i tècniques de la comunicació empresarial, posant- les en connexió amb diferents contextos per elaborar documents.

m) [image: ]Analitzar els diferents processos en què l'assistent de direcció té competència, contrastant la suficiència de mitjans, recursos i temps per detectar necessitats i anticipar solucions.
n) Identificar tècniques i procediments, relacionant-les amb els diferents tipus de documents i amb les necessitats de les empreses, per classificar, registrar i arxivar comunicacions.
o) Analitzar i utilitzar els recursos i les oportunitats d'aprenentatge relacionats amb l'evolució científica, tecnològica i organitzativa del sector i les tecnologies de la informació i la comunicació, per mantenir l'esperit d'actualització i adaptar-se a situacions laborals i personals noves.
p) Desenvolupar la creativitat i l'esperit d'innovació per respondre als reptes que es presenten en els processos i en l'organització del treball i de la vida personal.
q) Prendre decisions de forma fonamentada analitzant les variables implicades, integrant sabers de diferent àmbit i acceptant-ne els riscos i la possibilitat d'equivocació, per afrontar i resoldre diferents situacions, problemes o contingències.
r) Desenvolupar tècniques de lideratge, motivació, supervisió i comunicació en contextos de treball en grup, per facilitar l'organització i la coordinació d'equips de treball.
s) Aplicar estratègies i tècniques de comunicació, adaptant-se als continguts que es transmetran, a la finalitat i a les característiques dels receptors, per assegurar l'eficàcia en els processos de comunicació.
t) Avaluar situacions de prevenció de riscos laborals i de protecció ambiental, proposant i aplicant mesures de prevenció personals i col·lectives, d'acord amb la normativa aplicable en els processos de treball, per garantir entorns segurs.
u) Identificar i proposar les accions professionals necessàries per donar resposta a l'accessibilitat universal i al “disseny per a tothom”.
v) Identificar i aplicar paràmetres de qualitat en els treballs i activitats del procés d'aprenentatge, per valorar la cultura de l'avaluació i de la qualitat i ser capaços de supervisar i millorar procediments de gestió de qualitat.
w) Utilitzar procediments relacionats amb la cultura emprenedora, empresarial i d'iniciativa professional, per fer la gestió bàsica d'una petita empresa o emprendre una feina.
x) Reconèixer els seus drets i deures com a agent actiu a la societat, tenint en compte el marc legal que regula les condicions socials i laborals, per participar com a ciutadà democràtic.

9. [image: ]Mòduls professionals
Els mòduls professionals d’aquest cicle formatiu són els que a continuació es relacionen i es desenvolupen:
· 0647. Gestió de la documentació jurídica i empresarial.
· 0648. Recursos humans i responsabilitat social corporativa.
· 0649. Ofimàtica i procés de la informació.
· 0650. Procés integral de l'activitat comercial.
· 0651. Comunicació i atenció al client.
· 0661. Protocol empresarial.
· 0662. Organització d'esdeveniments empresarials.
· 0663. Gestió avançada de la informació.
· 0664. Projecte intermodular d’assistència a la direcció.
· 1708. Sostenibilitat aplicada al sistema productiu.
· 1710. Itinerari personal per a l’ocupabilitat II.
· 0179. Anglès professional.
· 1665. Digitalització aplicada als sectors productius.
· 1709. Itinerari personal per a l'ocupabilitat I.
· 0180. Segona llengua estrangera.
· Mòdul optatiu.

0647 - GESTIÓ DE LA DOCUMENTACIÓ JURÍDICA I EMPRESARIAL
Equivalència en crèdits ECTS: 7

Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 90 hores.

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluació
Els resultats d'aprenentatge i els criteris d'avaluació d’aquest mòdul són els que s’especifiquen a continuació:
1. Caracteritza l'estructura i l'organització de les administracions públiques establertes a la Constitució espanyola i la UE, reconeixent els organismes, les institucions i les persones que les integren.
Criteris d'avaluació:

a) [image: ]S'han identificat els poders públics establerts a la Constitució espanyola i les seves funcions respectives.
b) S'han determinat els òrgans de govern de cadascun dels poders públics així com les seves funcions, d'acord amb la legislació específica.
c) S'han identificat els principals òrgans de govern del poder executiu de les administracions autonòmiques i locals així com les seves funcions.
d) S'han definit l'estructura i les funcions bàsiques de les principals institucions de la Unió Europea.
e) S'han descrit les funcions o competències dels òrgans i la normativa aplicable a aquests.
f) S'han descrit les relacions entre els diferents òrgans de la Unió Europea i la resta de les administracions nacionals, així com la incidència de la normativa europea a la nacional.
2. Actualitza periòdicament la informació jurídica requerida per l'activitat empresarial, seleccionant la legislació i la jurisprudència relacionada amb l'organització.
Criteris d'avaluació:
a) S'han reconegut les fonts del dret d'acord amb l'ordenament jurídic.
b) S'han precisat les característiques de les normes jurídiques i dels òrgans que les elaboren, dicten, aproven i publiquen.
c) S'han relacionat les lleis amb la resta de normes que les desenvolupen, identificant els òrgans responsables de la seva aprovació i tramitació.
d) S'ha identificat l'estructura dels butlletins oficials, inclòs el diari oficial de la Unió Europea, com a mitjà de publicitat de les normes.
e) S'han seleccionat diferents fonts o bases de dades de documentació jurídica tradicionals i/o a Internet, establint-hi accessos directes per agilitzar els processos de cerca i localització d'informació.
f) S'ha detectat l'aparició de nova normativa, jurisprudència, notificacions, etc., consultant habitualment les bases de dades jurídiques que puguin afectar l'entitat.
g) S'ha arxivat la informació trobada en els suports o formats establerts, per transmetre-la posteriorment als departaments corresponents de l'organització.
3. Organitza els documents jurídics relatius a la constitució i el funcionament de les entitats, complint la normativa civil i mercantil vigent segons les directrius definides.
Criteris d'avaluació:

a) [image: ]S'han identificat les diferències i les similituds entre les diferents formes jurídiques d'empresa.
b) S'ha determinat el procés de constitució d'una societat mercantil i s'hi ha indicat la normativa mercantil aplicable i els documents jurídics que s'hi generen.
c) S'han precisat les funcions dels fedataris i els registres públics, i l'estructura i les característiques dels documents públics habituals en l'àmbit dels negocis.
d) S'han descrit i analitzat les característiques i els aspectes més significatius dels models de documents més habituals a la vida societària: estatuts, escriptures i actes, entre d'altres.
e) S'han elaborat documents societaris a partir de les dades aportades, modificant i adaptant els models disponibles.
f) S'ha reconegut la importància de l'actuació dels fedataris en l'elevació a públic dels documents, i s'han estimat les conseqüències de no fer els tràmits oportuns.
g) S'han determinat les peculiaritats de la documentació mercantil d'acord amb l'objecte social de l'empresa.
h) S'ha verificat el compliment de les característiques i els requisits formals dels llibres de la societat exigits per la normativa mercantil.
4. Emplena els models de contractació privats més habituals en l'àmbit empresarial o documents de fe pública, aplicant la normativa vigent i els mitjans informàtics disponibles per a la presentació i la signatura.
Criteris d'avaluació:
a) S'ha descrit el concepte de contracte i la capacitat per contractar segons la normativa espanyola.
b) S'han identificat les diferents modalitats de contractació i les seves característiques.
c) S'han identificat les normes relacionades amb els diferents tipus de contractes de l'àmbit empresarial.
d) S'ha recopilat i confrontat la informació i la documentació necessària per emplenar cada contracte, d'acord amb les instruccions rebudes.
e) S'han emplenat els models normalitzats utilitzant aplicacions informàtiques, d'acord amb la informació recopilada i les instruccions rebudes.
f) S'han verificat les dades de cada document, comprovant el compliment i l'exactitud dels requisits contractuals i legals.

g) [image: ]S'ha valorat la utilització de la signatura digital i els certificats d'autenticitat en l'elaboració dels documents que ho permetin.
h) S'han aplicat les normes de seguretat i confidencialitat de la informació en l'ús i la custòdia dels documents.
5. Elabora la documentació requerida pels organismes públics relatius als diferents procediments administratius, complint la legislació vigent i les directrius definides.
Criteris d'avaluació:
a) S'han definit el concepte i les fases del procediment administratiu comú d'acord amb la normativa aplicable.
b) S'han determinat les característiques, requisits legals i de format dels documents oficials més habituals, generats en cadascuna de les fases del procediment administratiu i recursos davant del contenciós administratiu.
c) S'ha recopilat la informació necessària per elaborar la documentació administrativa o judicial, d'acord amb els objectius del document.
d) S'han emplenat els impresos, els models o la documentació tipus, d'acord amb les dades i la informació disponible i els requisits legals establerts.
e) S'ha valorat la importància dels terminis de formulació de la documentació.
f) S'han preparat les renovacions o accions periòdiques derivades de les obligacions amb les administracions públiques, per presentar-les a l'organisme corresponent.
g) S'han descrit les característiques de la signatura electrònica, els seus efectes jurídics, el procés per obtenir-lo i la normativa estatal i europea que la regula.
h) S'ha establert el procediment per sol·licitar la certificació electrònica per presentar els models oficials per via telemàtica.
i) S'han descrit els drets de les corporacions i els ciutadans en relació amb la presentació de documents davant de l'Administració.
j) S'han determinat els tràmits i la presentació de documents tipus en els processos i procediments de contractació pública i concessió de subvencions, segons les bases de les convocatòries i la normativa aplicable.
k) S'han determinat les condicions de custòdia dels documents i expedients relacionats amb les administracions públiques, garantint-ne la conservació i la integritat.
Orientacions pedagògiques

[image: ]Aquest mòdul professional conté la formació necessària per exercir la funció de preparació i elaboració d’expedients i documents jurídics propis de les empreses i/o organitzacions i la seva presentació davant les administracions públiques, així com el manteniment d’arxius, segons els objectius marcats, respectant els procediments interns i la normativa legal establerta.
La funció de preparació i elaboració d'expedients i documents jurídics i la presentació davant les administracions públiques inclou aspectes com:
· La identificació de l'organització i les competències de les diferents administracions públiques (europea, nacional, autonòmica i local, entre d'altres).
· La distinció entre lleis i normes que les desenvolupen, els òrgans responsables de la seva aprovació i l’àmbit d'aplicació
· La constant actualització de les bases de normativa jurídica.
· La identificació, estructura i finalitat dels diferents butlletins oficials.
· L'emplenament, la tramitació i la custòdia dels documents jurídics relatius a la constitució, la modificació i el funcionament de les organitzacions d'acord amb la normativa civil i mercantil vigent i les directrius definides.
· L'emplenament, la tramitació i la custòdia de la documentació.
· Elaboració de la documentació exigida pels organismes públics dins el termini i en la forma escaient.
· La diferenciació entre els diferents tipus de procediments administratius.
· El reconeixement de la normativa sobre custòdia i conservació de la documentació generada a l'activitat empresarial.
Les activitats professionals associades a aquesta funció s'apliquen a:
· La gestió (confecció o emplenament, tramitació i custòdia) de la documentació jurídica i privada que es genera a tot tipus d'empreses i organitzacions de caràcter governamental i no governamental, pertanyents a qualsevol sector productiu. L'actuació de professionals de despatxos i oficines, podent prendre decisions amb autonomia i responsabilitat per delegació.
La formació del mòdul contribueix a assolir els objectius generals e) i w) del cicle formatiu, i les competències e) i u) del títol.
Les línies d'actuació en el procés d'ensenyament-aprenentatge que permeten assolir els objectius del mòdul versaran sobre:

· [image: ]La identificació, estructura i organització de les administracions públiques establertes a la Constitució i la UE.
· El reconeixement dels organismes, les institucions i les persones que integren les administracions públiques i la seva influència en el desenvolupament de les organitzacions i/o empreses.
· Definició de les fonts del dret d'acord amb l'ordenament jurídic. Distinció entre dret públic i dret privat.
· La diferenciació entre els diferents tipus de lleis i normes i el seu àmbit d'aplicació.
· Determinació de l'estructura i la finalitat dels diferents butlletins oficials.
· La cerca i localització de bases de dades jurídiques i maneig d'aquestes.
· Identificació de les diferents formes jurídiques d'empreses.
· El reconeixement de la documentació legal de la constitució i el funcionament ordinari de l'empresa.
· La descripció dels diferents registres oficials de les administracions públiques: mercantil, civil i de la propietat, entre d'altres.
· Reconeixement de l'obligatorietat d'elevar cert tipus de documents a públic.
· El registre, l'arxiu i la custòdia de la documentació empresarial i jurídica.
· La descripció dels diferents procediments administratius i la documentació que generen.
· La interpretació, la confecció i la tramitació dels expedients de contractació amb les administracions públiques.
· La utilització de les eines informàtiques en la gestió de la documentació jurídica i empresarial.
· La definició de la signatura electrònica, les seves característiques i el seu ús.
· El reconeixement de la normativa sobre custòdia i conservació de la documentació generada a l'activitat empresarial.

0648 - RECURSOS HUMANS I RESPONSABILITAT SOCIAL CORPORATIVA
Equivalència en crèdits ECTS: 7

Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 90 hores.

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluació

[image: ]Els resultats d'aprenentatge i els criteris d'avaluació d’aquest mòdul són els que s’especifiquen a continuació:
1. Caracteritza l'empresa com una comunitat de persones, distingint les implicacions ètiques del seu comportament respecte als implicats en aquesta.
Criteris d'avaluació:
a) S'han determinat les diferents activitats realitzades a l'empresa, les persones implicades i la seva responsabilitat.
b) S'han identificat clarament les variables ètiques i culturals de les organitzacions.
c) S'han avaluat les implicacions entre competitivitat empresarial i comportament ètic.
d) S'han definit estils ètics d'adaptació als canvis empresarials, la globalització i la cultura social presents.
e) S'han seleccionat indicadors per al diagnòstic de les relacions de les empreses i els interessats (stakeholders).
f) S'han determinat elements de millora de les comunicacions de les organitzacions externes i internes que promoguin la transparència, la cooperació i la confiança.
2. Contrasta l'aplicació dels principis de responsabilitat social corporativa a les polítiques de desenvolupament dels recursos humans de les empreses, valorant-ne l'adequació a les bones pràctiques validades internacionalment.
Criteris d'avaluació:
a) S'ha definit el concepte de responsabilitat social corporativa (RSC).
b) S'han analitzat les polítiques de recursos humans quant a motivació, millora contínua, promoció i recompensa, entre altres factors.
c) S'han analitzat les recomanacions i la normativa europea, d’organitzacions intergovernamentals, així com la nacional pel que fa a RSC i el desenvolupament dels recursos humans.
d) S'han descrit les bones pràctiques i iniciatives quant a codis de conducta relacionats amb els drets dels treballadors.
e) S'han programat punts de control per al contrast del compliment de les polítiques de RSC i codis de conducta en la gestió dels recursos humans.
3. Coordina els fluxos d'informació del departament de recursos humans a través de l'organització, aplicant habilitats personals i socials en processos de gestió de recursos humans.

[image: ]Criteris d'avaluació:
a) S'han descrit les funcions que s'han de desenvolupar a l'àrea de l'empresa que s'encarrega de la gestió de recursos humans.
b) S'han caracteritzat habilitats de comunicació efectiva en els diferents rols laborals.
c) S'han establert els canals de comunicació interna entre els diferents departaments de l'empresa i entre el personal i els departaments.
d) S'ha analitzat la informació que proporcionen els sistemes de control de personal per millorar la gestió de l'empresa.
e) S'ha mantingut actualitzada la informació necessària per al desenvolupament de les funcions del departament de recursos humans.
f) S'ha establert la manera d'organitzar i de conservar la documentació del departament de recursos humans en suport convencional i informàtic.
g) S'ha utilitzat un sistema informàtic per a l'emmagatzemament i el tractament de la informació en la gestió dels recursos humans.
h) S'ha valorat la importància de l'aplicació de criteris de seguretat, confidencialitat, integritat i accessibilitat a la tramitació de la informació derivada de l'administració de recursos humans.
4. Aplica els procediments administratius relatius a la selecció de recursos humans, escollint els mètodes i els instruments més adequats a la política de cada organització.
Criteris d'avaluació:
a) S'han identificat els organismes i empreses rellevants al mercat laboral, dedicats a la selecció i formació de recursos humans.
b) S'han seqüenciat les fases d'un procés de selecció de personal i les seves característiques fonamentals.
c) S'ha identificat la informació que es genera a cadascuna de les fases d'un procés de selecció de personal.
d) S'ha valorat la importància del reconeixement del concepte de perfil del lloc de treball per seleccionar-ne els currículums.
e) S'han establert les característiques dels mètodes i els instruments de selecció de personal més utilitzats en funció del perfil del lloc de treball.
f) S'ha elaborat la documentació necessària per dur a terme el procés de selecció.
g) S'han establert les vies de comunicació orals i escrites amb les persones que intervenen en el procés de selecció.

h) [image: ]S'ha registrat i arxivat la informació i la documentació rellevant del procés de selecció.
5. Gestiona els procediments administratius relatius a la formació, promoció i desenvolupament de recursos humans, designant els mètodes i els instruments més adequats.
Criteris d'avaluació:
a) S'han planificat les fases dels processos de formació i promoció de personal.
b) S'han establert les característiques dels mètodes i els instruments dels processos de formació.
c) S'ha identificat la informació que es genera a cadascuna de les fases dels processos de formació i promoció de personal.
d) S'ha elaborat la documentació necessària per fer els processos de formació i promoció de personal.
e) S'han establert els mètodes de valoració del treball i d'incentius.
f) S'ha demanat informació sobre les necessitats formatives de l'empresa.
g) S'han detectat les necessitats de recursos materials i humans en el procés de formació.
h) S'han establert les vies de comunicació orals i escrites amb les persones que intervenen en els processos de formació i de promoció.
i) S'ha registrat i arxivat la informació i la documentació rellevant dels processos de formació i promoció de personal.
j) S'han aplicat els procediments administratius de seguiment i avaluació de la formació.
Orientacions pedagògiques
Aquest mòdul professional conté la formació necessària per exercir la funció de realitzar les tasques administratives en els processos de selecció, formació i promoció del personal així com coordinar els fluxos d'informació que es generin, contribuint al desenvolupament d'una adequada gestió dels recursos humans amb aplicació dels principis d’ètica i responsabilitat social corporativa propis de les organitzacions.
La funció de realitzar tasques administratives en els processos de selecció, formació i promoció del personal inclou aspectes com ara:
· Control de la normativa legal que regula els drets i les obligacions dels treballadors i dels empresaris.

· [image: ]Coordinació dels fluxos d'informació que es generen a l'empresa en matèria de gestió de personal i de les relacions laborals.
· Gestió administrativa dels processos de selecció, formació i promoció del personal.
Les activitats professionals associades a aquesta funció s'apliquen a:
· La gestió dels processos de selecció, formació i promoció del personal d'una organització de qualsevol sector productiu, necessaris per a una gestió adequada dels recursos humans.
La formació del mòdul contribueix a assolir els objectius generals i) i q) del cicle formatiu, i les competències i), i r) del títol.
Les línies d'actuació en el procés d'ensenyament-aprenentatge que permeten assolir els objectius del mòdul versaran sobre:
· La interpretació de la normativa laboral vigent.
· La descripció de drets i deures laborals i sindicals bàsics d'empresaris i treballadors.
· La identificació de les gestions administratives relatives a la gestió de la seguretat i la salut laboral, aplicant la normativa vigent.
· Les comunicacions orals i escrites entre els diferents departaments de l'empresa, així com entre el personal i els departaments.
· Els sistemes de control de personal que s'apliquen a una organització.
· Les gestions administratives que es generen en els processos de selecció, formació i promoció de personal.
· El registre i l'arxiu de la informació i la documentació que es genera al departament de recursos humans.
· La utilització de les eines informàtiques en el tractament de la informació a la gestió dels recursos humans.
0649 - OFIMÀTICA I PROCÉS DE LA INFORMACIÓ
Equivalència en crèdits ECTS: 13

Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 170 hores.
Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluació

1. [image: ]Manté en condicions òptimes de funcionament els equips, aplicacions i xarxa, instal·lant i actualitzant els components maquinari i programari necessaris.
Criteris d'avaluació:
a) S'han fet proves de funcionament dels equips informàtics.
b) S'han comprovat les connexions dels ports de comunicació.
c) S'han identificat els elements bàsics (maquinari i programari) d'un sistema de xarxa.
d) S'ha caracteritzat els procediments generals d'operacions en un sistema de xarxa.
e) S'han fet servir les funcions bàsiques del sistema operatiu.
f) S'han aplicat mesures de seguretat i confidencialitat, identificant-ne el programa tallafocs i l'antivirus.
g) S'ha compartit informació amb altres usuaris de la xarxa.
h) S'han executat funcions bàsiques d'usuari (connexió, desconnexió, optimització de l'espai d'emmagatzematge, utilització de perifèrics, comunicació amb altres usuaris i connexió amb altres sistemes o xarxes, entre d'altres).
2. Escriu textos alfanumèrics en un teclat estès, aplicant-hi les tècniques mecanogràfiques. Criteris d'avaluació:
a) S'han organitzat els elements i els espais de treball.
b) S'ha mantingut la postura corporal correcta.
c) S'ha identificat la posició correcta dels dits a les files del teclat alfanumèric.
d) S'han precisat les funcions de posada en marxa del terminal informàtic.
e) S'han emprat coordinadament les línies del teclat alfanumèric i les tecles de signes i puntuació.
f) S'ha fet servir el mètode d'escriptura al tacte en paràgrafs de dificultat progressiva i en taules senzilles.
g) S'ha utilitzat el mètode d'escriptura al tacte per fer textos en anglès.
h) S'ha mecanografiat amb velocitat (mínim 200 ppm) i precisió (màxim una falta per minut) amb l'ajut d'un programa informàtic.
i) S'han aplicat les normes de presentació dels diferents documents de text.
j) S'han localitzat i corregit els errors mecanogràfics, ortogràfics i sintàctics.

3. Gestiona els sistemes d'arxius, cercant i seleccionant amb mitjans convencionals i informàtics la informació necessària.
Criteris d'avaluació:

a) [image: ]S'han detectat necessitats d'informació.
b) S'han identificat i s'han prioritzat les fonts d'obtenció d'informació.
c) S'han triat cercadors a Intranet i a Internet segons criteris de rapidesa i opcions de cerca.
d) S'han fet servir eines Web 2.0 per obtenir i produir informació.
e) S'han utilitzat els criteris de cerca per restringir el nombre de resultats obtinguts.
f) S'han aplicat sistemes de seguretat, protecció, confidencialitat i restricció de la informació.
g) S'ha canalitzat la informació obtinguda, arxivant-la i/o registrant-la, si escau.
h) S'han organitzat els fitxers per facilitar la cerca posterior.
i) S'ha actualitzat la informació necessària.
j) S'han complert els terminis previstos.
k) S'han fet còpies dels fitxers.

4. Elabora fulls de càlcul adaptats a les necessitats que es plantegen en el tractament de la informació, aplicant-hi les opcions avançades.
Criteris d'avaluació:
a) S'han utilitzat les prestacions del full de càlcul per fer gestions de tresoreria, càlculs comercials i altres operacions administratives.
b) S'han dissenyat i elaborat documents amb el full de càlcul.
c) S'han relacionat i actualitzat fulls de càlcul.
d) S'han creat i imbricat fórmules i funcions.
e) S'han establert contrasenyes per protegir cel·les, fulles i llibres.
f) S'han obtingut gràfics per a l'anàlisi de la informació.
g) S'han fet servir macros per a la realització de documents i plantilles.
h) S'han importat i exportat fulls de càlcul creats amb altres aplicacions i altres formats.
i) S'ha utilitzat el full de càlcul com a base de dades: formularis, creació de llistes, filtratge, protecció i ordenació de dades.
j) S'han utilitzat aplicacions i perifèrics per introduir textos, números, codis i imatges.

5. Elabora documents de textos utilitzant les opcions avançades d'un processador de textos.
Criteris d'avaluació:
a) S'han utilitzat les funcions, les prestacions i els procediments dels processadors de textos i autoedició.

b) [image: ]S'han identificat les característiques de cada tipus de document.
c) S'han redactat documents de text amb la destresa adequada i s'han aplicat les normes d'estructura.
d) S'han confeccionat plantilles adaptades als documents administratius tipus, incloent-hi utilitats de combinació.
e) S'han integrat objectes, gràfics, taules, fulls de càlcul i hipervincles, entre d'altres.
f) S'han detectat i corregit els errors comesos.
g) S'ha recuperat i s'ha utilitzat la informació emmagatzemada.
h) S'han utilitzat les funcions i les utilitats que garanteixin les normes de seguretat, integritat i confidencialitat de les dades.
6. Utilitza sistemes de gestió de bases de dades adaptades a les necessitats que es plantegen en el tractament de la informació administrativa, aplicant-hi les opcions avançades.
Criteris d'avaluació:
a) S'han ordenat i classificat les dades de les bases de dades per presentar la informació.
b) S'han fet consultes de bases de dades amb criteris precisos.
c) S'han fet informes de bases de dades amb criteris precisos.
d) S'han fet formularis amb criteris precisos.
e) S'han actualitzat, fusionat i eliminat registres de les bases de dades.
f) S'han relacionat les bases de dades amb altres aplicacions informàtiques per desenvolupar les activitats que així ho requereixin.
g) S'han protegit les bases de dades establint nivells de seguretat.
h) S'ha elaborat una base de dades adaptada als requisits de l'organització.

7. Gestiona íntegrament la informació provinent de diferents aplicacions així com arxius audiovisuals, utilitzant programes i perifèrics específics.
Criteris d'avaluació:
a) S'han gestionat de manera integrada bases de dades, textos i imatges, entre d'altres, important i exportant dades provinents de fulls de càlcul i obtenint documents compostos de totes aquestes possibilitats.
b) S'han seleccionat arxius audiovisuals de fonts externes i se n'ha triat el format òptim.
c) S'ha creat i mantingut un banc propi de recursos audiovisuals.

d) [image: ]S’han personalitzat els arxius audiovisuals en funció de l'objectiu del document que es vol obtenir.
e) S'ha respectat la legislació específica en matèria de protecció dels arxius audiovisuals.
8. Gestiona el correu i l'agenda electrònica utilitzant aplicacions específiques. Criteris d'avaluació:
a) S'ha fet servir l'aplicació de correu electrònic.
b) S'ha identificat l'emissor, el destinatari i el contingut en un missatge de correu.
c) S'han aplicat filtres de protecció de correu no desitjats.
d) S'ha canalitzat la informació a tots els implicats.
e) S'ha comprovat la recepció del missatge.
f) S'han organitzat les safates d'entrada i de sortida.
g) S'ha registrat l'entrada o la sortida de correus.
h) S'han imprès, arxivat o eliminat els missatges de correu.
i) S'han aplicat les funcions i les utilitats que ofereix l'agenda electrònica com a mètode d'organització del departament.
j) S'han connectat i sincronitzat agendes de l'equip informàtic amb dispositius mòbils.
9. Elabora presentacions multimèdia de documents i informes, utilitzant aplicacions específiques.
Criteris d'avaluació:
a) S'ha realitzat una anàlisi i selecció de la informació que s'hi vol incloure.
b) S'han inserit diferents objectes (taules, gràfics, fulls de càlcul, fotos, dibuixos, organigrames, arxius de so i vídeo, entre d'altres).
c) S'ha distribuït la informació de manera clara i estructurada.
d) S'han animat els objectes segons l'objectiu de la presentació.
e) S'han creat presentacions per acompanyar exposicions orals.
f) S'han fet presentacions relacionades amb informes o documentació empresarial.
Orientacions pedagògiques
Aquest mòdul professional conté la formació necessària per exercir la funció utilització d'aplicacions informàtiques d'oficina per a la realització de tasques administratives.

[image: ]La utilització d'aplicacions informàtiques d'oficina per fer tasques administratives inclou aspectes com:
· Confecció, registre i control de tota la documentació administrativa generada a l'empresa.
· Gestió i control dels fitxers d'informació empresarial.
· Registre comptable de les operacions més comunes relacionades amb l'activitat comercial de l'empresa.
· Confecció de la documentació i la gestió i el control de les obligacions tributàries derivades de l'activitat comercial.
Les activitats professionals associades a aquesta funció s'apliquen a:
· Comunicacions de tota mena.
· Atenció al client.
· Procés de dades.
· Documentació.
· Tramitació.
· Registre.
La formació del mòdul contribueix a assolir els objectius generals g), h) i l) del cicle formatiu, i les competències a), h), l), n), i o) del títol.
Les línies d'actuació en el procés d'ensenyament-aprenentatge que permeten assolir els objectius del mòdul versaran sobre:
· L'anàlisi dels canvis i les novetats que es produeixen al mercat d'aplicacions informàtiques.
· La instal·lació i actualització d'aplicacions.
· L'elaboració de documents (manuals, informes i comunicats d'incidència, entre d'altres).
· L'assistència i la resolució de problemes en l'explotació d'aplicacions.

0650 - PROCÉS INTEGRAL DE L’ACTIVITAT COMERCIAL
Equivalència en crèdits ECTS: 12

Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 170 hores.

[image: ]Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluació
Els resultats d'aprenentatge i els criteris d'avaluació d’aquest mòdul són els que s’especifiquen a continuació:
1. Determina els elements patrimonials de l'empresa i analitza l'activitat empresarial. Criteris d'avaluació:
a) S'han identificat les fases del cicle econòmic de l'activitat empresarial.
b) S'ha diferenciat entre inversió/finançament, inversió/despesa, despesa/pagament i ingrés/cobrament.
c) S'han distingit els diferents sectors econòmics, basant-se en la diversa tipologia d'activitats que s'hi desenvolupen.
d) S'han definit els conceptes de patrimoni, d'element patrimonial i de massa patrimonial.
e) S'han identificat les masses patrimonials que integren l'actiu, el passiu exigible i el patrimoni net.
f) S'ha relacionat el patrimoni econòmic de l'empresa amb el patrimoni financer i tots dos amb les fases del cicle econòmic de l'activitat empresarial.
g) S'han classificat un conjunt d'elements en masses patrimonials.

2. Integra la normativa comptable i el mètode de la partida doble, analitzant el PGC PIME i la metodologia comptable.
Criteris d'avaluació:
a) S'han distingit les fases del cicle comptable complet i s'han adaptat a la legislació espanyola.
b) S'ha definit el concepte de compte com a instrument per representar els diferents elements patrimonials i els fets econòmics de l'empresa.
c) S'han determinat les característiques més importants del mètode de comptabilització per partida doble.
d) S'han reconegut els criteris de càrrec i abonament com a mètode de registre de les modificacions del valor dels elements patrimonials.
e) S'ha definit el concepte de resultat comptable, i s'han diferenciat els comptes d'ingressos i despeses.
f) S'ha reconegut el PGC com a instrument d'harmonització comptable.
g) S'han relacionat les diferents parts del PGC, diferenciant les obligatòries de les no obligatòries.

h) [image: ]S'ha codificat un conjunt d'elements patrimonials d'acord amb els criteris del PGC, identificant-ne la funció en l'associació i el desglossament de la informació comptable.
i) S'han identificat els comptes anuals que estableix el PGC, determinant la funció que compleixen.

3. Gestiona la informació sobre tributs que afecten o graven l'activitat comercial de l'empresa, seleccionant i aplicant la normativa mercantil i fiscal vigent.
Criteris d'avaluació:
a) S'ha identificat la normativa tributària bàsica.
b) S'han classificat els tributs i s'han identificat les característiques bàsiques dels més significatius.
c) S'han identificat els elements tributaris.
d) S'han identificat les característiques bàsiques de les normes mercantils i fiscals aplicables a les operacions de compravenda.
e) S'han distingit i reconegut les operacions subjectes, exemptes i no subjectes a IVA.
f) S'han diferenciat els règims especials de l'IVA.
g) S'han determinat les obligacions de registre en relació amb l'impost del valor afegit, així com els llibres registres (voluntaris i obligatoris) per a les empreses.
h) S'han calculat les quotes liquidables de l'impost i s'ha elaborat la documentació corresponent a la declaració-liquidació.
i) S'ha reconegut la normativa sobre la conservació de documents i informació.

4. Elabora i organitza la documentació administrativa de les operacions de compravenda i la relaciona amb les transaccions comercials de l'empresa.
Criteris d'avaluació:
a) S'han determinat els elements del contracte mercantil de compravenda.
b) S'han establert els fluxos de documentació administrativa relacionats amb la compravenda.
c) S'han identificat i emplenat els documents relatius a la compravenda a l'empresa, i cal precisar els requisits formals que han de reunir.
d) S'han reconegut els processos d'expedició i el lliurament de mercaderies, així com la documentació administrativa associada.
e) S'ha verificat que la documentació comercial, rebuda i emesa, compleix la legislació vigent i els procediments interns d'una empresa.

f) [image: ]S'han identificat els paràmetres i la informació que s'han de registrar a les operacions de compravenda.
g) S'ha valorat la necessitat d’aplicar els sistemes de protecció i salvaguarda de la informació, així com criteris de qualitat en el procés administratiu.
h) S'ha gestionat la documentació, i s'ha manifestat rigor i precisió.
i) S'han utilitzat aplicacions informàtiques específiques.

5. Determina els tràmits de la gestió de cobraments i pagaments, analitzant-ne la documentació associada i el flux dins de l'empresa.
Criteris d'avaluació:
a) S'han diferenciat els fluxos d'entrada i de sortida de tresoreria, i s'han valorat els procediments d'autorització dels pagaments i la gestió dels cobraments.
b) S'han identificat els mitjans de pagament i cobrament habituals a l'empresa, així com els seus documents justificatius, diferenciant pagament al comptat i pagament ajornat.
c) S'han comparat les formes de finançament comercial més habituals.
d) S'han aplicat les lleis financeres de capitalització simple o composta en funció del tipus d'operacions.
e) S'ha calculat la liquidació d'efectes comercials en operacions de descompte.
f) S'han calculat les comissions i les despeses en determinats productes i serveis bancaris relacionats amb l'ajornament del pagament o el descompte comercial.
6. Registra els fets comptables bàsics derivats de l'activitat comercial i dins d'un cicle econòmic, aplicant la metodologia comptable i els principis i les normes del PGC.
Criteris d'avaluació:
a) S'han identificat i codificat els comptes que intervenen en les operacions relacionades amb l'activitat comercial d'acord amb el PGC.
b) S'han aplicat criteris de càrrec i abonament segons el PGC.
c) S'han fet els assentaments corresponents als fets comptables més habituals del procés comercial.
d) S'han comptabilitzat les operacions relatives a la liquidació d'IVA.
e) S'han registrat els fets comptables previs al tancament de l'exercici econòmic.
f) S'ha calculat el resultat comptable i el balanç de situació final.
g) S'ha preparat la informació econòmica rellevant per elaborar la memòria per a un exercici econòmic concret.

h) [image: ]S'han utilitzat aplicacions informàtiques específiques.
i) S'han fet les còpies de seguretat segons el protocol establert per salvaguardar les dades registrades.
j) S'ha gestionat la documentació, i s'ha manifestat rigor i precisió.
7. Efectua la gestió i el control de la tresoreria, utilitzant aplicacions informàtiques. Criteris d'avaluació:
a) S'han establert la funció i els mètodes de control de la tresoreria a l'empresa.
b) S'han emplenat els diferents llibres i registres de tresoreria.
c) S'han executat les operacions del procés d'arqueig i quadri de la caixa i se n'han detectat les desviacions.
d) S'ha confrontat la informació dels extractes bancaris amb el llibre de registre del banc.
e) S'han descrit les utilitats d'un calendari de venciments en termes de previsió financera.
f) S'hi ha relacionat el servei de tresoreria i la resta de departaments amb empreses i entitats externes.
g) S'ha valorat la utilització de mitjans en línia, administració electrònica i altres substitutius de la presentació física dels documents.
h) S'han fet els procediments d'acord amb els principis de responsabilitat, seguretat i confidencialitat de la informació.
i) S'ha utilitzat el full de càlcul i altres eines informàtiques per a la gestió de tresoreria.
j) S'ha identificat el procediment per gestionar la presentació de documents de cobrament i pagament davant de les administracions públiques.
Orientacions pedagògiques
Aquest mòdul professional conté la formació necessària per exercir la funció de gestionar administrativament l'activitat comercial, que inclou aspectes com:
· Confecció, registre i control de la documentació administrativa de l'activitat comercial.
· Gestió i control de la tresoreria.
· Registre comptable de les operacions més comunes relacionades amb l'activitat comercial de l'empresa.
· Confecció de la documentació i gestió i control de les obligacions tributàries derivades de l'activitat comercial.
Les activitats professionals associades a aquesta funció s'apliquen a:
· L'àrea administrativa de petites i mitjanes empreses de qualsevol sector d'activitat.

[image: ]La formació del mòdul contribueix a assolir els objectius generals h) i t) del cicle formatiu, i les competències h), i s) del títol.
Les línies d'actuació en el procés d'ensenyament-aprenentatge que permeten assolir els objectius del mòdul versaran sobre:
· L'anàlisi i la interpretació de la normativa mercantil, comptable i fiscal vigent.
· Confecció i registre de la documentació administrativa relacionada amb l'activitat comercial de l'empresa, utilitzant una aplicació informàtica de facturació.
· Emplenament de documents generats en processos de cobraments i pagaments, així com l'anàlisi dels llibres de tresoreria i la utilització d'aplicacions informàtiques de gestió de tresoreria.
· Comptabilitzar informàticament operacions derivades de l'activitat comercial, materialitzades en documents suport.
0651 - COMUNICACIÓ I ATENCIÓ AL CLIENT
Equivalència en crèdits ECTS: 13

Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 140 hores.

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluació
Els resultats d'aprenentatge i els criteris d'avaluació d’aquest mòdul són els que s’especifiquen a continuació:
1. Caracteritza tècniques de comunicació institucional i promocional, distingint entre internes i externes.
Criteris d'avaluació:
a) S'han identificat els tipus d'institucions empresarials, descrivint-ne les característiques jurídiques, funcionals i organitzatives.
b) S'han relacionat les funcions tipus de l'organització: adreça, planificació, organització, execució i control.
c) S'ha identificat l'estructura organitzativa per a una assistència o una prestació d'un servei de qualitat.
d) S'han relacionat els diferents estils de comandament d'una organització amb el clima laboral que generen.

e) [image: ]S'han definit els canals formals de comunicació a l'organització a partir del seu organigrama.
f) S'han diferenciat els processos de comunicació interns formals i informals.
g) S'ha valorat la influència de la comunicació informal i les cadenes de rumors a les organitzacions, i la seva repercussió en les actuacions del servei d'informació prestat.
h) S'ha relacionat el procés de demanda d'informació d'acord amb el tipus de client, intern i extern, que hi pot intervenir.
i) S'ha valorat la importància de la transmissió de la imatge corporativa de l'organització a les comunicacions formals.
j) S'han identificat els aspectes més significatius que transmeten la imatge corporativa a les comunicacions institucionals i promocionals de l'organització.
2. Realitza comunicacions orals presencials i no presencials, aplicant tècniques de comunicació i adaptant-les a la situació i a l'interlocutor.
Criteris d'avaluació:
a) S'han identificat els elements i les etapes d'un procés de comunicació.
b) S'han aplicat les diferents tècniques de comunicació oral presencial i telefònica.
c) S'ha aplicat el protocol de comunicació verbal i no verbal a les comunicacions presencials i no presencials.
d) S'han identificat els elements necessaris per fer i rebre una trucada telefònica efectiva en les diferents fases: preparació, presentació-identificació i realització d'aquesta.
e) S'han tingut en compte els costums socioculturals i els usos empresarials i s'ha valorat la importància de la transmissió de la imatge corporativa.
f) S'han detectat les interferències que produeixen les barreres de la comunicació en la comprensió d'un missatge i s'han proposat les correctives accions necessàries.
g) S'ha utilitzat el lèxic i les expressions adequades al tipus de comunicació i als interlocutors.
h) S'han aplicat convenientment elements de comunicació no verbal als missatges emesos.
i) S'ha valorat si la informació és transmesa amb claredat, de manera estructurada, amb precisió, amb cortesia, amb respecte i amb sensibilitat.
j) S'han comprovat els errors comesos i s'han proposat les accions correctores necessàries.

3. [image: ]Elabora documents escrits de caràcter professional, aplicant criteris lingüístics, ortogràfics i d'estil.
Criteris d'avaluació:
a) S'han identificat els suports i els canals per elaborar i transmetre els documents.
b) S'han diferenciat els suports més apropiats en funció dels criteris de rapidesa, seguretat i confidencialitat.
c) S'ha identificat el destinatari i s'han observat les normes de protocol degudes.
d) S'han diferenciat les estructures i els estils de redacció pròpies de la documentació professional.
e) S'ha redactat el document apropiat, utilitzant una estructura, terminologia i forma adequades, en funció de la finalitat i de la situació de partida.
f) S'han utilitzat les aplicacions informàtiques de processament de textos i autoedició, així com les eines de correcció.
g) S'han publicat documents amb eines de la web 2.0.
h) S'ha adequat la documentació escrita al manual d'estil d'organitzacions tipus.
i) S'ha utilitzat la normativa sobre protecció de dades i conservació de documents, establerta per a les empreses i les institucions públiques i privades.
j) S'han aplicat, en l'elaboració de la documentació, les tècniques 3R (reduir, reutilitzar i reciclar).
k) S'han aplicat tècniques de transmissió de la imatge corporativa a les comunicacions escrites, valorant-ne la importància per a les organitzacions.
4. Determina els processos de recepció, registre, distribució i recuperació de comunicacions escrites, aplicant criteris específics de cadascuna d'aquestes tasques.
Criteris d'avaluació:
a) S'han identificat els mitjans, els procediments i els criteris més adequats en la recepció, el registre, la distribució i la transmissió de comunicació escrita a través dels mitjans telemàtics.
b) S'han determinat els avantatges i els inconvenients de la utilització dels diferents mitjans de transmissió de la comunicació escrita.
c) S'ha seleccionat el mitjà de transmissió més adequat segons els criteris d'urgència, cost i seguretat.
d) S'han identificat els suports d'arxiu i registre més utilitzats en funció de les característiques de la informació que s'han d'emmagatzemar.

e) [image: ]S'han analitzat les tècniques de manteniment de l'arxiu de gestió de correspondència convencional.
f) S'ha determinat el sistema de classificació, registre i fitxer apropiat al tipus de documents.
g) S'han reconegut els procediments de consulta i conservació de la informació i la documentació.
h) S'han respectat els nivells de protecció, seguretat i accés a la informació segons la normativa vigent i s'han aplicat, en l'elaboració i l'arxiu de la documentació, les tècniques 3R (reduir, reutilitzar, reciclar).
i) S'han registrat els correus electrònics rebuts o emesos de manera organitzada i rigorosa, segons tècniques de gestió eficaç.
j) S'ha realitzat la gestió i el manteniment de llibretes d'adreces.
k) S'ha valorat la importància de la signatura digital a la correspondència electrònica.

5. Aplica tècniques de comunicació, identificant les més adequades en la relació i atenció als clients/usuaris.
Criteris d'avaluació:
a) S'han aplicat tècniques de comunicació i habilitats socials que faciliten l'empatia amb el client/usuari en situacions d'atenció/assessorament.
b) S'han identificat les fases que componen el procés d'atenció al client/consumidor/usuari a través de diferents canals de comunicació.
c) S'ha adoptat l'actitud més adequada segons el comportament del client davant de diversos tipus de situacions.
d) S'han analitzat les motivacions de compra o de demanda d'un producte o servei per part del client/usuari.
e) S'ha obtingut, si escau, la informació històrica del client.
f) S'ha aplicat la forma i l'actitud adequades en l'atenció i l'assessorament a un client en funció del canal de comunicació utilitzat.
g) S'han analitzat i solucionat els errors més habituals que es cometen en la comunicació amb el client/usuari.
6. Gestiona consultes, queixes i reclamacions de possibles clients, aplicant-hi la normativa vigent.
Criteris d'avaluació:

a) [image: ]S'han descrit les funcions del departament d'atenció al client a empreses.
b) S'ha valorat la importància d'una actitud proactiva per anticipar-se a les incidències en els processos.
c) S'ha interpretat la comunicació rebuda per part del client.
d) S'han relacionat els elements de la queixa/reclamació amb les fases que componen el pla intern de resolució de queixes/reclamacions.
e) S'han diferenciat els tipus de demanda o reclamació.
f) S'ha gestionat la informació que cal subministrar al client.
g) S'han determinat els documents propis de la gestió de consultes, queixes i reclamacions.
h) S'han redactat escrits de resposta utilitzant mitjans electrònics o altres canals de comunicació.
i) S'ha valorat la importància de la protecció del consumidor.
j) S'ha aplicat la normativa en matèria de consum.

7. Organitza el servei postvenda, relacionant-ho amb la fidelització del client. Criteris d'avaluació:
a) S'ha valorat la importància del servei postvenda en els processos comercials.
b) S'han identificat els elements que intervenen en l'atenció postvenda.
c) S'han identificat les situacions comercials que necessiten seguiment i servei postvenda.
d) S'han aplicat els mètodes més utilitzats habitualment al control de qualitat del servei postvenda i els elements que intervenen en la fidelització del client.
e) S'han distingit els moments o les fases que estructuren el procés de postvenda.
f) S'han utilitzat les eines de gestió d'un servei postvenda.
g) S'han descrit les fases del procediment de relació amb els clients.
h) S'han descrit els estàndards de qualitat definits a la prestació del servei.
i) S'han detectat i resolt els errors produïts en la prestació del servei.
j) S'ha aplicat el tractament adequat a la gestió de les anomalies produïdes.

Orientacions pedagògiques
Aquest mòdul professional conté la formació necessària per exercir la funció de comunicació interna i externa de l'empresa, que inclou aspectes com:
· El desenvolupament de tasques relacionades amb la comunicació interna i externa i els fluxos d'informació interdepartamentals.

· [image: ]El desenvolupament d'habilitats socials amb empleats i clients en la comunicació oral i escrita.
· Els processos de recepció, registre, distribució i recuperació de la informació dins de l'empresa.
· Els procediments de gestió de queixes i el servei postvenda.
Les activitats professionals associades a aquesta funció s'apliquen a:
· Totes les àrees i els departaments de petites, mitjanes i grans empreses de qualsevol sector d'activitat.
La formació del mòdul contribueix a assolir els objectius generals a), j), k), l), n) i r) del cicle formatiu, i les competències a), j), l), n), i r) del títol.
Les línies d'actuació en el procés d'ensenyament-aprenentatge que permeten assolir els objectius del mòdul versaran sobre:
· L'anàlisi i l'aplicació de tècniques de comunicació oral i escrita.
· El coneixement i el maneig dels principis que regeixen les habilitats socials a l'empresa.
· Les tècniques de confecció i registre de la informació i la documentació de l'empresa, utilitzant les aplicacions informàtiques més avançades.
· L'anàlisi dels principis i les tendències en l'atenció de queixes i el desenvolupament del servei postvenda a les organitzacions.
· El coneixement i la valoració de la responsabilitat social corporativa de les organitzacions i la seva incidència en la seva imatge.
0661 - PROTOCOL EMPRESARIAL
Equivalència en crèdits ECTS: 9
Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 190 hores.

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluació
Els resultats d'aprenentatge i els criteris d'avaluació d’aquest mòdul són els que s’especifiquen a continuació:
1. Caracteritza els fonaments i elements de relacions públiques, i els relaciona amb les diferents situacions empresarials.

[image: ]Criteris d'avaluació:
a) S'han definit els fonaments i els principis de les relacions públiques.
b) S'ha identificat i classificat el concepte d'identitat corporativa, imatge corporativa i els seus components.
c) S'han reconegut diferents tipus d'imatges projectades per empreses i organitzacions.
d) S'han reconegut i valorat els diferents recursos de les relacions públiques.
e) S'han seleccionat diferents mitjans de comunicació, depenent del producte que cal presentar i el públic a qui s'adreça.
f) S'ha valorat la importància de la imatge, la identitat corporativa, la comunicació i les relacions públiques a les empreses i organitzacions.
g) S'ha analitzat la conveniència de comptar amb un servei de protocol i/o un gabinet de premsa o comunicació, segons la dimensió de l'empresa o l'organització.
2. Selecciona les tècniques de protocol empresarial aplicable, descrivint els diferents elements de disseny i organització, segons la naturalesa i el tipus d’acte, així com al públic al qual va dirigit.
Criteris d'avaluació:
a) S'ha identificat la naturalesa i el tipus d'actes que cal organitzar i s'han aplicat les solucions organitzatives adequades.
b) S'han descrit les fases de creació i disseny d'un manual de protocol i de relacions públiques segons el públic al qual va dirigit.
c) S'han diferenciat els requisits i les necessitats dels actes protocol·laris nacionals dels internacionals.
d) S'han identificat les tècniques de funcionament, planificació i organització d'actes protocol·laris empresarials.
e) S'ha elaborat el programa i el cronograma de l'acte que s'organitzarà.
f) S'ha definit i/o emplenat la documentació necessària segons l'acte, per al desenvolupament correcte.
g) S'ha calculat el pressupost econòmic de l'acte que cal organitzar.
h) S'han definit els indicadors de qualitat i punts clau per al desenvolupament correcte de l'acte.
i) S'han comprovat les desviacions produïdes als indicadors de qualitat i punts clau, i s'han previst les mesures de correcció corresponents per a edicions posteriors.

j) [image: ]S'han valorat els actes protocol·laris com a mitjà coadjuvant a l'estratègia en els negocis i en la millora de les relacions internes de l'empresa.
k) S'han analitzat els aspectes de seguretat adequats en funció del tipus d'acte i/o convidats i com poden afectar l'organització.
3. Caracteritza el protocol institucional, analitzant els diferents sistemes d’organització i utilitzant les normes establertes.
Criteris d'avaluació:
a) S'han definit els elements que conformen el protocol institucional i les classes de públic a què es pot adreçar.
b) S'ha valorat la importància del coneixement i seguiment dels manuals de protocol i relacions públiques definits a les institucions.
c) S'ha caracteritzat el disseny, la planificació i la programació de l'acte protocol·lari en funció de l'esdeveniment que s'organitzarà.
d) S'han descrit els principals elements simbòlics i/o de representació als actes institucionals (banderes, himnes i altres).
e) S’han identificat les tècniques de funcionament, planificació i organització d'actes protocol·laris institucionals.
f) S'ha definit i/o emplenat la documentació necessària segons l'acte, per al desenvolupament correcte.
g) S'ha calculat el pressupost econòmic de l'acte que s'organitzarà.
h) S'han comprovat les partides pressupostàries reservades per a l'acte, així com el compliment de procediments i els terminis dels tràmits necessaris.
i) S'han definit els indicadors de qualitat i punts clau per al desenvolupament correcte de l'acte.
j) S'han valorat els actes protocol·laris institucionals com el mitjà de comunicació i relació entre institucions.
k) S'han analitzat els aspectes de seguretat adequats i la coordinació correcta amb els serveis de seguretat de les institucions implicades en un acte protocol·lari.
4. Coordina activitats de suport a la comunicació i a les relacions professionals, internes i externes, associant les tècniques emprades amb el tipus d’usuari.
Criteris d'avaluació:

a) [image: ]S'ha valorat la importància de les relacions públiques com a element estratègic en el tracte amb clients, interns i externs, usuaris, proveïdors i tercers relacionats amb l'empresa (stakeholders).
b) S'han descrit els components de les relacions públiques (saber estar, educació social, indumentària, etiqueta, salutació, invitació formal, comiat i temps, entre d'altres).
c) S'han analitzat els objectius i les fases del protocol intern atenent l'organigrama funcional de l'empresa/departament i les relacions funcionals establertes.
d) S'han analitzat i descrit els objectius i les fases del protocol extern segons el client/usuari.
e) S'han especificat les modalitats d'atenció al client/usuari i els diferents proveïdors externs necessaris per al desenvolupament.
f) S'han analitzat les tècniques de relacions públiques i de protocol relacionades amb els mitjans de comunicació.
g) S'han aplicat les accions del contacte directe i no directe, respectant les normes de deontologia professional.
h) S'han demostrat les actituds i les aptituds de professionals en els processos d'atenció al client.
i) S'han definit les tècniques de dinamització i d'interacció grupal.
j) S'ha mantingut la confidencialitat i la privadesa, ajustant les seves actuacions al codi deontològic de la professió.
5. Elabora les cartes de serveis o els compromisos de qualitat i garantia, ajustant-se als protocols establerts a l'empresa/organització.
Criteris d'avaluació:
a) S'han reconegut els compromisos de qualitat i garantia que ofereix l'empresa al vostre usuari/client, i les normatives de consum a què està subjecte.
b) S'han descrit les implicacions de les polítiques empresarials relatives a la responsabilitat social corporativa.
c) S’han definit les característiques principals dels centres d'atenció al client i de les cartes de servei.
d) S'han definit i analitzat els conceptes formals i no formals de queixes, reclamacions i suggeriments.
e) S'ha valorat la importància de les queixes, les reclamacions i els suggeriments com a element de millora contínua.

f) [image: ]S'ha analitzat la normativa legal vigent en matèria de reclamacions de clients a establiments d'empreses.
g) S'han dissenyat els punts clau que ha de contenir un manual corporatiu d'atenció al client/usuari i la gestió de queixes i reclamacions.
h) S'ha valorat la importància de tenir una actitud empàtica envers el client/usuari.

6. Promou actituds correctes d'atenció al client/usuari, analitzant la importància de superar- ne les expectatives.
Criteris d'avaluació:
a) S'han analitzat les expectatives dels diferents tipus de clients/usuaris.
b) S'han definit les fases per a la implantació d'un servei o procediment d'atenció al client/usuari, incloent-hi la faceta de control de qualitat.
c) S'han descrit les claus per assolir una actitud d'empatia amb el client/usuari.
d) S'ha valorat la importància d'una actitud de simpatia.
e) S'ha valorat en tot moment una actitud de respecte pels clients, superiors i companys.
f) S'han definit variables de disseny per a tots a l'hora de la planificació i el desenvolupament de l'atenció al client/usuari.
g) S'ha supervisat l'atenció al client a les instàncies que depenguin de l'assistent de direcció.
h) S'han seguit procediments i actituds d'acord amb la imatge corporativa.
i) S'ha valorat la importància d'integrar la cultura d'empresa en l'atenció al client/usuari per assolir els objectius establerts a l'organització.
j) S'ha mantingut la confidencialitat i la privadesa, ajustant les seves actuacions al codi deontològic de la professió.
Orientacions pedagògiques
Aquest mòdul professional conté la formació necessària per exercir la funció de desenvolupament del protocol empresarial i institucional que afecta les activitats de l'organització, així com la coordinació de tasques de comunicació i relacions públiques d'aquesta, tant internes com externes, que inclouen aspectes com :
· Realització i preparació d‟aspectes relacionats amb el protocol empresarial i institucional.
· Comunicació i promoció de la imatge corporativa.

· [image: ]Desenvolupar tasques relacionades amb la comunicació interna i externa i les relacions públiques de l'empresa.
· Activitats de suport a la implantació, respecte i difusió del codi deontològic de l'organització i els compromisos de responsabilitat social corporativa.
· Els procediments de creació i gestió de cartes de servei.
Les activitats professionals associades a aquesta funció s'apliquen a:
· Totes les àrees i departaments de petites, mitjanes i grans empreses de qualsevol sector d'activitat, especialment aquells que tinguin relació amb activitats externes i de relació amb altres àmbits socials.
La formació del mòdul contribueix a assolir els objectius generals f), j), k), s), u) i v) del cicle formatiu, i les competències f), j), k), r) i t) del títol.
Les línies d'actuació en el procés d'ensenyament-aprenentatge que permeten assolir els objectius del mòdul versaran sobre:
· L'anàlisi i l'aplicació de tècniques de comunicació i protocol empresarial i institucional.
· El coneixement i el maneig dels principis que regeixen les habilitats socials a l'empresa.
· L'anàlisi dels principis i les tendències en la creació i l'aplicació de les cartes de serveis empresarials.
· El coneixement i la valoració de la responsabilitat social corporativa de les organitzacions i la seva incidència en la seva imatge.
0662 - ORGANITZACIÓ D’ESDEVENIMENTS EMPRESARIALS
Equivalència en crèdits ECTS: 12

Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 250 hores.

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluació
Els resultats d'aprenentatge i els criteris d'avaluació d’aquest mòdul són els que s’especifiquen a continuació:
1. Optimitza l'ambient de treball i el compromís de l'equip amb els objectius de l'organització, aplicant tècniques de motivació a la gestió de treballs i la transmissió d'ordres i objectius, de manera sintètica, comprensible i pel mitjà més adequat.

[image: ]Criteris d'avaluació:
a) S'ha valorat la importància de crear un ambient de treball positiu i de cooperació.
b) S'han identificat les qüestions clau per al desenvolupament de relacions humanes cordials que fomentin l‟assumpció d‟objectius comuns de l’organització.
c) S'han reconegut les formes, sistemàtiques i puntuals, de motivació d'equips humans.
d) S’han relacionat les situacions professionals habituals en una organització amb les bones pràctiques i els principis d’ètica empresarial.
e) S'han aplicat les tècniques de lideratge i direcció de grups més indicades a les diferents situacions empresarials.
f) S'ha descrit la correcta identificació de necessitats i l'anticipació com a objectiu per a la millora del servei.
g) S'han seleccionat les tècniques de comunicació formal i informal, el diàleg i l'argumentació com a bases per optimitzar l'organització del treball a l'empresa/entitat.
h) S'ha analitzat la participació de tots els membres d'un grup com a imprescindible per obtenir resultats amb projecció a llarg termini.
i) S'ha valorat la importància de les accions destinades a la prevenció i la reducció de l'estrès i la tensió.
j) S'han analitzat els avantatges de fomentar la resolució de conflictes dins del grup de treball i en les relacions externes, així com la seva anticipació.
k) S'ha mantingut la confidencialitat i privadesa, ajustant les seves actuacions al codi deontològic de la professió.
2. Coordina les actuacions, pròpies i de la direcció o del grup de treball a qui presta suport, aplicant mètodes i tècniques de gestió del temps, convencionals i/o electrònics.
Criteris d'avaluació:
a) S'han relacionat els mètodes i les tècniques de gestió del temps, i s'han analitzat les fases dels diferents mètodes de la seva optimització.
b) S'han identificat les causes habituals de pèrdues de temps (lladres de temps) i els mètodes per evitar-les.
c) S'han valorat els diferents tipus de prioritats segons la situació i els objectius establerts per gestionar l'agenda.
d) S'han emprat les eines, convencionals i/o electròniques, aplicant els procediments per a una gestió correcta del temps.

e) [image: ]S'ha valorat la importància d'estandarditzar tasques i procediments, i automatitzar-los sempre que sigui possible per aconseguir més eficiència i eficàcia.
f) S'han descrit els diferents tipus d'agenda disponibles i la utilitat i la usabilitat en cada situació.
g) S'ha analitzat la complexitat de coordinar les agendes de les persones implicades, atenent en tot moment les jerarquies establertes i les funcions assignades a cadascun.
h) S'ha valorat la importància de mantenir la imatge corporativa i els estàndards de qualitat establerts.

3. Planifica les tasques del lloc de direcció, adaptant-les a la situació, a l'interlocutor i als objectius del treball.
Criteris d'avaluació:
a) S'han identificat l'estructura organitzativa, la cultura corporativa i les prioritats establertes.
b) S'han identificat les característiques pròpies de les tasques de l'assistent de direcció, els mitjans disponibles i els objectius proposats.
c) S'han diferenciat els nivells d'autonomia i responsabilitat que s'han d'aplicar a les activitats de suport i/o a les activitats delegades.
d) S'han descrit els criteris de gestió i organització de recursos materials i instal·lacions, tenint en compte el “disseny per a tothom”.
e) S'han analitzat els recursos humans disponibles i el nivell d'autonomia de gestió per assolir els objectius establerts i canalitzar adequadament tasques i comunicacions.
f) S'han gestionat i mantingut actualitzades xarxes de contactes, formals i informals, per facilitar la tasca de la direcció o els equips de treball als quals es dona suport.
g) S'han seleccionat els models de documentació, el llibre d'estil, el manual d'imatge corporativa i els procediments aplicables en cada cas.
h) S'han valorat les condicions mediambientals i de feina.
i) S'han establert els temps per a la realització de les tasques pròpies de l'assistent de direcció, complint els terminis i els nivells de qualitat.
4. Organitza reunions i esdeveniments corporatius, aplicant tècniques de negociació, normes de protocol i complint els objectius proposats.
Criteris d'avaluació:

a) [image: ]S'han descrit els criteris d'eficiència i optimització de recursos o instal·lacions, atenent el tipus d'esdeveniment que cal planificar i als objectius.
b) S'han identificat els elements estratègics per preparar les negociacions en situacions professionals estàndards.
c) S'han planificat i programat els recursos, els personals i els materials, necessaris i s'han elaborat els pressupostos, totals i parcials, indicat amb condicions de pagament i els seus terminis.
d) S'han avaluat les ofertes d'empreses organitzadores d'esdeveniments.
e) S'ha valorat la importància d'aplicar tècniques de negociació a la contractació dels serveis necessaris per a reunions i esdeveniments.
f) S'han observat les jerarquies i els protocols respecte als participants en reunions i esdeveniments.
g) S'ha previst la logística necessària a la reunió o esdeveniment, minimitzant les possibles contingències, amb eficàcia i rapidesa, i seguint les normes de seguretat.
h) S'han rebut amb cortesia i aplicació de les normes de protocol a visites i clients, transmetent-ne la imatge corporativa.
i) S'han distingit les tècniques pròpies de l'organització de reunions i esdeveniments, nacionals o internacionals, i s'han establert els indicadors de supervisió i control del desenvolupament de l'esdeveniment i l'anàlisi de les causes d'incompliment de produir- se.
j) S'han analitzat els aspectes de seguretat apropiats, en funció del tipus de reunió, viatge o esdeveniment corporatiu organitzat i/o dels seus assistents, i la manera com en pot afectar l'organització.
5. Organitza viatges i desplaçaments nacionals i internacionals, complint els objectius i els procediments establerts.
Criteris d'avaluació:
a) S'han previst les necessitats logístiques de viatges per a les reunions i esdeveniments corporatius.
b) S'han descrit els elements a l'organització de viatges nacionals i internacionals.
c) S'ha valorat la idoneïtat del mode de transport a cada cas.
d) S'han negociat les condicions amb les agències de viatges o amb altres proveïdors del servei.

e) [image: ]S'han tingut en compte les possibles contingències, minimitzant-les i preparant alternatives viables.
f) S'ha preparat l'agenda de treball que s'ha de desenvolupar durant el viatge.
g) S'ha obtingut informació sobre els requisits de documentació, permisos, divises, fus horari, vacunacions, control de duanes i protocol i usos del país de destinació.
h) S'han analitzat els aspectes de seguretat apropiats, en funció del tipus de reunió, viatge o esdeveniment corporatiu organitzat i/o els seus assistents, i la manera com en pot afectar l'organització.
Orientacions pedagògiques
Aquest mòdul professional conté la formació necessària per exercir la funció de desenvolupament de planificació i organització de tot tipus de tasques i esdeveniments del directiu o equip a què es presta servei, que inclou aspectes com:
· Planificació de tasques.
· Control i coordinació d‟agenda.
· Procediments de planificació, contractació i gestió de viatges i esdeveniments competència del departament.
Les activitats professionals associades a aquesta funció s'apliquen a:
· La programació i control del treball diari de la gerència o equip de treball a què es presti servei.
La formació del mòdul contribueix a assolir els objectius generals a), c), d), m), p), q) i r) del cicle formatiu, i les competències a), c), d), m), q) i r) del títol.
Les línies d'actuació en el procés d'ensenyament-aprenentatge que permeten assolir els objectius del mòdul versaran sobre:
· L'anàlisi de tècniques de motivació i d'optimització del clima laboral.
· El coneixement i el maneig de tècniques de programació de temps i agendes.
· L'avaluació de diferents tècniques de planificació, gestió i control de viatges i esdeveniments empresarials.
0663 - GESTIÓ AVANÇADA DE LA INFORMACIÓ
Equivalència en crèdits ECTS: 8

[image: ]Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 190 hores.

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluació
Els resultats d'aprenentatge i els criteris d'avaluació d’aquest mòdul són els que s’especifiquen a continuació:
1. Gestiona les facetes administratives de projectes empresarials, administrant recursos mitjançant una aplicació específica de control.
Criteris d'avaluació:
a) S'ha elaborat una proposta de gestió administrativa d'un projecte d'acord amb els objectius que s'hi pretenen.
b) S'han definit les tasques que cal dur a terme relacionades amb el suport administratiu del projecte.
c) S'han identificat les activitats, les tasques i els terminis de lliurament o finalització de cadascuna de les fases dels projectes.
d) S'han gestionat els recursos i els requisits (temps, costos, qualitat, recursos humans), així com els riscos derivats del projecte.
e) S'ha supervisat i revisat cadascuna de les fases del projecte.
f) S'ha establert l'estructura organitzativa, assignant els diferents rols i responsabilitats.
g) S'han redactat i presentat informes als diversos agents interessats en el projecte (stakeholders).

2. Elabora documents, integrant textos, dades, imatges i gràfics a través de les aplicacions informàtiques adequades.
Criteris d'avaluació:
a) S'ha determinat el tipus d'aplicació ofimàtica necessària per a l'elaboració i la presentació de documents.
b) S'han elaborat plantilles específiques adaptades al tipus de document que s'ha d'elaborar.
c) S'han realitzat les macros adequades per a l'automatització de feines repetitives.
d) S'han seleccionat les dades adequades per a la integració del document.
e) S'ha efectuat la combinació de la correspondència a través de la selecció de les dades necessàries.
f) S'han utilitzat pàgines web per obtenir possibles gràfics, diagrames o dibuixos.

g) [image: ]S'han confeccionat documents organitzats amb format i presentació adequats.
h) S'ha presentat i publicat el treball final segons els requisits de temps i de forma.

3. Elabora presentacions audiovisuals relacionades amb la gestió empresarial o de projectes, utilitzant una aplicació de tractament de vídeo digital.
Criteris d'avaluació:
a) S'ha determinat l'equipament i el material necessari.
b) S'ha fet un guió per a la producció audiovisual.
c) S'han descrit els formats d'àudio i de vídeo més habituals
d) S'han seleccionat i ordenat els clips d'àudio i de vídeo.
e) S'han introduït els fitxers d'àudio digital a l'aplicació informàtica.
f) S'han editat els fitxers d'àudio i vídeo digital a l'aplicació informàtica.
g) S'han inserit els títols i els rètols necessaris en l'aplicació informàtica.
h) S'ha efectuat l'autoria i la generació de la presentació en suport òptic.
i) S'ha efectuat la conversió a altres formats aptes per a la difusió per Internet.

4. Realitza tasques de gestió empresarial i de projectes, emprant eines de la Web 2.0. Criteris d'avaluació:
a) S'han utilitzat aplicacions web per a la gestió de missatgeria electrònica.
b) S'han fet comunicacions mitjançant aplicacions web de telefonia i videoconferència de baix cost.
c) S'han utilitzat calendaris i agendes de compromisos mitjançant aplicacions web.
d) S'han utilitzat aplicacions d'ofimàtica col·laborativa mitjançant aplicacions web.
e) S’han creat pàgines web corporatives a través de les possibilitats de les aplicacions web.
f) S'han gestionat comunicacions mitjançant missatgeria instantània mitjançant aplicacions web.
g) S'han fet diverses gestions empresarials mitjançant una aplicació web d'oficina virtual.

5. Administra els documents mitjançant un sistema de gestió documental. Criteris d'avaluació:
a) S'han determinat els elements que componen un sistema de gestió documental: bases de dades documentals, maquinari, programari, xarxes, usuaris i administradors.
b) S'han escanejat documents mitjançant programes de gestió documental.

c) [image: ]S'han emmagatzemat, classificat i recuperat documents, seguint els paràmetres establerts.
d) S'han establert mecanismes de custòdia dels documents.
e) S'han dissenyat regles per al flux de documents entre diversos llocs de l'organització: workflow.
f) S'han caracteritzat els condicionants de temps i forma en la distribució de documents.
g) S'han dissenyat mecanismes de col·laboració en la creació de documents compartits: workflow.
h) S'han emplenat els estàndards d'autenticació dels documents davant de les diferents instàncies (públiques i privades).
i) S'ha valorat la contribució dels programes de gestió documental a la conservació del medi ambient.
Orientacions pedagògiques
Aquest mòdul professional conté la formació necessària per dotar l'alumnat dels coneixements per a la posada en pràctica d'un projecte dins d'una empresa, així com la integració de diverses aplicacions d'ofimàtica amb vista a una eficiència més gran en aquestes tasques i en altres com la gestió de les comunicacions.
La funció d'administració i gestió de projectes inclou aspectes com ara:
· La gestió de projectes com a mètode per aconseguir un objectiu específic dins de l'empresa.
· L'ús i l'aplicació integrat d'aplicacions ofimàtiques per a la presentació de documents organitzats i amb formats.
· La utilització d'aplicacions web relacionades amb el món de la comunicació i gestió d'empreses.
· El control d'un programa de gestió documental com a solució per a l'organització, l'arxiu i el control del flux dels documents a l'empresa.
Les activitats professionals associades a aquesta funció s'apliquen a:
· Totes les àrees relacionades amb el suport a la gestió de projectes des del concepte de tasques, recursos, assignació i control d'aquests, així com l'avaluació de resultats.
· Gestió de les comunicacions del directiu o directiva, departament o grup de treball, mitjançant eines informàtiques.

· [image: ]Elaboració de presentacions i altres tasques de comunicació empresarial dels tipus més diversos (pàgines web corporatives, presentacions de resultats, vendes, oferta comercial i plans interns, entre d'altres), integrant totes les possibilitats tècniques, incloses les audiovisuals.
La formació del mòdul contribueix a assolir els objectius generals g) i k) del cicle formatiu, i les competències g) i k) del títol.
Les línies d'actuació en el procés d'ensenyament-aprenentatge que permeten assolir els objectius del mòdul versaran sobre:
· Creació i gestió d'un projecte mitjançant una aplicació informàtica.
· Disseny de fluxos de treball i comunicacions en tasques col·laboratives, així com assignació i ús de mitjans informàtics per dur-les a terme.
· Integració d'aplicacions ofimàtiques, incorporant text, imatges, gràfics i dades en la creació de documents administratius d'ús habitual.
· Elaboració de presentacions multimèdia. Ús d'eines web per a la comunicació i gestió de l'empresa. Aplicació de programes de gestió documental.
0180 - SEGONA LLENGUA ESTRANGERA
Equivalència en crèdits ECTS: 8
Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 130 hores.

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluació
Els resultats d'aprenentatge i els criteris d'avaluació d’aquest mòdul són els que s’especifiquen a continuació:
1. Reconeix informació quotidiana i professional específica continguda en discursos orals clars i senzills emesos en llengua estàndard, identificant el contingut global del missatge.
Criteris d'avaluació:
a) S’ha situat el missatge en el seu context professional.
b) S’ha captat la idea principal del missatge.

c) [image: ]S’ha identificat la informació específica continguda en el mateix.
d) S’ha identificat l’actitud i la intenció de l’interlocutor.
e) S’han extret les idees principals d’un missatge emès per un mitjà de comunicació.
f) S’ha identificat el fil argumental d’una situació comunicativa visionada.
g) S’han determinat els rols que apareixen en una seqüència visionada.

2. Interpreta informació professional escrita continguda en textos senzills, analitzant-ne els continguts de manera comprensiva.
Criteris d'avaluació:
a) S’han llegit de manera comprensiva textos específics del seu àmbit professional.
b) S’ha identificat amb precisió la terminologia emprada.
c) S’ha extret la informació més rellevant d’un text relacionat amb la seva professió.
d) S’han realitzat traduccions directes i inverses de textos específics senzills, emprant materials de consulta i diccionaris tècnics.
e) S’ha interpretat el missatge rebut a través de suports telemàtics: correu electrònic, fax.
f) S’ha relacionat el text amb l’àmbit professional al qual es refereix.
g) S’han llegit amb un cert grau d’autonomia diferents tipus de textos, adaptant-ne l’estil i la velocitat de lectura, encara que pugui presentar alguna dificultat amb modismes poc freqüents.

3. Emet missatges orals senzills, clars i ben estructurats, relacionant el propòsit del missatge amb les estructures lingüístiques adquirides.
Criteris d'avaluació:
a) S’ha establert la comunicació, utilitzant fórmules senzilles, nexes d’unió i estratègies d’interacció.
b) S’ha emprat correctament la terminologia de la professió.
c) S’han manifestat preferències laborals dins la seva àrea professional.
d) S’ha descrit amb relativa fluïdesa l’entorn professional més proper.
e) S’han seqüenciat les activitats pròpies d’un procés productiu de la seva àrea professional.
f) S’han realitzat, de manera clara, presentacions breus i preparades sobre un tema dins la seva especialitat.
g) S’han utilitzat normes de protocol en presentacions adaptades al seu nivell.
h) S’ha respost a preguntes breus i complementàries relatives a la seva professió.

i) [image: ]S’ha intercanviat, amb certa fluïdesa, informació específica, emprant frases de construcció senzilla.
4. Elabora textos senzills, relacionant normes gramaticals amb el propòsit dels mateixos. Criteris d'avaluació:
a) S’ha emplenat la informació bàsica requerida en diferents tipus de documents.
b) S’ha elaborat una sol·licitud de feina a partir d’una oferta laboral donada.
c) S’ha redactat un breu currículum vitae.
d) S’ha completat un text amb suports visuals i claus lingüístiques aportades.
e) S’ha elaborat un petit informe amb un propòsit comunicatiu específic.
f) S’ha redactat una carta comercial a partir d’instruccions detallades i models donats.
g) S’han realitzat resums breus de textos senzills relacionats amb el seu entorn professional.

5. Aplica actituds i comportaments professionals en situacions de comunicació, descrivint les relacions típiques característiques del país de la llengua estrangera.
Criteris d'avaluació:
a) S’han definit els trets més significatius dels costums i usos de la comunitat on es parla la llengua estrangera.
b) S’han descrit els protocols i normes de relació social propis del país.
c) S’han identificat els valors i creences propis de la comunitat on es parla la llengua estrangera.
d) S’han identificat els aspectes socioprofessionals específics de l’àrea professional, en qualsevol tipus de text.
e) S’han aplicat els protocols i normes de relació social propis del país de la llengua estrangera.
f) S’han reconegut els marcadors lingüístics de la procedència regional.

0664 - PROJECTE INTERMODULAR D’ASSISTÈNCIA A LA DIRECCIÓ
Equivalència en crèdits ECTS: 5

Durada del mòdul
Aquest mòdul té una durada de 50 hores.

[image: ]Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluació
Els resultats d'aprenentatge i els criteris d'avaluació d’aquest mòdul són els que s’especifiquen a continuació:
1. Identifica les necessitats del sector productiu, relacionant-les amb projectes tipus que les puguin satisfer.
Criteris d'avaluació:
a) S'han classificat les empreses del sector segons les seves característiques organitzatives i el tipus de producte o servei que ofereixen.
b) S'han caracteritzat les empreses tipus, indicant-ne l'estructura organitzativa i les funcions de cada departament.
c) S'han identificat les necessitats més sol·licitades a les empreses.
d) S'han valorat les oportunitats de negoci previsibles en el sector.
e) S'ha identificat el tipus de projecte requerit per donar resposta a les demandes previstes.
f) S'han determinat les característiques específiques requerides pel projecte.
g) S'han determinat les obligacions fiscals, laborals i de prevenció de riscos i les seves condicions d'aplicació.
h) S'han identificat possibles ajudes o subvencions per a la incorporació de les noves tecnologies de producció o de servei proposades.
i) S'ha elaborat el guió de treball que es seguirà per a l'elaboració del projecte.

2. Dissenya projectes relacionats amb les competències expressades en el títol, incloent-hi i desenvolupant-ne les fases.
Criteris d'avaluació:
a) S'ha recopilat informació sobre els aspectes que es tractaran en el projecte.
b) S'ha realitzat l'estudi de viabilitat tècnica del projecte.
c) S'han identificat les fases o parts que componen el projecte i el seu contingut.
d) S'han establert els objectius que es pretenen assolir, identificant-ne l'abast.
e) S'han previst els recursos materials i personals necessaris per dur-lo a terme.
f) S'ha elaborat el pressupost econòmic corresponent.
g) S'han identificat les necessitats de finançament per a la seva posada en marxa.
h) S'ha definit i elaborat la documentació necessària per al disseny del projecte.
i) S'han identificat els aspectes que s'han de controlar per garantir la qualitat del projecte.

3. [image: ]Planifica l'execució del projecte, determinant el pla d'intervenció i la documentació associada.
Criteris d'avaluació:
a) S'han seqüenciat les activitats, ordenant-les segons les necessitats d'implementació.
b) S'han determinat els recursos i la logística necessaris per a cada activitat.
c) S'han identificat les necessitats de permisos i autoritzacions per dur a terme les activitats.
d) S'han determinat els procediments d'actuació o execució de les activitats.
e) S'han identificat els riscos inherents a l'execució, definint el pla de prevenció de riscos i els mitjans i equips necessaris.
f) S'ha planificat l'assignació de recursos materials i humans i els temps d'execució.
g) S'ha fet la valoració econòmica que dona resposta a les condicions de la posada en pràctica.
h) S'ha definit i elaborat la documentació necessària per a l'execució.

4. Defineix els procediments per al seguiment i control en l'execució del projecte, justificant la selecció de variables i instruments emprats.
Criteris d'avaluació:
a) S'ha definit el procediment d'avaluació de les activitats o intervencions.
b) S'han definit els indicadors de qualitat per dur a terme l'avaluació.
c) S'ha definit el procediment per a l'avaluació de les incidències que puguin sorgir durant la realització de les activitats, així com la seva possible solució i registre.
d) S'ha definit el procediment per gestionar els possibles canvis en els recursos i en les activitats, incloent-hi el sistema de registre corresponent.
e) S'ha definit i elaborat la documentació necessària per a l'avaluació de les activitats i del projecte.
f) S'ha establert el procediment per a la participació en l'avaluació dels usuaris o clients i s'han elaborat els documents específics.
g) S'ha establert un sistema per garantir el compliment del plec de condicions del projecte, quan aquest existeix.

Orientacions pedagògiques




















[image: ]Aquest mòdul professional complementa la formació establerta per a la resta de mòduls professionals que integren el títol en les funcions d’anàlisi del context, disseny del projecte i organització de l’execució.
La funció d’anàlisi del context inclou les subfuncions de recopilació d’informació, identificació de necessitats i estudi de viabilitat.
La funció de disseny del projecte té com a objectiu establir les línies generals per donar resposta a les necessitats plantejades, concretant els aspectes rellevants per a la seva realització. Inclou les subfuncions de definició del projecte, planificació de la intervenció i elaboració de la documentació.
La funció d’organització de l’execució inclou les subfuncions de programació d’activitats, gestió de recursos i supervisió de la intervenció.
Les activitats professionals associades a aquestes funcions es desenvolupen en el sector de l’administració.
La formació del mòdul es relaciona amb la totalitat dels objectius generals del cicle i de les competències professionals, personals i socials del títol.
Les línies d’actuació en el procés d’ensenyament-aprenentatge que permeten assolir els objectius del mòdul estan relacionades amb:
· L’execució de treballs en equip.
· La responsabilitat i l’autoavaluació del treball realitzat.
· L’autonomia i la iniciativa personal.
· L’ús de les tecnologies de la informació i la comunicació

10. Seqüenciació i distribució horària setmanal dels mòduls professionals
	


Codi
	


Denominació mòdul
	


Durada
	

Hores setmanals




C. del Ter, 16 07009 Palma
Tel. 971 17 77 70
educacio.caib.es
271

[image: ]
	
	
	currículum (hores)
	
Curs 1r
	
Curs 2n

	
0647
	
Gestió de la documentació jurídica i empresarial
	
90
	
3
	

	
0648
	
Recursos humans i responsabilitat social corporativa
	
90
	
3
	

	
0649
	
Ofimàtica i procés de la informació*
	
170
	
5
	

	
0650
	
Procés integral de l’activitat comercial
	
170
	
5
	

	
0651
	
Comunicació i atenció al client*
	
140
	
4
	

	
0179
	
Anglès professional
	
130
	
4
	

	
1665
	
Digitalització aplicada als sectors productius*
	
30
	
1
	

	
1709
	
Itinerari personal per a l’ocupabilitat I*
	
90
	
3
	

	
	
Horari reservat per al mòdul impartit en anglès
	

70
	

2
	

	
0180
	
Segona llengua estrangera
	
130
	
	
4

	
0661
	
Protocol empresarial*
	
190
	
	
6

	
0662
	
Organització d’esdeveniments empresarials*
	
250
	
	
7
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0663
	
Gestió avançada de la informació*
	
190
	
	
6

	
0664
	
Projecte Intermodular d’assistència a la direcció
	
50
	
	
1

	
1708
	
Sostenibilitat aplicada al sistema productiu*
	
30
	
	
1

	
1710
	
Itinerari personal per a l’ocupabilitat II*
	
60
	
	
2

	
	
Mòdul optatiu
	
80
	
	
2

	
	
Horari reservat per al mòdul impartit en anglès
	
40
	
	
1

	
	
HORES SETMANALS
	
	
30
	
30

	
	
HORES ANUALS
	
	
980
	
1020

	
	
HORES TOTALS
	
2000

	
*Mòduls susceptibles que poden ser impartits en llengua estrangera



11. Mòduls susceptibles de ser impartits en modalitat semipresencial i virtual
Mòduls susceptibles de ser impartits en modalitat semipresencial són:
· 0647. Gestió de la documentació jurídica i empresarial.
· 0648. Recursos humans i responsabilitat social corporativa.
· 0649. Ofimàtica i procés de la informació.
· 0650. Procés integral de l'activitat comercial.
· 0651. Comunicació i atenció al client.
· 0661. Protocol empresarial.

· [image: ]0662. Organització d'esdeveniments empresarials.
· 0663. Gestió avançada de la informació.
· 0664. Projecte intermodular d’assistència a la direcció.
· 0179. Anglès professional.
· 1665. Digitalització aplicada als sectors productius.
· 1709. Itinerari personal per a l'ocupabilitat I.
· 0180. Segona llengua estrangera.
· 1708. Sostenibilitat aplicada al sistema productiu.
· 1710. Itinerari personal per a l’ocupabilitat II.
· Mòdul optatiu.

Mòduls susceptibles de ser impartits en modalitat virtual són:
· 0647. Gestió de la documentació jurídica i empresarial.
· 0648. Recursos humans i responsabilitat social corporativa.
· 0649. Ofimàtica i procés de la informació.
· 0650. Procés integral de l'activitat comercial.
· 0651. Comunicació i atenció al client.
· 0661. Protocol empresarial.
· 0662. Organització d'esdeveniments empresarials.
· 0663. Gestió avançada de la informació.
· 0664. Projecte intermodular d’assistència a la direcció.
· 0179. Anglès professional.
· 1665. Digitalització aplicada als sectors productius.
· 1709. Itinerari personal per a l'ocupabilitat I.
· 0180. Segona llengua estrangera.
· 1708. Sostenibilitat aplicada al sistema productiu.
· 1710. Itinerari personal per a l’ocupabilitat II.
· Mòdul optatiu.

12. Espais i equipaments mínims
ESPAIS:
	Espai
	Superfície per 25 alumnes (m2)
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	Aula polivalent
	50

	Aula d’administració i gestió
	94



EQUIPAMENTS MÍNIMS:
	Espai formatiu
	Equipament

	Aula polivalent
	Trentena PCs instal·lats en xarxa, amb connexió a Internet per a l’alumnat. PC pel professor.
Escàner.
Impressora.
Mobiliari d’aula.
Canó de projecció.
Pantalla de projecció. Reproductor audiovisual. Pissarra electrònica.
Dispositius d'emmagatzematge de dades, memòries USB, discs durs portàtils.
Llicències de sistema operatiu.
Llicència d’ús d’aplicacions informàtiques generals: processador de textos, full de càlcul, presentacions, correu electrònic, retoc fotogràfic, tallafocs, antivirus, compressors i edició de pàgines web.
Llicències d’ús d’aplicacions informàtiques de gestió administrativa: paquets integrats de gestió de personal, compravenda, comptabilitat i magatzem, entre altres.
Diccionaris professionals d’idiomes.

	Aula d’administració i gestió
	Un ordinador del professor, integrat a la xarxa, amb connexió a Internet. Canó de projecció.
Pissarra electrònica. Llicències de sistema operatiu.
Taules d'oficines amb llocs de treball individuals, equipades amb: PC instal·lat a la xarxa comuna amb connexió a Internet.
Aplicacions informàtiques de propòsit general: processador de textos, full de càlcul, base de dades, presentacions, correu electrònic, retoc fotogràfic,
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	compressors, antivirus i edició de pàgines web.
Aplicacions informàtiques de gestió administrativa: paquets integrats de gestió de personal, compravenda, comptabilitat i magatzem.
Sistemes de tramitació electrònica. Cadires d'oficina.
Dispositius electrònics d'emmagatzematge de dades, memòries USB, discs durs portàtils, CD i DVD.
Impressora multifunció en xarxa. Scanner.
Fotocopiadora.
Telèfon. Centraletes telefòniques o telèfons multifuncions. Terminal de punt de venda (TPV).
Mobiliari i material divers d'oficina: fitxers de documentació convencionals, carpetes d'arxiu, grapadores, forats, tisores, paper i etiquetes, entre d'altres. Documentació oficial de les diverses administracions públiques.
Diccionaris professionals d'idiomes.



13. Especialitat del professorat que pot impartir els diferents mòduls professionals
	

Mòdul professional
	
Especialitat del professorat
	

Cos

	0647. Gestió de la documentació jurídica i empresarial.
	
- Administració d'empreses.
	
· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professors d'ensenyament secundari.

	0648. Recursos humans i responsabilitat social corporativa.
	
- Administració d'empreses.
	· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professors d'ensenyament secundari.

	0649. Ofimàtica i
	- Processos de gestió
	- Catedràtics d'ensenyament secundari.
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	procés de la informació.
	administrativa.
	· Professors d'ensenyament secundari.
· Cos a extingir de professors tècnics de formació professional.

	
0650. Procés integral de l'activitat comercial.
	
- Administració d'empreses.
	· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professors d'ensenyament secundari.

	
0651. Comunicació i atenció al client.
	
- Processos de gestió administrativa.
	· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professors d'ensenyament secundari.
· Cos a extingir de professors tècnics de formació professional.

	0179. Anglès Professional.
	
- Anglès.
	· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professors d'ensenyament secundari.

	0180. Segona llengua estrangera.
	
- Llengua estrangera.
	· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professor d'ensenyament secundari.

	
0661. Protocol empresarial.
	
- Administració d'empreses.
	· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professors d'ensenyament secundari.

	0662. Organització d'esdeveniments empresarials.
	
- Administració d'empreses.
	· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professors d'ensenyament secundari.

	
0663. Gestió avançada de la informació.
	
- Processos de gestió administrativa.
	· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professors d'ensenyament secundari.
· Cos a extingir de professors tècnics de formació professional.

	0664. Projecte intermodular d'assistència a la
	
- Administració d'empreses.
	· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professor d'ensenyament secundari.
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	direcció.
	
- Processos de gestió administrativa.
	· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professors d'ensenyament secundari.
· Cos a extingir de professors tècnics de formació professional.

	1709. Itinerari personal per a l'ocupabilitat I.
	- Formació i orientació laboral.
	· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professor d'ensenyament secundari.

	1710. Itinerari personal per a l'ocupabilitat II.
	- Formació i orientació laboral.
	· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professor d'ensenyament secundari.

	


1708. Sostenibilitat aplicada al sistema productiu.
	· Administració d'empreses.
· Formació i orientació laboral.
	
· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professor d'ensenyament secundari.

	
	
- Processos de gestió administrativa.
	· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professors d'ensenyament secundari.
· Cos a extingir de professors tècnics de formació professional.

	




1665. Digitalització aplicada als sectors productius.
	· Administració d'empreses.

· Formació i orientació laboral.
	
· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professor d'ensenyament secundari.

	
	
- Processos de gestió administrativa.
	· Catedràtics d'ensenyament secundari.
· Professors d'ensenyament secundari.
· Cos a extingir de professors tècnics de formació professional.
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