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PREAMBUL

L’Estatut d’ Autonomia de la Comunitat Valenciana estableix, en
’article 53, que és de competéncia exclusiva de la Generalitat la regu-
lacid i administraci6 de ’ensenyament en tota la seua extensio, nivells
i graus, modalitats i especialitats, en I’ambit de les seues competencies,
sense perjudici del que disposen I’article 27 de la Constitucié Espanyola
i les lleis organiques que, d’acord amb 1’apartat u del seu article huitan-
ta-u, la despleguen.

Una vegada aprovat i publicat en el Boletin Oficial del Estado el
Reial decret 257/2011, de 28 de febrer, pel qual s’estableix el titol de
Tecnic o Tecnica en Calgat i Complements de Moda i se’n fixen les
ensenyances minimes, els continguts basics de les quals representen el
55 per cent de la duracio total del curriculum d’aquest cicle formatiu,
establerta en 2.000 hores, en virtut del que disposen 1’article 10 apartats
112 de la Llei organica 5/2002, de 19 de juny, de les qualificacions i
de la Formaci6 Professional, els articles 6.2, 6.3, 39.4 1 39.6 de la Llei
organica 2/2006, de 3 de maig, d’educacidé (LOE), i el capitol I del
titol I del Reial decret 1147/2011, de 29 de juliol, pel qual s’estableix
I’ordenaci6 de la Formacid Professional del sistema educatiu, és proce-
dent, tenint en compte els aspectes definits en la normativa anteriorment
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PREAMBULO

El Estatuto de Autonomia de la Comunitat Valenciana establece en
su articulo 53 que es de competencia exclusiva de la Generalitat la regu-
lacion y administracion de la ensefianza en toda su extension, niveles y
grados, modalidades y especialidades, en el &mbito de sus competen-
cias, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 27 de la Constitucion
Espaiiola y en las leyes organicas que, conforme al apartado uno de su
articulo ochenta y uno, la desarrollen.

Una vez aprobado y publicado en el Boletin Oficial del Estado el
Real decreto 257/2011, de 28 de febrero, por el que se establece el titulo
de Técnico o Técnica en Calzado y Complementos de Moda y se fijan
sus ensefianzas minimas, cuyos contenidos basicos representan el 55
por ciento de la duracion total del curriculo de este ciclo formativo,
establecida en 2.000 horas, en virtud de lo dispuesto en el articulo 10
apartados 1 y 2 de la Ley organica 5/2002, de 19 de junio, de las cuali-
ficaciones y de la Formacion Profesional, en los articulos 6.2, 6.3, 39.4
y 39.6 de la Ley organica 2/2006, de 3 de mayo, de educacion (LOE),
y en el capitulo I del titulo I del Real decreto 1147/2011, de 29 de julio,
por el que se establece la ordenacion de la Formacion Profesional del
sistema educativo, procede, teniendo en cuenta los aspectos definidos en
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esmentada, establir el curriculum complet d’aquestes noves ensenyan-
ces de Formacid Professional Inicial vinculades al titol esmentat en
I’ambit d’aquesta comunitat autonoma, ampliant i contextualitzant els
continguts dels moduls professionals i respectant el seu perfil profes-
sional.

En la definicié d’aquest curriculum s’han tingut en compte les
caracteristiques educatives, aixi com les socioproductives i laborals, de
la Comunitat Valenciana a fi de donar resposta a les necessitats gene-
rals de qualificacid dels recursos humans per a la seua incorporacio a
I’estructura productiva de la Comunitat Valenciana, sense cap perjudici
a la mobilitat de I’alumnat.

S’ha prestat especial atencid a les arees prioritaries definides per
la disposicié addicional tercera de la Llei organica 5/2002, de 19 de
juny, de les qualificacions i de la Formacié Professional, per mitja de la
definicié de continguts de prevencio de riscos laborals, que permeten
que tot ’alumnat puga obtindre el certificat de Tecnic/a en Prevencio
de Riscos Laborals, nivell basic, expedit d’acord amb el que disposa el
Reial decret 39/1997, de 17 de gener, pel qual s’aprova el Reglament
dels serveis de prevencio, i incorporant en el curriculum formacié en la
llengua anglesa per a facilitar la seua mobilitat professional a qualsevol
pais europeu.

Aquest curriculum requereix una posterior concrecio en les progra-
macions que 1’equip docent ha d’elaborar, les quals han d’incorporar el
disseny d’activitats d’aprenentatge i el desenvolupament d’actuacions
flexibles que, en el marc de la normativa que regula I’organitzacié dels
centres, possibiliten adequacions particulars del curriculum en cada
centre docent d’acord amb els recursos disponibles, sense que en cap
cas supose la supressio d’objectius que afecten la competéncia general
del titol.

Aquesta disposici6 esta inclosa en el Pla normatiu de 1’ Administra-
ci6 de la Generalitat per a 2017.

Fent us de les competéncies de ’article 53 de 1I’Estatut d’ Autonomia
de la Comunitat Valenciana, oit el Consell Valencia de Formacié Pro-
fessional, consultats els agents socials, a proposta del conseller d’Edu-
cacid, Investigacio, Cultura i Esport, conforme amb el Consell Juridic
Consultiu de la Comunitat Valenciana, i amb la deliberaci6 previa del
Consell en la reuni6 del 8 setembre de 2017,

DECRETE

Article 1. Objecte i ambit d’aplicacio

1. Aquest decret té per objecte establir el curriculum del cicle for-
matiu de grau mitja vinculat al titol de Técnic o Técnica en Calgat i
Complements de Moda, tenint en compte les caracteristiques sociopro-
ductives, laborals i educatives de la Comunitat Valenciana. A aquest
efecte, la identificacio del titol, el perfil professional que ve expressat
per la competéncia general, les competéncies professionals, personals i
socials 1 la relaci6 de qualificacions i, si és el cas, les unitats de compe-
téncia del Cataleg Nacional de Qualificacions Professionals, aixi com
I’entorn professional i la prospectiva del titol en el sector o sectors son
els que es defineixen en el titol de Técnic o Tecnica en Calgat i Comple-
ments de Moda, determinat en el Reial decret 257/2011, de 28 de febrer,
pel qual s’estableix 1’esmentat titol i les seues ensenyances minimes.

2. El que disposa aquest decret sera aplicable en els centres docents
que desenvolupen les ensenyances del cicle formatiu de grau mitja de
Tecnic o Teécnica en Calgat i Complements de Moda, ubicats en I’ambit
territorial de la Comunitat Valenciana.

Article 2. Curriculum

1. La duraci¢ total del curriculum d’aquest cicle formatiu, inclo-
ent-hi tant la carrega lectiva dels seus moduls professionals com la car-
rega lectiva reservada per a la docéncia en anglés, és de 2.000 hores.

2. Els seus objectius generals, els moduls professionals i els objec-
tius dels dits moduls professionals, expressats en termes de resultats
d’aprenentatge i els seus criteris d’avaluacid, aixi com les orientacions
pedagogiques, son els que s’estableixen per a cada un en el Reial decret
257/2011, de 28 de febrer.

3. Els continguts i la carrega lectiva completa d’aquests moduls
professionals s’estableixen en I’annex I d’aquest decret.

la normativa anteriormente citada, establecer el curriculo completo de
estas nuevas ensefianzas de Formacion Profesional inicial vinculadas al
titulo mencionado en el ambito de esta Comunidad Autéonoma, amplian-
do y contextualizando los contenidos de los mddulos profesionales,
respetando el perfil profesional del mismo.

En la definicion de este curriculo se han tenido en cuenta las carac-
teristicas educativas, asi como las socio-productivas y laborales, de
la Comunitat Valenciana con el fin de dar respuesta a las necesidades
generales de cualificacion de los recursos humanos para su incorpora-
cion a la estructura productiva de la Comunitat Valenciana, sin perjuicio
alguno a la movilidad del alumnado.

Se ha prestado especial atencion a las areas prioritarias definidas
por la disposicion adicional tercera de la Ley organica 5/2002, de 19 de
junio, de las Cualificaciones y de la Formacion Profesional mediante la
definicion de contenidos de prevencion de riesgos laborales, que per-
mitan que todo el alumnado pueda obtener el certificado de Técnico/a
en Prevencion de Riesgos Laborales, nivel basico, expedido de acuerdo
con lo dispuesto en el Real decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que
se aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencion, e incorpo-
rando en el curriculo formacion en la lengua inglesa para facilitar su
movilidad profesional a cualquier pais europeo.

Este curriculo requiere una posterior concrecion en las programa-
ciones que el equipo docente ha de elaborar, las cuales han de incorpo-
rar el disefio de actividades de aprendizaje y el desarrollo de actuaciones
flexibles que, en el marco de la normativa que regula la organizacion
de los centros, posibiliten adecuaciones particulares del curriculo en
cada centro docente de acuerdo con los recursos disponibles, sin que en
ninglin caso suponga la supresion de objetivos que afecten a la compe-
tencia general del titulo.

Esta disposicion esta incluida en el Plan normativo de la Adminis-
tracion de la Generalitat para 2017.

En uso de las competencias del articulo 53 del Estatuto de Autono-
mia de la Comunitat Valenciana, oido el Consejo Valenciano de For-
macion Profesional, consultados los agentes sociales, a propuesta del
conseller de Educacion, Investigacion, Cultura y Deporte, conforme
con el Consell Juridic Consultiu de la Comunitat Valenciana, y previa
deliberacion del Consell, en la reunion del 8 de setiembre de 2017,

DECRETO

Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacion

1. Este decreto tiene por objeto establecer el curriculo del ciclo for-
mativo de grado medio vinculado al titulo de Técnico o Técnica en Cal-
zado y Complementos de Moda, teniendo en cuenta las caracteristicas
socio-productivas, laborales y educativas de la Comunitat Valenciana. A
estos efectos, la identificacion del titulo, el perfil profesional que viene
expresado por la competencia general, las competencias profesionales,
personales y sociales y la relacion de cualificaciones y, en su caso, las
unidades de competencia del Catalogo Nacional de Cualificaciones Pro-
fesionales, asi como el entorno profesional y la prospectiva del titulo
en el sector o sectores son los que se definen en el titulo de Técnico o
Técnica en Calzado y Complementos de Moda, determinado en el Real
decreto 257/2011, de 28 de febrero, por el que se establece el mencio-
nado titulo y sus ensefianzas minimas.

2. Lo dispuesto en este decreto sera de aplicacion en los centros
docentes que desarrollen las ensefianzas del ciclo formativo de grado
medio de Técnico o Técnica en Calzado y Complementos de Moda,
ubicados en el ambito territorial de la Comunitat Valenciana.

Articulo 2. Curriculo

1. La duracion total del curriculo de este ciclo formativo, incluida
tanto la carga lectiva de sus modulos profesionales como la carga lectiva
reservada para la docencia en inglés, es de 2.000 horas.

2. Sus objetivos generales, los modulos profesionales y los objetivos
de dichos mddulos profesionales, expresados en términos de resultados
de aprendizaje y sus criterios de evaluacion, asi como las orientaciones
pedagogicas, son los que se establecen para cada uno de ellos en el Real
decreto 257/2011, de 28 de febrero.

3. Los contenidos y la carga lectiva completa de estos modulos pro-
fesionales se establecen en el anexo I de este decreto.
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Article 3. Organitzacio i distribucio horaria

La impartici6 dels moduls professionals d’aquest cicle formatiu,
quan s’oferisca en régim presencial ordinari, s’organitzara en dos cursos
acadeémics. La seqiienciacid en cada curs académic, la seua carrega lec-
tiva completa i la distribuci6 horaria setmanal es concreten en 1’annex
II d’aquest decret.

Article 4. Modul professional: Formacio en centres de treball

El modul professional de Formacié en centres de treball es realitza-
ra, amb caracter general, en el tercer trimestre del segon curs.

Article 5. Espais i equipament

1. Els espais minims que han de reunir els centres educatius per a
permetre el desenvolupament de les ensenyances d’aquest cicle for-
matiu, complint la normativa sobre prevencié de riscos laborals, aixi
com la normativa sobre seguretat i salut en el lloc de treball, son els
establerts en I’annex V d’aquest decret.

2. Els espais formatius establerts poden ser ocupats per diferents
grups d’alumnat que cursen aquest o altres cicles formatius o etapes
educatives, i no necessariament han de diferenciar-se per mitja de tan-
caments.

3. L’equipament, a més de ser el necessari i suficient per a garantir
I’adquisicid dels resultats d’aprenentatge i la qualitat de I’ensenyament
a ’alumnat segons el sistema de qualitat adoptat, haura de complir les
condicions segiients:

a) Els equips, maquines i material analeg que s’empren disposaran
de la instal-laci6 necessaria perque funcionen correctament, i compliran
les normes de seguretat i de prevencid de riscos i totes les altres que
siguen aplicables.

b) La seua quantitat i caracteristiques hauran d’estar en funcio del
nombre d’alumnes i permetre 1’adquisicid dels resultats d’aprenentatge,
tenint en compte els criteris d’avaluacio i els continguts que s’inclouen
en cada un dels moduls professionals que s’impartisquen en els espais
mencionats.

Article 6. Professorat

1. Els aspectes referents a les especialitats del professorat amb atri-
bucid docent en els moduls professionals del cicle formatiu de grau
mitja Técnic o Técnica en Calgat i Complements de Moda indicats en el
punt 2 de Iarticle 2 d’aquest decret segons el que preveu la normativa
estatal de caracter basic, son els establerts actualment en 1’annex 111
A) del Reial decret 257/2011, de 28 de febrer, 1 en ’annex III d’aquest
decret es determinen les especialitats i, si és el cas, els requisits de for-
macio inicial del professorat amb atribucié docent en el modul profes-
sional d’anglés técnic inclos en ’article 7.

2. A fi de garantir la qualitat d’aquestes ensenyances, per a poder
impartir els moduls professionals que conformen el cicle formatiu, el
professorat dels centres docents no pertanyents a I’administracié educa-
tiva ubicats en 1’ambit territorial de la Comunitat Valenciana, haura de
posseir la corresponent titulacié académica que es concreta en 1’annex
VI d’aquest decret, i a més acreditar la formacié pedagogica i didactica
a qué fa referéncia ’article 100.2 de la LOE. La titulacié académica
universitaria requerida s’adaptara a la seua equivaléncia de grau/master
universitari.

Article 7. Docencia en anglés

1. A fi que I’alumnat conega la llengua anglesa, en els seus vessants
oral i escrit, que li permeta resoldre situacions que impliquen la pro-
duccid i comprensi6 de textos relacionats amb la professio, conéixer els
avangos d’uns altres paisos, realitzar propostes d’innovacid en el seu
ambit professional i facilitar la seua mobilitat a qualsevol pais europeu,
el curriculum d’aquest cicle formatiu la incorpora de manera integrada
en dos moduls professionals entre els que componen la totalitat del cicle
formatiu.

2. Aquests moduls seran impartits de manera voluntaria pel profes-
sorat que hi tinga atribucio docent que, a més, posseisca 1’habilitacio
lingtiistica en anglés d’acord amb la normativa aplicable a la Comunitat
Valenciana. A fi de garantir que I’ensenyament en anglés s’impartisca
en els dos cursos académics del cicle formatiu de manera continuada, es
triaran moduls professionals d’ambdoés cursos, i els moduls susceptibles

Articulo 3. Organizacion y distribucion horaria

La imparticion de los mddulos profesionales de este ciclo formati-
vo, cuando se oferte en régimen presencial ordinario, se organizara en
dos cursos académicos. La secuenciacion en cada curso académico, su
carga lectiva completa y la distribucion horaria semanal se concretan en
el anexo II de este decreto.

Articulo 4. Modulo profesional: Formacion en centros de trabajo

El moédulo profesional de Formacion en centros de trabajo, se rea-
lizaré con caracter general, en el tercer trimestre del segundo curso.

Articulo 5. Espacios y equipamiento

1. Los espacios minimos que deben reunir los centros educativos
para permitir el desarrollo de las enseflanzas de este ciclo formativo,
cumpliendo con la normativa sobre prevencion de riesgos laborales, asi
como la normativa sobre seguridad y salud en el puesto de trabajo son
los establecidos en el anexo V de este decreto.

2. Los espacios formativos establecidos pueden ser ocupados por
diferentes grupos de alumnado que cursen el mismo u otros ciclos for-
mativos, o etapas educativas y no necesariamente deben diferenciarse
mediante cerramientos.

3. El equipamiento, ademads de ser el necesario y suficiente para
garantizar la adquisicion de los resultados de aprendizaje y la calidad de
la ensefianza al alumnado segun el sistema de calidad adoptado, debera
cumplir las siguientes condiciones:

a) Los equipos, maquinas y material analogo que se emplee dis-
pondran de la instalacion necesaria para su correcto funcionamiento y
cumplirdn con las normas de seguridad y prevencion de riesgos y con
cuantas otras sean de aplicacion.

b) Su cantidad y caracteristicas debera estar en funcién del nimero
de alumnado y permitir la adquisicion de los resultados de aprendizaje,
teniendo en cuenta los criterios de evaluacion y los contenidos que se
incluyen en cada uno de los modulos profesionales que se impartan en
los referidos espacios.

Articulo 6. Profesorado

1. Los aspectos referentes a las especialidades del profesorado con
atribucion docente en los mddulos profesionales del ciclo formativo de
grado medio Técnico o Técnica en Calzado y Complementos de Moda
indicados en el punto 2 del articulo 2 de este decreto segtn lo previsto
en la normativa estatal de caracter basico, son los establecidos actual-
mente en el anexo I A) del Real decreto 257/2011, de 28 de febrero,
y en el anexo III de este decreto se determinan las especialidades y, en
su caso, los requisitos de formacion inicial del profesorado con atribu-
cion docente en el modulo profesional de inglés técnico incluido en el
articulo 7.

2. Con el fin de garantizar la calidad de estas ensefianzas, para poder
impartir los modulos profesionales que conforman el ciclo formativo,
el profesorado de los centros docentes no pertenecientes a la adminis-
tracion educativa, ubicados en el ambito territorial de la Comunitat
Valenciana, deberan poseer la correspondiente titulaciéon académica
que se concreta en el anexo VI del presente decreto y ademas acreditar
la formacion pedagdgica y didactica a la que hace referencia el articulo
100.2 de la LOE. La titulaciéon académica universitaria requerida se
adaptara a su equivalencia de grado/master universitario.

Articulo 7. Docencia en inglés

1. Con el fin de que el alumnado conozca la lengua inglesa, en
sus vertientes oral y escrita, que le permita resolver situaciones que
impliquen la produccion y comprension de textos relacionados con la
profesion, conocer los avances de otros paises, realizar propuestas de
innovacion en su ambito profesional y facilitar su movilidad a cualquier
pais europeo, el curriculo de este ciclo formativo incorpora la lengua
inglesa de forma integrada en dos modulos profesionales de entre los
que componen la totalidad del ciclo formativo.

2. Estos modulos se impartiran de forma voluntaria por el profe-
sorado con atribucion docente en los mismos que, ademas, posea la
habilitacion lingiiistica en inglés de acuerdo con la normativa aplicable
en la Comunitat Valenciana. Al objeto de garantizar que la ensefianza
en inglés se imparta en los dos cursos académicos del ciclo formativo
de forma continuada se elegiran modulos profesionales de ambos cursos
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de ser impartits en llengua anglesa son els relacionats amb les unitats de
competencia incloses en el titol.

3. Com a conseqii¢ncia de la major complexitat que suposa la trans-
missio i recepcid d’ensenyances en una llengua diferent de la materna,
els moduls professionals impartits en llengua anglesa incrementaran
la seua carrega horaria lectiva, en dos hores setmanals per al modul
que s’impartisca en el primer curs i dos hores per al que es desenvo-
lupe durant el segon curs. A més, el professorat que impartisca els dits
moduls professionals tindra assignades en el seu horari individual tres
hores setmanals de les complementaries al servei del centre per a la
seua preparacio.

4. Si no es compleixen les condicions indicades, amb caracter
excepcional i de manera transitoria, els centres autoritzats per a impartir
el cicle formatiu, en el marc general del seu projecte educatiu concreta-
ran i desenvoluparan el curriculum del cicle formatiu incloent un modul
d’anglés tecnic en cada curs academic, la llengua vehicular del qual sera
I’anglés, amb una carrega horaria de dos hores setmanals en el primer
curs i dos hores setmanals en el segon curs. El curriculum d’aquests
moduls d’anglés técnic es concreta en I’annex IV.

Article 8. Autonomia dels centres

Els centres educatius disposaran, de conformitat amb la normativa
aplicable en cada cas, de la necessaria autonomia pedagogica, d’organit-
zacio i de gestid economica per al desenvolupament de les ensenyances
i la seua adaptacio a les caracteristiques concretes de I’entorn socioeco-
nomic, cultural i professional.

En el marc general del projecte educatiu, i depenent de les caracte-
ristiques del seu entorn productiu, els centres autoritzats per a impartir
el cicle formatiu concretaran i desenvoluparan el curriculum per mitja
de I’elaboracié del projecte curricular del cicle formatiu i de les pro-
gramacions didactiques de cada un dels seus moduls professionals, en
els termes establerts en aquest decret, potenciant o creant la cultura de
prevencio de riscos laborals en els espais on s’impartisquen els diferents
moduls professionals, aixi com una cultura de respecte ambiental, tre-
ball de qualitat realitzat d’acord amb les normes de qualitat, creativitat,
innovacio6 i igualtat de géneres.

La conselleria amb competéncies en aquestes ensenyances de for-
maci6 professional afavorira 1’elaboraci6 de projectes d’innovacio, aixi
com de models de programaci6 docent i de materials didactics que faci-
liten al professorat el desenvolupament del curriculum.

Els centres, en I’exercici de la seua autonomia, podran adoptar
experimentacions, plans de treball, formes d’organitzacié o amplia-
ci6 de I’horari escolar en els termes que establisca la conselleria amb
competéncies en aquestes ensenyances de formaci6 professional, sense
que, en cap cas, s’imposen aportacions a I’alumnat ni exigéncies per a
aquella.

Article 9. Requisits dels centres per a impartir aquestes ensenyances

Tots els centres de titularitat publica o privada ubicats en 1’ambit
territorial de la Comunitat Valenciana que oferisquen ensenyances con-
duents a 1’obtenci6 del titol de Técnic o Técnica en Calgat i Comple-
ments de Moda, s’ajustaran al que estableix la Llei organica 2/2006,
de 3 de maig, d’educacid, i a les normes que la despleguen i, en tot
cas, hauran de complir els requisits que s’estableixen en ’article 46 del
Reial decret 1147/2011, de 29 de juliol, a més del que estableix el Reial
decret 257/2011, de 28 de febrer, i normes que el desenvolupen.

Article 10. Avaluacio, promocio i acreditacio

Per a I’avaluacid, promocio i acreditacié de la formacio establerta
en aquest decret caldra ajustar-se a les normes que expressament dicte
la conselleria amb competéncies en aquestes ensenyances de formacio
professional.

Article 11. Adaptacié als distints tipus i persones destinataries de
l"oferta educativa

La conselleria amb competéncies en aquestes ensenyances de for-
maci6 professional podra realitzar ofertes formatives d’aquest cicle for-
matiu adaptades a les necessitats especifiques de col-lectius desfavorits
o amb risc d’exclusi6 social, i adequar les ensenyances del cicle a les

y los modulos susceptibles de ser impartidos en lengua inglesa son los
relacionados con las unidades de competencia incluidas en el titulo.

3. Como consecuencia de la mayor complejidad que supone la trans-
mision y recepcion de enseflanzas en una lengua diferente a la materna,
los modulos profesionales impartidos en lengua inglesa incrementaran
su carga horaria lectiva, en dos horas semanales para el modulo que se
imparta en el primer curso y dos horas para el que se desarrolle durante
el segundo curso. Ademas, el profesorado que imparta dichos modulos
profesionales tendra asignadas en su horario individual, tres horas sema-
nales de las complementarias al servicio del centro para su preparacion.

4. Si no se cumplen las condiciones indicadas, con caracter excep-
cional y de forma transitoria, los centros autorizados para impartir el
ciclo formativo, en el marco general de su proyecto educativo concreta-
ran y desarrollaran el curriculo del ciclo formativo incluyendo un médu-
lo de inglés técnico en cada curso académico, cuya lengua vehicular
sera el inglés, con una carga horaria de dos horas semanales en el primer
curso y dos horas semanales en el segundo curso. El curriculo de estos
modulos de inglés técnico se concreta en el anexo IV.

Articulo 8. Autonomia de los centros

Los centros educativos dispondran, de acuerdo con la legislacion
aplicable en cada caso, de la necesaria autonomia pedagodgica, de orga-
nizacion y de gestion econdmica para el desarrollo de las ensefianzas y
su adaptacion a las caracteristicas concretas del entorno socioecondomi-
co, cultural y profesional.

En el marco general del proyecto educativo y en funcion de las
caracteristicas de su entorno productivo, los centros autorizados para
impartir el ciclo formativo concretaran y desarrollaran el curriculo
mediante la elaboracion del proyecto curricular del ciclo formativo y de
las programaciones didacticas de cada uno de sus modulos profesiona-
les, en los términos establecidos en este decreto, potenciando o creando
la cultura de prevencion de riesgos laborales en los espacios donde se
impartan los diferentes modulos profesionales, asi como una cultura de
respeto ambiental, trabajo de calidad realizado conforme a las normas
de calidad, creatividad, innovacion e igualdad de géneros.

La conselleria con competencias en estas ensefianzas de formacion
profesional favorecera la elaboracion de proyectos de innovacion, asi
como de modelos de programacion docente y de materiales didacticos,
que faciliten al profesorado el desarrollo del curriculo.

Los centros, en el ejercicio de su autonomia, podran adoptar expe-
rimentaciones, planes de trabajo, formas de organizacion o ampliacion
del horario escolar en los términos que establezca la conselleria con
competencias en estas enseflanzas de formacion profesional, sin que,
en ningun caso, se impongan aportaciones al alumnado ni exigencias
para la misma.

Articulo 9. Requisitos de los centros para impartir estas enseiianzas

Todos los centros de titularidad publica o privada ubicados en el
ambito territorial de la Comunitat Valenciana que ofrezcan enseflanzas
conducentes a la obtencion del titulo de Técnico o Técnica en Calzado
y Complementos de Moda, se ajustaran a lo establecido en la Ley orga-
nica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, y en las normas que la desa-
rrollen y, en todo caso, deberan cumplir los requisitos que se establecen
en el articulo 46 del Real decreto 1147/2011, de 29 de julio, ademas de
lo establecido en el Real decreto 257/2011, de 28 de febrero y normas
que lo desarrollen.

Articulo 10. Evaluacion, promocion y acreditacion

Para la evaluacion, promocion y acreditacion de la formacion esta-
blecida en este decreto se atendera a las normas que expresamente dicte
la conselleria con competencias en estas enseflanzas de formacion pro-
fesional.

Articulo 11. Adaptacion a los distintos tipos y destinatarias de la ofer-
ta educativa

La conselleria con competencias en estas ensefianzas de formacion
profesional, podra realizar ofertas formativas, de este ciclo formativo,
adaptadas a las necesidades especificas de colectivos desfavorecidos o
con riesgo de exclusion social y adecuar las ensefianzas del mismo a las
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caracteristiques dels diversos tipus d’oferta educativa, a fi d’adaptar-se
a les caracteristiques de les persones destinataries.

DISPOSICIONS ADDICIONALS

Primera. Calendari d’implantacio

La implantaci6 del curriculum objecte de regulacié d’aquest decret
tindra lloc a partir del curs escolar 2014-2015, per a les ensenyances
(moduls professionals) seqiienciades en el curs primer de 1’annex 11
d’aquest decret i en el curs 2015-2016, per a les ensenyances (moduls
professionals) seqiienciades en el segon curs del mencionat annex II.
Simultaniament, en els mateixos cursos académics, deixaran d’impar-
tir-se les corresponents al primer i segon cursos de les ensenyances esta-
blertes per a ’obtenci6 del titol de Técnic/a en Calgat i Marroquineria,
emparat per la Llei organica 1/1990, de 3 d’octubre, d’ordenaci6 general
del sistema educatiu (LOGSE).

Segona. Autoritzacio de centres docents

Tots els centres de titularitat publica o privada ubicats en I’ambit
territorial de la Comunitat Valenciana que, en la data d’entrada en vigor
d’aquest decret, tinguen autoritzades ensenyances conduents a 1’ob-
tencio del titol de Técnic/a en Calgat i Marroquineria, emparat per la
LOGSE, queden autoritzats per a impartir les ensenyances conduents
a I’obtencio del titol de Tecnic o Técnica en Calgat i Complements de
Moda, emparat per la LOE.

Tercera. Requisits del professorat de centres privats o de centres
publics de titularitat diferent de I’ Administracio educativa

El professorat dels centres de titularitat privada o de titularitat publi-
ca d’una altra administracié diferent de 1’educativa que, en la data d’en-
trada en vigor d’aquest decret, no tinga els requisits académics exigits
en I’article 6 d’aquest decret podra impartir els corresponents moduls
professionals que conformen el present curriculum si es troba en algun
dels suposits segiients:

a) Professorat que haja impartit docéncia en els centres especificats
en la disposici6 addicional segona, sempre que dispose per a aixo dels
requisits académics requerits, durant un periode de dos cursos acade-
mics complets, o a falta d’aixo dotze mesos en periodes continus o dis-
continus, dins dels quatre cursos anteriors a I’entrada en vigor d’aquest
decret, en el mateix modul professional inclos en un cicle formatiu
emparat per la LOGSE que siga objecte de la convalidacid establerta
en I’annex IV del Reial decret 257/2011, de 28 de febrer. L’acreditacio
docent corresponent podra sol-licitar-se durant un any a I’entrada en
vigor d’aquest decret.

b) Professorat que dispose d’una titulacié académica universitaria
i de la formacio pedagogica i didactica requerida, i a més acredite una
experiencia laboral de com a minim tres anys en el sector vinculat a
la familia professional realitzant activitats productives o docents en
empreses relacionades implicitament amb els resultats d’aprenentatge
del modul professional.

El procediment que s’ha de seguir per a obtindre 1’acreditacid
docent establerta en aquesta disposicié addicional sera el segiient:

El professorat que considere reunir els requisits necessaris ho sol-
licitara a la corresponent direcci6 territorial amb competéncies en edu-
cacid, adjuntant la documentaci6 segiient:

— Fotocopia compulsada del titol académic oficial.

— Documents justificatius de complir els requisits indicats en 1’apar-
tat a) o b) d’aquesta disposicié addicional.

La persona titular de la Direcci6 Territorial, amb un informe previ
del seu servei d’Inspeccio Educativa, elevara proposta de resolucid
davant de 1’0rgan administratiu competent en matéria d’ordenacid
d’aquestes ensenyances de formacio6 professional, de la conselleria amb
competéncies en matéria d’educacid, que dictara una resolucié indivi-
dualitzada respecte d’aixo. Contra la resolucio, la persona interessada
podra presentar recurs d’al¢ada en el termini d’un mes des de la seua
notificaci6 davant de la secretaria autonomica de la qual depenga 1’es-
mentat organ administratiu competent, aspecte que haura de constar en
I’esmentada resolucid. Aquestes resolucions quedaran inscrites en un
registre creat a aquest efecte.

caracteristicas de los distintos tipos de oferta educativa con objeto de
adaptarse a las caracteristicas de los destinatarios.

DISPOSICIONES ADICIONALES

Primera. Calendario de implantacion

La implantacion del curriculo objeto de regulacion de este decreto
tendra lugar a partir del curso escolar 2014-2015, para las ensefianzas
(mddulos profesionales) secuenciadas en el curso primero del anexo II
de este decreto y en el curso 2015-2016, para las ensefianzas (mddu-
los profesionales) secuenciadas en el segundo curso del mencionado
anexo [I. Simultaneamente, en los mismos cursos académicos, dejaran
de impartirse las correspondientes al primer y segundo cursos de las
ensefianzas establecidas para la obtencion del titulo de Técnico/a en
Calzado y Marroquineria, amparado por la Ley orgéanica 1/1990, de 3 de
octubre, de ordenacion general del sistema educativo (LOGSE).

Segunda. Autorizacion de centros docentes

Todos los centros de titularidad publica o privada ubicados en el
ambito territorial de la Comunitat Valenciana que, en la fecha de entrada
en vigor de este decreto, tengan autorizadas ensefianzas conducentes a
la obtencion del titulo de Técnico/a en Calzado y Marroquineria, ampa-
rado por la LOGSE, quedan autorizados para impartir las ensefianzas
conducentes a la obtencion del titulo de Técnico o Técnica en Calzado
y Complementos de Moda, amparado por la LOE.

Tercera. Requisitos del profesorado de centros privados o publicos de
titularidad diferente a la administracion educativa

El profesorado de los centros de titularidad privada o de titularidad
publica de otra administracion distinta a la educativa que, en la fecha de
entrada en vigor de este decreto, carezca de los requisitos académicos
exigidos en el articulo 6 de este decreto podra impartir los correspon-
dientes modulos profesionales que conforman el presente curriculo si se
encuentran en alguno de los siguientes supuestos:

a) Profesorado que haya impartido docencia en los centros especifi-
cados en la disposicion adicional segunda, siempre que dispusiese para
ello de los requisitos académicos requeridos, durante un periodo de dos
cursos académicos completos, o en su defecto doce meses en periodos
continuos o discontinuos, dentro de los cuatro cursos anteriores a la
entrada en vigor de este decreto, en el mismo modulo profesional inclui-
do en un ciclo formativo amparado por la LOGSE que sea objeto de la
convalidacion establecida en el anexo IV del Real decreto 257/2011, de
28 de febrero. La acreditacion docente correspondiente podra solicitarse
durante un afio a la entrada en vigor de este decreto.

b) Profesorado que dispongan de una titulacion académica univer-
sitaria y de la formacion pedagogica y didactica requerida, y ademas
acredite una experiencia laboral de al menos tres afios en el sector vin-
culado a la familia profesional, realizando actividades productivas o
docentes en empresas relacionadas implicitamente con los resultados
de aprendizaje del modulo profesional.

El procedimiento a seguir para obtener la acreditacion docente esta-
blecida en esta disposicion adicional sera el siguiente:

El profesorado que considere reunir los requisitos necesarios, lo
solicitard a la correspondiente direccion territorial con competencias en
educacion, adjuntando la siguiente documentacion:

— Fotocopia compulsada del titulo académico oficial.

— Documentos justificativos de cumplir los requisitos indicados en
el apartado a o b) de esta disposicion adicional.

La persona titular de la Direccion Territorial, previo informe de su
servicio de Inspeccion Educativa, elevara propuesta de resolucion ante
el 6rgano administrativo competente en materia de ordenacion de estas
enseflanzas de formacion profesional, de la conselleria con competen-
cias en materia de educacion, que dictara resolucion individualizada al
respecto. Contra la resolucion, el/la interesado/a podra presentar recurso
de alzada, en el plazo de un mes desde su notificacion, ante la Secretaria
Autonoémica de la que dependa el mencionado 6rgano administrativo
competente, extremo que debera constar en la mencionada resolucion.
Estas resoluciones quedaran inscritas en un registro creado al efecto.
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Quarta. Incideéncia pressupostaria

La implementaci6 i desplegament d’aquest decret haura de ser ateés
amb els mitjans personals i materials de la conselleria competent en
aquestes ensenyances de formacié professional, en la quantia que pre-
vegen els corresponents pressupostos anuals.

DISPOSICIO TRANSITORIA

Unica. Procés de transicié i drets de I'alumnat que curse el cicle for-
matiu establit per a I’obtencio del titol de Tecnic/a en Calgat i Marro-
quineria, emparat per la Llei organica 1/1990, de 3 d’octubre, d’orde-
nacio general del sistema educatiu

1. L’alumnat que, en finalitzar el curs escolar 2013-2014, complisca
les condicions requerides per a cursar les ensenyances del segon curs
del titol de Técnic/a en Calgat i Marroquineria emparat per la LOGSE,
i que no haja superat algun dels moduls professionals del primer curs
del corresponent cicle formatiu les ensenyances del qual se substituei-
xen d’acord amb el que s’ha indicat en la disposicid addicional primera
d’aquest decret, comptara amb dos convocatories en cada un dels dos
anys successius per a poder superar els esmentats moduls professionals,
sempre amb el limit maxim de convocatories pendents de realitzar per
la persona interessada, que estableix la normativa vigent en cada un
dels régims d’imparticio de les ensenyances de formacio professional.

Transcorregut I’esmentat periode, en el curs escolar 2016-2017, se
li aplicaran les convalidacions, per als moduls superats, establertes en
I’article 14 del Reial decret 257/2011, de 28 de febrer, pel qual s’esta-
bleix el titol de Técnic o Técnica en Calgat i Complements de Moda o
norma basica que el substituisca, regulat per la Llei organica 2/2006, de
3 de maig, d’educacio.

2. A I’alumnat que, en finalitzar el curs escolar 2013-2014, no
complisca les condicions requerides per a cursar les ensenyances del
segon curs del titol de Teécnic/a en Calgat i Marroquineria, emparat per
la LOGSE, se li aplicaran les convalidacions establertes en 1’article 14
del Reial decret 257/2011, de 28 de febrer, pel qual s’estableix el titol
de Técnic o Técnica en Calgat i Complements de Moda, o norma basica
que el substituisca regulat per la LOE.

3. D’alumnat que, en finalitzar el curs escolar 2014-2015, no com-
plisca, per no haver superat el modul professional de Formacio6 en
centres de treball, les condicions requerides per a obtindre el titol de
Técnic/a en Calgat i Marroquineria emparat per la LOGSE, disposara
d’una convocatoria en el segiient curs escolar per a poder superar 1’es-
mentat modul professional, sempre amb el limit maxim de convocato-
ries pendents de realitzar per la persona interessada, que estableix la
normativa vigent en cada un dels régims d’imparticié de les ensenyan-
ces de formacio6 professional. A 1’alumnat que, transcorregut 1’esmentat
periode, no ha obtingut el corresponent titol, se li aplicaran les conva-
lidacions, per als moduls superats, establertes en I’article 14 del Reial
decret 257/2011, de 28 de febrer, pel qual s’estableix el titol de Tecnic o
Técnica en Calgat i Complements de Moda, o norma basica que el subs-
tituisca, regulat per la Llei organica 2/2006, de 3 de maig, d’educacio.

DISPOSICIO DEROGATORIA

Unica. Derogacio normativa

Queden derogades totes les disposicions del mateix rang o d’un rang
inferior que s’oposen al que estableix aquesta norma.

DISPOSICIONS FINALS

Primera. Aplicacio i desplegament

S’autoritza a qui exercisca la titularitat de la conselleria compe-
tent en matéria educativa per a dictar totes les disposicions que siguen
necessaries per a 1’aplicacio i el desplegament del que disposa aquest
decret.

Segona. Entrada en vigor

Aquest decret entrara en vigor I’endema de la seua publicacio en
el Diari Oficial de la Generalitat Valenciana. No obstant aixo, els seus

Cuarta. Incidencia presupuestaria

La implementacion y desarrollo de este decreto deberd ser atendida
con los medios personales y materiales de la conselleria competente en
estas ensefianzas de formacion profesional, en la cuantia que prevean
los correspondientes presupuestos anuales.

DISPOSICION TRANSITORIA

Unica. Proceso de transicion y derechos del alumnado que esté cursan-
do el ciclo formativo establecido para la obtencion del titulo de Téc-
nico/a en Calzado y Marroquineria, amparado por la Ley orgadnica
1/1990, de 3 de octubre, de ordenacion general del sistema educativo.

1. El alumnado que, al finalizar el curso escolar 2013/2014, cumpla
las condiciones requeridas para cursar las ensefianzas del segundo curso
del titulo de Técnico/a en Calzado y Marroquineria amparado por la
LOGSE, y que no haya superado alguno de los médulos profesionales
del primer curso del correspondiente ciclo formativo cuyas ensefianzas
se sustituyen de acuerdo con lo indicado en la disposicion adicional pri-
mera de este decreto, contard con dos convocatorias en cada uno de los
dos afios sucesivos para poder superar dichos méodulos profesionales,
siempre con el limite maximo de convocatorias pendientes de realizar
por el interesado, que establece la normativa vigente en cada uno de los
regimenes de imparticion de las ensefianzas de formacion profesional.

Transcurrido dicho periodo, en el curso escolar 2016/2017, se le
aplicaran las convalidaciones, para los modulos superados, establecidas
en el articulo 14 del Real decreto 257/2011, de 28 de febrero, por el que
se establece el titulo de Técnico o Técnica en Calzado y Complementos
de Moda o norma basica que lo sustituya, regulado por la Ley organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

2. Al alumnado que, al finalizar el curso escolar 2013/2014, no cum-
pla las condiciones requeridas para cursar las enseflanzas del segundo
curso del titulo de Técnico/a en Calzado y Marroquineria, amparado por
la LOGSE, se le aplicaran las convalidaciones establecidas en el articulo
14 del Real decreto 257/2011, de 28 de febrero, por el que se establece
el titulo de Técnico o Técnica en Calzado y Complementos de Moda, o
norma basica que lo sustituya regulado por la LOE.

3. El alumnado que, al finalizar el curso escolar 2014/2015, no cumpla,
por no haber superado el modulo profesional de Formacion en centros de
trabajo, las condiciones requeridas para obtener el titulo de Técnico/a en
Calzado y Marroquineria amparado por la LOGSE, dispondra de una con-
vocatoria en el siguiente curso escolar para poder superar dicho modulo
profesional, siempre con el limite maximo de convocatorias pendientes de
realizar por el interesado, que establece la normativa vigente en cada uno
de los regimenes de imparticion de las ensefianzas de formacion profesio-
nal. Al alumnado que, transcurrido dicho periodo, no hubiera obtenido el
correspondiente titulo, se le aplicaran las convalidaciones, para los modulos
superados, establecidas en el articulo 14 del Real decreto 257/2011, de 28
de febrero, por el que se establece el titulo de Técnico o Técnica en Calzado
y Complementos de Moda, o norma basica que lo sustituya, regulado por la
Ley organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

DISPOSICION DEROGATORIA

Unica. Derogacion normativa

Quedan derogadas cuantas disposiciones de igual o inferior rango
se opongan a lo establecido en esta norma.

DISPOSICIONES FINALES

Primera. Aplicacion y desarrollo

Se autoriza a quien ostente la titularidad de la conselleria competen-
te en materia educativa para dictar cuantas disposiciones sean necesarias
para la aplicacion y desarrollo de lo dispuesto en este decreto.

Segunda. Entrada en vigor

Este decreto entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en
el Diari Oficial de la Generalitat Valenciana. No obstante, sus efectos
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efectes es produiran a partir de I’inici dels processos d’escolaritzacio
del curs 2014-2015.

Valéncia, 8 de setembre de 2017

La presidenta en funcions,
MONICA OLTRA JARQUE

El conseller d’Edgcacig’), Investigacid, Cultura i Esport,
VICENT MARZA IBANEZ

ANNEX |
Moduls professionals

1. Modul professional: Gestié de la documentacio juridica i
empresarial

Codi: 0647

Duracié: 96 hores

Continguts:

a) Estructura i organitzacid de les administracions publiques i la
Uni6 Europea:

— El govern i I’administracio general de 1’estat: estructura del
govern i de I’administracio.

— Les comunitats autonomes: Consell de Govern i Assemblea Legis-
lativa. Estructura administrativa.

— Les administracions locals: el municipi. Elements del municipi i
govern municipal. La provincia. Organs provincials.

— Els organismes publics: tipus d’organismes publics. Estructura
organitzativa i funcional.

— La Uni6 Europea: estructura i organismes que la representen.

— Els pressupostos de les diferents organitzacions. Estructura,
ingressos 1 modificacions pressupostaries.

b) Actualitzacio de la informaci6 juridica requerida per I’activitat
empresarial:

— Fonaments basics del dret empresarial.

— Dret public i privat. Fonts del dret d’acord amb I’ordenament juri-
dic.

— Tipus de normes juridiques i jerarquia normativa. Organs que les
elaboren, dicten, aproven i publiquen.

— Distinci6 entre lleis i normes que les desenrotllen: organs respon-
sables de I’aprovacio.

— Normativa civil i mercantil.

— Diari oficial de les comunitats europees, butlletins oficials de les
distintes administracions publiques, revistes especialitzades, butlletins
estadistics i altres: estructura i finalitat.

— L’empresa com a ens juridic i economic.

¢) La innovaci6 empresarial:

— El procés innovador en 1’activitat empresarial.

— Perfil de risc de la iniciativa emprenedora i la innovacio.

— La tecnologia com a clau de la innovaci6é empresarial.

— Ajudes publiques i privades per a la innovacié empresarial.

d) Organitzacio6 de la documentaci6 juridica de la constitucié i fun-
cionament ordinari de I’empresa:

— Formes juridiques de I’empresa: empresari individual i societats.

— Documentacié de constitucié i modificacio:

. Escriptures de constitucio de la societat: requisits del protocol del
notari. Inscripcio i registre. Models normalitzats d’escriptures de cons-
titucid, nomenament de carrecs, documents notarials i altres.

. Els estatuts de ’empresa. Procediment de constitucié i modifica-
cio.

. Llibre d’actes per a cada un dels organs socials: actes de reunions,
actes del consell d’administracio i actes de la junta d’accionistes, entre
altres.

. Llibre registre d’accions nominatives.

. Llibre registre de socis.

— Formalitzacié de documentacié comptable:

. Comptes anuals i llibres de registre obligatoris.

se entenderan referidos a partir del inicio de los procesos de escolariza-
cion del curso 2014-2015.

Valéncia, 8 de septiembre de 2017

La presidenta en funciones,
MONICA OLTRA JARQUE

El conseller de Educacion, Investigacion,Cultura y Deporte,
VICENT MARZA IBANEZ

ANEXO 1
Moddulos profesionales

1. Médulo profesional: Gestion de la documentacion juridica y
empresarial

Codigo: 0647

Duracién: 96 horas

Contenidos:

a) Estructura y organizacion de las administraciones publicas y la
Unién Europea:

— El Gobierno y la Administracion General del Estado: estructura
del Gobierno y de la Administracion.

— Las Comunidades Auténomas: Consejo de Gobierno y Asamblea
Legislativa. Estructura administrativa.

— Las administraciones locales: el municipio. Elementos del munici-
pio y gobierno municipal. La provincia. Organos provinciales.

— Los organismos publicos: tipos de organismos publicos. Estructu-
ra organizativa y funcional.

— La Unién Europea: estructura y organismos que la representan.

— Los presupuestos de las diferentes organizaciones. Estructura,
ingresos y modificaciones presupuestarias.

b) Actualizacion de la informacion juridica requerida por la activi-
dad empresarial:

— Fundamentos bésicos del derecho empresarial.

— Derecho publico y privado. Fuentes del derecho de acuerdo con
el ordenamiento juridico.

— Tipos de normas juridicas y jerarquia normativa. Organos que las
elaboran, dictan, aprueban y publican.

— Distincion entre leyes y normas que las desarrollan: érganos res-
ponsables de su aprobacion.

— Normativa civil y mercantil.

— Diario oficial de las Comunidades Europeas, boletines oficiales de
las distintas administraciones publicas, revistas especializadas, boletines
estadisticos y otras: estructura y finalidad.

— La empresa como ente juridico y econdmico.

¢) La innovacion empresarial:

— El proceso innovador en la actividad empresarial.

— Perfil de riesgo de la iniciativa emprendedora y la innovacion.

— La tecnologia como clave de la innovacion empresarial.

— Ayudas publicas y privadas para la innovacion empresarial.

d) Organizacion de la documentacion juridica de la constitucion y
funcionamiento ordinario de la empresa:

— Formas juridicas de la empresa: empresario individual y socie-
dades.

— Documentacion de constitucion y modificacion:

. Escrituras de constitucion de la sociedad: requisitos del protocolo
del notario. Inscripcién y registro. Modelos normalizados de escritu-
ras de constitucion, nombramiento de cargos, documentos notariales
y otros.

. Los estatutos de la empresa. Procedimiento de constitucion y
modificacion.

. Libro de actas para cada uno de los érganos sociales: actas de
reuniones, actas del Consejo de Administracion y actas de la Junta de
Accionistas, entre otras.

. Libro registro de acciones nominativas.

. Libro registro de socios.

— Formalizacion de documentacion contable:

. Cuentas anuales y libros de registro obligatorios.
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. Analisi de processos de fiscalitzacid i deposit de comptes.

. Requisits de validacio i legalitzacio.

— Fedataris publics:

. Concepte.

. Figures.

. Funcions.

— Registres oficials de les administracions publiques: Mercantil,
Civil i de la Propietat, entre altres.

— Elevacio6 a public de documents. Documents notarials habituals.

— Llei de Proteccid de Dades de Caracter Personal.

— Normativa referent als terminis obligatoris i forma de conservacio
i custodia de la documentacio.

— Normativa referent a 1’administracio i seguretat electronica, pro-
teccio i conservacio del medi ambient.

e) Ompliment dels documents de la contractacié privada en 1I’em-
presa:

— Analisi del procés de contractacio privada.

— Analisi de la normativa civil i mercantil aplicable al procés de
contractacio.

— Els contractes privats: civils i mercantils.

. Modalitats: compravenda, assegurances, lising, rénting, lloguer i
facturatge, entre altres.

. Requisits: legitimacio de les parts contractants, obligacions de les
parts, periode de vigencia, responsabilitats de les parts, compliment i
causes de rescissio del contracte i garantia, entre altres.

. Caracteristiques, similituds i diferéncies.

. Models de contractes tipus.

— Firma digital i certificats.

/) Elaboracio de documents requerits pels organismes publics:

— L’acte administratiu:

. Concepte i caracteristiques.

. Validesa, anul-labilitat, execucio i comunicacio dels actes admi-
nistratius.

— El procediment administratiu: concepte, fases i caracteristiques.

— Els drets dels ciutadans davant de les administracions publiques.

— El silenci administratiu. Els recursos administratius i judicials:
classes i caracteristiques basiques.

— Tramitaci6 de recursos: I’escrit del recurs administratiu.

— Elaboracié de documents de comunicacié amb 1’administracio.

— Requisits legals i format dels documents oficials més habituals
generats en cada fase del procediment administratiu i dels recursos con-
tenciosos administratius.

— Firma digital i certificats:

. Caracteristiques de la firma electronica.

. Normativa estatal i de la Unié Europea.

. Efectes juridics.

. Procés d’obtencio.

— Contractaci6é amb organitzacions i administracions publiques:

. Analisi de la legislacio aplicable als processos de contractacid
publica.

. Processos de contractacid publica: naturalesa i classes de contrac-
tes publics, organs de contractacio i formes d’adjudicacio.

. Actuacions preparatories i documentals dels contractes. plecs de
prescripcions administratives, expedient de contractacid, terminis de
contractacio, empreses licitadores, acord en la mesa de contractacio.

. Adjudicacio i formalitzacio dels contractes.

2. Modul professional: Recursos humans i responsabilitat social
corporativa

Codi: 0648

Duracid: 64 hores

Continguts:

a) Caracteristiques de I’empresa com a comunitat de persones:
— Btica i empresa. L’empresa com a comunitat i subjecte moral:
. Etica interna i externa en I’empresa.

. El bon govern.

— Personificaci6 de les tasques. Comportaments i actituds:

. La direccio per valors.

. Analisis de procesos de fiscalizacion y depdsito de cuentas.

. Requisitos de validacion y legalizacion.

— Fedatarios publicos:

. Concepto.

. Figuras.

. Funciones.

— Registros oficiales de las administraciones publicas: Mercantil,
Civil y de la Propiedad, entre otros.

— Elevacion a publico de documentos. Documentos notariales habi-
tuales.

— Ley de Proteccion de Datos de Caracter Personal.

— Normativa referente a los plazos obligatorios y forma de conser-
vacion y custodia de la documentacion.

— Normativa referente a la administracion y seguridad electronica,
proteccion y conservacion del medio ambiente.

e) Cumplimentacion de los documentos de la contratacion privada
en la empresa:

— Analisis del proceso de contratacion privada.

— Analisis de la normativa civil y mercantil aplicable al proceso de
contratacion.

— Los contratos privados: civiles y mercantiles.

. Modalidades: compraventa, seguros, leasing, renting, alquiler y
factoring, entre otras.

. Requisitos: legitimacion de las partes contratantes, obligaciones de
las partes, periodo de vigencia, responsabilidades de las partes, cumpli-
miento y causas de rescision del contrato y garantia, entre otros.

. Caracteristicas, similitudes y diferencias.

. Modelos de contratos tipo.

— Firma digital y certificados.

/) Elaboracion de documentos requeridos por los organismos puiblicos:

— El acto administrativo:

. Concepto y caracteristicas.

. Validez, anulabilidad, ejecucion y comunicacion de los actos admi-
nistrativos.

— El procedimiento administrativo: concepto, fases y caracteristicas.

— Los derechos de los ciudadanos frente a las administraciones
publicas.

— El silencio administrativo. Los recursos administrativos y judicia-
les: clases y caracteristicas basicas.

— Tramitacion de recursos: el escrito del recurso administrativo.

— Elaboracion de documentos de comunicacion con la Administracion.

— Requisitos legales y formato de los documentos oficiales mas
habituales generados en cada fase del procedimiento administrativo y
de los recursos contenciosos administrativos.

— Firma digital y certificados:

. Caracteristicas de la firma electronica.

. Normativa estatal y de la Union Europea.

. Efectos juridicos.

. Proceso de obtencion.

— Contratacion con organizaciones y administraciones publicas:

. Analisis de la legislacion aplicable a los procesos de contratacion
publica.

. Procesos de contratacion publica: naturaleza y clases de contratos
publicos, organos de contratacion y formas de adjudicacion.

. Actuaciones preparatorias y documentales de los contratos. pliegos
de prescripciones administrativas, expediente de contratacion, plazos de
contratacion, empresas licitadoras, acuerdo en la mesa de contratacion.

. Adjudicacion y formalizacion de los contratos.

2. Moédulo profesional: Recursos humanos y responsabilidad social
corporativa

Codigo: 0648

Duracién: 64 horas

Contenidos:

a) Caracteristicas de la empresa como comunidad de personas:
— Etica y empresa. La empresa como comunidad y sujeto moral:
. Etica interna y externa en la empresa.

. El buen gobierno.

— Personificacion de las tareas. Comportamientos y actitudes:

. La direccion por valores.



P12

N

N\
DIARI OFICIAL

Num. 8129/ 18.09.2017

DE LA GENERALITAT VALENCIANA

32755

— La comunitat d’implicats (stakeholders): directius, empleats, acci-
onistes, clients i usuaris.

— Etica empresarial, competitivitat i globalitzacio:

. D’¢tica com a limit.

— Valors empresarials i socials en vigor. Adequacié de comporta-
ments. Imatge i comunicacié de comportaments étics.

b) Aplicacid dels principis de responsabilitat social corporativa
(RSC):

—La RSC. Recomanacions i normativa europea i d’altres organis-
mes intergovernamentals (OIT, entre altres).

— Politiques de recursos humans i RSC:

. Dimensi6 interna i externa de la RSC.

— Codis de conducta i bones practiques:

. Instruments de gestio ¢tica en I’empresa.

— Cooperativisme i empreses d’economia social.

¢) Coordinaci6 dels fluxos d’informacié del departament de recur-
sos humans a través de 1’organitzacio:

— Els recursos humans en I’empresa. Organitzaci6 formal i informal.

— La participaci6 i la motivacio en el treball. Treball en equip.

— El departament de recursos humans. Funcions. Organitzaci6 i
ubicacio dins de 1’organitzacio. Models de gestio de recursos humans.

— La comunicaci6 en el departament de recursos humans. Comuni-
cacio efectiva. Habilitats socials i personals.

— Sistemes de control de personal.

— Registre i arxivament de la informacié i la documentacio.

d) Aplicacio dels procediments administratius relatius a la seleccio
de recursos humans:

— Organismes i empreses de seleccid i formacid de recursos humans.

— Planificaci6 dels recursos humans:

. Avaluacio de les necessitats de recursos humans.

. Analisi dels 1locs de treball.

. Métodes i técniques d’analisi dels llocs de treball.

— Determinacid del perfil professional.

— Sistemes de selecci6 de personal:

. Fonts de reclutament.

. Les fases del procés de seleccio.

. Documentaci6 i procediments.

— Elaboraci6 de I’oferta d’ocupacio.

— Recepci6 de candidatures.

— Desenrotllament de les proves de seleccio.

— Eleccio del candidat.

— Registre i arxivament de la informacié i documentaci6.

e) Gestio dels procediments administratius relatius a la formacio i
promocio6 de personal:

— La formaci6 en I’empresa. Deteccid de les necessitats de forma-
cio.

— El pla de formaci6:

. Disseny i creacio.

. desenvolupament i execucio.

— Avaluaci6. Pressupost.

— Meétodes del desenrotllament professional:

. Avaluacio del programa de desenrotllament professional.

— Gesti6 1 organitzacio de la formacio. Procediments administratius.

— Programes de formacio de les administracions publiques.
— Programes d’avaluacio de 1’exercici del lloc de treball.

— Sistemes de promocio i incentius:

. Valoracio dels llocs de treball.

. La promoci6 professional.

. Incentius i productivitat.

— Registre i arxivament de la informacio i documentacio.

3. Modul professional: Ofimatica i procés de la informacio
Codi: 0649
Duracié: 192 hores

Continguts:
a) Manteniment basic d’equips, aplicacions i xarxa:
— Elements de maquinari.

— La comunidad de implicados (stakeholders): directivos, emplea-
dos, accionistas, clientes y usuarios.

— Etica empresarial, competitividad y globalizacion:

. La ética como limite.

— Valores empresariales y sociales en vigor. Adecuacion de compor-
tamientos. Imagen y comunicacion de comportamientos éticos.

b) Aplicacion de los principios de responsabilidad social corporativa
(RSC):

— La RSC. Recomendaciones y normativa europea y de otros orga-
nismos intergubernamentales (OIT, entre otros).

— Politicas de recursos humanos y RSC:

. Dimensioén interna y externa de la RSC.

— Cobdigos de conducta y buenas practicas:

. Instrumentos de gestion ética en la empresa.

— Cooperativismo y empresas de economia social.

¢) Coordinacion de los flujos de informacion del departamento de
recursos humanos a través de la organizacion:

— Los recursos humanos en la empresa. Organizacion formal e informal.

— La participacion y la motivacion en el trabajo. Trabajo en equipo.

— El departamento de recursos humanos. Funciones. Organizacion
y ubicacion dentro de la organizacion. Modelos de gestion de recursos
humanos.

— La comunicacién en el departamento de recursos humanos. Comu-
nicacion efectiva. Habilidades sociales y personales.

— Sistemas de control de personal.

— Registro y archivo de la informacién y la documentacion.

d) Aplicacion de los procedimientos administrativos relativos a la
seleccion de recursos humanos:

— Organismos y empresas de seleccion y formacion de recursos
humanos.

— Planificacion de los recursos humanos:

. Evaluacion de las necesidades de recursos humanos.

. Analisis de los puestos de trabajo.

. Métodos y técnicas de analisis de los puestos de trabajo.

— Determinacion del perfil profesional.

— Sistemas de seleccion de personal:

. Fuentes de reclutamiento.

. Las fases del proceso de seleccion.

. Documentacién y procedimientos.

— Elaboracion de la oferta de empleo.

— Recepcion de candidaturas.

— Desarrollo de las pruebas de seleccion.

— Eleccion del candidato.

— Registro y archivo de la informacién y documentacion.

e) Gestion de los procedimientos administrativos relativos a la for-
macion y promocion de personal:

— La formacién en la empresa. Deteccion de las necesidades de for-
macion.

— El plan de formacion:

. Disefio y creacion.

. Desarrollo y ejecucion.

— Evaluacion..Presupuesto.

— M¢étodos del desarrollo profesional:

. Evaluacion del programa de desarrollo profesional.

— Gestion y organizacion de la formacion. Procedimientos admi-
nistrativos.

— Programas de formacion de las administraciones publicas.

— Programas de evaluacion del desempetio del puesto de trabajo.

— Sistemas de promocion e incentivos:

. Valoracion de los puestos de trabajo.

. La promocion profesional.

. Incentivos y productividad.

— Registro y archivo de la informacién y documentacion.

3. Médulo profesional: Ofimatica y proceso de la informacion
Codigo: 0649
Duracion: 192 horas

Contenidos:
a) Mantenimiento basico de equipos, aplicaciones y red:
— Elementos de hardware.
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— Periferics d’entrada i eixida.

— Elements de programari.

— Sistemes operatius. Funcions i tipus.

— Instal-laciod, configuracio i actualitzacié d’aplicacions a través de
suports fisics.

— Tipus d’aplicacions ofimatiques. Requeriments i llicéncies. Manu-
als d’usuari. Resolucié de problemes.

— Xarxes locals: components, configuracions principals, intercanvi
i actualitzacio de recursos.

b) Escriptura de textos segons la tecnica mecanografica:

— Postura corporal davant del terminal. L’ergonomia en el lloc de
treball.

— Composicié d’un terminal informatic.

— Coneixement del teclat estés.

— Col-locaci6 dels dits.

— Desenrotllament de la destresa mecanografica.

— Escriptura de textos en les dos llengiies cooficials i en anglés.

— Correccio d’errors.

¢) Gesti6 d’arxius i busca d’informacio:

— internet i navegadors.

— Utilitat dels navegadors.

— Descarrega i instal-lacié d’aplicacions, programes i utilitats a tra-
vés del web.

— Ferramentes Web 2.0: blogs, wikis, serveis d’allotjaments de vide-
os i imatges i xarxes socials, entre altres.

— Compressio i descompressio d’arxius.

— Buscadors d’informacio.

— Importacid/exportaci6 de la informacio.

— Técniques d’arxivament.

— L’arxivament informatic. Gestié documental.

d) Elaboraci6 de fulls de calcul:

— Estructura i funcions.

— Instal-lacio i carrega de fulls de calcul.

— Disseny.

— Edici6 de fulls de calcul.

— Grafics.

— Tractament de dades. Utilitzacié de formules i funcions. Filtres.

— Altres utilitats.

. Proteccio de cel-les i fulls.

. Macros.

— Gestio d’arxius.

— Impressio de fulls de calcul.

— Interrelacions amb altres aplicacions.

e) Creaci6 de documents amb processadors de text:

— Estructura i funcions.

— Instal-lacid i carrega.

— Disseny de documents i plantilles.

— Edicio de textos i taules.

— Gestio d’arxius.

— Impressio de textos.

— Interrelacié amb altres aplicacions.

— Opcions avangades.

. Verificacio ortografica.

. Combinaci6 de correspondéncia.

. Organitzacié amb esquemes.

. Treballar amb seccions.

. Autocorreccio.

/) Utilitzacio6 de bases de dades per al tractament de la informacio
administrativa:

— Estructura i funcions d’una base de dades.

— Tipus de bases de dades.

— Disseny d’una base de dades.

— Utilitzacio d’una base de dades.

— Gestio d’arxius.

— Impressio de consultes i informes, entre altres.

— Interrelacié amb altres aplicacions.

2) Gestio integrada d’arxius:

— Arxius integrats per diverses aplicacions: full de calcul, processa-
dor de textos, bases de dades, grafics i altres.

— Gravacio, transmissio, recepci6 i comprensio. Dispositius de cap-
taci6 i reproduccio.

— Contingut visual i/o sonor.

— Periféricos de entrada y salida.

— Elementos de software.

— Sistemas operativos. Funciones y tipos.

— Instalacion, configuracion y actualizacion de aplicaciones a través
de soportes fisicos.

— Tipos de aplicaciones ofimaticas. Requerimientos y licencias.
Manuales de usuario. Resolucion de problemas.

— Redes locales: componentes, configuraciones principales, inter-
cambio y actualizacion de recursos.

b) Escritura de textos segiin la técnica mecanografica:

— Postura corporal ante el terminal. La ergonomia en el puesto de
trabajo.

— Composicion de un terminal informatico.

— Conocimiento del teclado extendido.

— Colocacion de dedos.

— Desarrollo de la destreza mecanografica.

— Escritura de textos en las dos lenguas cooficiales y en inglés.

— Correccion de errores.

¢) Gestion de archivos y busqueda de informacion:

— internet y navegadores.

— Utilidad de los navegadores.

— Descarga e instalacion de aplicaciones, programas y utilidades a
través de la web.

— Herramientas Web 2.0: blogs, wikis, servicios de alojamientos de
videos e imagenes y redes sociales, entre otros.

— Compresion y descompresion de archivos.

— Buscadores de informacion.

— Importacion/exportacion de la informacion.

— Técnicas de archivo.

— El archivo informatico. Gestion documental.

d) Elaboracion de hojas de calculo:

— Estructura y funciones.

— Instalacion y carga de hojas de calculo.

— Disefio.

— Edicién de hojas de célculo.

— Graficos.

— Tratamiento de datos. Utilizacion de formulas y funciones. Filtros.

— Otras utilidades.

. Proteccion de celdas y hojas

. Macros

— Gestion de archivos.

— Impresion de hojas de calculo.

— Interrelaciones con otras aplicaciones.

e) Creacion de documentos con procesadores de texto:

— Estructura y funciones.

— Instalacion y carga.

— Disefio de documentos y plantillas.

— Edicion de textos y tablas.

— Gestion de archivos.

— Impresion de textos.

— Interrelacion con otras aplicaciones.

— Opciones avanzadas.

. Verificacion ortografica.

. Combinacion de correspondencia.

. Organizacién con esquemas.

. Trabajar con secciones.

. Autocorreccion.

/) Utilizacion de bases de datos para el tratamiento de la informa-
cion administrativa:

— Estructura y funciones de una base de datos.

— Tipos de bases de datos.

— Disefio de una base de datos.

— Utilizacion de una base de datos.

— Gestion de archivos.

— Impresion de consultas e informes, entre otros.

— Interrelacion con otras aplicaciones.

g) Gestion integrada de archivos:

— Archivos integrados por varias aplicaciones: hoja de céalculo, pro-
cesador de textos, bases de datos, graficos y otros.

— Grabacion, transmision, recepcion y comprension. Dispositivos de
captacion y reproduccion.

— Contenido visual y/o sonoro.
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— Objectiu de la comunicaci6 dels continguts.

— Inserci6 en altres mitjans o documents.

— Obsolescencia i actualitzacio.

h) Gestio de correu i agenda electronica:

— La funcid del correu i I’agenda electronica.

— Instal-lacio i configuracio d’aplicacions de correu i I’agenda elec-
tronica.

— Tipus de comptes de correu electronic.

— Entorn de treball: configuraci6 i personalitzacio.

— Plantilles i firmes corporatives.

— Forums de noticies (news): configuracio, us i sincronitzacié de
missatges.

— La llibreta de direccions: importar, exportar, afegir contactes,
crear llistes de distribucio i posar la llista a disposici6 d’altres aplicaci-
ons ofimatiques.

— Gestio de correus: enviar, esborrar, guardar i copies de seguretat,
entre altres.

— Gestio de I’agenda: contactes, cites, calendari, avisos i tasques,
entre altres.

— Gestio en dispositius mobils del correu i I’agenda.

— Sincronitzacié amb dispositius mobils.

— Seguretat en la gestio del correu.

i) Elaboracio6 de presentacions:

— Estructura i funcions.

— Instal-lacié i carrega.

— Procediment de presentacio.

— Utilitats de I’aplicacio.

— Procediment de proteccié de dades. Copies de seguretat.

— Gestio d’arxius.

— Impressio.

— Interrelacions amb altres aplicacions.

4. Modul professional: Procés integral de 1’activitat comercial
Codi: 0650
Duraci6: 160 hores

Continguts:

a) Determinaci6 dels elements patrimonials de I’empresa:

— L’activitat economica i el cicle economic.

— La comptabilitat.

— El patrimoni de I’empresa.

— Elements patrimonials i masses patrimonials.

— Lactiu, el passiu i el patrimoni net d’una empresa.

— L’equilibri patrimonial.

b) Integraci6 de la comptabilitat i metodologia comptable:

— Les operacions mercantils des de la perspectiva comptable.

— Teoria dels comptes: tipus de comptes, terminologia de les comp-
tes, convenis de carrec i abonament. El métode per partida doble

— Normalitzacié comptable. E1 PGC.

— Marc conceptual del PGC.

— Normes de valoracio.

— Comptes anuals.

— Quadre de comptes.

¢) Gestio de la informacié sobre tributs que graven 1’activitat
comercial:

— Marc tributari espanyol. Justificacio del sistema tributari.

— Impostos, taxes i contribucions especials.

— Classificaci6 dels impostos. Impostos directes i indirectes.

— Elements tributaris de I’IS, IRPF i IVA.

— Impost sobre el valor afegit:

. Fet imposable. Operacions subjectes i no subjectes. Operacions
exemptes.

. Tipus impositius.

. Régims de I’IVA: régim general i régims especials.

. Regla de la prorrata.

. Elements de la declaracié-liquidacio.

. Models i terminis.

d) Elaboraci¢ i organitzacié de la documentaci6é administrativa de
la compravenda i calculs comercials:

— L’activitat comercial.

— El magatzem i les existéncies.

— Objetivo de la comunicacion de los contenidos.

— Insercion en otros medios o documentos.

— Obsolescencia y actualizacion.

h) Gestion de correo y agenda electronica:

— La funcién del correo y la agenda electronica.

— Instalacion y configuracion de aplicaciones de correo y la agenda
electronica.

— Tipos de cuentas de correo electronico.

— Entorno de trabajo: configuracion y personalizacion.

— Plantillas y firmas corporativas.

— Foros de noticias (news): configuracion, uso y sincronizacion de
mensajes.

— La libreta de direcciones: importar, exportar, afiadir contactos,
crear listas de distribucion y poner la lista a disposicion de otras apli-
caciones ofimaticas.

— Gestion de correos: enviar, borrar, guardar y copias de seguridad,
entre otras.

— Gestion de la agenda: contactos, citas, calendario, avisos y tareas,
entre otros.

— Gestion en dispositivos méviles del correo y la agenda.

— Sincronizacion con dispositivos moviles.

— Seguridad en la gestion del correo.

i) Elaboracién de presentaciones:

— Estructura y funciones.

— Instalacion y carga.

— Procedimiento de presentacion.

— Utilidades de la aplicacion.

— Procedimiento de proteccion de datos. Copias de seguridad.

— Gestion de archivos.

— Impresion.

— Interrelaciones con otras aplicaciones.

4. Modulo profesional: Proceso integral de la actividad comercial
Codigo: 0650
Duracion: 160 horas

Contenidos:

a) Determinacion de los elementos patrimoniales de la empresa:

— La actividad economica y el ciclo econémico.

— La contabilidad.

— El patrimonio de la empresa.

— Elementos patrimoniales y masas patrimoniales.

— El activo, el pasivo y el patrimonio neto de una empresa.

— El equilibrio patrimonial.

b) Integracion de la contabilidad y metodologia contable:

— Las operaciones mercantiles desde la perspectiva contable.

— Teoria de las cuentas: tipos de cuentas, terminologia de las cuen-
tas, convenios de cargo y abono. El método por partida doble

— Normalizacion contable. E1 PGC.

— Marco conceptual del PGC.

— Normas de valoracion.

— Cuentas anuales.

— Cuadro de cuentas.

c¢) Gestion de la informacion sobre tributos que gravan la actividad
comercial:

— Marco tributario espafiol. Justificacion del sistema tributario.

— Impuestos, tasas y contribuciones especiales.

— Clasificacion de los impuestos. Impuestos directos e indirectos.

— Elementos tributarios del IS, IRPF e IVA.

— Impuesto sobre el Valor Afiadido:

. Hecho imponible. Operaciones sujetas y no sujetas. Operaciones
exentas.

. Tipos impositivos.

. Regimenes del IVA: Régimen general y regimenes especiales.

. Regla de la prorrata.

. Elementos de la declaracion-liquidacion.

. Modelos y plazos.

d) Elaboracion y organizacion de la documentacion administrativa
de la compraventa y calculos comerciales:

— La actividad comercial.

— El almacén y las existencias.
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— Calculs de I’activitat comercial:

. Costos.

. Preus.

. Descomptes.

. Marges.

— Documents administratius de compravenda:

. Nota de comanda.

. Pressupostos.

. Albara.

. Factures: factura proforma, factura electronica i factura rectifica-
tiva.

. Rebut.

— Llibres registres de factures.

e) Tramits de gestio de cobraments i pagaments, i procediments de
calcul en la gestio de tresoreria:

— Capitalitzacio simple i capitalitzacié composta.

— Calcul del descompte simple. Descompte comercial.

— Equivaléncia financera. Tant nominal i tant efectiu TAE.

— Productes i serveis financers basics.

— Normativa mercantil aplicable a la gestié de cobraments i paga-
ments.

— Mitjans de cobrament i pagament:

. El xec.

. La lletra de canvi.

. El pagaré.

. L’efectiu.

. Transferencies.

. Targetes de débit i credit.

. Mitjans de pagament habituals en operacions de comerg interna-
cional.

— Operacions financeres basiques en la gestié de cobraments i
pagaments: facturatge, confirmacié de pagaments (confirming) i gestid
d’efectes.

/) Registre comptable de I’activitat comercial:

— Compres de mercaderies.

— Operacions relacionades amb les compres (bestretes, descomptes,
gastos, envasos i embalatges).

— Vendes de mercaderies.

— Operacions relacionades amb les vendes (bestretes, descomptes,
gastos, envasos i embalatges).

— Operacions relacionades amb les existéncies.

— Operacions d’ajornament de pagament i cobrament.

— Problematica comptable dels drets de cobrament.

— Declaracié-liquidaci6 de I'IVA.

— Desenrotllament del cicle comptable: cicle comptable i exercici
economic, inventari inicial 1 assentament d’obertura, assentaments en el
diari, traspas d’informaci6 al major, balan¢ de comprovacio, procés de
regularitzacio, balang de situacio i assentament de tancament.

2) Gesti6 i control de la tresoreria:

— Llibres registre de tresoreria:

. El llibre de caixa.

. D’arqueig de caixa.

. La conciliaci6 bancaria.

. Efectes descomptats i efectes en gestio de cobrament.

— Gesti6 de comptes bancaris. Banca en linia.

— Operacions de cobrament i pagament amb les administracions
publiques.

— Pressupost de tresoreria. Pla de finangament de pagaments a curt
termini.

— Ferramentes informatiques especifiques. Full de calcul. ERP.

5. Modul professional: Comunicacio i atenci6 al client
Codi: 0651
Duracié: 160 hores

Continguts:

a) Técniques de comunicacid institucional i promocional:

— Les organitzacions empresarials. Caracteristiques juridiques, fun-
cionals i organitzatives.

— Les funcions en I’organitzacid: direccio, planificacio, organitzacid
i control. Els departaments.

— Célculos de la actividad comercial:

. Costes.

. Precios.

. Descuentos.

. Margenes.

— Documentos administrativos de compraventa:

. Nota de pedido.

. Presupuestos.

. Albaran.

. Facturas: factura pro-forma, factura electronica y factura rectifi-
cativa.

. Recibo.

— Libros registros de facturas.

e) Tramites de gestion de cobros y pagos, y procedimientos de cal-
culo en la gestion de tesoreria:

— Capitalizacion simple y capitalizacion compuesta.

— Calculo del descuento simple. Descuento comercial.

— Equivalencia financiera. Tanto nominal y tanto efectivo TAE.

— Productos y servicios financieros basicos.

— Normativa mercantil aplicable a la gestion de cobros y pagos.

— Medios de cobro y pago:

. El cheque.

. La letra de cambio.

. El pagaré.

. El efectivo.

. Transferencias.

. Tarjetas de débito y crédito.

. Medios de pago habituales en operaciones de comercio interna-
cional.

— Operaciones financieras basicas en la gestion de cobros y pagos:
factoring, confirming y gestion de efectos.

/) Registro contable de la actividad comercial:

— Compras de mercaderias.

— Operaciones relacionadas con las compras (anticipos, descuentos,
gastos, envases y embalajes).

— Ventas de mercaderias.

— Operaciones relacionadas con las ventas (anticipos, descuentos,
gastos, envases y embalajes).

— Operaciones relacionadas con las existencias.

— Operaciones de aplazamiento de pago y cobro.

— Problematica contable de los derechos de cobro.

— Declaracion-liquidacion de IVA.

— Desarrollo del ciclo contable: ciclo contable y ejercicio econoémi-
co, inventario inicial y asiento de apertura, asientos en el diario, traspaso
de informacién al mayor, balance de comprobacion, proceso de regula-
rizacion, balance de situacion y asiento de cierre.

2) Gestion y control de la tesoreria:

— Libros registro de tesoreria:

. El libro de caja.

. El arqueo de caja.

. La conciliacion bancaria.

. Efectos descontados y efectos en gestion de cobro.

— Gestion de cuentas bancarias. Banca on line.

— Operaciones de cobro y pago con las administraciones publicas.

— Presupuesto de tesoreria. Plan de financiacion de pagos a corto
plazo.
— Herramientas informaticas especificas. Hoja de calculo. ERPs.

5. Modulo profesional: Comunicacion y atencion al cliente
Codigo: 0651
Duracioén: 160 horas

Contenidos:

a) Técnicas de comunicacion institucional y promocional:

— Las organizaciones empresariales. Caracteristicas juridicas, fun-
cionales y organizativas.

— Las funciones en la organizacion: direccion, planificacion, orga-
nizacién y control. Los departamentos.
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— Tipologia de les organitzacions. Organigrames.
— Direcci6 en ’empresa. Funcions de la direcci6. Estils de direccio.

— Processos i sistemes d’informacié en les organitzacions: comuni-
cacid en la demanda d’informacio i la seua prestacio.

— Tractament de la informacio. Fluxos interdepartamentals.

— Elements i barreres de la comunicacio.

— Comunicacid, informacié i comportament.

— Les relacions humanes i laborals en I’empresa.

— La comunicaci6 interna en I’empresa: comunicaci6 formal i infor-
mal.

— La comunicaci6 externa en I’empresa.

— Qualitat del servei i atencio de demandes. Métodes de valoracio.
Normes de qualitat aplicables.

— La imatge corporativa i institucional en els processos d’informa-
cié i comunicacio en les organitzacions.

b) Les comunicacions orals presencials i no presencials:

— Elements i etapes d’un procés de comunicacio oral.

— Principis basics en les comunicacions orals.

— Tecniques de comunicacio oral: empatia, assertivitat, escolta acti-
va, somriure i proxémica, entre altres habilitats socials.

— Habilitats socials i protocol en la comunicaci6 oral.

— Formes de comunicaci6 oral. La comunicaci6 verbal i no verbal.

— Barreres de la comunicacio verbal i no verbal.

— Adequaci6 del missatge al tipus de comunicacio i a ’interlocutor.

— Utilitzacié de técniques d’imatge personal.

— Comunicacions en la recepci6 de visites: acollida, identificacio,
gestid 1 comiat.

— Realitzaci6 d’entrevistes.

— Realitzacio de presentacions. Aplicacio de técniques de transmis-
si6 de la imatge corporativa en les presentacions.

— La comunicaci6 telefonica. Procés i parts intervinents.

— Components de I’atenci6 telefonica: veu, timbre, to, ritme, silencis
i somriure, entre altres. Expressions adequades.

— La cortesia en les comunicacions telefoniques.

— Técniques de transmissio de la imatge corporativa en les comuni-
cacions telematiques.

— Preparacio i realitzacio6 de telefonades.

— Identificaci6 dels interlocutors.

— Tractament de distintes categories de telefonades. Enfocament i
realitzacid de telefonades de consultes o reclamacions.

— Administraci6 de telefonades. Realitzacio de telefonades efectives.

— Filtrat de telefonades. Arreplega i transmissié de missatges.

— La centraleta.

— Us de la guia telefonica.

— La videoconferéncia.

¢) Elaboracié de documents professionals escrits:

— La comunicaci6 escrita en I’empresa. Normes de comunicacio i
expressio escrita.

— Estils de redacci6. Pautes de realitzaci6. Técniques i normes gra-
maticals. Construccio d’oracions. Normes de correccio ortografica.
Tecniques de sintetitzaci6 de continguts. Riquesa de vocabulari en els
documents.

— Sigles i abreviatures.

— Llenguatge inclusiu. Llenguatge no sexista.

— Ferramentes per a la correccid de textos: diccionaris, gramatiques,
sinonims i antonims, entre altres.

— Estructures i estils de redaccid en la documentacié professio-
nal: informes, cartes, presentacions escrites, actes, sol-licituds, oficis i
memorandums, entre altres.

— Redacci6 de documents professionals, utilitzant tractaments de
textos.

— Comunicaci6 en les xarxes (Intra/Internet, blogs, xarxes socials,
xats i missatgeria instantania, entre altres). L’etiqueta (netiqueta).

— Técniques de comunicacio escrita a través de:

. Fax.

. Correu postal.

. Correu electronic.

. Missatgeria instantania.

. Altres.

— Técniques de transmissio de la imatge corporativa en els escrits.

— Tipologia de las organizaciones. Organigramas.

— Direccion en la empresa. Funciones de la direccion. Estilos de
direccion.

— Procesos y sistemas de informacion en las organizaciones: comu-
nicacion en la demanda de informacién y su prestacion.

— Tratamiento de la informacion. Flujos interdepartamentales.

— Elementos y barreras de la comunicacion.

— Comunicacion, informacién y comportamiento.

— Las relaciones humanas y laborales en la empresa.

— La comunicacion interna en la empresa: comunicacion formal e
informal.

— La comunicacion externa en la empresa.

— Calidad del servicio y atencion de demandas. Métodos de valora-
cion. Normas de calidad aplicables.

— La imagen corporativa e institucional en los procesos de informa-
cion y comunicacion en las organizaciones.

b) Las comunicaciones orales presenciales y no presenciales:

— Elementos y etapas de un proceso de comunicacion oral.

— Principios basicos en las comunicaciones orales.

— Técnicas de comunicacion oral: empatia, asertividad, escucha acti-
va, sonrisa y proxemia, entre otras habilidades sociales.

— Habilidades sociales y protocolo en la comunicacion oral.

— Formas de comunicacion oral. La comunicacion verbal y no verbal.

— Barreras de la comunicacion verbal y no verbal.

— Adecuacion del mensaje al tipo de comunicacion y al interlocutor.

— Utilizacién de técnicas de imagen personal.

— Comunicaciones en la recepcion de visitas: acogida, identifica-
cion, gestion y despedida.

— Realizacion de entrevistas.

— Realizacion de presentaciones. Aplicacion de técnicas de transmi-
sion de la imagen corporativa en las presentaciones.

— La comunicacion telefonica. Proceso y partes intervinientes.

— Componentes de la atencion telefonica: voz, timbre, tono, ritmo,
silencios y sonrisa, entre otros. Expresiones adecuadas.

— La cortesia en las comunicaciones telefonicas.

— Técnicas de transmision de la imagen corporativa en las comuni-
caciones telematicas.

— Preparacion y realizacion de llamadas.

— Identificacion de los interlocutores.

— Tratamiento de distintas categorias de llamadas. Enfoque y reali-
zacion de llamadas de consultas o reclamaciones.

— Administracion de llamadas. Realizacion de llamadas efectivas.

— Filtrado de llamadas. Recogida y transmision de mensajes.

— La centralita.

— Uso del listin telefonico.

— La videoconferencia.

¢) Elaboracion de documentos profesionales escritos:

— La comunicacion escrita en la empresa. Normas de comunicacion
y expresion escrita.

— Estilos de redaccion. Pautas de realizacion. Técnicas y normas
gramaticales. Construccion de oraciones. Normas de correccion orto-
grafica. Técnicas de sintetizacion de contenidos. Riqueza de vocabulario
en los documentos.

— Siglas y abreviaturas.

— Lenguaje inclusivo. Lenguaje no sexista.

— Herramientas para la correccion de textos: diccionarios, gramati-
cas, sindbnimos y antébnimos, entre otras.

— Estructuras y estilos de redaccion en la documentacion profesio-
nal: informes, cartas, presentaciones escritas, actas, solicitudes, oficios
y memorandos, entre otros.

— Redaccion de documentos profesionales, utilizando tratamientos
de textos.

— Comunicacion en las redes (Intra/Internet, blogs, redes sociales,
chats y mensajeria instantanea, entre otros). La netiqueta.

— Técnicas de comunicacion escrita a través de:

. Fax.

. Correo postal.

. Correo electronico.

. Mensajeria instantanea.

. Otros.

— Técnicas de transmision de la imagen corporativa en los escritos.
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d) Determinaci6 dels processos de recepcio, registre, distribucio i
recuperaci6 de la informacio:

— La recepci6, enviament i registre de la correspondéncia: 1libres
d’entrada i eixida.

— Serveis de correus, circulacio interna de correspondéncia i paque-
teria.

— Procediments de seguretat i confidencialitat de la informacio.
LOPD.

— Classificacio i ordenacié de documents. Normes de classificacio.
Avantatges i inconvenients.

— Técniques d’arxivament: naturalesa. Finalitat de 1’arxivament.

— Arxivament de documents. Captacio, elaboracié de dades i cus-
todia.

— Sistemes d’arxivaments. Convencionals. Informatics.

— Classificacio de la informacio.

— Centralitzaci6 o descentralitzaci6 de 1’arxiu.

— El procés d’arxivament.

— Custodia i protecci6 de ’arxiu:

. La purga o destruccié de la documentacio.

. Confidencialitat de la informacié i documentacio.

. Procediments de proteccio de dades.

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

— El correu electronic:

. Contractaci6 d’adreces de correu i impressio de dades.

. Configuraci6 del compte de correu.

. Us de les ferramentes de gesti6 de I’aplicacié de correu electronic.

e) Técniques de comunicaci6 relacionades amb 1’atencio al client/
usuari:

— El client: els seus tipus.

— L’atencio¢ al client en I’empresa/organitzacio:

. Variables que influixen en 1’atenci6 al client/usuari.

. Posicionament i imatge de marca.

— El departament d’atenci¢ al client/consumidor en I’empresa.

— Documentacié implicada en I’atenci6 al client.

— Sistemes d’informacio i bases de dades (ferramentes de gestié de
la relacio amb el client -CRM-).

— Relacions publiques.

— Canals de comunicaci6 amb el client.

— Procediments d’obtencio i recollida d’informacio.

— Técniques d’atenci6 al client: dificultats i barreres en la comuni-
cacié amb clients/usuaris.

/) Gestio de consultes, queixes i reclamacions:

— La protecci6 del consumidor i/o usuari.

— El rol del consumidor i/o usuari.

— Drets i deures dels consumidors i/o usuaris.

— La defensa del consumidor: legislacio europea, estatal i autono-
mica.

— Institucions i organismes de proteccio al consumidor:

. Ens publics.

. Ens privats: associacions de consumidors, associacions sectorials
i cooperatives de consum.

— Reclamacions i denuncies:

. Normativa reguladora en cas de reclamacio o dentncia.

. Documents necessaris o proves en una reclamacio.

. Configuracié documental de la reclamacio.

. Tramitacio i gestio: procés de tramitacio, terminis de presentacio,
organs o ens intervinents.

— Mediacid i arbitratge: concepte i caracteristiques.

— Situacions en qué s’origina una mediaci6 o un arbitratge.

— La mediacio:

. Persones fisiques o juridiques que intervenen.

. Requisits exigibles.

. Aspectes formals.

. Procediment.

— L’arbitratge de consum:

. Legislacio aplicable.

. Les juntes arbitrals.

. Organigrama funcional.

. Persones fisiques o juridiques que intervenen.

. Procediment.

2) Organitzaci6 del servei postvenda:

d) Determinacion de los procesos de recepcion, registro, distribu-
cioén y recuperacion de la informacion:

— La recepcion, envio y registro de la correspondencia: libros de
entrada y salida.

— Servicios de correos, circulacién interna de correspondencia y
paqueteria.

— Procedimientos de seguridad y confidencialidad de la informa-
cion. LOPD.

— Clasificacion y ordenacion de documentos. Normas de clasifica-
cion. Ventajas e inconvenientes.

— Técnicas de archivo: naturaleza. Finalidad del archivo.

— Archivo de documentos. Captacion, elaboracion de datos y cus-
todia.

— Sistemas de archivo. Convencionales. Informaticos.

— Clasificacion de la informacion.

— Centralizacion o descentralizacion del archivo.

— El proceso de archivo.

— Custodia y proteccion del archivo:

. La purga o destruccion de la documentacion.

. Confidencialidad de la informaciéon y documentacion.

. Procedimientos de proteccion de datos.

— Las bases de datos para el tratamiento de la informacion.

— El correo electronico:

. Contratacion de direcciones de correo e impresion de datos.

. Configuracion de la cuenta de correo.

. Uso de las herramientas de gestion de la aplicacion de correo elec-
trénico.

e) Técnicas de comunicacion relacionadas con la atencion al cliente/
usuario:

— El cliente: sus tipos.

— La atencion al cliente en la empresa/organizacion:

. Variables que influyen en la atencién al cliente/usuario.

. Posicionamiento e imagen de marca.

— El departamento de atencion al cliente/consumidor en la empresa.

— Documentacion implicada en la atencion al cliente.

— Sistemas de informacion y bases de datos (herramientas de gestion
de la relacion con el cliente -CRM-).

— Relaciones publicas.

— Canales de comunicacion con el cliente.

— Procedimientos de obtencion y recogida de informacion.

— Técnicas de atencion al cliente: dificultades y barreras en la comu-
nicacién con clientes/usuarios.

1) Gestion de consultas, quejas y reclamaciones:

— La proteccion del consumidor y/o usuario.

— El rol del consumidor y/o usuario.

— Derechos y deberes de los consumidores y/o usuarios.

— La defensa del consumidor: legislacion europea, estatal y auto-
noémica.

— Instituciones y organismos de proteccion al consumidor:

. Entes publicos.

. Entes privados: asociaciones de consumidores, asociaciones sec-
toriales y cooperativas de consumo.

— Reclamaciones y denuncias:

. Normativa reguladora en caso de reclamacion o denuncia.

. Documentos necesarios o pruebas en una reclamacion.

. Configuraciéon documental de la reclamacion.

. Tramitacion y gestion: proceso de tramitacion, plazos de presenta-
cion, 6rganos o entes intervinientes.

— Mediacion y arbitraje: concepto y caracteristicas.

— Situaciones en las que se origina una mediacion o arbitraje.

— La mediacion:

. Personas fisicas o juridicas que intervienen.

. Requisitos exigibles.

. Aspectos formales.

. Procedimiento.

— El arbitraje de consumo:

. Legislacion aplicable.

. Las juntas arbitrales.

. Organigrama funcional.

. Personas fisicas o juridicas que intervienen.

. Procedimiento.

g) Organizacion del servicio posventa:
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— El valor d’un producte o servei per al client:

— Activitats posteriors a la venda:

. Tractament de queixes/reclamacions.

. Assessorament per a 1’0is.

. Instal-laci6, manteniment i reparacio.

— El procés postvenda i la seua relaciéo amb altres processos:
. Informaci6 d’entrada i d’eixida

— Tipus de servei postvenda:

. Serveis técnics: instal-lacidé, manteniment i reparacio.

. Serveis als clients: assessorament i tractament de queixes.
— La gesti6 de la qualitat en el procés del servei postvenda:
. Qualitat interna.

. Qualitat externa.

— Fases per a la gestio de la qualitat en el servei postvenda:
. Planificacio.

. Aplicacio.

. Control.

. Millora.

— Técniques i ferramentes per a la gestio de la qualitat:

. Tempestat d’idees.

. Analisi del valor.

. Arbres d’estructures.

. Diagrames de causa-efecte.

. Fluxogrames.

. Métodes del registre de dades.

. Grafics i histogrames.

. Grafics de control.

6. Modul professional: anglés
Codi: 0179
Duracid: 96 hores

Continguts:

a) Analisi de missatges orals:

— Comprensi6 de missatges professionals i quotidians.

. Missatges directes, telefonics, radiofonics, gravats.

. Terminologia especifica del sector de la logistica i el transport.

. Idees principals i secundaries.

. Recursos gramaticals: temps verbals, preposicions, phrasal verbs,
locucions, expressio de la condicio i dubte, us de la veu passiva, oraci-
ons de relatiu, estil indirecte, verbs modals.

. Altres recursos lingiiistics: acords i desacords, hipotesi i especula-
cions, opinions i consells, persuasio i adverténcia.

. Diferents accents de llengua oral.

b) Interpretacié de missatges escrits:

— Comprensi6 de missatges, textos, articles basics professionals i
quotidians:

. Suports telematics: fax, adrega electronica, burofax.

. Terminologia especifica del sector de la logistica i el transport.
Fals amic (false friends).

. Idees principals i idees secundaries.

. Recursos gramaticals: temps verbals, preposicions; phrasal verbs,
I wish + passat simple o perfet, / wish + would, If only; s de la veu
passiva, oracions de relatiu, estil indirecte, verbs modals.

— Relacions logiques: oposicid, concessio, comparacid, condicid,
causa, finalitat, resultat.

— Relacions temporals: anterioritat, posterioritat, simultaneitat.

¢) Produccié de missatges orals:

— Missatges orals:

. Registres utilitzats en I’emissi6 de missatges orals.

. Terminologia especifica del sector de la logistica i el transport.
Fals amic (false friends).

. Recursos gramaticals: temps verbals, preposicions, phrasal verbs,
locucions, expressio de la condicid i dubte, Us de la veu passiva, oraci-
ons de relatiu, estil indirecte, verbs modals.

. Altres recursos lingiiistics: acords i desacords, hipotesi i especula-
cions, opinions i consells, persuasio i adverténcia.

. Fonética. Sons i fonemes vocalics i les seues combinacions i sons
i fonemes consonantics i les seues agrupacions.

. Marcadors lingtiistics de relacions socials, normes de cortesia i
diferéncies de registre.

— El valor de un producto o servicio para el cliente:

— Actividades posteriores a la venta:

. Tratamiento de quejas/reclamaciones.

. Asesoramiento para el uso.

. Instalacion, mantenimiento y reparacion.

— El proceso posventa y su relacion con otros procesos:

. Informacién de entrada y de salida

— Tipos de servicio posventa:

. Servicios técnicos: instalacion, mantenimiento y reparacion.
. Servicios a los clientes: asesoramiento y tratamiento de quejas.
— La gestion de la calidad en el proceso del servicio posventa:
. Calidad interna.

. Calidad externa.

— Fases para la gestion de la calidad en el servicio posventa:

. Planificacion.

. Aplicacion.

. Control.

. Mejora.

— Técnicas y herramientas para la gestion de la calidad:

. Tormenta de ideas.

. Analisis del valor.

. Arboles de estructuras.

. Diagramas de causa-efecto.

. Flujogramas.

. Métodos del registro de datos.

. Graficos e histogramas.

. Graficos de control.

6. Moédulo profesional: Inglés
Codigo: 0179
Duracion: 96 horas

Contenidos:

a) Analisis de mensajes orales:

— Comprension de mensajes profesionales y cotidianos.

. Mensajes directos, telefonicos, radiofonicos, grabados.

. Terminologia especifica del sector de la logistica y el transporte.

. Ideas principales y secundarias.

. Recursos gramaticales: Tiempos verbales, preposiciones, phrasal
verbs, locuciones, expresion de la condicion y duda, uso de la voz pasi-
va, oraciones de relativo, estilo indirecto, verbos modales.

. Otros recursos lingiiisticos: acuerdos y desacuerdos, hipdtesis y
especulaciones, opiniones y consejos, persuasion y advertencia.

. Diferentes acentos de lengua oral.

b) Interpretacion de mensajes escritos:

— Comprension de mensajes, textos, articulos basicos profesionales
y cotidianos:

. Soportes telematicos: fax, e-mail, burofax.

. Terminologia especifica del sector de la logistica y el transporte.
«False friends».

. Ideas principales e ideas secundarias.

. Recursos gramaticales: Tiempos verbales, preposiciones; phrasal
verbs, I wish + pasado simple o perfecto, I wish + would, If only; uso
de la voz pasiva, oraciones de relativo, estilo indirecto, verbos modales.

— Relaciones logicas: oposicion, concesion, comparacion, condi-
cion, causa, finalidad, resultado.

— Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad.

¢) Produccion de mensajes orales:

— Mensajes orales:

. Registros utilizados en la emision de mensajes orales.

. Terminologia especifica del sector de la logistica y el transporte.
«False friends»

. Recursos gramaticales: Tiempos verbales, preposiciones, phrasal
verbs, locuciones, expresion de la condicion y duda, uso de la voz pasi-
va, oraciones de relativo, estilo indirecto, verbos modales.

. Otros recursos lingiiisticos: acuerdos y desacuerdos, hipdtesis y
especulaciones, opiniones y consejos, persuasion y advertencia.

. Fonética. Sonidos y fonemas vocalicos y sus combinaciones y
sonidos y fonemas consonanticos y sus agrupaciones.

. Marcadores lingiiisticos de relaciones sociales, normas de cortesia
y diferencias de registro.
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— Manteniment i seguiment del discurs oral:

. Presa, manteniment i cessi6 del torn de paraula.

. Suport, demostraci6 d’enteniment, peticié d’aclariment, etc.

. Entonacié com a recurs de cohesi6 del text oral: s dels patrons
d’entonacio.

d) Emissi6 de textos escrits:

— Expressi6 i ompliment de missatges i textos professionals i quo-
tidians.

. Curriculum i suports telematics: fax, adrega electronica, burofax.

. Terminologia especifica del sector de la logistica i el transport.

. Idea principal i idees secundaries.

. Recursos gramaticals: temps verbals, preposicions, phrasal verbs,
verbs modals, locucions, Us de la veu passiva, oracions de relatiu, estil
indirecte.

— Relacions logiques: oposicid, concessid, comparacio, condicio,
causa, finalitat, resultat.

— Relacions temporals: anterioritat, posterioritat, simultaneitat.

— Coheréncia textual:

. Adequacio del text al context comunicatiu.

. Tipus i format de text.

. Varietat de llengua. Registre.

. Selecci6 lexica, d’estructures sintactiques i de contingut rellevant.

. Inici del discurs i introduccio del tema. Desenrotllament i expan-
si6: exemplificacio. Conclusio i resum del discurs.

. Us dels signes de puntuacio.

e) Identificaci6 i interpretacio dels elements culturals més significa-
tius dels paisos de llengua estrangera (anglesa):

— Valoraci6 de les normes socioculturals i protocol-laries en les rela-
cions internacionals.

— Us dels recursos formals i funcionals en situacions que requerixen
un comportament socioprofessional a fi de projectar una bona imatge
de I’empresa.

— Reconeixement de la llengua estrangera per a aprofundir en conei-
xements que resulten d’interés al llarg de la vida personal i professional.

— Us de registres adequats segons el context de la comunicacio,
I’interlocutor i la intenci6 dels interlocutors.

7. Modul professional: Segona llengua estrangera
Codi: 0180
Duracié: 140 hores

Continguts:

a) Reconeixement de missatges orals:

— Comprensi6 de missatges orals en situacions diverses: habituals,
personals i professionals.

— Missatges senzills directes, telefonics i gravats.

— Terminologia especifica del sector administratiu i d’assisténcia a
la direccid.

— Idees principals.

— Recursos gramaticals: estructura de 1’oracid, temps verbals, nexes.

— Altres recursos lingiiistics: acords i desacords, opinions i consells.

b) Interpretacio de missatges escrits:

— Comprensi6 global de documents senzills relacionats amb situ-
acions de la vida professional o de la vida quotidiana (fulls de recla-
macions, queixes, sol-licituds de reserva i qiiestionaris de satisfaccio,
entre altres).

— Terminologia especifica del sector administratiu i d’assisténcia a
la direccid.

— Idees principals.

— Sintesi d’idees al llegir documents escrits (correus electronics,
faxos i reclamacions, entre altres).

— Recursos gramaticals: estructura de 1’oracio, temps verbals, nexes.

— Relacions temporals basiques: anterioritat, posterioritat i simul-
taneitat.

¢) Produccié de missatges orals:

— Creacio de la comunicacio oral:

— Mantenimiento y seguimiento del discurso oral:

. Toma, mantenimiento y cesion del turno de palabra.

. Apoyo, demostracion de entendimiento, peticion de aclaracion, etc.

. Entonacién como recurso de cohesion del texto oral: uso de los
patrones de entonacion.

d) Emision de textos escritos:

— Expresion y cumplimentacion de mensajes y textos profesionales
y cotidianos.

. Curriculum vitae y soportes telematicos: fax, e-mail, burofax.

. Terminologia especifica del sector de la logistica y el transporte.

. Idea principal e ideas secundarias.

. Recursos gramaticales: Tiempos verbales, preposiciones, phrasal
verbs, verbos modales, locuciones, uso de la voz pasiva, oraciones de
relativo, estilo indirecto.

— Relaciones logicas: oposicion, concesion, comparacion, condi-
cion, causa, finalidad, resultado.

— Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad.

— Coherencia textual:

. Adecuacion del texto al contexto comunicativo.

. Tipo y formato de texto.

. Variedad de lengua. Registro.

. Seleccion 1éxica, de estructuras sintacticas y de contenido rele-
vante.

. Inicio del discurso e introduccion del tema. Desarrollo y expan-
sion: Ejemplificacion. Conclusion y resumen del discurso.

. Uso de los signos de puntuacion.

- Identificacion e interpretacion de los elementos culturales mas
significativos de los paises de lengua extranjera (inglesa):

— Valoracién de las normas socioculturales y protocolarias en las
relaciones internacionales.

— Uso de los recursos formales y funcionales en situaciones que
requieren un comportamiento socioprofesional con el fin de proyectar
una buena imagen de la empresa.

— Reconocimiento de la lengua extranjera para profundizar en cono-
cimientos que resulten de interés a lo largo de la vida personal y pro-
fesional.

— Uso de registros adecuados segun el contexto de la comunicacion,
el interlocutor y la intencion de los interlocutores.

7. Médulo profesional: Segunda lengua extranjera
Codigo: 0180
Duracioén: 140 horas

Contenidos:

a) Reconocimiento de mensajes orales:

— Comprension de mensajes orales en situaciones diversas: habitua-
les, personales y profesionales.

— Mensajes sencillos directos, telefonicos y grabados.

— Terminologia especifica del sector administrativo y de asistencia
a la direccion.

— Ideas principales.

— Recursos gramaticales: estructura de la oracion, tiempos verbales,
nexos.

— Otros recursos lingiiisticos: acuerdos y desacuerdos, opiniones y
consejos.

b) Interpretacion de mensajes escritos:

— Comprension global de documentos sencillos relacionados con
situaciones de la vida profesional o de la vida cotidiana (hojas de recla-
maciones, quejas, solicitudes de reserva y cuestionarios de satisfaccion,
entre otros).

— Terminologia especifica del sector administrativo y de asistencia
a la direccion.

— Ideas principales.

— Sintesis de ideas al leer documentos escritos (correos electronicos,
faxes y reclamaciones, entre otros).

— Recursos gramaticales: estructura de la oracion, tiempos verbales,
nexos.

— Relaciones temporales basicas: anterioridad, posterioridad y
simultaneidad.

¢) Produccion de mensajes orales:

— Creacion de la comunicacion oral:
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. Registres utilitzats en I’emissi6 de missatges orals.

— Participacid en conversacions i exposicions relatives a situacions
de la vida professional.

— Terminologia especifica del sector administratiu i d’assisténcia a
la direccid.

— Expressio fonica, entonacio i ritme.

— Marcadors lingiiistics de relacions socials, normes de cortesia i
diferéncies de registre.

— Aplicaci6 d’estructures tipiques i fonamentals formals (estructura
de I’oracio, temps verbals i nexes).

— Fonética. Expressi6 fonica, entonacio i ritme.

— Manteniment i seguiment del discurs oral:

. Presa, manteniment i cessi6 del torn de paraula.

. Suport, demostracié d’enteniment i peticié d’aclariment, entre
altres.

. Utilitzaci6 de recursos lingiiistics i semantics (sinonimia).

. Entonacid com a recurs de cohesi6 del text oral: us dels patrons
d’entonacio.

d) Elaboracio de textos escrits:

— Redaccié de documents «model» especifics relacionats amb
aspectes professionals:

. Curriculum i suports telematics: fax, adreca electronica i burofax.

. Terminologia especifica, seleccionant I’accepcid correcta en el
diccionari técnic segons el context.

. Aplicaci6 d’estructures tipiques i fonamentals formals (estructura
de ’oracio, temps verbals i nexes).

. Relacions temporals basiques: anterioritat, posterioritat i simul-
taneitat.

— Aplicaci6 de formules i estructures fetes utilitzades en la comu-
nicacio escrita:

. Formules epistolars: estructures d’encapgalament, desenrotllament
i comiat.

. Estructura d’una adrega electronica, fax, burofax, aixi com d’altres
documents estandard.

. Coheréncia textual.

— Tipus i format de text:

. Selecci6 lexica d’estructures sintactiques i de contingut rellevant.

. Us dels signes de puntuacio.

e) Aplicacio d’actituds i comportaments professionals en situacions
de comunicacio:

— Identificaci6 i interpretacio dels elements culturals més significa-
tius dels paisos la llengua dels quals s’estudia.

— Valoraci6 de les normes socioculturals i protocol-laries en les rela-
cions internacionals. Us dels recursos formals i funcionals en situacions
que requerixen un comportament socioprofessional a fi de projectar una
bona imatge de I’empresa.

— Reconeixement de la llengua estrangera per a aprofundir en conei-
xements que resulten d’interés al llarg de la vida personal i professional.

— Us de registres adequats segons el context de la comunicacid,
I’interlocutor i la intenci6 dels interlocutors.

8. Modul professional: Protocol empresarial
Codi: 0661
Duraci6: 140 hores.

Continguts:
a) Caracteritzacio dels fonaments i elements de relacions publiques:

— Protocol i relacions publiques. Concepte. Classes. Elements basics
de relacions socials.

— Identitat corporativa.

— La imatge corporativa. Concepte, classificacié i analisi dels seus
components.

— La responsabilitat social corporativa.

— Normes generals de comportament. Saber ser. Saber estar. Saber
funcionar i interactuar.

— Técniques d’imatge personal en el protocol empresarial.

— Expressio verbal i no verbal. Classes. Imatge personal.

. Registros utilizados en la emision de mensajes orales.

— Participacion en conversaciones y exposiciones relativas a situa-
ciones de la vida profesional.

— Terminologia especifica del sector administrativo y de asistencia
a la direccion.

— Expresion fonica, entonacion y ritmo.

— Marcadores lingiiisticos de relaciones sociales, normas de cortesia
y diferencias de registro.

— Aplicacion de estructuras tipicas y fundamentales formales
(estructura de la oracion, tiempos verbales y nexos).

— Fonética. Expresion fonica, entonacion y ritmo.

— Mantenimiento y seguimiento del discurso oral:

. Toma, mantenimiento y cesion del turno de palabra.

. Apoyo, demostracioén de entendimiento y peticion de aclaracion,
entre otros.

. Utilizacion de recursos lingiiisticos y semanticos (sinonimia).

. Entonacioén como recurso de cohesion del texto oral: uso de los
patrones de entonacion.

d) Elaboracion de textos escritos:

— Redaccion de documentos «modeloy especificos relacionados con
aspectos profesionales:

. Curriculum vitae y soportes telematicos: fax, e-mail y burofax.

. Terminologia especifica, seleccionando la acepcion correcta en el
diccionario técnico segun el contexto.

. Aplicacion de estructuras tipicas y fundamentales formales (estruc-
tura de la oracidn, tiempos verbales y nexos).

. Relaciones temporales basicas: anterioridad, posterioridad y simul-
taneidad.

— Aplicacion de formulas y estructuras hechas utilizadas en la comu-
nicacion escrita:

. Férmulas epistolares: estructuras de encabezamiento, desarrollo
y despedida.

. Estructura de un e-mail, fax, burofax, asi como de otros documen-
tos estandar.

. Coherencia textual.

— Tipo y formato de texto:

. Seleccion 1éxica de estructuras sintacticas y de contenido rele-
vante.

. Uso de los signos de puntuacion.

e) Aplicacion de actitudes y comportamientos profesionales en
situaciones de comunicacion:

— Identificacion e interpretacion de los elementos culturales mas
significativos de los paises cuya lengua se estudia.

— Valoracién de las normas socioculturales y protocolarias en las
relaciones internacionales. Uso de los recursos formales y funcionales
en situaciones que requieren un comportamiento socioprofesional con
el fin de proyectar una buena imagen de la empresa.

— Reconocimiento de la lengua extranjera para profundizar en cono-
cimientos que resulten de interés a lo largo de la vida personal y pro-
fesional.

— Uso de registros adecuados segtin el contexto de la comunicacion,
el interlocutor y la intencion de los interlocutores.

8. Modulo profesional: Protocolo empresarial
Cadigo: 0661
Duracion: 140 horas.

Contenidos:

a) Caracterizacion de los fundamentos y elementos de relaciones
publicas:

— Protocolo y relaciones publicas. Concepto. Clases. Elementos
basicos de relaciones sociales.

— Identidad corporativa.

— La imagen corporativa. Concepto, clasificacion y analisis de sus
componentes.

— La responsabilidad social corporativa.

— Normas generales de comportamiento. Saber ser. Saber estar.
Saber funcionar e interactuar.

— Técnicas de imagen personal en el protocolo empresarial.

— Expresion verbal y no verbal. Clases. Imagen personal.
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— Mitjans de comunicacié. Classificacio. Directa i indirecta. Avan-
tatges i inconvenients. Etiqueta en la xarxa (netiqueta).

b) Seleccid de técniques de protocol:

— Normes de protocol empresarial. Precedéncies. Presidéncia d’ac-
tes.

Protocol empresarial internacional.

— Tipus i objectius dels actes empresarials protocol-laris. Presenta-
cions en I’empresa. Visites. Celebracions. Actes publics. Viatges. Fires
i exposicions. Menjars i banquets.

— Elaboraci6 del programa i organigrama de 1’acte que cal orga-
nitzar.

— Pressupostos.

¢) Caracteritzaci6 del protocol institucional:

— Normes legals sobre protocol institucional. Precedéncies. Presi-
deéncia d’actes.

— Protocol en els organismes internacionals.

— Tipus i objectius dels actes institucionals protocol-laris. Inaugura-
cions. Actes publics. Visites i esdeveniments especials.

— Pressupostos i reserves pressupostaries.

d) Coordinaci6 d’activitats de suport a la comunicaci6 i les relacions
professionals:

— Relacions publiques. Definicié. Components.

— Normativa de I’organitzacid. Informacio de les arees de responsa-
bilitat de I’organitzacid, manuals operatius i manuals d’estil.

— Protocol intern.

— Protocol extern.

e) Elaboraci6 de cartes de servei i compromisos de qualitat empresa-
rial:

— Normativa de consum.

— Garanties del producte/servei.

— Queixes, reclamacions i suggeriments.

— Principals motius de queixes.

— Canals d’arreplega de queixes, reclamacions i suggeriments.

— Manual de gestio de queixes i reclamacions. Procediment. Actu-
acions.

/) Promocio d’actituds d’atenci6 al client/usuari:

— Codi deontologic.

— Assegurament de la reserva i confidencialitat.

— Sistemes d’informacié amb accessos restringits.

— Habilitats socials en I’atenci6 al client/usuari. Respecte, empatia,
simpatia.

— Cultura d’empresa.

— Imatge corporativa davant del client o usuari. L’assistent de direc-
ci6 com a reflex de la imatge de I’empresa.

9. Modul professional: Organitzacié d’esdeveniments empresarials
Codi: 0662
Duracié: 160 hores

Continguts:

a) Optimitzaci6é de I’ambient de treball:

— Motivaci6 per al treball.

— Cultura empresarial i ambient laboral.

— La reputaci6 o bona imatge.

— Generacid de confianga. Teécniques de lideratge i direcci6 de
grups.

— Desenrotllament d’habilitats socials en 1’entorn laboral.

— El codi deontologic empresarial i la seua aplicacio en les tasques
diaries.

— Assegurament de la reserva i confidencialitat.

— El conflicte. Tipus. Causes.

— Resoluci6 de conflictes. Factors determinants. Fases.

— Prevenci6 de conflictes.

— Sistemes d’informaci6 amb accessos restringits.

b) Coordinacié d’actuacions en I’equip de treball:

— Coordinaci6 d’actuacions propies i de la direcci6 o grup de treball
al qual es dona suport.

— Meétodes d’optimitzacio del temps.

— Planificacié. Organitzacioé. Realitzacid. Seguiment i valoracio.
Proposta de millores.

— Medios de comunicacion. Clasificacion. Directa e indirecta. Ven-
tajas e inconvenientes. Etiqueta en la red (Netiqueta).

b) Seleccion de técnicas de protocolo:

— Normas de protocolo empresarial. Precedencias. Presidencia de
actos.

Protocolo empresarial internacional.

— Tipos y objetivos de los actos empresariales protocolarios. Presen-
taciones en la empresa. Visitas. Celebraciones. Actos publicos. Viajes.
Ferias y exposiciones. Comidas y banquetes.

— Elaboracioén del programa y organigrama del acto que hay que
organizar.

— Presupuestos.

¢) Caracterizacion del protocolo institucional:

— Normas legales sobre protocolo institucional. Precedencias. Pre-
sidencia de actos.

— Protocolo en los Organismos Internacionales

— Tipos y objetivos de los actos institucionales protocolarios. Inau-
guraciones. Actos publicos. Visitas y acontecimientos especiales.

— Presupuestos y reservas presupuestarias.

d) Coordinacion de actividades de apoyo a la comunicacion y las
relaciones profesionales:

— Relaciones publicas. Definicion. Componentes.

— Normativa de la organizacion. Informacion de las areas de respon-
sabilidad de la organizacion, manuales operativos y manuales de estilo.

— Protocolo interno.

— Protocolo externo.

e) Elaboracion de cartas de servicio y compromisos de calidad
empresarial:

— Normativa de consumo.

— Garantias del producto/servicio.

— Quejas, reclamaciones y sugerencias.

— Principales motivos de quejas.

— Canales de recogida de quejas, reclamaciones y sugerencias.

— Manual de gestion de quejas y reclamaciones. Procedimiento.
Actuaciones.

/) Promocion de actitudes de atencion al cliente/usuario:

— Cobdigo deontologico.

— Aseguramiento de la reserva y confidencialidad.

— Sistemas de informacion con accesos restringidos.

— Habilidades sociales en la atencion al cliente/usuario. Respeto,
empatia, simpatia.

— Cultura de empresa.

— Imagen corporativa frente al cliente o usuario. El/la asistente de
direccion como reflejo de la imagen de la empresa.

9. Médulo profesional: Organizacion de eventos empresariales
Codigo: 0662
Duracién: 160 horas

Contenidos:

a) Optimizacion del ambiente de trabajo:

— Motivacion para el trabajo.

— Cultura empresarial y ambiente laboral.

— La reputacion o buena imagen.

— Generacion de confianza. Técnicas de liderazgo y direccion de
grupos.

— Desarrollo de habilidades sociales en el entorno laboral.

— El codigo deontologico empresarial y su aplicacion en las tareas
diarias.

— Aseguramiento de la reserva y confidencialidad.

— El conflicto. Tipos. Causas.

— Resolucion de conflictos. Factores determinantes. Fases.

— Prevencion de conflictos.

— Sistemas de informacion con accesos restringidos.

b) Coordinacion de actuaciones en el equipo de trabajo:

— Coordinacion de actuaciones propias y de la direccion o grupo de
trabajo a quien se da soporte.

— Métodos de optimizacién del tiempo.

— Planificacion. Organizacion. Realizacion. Seguimiento y valora-
cion. Propuesta de mejoras.



Num. 8129/ 18.09.2017

P12

g

N\
DIARI OFICIAL

DE LA GENERALITAT VALENCIANA

32765

— Agendes. Tipus d’agenda, parts i gestio. Utilitzacié d’aplicacions
informatiques estandards o especifiques. Coordinaci6 d’agendes.

— Establiment de prioritats.

— Anticipaci6 i resolucié d’imprevistos.

— Aplicacions especifiques.

¢) Planificacio6 de tasques del departament:

— Organitzacio i imatge corporativa. Models organitzatius. Organis-
mes publics i privats.

— Organigrames funcionals de les organitzacions. Departaments de
I’empresa. Arees i serveis de les organitzacions.

— Programacio6 d’activitats. Aplicacio de recursos i temps. Analisi
d’activitats que es poden realitzar.

— Utilitzacid de grafics i metodes de control de projectes. Gantt,
PERT.

— Tramitacié de documents. Documentacié mercantil, comercial,
comptable, fiscal, financera i oficial.

— Qualitat del servei de secretaria.

d) Organitzaci6 de reunions i esdeveniments corporatius:

— Esdeveniments de caracter intern. Reunions.

— Esdeveniments de caracter extern. Assemblea. Conferéncia. Jorna-
des. Congrés. Col-loqui. Simposi. Seminari. Taller. Exposicio. Presen-
tacio. Fira. Videoconferéncia.

— Esdeveniments corporatius. Planificaci6. Recursos humans i
materials necessaris. Execucio i avaluacio:

. Seleccid i negociacié d’ofertes de proveidors d’esdeveniments.
Les agéncies organitzadores d’esdeveniments. Contracte de prestaciod
de serveis o lloguer de mitjans.

. Técniques d’organitzacié d’esdeveniments. Gestions i tasques
de I’organitzador: organitzacié d’agendes de treball, organitzaci6 de
secretaries, organitzacio d’hostesses, documentaci6 interna i externa de
I’esdeveniment, programa de 1’esdeveniment, calendari i cronograma.

. Publicaci6 i difusi6 de I’esdeveniment.

. Elaboracié d’informes de control i avaluacié d’esdeveniments.

. Pressupost.

e) Organitzaci6 de viatges i desplagaments nacionals i internacio-
nals:

— Viatges. Classes de viatges. Viatges nacionals. Viatges internacionals.

— Planificacio del viatge. Assegurances de viatge. Seguretat en les
dades.

— Les agéncies de viatges. Serveis. Eleccié d’ageéncies de viatge.

— Pressupost.

— Organitzacio del viatge. Documentacio necessaria per al viatge.
Visats, documents d’identificaci6 personal, vacunacions, control de
duanes, equipatges, divises i fusos horaris. Costums locals i protocol.

— Planificacio del viatge.

— Horaris. Reserves. Allotjaments. Mitjans de pagament. Intérprets.
Agenda de treball del viatge. Visites turistiques. Serveis especials en les
sales de reunions.

— Documentaci6 posterior al viatge. Comprovants i justificants.
Factures proforma i factures. Informes d’acords comercials. Avaluaci6
i analisi de resultats. Arxivament de la documentacio.

10. Modul professional: Gesti6 avangada de la informacio
Codi: 0663
Duraci6: 120 hores

Continguts:

a) Gestio i administracié de projectes per mitja d’aplicacions de
control:

— El projecte. Concepte de Project management (Projecte de gestio/
direccio).

— L’organitzacio del projecte.

— La planificaci6 del projecte:

. Gestid de pressupostos.

. Gesti6é d’objectius/estudis economics.

. Gestid de contractes/projectes.

. Calcul de necessitats.

. Planificacié de 1’execuci6 de projecte.

. Facturacid i certificacions.

— El risc en els projectes.

— Agendas. Tipos de agenda, partes y gestion. Utilizacion de aplica-
ciones informaticas estandares o especificas. Coordinacion de agendas.

— Establecimiento de prioridades.

— Anticipacion y resolucion de imprevistos.

— Aplicaciones especificas.

¢) Planificacion de tareas del departamento:

— Organizacion e imagen corporativa. Modelos organizativos. Orga-
nismos publicos y privados.

— Organigramas funcionales de las organizaciones. Departamentos
de la empresa. Areas y servicios de las organizaciones.

— Programacion de actividades. Aplicacion de recursos y tiempos.
Analisis de actividades que se pueden realizar.

— Utilizacion de graficos y métodos de control de proyectos. Gantt,
Pert.

— Tramitacién de documentos. Documentacion mercantil, comer-
cial, contable, fiscal, financiera y oficial.

— Calidad del servicio de secretaria.

d) Organizacion de reuniones y eventos corporativos:

— Eventos de caracter interno. Reuniones.

— Eventos de cardcter externo. Asamblea. Conferencia. Jornadas.
Congreso. Coloquio. Simposio. Seminario. Taller. Exposicion. Presen-
tacion. Feria. Videoconferencia.

— Eventos corporativos. Planificacion. Recursos humanos y mate-
riales necesarios. Ejecucion y evaluacion:

. Seleccion y negociacion de ofertas de proveedores de eventos. Las
agencias organizadoras de eventos. Contrato de prestacion de servicios
o alquiler de medios.

. Técnicas de organizacion de eventos. Gestiones y tareas del orga-
nizador: organizacidon de agendas de trabajo, organizacion de secre-
tarias, organizacion de azafatas, documentacion interna y externa del
evento, programa del evento, calendario y cronograma.

. Publicacion y difusion del evento.

. Elaboracion de informes de control y evaluacion de eventos.

. Presupuesto.

e) Organizacion de viajes y desplazamientos nacionales e interna-
cionales:

— Viajes. Clases de viajes. Viajes nacionales. Viajes internacionales.

— Planificacion del viaje. Seguros de viaje. Seguridad en los datos.

— Las agencias de viajes. Servicios. Eleccion de agencias de viaje.

— Presupuesto.

— Organizacion del viaje. Documentacion necesaria para el viaje.
Visados, documentos de identificacion personal, vacunaciones, control
de aduanas, equipajes, divisas y husos horarios. Costumbres locales y
protocolo.

— Planificacion del viaje.

— Horarios. Reservas. Alojamientos. Medios de pago. Intérpretes.
Agenda de trabajo del viaje. Visitas turisticas. Servicios especiales en
las salas de reuniones.

— Documentacion posterior al viaje. Comprobantes y justificantes.
Facturas proforma y facturas. Informes de acuerdos comerciales. Eva-
luacion y analisis de resultados. Archivo de la documentacion.

10. Médulo profesional: Gestion avanzada de la informacion
Cdbdigo: 0663
Duracion: 120 horas

Contenidos:

a) Gestion y administracion de proyectos mediante aplicaciones de
control:

— El proyecto. Concepto de «Project Management.

— La organizacion del proyecto.

— La planificacion del proyecto:

. Gestion de presupuestos.

. Gestion de objetivos/estudios econdmicos.
. Gestion de contratos/proyectos.

. Calculo de necesidades.

. Planificacion de la ejecucion de proyecto.
. Facturacion y certificaciones.

— El riesgo en los proyectos.
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— La programaci6 del projecte: introduccié de tasques, relacions
entre estes i assignacié de recursos.

— Seguiment i control de projecte:

. L’optimitzaci6 dels costos de produccio.

. El seguiment i la marxa dels projectes en curs, les compres i sub-
contractacions.

. El control dels marges de rendibilitat.

. El compliment dels terminis d’entrega pactats amb els clients.

— Presentacio de resultats. Informes i grafics.

b) Elaboraci6 de documents per mitja de la integracio de textos,
dades, imatges i grafics:

— Els paquets ofimatics. Us integrat:

. Suites ofimatiques més populars.

. Programari lliure i propietari.

— Les plantilles de treball ofimatic.

— Automatitzaci6 del treball. Macros.

— Importacio i exportacié de dades a documents.

— Treball amb grafics.

— El web com a font de recursos.

— La transferéncia de la informacio.

— La revisio del document final.

— Presentacio i publicaci6 del document final.

¢) Elaboracié de presentacions audiovisuals:

— Introducci6 al video digital.

— El guié:

. El missatge.

. L’auditori.

. L’objectiu.

. Els mitjans.

— Formats d’arxius d’audio i video.

— Aplicacions d’edici6 de video digital: programari de presentacions
audiovisuals. Producci6 del video digital. Autoria en suports de discos
digitals.

— Creacio6 de videos per a la seua difusio per internet.

d) Gestié empresarial i de projectes amb ferramentes web 2.0:

— Aplicacions web:

. Estructura i navegacio.

. Elements multimedia.

. Accessibilitat.

. Analisi i estadistiques d’accés al web

— El correu web.

— Aplicacions de telefonia i videoconferéncia en internet.

— Calendari i agenda electronica per a maneig d’esdeveniments per
internet.

— Elaboraci6 col-laborativa de documents.

— Creaci6 de pagines web.

— Integraci6 de ferramentes web: I’oficina virtual en internet.

e) Administracié de documents per mitja d’un sistema de gestio
documental (SGD):

— Concepte de gestié documental.

— Elements d’un sistema de gestié documental.

— Conversio digital de documents.

— Processos i control de la gestié documental.

— Emmagatzematge de la informacio.

— Sistemes de classificacié de documents en SGD.

— Aspectes legals de la gestié documental.

— Bones practiques relatives a la seguretat informatica:

. Instal-laci6 d’antivirus, antispam, antiprogramari malicids i tallafocs.

. Creaci6 de copies de seguretat.

. Politiques d’usuaris, contrasenyes i accessos.

11. Modul professional: Projecte d’assisténcia a la direccio
Codi: 0664
Duracié: 40 hores

Continguts:

a) Identificacié de necessitats del sector productiu i de 1’organitza-
ci6 de I’empresa:

— Identificaci6 de les funcions dels llocs de treball.

— Estructura i organitzacié empresarial del sector.

— Activitat de I’empresa i la seua ubicacio en el sector.

— La programacion del proyecto: introduccion de tareas, relaciones
entre ellas y asignacion de recursos.

— Seguimiento y control de proyecto:

. La optimizacion de los costes de produccion.

. El seguimiento y la marcha de los proyectos en curso, las compras
y subcontrataciones.

. El control de los margenes de rentabilidad.

. El cumplimiento de los plazos de entrega pactados con los clientes.

— Presentacion de resultados. Informes y gréaficos.

b) Elaboracion de documentos mediante la integracion de textos,
datos, imagenes y graficos:

— Los paquetes ofimaticos. Uso integrado:

. Suites ofimaticas mas populares.

. Software libre y propietario.

— Las plantillas de trabajo ofimatico.

— Automatizacion del trabajo. Macros.

— Importacién y exportacion de datos a documentos.

— Trabajo con graficos.

— La web como fuente de recursos.

— La transferencia de la informacion.

— La revision del documento final.

— Presentacion y publicacion del documento final.

¢) Elaboracion de presentaciones audiovisuales:

— Introduccion al video digital.

— El guién:

. El mensaje.

. El auditorio.

. El objetivo.

. Los medios.

— Formatos de archivos de audio y video.

— Aplicaciones de edicion de video digital: software de presentacio-
nes audiovisuales. Produccion del video digital. Autoria en soportes de
discos digitales.

— Creacion de videos para su difusion por internet.

d) Gestion empresarial y de proyectos con herramientas web 2.0:

— Aplicaciones web:

. Estructura y navegacion.

. Elementos multimedia.

. Accesibilidad.

. Analisis y estadisticas de acceso a la web

— El correo web.

— Aplicaciones de telefonia y videoconferencia en internet.

— Calendario y agenda electronica para manejo de eventos por inter-
net.

— Elaboracion colaborativa de documentos.

— Creacion de paginas web.

— Integracion de herramientas web: la oficina virtual en internet.

e) Administracion de documentos mediante un sistema de gestion
documental (SGD):

— Concepto de gestion documental.

— Elementos de un sistema de gestion documental.

— Conversion digital de documentos.

— Procesos y control de la gestion documental.

— Almacenamiento de la informacion.

— Sistemas de clasificacion de documentos en SGD.

— Aspectos legales de la gestion documental.

— Buenas practicas relativas a la seguridad informatica:

. Instalacion de antivirus, antispam, antimalware y cortafuegos.

. Creacion de copias de seguridad.

. Politicas de usuarios, contrasefias y accesos.

11. Mddulo profesional: Proyecto de asistencia a la direccion
Codigo: 0664
Duracién: 40 horas

Contenidos:

a) Identificacion de necesidades del sector productivo y de la orga-
nizacion de la empresa:

— Identificacion de las funciones de los puestos de trabajo.

— Estructura y organizacion empresarial del sector.

— Actividad de la empresa y su ubicacion en el sector.
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— Organigrama de ’empresa. Relaci6 funcional entre departaments.

— Tendéncies del sector: productives, economiques, organitzatives,
d’ocupacio i altres.

— Procediments de treball en I’ambit de I’empresa. Sistemes i meto-
des de treball.

— Determinaci6 de les relacions laborals excloses i relacions labo-
rals especials.

— Conveni col-lectiu aplicable a I’ambit professional.

— La cultura de I’empresa: imatge corporativa.

— Sistemes de qualitat i seguretat aplicables en el sector.

b) Disseny de projectes relacionats amb el sector:

— Analisi de la realitat local, de 1’oferta empresarial del sector en
la zona i del context en qué es desenrotllara el modul professional de
Formacio6 en centres de treball.

— Recopilacié d’informacio.

— Estructura general d’un projecte.

— Elaboracié d’un guio de treball.

— Planificacié de I’execucio del projecte: objectius, continguts,
recursos, metodologia, activitats, temporalitzacid i avaluacio.

— Viabilitat i oportunitat del projecte.

— Revisio6 de la normativa aplicable.

¢) Planificaci6 de 1’execucio del projecte:

— Seqiienciacio d’activitats.

— Elaboraci6 d’instruccions de treball.

— Elaboraci6é d’un pla de prevencid de riscos.

— Documentaci6 necessaria per a la planificacié de 1’execuci6 del
projecte.

— Compliment de normes de seguretat i ambientals.

— Indicadors de garantia de la qualitat del projecte.

d) Definicié de procediments de control i avaluacié de I’execucio
del projecte:

— Proposta de solucions als objectius plantejats en el projecte i jus-
tificacio de les seleccionades.

— Definici6 del procediment d’avaluacié del projecte.

— Determinacié de les variables susceptibles d’avaluacio.

— Documentacid necessaria per a 1’avaluacié del projecte.

— Control de qualitat de procés i producte final.

— Registre de resultats.

12. Modul professional: Formaci6 i orientacio laboral
Codi: 0665
Duracié: 96 hores

Continguts:

a) Busca activa d’ocupacio:

— Valoraci6 de la importancia de la formacié permanent per a la
trajectoria laboral i professional del técnic superior en assisténcia a la
direccio.

— Analisi dels interessos, aptituds i motivacions personals per a la
carrera professional.

— Identificacid d’itineraris formatius relacionats amb el Técnic
Superior en Assisténcia a la Direccio.

— Definici6 i analisi del sector professional del Tecnic Superior en
Assistencia a la Direccid.

— Planificaci6 de la propia carrera: establiment d’objectius a mitja
i llarg termini.

— Procés de busca d’ocupacié en empreses del sector.

— Oportunitats d’aprenentatge i ocupacio a Europa. Europass (ela-
borat en una segona llengua europea), Ploteus, Erasmus.

— Técniques 1 instruments de busca d’ocupacioé: fonts d’informaci6 i
reclutament. técniques per a la seleccio i organitzacié de la informacio.

— Carta de presentacid. Curriculum. Tests psicotécnics. Entrevista
de treball.

— Valoracié d’altres possibilitats d’insercio: autoocupacio i accés a
la funcié publica.

— El procés de presa de decisions.

b) Gestid del conflicte i equips de treball:

— Valoraci6 dels avantatges i inconvenients del treball en equip per
a I’eficacia de 1’organitzaci6 davant del treball individual.

— Organigrama de la empresa. Relacion funcional entre departa-
mentos.

— Tendencias del sector: productivas, econémicas, organizativas, de
empleo y otras.

— Procedimientos de trabajo en el &mbito de la empresa. Sistemas
y métodos de trabajo.

— Determinacion de las relaciones laborales excluidas y relaciones
laborales especiales.

— Convenio colectivo aplicable al ambito profesional.

— La cultura de la empresa: imagen corporativa.

— Sistemas de calidad y seguridad aplicables en el sector.

b) Disefio de proyectos relacionados con el sector:

— Analisis de la realidad local, de la oferta empresarial del sector en
la zona y del contexto en el que se va a desarrollar el modulo profesio-
nal de Formacion en centros de trabajo.

— Recopilacion de informacion.

— Estructura general de un proyecto.

— Elaboracion de un guion de trabajo.

— Planificacion de la ejecucion del proyecto: objetivos, contenidos,
recursos, metodologia, actividades, temporalizacion y evaluacion.

— Viabilidad y oportunidad del proyecto.

— Revision de la normativa aplicable.

¢) Planificacion de la ejecucion del proyecto:

— Secuenciacion de actividades.

— Elaboracion de instrucciones de trabajo.

— Elaboracion de un plan de prevencion de riesgos.

— Documentacion necesaria para la planificacion de la ejecucion
del proyecto.

— Cumplimiento de normas de seguridad y ambientales.

— Indicadores de garantia de la calidad del proyecto.

d) Definicion de procedimientos de control y evaluacion de la eje-
cucion del proyecto:

— Propuesta de soluciones a los objetivos planteados en el proyecto
y justificacion de las seleccionadas.

— Definicion del procedimiento de evaluacion del proyecto.

— Determinacion de las variables susceptibles de evaluacion.

— Documentacion necesaria para la evaluacion del proyecto.

— Control de calidad de proceso y producto final.

— Registro de resultados.

12. Médulo profesional: Formacion y orientacion laboral
Codigo: 0665
Duracién: 96 horas

Contenidos:

a) Blisqueda activa de empleo:

— Valoracion de la importancia de la formacion permanente para la
trayectoria laboral y profesional del Técnico Superior en Asistencia a
la Direccion.

— Analisis de los intereses, aptitudes y motivaciones personales para
la carrera profesional

— Identificacion de itinerarios formativos relacionados con el Téc-
nico Superior en Asistencia a la Direccion.

— Definicion y analisis del sector profesional del Técnico Superior
en Asistencia a la Direccion.

— Planificacion de la propia carrera: establecimiento de objetivos a
medio y largo plazo.

— Proceso de busqueda de empleo en empresas del sector.

— Oportunidades de aprendizaje y empleo en Europa. Europass (ela-
borado en una segunda lengua europea), Ploteus, Erasmus.

— Técnicas e instrumentos de busqueda de empleo: fuentes de infor-
macion y reclutamiento. Técnicas para la seleccion y organizacion de
la informacion.

— Carta de presentacion. Curriculum vitae. Tests psicotécnicos.
Entrevista de trabajo.

— Valoracion de otras posibilidades de insercion: autoempleo y acce-
so a la funcion publica.

— El proceso de toma de decisiones.

b) Gestion del conflicto y equipos de trabajo:

— Valoracion de las ventajas e inconvenientes del trabajo en equipo
para la eficacia de la organizacion frente al trabajo individual.
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— Concepte d’equip de treball.

— Tipus d’equips en el sector de I’administracié segons les funcions
que exercixen.

— Caracteristiques d’un equip de treball eficag.

— La participacid en I’equip de treball. Analisi dels diferents rols
dels participants.

— Etapes de formaci6 dels equips de treball.

— Técniques de dinamitzaci6 de grups.

— Definici6 del conflicte: caracteristiques, fonts i etapes.

— Causes del conflicte en el mon laboral.

— Meétodes per a la resolucio o supressio del conflicte: negociacio;
mediacio, conciliacio i arbitratge.

¢) Contracte de treball:

— El dret del treball. Fonts del dret del treball, en especial, el con-
veni col-lectiu.

— Analisi de la relaci6 laboral individual.

— Relacions laborals excloses i relacions laborals especials.

— Noves formes de regulacio del treball.

— Intervencié dels organismes publics en les relacions laborals.

— Drets i deures derivats de la relacid laboral.

— El contracte de treball: caracteristiques, contingut minim, forma-
litzacio i periode de prova.

— Modalitats de contractes de treball i mesures de foment de la con-
tractacio. ETT.

— Temps de treball: jornada, descans, vacacions, permisos, hores
extraordinaries, festius, horaris i altres aspectes

— Condicions de treball relacionades amb la conciliacié de la vida
laboral i familiar.

— Salari: estructura del salari, SMI, FOGASA, rebut de salaris.

— Modificacio, suspensio i extincid del contracte de treball. Rebut
de liquidacio.

— Representaci6 dels treballadors: representants unitaris i sindicals.

— Negociacio col-lectiva.

— Analisi d’un conveni col-lectiu aplicable a I’ambit professional del
Tecnic Superior en Assisteéncia a la Direccio.

— Conflictes col-lectius de treball.

— Noves formes d’organitzacio del treball: subcontractacio, tele-
treball...

— Beneficis per als treballadors en les noves organitzacions: flexibi-
litat i beneficis socials, entre altres.

— Plans d’igualtat.

d) Seguretat Social, ocupacio i desocupacio:

— El sistema de Seguretat Social com a principi basic de solidaritat
social.

— Estructura del sistema de Seguretat Social: nivells de proteccio;
regim general i régims especials.

— Determinacio de les principals obligacions dels empresaris i els
treballadors en matéria de Seguretat Social: afiliacio, altes, baixes i
cotitzacio.

— L’acci6 protectora de la Seguretat Social: prestacions contributi-
ves i no contributives.

— Concepte i situacions protegibles en la proteccio per desocupacio:
prestaci6 de desocupacio, subsidi, renda activa d’insercio.

— REPTA: obligacions i acci6 protectora.

e) Avaluacio de riscos professionals:

— La cultura preventiva: integracié en ’activitat i organitzacio de
I’empresa.

— Valoracio de la relaci6 entre treball i salut. Normativa reguladora.

— El risc professional.

— El dany laboral: AT, EP, altres patologies.

— Técniques de prevencio.

— Analisi de factors de risc.

— L’avaluacio de riscos en I’empresa com a element basic de 1’acti-
vitat preventiva. Metodologia d’avaluacio.

— Analisi de riscos lligats a les condicions de seguretat.

— Analisi de riscos lligats a les condicions ambientals.

— Analisi de riscos lligats a les condicions ergonomiques i psico-
socials.

— Riscos especifics en el sector de ’administracio.

— Concepto de equipo de trabajo.

— Tipos de equipos en el sector de la administracion segun las fun-
ciones que desempefian.

— Caracteristicas de un equipo de trabajo eficaz.

— La participacion en el equipo de trabajo. Andlisis de los diferentes
roles de los participantes.

— Etapas de formacion de los equipos de trabajo.

— Técnicas de dinamizacion de grupos.

— Definicion del conflicto: caracteristicas, fuentes y etapas.

— Causas del conflicto en el mundo laboral.

— Métodos para la resolucion o supresion del conflicto: negociacion;
mediacion, conciliacion y arbitraje.

¢) Contrato de trabajo:

— El derecho del trabajo. Fuentes del derecho del trabajo, en espe-
cial, el convenio colectivo.

— Analisis de la relacion laboral individual.

— Relaciones laborales excluidas y relaciones laborales especiales.

— Nuevas formas de regulacion del trabajo.

— Intervencion de los organismos publicos en las relaciones labo-
rales.

— Derechos y deberes derivados de la relacion laboral.

— El contrato de trabajo: caracteristicas, contenido minimo, forma-
lizacion y periodo de prueba.

— Modalidades de contratos de trabajo y medidas de fomento de la
contratacion. ETT.

— Tiempo de trabajo: jornada, descanso, vacaciones, permisos, horas
extraordinarias, festivos, horarios y otros aspectos

— Condiciones de trabajo relacionadas con la conciliacion de la vida
laboral y familiar.

— Salario: estructura del salario, SMI, FOGASA, recibo de salarios.

— Modificacion, suspension y extincion del contrato de trabajo.
Recibo de finiquito.

— Representacion de los trabajadores: representantes unitarios y
sindicales.

— Negociacion colectiva.

— Anélisis de un convenio colectivo aplicable al ambito profesional
del Técnico Superior en Asistencia a la Direccion.

— Contflictos colectivos de trabajo.

— Nuevas formas de organizacion del trabajo: subcontratacion, tele-
trabajo...

— Beneficios para los trabajadores en las nuevas organizaciones:
flexibilidad y beneficios sociales, entre otros.

— Planes de Igualdad.

d) Seguridad Social, empleo y desempleo:

— El sistema de Seguridad Social como principio basico de solida-
ridad social.

— Estructura del sistema de Seguridad Social: niveles de proteccion;
régimen general y regimenes especiales.

— Determinacion de las principales obligaciones de los empresarios
y los trabajadores en materia de Seguridad Social: afiliacion, altas, bajas
y cotizacion.

— La accidn protectora de la Seguridad Social: prestaciones contri-
butivas y no contributivas.

— Concepto y situaciones protegibles en la proteccion por desem-
pleo: prestacion de desempleo, subsidio, renta activa de insercion.

— RETA: obligaciones y accion protectora.

e) Evaluacion de riesgos profesionales:

— La cultura preventiva: integracion en la actividad y organizacion
de la empresa.

— Valoracion de la relacion entre trabajo y salud. Normativa regu-
ladora.

— El riesgo profesional.

— El dailo laboral: AT, EP, otras patologias.

— Técnicas de prevencion.

— Analisis de factores de riesgo.

— La evaluacioén de riesgos en la empresa como elemento basico de
la actividad preventiva. Metodologia de evaluacion.

— Analisis de riesgos ligados a las condiciones de seguridad.

— Analisis de riesgos ligados a las condiciones ambientales.

— Analisis de riesgos ligados a las condiciones ergondmicas y psi-
cosociales.

— Riesgos especificos en el sector de la administracion.
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— Determinacid dels possibles danys a la salut del treballador que
poden derivar-se de les situacions de risc detectades.

/) Planificaci6 de la prevencié de riscos en I’empresa:

— Drets i deures en matéria de prevencio6 de riscos laborals.

— Responsabilitats en materia de prevencio de riscos laborals.

— Modalitats d’organitzacid de la prevencié a ’empresa.

— Auditories internes i externes.

— Representacio dels treballadors en materia preventiva.

— Organismes publics relacionats amb la prevencio de riscos labo-
rals: OIT, Agéncia Europea de Seguretat i Salut, INSHT, Inspecci6 de
Treball, INVASSAT i altres.

— Gestio de la prevencio en I’empresa.

— Planificacio de la prevencio en I’empresa.

— Investigacid, notificaci6 i registre d’accidents de treball.

— Indexs de sinistralitat laboral.

— Plans d’emergencia i d’evacuacio en entorns de treball.

— Elaboracié d’un pla d’emergeéncia en una empresa del sector.

2) Aplicaci6 de mesures de prevencio i proteccié en I’empresa:

— Determinaci6 de les mesures de prevencio i proteccid individual
icol-lectiva.

— Protocol d’actuacié davant d’una situacié d’emergeéncia.

— Primers auxilis: concepte, aplicacio de tecniques de primers auxi-
lis.

— Vigilancia de la salut dels treballadors.

13. Modul professional: Formacio en centres de treball
Codi: 0667
Duracié: 400 hores

Continguts:

a) Identificaci6 de I’estructura i organitzacié empresarial:

— Estructura i organitzaci6 empresarial del sector de I’administracio.

— Activitat de I’empresa i la seua ubicacio en el sector de I’admi-
nistracio.

— Organigrama de ’empresa. relacié funcional entre departaments.

— Organigrama logistic de I’empresa. Proveidors, clients i canals de
comercialitzacid.

— Procediments de treball en I’ambit de I’empresa. Sistemes i méto-
des de treball.

— Recursos humans en I’empresa: requisits de formacié i de compe-
téncies professionals, personals i socials associades als diferents llocs
de treball.

— Sistema de qualitat establerta en el centre de treball.

— Sistema de seguretat establerta en el centre de treball.

b) Aplicaci6 d’habits étics i laborals:

— Actituds personals: empatia, puntualitat.

— Actituds professionals: orde, neteja, responsabilitat i seguretat.

— Actituds davant de la prevencio6 de riscos laborals i ambientals.

— Jerarquia en ’empresa. comunicacié amb 1’equip de treball.

— Documentacio de les activitats professionals: métodes de classifi-
cacio, codificacio, renovacio i eliminacio.

— Reconeixement i aplicacié de les normes internes de 1’empresa,
instruccions de treball, procediments normalitzats de treball i altres.

¢) Elaboraci6 i tramitacié de documents administratius:

— Circuits de comunicaci6 de I’empresa. Processos. Equips i ins-
truments per a la gesti6 de la comunicacié. Documents de comunicacio
administrativa. Tipus i gesti6. Documents relacionats amb 1’activitat
comercial de I’empresa. Tipus i gestio.

— Documents relatius a les relacions amb les administracions. Tipus
1 gestio.

— Estil corporatiu en la gestié de documents, comunicacions i rela-
ci6 amb els clients de I’empresa.

d) Gestio de projectes i grups de treball:

— Gestid de temps, terminis i objectius.

— Gestio d’esdeveniments, viatges i protocol empresarial.

— Processos de coordinacié amb altres departaments i membres de
I’equip per a la gestid de projectes i grups.

— Recursos humans i materials en la gestio de projectes en I’em-
presa.

— Processos de direccid i racionalitzaci6 d’estos.

— Mesures de control, supervisio i correccio.

— Determinacion de los posibles dafios a la salud del trabajador que
pueden derivarse de las situaciones de riesgo detectadas.

/) Planificacion de la prevencion de riesgos en la empresa:

— Derechos y deberes en materia de prevencion de riesgos laborales.

— Responsabilidades en materia de prevencion de riesgos laborales.

— Modalidades de organizacion de la prevencion a la empresa.

— Auditorias internas y externas.

— Representacion de los trabajadores en materia preventiva.

— Organismos publicos relacionados con la prevencion de riesgos
laborales: OIT, Agencia Europea de Seguridad y Salud, INSHT, Inspec-
cion de Trabajo, INVASSAT y otros

— Gestion de la prevencion en la empresa.

— Planificacion de la prevencion en la empresa.

— Investigacion, notificacion y registro de accidentes de trabajo.

— Indices de siniestralidad laboral.

— Planes de emergencia y de evacuacion en entornos de trabajo.

— Elaboracion de un plan de emergencia en una empresa del sector.

2) Aplicacion de medidas de prevencion y proteccion en la empresa:

— Determinacion de las medidas de prevencion y proteccion indi-
vidual y colectiva.

— Protocolo de actuacion ante una situacion de emergencia.

— Primeros auxilios: concepto, aplicacion de técnicas de primeros
auxilios.

— Vigilancia de la salud de los trabajadores.

13. Médulo profesional: Formacion en centros de trabajo
Codigo: 0667
Duracién: 400 horas

Contenidos:

a) Identificacion de la estructura y organizacion empresarial:

— Estructura y organizacién empresarial del sector de la administracion.

— Actividad de la empresa y su ubicacion en el sector de la adminis-
tracion.

— Organigrama de la empresa. Relacion funcional entre departamentos.

— Organigrama logistico de la empresa. Proveedores, clientes y
canales de comercializacion.

— Procedimientos de trabajo en el ambito de la empresa. Sistemas
y métodos de trabajo.

— Recursos humanos en la empresa: requisitos de formacion y de
competencias profesionales, personales y sociales asociadas a los dife-
rentes puestos de trabajo.

— Sistema de calidad establecido en el centro de trabajo.

— Sistema de seguridad establecido en el centro de trabajo.

b) Aplicacion de habitos éticos y laborales:

— Actitudes personales: empatia, puntualidad.

— Actitudes profesionales: orden, limpieza, responsabilidad y seguridad.

— Actitudes ante la prevencion de riesgos laborales y ambientales.

— Jerarquia en la empresa. Comunicacion con el equipo de trabajo.

— Documentacion de las actividades profesionales: métodos de cla-
sificacion, codificacion, renovacion y eliminacion.

— Reconocimiento y aplicacion de las normas internas de la empresa,
instrucciones de trabajo, procedimientos normalizados de trabajo y otros.

¢) Elaboracion y tramitacion de documentos administrativos:

— Circuitos de comunicacion de la empresa. Procesos. Equipos e
instrumentos para la gestion de la comunicacion. Documentos de comu-
nicacion administrativa. Tipos y gestion. Documentos relacionados con
la actividad comercial de la empresa. Tipos y gestion.

— Documentos relativos a las relaciones con las administraciones.
Tipos y gestion.

— Estilo corporativo en la gestion de documentos, comunicaciones
y relacion con los clientes de la empresa.

d) Gestion de proyectos y grupos de trabajo:

— Gestion de tiempos, plazos y objetivos.

— Gestion de eventos, viajes y protocolo empresarial.

— Procesos de coordinacion con otros departamentos y miembros
del equipo para la gestion de proyectos y grupos.

— Recursos humanos y materiales en la gestion de proyectos en la
empresa.

— Procesos de direccion y racionalizacion de los mismos.

— Medidas de control, supervision y correccion.
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ANNEX 11/ ANEXO 11
Seqiienciacio i distribuci6 horaria 1 dels moduls professionals
Secuenciacion y distribucion horaria l de los médulos profesionales

Cicle formatiu de grau superior en Assisténcia a la Direccio
Ciclo formativo de grado superior en Asistencia a la Direccion
Segon curs
. Carrega lectiva Primer curs Segundo curso
MODUL PROFESSIONAL completa (hores) | (hores/setmana) Dos trimestres
MODULO PROFESIONAL Carga lectiva Primer curs (hores/setmana) Un trimestre (hores)
completa (horas) | (hores/setmana) Dos trimestres Un trimestre (hores)
(hores/setmana)

0647. Gestio de la documentacio juridica i empresarial 9% 3
0647. Gestion de la documentacion juridica y empresarial
0648. Recursos humans i responsabilitat social corporativa 64 5
0648. Recursos humanos y responsabilidad social corporativa
0649. Ofimatica i procés de la informacio 192 6
0649. Ofimatica y proceso de la informacion
0650. Procés integral de 1’activitat comercial 160 5
0650. Proceso integral de la actividad comercial
0651. Comunicaci6 i atencié al client 160 5
0651. Comunicacion y atencion al cliente
0179. anglés
0179, Inglés % 3
0665 Formacio i orientacio laboral 9% 3
0665 Formacion y orientacion laboral
Horari reservat per a la docéncia en anglés

. . R 96 3
Horario reservado para la docencia en inglés
0661. Protocol empresarial 140 7
0661. Protocolo empresarial
0662. Organitzacio d’esdeveniments empresarials 160 ]
0662. Organizacion de eventos empresariales
0663. Gesti6 avangada de la informacid 120 6
0663. Gestion avanzada de la informacion
0180. Segona llengua estrangera 140 7
0180. Segunda lengua extranjera
0664 Projecte d’assisténcia a la direccid 40 40
0664 Proyecto de asistencia a la direccion
CV0004. Anglés tecnic 11-S: Horari reservat per a la docéncia en anglés 40 5
CV0004. Inglés técnico 1I-S: Horario reservado para la docencia en inglés
0667. Formaci6 en centres de treball 400 400
0667. Formacion en centros de trabajo
Total en el cicle formatiu
Total en el ciclo formativo 2000 30 30 440
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ANNEX 111 / ANEXO III
Professorat / Profesorado

A. Atribuci6 docent
A. Atribucion docente

Moduls professionals
Modulos profesionales

Especialitat del professorat
Especialidad del profesorado

Cos
Cuerpo

CV0004. Anglés tecnic 11-S
CV0004. Inglés técnico 1I-S

Anglés
Inglés

— Catedratic d’Ensenyanga Secundaria
— Catedratico de Enserianza Secundaria
— Professor d’Ensenyanga Secundaria

— Profesor de Ensenianza Secundaria

B. Formaci6 inicial requerida al professorat de centres docents de titularitat privada o d’altres administracions diferents de I’Educativa
B. Formacion inicial requerida al profesorado de centros docentes de titularidad privada o de otras administraciones distintas de la Educativa

Moduls professionals
Modulos profesionales

Requisits de formacio inicial

Requisitos de formacion inicial

CV0004. Anglés tecnic I1-S
CV0004. Inglés técnico 1I-S

(BOE 173, 17.07.2010)

Els indicats per a impartir la matéria d’anglés, en Educaci6 Secundaria Obligatoria o Batxillerat, segons establix
el Reial decret 860/2010, de 2 de juliol, pel qual es regulen les condicions de formacio inicial del professorat dels
centres privats per a exercir la docéncia en les ensenyances d’Educacié Secundaria Obligatoria o del Batxillerat

Los indicados para impartir la materia de Inglés, en Educacion Secundaria Obligatoria o Bachillerato, segun
establece el Real decreto 860/2010, de 2 de julio, por el que se regulan las condiciones de formacion inicial
del profesorado de los centros privados para ejercer la docencia en las enseiianzas de educacion secundaria
obligatoria o del bachillerato (BOE 173, 17.07.2010)

ANNEX IV
Modul professional: Anglés tecnic 11I-S

Codi: CV0004
Duracio: 40 hores

Resultats d’aprenentatge i criteris d’avaluacié

1. Produix missatges orals en llengua anglesa, en situacions habitu-
als de I’ambit social i professional de I’empresa reconeixent i aplicant
les normes propies de la llengua anglesa.

Criteris d’avaluacio:

a) S’han identificat missatges de salutacions, presentacio i acomia-
dament, amb el protocol i les pautes de cortesia associades.

b) S’han utilitzat amb fluidesa missatges proposats en la gesti6 de
cites.

¢) S’han transmés missatges relatius a justificacio de retards, absen-
cies, o qualsevol altra eventualitat.

d) S’han emprat amb fluidesa les expressions habituals per al
requeriment de la identificacio dels interlocutors.

e) S’han identificat missatges relacionats amb el sector.

2. Manté conversacions en llengua anglesa de 1’ambit del sector i
interpreta la informacio de partida.

Criteris d’avaluacio:

a) S’ha utilitzat un vocabulari técnic adequat al context de la situ-
acio.

b) S’han utilitzat els missatges adequats de salutacions, presentacio,
identificaci6 i altres, amb les pautes de cortesia associades dins del con-
text de la conversacio.

¢) S’ha atés consultes directes telefonicament amb suposats clients
i proveidors.

d) S’ha identificat la informaci6 facilitada i requeriments realitzats
per I’interlocutor.

e) S’han formulat les preguntes necessaries per a afavorir i confir-
mar la percepcid correcta del missatge.

/) S’han proporcionat les respostes correctes als requeriments i ins-
truccions rebuts.

2) S’han realitzat les anotacions oportunes en anglés en cas de ser
necessari.

h) S’han utilitzat les formules comunicatives més usuals utilitzades
en el sector.

ANEXO IV
Modulo profesional Inglés técnico 1I-S

Codigo: CV0004
Duracion: 40 horas

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

1. Produce mensajes orales en lengua inglesa, en situaciones habi-
tuales del ambito social y profesional de la empresa reconociendo y
aplicando las normas propias de la lengua inglesa.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado mensajes de saludos, presentacion y despedi-
da, con el protocolo y las pautas de cortesia asociadas.

b) Se han utilizado con fluidez mensajes propuestos en la gestion
de citas.

¢) Se ha transmitido mensajes relativos a justificacion de retrasos,
ausencias, o cualquier otra eventualidad.

d) Se han empleado con fluidez las expresiones habituales para el
requerimiento de la identificacion de los interlocutores.

e) Se han identificado mensajes relacionados con el sector.

2. Mantiene conversaciones en lengua inglesa, del ambito del sector
interpretando la informacion de partida.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha utilizado un vocabulario técnico adecuado al contexto de
la situacion.

b) Se han utilizado los mensajes adecuados de saludos, presenta-
cion, identificacion y otros, con las pautas de cortesia asociadas dentro
del contexto de la conversacion.

¢) Se ha atendido consultas directas telefonicamente con supuestos
clientes y proveedores.

d) Se ha identificado la informacion facilitada y requerimientos rea-
lizados por el interlocutor.

e) Se han formulado las preguntas necesarias para favorecer y con-
firmar la percepcion correcta del mensaje.

f) Se han proporcionado las respuestas correctas a los requerimien-
tos e instrucciones recibidos.

£) Se han realizado las anotaciones oportunas en inglés en caso de
Ser necesario.

h) Se han utilizado las formulas comunicativas mas usuales utiliza-
das en el sector.
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i) S’han comprés sense dificultat els punts principals de la infor-
macio.
j) S’ha utilitzat un accent adequat en les conversacions en anglés.

3. Ompli documents de caracter técnic en anglés reconeixent i apli-
cant les normes propies de la llengua anglesa.

Criteris d’avaluacio:

a) S’ha identificat un vocabulari d’us general en la documentacié
propia del sector.

b) S’ha identificat les caracteristiques i dades clau del document.

¢) S’ha analitzat el contingut i finalitat de distints documents tipus
d’altres paisos en anglés.

d) S’han omplit documents professionals relacionats amb el sector.

e) S’han redactat cartes d’agraiment a proveidors i clients en anglés.
f) S’han omplit documents d’incidéncies i reclamacions.

2) S’ha recepcionat i remés correus electronics i fax en anglés amb
les expressions correctes de cortesia, salutacié i acomiadament.

h) S’han utilitzat les ferramentes informatiques en la redaccio i
ompliment dels documents.

4. Redacta documents de caracter administratiu/laboral reconeixent
i aplicant les normes propies de la llengua anglesa i del sector.

Criteris d’avaluacio:

a) S’ha identificat un vocabulari d’us general en la documentacié
propia de I’ambit laboral.

b) S’ha elaborat un curriculum en el model europeu (Europass) o en
uns altres propis dels paisos de llengua anglesa.

¢) S’han identificat borses d’ocupacid en anglés accessibles per mit-
jans tradicionals i utilitzant les noves tecnologies.

d) S’han traduit ofertes d’ocupaci6 en anglés.

e) S’ha redactat la carta de presentacio per a una oferta d’ocupacio.

f) S’han descrit les habilitats personals més adequades a la sol-lici-
tud d’una oferta d’ocupacio.
2) S’ha inserit un Curriculum en una borsa de treball en anglés.

h) S’han redactat cartes de citacio, rebuig i seleccid per a un procés
de seleccio en ’empresa.

i) S’ha desenrotllat una actitud de respecte cap a les distintes formes
d’estructurar ’entorn laboral.

j) S’ha valorat la llengua anglesa com a mitja de relacio i enteni-
ment en el context laboral.

5. Interpreta textos, documents, conversacions, gravacions o altres
en llengua anglesa relacionats amb la cultura general de negoci i
empresa utilitzant les ferramentes de suport més adequades.

Criteris d’avaluacio:

a) S’han identificat les ferramentes de suport més adequades per a
la interpretacio i traduccions en anglés.

b) S’ha interpretat informacio sobre I’empresa, el producte i el ser-
vei.

¢) S’han interpretat estadistiques i grafics en anglés sobre 1’ambit
professional.

d) S’han aplicat els coneixements de la llengua anglesa a les noves
tecnologies de la comunicacié i de la informacio.

e) S’ha valorat la dimensi6 de la llengua anglesa com a mitja de
comunicacio6 base en la relacié empresarial, tant europea com mundial.

Continguts:

Missatges orals en anglés en situacions propies del sector:

— Recursos, estructures lingiiistiques, léxic basic i aspectes fonolo-
gics sobre: presentacio de persones, salutacions i comiats, tractaments
de cortesia, identificacio dels interlocutors, gestio de cites, visites, justi-
ficacio de retards o abséncies, allotjaments, mitjans de transports, hora-
ris, actes culturals i analegs.

— Recepcio i transmissié de missatges de forma: presencial, telefo-
nica o telematica.

— Sol-licituds i peticions d’informacio.

— Convencions i pautes de cortesia en les relacions professionals:
horaris, festes locals i professionals i adequacid al llenguatge no verbal.

i) Se han comprendido sin dificultad los puntos principales de la
informacién.

) Se ha utilizado un acento adecuado en las conversaciones en
inglés.

3. Cumplimenta documentos de caracter técnico en inglés recono-
ciendo y aplicando las normas propias de la lengua inglesa.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha identificado un vocabulario de uso general en la documen-
tacion propia del sector.

b) Se ha identificado las caracteristicas y datos clave del documento.

¢) Se ha analizado el contenido y finalidad de distintos documentos
tipo de otros paises en inglés.

d) Se han cumplimentado documentos profesionales relacionados
con el sector.

e) Se han redactado cartas de agradecimientos a proveedores y
clientes en ingles.

f) Se han cumplimentado documentos de incidencias y reclama-
ciones.

g) Se ha recepcionado y remitido correos electronicos y fax en
inglés con las expresiones correctas de cortesia, saludo y despedida.

h) Se han utilizado las herramientas informaticas en la redaccion y
cumplimentacion de los documentos.

4. Redacta documentos de caracter administrativo/laboral recono-
ciendo y aplicando las normas propias de la lengua inglesa y del sector.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha identificado un vocabulario de uso general en la documen-
tacion propia del ambito laboral.

b) Se ha elaborado un curriculum vitae en el modelo europeo (Euro-
pass) u otros propios de los paises de lengua inglesa.

¢) Se han identificado bolsas de empleo en inglés accesibles por
medios tradicionales y utilizando las nuevas tecnologias.

d) Se han traducido ofertas de empleo en inglés.

e) Se ha redactado la carta de presentacion para una oferta de
empleo.

f) Se han descrito las habilidades personales mas adecuadas a la
solicitud de una oferta de empleo.

2) Se ha insertado un curriculum vitae en una bolsa de empleo en
inglés.

h) Se han redactado cartas de citacion, rechazo y seleccion para un
proceso de seleccion en la empresa.

i) Se ha desarrollado una actitud de respeto hacia las distintas for-
mas de estructurar el entorno laboral.

7) Se ha valorado la lengua inglesa como medio de relacion y enten-
dimiento en el contexto laboral.

5. Interpreta textos, documentos, conversaciones, grabaciones u
otros en lengua inglesa relacionados con la cultura general de negocio y
empresa utilizando las herramientas de apoyo mas adecuadas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las herramientas de apoyo mas adecuadas
para la interpretacion y traducciones en inglés.

b) Se ha interpretado informacion sobre la empresa, el producto y
el servicio.

¢) Se han interpretados estadisticas y graficos en inglés sobre el
ambito profesional.

d) Se han aplicado los conocimientos de la lengua inglesa a las nue-
vas Tecnologias de la Comunicacion y de la Informacion.

e) Se ha valorado la dimension de la lengua inglesa como medio
de comunicacion base en la relacion empresarial, tanto europea como
mundial.

Contenidos:

Mensajes orales en inglés en situaciones propias del sector:

— Recursos, estructuras lingiiisticas, 1éxico basico y aspectos fono-
logicos sobre: Presentacion de personas, saludos y despedidas, trata-
mientos de cortesia, identificacion de los interlocutores, gestion de citas,
visitas, justificacion de retrasos o ausencias, alojamientos, medios de
transportes, horarios, actos culturales y analogos.

— Recepcion y transmision de mensajes de forma: presencial, tele-
fonica o telematica.

— Solicitudes y peticiones de informacion.

— Convenciones y pautas de cortesia en las relaciones profesionales:
horarios, fiestas locales y profesionales y adecuacion al lenguaje no
verbal.
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— Estils comunicatius formals i informals: la recepci6 i relacié amb
el client.

Conversacio en llengua anglesa en 1’ambit de 1’atencio al client

— Recursos, estructures lingiiistiques, 1éxic i aspectes fonologics
relacionats amb la contractacid, I’atencio al client, queixes i reclamaci-
ons: documents basics. Formulaci6 de disculpes en situacions delicades

— Planificacié d’agendes: concert, ajornament i anul-lacié de cites.

— Presentaci6 de productes/serveis: caracteristiques de productes/
serveis, mesures, quantitats, serveis i valors afegits, condicions de paga-
ment, etc.

— Convencions i pautes de cortesia, relacions i pautes professionals,
usades en 1’atenci6 al client, extern i intern.

Ompliment de documentacié administrativa i comercial en anglés:

— Interpretacio de les condicions d’un contracte de compravenda.

— Ompliment de documentaci6é comercial basica: propostes de
comanda, albarans, factures proforma, factures, documents de transport,
documents de pagament o altres.

— Recursos, estructures lingiiistiques, i Iéxic basic relacionats amb
la gestié de comandes, contractacio, intenci6 i preferéncia de compra,
devolucions i descomptes.

Redacci6 de documentaci6 relacionada amb la gestio laboral en
llengua anglesa:

— Recursos, estructures lingiiistiques, i léxic basic relacionats amb
I’ambit laboral: curriculum en distints models. Borses de treball. Ofertes
d’ocupacio. Cartes de presentacio.

— La seleccid i contractacio del personal: contractes de treball. Car-
tes de citacid, admissio i rebuig en processos de seleccio.

— L’organitzacio de I’empresa: llocs de treball i funcions.

Interpretacié de textos amb ferramentes de suport:

— Us de diccionaris tematics, correctors ortografics, programes de
traduccié automatics aplicats a textos relacionats amb:

— La cultura d’empresa i objectius: distints enfocaments.

— Articles de premsa especifics del sector.

— Descripci6 i comparacio de grafics i estadistica. Compressio dels
indicadors economics més habituals.

— Agenda. Documentaci6 per a 1’organitzacio de cites, trobades, i
reunions. Organitzacio6 de les tasques diaries.

— Consulta de pagines webs amb continguts economics en anglés
amb informacio rellevant per a I’empresa.

Orientacions pedagogiques

Este modul conté la formacio necessaria per a 1’exercici d’activitats
relacionades amb el sector.

La gestio en el sector inclou el desenrotllament dels processos rela-
cionats i el compliment de processos i protocols de qualitat, tot aixo en
llengua anglesa.

La formacid del modul contribuix a assolir els objectius generals del
cicle formatiu i la competéncia general del titol.

Les linies d’actuaci6 en el procés d’ensenyanga-aprenentatge que
permeten assolir els objectius del modul, versaran sobre:

— La descripcid, analisi i aplicacié dels processos de comunicacio
utilitzant I’anglés.

— La caracteritzaci6 dels processos del sector en anglés.

— Els processos de qualitat en I’empresa, la seua avaluacio i la iden-
tificacio i formalitzaci6 de documents associats a la gestio d’allotjament
en anglés.

— La identificaciod, analisi i procediments d’actuacié davant de situ-
acions imprevistes (queixes, reclamacions...), en anglés.

— Estilos comunicativos formales e informales: la recepcion y rela-
cion con el cliente.

Conversacion en lengua inglesa en el ambito de la atencion al cliente

— Recursos, estructuras lingiiisticas, 1éxico y aspectos fonologicos
relacionados con la contratacion, la atencion al cliente, quejas y recla-
maciones: documentos basicos. Formulacion de disculpas en situaciones
delicadas

— Planificacion de agendas: concierto, aplazamiento y anulacion
de citas.

— Presentacion de productos/servicios: caracteristicas de productos/
servicios, medidas, cantidades, servicios y valores afiadidos, condicio-
nes de pago, etc..

— Convenciones y pautas de cortesia, relaciones y pautas profesio-
nales, usadas en la atencion al cliente, externo e interno.

Cumplimentacion de documentacién administrativa y comercial
en inglés:

— Interpretacion de las condiciones de un contrato de compraventa.

— Cumplimentacion de documentacion comercial basica: propuestas
de pedido, albaranes, facturas proforma, facturas, documentos de trans-
porte, documentos de pago u otros.

— Recursos, estructuras lingiiisticas, y 1éxico basico relacionados
con la gestion de pedidos, contratacion, intencion y preferencia de com-
pra, devoluciones y descuentos.

Redaccion de documentacion relacionada con la gestion laboral en
lengua inglesa:

— Recursos, estructuras lingiiisticas, y 1éxico basico relacionados
con el ambito laboral: curriculum vitae en distintos modelos. Bolsas de
empleo. Ofertas de empleo. Cartas de presentacion

— La seleccion y contratacion del personal: Contratos de trabajo.
Cartas de citacion, admision y rechazo en procesos de seleccion.

— La organizacion de la empresa: puestos de trabajo y funciones

Interpretacion de textos con herramientas de apoyo:

— Uso de diccionarios tematicos, correctores ortograficos, progra-
mas de traduccion automaticos aplicados a textos relacionados con:

— La cultura de empresa y objetivos: distintos enfoques.

— Articulos de prensa especificos del sector.

— Descripcion y comparacion de graficos y estadistica. Compresion
de los indicadores econdmicos mas habituales.

— Agenda. Documentacion para la organizacion de citas, encuentros,
y reuniones. Organizacion de las tareas diarias.

— Consulta de paginas webs con contenidos econdmicos en inglés
con informacion relevante para la empresa.

Orientaciones pedagogicas

Este modulo contiene la formacion necesaria para el desempefio de
actividades relacionadas con el sector.

La gestion en el sector incluye el desarrollo de los procesos relacio-
nados y el cumplimiento de procesos y protocolos de calidad, todo ello
en lengua inglesa.

La formacién del modulo contribuye a alcanzar los objetivos gene-
rales del ciclo formativo y la competencia general del titulo.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que
permiten alcanzar los objetivos del modulo, versaran sobre:

— La descripcion, analisis y aplicacion de los procesos de comuni-
cacion utilizando el inglés.

— La caracterizacion de los procesos del sector en inglés.

— Los procesos de calidad en la empresa, su evaluacion y la identi-
ficacion y formalizacion de documentos asociados a la gestion de alo-
jamiento en inglés.

— La identificacion, analisis y procedimientos de actuacion ante
situaciones imprevistas (quejas, reclamaciones...), en inglés.
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