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DEPARTAMENT D'ENSENYAMENT

ORDRE ENS/72/2018, de 13 de juny, per la qual s'estableix el curriculum del cicle formatiu de grau superior
d'Assisténcia a la Direccid.

L'Estatut d'autonomia de Catalunya determina, a l'article 131.3.c, que correspon, a la Generalitat, en mateéria
d'ensenyament no universitari, la competéncia compartida per a I'establiment dels plans d'estudi, incloent-hi
I'ordenacid curricular.

D'acord amb ['article 6 bis. 4 de la Llei organica 2/2006, de 3 de maig, d'educacid, els objectius, les
competeéncies, els continguts i els criteris d'avaluacié del curriculum basic requereixen el 55 per cent dels
horaris escolars.

Segons estableix I'article 53 de la Llei 12/2009, del 10 de juliol, d'educacid, en concordanca amb l'article 62.8,
en el marc dels aspectes que garanteixen l'assoliment de les competéncies basiques, la validesa dels titols i la
formacié comuna regulats per les lleis, el Govern de la Generalitat aprova el Decret 284/2011, d'1 de marg,
d'ordenacié general de la formacié professional inicial.

L'article 31 de la Llei 10/2015, del 19 de juny, de formacié i qualificacié professionals, estableix que la formaci6
professional té com a finalitats I'adquisicio, el millorament i I'actualitzacié de la competéncia i la qualificacio
professional de les persones al llarg de la vida i comprén, entre d'altres, la formacié professional del sistema
educatiu, que facilita I'adquisicié de competéncies professionals i I'obtencié dels titols corresponents. Aixi
mateix, la disposici6 final quarta de la Llei habilita el conseller competent perqué estableixi el curriculum dels
titols de formacio professional per mitja d'una ordre. Aquesta iniciativa normativa, al mateix temps, ha de
donar compliment als principis de bona regulacié i millora de la qualitat normativa d'acord amb el marc
normatiu vigent.

El Reial decret 1147/2011, de 29 de juliol, ha regulat I'ordenacié general de la formaci6é professional del
sistema educatiu, i el Reial decret 1582/2011, de 4 de novembre, ha establert el titol de técnic superior en
Assistencia a la Direccio i n'ha fixat els ensenyaments minims.

Mitjancant el Decret 28/2010, de 2 de marg, s'han regulat el Cataleg de qualificacions professionals de
Catalunya i el Cataleg modular integrat de formacio professional.

El curriculum dels cicles formatius, en concordanga amb els principis de necessitat i eficacia, s'estableix a partir
de les necessitats de qualificacié professional detectades a Catalunya, la seva pertinenca al sistema integrat de
qualificacions i formacio professional, i la seva possibilitat d'adequacié a les necessitats especifiques de I'ambit

socioeconomic dels centres, en virtut del principi de proporcionalitat.

D'acord amb I'exposat i amb el principi de seguretat juridica, I'objecte d'aquesta Ordre és establir el curriculum
del cicle formatiu de grau superior d'Assistencia a la Direccid, que condueix a I'obtenci6 del titol corresponent
de técnic superior, que substitueix el curriculum del cicle formatiu de grau superior de Secretariat, aprovat pel
Decret 64/1996, de 6 de febrer, el qual queda derogat per I'Ordre que s'aprova.

L'autonomia pedagogica i organitzativa dels centres i el treball en equip dels professors permeten desenvolupar
actuacions flexibles i possibiliten concrecions particulars del curriculum en cada centre educatiu. El curriculum
establert en aquesta Ordre ha de ser desplegat en les programacions elaborades per I'equip docent, les quals
han de potenciar les capacitats clau dels alumnes i I'adquisicié de les competéncies professionals, personals i
socials establertes en el perfil professional, tenint en compte, d'altra banda, la necessitat d'integracié dels
continguts del cicle formatiu.

Aquesta Ordre s'inclou al pla anual normatiu de I'Administracié de la Generalitat de Catalunya en tant que
compren el desenvolupament de la Llei 12/2009, del 10 de juliol, s'ha tramitat segons el que disposen l'article
59 i seguents de la Llei 26/2010, del 3 d'agost, de régim juridic i de procediment de les administracions
publiques de Catalunya i d'acord amb els principis de millora de la qualitat normativa i de transparéncia i
participacié ciutadana establerts a la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacié
publica i bon govern, i disposa del dictamen previ del Consell Escolar de Catalunya.
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En virtut d'aixo, a proposta del director general de Formacié Professional i Ensenyaments de Regim Especial,
d'acord amb el dictamen de la Comissié Juridica Assessora,

Ordeno:

Article 1
Objecte

L'objecte d'aquesta ordre és establir el curriculum del cicle formatiu de grau superior d'Assisténcia a la Direccio
que permet obtenir el titol de técnic superior regulat pel Reial decret 1582/2011, de 4 de novembre.

Article 2

Identificaci6 del titol i perfil professional

1. Els elements d'identificacié del titol s'estableixen a I'apartat 1 de I'annex.
2. El perfil professional del titol s'indica a I'apartat 2 de I'annex.

3. La relacio de les qualificacions i unitats de competencia del Cataleg de qualificacions professionals de
Catalunya que son el referent del perfil professional d'aquest titol i la relaci6 amb les qualificacions i unitats de
competéncia del Cataleg nacional de qualificacions professionals, s'indiquen a I'apartat 3 de I'annex.

4. El camp professional del titol s'especifica a I'apartat 4 de I'annex.

Article 3
Curriculum
1. Els objectius generals del cicle formatiu s'estableixen a I'apartat 5.1 de I'annex.

2. Aquest cicle formatiu s'estructura en els moduls professionals i les unitats formatives que s'indiquen a
I'apartat 5.2 de I'annex.

3. La descripcio de les unitats formatives de cada modul es fixa a I'apartat 5.3 de I'annex. Aquests elements de
descripcio son: els resultats d'aprenentatge, els criteris d'avaluacio i els continguts de procediments, conceptes
i actituds.

En aquest apartat s'estableix també la durada de cada modul professional i de les unitats formatives
corresponents i, si escau, les hores de lliure disposicié del modul de qué disposa el centre. Aquestes hores les
utilitza el centre per completar el curriculum i adequar-lo a les necessitats especifiques del sector i/o ambit
socioeconomic del centre.

4. Els elements de referéncia per a I'avaluacio de cada unitat formativa son els resultats d'aprenentatge i els
criteris d'avaluacio.

Article 4
Incorporacié de la llengua anglesa en el cicle formatiu

1. Amb la finalitat d'incorporar i normalitzar I'Us de la llengua anglesa en situacions professionals habituals i en
la presa de decisions en I'ambit laboral, en aquest cicle formatiu s'han de dissenyar activitats d'ensenyament i
aprenentatge que incorporin la utilitzacié de la llengua anglesa, almenys en un dels moduls.

A l'apartat 6 de I'annex es determinen els resultats d'aprenentatge, els criteris d'avaluaci6 i la relacio de
moduls susceptibles d'incorporar la llengua anglesa.

2. En el modul professional de Projecte també s'ha d'utilitzar la llengua anglesa, com a minim, en alguna
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d'aquestes fases: en I'elaboracié de documentacié escrita, en I'exposicid oral o bé en el desenvolupament
d'algunes activitats. Tot aix0 sens perjudici del que estableix el modul professional de Projecte.

Article 5
Espais

Els espais requerits per al desenvolupament del curriculum d'aquest cicle formatiu s'estableixen a I'apartat 7 de
I'annex.

Article 6
Professorat

Els requisits de professorat es regulen a l'apartat 8 de I'annex.

Article 7
Accés

1. Tenen preferencia per accedir a aquest cicle, en centres publics o en centres privats que el tinguin concertat,
els alumnes que hagin cursat la modalitat de batxillerat d’humanitats i cieéncies socials.

2. El titol de técnic superior en Assisténcia a la Direccié permet I'accés directe per cursar qualsevol altre cicle
formatiu de grau superior, en les condicions d'admissié que s'estableixin.

3. El titol de técnic superior en Assisténcia a la Direccid permet I'accés als ensenyaments conduents als titols
universitaris de grau en les condicions que s'estableixin.

Article 8
Convalidacions

Les convalidacions de moduls professionals i crédits dels titols de formaci6 professional establerts a I'empara
de la Llei organica 1/1990, de 3 d'octubre, d'ordenacié general del sistema educatiu, amb els moduls
professionals o unitats formatives dels titols de formacid professional regulats a I'empara de la Llei organica
2/2006, de 3 de maig, d'educacid, s'estableixen a l'apartat 9 de I'annex.

Article 9
Correspondeéncies

1. La correspondéncia de les unitats de competéncia amb els moduls professionals que integren el curriculum
d'aquest cicle formatiu per a la seva convalidacid es regula a I'apartat 10.1 de I'annex.

2. La correspondencia dels moduls professionals que conformen el curriculum d'aquest cicle formatiu amb les
unitats de competéncia per a la seva acreditaci6, es fixa a I'apartat 10.2 de I'annex.

Article 10
Credits ECTS

A I'efecte de facilitar les convalidacions que s'estableixin entre aquest titol i els ensenyaments universitaris de
grau, s'han assignat 120 credits ECTS al titol, distribuits entre els moduls professionals regulats pel curriculum.

Article 11

Vinculacié amb capacitats professionals
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La formacio establerta en el curriculum del modul professional de Formacioé i Orientacié Laboral capacita per
dur a terme responsabilitats professionals equivalents a les que requereixen les activitats de nivell basic en
prevenci6 de riscos laborals, establertes en el Reial decret 39/1997, de 17 de gener, pel qual s'aprova el
Reglament dels serveis de prevencio.

Disposici6 addicional

D'acord amb el Reial decret 1582/2011, de 4 de novembre, pel qual s'estableix el titol de técnic superior en
Assisténcia a la Direccid i es fixen els seus ensenyaments minims, els elements inclosos en aquesta Ordre no
constitueixen una regulacié de l'exercici de cap professio titulada.

Disposicions transitories

Primera

La convalidacié de moduls professionals del titol de formacid professional que s'extingeix amb els moduls
professionals de la nova ordenacié que s'estableix s'ha de dur a terme d'acord amb I'article 15 del Reial decret
1582/2011, de 4 de novembre.

Segona

Els ensenyaments que s'extingeixen es poden completar d'acord amb I'Ordre EDU/362/2009, de 17 de juliol,
del procediment per completar els ensenyaments de formacié professional que s'extingeixen, de la Llei
organica 1/1990, de 3 d'octubre, d'ordenacié general del sistema educatiu.

Disposicio derogatoria

Es deroga el Decret 64/1996, de 6 de febrer, pel qual s'estableix el curriculum del cicle formatiu de grau
superior de Secretariat, de conformitat amb [I'habilitacié prevista en la disposicié final quarta de la Llei
10/2015, de 19 de juny, de formacio i qualificacié professionals.

Disposicions finals

Primera

El Departament d'Ensenyament ha de dur a terme les accions necessaries per al desplegament del curriculum,
tant en la modalitat d'educacié presencial com en la d'educacié a distancia, I'adequacié a les caracteristiques
dels alumnes amb necessitats educatives especials i I'autoritzacié de la reorganitzacié de les unitats formatives,
tot respectant els moduls professionals establerts.

Segona

La direccié general competent pot adequar el curriculum a les caracteristiques dels alumnes amb necessitats
educatives especials i pot autoritzar la reorganitzacié de les unitats formatives, tot respectant els moduls
professionals establerts, en el cas de persones individuals i de centres educatius concrets, respectivament.
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Barcelona, 13 de juny de 2018

Josep Bargall6 Valls

Conseller d'Ensenyament

Annex

1. Identificaci6 del titol

1.1 Denominaci6: Assisténcia a la Direcci6

1.2 Nivell: formacié professional de grau superior
1.3 Durada: 2.000 hores

1.4 Familia professional: administracio i gestio

1.5 Referent europeu: CINE-5b (Classificacié internacional normalitzada de I'educacio)

2. Perfil professional

El perfil professional del titol de técnic superior en Assisténcia a la Direccié queda determinat per la
competéncia general, les competencies professionals, personals i socials i les capacitats clau que s'han
d'adquirir, i per la relacié de qualificacions del Cataleg de qualificacions professionals de Catalunya incloses en
el titol.

2.1 Competencia general

La competencia general d'aquest titol consisteix a assistir a la direcci6 i a d'altres departaments en les
activitats d'organitzaci6, representacio de I'entitat i fer les funcions administrativa i documental; gestionar-ne
la informacio i la comunicaci6 interna i externa, i realitzar altres tasques per delegacid, utilitzant, si és el cas,
la llengua anglesa i/o una altra llengua estrangera, aplicant la normativa vigent i els protocols de gesti6 de
qualitat, que assegurin la satisfacci6 del client o usuari i actuant segons les normes de prevencio de riscos
laborals i protecci6 mediambiental.

2.2 Competéncies professionals, personals i socials
Les competéncies professionals, personals i socials d'aquest titol es relacionen a continuacio:

a) Administrar sistemes d'informacié i arxiu, en suport convencional i informatic, en condicions de seguretat i
establint mesures de control.

b) Comunicar-se oralment i per escrit de forma precisa en, almenys, dues llengies estrangeres.

¢) Organitzar i gestionar I'agenda i les comunicacions de la direccid, coordinant-ne I'activitat amb altres arees o
organitzacions.

d) Gestionar I'organitzacié d'esdeveniments, reunions i altres actes corporatius, seguint les normes i protocols
establerts.

e) Gestionar i presentar expedients i documentacio juridica i empresarial davant els organismes i
administracions publiques en el termini i en la forma requerits.

f) Desenvolupar tasques de relacions publiques en I'empresa, mitjancant la cooperacié amb altres instancies
internes i externes.

g) Fer presentacions de documents i informes, integrant textos, dades i grafics, utilitzant aplicacions
informatiques.

h) Fer tasques basiques d'administracio de les arees comercial, financera, comptable i fiscal de I'empresa, amb
una visio global i integradora d'aquests processos.
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i) Desenvolupar i verificar les tasques administratives de seleccid, formacié i desenvolupament dels recursos
humans, ajustant-se a la normativa vigent i a la politica empresarial.

J) Desenvolupar i verificar I'atencié al client/usuari en I'ambit administratiu, assegurant els nivells de qualitat
establerts i ajustant-se a criteris étics i d'imatge de I'empresa o institucio.

k) Tramitar documents i comunicacions internes i externes en els circuits d'informacié de I'empresa.

1) Elaborar documents i comunicacions a partir d'ordres rebudes, informacié obtinguda i/o necessitats
detectades.

m) Detectar necessitats i anticipar solucions de diversos tipus, en del seu ambit, a partir de I'analisi de la
informacioé disponible i de I'entorn.

n) Classificar, registrar i arxivar comunicacions i documents segons les técniques apropiades i els parametres
establerts a I'empresa.

0) Adaptar-se a les noves situacions laborals, mantenint actualitzats els coneixements cientifics, técnics i
tecnologics relatius a I'entorn professional, gestionant-ne la formaci6 i els recursos existents en I'aprenentatge
al llarg de la vida i utilitzant les tecnologies de la informacié i la comunicacio.

p) Resoldre situacions, problemes o contingéncies amb iniciativa i autonomia en I'ambit de la seva
competéncia, amb creativitat, innovacio i esperit de millora en el treball personal i en el dels membres de

I'equip.

q) Organitzar i coordinar equips de treball amb responsabilitat, supervisant-ne el desenvolupament, mantenint
relacions fluides i assumint el lideratge, aixi com aportant solucions als conflictes grupals que es presentin.

r) Comunicar-se amb iguals, superiors, clients i persones que es trobenan sota la seva responsabilitat utilitzant
vies de comunicacio eficaces, transmetent la informacié o coneixements adequats i respectant I'autonomia i la
competéncia de les persones que intervenen en I'ambit del seu treball.

s) Generar entorns segurs en el desenvolupament del seu treball i el del seu equip, supervisant i aplicant els
procediments de prevencié de riscos laborals i ambientals, d'acord amb I'establert per la normativa i els
objectius de I'empresa.

t) Supervisar i aplicar procediments de gestié de la qualitat, d'accessibilitat universal i de disseny per a tothom,
en les activitats professionals incloses en els processos de produccié o prestacio de serveis.

u) Fer la gestid basica per a la creacio i el funcionament d'una petita empresa i tenir iniciativa en I'activitat
professional amb sentit de la responsabilitat social.

v) Exercir els seus drets i complir amb les obligacions derivades de la seva activitat professional, d'acord amb
I'establert en la legislacié vigent, participant activament en la vida econdmica, social i cultural.

2.3 Capacitats clau

Soén les capacitats transversals que afecten diferents llocs de treball i que s6n transferibles a noves situacions
de treball. Entre aquestes capacitats destaquen I'autonomia, innovacié, organitzacié del treball, responsabilitat,
relaci6 interpersonal, treball en equip i resolucié de problemes.

2.4 L'equip docent ha de potenciar I'adquisicié de les competéncies professionals, personals i socials i de les
capacitats clau a partir de les activitats programades per desplegar el curriculum d'aquest cicle formatiu.

3. Relacid entre les qualificacions i unitats de competéncia del Cataleg de qualificacions professionals de
Catalunya (CQPC) incloses en el titol i les del Cataleg nacional de qualificacions professionals (CNQP).

Qualificacié completa: assisténcia documental i de gestié en despatxos i oficines

Unitats de competéncia:

UC_2-0982-11_3: administrar i gestionar amb autonomia les comunicacions de la direcci6
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Es relaciona amb:

UC0982_3: administrar i gestionar amb autonomia les comunicacions de la direccio.

UC_2-0986-11_3: elaborar documentacio i presentacions professionals en diferents formats
Es relaciona amb:

UC0986_3: elaborar documentacio i presentacions professionals en diferents formats.

UC_2-0987-11_3: administrar els sistemes d'informacio i arxiu en suport convencional i informatic
Es relaciona amb:

UC0987_3: administrar els sistemes d'informacio i arxiu en suport convencional i informatic.

UC_2-0988-11_3: preparar i presentar expedients i documentacio juridica i empresarial davant d'organismes i
administracions publiques

Es relaciona amb:

UC0988_3: preparar i presentar expedients i documentacio juridica i empresarial davant d'organismes i
administracions publiques.

UC_2-0980-11_2: efectuar les activitats de suport administratiu de recursos humans
Es relaciona amb:

UC0980_2: efectuar les activitats de suport administratiu de recursos humans.

UC_2-0979-11_2: realitzar les gestions administratives de tresoreria

Es relaciona amb:

UC0979_2: realitzar les gestions administratives de tresoreria.

Qualificacié completa: assisténcia a la direccio

Unitats de competéncia:

UC_2-0982-11_3: administrar i gestionar amb autonomia les comunicacions de la direcci6

Es relaciona amb:

UC0982_3: administrar i gestionar amb autonomia les comunicacions de la direccid.

UC_2-0983-11_3: gestionar de forma proactiva activitats d'assisténcia a la direccié6 en mateéria d'organitzacio

Es relaciona amb:

UC0983_3: gestionar de forma proactiva activitats d'assisténcia a la direccié en matéria d'organitzacié.

UC_2-0986-11_3: elaborar documentacio i presentacions professionals en diferents formats
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Es relaciona amb:

UC0986_3: elaborar documentaci6 i presentacions professionals en diferents formats.

UC_2-0984-11_3: comunicar-se en anglés, amb un nivell d'usuari competent, en les activitats d'assisténcia a
la direccio

Es relaciona amb:

UC0984_3: comunicar-se en angles, amb un nivell d'usuari competent, en les activitats d'assisténcia a la
direccio.

UC_2-0985-11_2: comunicar-se en una llengua estrangera diferent de I'anglés, amb un nivell d'usuari
independent, en les activitats d'assisténcia a la direccio

Es relaciona amb:

UC0985_2: comunicar-se en una llengua estrangera diferent de I'anglés, amb un nivell d'usuari independent,
en les activitats d'assisténcia a la direccio.

Qualificacié incompleta: administracié de recursos humans

Unitats de competéncia:

UC_2-0233-11_2: manejar aplicacions ofimatiques en la gestié de la informacié i la documentaci6
Es relaciona amb:

UC0233_2: manejar aplicacions ofimatiques en la gesti6é de la informacio i la documentacio.

UC_2-0238-11_3: realitzar el suport administratiu a les tasques de seleccié, formacid, desenvolupament i
prevencié de riscos en l'area de recursos humans

Es relaciona amb:

UC0238_3: realitzar el suport administratiu a les tasques de seleccid, formacié i desenvolupament de recursos
humans.

Qualificacié incompleta: gestio financera

Unitats de competéncia:

UC_2-0500-11_3: gestionar i controlar la tresoreria i el seu pressupost

Es relaciona amb:

UCO500_3: gestionar i controlar la tresoreria i el seu pressupost.

4. Camp professional

4.1 L'ambit professional i de treball

Aquest professional exercira I'activitat al costat d'un o més directius o executius, o bé un equip de treball
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(departament, projecte o grup, entre d'altres) en un context de creixent internacionalitzacié. Té un paper
basicament interpersonal, organitzatiu i administratiu que pot desenvolupar-se en tot tipus d'organitzacions
(empreses nacionals o internacionals, associacions, agéncies governamentals, entitats del sector public o
privat, domestiques o internacionals) que donen cabuda a aquest tipus de professional.

La denominacio dels seus llocs varia substancialment depenent dels costums professionals de cada sector, la
major o menor qualificacié exigida pel tipus de treball, la importancia relativa de les activitats que es
desenvolupen per delegacio i el grau de responsabilitat que se li atorga.

Prenent en compte el seu paper especific de suport a un superior o grup de treball, I'assistent de direccid
treballa habitualment per compte d'altri i actua sol o formant part de I'estructura d'un equip i de forma
independent total o parcialment.

4.2 Les principals ocupacions i llocs de treball son:
a) Assistent a la direccio.

b) Assistent personal.

c) Secretari de direcci6.

d) Assistent de despatxos i oficines.

e) Assistent juridic.

f) Assistent en departaments de recursos humans.

g) Administratiu en les administracions i organismes publics.

5. Curriculum
5.1 Objectius generals del cicle formatiu
Els objectius generals d'aquest cicle formatiu son els seglents:

a) ldentificar dades i parametres, relacionant-los amb els diferents sistemes de comunicacio i arxius per
administrar aquests sistemes.

b) Interpretar les normes linglistiques, el vocabulari, els models i les vies de comunicacié aplicant el més
apropiat a cada situaci6 professional per comunicar-se en dues llengies estrangeres.

c) Reconeixer els actes i els temps que determinen la tasca de la direccid, prioritzant i classificant segons
criteris i procediments per organitzar I'agenda i les comunicacions.

d) Analitzar els objectius, trets definitoris i fases dels diferents esdeveniments empresarials, caracteritzant-ne
els metodes de desenvolupament per a gestionar-ne I'organitzacio.

e) ldentificar els diferents documents juridics i empresarials, descrivint-ne les caracteristiques i les vies de
gesti6 per a tramitar-los davant les administracions publiques.

f) Identificar els punts critics i les necessitats de comunicaci6 interna i externa de les organitzacions, aplicant
técniques especifiques a cada situacié per desenvolupar les tasques de relacions publiques de I'empresa o
institucio.

g) Interpretar documents i dades empresarials, seleccionant mitjans técnics per fer presentacions.

h) Analitzar els requisits i les técniques de gesti6é de les arees comercial, financera, comptable i fiscal, aplicant
la normativa en vigor per fer les tasques administratives en aquestes arees.

i) Interpretar la normativa, els métodes i les tecniques de seleccio i formacioé de recursos humans, relacionant-
les amb cada tipus d'empresa per fer i controlar les tasques administratives d'aquestes funcions.

J) Analitzar els punts critics i les fases de I'atencié al client/usuari, identificant les necessitats tecniques i
actitudinals de cada una per desenvolupar-la i planificar-la.

k) Identificar els circuits de comunicacié de I'empresa, relacionant els documents que en cada instancia o
departament es produeixen per tramitar-los.
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I) Caracteritzar les exigéncies formals i tecniques de la comunicacié empresarial, posant-les en connexié amb
diferents contextos per elaborar documents.

m) Analitzar els diferents processos en queé l'assistent de direccié té competéncia, contrastant la suficiéncia de
mitjans, recursos i temps per detectar necessitats i anticipar solucions.

n) ldentificar técniques i procediments, relacionant-los amb els diferents tipus de documents i amb les
necessitats de les empreses, per classificar, registrar i arxivar comunicacions.

0) Analitzar i utilitzar els recursos i oportunitats d'aprenentatge relacionats amb I'evolucio cientifica, tecnologica
i organitzativa del sector i les tecnologies de la informacio i la comunicaci6, per mantenir I'esperit
d'actualitzaci6 i adaptar-se a noves situacions laborals i personals.

p) Desenvolupar la creativitat i I'esperit d'innovacié per respondre als reptes que es presenten en els processos
i en l'organitzaci6 del treball i de la vida personal.

q) Prendre decisions de forma fonamentada analitzant les variables implicades, integrant sabers d'ambits
distints i acceptant els riscos i la possibilitat d'equivocacié en aquestes decisions, per fer front i resoldre
situacions diferents, problemes o contingéncies.

r) Desenvolupar técniques de lideratge, motivacid, supervisid i comunicacio en contextos de treball en grup,
per facilitar I'organitzacio i coordinacié d'equips de treball.

s) Aplicar estrategies i tecniques de comunicaci6, adaptant-se als continguts que es transmetran, a la finalitat i
a les caracteristiques dels receptors, per assegurar l'eficacia en els processos de comunicacio.

t) Avaluar situacions de prevencio de riscos laborals i de proteccié ambiental, proposant i aplicant mesures de
prevenci6 personals i col-lectives, d'acord amb la normativa aplicable en els processos de treball per garantir
entorns segurs.

u) ldentificar i proposar les accions professionals necessaries per donar resposta a l'accessibilitat universal i al
disseny per a tothom.

v) ldentificar i aplicar parametres de qualitat en els treballs i activitats realitzats en el procés d'aprenentatge
per valorar la cultura de I'avaluacié i de la qualitat i ser capacos de supervisar i millorar procediments de gestio
de la qualitat.

w) Utilitzar procediments relacionats amb la cultura emprenedora, empresarial i d'iniciativa professional per fer
la gesti6é basica d'una petita empresa o emprendre un treball.

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

5.2 Relacié dels moduls professionals i unitats formatives

Modul professional 1: Comunicaci6 i Atenci6 al Client

Durada: 132 hores

Hores de lliure disposicié: no se n'assignen

Equivaléncia en crédits ECTS: 12

Unitats formatives que el componen:

UF 1: processos de comunicaci6 oral i escrita a I'empresa. 55 hores
UF 2: atenci6 al client. 44 hores

UF 3: gestié documental, arxiu i registre. 33 hores

Modul professional 2: Gestié de la Documentacié Juridica i Empresarial

Durada: 99 hores
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Hores de lliure disposicid: no se n'assignen

Equivaléncia en crédits ECTS: 6

Unitats formatives que el componen:

UF 1: organitzacié de la documentacio6 juridica i empresarial. 33 hores
UF 2: contractacié empresarial. 33 hores

UF 3: tramitacioé davant les administracions publiques. 33 hores

Modul professional 3: Procés Integral de I'Activitat Comercial

Durada: 264 hores

Hores de lliure disposicié: 66 hores

Equivaléncia en créedits ECTS: 11

Unitats formatives que el componen:

UF 1: patrimoni i metodologia comptable. 33 hores

UF 2: fiscalitat empresarial. 33 hores

UF 3: gestié administrativa de les operacions de compravenda i tresoreria. 33 hores

UF 4: registre comptable i comptes anuals. 99 hores

Modul professional 4: Recursos Humans i Responsabilitat Social Corporativa
Durada: 66 hores

Hores de lliure disposicidé: no se n'assignen

Equivaléncia en crédits ECTS: 6

Unitats formatives que el componen:

UF 1: processos administratius de recursos humans. 33 hores

UF 2: reclutament i desenvolupament professional. 33 hores

Modul professional 5: Ofimatica i Procés de la Informacié

Durada: 165 hores

Hores de lliure disposicié: 33 hores

Equivaléncia en credits ECTS: 12

Unitats formatives que el componen:

UF 1: tecnologia i comunicacions digitals, i processament de dades. 33 hores
UF 2: tractament avancat de la informacio, arxiu i registre. 33 hores

UF 3: gestié de bases de dades, dissenys de fulls de calcul i integracié d'aplicacions. 66 hores

Modul professional 6: Anglés
Durada: 132 hores

Hores de lliure disposicid: no se n'assignen
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Equivaléncia en credits ECTS: 7
Unitats formatives que el componen:

UF 1: anglés técnic. 132 hores

Modul professional 7: Segona Llengua Estrangera
Durada: 132 hores

Hores de lliure disposicid: no se n'assignen
Equivaléncia en credits ECTS: 7

Unitats formatives que el componen:

UF 1: segona llengua estrangera. 132 hores

Modul professional 8: Protocol Empresarial

Durada: 165 hores

Hores de lliure disposicié: 33 hores

Equivaléncia en crédits ECTS: 9

Unitats formatives que el componen:

UF 1: relacions publiques en I'entorn empresarial. 33 hores

UF 2: técniques de protocol, empresarial i institucional. 66 hores

UF 3: cartes de serveis i compromisos de qualitat. 33 hores

Modul professional 9: Organitzacié d'Esdeveniments Empresarials
Durada: 198 hores

Hores de lliure disposicié: 33 hores

Equivaléncia en créedits ECTS: 11

Unitats formatives que el componen:

UF 1: coordinaci6 i gestio d'equips de treball. 33 hores

UF 2: organitzaci6 i coordinacié d'esdeveniments i projectes. 99 hores

UF 3: organitzaci6é de viatges corporatius. 33 hores

Modul professional 10: Gestié Avancada de la Informacié
Durada: 99 hores

Hores de lliure disposicid: no se n'assignen

Equivaléncia en credits ECTS: 7

Unitats formatives que el componen:

UF 1: sistemes de gestié documental. 33 hores

UF 2: gesti6 informatitzada de projectes empresarials. 66 hores

CVE-DOGC-A-18166052-2018
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Modul professional 11: Formacié i Orientacié Laboral
Durada: 99 hores

Hores de lliure disposicidé: no se n'assignen
Equivaléncia en crédits ECTS: 5

Unitats formatives que el componen:

UF 1: incorporaci6 al treball. 66 hores

UF 2: prevencio de riscos laborals. 33 hores

Modul professional 12: Projecte d'Assisténcia a la Direcci6
Durada: 99 hores

Hores de lliure disposicid: no se n'assignen

Equivaléncia en crédits ECTS: 5

Unitats formatives que el componen:

UF 1: projecte d'assisténcia a la direccié. 99 hores

Modul professional 13: Formacié en Centres de Treball
Durada: 350 hores
Hores de lliure disposicidé: no se n'assignen

Equivaléncia en credits ECTS: 22

5.3 Descripcid dels moduls professionals i de les unitats formatives

Modul professional 1: Comunicacioé i Atencid al Client

Durada: 132 hores

Hores de lliure disposicid: no se n'assignen

Equivaléncia en credits ECTS: 12

Unitats formatives que el componen:

UF 1: processos de comunicacio oral i escrita a I'empresa. 55 hores
UF 2: atencid al client. 44 hores

UF 3: gestié documental, arxiu i registre. 33 hores

UF 1: processos de comunicacio oral a I'empresa

Durada: 55 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluaci6

CVE-DOGC-A-18166052-2018
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1. Caracteritza les técniques de comunicacio institucional i promocional, distingint entre internes i externes.

Criteris d'avaluaci6

1.1 Identifica els tipus d'institucions i organitzacions empresarials descrivint-ne les caracteristiques funcionals i
organitzatives.

1.2 Relaciona les funcions tipus de I'organitzaci6: direccid, planificacié, organitzacid, execucio i control.
1.3 ldentifica I'estructura organitzativa per donar una assisténcia o la prestacié d'un servei de qualitat.
1.4 Relaciona els diferents estils de comandament d'una organitzacié amb el clima laboral que generen.
1.5 Defineix els canals formals de comunicacié en I'organitzaci6 a partir de I'organigrama.

1.6 Diferencia els processos de comunicacio interns formals i informals i els relaciona amb la contribuci6 a
I'eficacia i la cohesi6 de I'organitzaci6.

1.7 Reconeix la influéncia de la comunicacié informal i les cadenes de rumors en les organitzacions i la seva
repercussio en les actuacions del servei d'informacié que es dona.

1.8 Relaciona el procés de demanda d'informaci6 d'acord amb el tipus de client, intern i extern, que pot
intervenir-hi.

1.9 Valora la importancia de la comunicacié externa en la transmissié de la imatge corporativa de I'organitzaci6
en les comunicacions formals.

1.10 ldentifica els aspectes més significatius que transmeten la imatge corporativa en les comunicacions
institucionals i promocionals de I'organitzacio.

2. Realitza comunicacions orals presencials i no presencials, aplicant les técniques i adaptant-les a la situacio i
a l'interlocutor.

Criteris d'avaluacio

2.1 ldentifica els elements i les etapes d'un procés de comunicacio.

2.2 Aplica les diferents tecniques de comunicacio oral: presencial, telefonica i per videoconferéncia.

2.3 Aplica el protocol de comunicacio verbal i no verbal en les comunicacions presencials i no presencials.

2.4 ldentifica els elements necessaris per fer i rebre una trucada efectiva en les seves diferents fases:
preparacid, presentacio i/o identificacio6 i realitzacio.

2.5 Identifica els interlocutors, en situacions professionals, aplica els protocols establerts per I'empresa i
observa els principis deontologics de la professio.

2.6 Té en compte els costums socioculturals i els usos empresarials, transmetent la imatge corporativa.

2.7 Detecta les interferéncies que produeixen les barreres de la comunicacié en la comprensioé d'un missatge i
proposa les accions correctives necessaries.

2.8 Utilitza el lexic i les expressions adequades al tipus de comunicacid i als interlocutors.
2.9 Aplica convenientment elements de comunicacié no verbal en els missatges emesos.

2.10 Verifica si la informacié és transmesa amb claredat, de forma estructurada, amb precisi6, cortesia,
respecte i sensibilitat.

2.11 Comprova els errors comesos i proposa les accions correctores necessaries.

2.12 Utilitza amb autonomia la llengua anglesa en comunicacions orals, presencials i no presencials.

3. Supervisa i elabora documents escrits de caracter professional, aplicant criteris linglistics, ortografics i
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d'estil, i utilitzant aplicacions informatiques de processament de textos i autoedicio.

Criteris d'avaluacio

3.1 lIdentifica els suports i els canals per elaborar i transmetre els documents.

3.2 Diferencia els suports més apropiats en funcié dels criteris de rapidesa, seguretat i confidencialitat.
3.3 Identifica el destinatari, observant les normes de protocol establertes.

3.4 Diferencia les estructures i estils de redaccié propis de la documentacié professional.

3.5 Redacta el document apropiat, utilitzant una estructura, terminologia i forma adequades, en funcié de la
finalitat i de la situaci6 de partida.

3.6 Utilitza les eines de correccié automatitzades de les aplicacions informatiques de processament de textos i
d'autoedicid.

3.7 Publica documents amb eines informatiques col-laboratives.
3.8 Supervisa documentacio6 escrita i I'adequa al manual d'estil d'organitzacions tipus.
3.9 Modelitza els documents administratius i comercials habituals, creant plantilles.

3.10 Aplica la normativa sobre proteccié de dades i conservacié de documents, establerta per a les empreses i
institucions publiques i privades.

3.11 Aplica, en I'elaboracio de la documentacio, la técnica de les "tres erres”: reduir, reutilitzar i reciclar.

3.12 Aplica técniques de transmissio de la imatge corporativa en les comunicacions escrites i en valora la
importancia per a les organitzacions.

3.13 Aplica els protocols establerts per I'empresa o organitzacié sobre conservaci6, custodia i destruccio de
documents.

3.14 Utilitza amb autonomia la llengua anglesa en comunicacions escrites.

Continguts

1. Tecniques de comunicaci6 institucional i promocional:

1.1 Les organitzacions empresarials. Caracteristiques funcionals i organitzatives en funcié de la dimensié i la
forma juridica.

1.2 Les funcions en I'organitzaci6: direcci6, planificacid, organitzaci6 i control. Els departaments.

1.3 Tipologia de les organitzacions. Organigrames.

1.4 Direccio6 en I'empresa.

1.5 Processos i sistemes d'informacio en les organitzacions.

1.6 Tractament de la informacid. Fluxos interdepartamentals.

1.7 Elements i barreres de la comunicacio.

1.8 Comunicacio i informacié i comportament.

1.9 Les relacions humanes i laborals en I'empresa.

1.10 La comunicaci6 interna en I'empresa: comunicacio formal i informal. Contribucié a I'eficacia i la motivaci6.
1.11 La comunicaci6 externa en I'empresa. Contribucié a la imatge corporativa.

1.12 Qualitat del servei i atencié6 de demandes. Normes de qualitat aplicables. Indicadors de qualitat. Analisi de
les no conformitats.
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1.13 La imatge corporativa i institucional en els processos d'informacid i comunicacio oral en les organitzacions.

2. Les comunicacions orals presencials i no presencials:

2.1 Elements i etapes d'un procés de comunicacio oral. Principis basics en les comunicacions orals.
2.2 Técniques de comunicacio oral: empatia, assertivitat, escolta activa, entre d'altres.

2.3 Habilitats socials i protocol en la comunicaci6 oral.

2.4 Formes de comunicacio oral: verbal i no verbal. Barreres.

2.5 Adequacio del missatge al tipus de comunicacio i a l'interlocutor.

2.6 Utilitzaci6 de técniques d'imatge personal.

2.7 Comunicacions a la recepcio de visites.

2.8 Realitzaci6 d'entrevistes.

2.9 Realitzacioé de presentacions.

2.10 La comunicacio telefonica. Components de I'atencid telefonica. Expressions adequades. La cortesia en les
comunicacions telefoniques. Preparacio i realitzacié de trucades. ldentificacié dels interlocutors.

2.11 Tractament de diferents categories de trucades. Equips de comunicaci6 telefonica.
2.12 Altres comunicacions digitals. Utilitzacié de les guies i instruccions d'us.

2.13 Técniques de transmissio de la imatge corporativa en les comunicacions telematiques.
2.14 La videoconferéncia.

2.15 Protocols de comunicaci6 presencial i telefonica en llengua anglesa.

3. Elaboracié de documents professionals escrits:
3.1 La comunicacioé escrita en I'empresa. Normes de comunicacié i expressio escrita.

3.2 Estils de redaccié. Correcci6 ortografica, gramatical i formal. Técniques de sintesi. Vocabulari administratiu
i comercial.

3.3 Sigles i abreviatures.
3.4 Manuals d'estil d'empreses i/o organitzacions.
3.5 Eines per a la correcci6 de textos.

3.6 Estructures de la documentacié professional: informes, cartes, actes, sol-licituds, oficis, memorandums,
entre d'altres.

3.7 Modelitzacié de documents reutilitzables.
3.8 Redaccio de documents professionals utilitzant tractaments de textos.

3.9 Comunicaci6 a les xarxes: intranet, Internet, blogs, xarxes socials, xats i missatgeria instantania, entre
altres. L'etiqueta a les xarxes socials.

3.10 Técniques de comunicaci6 escrita: correu postal, correu electronic, fax, missatgeria instantania,
plataformes col-laboratives, entre d'altres.

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

UF 2: atencio al client

Durada: 44 hores
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Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluaci6

1. Aplica técniques de comunicaci6, identificant les més adequades en la relaci6 i atenci6 als clients/usuaris.

Criteris d'avaluaci6

1.1 Utilitza técniques de comunicacio i habilitats socials que faciliten I'empatia amb el client/usuari en
situacions d'atencié/assessorament.

1.2 ldentifica les fases que componen el procés d'atencié al client/consumidor/usuari a través de canals de
comunicacio6.

1.3 Adopta I'actitud més adequada segons el comportament del client davant de diversos tipus de situacions.
1.4 Analitza les motivacions de compra o demanda d'un producte o servei per part del client/usuari.
1.5 Obté, si és el cas, la informaci6 historica del client.

1.6 Aplica la forma i actitud adequades en I'atencid i assessorament a un client en funcié del canal de
comunicacio.

1.7 Analitza i soluciona els errors més habituals que es cometen en la comunicacié amb el client/usuari.

1.8 Classifica les demandes d'informacié més habituals i formula les respostes més adequades en les dues
llenglies oficials i en llengua anglesa.

2. Gestiona les consultes, queixes i reclamacions de possibles clients, aplicant la normativa vigent.

Criteris d'avaluacio

2.1 Descriu les funcions del departament d'atencio al client en empreses.

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

2.3 Interpreta la comunicacio rebuda per part del client.

2.4 Respon a les consultes rebudes en I'ambit de la seva competéncia o les deriva a la unitat corresponent.

2.5 Relaciona els elements de la queixa/reclamacié per escrit amb les fases que componen el pla intern de
resolucié de queixes/reclamacions.

2.6 Diferencia els tipus de demanda o reclamacio.
2.7 Gestiona la informaci6é que cal subministrar al client.
2.8 Determina els documents propis de la gestié de consultes, queixes i reclamacions.

2.9 Redacta escrits de resposta segons els protocols establerts, utilitzant mitjans electronics o altres canals de
comunicacio6.

2.10 Reconeix la importancia de la proteccio del consumidor.

2.11 Aplica la normativa en matéria de consum.

3. Organitza el servei postvenda, relacionant-lo amb la fidelitzacié del client.

Criteris d'avaluacié

3.1 lIdentifica els elements que intervenen en I'atencié postvenda.
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3.2 ldentifica les situacions comercials que necessiten seguiment i servei postvenda.

3.3 Aplica els métodes més utilitzats habitualment en el control de qualitat del servei postvenda i els elements
que intervenen en la fidelitzaci6 del client.

3.4 Distingeix els moments o fases que estructuren el procés de postvenda.

3.5 Utilitza les eines de gesti6 d'un servei postvenda.

3.6 Descriu i documenta les fases del procediment de relacié amb els clients.

3.7 Descriu els estandards de qualitat definits en la prestaci6 del servei.

3.8 Estableix indicadors que permetin valorar el servei postvenda en els processos comercials.
3.9 Detecta i resol els errors produits en la prestaci6é del servei.

3.10 Aplica el tractament adequat en la gestié de les anomalies produides.

Continguts

1. Tecniques de comunicacio6 relacionades amb I'atencié al client/usuari:

1.1 El client: tipus. L'atenci6 al client en I'empresa/organitzaci6. Variables que intervenen en I'atencié al client.
Posicionament i imatge de marca.

1.2 El departament d'atencié al client/consumidor en I'empresa. Documentacié implicada en I'atencié al client.

1.3 Sistemes d'informacié i bases de dades: eines de gestié de la relacié6 amb clients. CRM (customer
relationship management) o altres.

1.4 Relacions publiques.

1.5 Canals de comunicacio per escrit amb el client.

1.6 Procediments d'obtencid i recollida d'informacio.

1.7 Teécniques d'atencio al client: dificultats i barreres en la comunicacié amb clients/usuaris.

1.8 Aplicacié de procediments de qualitat en I'atencio al client.

2. Gestio de consultes, queixes i reclamacions:

2.1 La protecci6 del consumidor i/o usuari.

2.2 El rol del consumidor i/o usuari.

2.3 Drets i deures dels consumidors i/o usuaris.

2.4 La defensa del consumidor.

2.5 Institucions i organismes de proteccié al consumidor.

2.6 Reclamacions i dentincies. Normativa, documentacio6 i tramitacio.

2.7 Mediacio i arbitratge: concepte i caracteristiques. Situacions en qué s'origina una mediacié o arbitratge.
Juntes arbitrals.

3. Organitzacio del servei postvenda:
3.1 El valor d'un producte o servei per al client: valor de compra, valor d'utilitzacid, valor final.

3.2 Activitats posteriors a la venda: assessorament per a la utilitzaci6, instal-laci6, manteniment, reparacio i
tractament de queixes/reclamacions.
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3.3 El procés postvenda i la seva relacié amb altres processos.

3.4 Tipus de servei postvenda. Serveis técnics i serveis als clients. Marqueting relacional.

3.5 La gestio de la qualitat en el procés del servei postvenda.

3.6 Fases per a la gestio de la qualitat en el servei postvenda. Planificaci6, aplicacid, control i millora.

3.7 Técniques i eines per a la gestioé de la qualitat: establiment d'indicadors, analisi de valor, arbres
d'estructura, diagrames causa-efecte, fluxogrames, métodes de registre de dades, grafics de control.

UF 3: gestié documental, arxiu i registre

Durada: 33 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluaci6

1. Determina els processos de recepcid, registre, distribucid i recuperacié de comunicacions escrites, aplicant
criteris especifics de cadascuna d'aquestes tasques.

Criteris d'avaluacié

1.1 Identifica els mitjans, procediments i criteris més adequats a la recepcio, registre, distribucid i transmissio
de comunicacions escrites a través de mitjans telematics.

1.2 Reconeix els avantatges i inconvenients de la utilitzacié dels diferents mitjans de transmissi6 de la
comunicacio escrita.

1.3 Selecciona el mitja de transmissié més adequat en funcié dels criteris d'urgéncia, cost i seguretat.

1.4 ldentifica els suports d'arxiu i registre més utilitzats en funcié de les caracteristiques de la informacié que
cal emmagatzemar.

1.5 Analitza les técniques de manteniment de I'arxiu de gestié de correspondéncia convencional.
1.6 Estableix el sistema de classificaci6, registre i arxiu apropiat per al tipus de document.
1.7 Reconeix els procediments de consulta i conservacio de la informacié i documentacié.

1.8 Respecta els nivells de proteccid, seguretat i accés a la informacié segons la normativa vigent en materia
de protecci6 de dades.

1.9 Aplica, en I'elaboracio i arxiu de la documentacio, la técnica de les “tres erres”: reduir, reutilitzar, reciclar.

1.10 Registra els correus electronics rebuts o emesos de forma organitzada i rigorosa, segons técniques de
gestio eficag.

1.11 Estableix el sistema d'arxiu segons la tipologia de correus electronics i documents adjunts.
1.12 Realitza la gestié i manteniment de llibretes de direccions.

1.13 Valora la importancia de la firma digital en la correspondéncia electronica.

Continguts

1. Determinaci6 dels processos de recepcio, registre, distribucié i recuperacio de la informacio:

1.1 Recepci6, tramesa i registre de la correspondéncia. Registres d'entrada i sortida.

1.2 Circulaci6 interna de correspondencia i paqueteria.
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1.3 Serveis de correus i missatgeria.
1.4 Procediments de seguretat i confidencialitat de la informacio.

1.5 Classificacio i ordenacié de documents. Avantatges i inconvenients dels sistemes de classificacio i
ordenacio.

1.6 Técniques d'arxiu: naturalesa i finalitat. Tipus d'arxiu, avantatges i inconvenients. Arxius en suport paper i
en suport electronic.

1.7 Sistemes d'arxiu. Avantatges i inconvenients.

1.8 Classificacio de la informacio.

1.9 Centralitzacio o descentralitzacio de I'arxiu.

1.10 El procés d'arxiu.

1.11 Custodia i proteccio de I'arxiu. Accessibilitat als arxius i destruccié de documentacio.

1.12 Sistemes de gestié documental. Aplicacions informatiques per al registre i tractament de la informacio:
aplicacions especifiques i bases de dades.

1.13 Tractament de I'arxiu en relacié al correu electronic.

Modul professional 2: Gestid de la Documentacio6 Juridica i Empresarial

Durada: 99 hores

Hores de lliure disposicid: no se n'assignen

Equivaléncia en credits ECTS: 6

Unitats formatives que el componen:

UF 1: organitzaci6é de la documentacio juridica i empresarial. 33 hores
UF 2: contractacié empresarial. 33 hores

UF 3: tramitacié davant les administracions publiques. 33 hores

UF 1: organitzaci6 de la documentacio juridica i empresarial

Durada: 33 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio

1. Organitza els documents juridics relatius a la constitucié i funcionament de les entitats, complint la
normativa civil i mercantil vigent segons les directrius definides.

Criteris d'avaluacio
1.1 lIdentifica les diferéncies i similituds entre les diferents formes juridiques d'empresa.

1.2 Determina el procés de constitucié d'una societat mercantil i indica la normativa mercantil aplicable i els
documents juridics que es generen.

1.3 Precisa les funcions dels fedataris i els registres publics, i I'estructura i caracteristiques dels documents
publics habituals en I'ambit dels negocis.
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1.4 Descriu i analitza les caracteristiques i els aspectes més significatius dels models de documents més
habituals en la vida societaria: estatuts, escriptures i actes, entre d'altres.

1.5 Elabora documents societaris, utilitzant aplicacions informatiques, a partir de les dades aportades,
modificant i adaptant els models disponibles.

1.6 Reconeix la importancia de I'actuacié dels fedataris per a elevar un document a public, estimant les
consequencies de no fer els tramits oportuns.

1.7 Determina les peculiaritats de la documentacié mercantil d'acord amb I'objecte social de I'empresa.

1.8 Verifica el compliment de les caracteristiques i requisits formals dels llibres de la societat exigits per la
normativa mercantil.

2. Gestiona i actualitza periodicament la informacio juridica requerida per l'activitat empresarial, seleccionant la
legislacié i jurisprudéncia relacionades amb I'organitzacio.

Criteris d'avaluacio
2.1 Reconeix les fonts del dret d'acord amb I'ordenacié juridica.

2.2 Reconeix les caracteristiques de les normes juridiques i dels organs que les elaboren, dicten, aproven i
publiquen.

2.3 Relaciona les lleis amb la resta de normes que les despleguen, identificant els dorgans responsables de la
seva aprovacio i tramitacio.

2.4 Ildentifica I'estructura dels butlletins oficials de les diferents administracions, inclos el Diari Oficial de la Unié
Europea, com a mitja de publicitat de les normes.

2.5 Selecciona diferents fonts o bases de dades de documentacio juridica convencionals i/o a Internet, establint
accessos directes per agilitzar els processos de cerca i localitzacié d'informacio.

2.6 Detecta I'aparicié de nova normativa, jurisprudéncia, notificacions, consultant habitualment les bases de
dades juridiques que poden afectar I'entitat.

2.7 Organitza, classifica i arxiva la informacié trobada segons els protocols establerts i en els suports o formats
determinats.

2.8 Transmet als departaments o unitats de I'organitzaci6 la informacioé juridica segons diferents tipus de
comunicacions internes.

Continguts

1. Organitzaci6 de la documentacio juridica de la constitucié i funcionament ordinari de I'empresa:
1.1 L'empresa com a ens juridic i economic.

1.2 Formes juridiques de I'empresa: empresari individual i societats.

1.3 Interpretacio de la documentacié de constitucio i modificacio.

1.3.1 Escriptures de constitucié de la societat. Requisits de protocol del notari.

1.3.2 Inscripci6 i registre. Models normalitzats d'escriptures de constitucié, nomenament de carrecs, documents
notarials i altres.

1.3.3 Els estatuts de I'empresa. Procediment de constitucié i modificacio.

1.3.4 Llibres d'actes per cadascun dels organs socials: actes de reunions, actes del consell d'administracio i
actes de la junta d'accionistes.

1.3.5 Llibre registre d'accions nominatives.
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1.3.6 Llibre registre de socis.

1.4 Formalitzacié de documentacié comptable.

1.4.1 Comptes anuals i llibres de registre obligatoris.

1.4.2 Analisi de processos de fiscalitzaci6 i diposit de comptes.

1.4.3 Requisits de validaci6 i legalitzacio.

1.5 Fedataris publics. Concepte. Figures. Funcions.

1.6 Registres oficials de les administracions publiques: mercantil, civil i de la propietat, entre d'altres.
1.7 Elevacié de documents a public. Documents notarials habituals.

1.8 Llei de proteccié de dades.

1.9 Normativa referent als terminis obligatoris i forma de conservacié i custodia de la documentacié.

1.10 Normativa referent a I'administracié i seguretat electroniques, i a la proteccio i conservacio del medi
ambient.

2. Gestio i actualitzacio de la informacio juridica requerida per a I'activitat empresarial:
2.1 Fonaments basics del dret empresarial.
2.2 Dret public i privat. Fonts del dret d'acord amb I'ordenacio juridica.

2.3 Tipus de normes juridiques i jerarquia normativa. Organs que les elaboren, dicten, aproven i publiquen.
Distincié entre lleis i normes que les desenvolupen.

2.4 Normativa civil i mercantil.

2.5 Diari Oficial de les Comunitats Europees, butlletins oficials de les diferents administracions publiques,
revistes especialitzades, butlletins estadistics i altres. Estructura i finalitat.

2.6 Tipus de comunicacions internes en la transmissio de novetats juridiques.

UF 2: contractacié empresarial

Durada: 33 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio

1. Omple els models de contractaci6é privats més habituals en I'ambit empresarial o documents de fe publica,
aplicant la normativa vigent i els mitjans informatics disponibles per a la presentacio6 i firma corresponents.

Criteris d'avaluacio

1.1 Descriu el concepte de contracte i la capacitat per contractar segons la normativa vigent.

1.2 ldentifica les diferents modalitats de contractacio i les seves caracteristiques.

1.3 ldentifica les normes relacionades amb els diferents tipus de contracte de I'ambit empresarial.

1.4 Recopila i acara la informacio i documentacié necessaries per omplir cada contracte, d'acord amb les
instruccions rebudes.

1.5 Emplena els models normalitzats, utilitzant aplicacions informatiques, d'acord amb la informacié recopilada
i les instruccions rebudes.

1.6 Verifica les dades de cada document, comprovant el compliment i exactitud dels requisits contractuals i
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legals.

1.7 Valora la utilitzacié de la firma digital i dels certificats d'autenticitat en I'elaboracié dels documents que ho
permeten.

1.8 Aplica les normes de seguretat i confidencialitat de la informacié en I'Us i la custodia dels documents.

Continguts

1. Formalitzaci6 dels documents de la contractacid privada en I'empresa:

1.1 Anadlisi del procés de contractacié privada.

1.2 Analisi de la normativa civil i mercantil aplicable al procés de contractacio.
1.3 Els contractes privats: civils i mercantils.

1.4 Modalitats: compravenda, assegurances, arrendament financer o lising, rénting, lloguer i facturatge, entre
d'altres.

1.5 Requisits: legitimacio de les parts contractants, obligacions de les parts, periode de vigéncia,
responsabilitats de les parts, compliment i causes de rescissié del contracte i garantia, entre d'altres.

1.6 Caracteristiques, similituds i diferéncies.
1.7 Firma digital i certificats.
1.8 Llei de protecci6 de dades de caracter personal.

1.9 Normativa referent a I'administracio i seguretat electroniques, i a la protecci6 i conservacio del medi
ambient.

UF 3: tramitacié davant les administracions publiques

Durada: 33 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluaci6

1. Caracteritza I'estructura i organitzacié de les administracions publiques establertes a la Constitucio
espanyola i la Unié Europea, reconeixent els organismes, institucions i persones que les integren.

Criteris d'avaluaci6
1.1 Identifica els poders publics establerts a la Constitucié espanyola i les seves respectives funcions.

1.2 Determina els organs de govern de cadascun dels poders publics aixi com les funcions corresponents,
conforme a la seva legislacio especifica.

1.3 Identifica els principals organs de govern del poder executiu de les administracions autonomiques i locals
aixi com les seves funcions.

1.4 Analitza I'estructura i les funcions basiques de les principals institucions de la Uni6é Europea.
1.5 Descriu les funcions o competencies dels organs i la normativa aplicable corresponent.

1.6 Descriu les relacions entre els diferents organs de la Uni6 Europea i la resta de les administracions
nacionals, aixi com la incidéncia de la normativa europea en la nacional.

1.7 ldentifica els organismes publics que tenen establerta la possibilitat de fer tramits en linia o que disposen
d'una oficina virtual i determina els tramits que s'hi poden fer.
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2. Elabora la documentacié requerida pels organismes publics relativa als diferents procediments
administratius, complint amb la legislacié vigent i les directrius definides.

Criteris d'avaluaci6

2.1 Defineix el concepte de procediment administratiu comu i n'identifica les fases d'acord amb la normativa
aplicable.

2.2 Determina les caracteristiques, requisits legals i de format dels documents oficials més habituals, generats
en cadascuna de les fases del procediment administratiu i recursos davant del contenciés administratiu.

2.3 Recopila la informacioé necessaria per a I'elaboracio de la documentacié administrativa o judicial, d'acord
amb els objectius del document.

2.4 Emplena els impresos, models o documentaci6 tipus, utilitzant aplicacions informatiques, d'acord amb les
dades i informaci6 disponibles i els requisits legals establerts.

2.5 Valora la importancia dels terminis de formulacié de la documentacio.

2.6 Prepara les renovacions o accions periodiques derivades de les obligacions amb les administracions
publiques, per a la seva presentacio a I'organisme corresponent.

2.7 Descriu les caracteristiques de la signatura electronica, els efectes juridics, el procés per obtenir-la i la
normativa estatal i europea que la regula.

2.8 Estableix el procediment per a la sol-licitud i instal-lacié de la certificacié electronica per a la presentacio
dels models oficials per via telematica.

2.9 Descriu els drets de les corporacions i els ciutadans en relacié amb la presentacié de documents davant de
I'Administracio6.

2.10 Identifica els tramits i presentacié de documents tipus en els processos i procediments de contractacio
publica i concessié de subvencions, segons les bases de les convocatories i la normativa d'aplicacié.

2.11 Determina les condicions de custodia dels documents i expedients relacionats amb les administracions
publiques, garantint-ne la conservacio i integritat.

2.12 ldentifica les condicions per fer tramits en linia en les administracions.

Continguts

1. Estructura i organitzacié de les administracions publiques i la Unié Europea:

1.1 El Govern i I'Administracié general de I'Estat. Estructura del Govern i de I"’Administracio.

1.2 Les comunitats autonomes. Consell de govern i Assemblea legislativa. Estructura administrativa.
1.3 Les administracions locals. Estructura administrativa.

1.4 Els organismes publics. Tipus. Estructura organitzativa i funcional.

1.5 Unié Europea. Estructura i organismes que la representen. Transposicié de normes: forma i terminis.

2. Elaboracié de documents requerits pels organismes publics:

2.1 L'acte administratiu.

2.1.1 Concepte i caracteristiques.

2.1.2 Validesa, anul-labilitat, execucié i comunicacié dels actes administratius.

2.2 El procediment administratiu: concepte, fases i caracteristiques.
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2.3 Els drets dels ciutadans davant les administracions publiques.

2.4 El silenci administratiu. Els recursos administratius i judicials: tipus i caracteristiques basiques.
2.5 Tramitaci6 de recursos.

2.6 Elaboracié de documents de comunicacié amb I'Administraci6.

2.7 Requisits legals i format dels documents oficials més habituals generats en cada fase del procediment
administratiu i dels recursos contenciosos administratius.

2.8 Firma digital i certificats.

2.8.1 Caracteristiques de la firma electronica.

2.8.2 Normativa estatal i de la Unié Europea.

2.8.3 Efectes juridics.

2.8.4 Procés d'obtencio.

2.9 Contractacié amb organitzacions i administracions publiques.

2.9.1 Analisi de la legislacié aplicable als processos de contractacioé publica.

2.9.2 Processos de contractacié publica: naturalesa i tipus de contractes publics, organs de contractacio i
formes d'adjudicacio.

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

2.9.4 Adjudicacio i formalitzacié dels contractes.

2.10 Realitzacié de tramitacions en linia. Requisits i obtencié de comprovants.

Modul professional 3: Procés Integral de I'Activitat Comercial

Durada: 264 hores

Hores de lliure disposicio: 66 hores

Equivaléncia en credits ECTS: 11

Unitats formatives que el componen:

UF 1: patrimoni i metodologia comptable. 33 hores

UF 2: fiscalitat empresarial. 33 hores

UF 3: gesti6 administrativa de les operacions de compravenda i tresoreria. 33 hores

UF 4: registre comptable i comptes anuals. 99 hores

UF 1: patrimoni i metodologia comptable

Durada: 33 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio

1. Determina els elements patrimonials de I'empresa, analitzant I'activitat empresarial.

ISSN 1988-298X http:/www.gencat.cat/dogc DL B 38014-2007



26/86 Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya Num. 7645 - 19.6.2018
. - ]

CVE-DOGC-A-18166052-2018

Criteris d'avaluacio

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

1.2 Diferencia entre inversid/finangcament, inversié/despesa, despesa/pagament i ingrés/cobrament.
1.3 Distingeix els diferents sectors econdomics, basant-se en el tipus d'activitats que s'hi desenvolupen.
1.4 Defineix els conceptes de patrimoni, element patrimonial i massa patrimonial.

1.5 Identifica les masses patrimonials que integren l'actiu, el passiu exigible i el patrimoni net.

1.6 Classifica un conjunt d'elements en masses patrimonials.

1.7 Utilitza l'inventari com a instrument que detalla els elements patrimonials de I'empresa.

1.8 Relaciona el patrimoni econdomic de I'empresa amb el patrimoni financer i ambdds amb les fases del cicle
economic de l'activitat empresarial.

2. Integra la normativa comptable i el metode de la partida doble, analitzant el pla general de comptabilitat
(PGC) de les petites i mitjanes empreses (PIME) i la metodologia comptable.

Criteris d'avaluacio
2.1 Distingeix les fases del cicle comptable complet, adaptant-les a la legislacié vigent.

2.2 Defineix el concepte de compte com a instrument per representar els diferents elements patrimonials i els
fets economics de I'empresa.

2.3 Determina les caracteristiques més importants del métode de comptabilitzacié per partida doble.

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

2.5 Defineix el concepte de resultat comptable, diferenciant els comptes d'ingressos i despeses.
2.6 Reconeix el PGC de les PIME com a instrument d'harmonitzacié comptable.
2.7 Relaciona les diferents parts del PGC de les PIME, diferenciant les obligatories de les no obligatories.

2.8 Codifica un conjunt d'elements patrimonials d'acord amb els criteris del PGC de les PIME, identificant-ne la
funcié en l'associacio i desglossament de la informacié comptable.

2.9 ldentifica els comptes anuals que estableix el PGC de les PIME, determinant la funcié que compleixen.

Continguts

1. Determinaci6 dels elements patrimonials de I'empresa:
1.1 L'activitat economica i el cicle economic.

1.2 La comptabilitat. Classes. Objectiu.

1.3 El patrimoni de I'empresa.

1.4 Elements patrimonials i masses patrimonials.

1.5 L'actiu, el passiu i el patrimoni net d'una empresa.

1.6 L'equilibri patrimonial.

2. Integraci6 de la comptabilitat i metodologia comptable:
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2.1 Les operacions mercantils des de la perspectiva comptable. Teoria dels comptes: tipus de comptes,
terminologia, convenis de carrec i abonament. El métode per partida doble.

2.2 El cicle comptable.
2.3 Normalitzacié comptable. El PGC de les PIME: marc conceptual, normes de valoracié i comptes anuals.

2.4 Eines informatiques especifiques.

UF 2: fiscalitat empresarial

Durada: 33 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluaci6

1. Gestiona la informacié sobre tributs que afecten o graven l'activitat empresarial seleccionant i aplicant la
normativa mercantil i fiscal vigent.

Criteris d'avaluacio
1.1 Identifica la normativa fiscal basica.
1.2 Classifica els tributs, identificant les caracteristiques basiques dels més significatius.

1.3 Identifica els preus publics com a elements no tributaris que graven determinats serveis prestats per les
administracions publiques.

1.4 Identifica els elements tributaris habituals en I'activitat empresarial.
1.5 Analitza les vies de presentaci6 de les obligacions fiscals de I'empresa.

1.6 Planifica les actuacions relacionades amb I'acompliment de les obligacions fiscals segons els calendaris
establerts per les diferents administracions.

1.7 ldentifica les caracteristiques basiques de les normes mercantils i fiscals aplicables a les operacions de
compravenda.

1.8 Distingeix i reconeix les operacions subjectes, exemptes i no subjectes a l'impost sobre el valor afegit
(IVA), i els diferents tipus impositius.

1.9 Diferencia els regims especials de I'lVA.

1.10 Determina les obligacions de registre en relaci6 amb I'IVA, aixi com els llibres registre, voluntaris i
obligatoris, per a les empreses.

1.11 Calcula i verifica les quotes liquidables de I'lVA i elabora i supervisa la documentacié corresponent a la
seva declaracié/liquidacio.

1.12 Supervisa i emplena les declaracions de retencions i pagaments a compte corresponents a l'impost sobre
la renda de les persones fisiques (IRPF).

1.13 Supervisa i emplena les declaracions de retencions i pagaments a compte corresponents a l'impost de
societats (1S).

1.14 Supervisa els models de declaracions estadistiques i informatives, i els resums anuals que afecten
I'activitat empresarial.

1.15 Reconeix la normativa sobre la conservacié de documents i informacio.
1.16 Utilitza aplicacions informatiques especifiques per a la gestio tributaria.

1.17 Analitza les implicacions de I'externalitzacié de les obligacions fiscals.
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Continguts

1. Gestio de la informacio sobre tributs que graven l'activitat empresarial:
1.1 Sistema tributari i marc tributari espanyols.

1.2 Impostos, taxes, contribucions especials i preus publics.

1.3 Classificacio dels impostos. Impostos directes i indirectes.

1.4 Elements tributaris essencials de I'lS, I'IRPF i I'IVA.

1.5 Calendari del contribuent.

1.6 Impost sobre el valor afegit. Base imposable. Tipus impositius. Operacions exemptes i no subjectes. Regim
general. Régim especial del recarrec d'equivalencia. Régim simplificat. Altres régims especials. Regla de
prorrata.

1.7 Obtencié d'informacio dels registres comptables.

1.8 Models: autoliquidacio6, recapitulacio, informatius, entre d'altres.

UF 3: gestid administrativa de les operacions de compravenda i tresoreria

Durada: 33 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio

1. Elabora i organitza la documentacié administrativa, relacionant-la amb les transaccions comercials de
I'empresa.

Criteris d'avaluacio

1.1 Identifica els elements dels contractes mercantils de compravenda, serveis, assegurances, arrendaments i
altres, dins I'ambit empresarial.

1.2 Estableix els fluxos de documentacié administrativa.

1.3 ldentifica i emplena els documents relatius a la compravenda en I'empresa, reconeixent els requisits
formals que han de tenir, tant en format convencional com electronic.

1.4 Supervisa els calculs per emplenar la documentacié comercial.

1.5 Reconeix els processos d'expedicio i lliurament de mercaderies, aixi com la documentacié administrativa
associada.

1.6 Verifica que la documentacié comercial, rebuda i emesa, compleix la legislaci6é vigent i els procediments
interns d'una empresa.

1.7 ldentifica els parametres i la informacié que s'han de registrar en les operacions de compravenda.
1.8 Recepciona i/o complimenta, en llengua anglesa, la documentacié comercial habitual.

1.9 Valora la necessitat d'aplicar els sistemes de protecci6 i salvaguarda de la informacio, aixi com criteris de
qualitat en el procés administratiu.

1.10 Gestiona la documentacié, manifestant rigor i precisio.

1.11 Utilitza aplicacions informatiques especifiques.

2. Determina els tramits de la gestié de cobraments i pagaments, analitzant la documentacié associada i el seu
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flux dins de I'empresa.

Criteris d'avaluaci6

2.1 Diferencia els fluxos d'entrada i sortida de tresoreria, valorant els procediments d'autoritzacio dels
pagaments i de gestié dels cobraments.

2.2 ldentifica els mitjans de pagament i cobrament habituals en I'empresa, aixi com els documents justificatius
corresponents, diferenciant pagament al comptat i pagament ajornat.

2.3 Compara les formes de financament comercial més habituals.
2.4 Aplica les lleis financeres de capitalitzacié simple o composta en funcié del tipus d'operacions.
2.5 Calcula la liquidaci6 d'efectes comercials en operacions de descompte.

2.6 Calcula les comissions i despeses de determinats productes i serveis bancaris basics relacionats amb
I'ajornament del pagament i del cobrament, tant en I'ambit nacional com internacional.

2.7 Interpreta i tramita documents financers basics en angleés que s'utilitzen en pagaments i cobraments.

2.8 Utilitza aplicacions informatiques especifiques.

3. Efectua la gestio i el control de la tresoreria, utilitzant aplicacions informatiques.

Criteris d'avaluacio

3.1 Estableix la funci6 i els metodes de control de la tresoreria en I'empresa.

3.2 Emplena els diferents llibres i registres de tresoreria.

3.3 Executa les operacions del procés d'arqueig i quadrament de la caixa i detecta les desviacions.
3.4 Acara la informaci6 dels extractes bancaris amb el llibre de registre del banc.

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

3.6 Relaciona el servei de tresoreria i la resta de departaments amb empreses i entitats externes.

3.7 Valora la utilitzacié de mitjans en linia, administracié electronica i altres substitutius de la presentacio fisica
dels documents.

3.8 Efectua els procediments d'acord amb els principis de responsabilitat, seguretat i confidencialitat de la
informacid.

3.9 Utilitza el full de calcul i altres eines informatiques per a la gestié de tresoreria.

3.10 Identifica el procediment per gestionar la presentacié de documents de cobrament i pagament davant de
les administracions publiques.

Continguts

1. Elaboraci6 i organitzacié de la documentacié administrativa de la compravenda i calculs comercials:

1.1 L'activitat comercial. Organitzacié empresarial: concepte, tipus, objectius, valors i missié de I'empresa. Les
arees funcionals.

1.2 Calcul comercial. Preu de compra, preu de cost, preu de venda, marge comercial, benefici, despeses de
compra, despeses de venda. Descomptes comercials habituals: rapel, descompte comercial, descompte per
pagament immediat. Interessos per ajornament, recarrecs, comissions i corretatges.

1.3 Documents administratius de compravenda. Pressupost. Comanda. Albara. Factura. Documents
substitutius. Factures recapitulatives. Factures proforma. Factures telematiques. Factures rectificatives. Rebut.
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Tiquet.

1.4 Elaboracié dels documents en paper i en suport telematic.

1.5 Normativa relacionada amb els documents de compravenda.

1.6 Elaboracié d'informes relacionats amb la gestié de la compravenda.

1.7 Llibres registre: de factures emeses i rebudes, béns d'inversid, operacions intracomunitaries, provisions de
fons i llibres auxiliars.

1.8 Eines informatiques especifiques.

2. Tramits de gestié de cobraments i pagaments, i procediments de calcul en la gestié de tresoreria:
2.1 Capitalitzaci6 simple i capitalitzaci6 composta.

2.1.1 Capitalitzacié simple: calcul de les variables en la capitalitzacié simple. Tants equivalents. Comptes
corrents: terminologia, tipus i metodes de liquidacio.

2.1.2 Capitalitzacié composta: calcul de les variables en la capitalitzacié composta. Tants equivalents. Tant
nominal. Taxa anual equivalent (TAE).

2.2 Calcul del descompte simple. Calcul de les variables en el descompte simple. Negociacié d'efectes. Gestio
d'efectes. Tant alcat (forfait).

2.3 Ildentificacié dels productes i serveis financers basics.
2.3.1 Productes de passiu: comptes corrents, comptes d'estalvi, diposits a termini.

2.3.2 Productes d'actiu: préstecs, credits bancaris, arrendament financer o lising, rénting, facturatge i
confirmacié de pagaments, entre d'altres.

2.3.3 Garanties personals i reals.
2.4 Normativa mercantil i fiscal aplicable a la gesti6 de cobraments i pagaments.

2.5 Mitjans de cobrament i pagament d'ambit nacional i internacional. Xecs personals i bancaris, pagarés,
targetes de credit i de debit, lletra de canvi, rebut, domiciliacié bancaria, transferencies i qualsevol altre d'us
habitual a I'empresa. Operativa en linia.

2.6 Processos administratius i tramitacié de cobraments i pagaments.

3. Gestiod i control de la tresoreria:

3.1 Llibres registre de tresoreria.

3.2 Gestio de comptes bancaris. Banca en linia.

3.3 Arqueig de caixa i conciliacié bancaria.

3.4 Remeses de rebuts i efectes. Gestido de cobrament i descompte.

3.5 Operacions de cobrament i pagament habituals de I'activitat empresarial i amb les administracions
publiques.

3.6 Pressupost de tresoreria. Previsions de pagaments i cobraments.

3.7 Eines informatiques especifiques. Full de calcul.

UF 4: registre comptable i comptes anuals

Durada: 99 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluaci6
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1. Supervisa la documentacié suport dels fets comptables habituals d'un exercici economic.

Criteris d'avaluaci6
1.1 Identifica els diferents tipus de documents suport que sén objecte de registre comptable.
1.2 Verifica la codificacié dels documents conforme al pla general de comptabilitat.

1.3 Comprova que la documentacié suport rebuda conté tots els registres de control intern establerts (firma,
autoritzacions o altres) per al corresponent registre comptable.

1.4 ldentifica les errades habituals i planteja propostes per a esmenar-les, si és el cas, seguint els protocols
establerts per I'empresa.

1.5 Classifica la documentaci6 suport d'acord a criteris préviament establerts.

1.6 Efectua el procediment d'acord amb els principis de seguretat i confidencialitat de la informaci6.

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

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

1.9 Analitza les implicacions de I'externalitzacié de les obligacions comptables de I'empresa i verifica la
documentacio i les dades que cal aportar periodicament.

2. Supervisa i/o registra els fets comptables basics derivats de I'activitat comercial i dins d'un cicle econdmic,
aplicant la metodologia comptable i els principis i normes del PGC de la PIME.

Criteris d'avaluaci6

2.1 ldentifica i codifica els comptes que intervenen en les operacions relacionades amb I'activitat comercial
conforme al PGC de la PIME

2.2 Aplica criteris de carrec i abonament dels diferents fets comptables, segons el PGC de la PIME.

2.3 Realitza els assentaments corresponents a les operacions de compres i despeses, vendes i ingressos,
pagaments i cobraments, creditors i deutors habituals en I'operativa de I'empresa en el mercat interior i en el
mercat exterior.

2.4 Realitza els assentaments corresponents a les operacions representatives de despeses i ingressos
financers, i de transferéncies i traspassos bancaris habituals en I'operativa de I'empresa en el mercat interior i
en el mercat exterior.

2.5 Comptabilitza les operacions relatives a la liquidacié dels impostos.

2.6 Comptabilitza les operacions relacionades amb el personal de I'empresa.

2.7 Comptabilitza les operacions relacionades amb I'adquisicié d'actiu no corrent habituals en I'empresa.

2.8 Comptabilitza les operacions habituals relacionades amb els serveis bancaris i de financament basic.

2.9 Comptabilitza les operacions representatives de variacié d'existencies.

2.10 Comptabilitza les operacions representatives de depreciacions d'immobilitzat.

2.11 Comptabilitza les operacions de regularitzacié i tancament de I'exercici economic.

2.12 Calcula el resultat comptable i el balang de situacio final.

2.13 Prepara la informacié economica, financera i patrimonial rellevant per elaborar els comptes anuals.

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

2.15 Gestiona la documentacid, manifestant rigor i precisio.
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2.16 Realitza I'operativa comptable amb pulcritud, rigor i amb especial atenci6é a I'eliminaci6 d'errades,
valorant la incidéncia d'aquestes en els controls interns, externs i/o auditories a qué esta sotmesa I'empresa.

2.17 Aplica els principis de responsabilitat, seguretat i confidencialitat en el tractament comptable de la
informacié.

2.18 Utilitza aplicacions informatiques especifiques.

Continguts

1. Supervisid, documentacio i registre comptable de I'activitat comercial:
1.1 Compra de mercaderies i operacions relacionades.

1.2 Venda de mercaderies i operacions relacionades.

1.3 Operacions relacionades amb les existéncies.

1.4 Operacions relacionades amb altres ingressos i despeses de gestio.
1.5 Operacions d'ajornament de pagaments i cobraments.

1.6 Operacions relacionades amb el personal.

1.7 Operacions relacionades amb les inversions financeres.

1.8 Operacions relacionades amb el finangament.

1.9 Operacions relacionades amb els fons propis.

1.10 Provisions per a insolvéncies.

1.11 Periodificaci6 comptable.

1.12 Immobilitzat i amortitzacions.

1.13 Declaracio-liquidacio d'IVA, IRPF i IS.

1.14 Desenvolupament del cicle comptable.

Modul professional 4: Recursos Humans i Responsabilitat Social Corporativa

Durada: 66 hores

Hores de lliure disposici6é: no se n'assignen

Equivaléncia en crédits ECTS: 6

Unitats formatives que el componen:

UF 1: processos administratius de recursos humans. 33 hores

UF 2: reclutament i desenvolupament professional. 33 hores

UF 1: processos administratius de recursos humans

Durada: 33 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluaci6
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1. Analitza I'empresa com a una comunitat de persones, diferenciant les implicacions éetiques del seu
comportament respecte als que hi estan implicats.

Criteris d'avaluaci6

1.1 Determina les diferents activitats fetes a I'empresa, les persones implicades i la seva responsabilitat.
1.2 ldentifica clarament les variables étiques i culturals de les organitzacions de I'entorn més proper.
1.3 Avalua les implicacions entre competitivitat empresarial i comportament étic.

1.4 ldentifica estils étics d'adaptacié als canvis empresarials, a la globalitzacié i a la cultura social actual.

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

1.6 Reconeix eines de desenvolupament de competencies (coaching) per tal de millorar el benestar personal i
I'eficacia professional, mitjancant lI'adquisicié o el desenvolupament de competéncies que permeten emprendre
accions adrecades a obtenir els objectius establerts per la direccié estratégica del departament de recursos
humans.

1.7 Selecciona indicadors per al diagnostic del grau de satisfaccié i del grau d'assoliment dels items establerts
per mesurar la qualitat de les relacions de les empreses i els grups de persones interessades (stakeholders).

1.8 Obté el grau d'eficacia i eficiencia del sistema de gestid del clima laboral, mitjancant aplicacions
informatiques.

1.9 Genera, facilita i gestiona propostes que permeten millorar la gestid i els resultats corporatius d'acord amb
els resultats de I'avaluaci6 dels indicadors.

1.10 Determina elements de millora de les comunicacions de les organitzacions externes i internes que
promouen la transparéncia, la cooperacio i la confianga.

2. Contrasta l'aplicacié dels principis de responsabilitat social corporativa en les politiques de desenvolupament
dels recursos humans de les empreses, valorant I'adequacié a les bones practiques validades
internacionalment.

Criteris d'avaluaci6

2.1 Defineix el concepte de responsabilitat social corporativa (RSC) aixi com el de desenvolupament sostenible
segon el triple resultat (triple bottom line).

2.2 Analitza les politiques de recursos humans pel que fa a motivacié, millora continua, promocio i recompensa,
entre altres factors, envers els criteris de RSC que ha establert I'empresa.

2.3 Analitza les recomanacions i la normativa europea, d'organitzacions intergovernamentals i les d'ambit
nacional respecte a RSC i desenvolupament dels recursos humans.

2.4 Descriu les bones practiques i iniciatives pel que fa a codis de conducta, en el context de I'entorn
empresarial i laboral corresponent, tot relacionant-ho amb els drets dels treballadors del personal de I'empresa.

2.5 Programa punts de control, convencionals i/o electronics, per al contrast del compliment de les politiques
de RSC i codis de conducta en la gesti6 dels recursos humans.

2.6 Avalua els indicadors i nivells de satisfaccié de la informacié obtinguda en els punts de control.

2.7 Manté actualitzades les bases de dades generades en les politiques de desenvolupament dels recursos
humans de les empreses pel que fa a la RSC.

2.8 Utilitza aplicacions informatiques especifiques i gestiona la informacié obtinguda segons els parametres
definits en I'empresa o organitzacio.
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3. Coordina els fluxos d'informacio del departament de recursos humans per mitja de I'organitzacio, aplicant
habilitats personals i socials en processos de gestié de recursos humans.

Criteris d'avaluaci6

3.1 Descriu les funcions que s'han de desenvolupar en l'area de I'empresa que s'encarrega de la gestio de
recursos humans.

3.2 Caracteritza i aplica habilitats de comunicaci6 efectiva en els diferents rols laborals en els processos dins
del seu ambit professional.

3.3 Organitza i gestiona els canals de comunicacio interna entre els diferents departaments de I'empresa, i
entre el personal i els departaments pel que fa al seu ambit de competéncia.

3.4 Analitza i avalua la informaci6é que proporcionen els sistemes de control de personal per a la millora de la
gesti6 de I'empresa.

3.5 Aplica els procediments administratius de seguiment i avaluacié en els processos de gestidé de recursos
humans.

3.6 Manté actualitzada la informacié establerta, convencional i digital, per al desenvolupament de les funcions
del departament de recursos humans.

3.7 Estableix I'organitzaci6, conservacio i/o retirada de la documentacié del departament de recursos humans
en suport convencional i informatic, aplicant la Llei de proteccié de dades.

3.8 Utilitza aplicacions i/o sistemes informatics per a I'emmagatzematge i tractament de la informaci6 en la
gesti6 dels recursos humans, i canalitza la informacio, si és el cas, segons els protocols establerts per
I'empresa.

3.9 Valora la importancia d'aplicar criteris de seguretat, confidencialitat, integritat i accessibilitat en la
tramitacio de la informacié derivada de I'administracié de recursos humans.

3.10 Realitza i controla peridodicament la gestio de les copies de seguretat informatiques per garantir la
conservacio de les dades que gestiona i utilitza.

3.11 Aplica els criteris, normes i processos de qualitat establerts, contribuint a una gesti6 eficac.

Continguts

1. Analisi de I'empresa com a comunitat de persones:

1.1 Etica i empresa. L'empresa com a comunitat i subjecte moral.

1.1.1 Etica interna i externa a I'empresa.

1.1.2 El bon govern.

1.2 Personificacio de les tasques. Comportaments i actituds.

1.2.1 La direcci6 per valors.

1.3 La comunitat d'implicats (stakeholders): directius, empleats, accionistes, clients i usuaris.
1.4 Etica empresarial, competitivitat i globalitzacié.

1.4.1 L'ética com a limit.

1.5 Valors empresarials i socials en vigor. Adequacié de comportaments. Imatge i comunicacio de
comportaments étics.

2. Aplicaci6 dels principis de responsabilitat social corporativa (RSC):

2.1 La responsabilitat social corporativa (RSC). Recomanacions i normativa europea i d'altres organismes
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intergovernamentals: Organitzacié Internacional del Treball (OIT), entre d'altres.
2.2 Politiques de recursos humans i de RSC.

2.2.1 Dimensi6 interna i externa de la RSC.

2.3 Codis de conducta i bones practiques.

2.3.1 Cultura de l'organitzacio i estils de direccio.

2.3.2 Estructura de responsabilitats socials.

2.3.3 Instruments de gesti6 éetica a I'empresa.

3. Coordinaci6 dels fluxos d'informacié del departament de recursos humans a través de I'organitzacio:

3.1 Els recursos humans a I'empresa. Organitzacié formal i informal. La participaci6 i la motivacio a la feina.
Treball en equip.

3.2 El departament de recursos humans. Funcions. Organitzacid i ubicacié dins de I'organitzaci6é. Models de
gestio de recursos humans.

3.3 La comunicacio al departament de recursos humans. Comunicaci6 efectiva.
3.4 Habilitats socials i personals.

3.5 Sistemes de control de personal. Supervisié de I'obtencié de dades i remissié a les unitats/departaments
corresponents. Gesti6 d'incidéncies.

3.6 Registre i arxiu de la informacio i la documentacio.
3.7 Supervisio de l'actualitzacio de les dades de personal.

3.8 Llei de protecci6 de dades.

UF 2: reclutament i desenvolupament professional

Durada: 33 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio

1. Aplica els procediments administratius relatius al reclutament i a la selecci6é de recursos humans, triant els
meétodes i instruments més adequats a la politica de cada organitzacio6.

Criteris d'avaluacio

1.1 Identifica els organismes i les empreses rellevants al mercat laboral, dedicats al reclutament i a la seleccié
de recursos humans, utilitzant canals convencionals i/o telematics.

1.2 Aplica les politiques de captaci6 de I'empresa, tant pel que fa a la planificacié del personal com al
reclutament i la seleccio6.

1.3 Sequencia les fases d'un procés de reclutament i seleccié de personal i les seves caracteristiques
fonamentals.

1.4 ldentifica la informacié que es genera en cadascuna de les fases d'un procés de selecci6 de personal.

1.5 Valora i reconeix la importancia del perfil del lloc de treball d'acord a I'adequaci6 de la persona al lloc de
treball.

1.6 ldentifica les caracteristiques dels métodes i instruments de seleccié de personal més adients en funcié del
perfil del lloc de treball.
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1.7 Elabora la documentacié necessaria per dur a terme el procés de seleccio.
1.8 Estableix les vies de comunicacio orals i escrites amb les persones que intervenen en el procés de seleccid.

1.9 Valora la importancia de la proteccid i I'is adequat dels béns de I'empresa tant en el procés d'acollida
(mentoring) com en el de sortida de I'empresa (outplacement).

1.10 Registra i arxiva la informaci6 i documentacio6 rellevant del procés de seleccié utilitzant els canals
convencionals o telematics i respectant la confidencialitat de les dades.

1.11 Realitza periodicament copies de seguretat informatiques per garantir la conservacio de les dades i la seva
integritat respecte els expedients generats en el procés de selecci6.

1.12 Analitza les implicacions de I'externalitzacié dels processos de reclutament i seleccié de personal de
I'empresa i reconeix la informacié a aportar.

1.13 Utilitza aplicacions informatiques especifiques per al reclutament i seleccié de recursos humans.

2. Gestiona els procediments administratius relatius a la formacié, promocié i desenvolupament de recursos
humans, determinant els metodes i instruments més adequats.

Criteris d'avaluaci6

2.1 ldentifica els organismes i les empreses rellevants al mercat laboral dedicats a la formacié de recursos
humans, utilitzant canals convencionals i/o telematics.

2.2 Planifica les fases dels processos de formacié i promocié de personal.
2.3 Selecciona els metodes i instruments dels processos de formacié i promocio.

2.4 Custodia la informacié que es genera en cadascuna de les fases dels processos de formacié i promocié de
personal.

2.5 Elabora la documentaci6é necessaria per efectuar els processos de formaci6 i promocio de personal.
2.6 Aplica els métodes de valoraci6 del treball i d'incentius.

2.7 Recull informaci6 sobre les necessitats formatives de I'empresa.

2.8 Detecta i gestiona les necessitats de recursos materials i humans en el procés de formaci6.

2.9 Utilitza les vies de comunicaci6 oral i escrita amb les persones que intervenen en els processos de formacio
i promocio.

2.10 Registra i arxiva la informacié i documentacio rellevant dels processos de formacié i promocié de personal
utilitzant els canals convencionals o telematics i respectant la confidencialitat de les dades.

2.11 Aplica els procediments administratius de seguiment, control pressupostari i avaluacié de la formacio i
promocio.

2.12 Realitza periodicament copies de seguretat informatiques per garantir la conservacio de les dades i la seva
integritat respecte els expedients generats en el procés de formacio, promocio i desenvolupament de recursos
humans.

2.13 Utilitza aplicacions informatiques especifiques.

Continguts

1. Aplicaci6 dels procediments administratius relatius a la seleccié de recursos humans:

1.1 Organismes i empreses de seleccié i formacié de recursos humans.

1.2 Planificaci6é dels recursos humans.
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1.2.1 Avaluacié de les necessitats de recursos humans.

1.2.2 Analisi dels llocs de treball. Professiogrames, valoracié per simulacre.

1.2.3 Metodes i técniques d'analisi dels llocs de treball. Definicié per competéncies professionals.
1.3 Determinaci6 del perfil professional.

1.4 Els serveis d'empreses de seleccioé de personal.

1.5 Sistemes de selecci6 de personal.

1.5.1 Fonts de reclutament. Internes i externes. Reclutament 2.0.

1.5.2 Les fases del procés de seleccio.

1.5.3 Documentacié i procediments.

1.6 Elaboracioé de I'oferta d'ocupacio.

1.7 Recepcidé de candidatures.

1.8 Desenvolupament de les proves de selecci6.

1.9 Elecci6 del candidat.

1.10 Pla d'acollida i programes de benvinguda de I'empresa (mentoring).

1.11 Protocols d'acompanyament a I'acomiadament de I'empresa (outplacement).
1.12 Registre i arxiu de la informaci6 i documentacio.

1.13 Aplicacions especifiques per a la seleccié de recursos humans.

2. Gestio dels procediments administratius relatius a la formacid i promocié de personal:
2.1 La formacié a I'empresa. Deteccid de les necessitats de formacio.

2.2 El pla de formacio.

2.2.1 Disseny i creacio.

2.2.2 Desenvolupament i execucio.

2.2.3 Avaluacié. Pressupost.

2.3 Métodes del desenvolupament professional.

2.3.1 Avaluaci6 del programa de desenvolupament professional.

2.4 Gestio i organitzacio de la formacio. Procediments administratius.

2.5 Programes de formaci6 de les administracions publiques.

2.6 Programes de formacié d'empreses privades i altres tipus d'organitzacions.
2.7 Programes d'avaluaci6é de I'acompliment del lloc de treball.

2.8 Avaluaci6 dels resultats: efectivitat de la formacio.

2.9 Sistemes de promoci6 i incentius.

2.9.1 Valoraci6 dels llocs de treball.

2.9.2 La promoci6 professional.

2.9.3 Incentius i productivitat.

2.10 Registre i arxiu de la informacio i documentacio.

2.11 Aplicacions especifiques per a la formacié i promocié de recursos humans.
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Modul professional 5: Ofimatica i Procés de la Informacio

Durada: 165 hores

Hores de lliure disposicié: 33 hores

Equivaléncia en credits ECTS: 12

Unitats formatives que el componen:

UF 1: tecnologia i comunicacions digitals, i processament de dades. 33 hores
UF 2: tractament avancat de la informacio, arxiu i registre. 33 hores

UF 3: gestié de bases de dades, disseny de fulls de calcul i integracié d'aplicacions. 66 hores

UF 1: tecnologia i comunicacions digitals, i processament de dades

Durada: 33 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluaci6

1. Manté en condicions optimes de funcionament els equips, aplicacions i xarxa, instal-lant i actualitzant els
components de maquinari i programari necessaris.

Criteris d'avaluacio

1.1 Realitza proves de funcionament dels equips informatics.

1.2 Comprova les connexions dels ports de comunicaci6.

1.3 ldentifica els elements basics de maquinari (hardware) i programari (software) d'un sistema en xarxa.
1.4 Caracteritza els procediments generals d'operacions en un sistema de xarxa.

1.5 Utilitza les funcions basiques del sistema operatiu.

1.6 Aplica mesures de seguretat i confidencialitat, identificant el programa tallafocs i I'antivirus.

1.7 Comparteix informaciéo amb altres usuaris de la xarxa.

1.8 Executa funcions basiques d'usuari: connexid, desconnexid, optimitzacié de I'espai d'emmagatzematge,
utilitzacié de periféerics, comunicacié amb altres usuaris i connexié amb altres sistemes o0 xarxes, entre altres.

1.9 Configura aplicacions segons els criteris establerts, identificant els requisits minims i optims per al
funcionament d'aplicacions.

1.10 Identifica i estableix les fases del procés d'instal-lacio, desinstal-lacid i actualitzacié del programari lliure i
privatiu.

1.11 Resol problemes, en el seu ambit de competéncia, en la instal-lacié o integraci6 del sistema informatic.

1.12 Supervisa la documentacié d'incidéencies informatiques segons les especificacions establertes i les reporta
als serveis técnics corresponents.

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

1.14 Reconeix les llicéncies de programari i els drets d'autoria.
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1.15 Garanteix i programa copies de seguretat i copies d'imatge fixa dels equips informatics de I'empresa.

1.16 Utilitza amb agilitat programari de tractament d'informacié escrita i numérica configurat en llengua
anglesa.

2. Gestiona el correu i I'agenda electronica o organitzador personal, utilitzant aplicacions especifiques.

Criteris d'avaluaci6

2.1 Identifica i diferencia proveidors de correu electronic, gratuits i de pagament, programes servidors de
correu i protocols, dominis i programes de gestié de correus.

2.2 Crea diversos comptes de correu electronic, personals i corporatius, descrivint els elements que el
componen i analitzant-ne les prestacions.

2.3 Utilitza I'aplicacié de correu electronic.
2.4 Configura diferents tipus de comptes de correu i agenda electronics.
2.5 Analitza les necessitats basiques de gestio de correu i agenda electronica.

2.6 Realitza la gesti6é administrativa dels comptes de correu, personals i corporatius, i de les agendes
electroniques corresponents, segons els protocols establerts.

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

2.8 ldentifica I'emissor, el destinatari i el contingut en un missatge de correu.

2.9 Aplica filtres de proteccié de correu no desitjat.

2.10 Canalitza la informaci6 a tots els implicats.

2.11 Comprova la recepcio del missatge configurant I'avis de rebuda.

2.12 Organitza les safates d'entrada i sortida creant etiquetes, carpetes, filtres i altres opcions de gesti6.
2.13 Registra I'entrada o sortida de correus.

2.14 Imprimeix, arxiva o elimina els missatges de correu.

2.15 Aplica les funcions i utilitats que ofereix I'agenda electronica com a meéetode d'organitzacié del
departament.

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

3. Processa textos alfanumeérics utilitzats de forma habitual a I'empresa, prioritariament en un teclat estes,
aplicant les tecniques mecanografiques.

Criteris d'avaluacio
3.1 Organitza els elements i espais de treball.

3.2 Manté I'actitud corporal correcta i les condicions optimes segons les prescripcions ergonomiques amb
equipaments informatics diversos.

3.3 ldentifica la posicié correcta dels dits a les files del teclat alfanumeric.
3.4 ldentifica les funcions de posada en marxa del terminal informatic.
3.5 Utilitza coordinadament les linies del teclat alfanumeric i les tecles de signes i puntuacio.

3.6 Utilitza el métode d'escriptura al tacte en paragrafs de dificultat progressiva i en taules senzilles, en les
dues llengues oficials.

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

3.8 Utilitza diferents tipus de teclats amb correccié ergonomica, habilitat digital, velocitat i precisio.

3.9 Empra amb agilitat les tecles d'edicid, i les tecles de funcidé que substitueixen el ratoli o altres periférics
d'entrada.

3.10 Usa amb agilitat els teclats tactils i els teclats virtuals o en pantalla.
3.11 Aplica les normes de presentaci6 dels diferents documents de text.

3.12 Localitza i corregeix els errors mecanografics, ortografics i sintactics.

Continguts

1. Manteniment basic d'equips, aplicacions i xarxa:
1.1 Elements de maquinari: components de I'equip, periférics i accessoris.

1.2 Elements de programari: programes privatius i lliures, configuracio, aplicacions i utilitats essencials.
Instal-lacié i desinstal-lacié de programes.

1.3 Identificacié de les eines de programari per a treballar la informaci6: textual, numerica, dades,
presentacions, imatges, d'audio i de video.

1.4 Sistemes operatius: tipus, permisos, usuaris, configuracio.

1.5 Xarxes. Tipus de xarxes.

1.6 Xarxes locals: components, configuracions principals, intercanvi i actualitzacié de recursos.
1.7 Copies de seguretat del sistema informatic de I'empresa, i de copies d'imatge fixa del sistema.
1.8 Necessitats dels entorns d'explotacio i requeriments de les aplicacions.

1.9 Components i complements de les aplicacions.

1.10 Procediments d'instal-lacié, configuracié i comprovacié d'integritat.

1.11 Diagnostic i resolucié de problemes.

1.12 Manuals técnics sobre incidéncies informatiques. Protocols d'actuaci6 i report als serveis técnics
informatics.

1.13 Normes de seguretat basiques per a evitar infeccions per virus o altres intrusions.
1.14 Programari de seguretat. Tipus i instal-lacio: antivirus, antiespies, tallafocs, entre d'altres.

1.15 Identificacié de virus i amenaces existents.

2. Gestio de correu i agenda electronica:

2.1 Tipus de comptes de correu electronic.

2.2 Entorn de treball: configuracié i personalitzacio.

2.3 Plantilles i signhatures corporatives.

2.4 Forums de noticies (news): configuracid, Us i sincronitzacié de missatges.

2.5 La llibreta d'adreces; importar, exportar, afegir contactes, crear llistes de distribucid, posar la llista a
disposicié d'altres aplicacions ofimatiques.

2.6 Gestio de correus: enviar, esborrar, guardar, moure i fer copies de seguretat, entre altres.

2.7 Gestio de I'agenda: cites, calendari, notes, avisos i tasques, entre altres.
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2.8 Sincronitzacié amb dispositius mobils. Aplicacions per a dispositius mobils.

3. Escriptura de textos segons la técnica mecanografica:
3.1 Actitud corporal davant del terminal.

3.2 Composicid d'un terminal informatic.

3.3 Teclat QWERTY i altres.

3.4 Tecles d'escriptura, numeériques, d'edici6 i de funcio.
3.5 Col-locacié de dits.

3.6 Tipologia de teclats.

3.7 Desenvolupament de la destresa mecanografica.

3.8 Escriptura de paraules simples.

3.9 Escriptura de paraules de dificultat progressiva.
3.10 Majuscules, numeracio i signes de puntuacio.

3.11 Escriptura de textos amb velocitat controlada en les dues llengies oficials i en angleés.

3.12 Correcci6 d'errors. Correctors automatitzats. Correccié de textos en diversos idiomes.

UF 2: tractament avancat de la informacio, arxiu i presentacio de la informacio escrita

Durada: 33 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio

1. Gestiona els sistemes d'arxius, buscant i seleccionant amb mitjans informatics la informacié necessaria.

Criteris d'avaluacio

1.1 Detecta necessitats d'informacio.

1.2 Identifica i prioritza les fonts d'obtencié i contrast de la informaci6.

1.3 ldentifica les diferéncies i els usos de navegadors i cercadors.

1.4 Escull cercadors a la intranet i a Internet segons criteris de rapidesa i d'opcions de cerca.
1.5 Utilitza eines col-laboratives per obtenir, produir i compartir informacio.

1.6 Utilitza els criteris de cerca per restringir el nombre de resultats obtinguts.

1.7 Aplica sistemes de seguretat, proteccid, confidencialitat i restriccié de la informacio.

1.8 Canalitza la informacié obtinguda, arxivant-la i/o registrant-la, en el seu cas.

1.9 Estableix sistemes de codificacié d'arxius i documents eficagos i entenedors.

1.10 Organitza els arxius i el sistema de gestié documental, si és el cas, en funcid dels processos i
procediments de l'organitzacié de forma que se'n faciliti la cerca posterior.

1.11 Actualitza la informacié necessaria complint els terminis previstos.
1.12 Realitza copies de seguretat.

1.13 Diferencia els conceptes copyleft, copyright, Creative Common, entre d'altres, i tracta la informacio
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respectant degudament els drets d'autor.

1.14 Respecta la legislacio especifica en matéria de proteccié de dades dels arxius.

2. Elabora documents i en supervisa I'elaboraci6, utilitzant les opcions avancades d'un processador de textos.

Criteris d'avaluaci6
2.1 Utilitza les funcions, prestacions i procediments dels processadors de textos i autoedici6.
2.2 ldentifica les caracteristiques de cada tipus de document.

2.3 Redacta documents de text amb la destresa adequada i aplicant les normes d'estructura en les dues
llenglies oficials i en llengua anglesa.

2.4 Confecciona plantilles adaptades als documents administratius tipus, incloent utilitats de combinacio.
2.5 Integra objectes, grafics, taules, fulls de calcul i enllagos, entre d'altres.

2.6 Detecta i corregeix els errors comesos.

2.7 Recupera i utilitza la informacié emmagatzemada.

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

3. Elabora presentacions de multimédia per a I'empresa i en supervisa I'elaboracid, utilitzant aplicacions
especifiques.

Criteris d'avaluacio
3.1 Utilitza diversos gestors de presentacions.
3.2 Realitza I'analisi i selecci6 de la informacid que es vol incloure.

3.3 Importa, exporta, captura i edita imatges digitals en diversos formats i les incorpora a documents o
presentacions.

3.4 Empra técniques de disseny i autoedicio relatives a percepcié visual, llegibilitat i contrastos de color entre
d'altres.

3.5 Insereix diferents objectes, taules, grafics, fulls de calcul, fotografies, dibuixos, organigrames, arxius de so
i video, entre d'altres.

3.6 Distribueix la informaci6 de forma clara i estructurada.

3.7 Crea animacions multimedia utilitzant els objectes segons I'objectiu de la presentacio.
3.8 Crea presentacions per acompanyar exposicions orals segons les instruccions rebudes.
3.9 Dissenya plantilles de presentacions amb la imatge corporativa i les reutilitza si convé.
3.10 Crea, modifica, elimina, publica i comparteix presentacions utilitzant serveis en linia.
3.11 Realitza presentacions relacionades amb informes o documentacié empresarial.

3.12 Utilitza periférics per executar presentacions.

Continguts

1. Gesti6 d'arxius i cerca d'informaci6:
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1.1 Internet i navegadors.

1.2 Utilitat dels navegadors.

1.3 Cercadors d'informaci6: directoris i cercadors.

1.4 Descarrega i instal-lacio d'aplicacions, programes i utilitats a través de la web.

1.5 Eines col-laboratives: blogs, wikis, serveis d'allotjament de videos, so i imatges, i xarxes socials, entre
d'altres.

1.6 Compressio i descompressio d'arxius.
1.7 Importacié/exportacio de la informaci6.
1.8 Tecniques d'arxiu.

1.9 L'arxiu informatic: protocols d'arxiu informatic, estructura de carpetes, codis, control d'accés, conversio a
PDF, entre altres.

1.10 Gesti6 documental.

2. Creaci6 de documents amb processadors de text:

2.1 Estructura i funcions.

2.2 Instal-lacié i carrega de programes lliures i/o privatius.

2.3 Disseny i elaboracié de tot tipus de documents administratius i comercials habituals de I'empresa.
2.4 Edici6 de textos, columnes, imatges i taules.

2.5 Estils i formularis.

2.6 Combinaci6é de correspondéncia.

2.7 Gestio d'arxius i de sistemes de gestié documental.

2.8 Exportacid, importacio, formats d'emmagatzematge i tramesa de documents.

2.9 Disseny i elaboraci6 de plantilles de documents corporatius administratius i comercials utilitzant els estils.
2.10 Impressio6 de textos. Opcions optimes.

2.11 Interrelaci6 amb altres aplicacions.

2.12 Opcions avangades. Macros.

3. Elaboracié de presentacions:

3.1 Estructura i funcions: efectes, velocitat de la transicio, ocultar una diapositiva, canvi automatic de
diapositives, creaci6 d'enllagos, botons d'accid, canvi de seqiéncia de la diapositiva, animacions de text,
imatges o altres objectes, insercié de grafics, objectes i imatges, insercié de sons i pel-licules, creacié d'albums
de fotografies, d'articles i enregistrament de sons.

3.2 Instal-lacié i carrega de programes lliures i/o privatius.

3.3 Importacio i exportacié d'imatges.

3.4 Utilitzacié de dispositius per obtenir imatges.

3.5 Fonts d'imatges a Internet.

3.6 Procediment de presentacid: diapositives, projeccié de video, pagines web entre d'altres.

3.7 Creaci6é de musica ambient utilitzant pagines web especialitzades en I'edicié en linia i integrant-la a les
presentacions.

3.8 Creaci6 de presentacions utilitzant un espai web.
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3.9 Procediment de proteccid de dades en les aplicacions multimedia.
3.10 Copies de seguretat en les aplicacions multimeédia.

3.11 Interrelacions amb altres aplicacions.

UF 3: gestio de bases de dades, disseny de fulls de calcul i integracio d'aplicacions

Durada: 66 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio

1. Dissenya i elabora fulls de calcul adaptats a les necessitats de tractament de la informaci6 a I'empresa,
aplicant opcions avancades.

Criteris d'avaluacio

1.1 Utilitza les prestacions del full de calcul per fer la gestié administrativa de les arees comptable, fiscal,
comercial, financera i de recursos humans.

1.2 Elabora documents administratius i comercials amb el full de calcul.
1.3 Relaciona i actualitza fulls de calcul.

1.4 Aplica férmules i funcions en els fulls de calcul.

1.5 Estableix contrasenyes per protegir cel-les, fulls i llibres.

1.6 Genera i identifica grafics per a l'analisi de la informacio.

1.7 Utilitza macros per a la realitzacié6 de documents i plantilles.

1.8 Importa i exporta fulls de calcul creats amb altres aplicacions i en altres formats, i els integra amb d'altres
aplicacions informatiques.

1.9 Utilitza el full de calcul com a base de dades: formularis, creaci6 de llistes, filtrat, proteccid i ordenacié de
dades.

1.10 Utilitza aplicacions i periférics per introduir textos, nimeros, codis i imatges.

1.11 Utilitza programari de full de calcul instal-lat amb configuracions en les dues llengies oficials i en llengua
anglesa.

2. Utilitza sistemes de gesti6 de bases de dades adaptades a les necessitats del tractament de la informaci6 a
I'empresa, aplicant opcions avancades.

Criteris d'avaluacio

2.1 Ordena, codifica i classifica les dades de les bases de dades per presentar-ne la informacié.
2.2 Realitza consultes de bases de dades amb criteris precisos.

2.3 Realitza informes de bases de dades amb criteris precisos.

2.4 Realitza formularis amb criteris precisos.

2.5 Actualitza, fusiona i elimina registres de les bases de dades.

2.6 Relaciona les bases de dades amb altres aplicacions informatiques per desenvolupar les activitats que ho
requereixen.
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2.7 Protegeix les bases de dades establint nivells de seguretat.
2.8 Elabora bases de dades basiques adaptades a requeriments especifics de I'organitzacio.

2.9 Utilitza programari de tractament de dades instal-lat amb configuracions en les dues llengues oficials i en
llengua anglesa.

3. Gestiona de forma integrada la informacid provinent de diferents aplicacions aixi com arxius audiovisuals,
utilitzant programes i periféerics especifics.

Criteris d'avaluacié

3.1 Utilitza de forma integrada bases de dades, textos, imatges i fulls de calcul per optimitzar processos
administratius.

3.2 ldentifica els formats dels arxius que cal integrar i els requisits per a optimitzar-los.

3.3 ldentifica la compatibilitat dels arxius que cal integrar i les fases de la integracio.

3.4 Selecciona els arxius audiovisuals de fonts externes i escull el format optim.

3.5 Elabora plantilles per a la integracié d'aplicacions que ho requereixin.

3.6 Utilitza pagines web per a I'edicié en linia d'imatges i sons corporatius.

3.7 Efectua combinacio de la correspondéncia a través de la selecci6 de les dades necessaries.
3.8 Automatitza tasques administratives integrant aplicacions.

3.9 Personalitza els arxius audiovisuals en funcié de I'objectiu del document que es vol obtenir.

3.10 Respecta la legislacio especifica en matéria de proteccié de dades.

Continguts

1. Elaboracié de fulls de calcul per al tractament de la informacié administrativa:
1.1 Estructura i funcions.
1.2 Instal-laci6 i carrega de programes lliures i/o privatius.

1.3 Disseny i elaboracié de documents administratius i comercials utilitzant fulls de calcul: pressupostos,
albarans, factures, llibres registre de factures emeses i rebudes, fitxes de magatzem, control de tresoreria,
entre d'altres.

1.4 Edicidé dels documents administratius i comercials utilitzant un full de calcul.

1.5 Creacio de taules, taules dinamiques, filtres i grafics dinamics.

1.6 Tractament de dades.

1.7 Altres utilitats: creaci6 i gestié de les plantilles, importacié i exportacié de dades, entre d'altres.
1.8 Gesti6 d'arxius.

1.9 Impressio de fulls de calcul.

1.10 Interrelacions amb altres aplicacions.

1.11 Disseny i creacié de macros.

2. Utilitzacié de bases de dades per al tractament de la informacié administrativa:
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2.1 Estructura i funcions d'una base de dades.
2.2 Tipus de bases de dades: relacionals, no relacionals i documentals.
2.3 Disseny d'una base de dades relacional habitual en les empreses i corporacions.

2.4 Creacio de taules. Tipologia de camp, propietats dels camps, insercié de mascares, clau principal, relacions
entre les taules, tipologia de registres, ordenaci6 i filtracié de registres.

2.5 Importar i exportar informacio.
2.6 Creaci6 de consultes: consultes de seleccié de dades i consultes d'actualitzacié de dades o d'acci6.

2.7 Disseny, creacio, modificacié i eliminacié d'un formulari avancat: quadres de comandament, etiquetes,
objectes, quadres combinats, quadres de llista, subformularis, fitxes de control, imatges, propietats dels
controls, entre d'altres.

2.8 Disseny, creacio, modificacid i eliminacié d'un informe avancat utilitzant els controls: capcalera, peu de
pagina, quadres de llista, quadre combinat, objectes, quadres combinats, fitxes de control, imatges, propietats
dels controls, entre d'altres.

2.9 Creaci6 d'un menu inicial.
2.10 Utilitzaci6 d'una base de dades d'empresa.
2.11 Interrelacié amb altres aplicacions.

2.12 Disseny i creacié de macros.

3. Gestio integrada d'arxius:

3.1 Arxius integrats per diverses aplicacions: full de calcul, base de dades, processador de textos, grafics,
imatges i d'altres.

3.1.1 Documents amb vinculacié de dades entre aplicacions.

3.1.2 Documents amb incrustacio de dades entre aplicacions.

3.1.3 Tramesa de correu amb fitxers de diverses aplicacions.

3.1.4 Conversi6 de documents a PDF.

3.2 Enregistrament, transmissio, recepci6é i comprensio. Dispositius de captacio i reproduccio.
3.2.1 Sistemes de reproduccio de les presentacions i del material audiovisual: imatge, so i videos.
3.2.1.1 Identificaci6 dels formats dels fitxers de so i video, i els codecs.

3.2.2 Recepciod i enviament de carpetes i arxius.

3.2.3 Sistemes de compressid de carpetes i arxius.

3.3 Contingut visual i/o sonor: edicié d'imatges que s'integraran en els documents administratius o comercials,
identificacié de bancs de sons, creacié de musica ambiental, musica corporativa i edicié d'un document sonor.

3.4 Objectiu de la comunicaci6 dels continguts en blogs, wikis, eines col-laboratives, xarxes socials, xarxes
professionals, entre d'altres.

3.5 Inserci6 en altres mitjans o documents.

3.6 Obsolescéncia i actualitzacié: revisid, modificacié i eliminacid dels documents digitals de I'empresa. Control
de versio i responsabilitats.

Modul professional 6: Anglés
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Durada: 132 hores

Hores de lliure disposicid: no se n'assignen
Equivaléncia en credits ECTS: 7

Unitats formatives que el componen:

UF 1: anglés técnic. 132 hores

UF 1: anglés técnic

Durada: 132 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluaci6

1. Reconeix informacié professional i quotidiana relacionada amb I'ambit de I'assisténcia a la direccio
continguda en tot tipus de discursos orals emesos per qualsevol mitja de comunicacié en llengua estandard,
interpretant amb precisié el contingut del missatge.

Criteris d'avaluacio
1.1 lIdentifica la idea principal del missatge.

1.2 Reconeix la finalitat de missatges sonors pronunciats en llengua estandard identificant I'estat d'anim i el to
del parlant.

1.3 Extreu informaci6é d'enregistraments en llengua estandard relacionats amb la vida professional i quotidiana
de I'ambit de I'assisténcia a la direcci6.

1.4 ldentifica els punts de vista i les actituds del parlant.

1.5 lIdentifica les idees principals de declaracions i missatges sobre temes concrets i abstractes relacionats amb
I'ambit de I'administraci6 i les finances, en llengua estandard i amb un ritme normal.

1.6 Comprén amb tot detall el que se li diu en llengua estandard, fins i tot en un ambient amb soroll de fons.

1.7 Extreu les idees principals de conferéncies, xerrades, informes i altres presentacions professionals
relacionades amb I'ambit de I'assisténcia a la direccio.

1.8 Pren consciéncia de la importancia de comprendre globalment un missatge, sense entendre tots i cadascun
dels seus elements.

2. Interpreta informacio professional continguda en textos escrits complexos relacionats amb I'ambit de
I'assisténcia a la direcci6, analitzant-ne de forma comprensiva els continguts.

Criteris d'avaluacio

2.1 Llegeix amb un alt grau d'independeéncia, adaptant I'estil i la velocitat de la lectura a diferents textos i
finalitats.

2.2 Interpreta, amb detall, textos extensos i de relativa complexitat, relacionats amb I'ambit de I'assisténcia a
la direccio.

2.3 Relaciona el text amb I'ambit del sector professional al que es refereix.

2.4 ldentifica amb rapidesa el contingut i la importancia de noticies, articles i informes sobre temes
professionals de I'ambit de I'assisténcia a la direcci6 i decideix si és oportuna una analisi més profunda.

2.5 Realitza traduccions de textos complexos de I'ambit de I'assisténcia a la direcci6 utilitzant material de
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suport si s'escau.

2.6 Interpreta missatges técnics rebuts a través de mitjans diversos: correu postal, fax, correu electronic,
entre d'altres.

2.7 Interpreta instruccions extenses i complexes, relacionades amb el seu ambit professional.

2.8 Selecciona materials de consulta i diccionaris técnics, i utilitza suports de traduccié técnics i les eines de
traducci6 assistida o automatitzada de textos.

3. Emet missatges orals clars i ben estructurats habituals en I'assisténcia a la direccio, analitzant el contingut
de la situacio i adaptant-se al registre lingiistic de I'interlocutor.

Criteris d'avaluacio
3.1 Identifica els registres utilitzats per a I'emissié del missatge.

3.2 S'expressa amb fluidesa, precisio i eficacia sobre una amplia série de temes professionals o quotidians,
marcant amb claredat la relacio entre les idees.

3.3 Es comunica espontaniament, adoptant un nivell de formalitat adequat a les circumstancies.
3.4 Utilitza normes de protocol en presentacions formals i informals.

3.5 Utilitza correctament la terminologia técnica relacionada amb els departaments administratiu i financer
utilitzada habitualment en el desenvolupament de la seva professio.

3.6 Expressa i defensa punts de vista amb claredat, proporcionant explicacions i arguments adequats.
3.7 Descriu i sequiencia un procés de treball de la seva competéncia.

3.8 Argumenta amb detall I'eleccié d'una determinada opcié o procediment de treball.

3.9 Sol-licita la reformulacié del discurs o part d'aquest quan ho considera necessari.

3.10 Aplica férmules d'interacci6 adients en situacions professionals estandard.

4. Elabora documents i informes propis de I'ambit professional o de la vida quotidiana, utilitzant els registres
adequats a cada situacio.

Criteris d'avaluacié

4.1 Redacta textos clars i detallats sobre una varietat de temes relacionats amb I'ambit professional de
I'administracio i les finances, sintetitzant i avaluant informacio i arguments procedents de diverses fonts.

4.2 Organitza la informacié amb correcci6, precisid, coheréncia i cohesid, sol-licitant i/o facilitant informacié de
tipus general o detallada.

4.3 Redacta informes relacionats amb I'ambit professional de I'administracio i les finances, destacant els
aspectes significatius i oferint detalls rellevants que serveixin de suport.

4.4 Emplena la documentaci6 especifica de I'ambit professional de I'administracié i les finances.

4.5 Aplica les féormules establertes i el vocabulari especific per omplir documentacié administrativa, comptable,
fiscal i financera.

4.6 Resumeix articles, noticies o informacions de I'ambit professional de I'administracio i les finances, utilitzant
un vocabulari ampli per evitar la repeticio freqtent.

4.7 Extreu la informacio essencial de manuals de normativa i legislacié o d'altres documents escrits habituals
en I'ambit de I'assisténcia a la direcci6.

4.8 Utilitza les féormules de cortesia propies del document a elaborar.
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5. Aplica actituds i comportaments professionals en situacions de comunicacid, seguint les convencions
internacionals.

Criteris d'avaluaci6

5.1 Defineix els trets més significatius dels costums i usos del sector professional en I'Gs de la llengua anglesa.
5.2 Descriu els protocols i les normes de relacié social propis del pais on s'utilitza la llengua anglesa.

5.3 Identifica els valors i les creences propies de la comunitat on s'utilitza la llengua anglesa.

5.4 Identifica els aspectes socioprofessionals propis del sector en qualsevol tipus de text i/o conversa.

5.5 Aplica els protocols i les normes de relacié social propis del pais on s'utilitza la llengua anglesa.

5.6 Reconeix els marcadors linglistics de la procedéncia regional.

Continguts

1. Comprensié de missatges orals:

1.1 Reconeixement de missatges professionals del sector i quotidians. Missatges directes, telefonics,
radiofonics, gravats.

1.2 Terminologia especifica de I'ambit de I'assisténcia a la direccié d'empreses i/o0 organitzacions.
1.3 Idees principals i secundaries.

1.4 Diferents accents de llengua oral.

2. Interpretacié de missatges escrits:

2.1 Comprensi6é de missatges, textos, legislacié i/o normativa, manuals técnics, instruccions i articles
professionals i quotidians.

2.2 Suports convencionals: correu postal, fax, burofax, entre d'altres, i suports telematics: correu electronic,
telefonia mobil, agenda electronica, entre d'altres.

2.3 Terminologia especifica de I'ambit de I'assisténcia a la direcci6.

3. Produccié de missatges orals:

3.1 Registres utilitzats en I'emissidé de missatges orals. Terminologia especifica de I'ambit de I'assisténcia a la
direccio.

3.2 Manteniment i seguiment del discurs oral: utilitzacié del torn de paraula, manteniment i cessi6. Suport,
demostracié de comprensio, peticid d'aclariment, i altres.

3.3 Expressio fonica, entonaci6 i ritme.
3.4 Entonacié com a recurs de cohesié del text oral: Us dels patrons d'entonacio.

3.5 Marcadors linglistics de protocol en I'ambit professional i social, normes de cortesia i diferéncies de
registre.

4. Emissi6 de textos escrits:

4.1 Complementacié de documents professionals del sector i de la vida quotidiana.
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4.2 Elaboraci6é de textos professionals del sector i de la vida quotidiana.

4.3 Adequacio del text al context comunicatiu.

4.4 Registres.

4.5 Selecci6 léxica, selecci6 d'estructures sintactiques i seleccié de contingut rellevant.

4.6 Coheréncia en el desenvolupament del text.

5. Coheréncia textual:

5.1 Identificaci6 i interpretacié dels elements culturals més significatius dels paisos on s'utilitza la llengua
anglesa.

5.2 Valoracié de les normes socioculturals i protocol-laries en les relacions administratives i comercials
internacionals.

5.3 Us dels recursos formals i funcionals en situacions que requereixen un comportament socioprofessional per
tal de projectar una bona imatge de I'empresa.

5.4 Reconeixement de la llengua estrangera per aprofundir en coneixements que resultin d'interées al llarg de la
vida personal i professional.

5.5 Us de registres adequats segons el context de la comunicacio, I'interlocutor i la intencié dels interlocutors.

Modul professional 7: Segona Llengua Estrangera

Durada: 132 hores

Hores de lliure disposicié: no se n'assignen
Equivaléncia en créedits ECTS: 7

Unitats formatives que el componen:

UF 1: segona llengua estrangera. 132 hores

UF 1: segona llengua estrangera

Durada: 132 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluaci6

1. Reconeix informacié professional i quotidiana relacionada amb I'ambit de I'assisténcia a la direccio
continguda en discursos orals clars i basics emesos en llengua estandard, identificant el contingut global del
missatge.

Criteris d'avaluacio

1.1 Situa el missatge en el seu context professional.
1.2 Capta la idea principal del missatge.

1.3 Compren la informacié especifica del missatge.

1.4 ldentifica I'actitud i la intencié de l'interlocutor.
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1.5 Extreu les idees principals d'un missatge emés per un mitja de comunicacio.
1.6 ldentifica el fil argumental de situacions comunicatives enregistrades i/o visionades.

1.7 Determina els rols que apareixen en situacions comunicatives enregistrades i/o visionades.

2. Interpreta informacio professional continguda en textos escrits basics relacionats amb I'ambit de I'assisténcia
a la direccid, analitzant-ne de forma comprensiva els continguts.

Criteris d'avaluacio

2.1 Llegeix de forma comprensiva textos especifics d'assisténcia a la direcci6 i d'empresa.

2.2 ldentifica amb precisié la terminologia utilitzada.

2.3 Extreu informacio rellevant d'un text relatiu a I'ambit de I'assisténcia a la direccio.

2.4 Realitza traduccions directes i inverses de textos basics utilitzant material de suport si és el cas.

2.5 Interpreta missatges técnics rebuts a través de mitjans diversos: correu postal, fax, correu electronic,
entre d'altres.

2.6 Interpreta instruccions extenses i complexes, relacionades amb I'ambit professional.
2.7 Relaciona textos amb I'ambit de I'assisténcia a la direccid.

2.8 Selecciona materials de consulta i diccionaris técnics, i utilitza suports de traduccié técnics i les eines de
traducci6 assistida o automatitzada de textos.

3. Emet missatges orals basics, clars i ben estructurats habituals en I'assisténcia a la direccid, utilitzant els
registres adequats a cada situacio.

Criteris d'avaluacio

3.1 Es comunica utilitzant formules basiques, connectors i estratéegies d'interaccio.

3.2 Utilitza correctament la terminologia de la professio.

3.3 Descriu amb una certa fluidesa I'entorn professional de I'assisténcia a la direccio.

3.4 Sequencia les funcions i activitats més habituals propies de I'ambit de I'assisténcia a la direccid.

3.5 Fa presentacions, de forma clara, breus i preparades sobre un tema de I'ambit de I'Assisténcia a la
Direcci6.

3.6 Utilitza normes de protocol en presentacions adaptades al seu nivell.
3.7 Respon a preguntes breus relacionades amb I'ambit professional.

3.8 Intercanvia amb una certa fluidesa informacié especifica.

4. Elabora documents i informes basics en llengua estandard relacionats amb I'ambit professional o la vida
quotidiana, utilitzant els registres adequats a cada situacio.

Criteris d'avaluacio
4.1 Completa informacié basica en els documents professionals més habituals.
4.2 Confecciona sol-licituds d'ocupacio a partir d'ofertes de treball.

4.3 Redacta un curriculum.
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4.4 Elabora informes amb objectius especifics de comunicacio de I'ambit professional.
4.5 Redacta cartes comercials a partir d'instruccions detallades i models donats.

4.6 Omple documentacié habitual en I'assisténcia a la direcci6 i la coordinacié d'equips de treball a
I'empresa/organitzaci6, a partir d'informacié donada.

4.7 Resumeix les idees principals d'informacions donades, utilitzant recursos linguistics propis.
4.8 Organitza la informacié de manera coherent i cohesionada.

4.9 Utilitza les formes de cortesia propies del document que ha d'elaborar.

5. Aplica actituds i comportaments professionals en situacions de comunicacio, seguint les convencions
internacionals.

Criteris d'avaluacio

5.1 Defineix els trets més significatius dels costums i usos del sector professional en I'Us de la llengua
estrangera.

5.2 Descriu els protocols i les normes de relacié social propis del pais on s'utilitza la llengua estrangera.
5.3 Identifica els valors i les creences propis de la comunitat on s'utilitza la llengua estrangera.
5.4 Identifica els aspectes socioprofessionals propis del sector en qualsevol tipus de text i/o conversa.

5.5 Aplica els protocols i normes de relacié social propis del pais on s'utilitza la llengua estrangera.

Continguts

1. Comprensié de missatges orals:

1.1 Reconeixement de missatges professionals del sector i quotidians. Missatges directes, telefonics,
radiofonics, gravats.

1.2 Terminologia especifica de I'ambit de I'assisténcia a la direcci6.
1.3 Idees principals i secundaries.

1.4 Diferents accents de llengua oral.

2. Interpretacié de missatges escrits:
2.1 Comprensi6é de missatges, textos, articles professionals i quotidians de I'ambit de I'assistencia a la direcci6.

2.2 Suports convencionals: correu postal, fax, burofax, entre d'altres, i suports telematics: correu electronic,
telefonia mobil, agenda electronica, entre d'altres.

2.3 Terminologia especifica de I'ambit de I'assistencia a la direccio.

3. Producci6 de missatges orals:

3.1 Registres utilitzats en I'emissié de missatges orals. Terminologia especifica de I'ambit de I'assisténcia a la
direccid.

3.2 Manteniment i seguiment del discurs oral: utilitzacié del torn de paraula, manteniment i cessid. Suport,
demostracié de comprensid, peticié d'aclariment, i altres.

3.3 Expressio fonica, entonacio i ritme.
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3.4 Entonacié com a recurs de cohesid del text oral: Us dels patrons d'entonaci6.

3.5 Marcadors linguistics de protocol en I'ambit professional i social, normes de cortesia i diferéncies de
registre.

4. Emissio de textos escrits:

4.1 Elaboracié de documents professionals i de la vida quotidiana en I'ambit de I'assisténcia a la direcci6.
4.2 Elaboracié de textos basics professionals i de la vida quotidiana en I'ambit de I'assisténcia a la direcci6.
4.3 Adequaci6 del text al context comunicatiu.

4.4 Registre.

4.5 Selecci6 léxica, selecci6 d'estructures sintactiques i seleccié de contingut rellevant.

4.6 Us dels signes de puntuacio.

4.7 Coheréncia en el desenvolupament del text.

5. Coneixement de I'entorn sociocultural i professional:

5.1 Identificaci6 i interpretacié dels elements culturals més significatius dels paisos on s'utilitza la llengua
estrangera.

5.2 Valoraci6 de les normes socioculturals i protocol-laries en les relacions internacionals.

5.3 Us dels recursos formals i funcionals en situacions que requereixen un comportament socioprofessional per
tal de projectar una bona imatge de I'empresa.

5.4 Reconeixement de la llengua estrangera per aprofundir en coneixements que resultin d'interés al llarg de la
vida personal i professional.

Modul professional 8: Protocol Empresarial

Durada: 165 hores

Hores de lliure disposicié: 33 hores

Equivaléncia en créedits ECTS: 9

Unitats formatives que el componen:

UF 1: relacions publiques en I'entorn empresarial. 33 hores

UF 2: tecniques de protocol, empresarial i institucional. 66 hores

UF 3: cartes de serveis i compromisos de qualitat. 33 hores

UF 1: relacions publiques en I'entorn empresarial

Durada: 33 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluaci6

1. Caracteritza els fonaments i elements de relacions publiques, relacionant-los amb les diferents situacions
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empresarials.

Criteris d'avaluaci6

1.1 Defineix els fonaments i principis de les relacions publiques.

1.2 ldentifica i classifica els conceptes d'identitat corporativa i imatge corporativa, i els seus components.
1.3 Reconeix diferents tipus d'imatge projectats per empreses i les organitzacions.

1.4 Reconeix i valora els diferents recursos de les relacions publiques.

1.5 Selecciona els diferents mitjans de comunicacio tradicionals, depenent del producte que s'ha de presentar i
el public a qui es dirigeix.

1.6 Selecciona els diferents canals de comunicacié en linia i mobils depenent del producte que s'ha de
presentar i el pablic a qui es dirigeix.

1.7 Valora la importancia de la imatge, la identitat corporativa, la comunicacio i les relacions publiques en les
empreses i organitzacions.

1.8 Analitza la conveniéncia de comptar amb un servei de protocol i/o un gabinet de premsa o comunicacio,
segons la dimensié de I'empresa o organitzacio.

1.9 Valora I'objectiu de les relacions publiques i la seva aplicacié en les situacions empresarials més habituals.

2. Coordina activitats de suport a la comunicacid i a les relacions professionals, internes i externes, associant
les técniques emprades amb el tipus d'usuari.

Criteris d'avaluacio6

2.1 Valora la importancia de les relacions publiques diferenciant el tracte amb clients, interns i externs,
usuaris, proveidors i tercers relacionats amb I'empresa (stakeholders).

2.2 Descriu els components de les relacions publiques fora de linia (saber estar, educaci6 social, indumentaria,
etiqueta, salutacio, invitacié formal, acomiadament i temps, entre d'altres).

2.3 Descriu els components de les relacions publiques en linia.

2.4 Analitza els objectius i les fases del protocol intern, atenent a I'organigrama funcional de I'empresa o el
departament i les relacions funcionals establertes.

2.5 Analitza els objectius i les fases del protocol intern en situacions empresarials habituals, i n‘analitza els
resultats obtinguts.

2.6 Descriu els objectius i fases del protocol extern segons el client/usuari.

2.7 Aplica els objectius i les fases del protocol extern en situacions empresarials habituals, i n'analitza els
resultats obtinguts.

2.8 Diferencia les modalitats d'atenci6 al client/usuari i els diferents proveidors externs necessaris per al seu
desenvolupament.

2.9 Analitza les técniques de relacions publiques i de protocol relacionades amb els mitjans de comunicacio.
2.10 Aplica accions de contacte directe i indirecte, respectant les normes de deontologia professional.

2.11 Programa i desenvolupa accions de suport a la comunicacié emprant amb fluidesa les dues llengies
oficials i la llengua anglesa.

2.12 Mostra actituds i aptituds professionals en els processos d'atencié al client.
2.13 Defineix tecniques de dinamitzacio i interaccié grupal de forma presencial i en linia.

2.14 Manté les normes de confidencialitat i privacitat en aplicacié del codi deontologic de la professio.

ISSN 1988-298X http:/www.gencat.cat/dogc DL B 38014-2007



55/86 Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya Num. 7645 - 19.6.2018
. - ]

CVE-DOGC-A-18166052-2018

Continguts

1. Caracteritzaci6 dels fonaments i elements de relacions publigues:
1.1 Protocol i relacions publiques.

1.2 ldentitat corporativa.

1.3 Imatge corporativa.

1.4 Responsabilitat social corporativa.

1.5 Normes generals de comportament.

1.6 Tecniques d'imatge personal en el protocol empresarial.

1.7 Expressio verbal i no verbal.

1.8 Mitjans de comunicacio tradicionals. Premsa, radio i televisio.

1.9 Canals de comunicacio en linia: web, mitjans digitals, aplicacions mobils, xarxes socials. Xarxes socials
especifiques.

1.10 Elaboracié i redaccié de resums, notes i dossiers de premsa.
1.11 Elaboracié i redaccié de continguts per als mitjans digitals i aplicacions mobils.
1.12 Gabinets de premsa. Gabinets de comunicaci6é. Funcions. Organitzacio.

1.13 Aplicacié de tecniques de relacions publiques en situacions empresarials habituals. Tipus de situacions
empresarials.

2. Coordinaci6 d'activitats de suport a la comunicacio i les relacions professionals:

2.1 Relacions publiques. Definici6. Estrategies de comunicaci6 a la premsa escrita, radio i televisio. Estrategies
de comunicacio digital. Sistemes i eines de mesurament.

2.2 Components de les relacions publiques fora de linia: saber estar, educaci6 social, indumentaria, etiqueta,
salutacio, invitacié formal, rebuda, comiat, temps, entre d'altres.

2.3 Components de les relacions publiques en linia: continguts, expressio escrita adient, expressié visual i/o
audiovisual, significacié de continguts, immediatesa, resposta rapida, reputacié digital, adequacié al canal de
comunicacio, etiqueta a les xarxes socials, entre d'altres.

2.4 Normativa de l'organitzacié. Manuals operatius. Manuals d'estil.
2.5 Protocol intern.

2.6 Protocol extern.

2.7 Mitjans de comunicaci6 i relacions publiques.

2.8 Mitjans digitals i relacions publiques.

2.9 Dinamitzaci6 i interaccio grupal.

2.10 Confidencialitat i privacitat i codi deontologic de la professio.

UF 2: técniques de protocol, empresarial i institucional

Durada: 66 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio
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1. Selecciona les tecniques de protocol empresarial aplicable, descrivint-ne els diferents elements de disseny i
organitzacio, segons la naturalesa i el tipus d'acte, aixi com el public a qui va dirigit.

Criteris d'avaluaci6
1.1 lIdentifica la naturalesa i el tipus d'actes que s'organitzen habitualment a les empreses/organitzacions.

1.2 Aplica solucions organitzatives adequades als actes empresarials i esdeveniments corporatius més
habituals.

1.3 Descriu les fases de creaci6 i disseny d'un manual de protocol i relacions publiques segons el public a qui
va dirigit.

1.4 Diferencia els requisits i necessitats dels actes protocol-laris nacionals dels internacionals.
1.5 Identifica les tecniques de funcionament, planificacié i organitzacié d'actes protocol:-laris empresarials.
1.6 Elabora programes i cronogrames dels actes empresarials més habituals.

1.7 Determina i/o emplena la documentacié necessaria, segons l'acte protocol-lari, per al seu correcte
desenvolupament.

1.8 Calcula el pressupost economic de diferents actes empresarials.
1.9 Defineix els indicadors de qualitat i els punts clau per al desenvolupament correcte de I'acte.

1.10 Comprova les desviacions produides en els indicadors de qualitat i els punts clau, i preveu les mesures de
correccid corresponents per a edicions posteriors.

1.11 Valora els actes protocol-laris com a eina estratégica en els negocis i en la millora de les relacions
internes de I'empresa.

1.12 Analitza els aspectes de seguretat adequats en funcié del tipus d'acte i/o convidats i com poden afectar
I'organitzacio.

2. Caracteritza el protocol institucional, analitzant els diferents sistemes d'organitzacio i utilitzant les normes
establertes.

Criteris d'avaluacio
2.1 Determina els elements que conformen el protocol institucional i les classes de public a qui es pot dirigir.

2.2 Valora la importancia del coneixement i seguiment dels manuals de protocol i relacions publiques definits
en les institucions.

2.3 Descriu el disseny, planificacio i programacié dels actes protocol-laris en funcié dels esdeveniments que
s'organitzen.

2.4 Descriu els elements simbolics i/0 de representacio en els actes institucionals.

2.5 Identifica les técniques de funcionament, planificacié i organitzacié d'actes protocol-laris institucionals.
2.6 Determina o emplena la documentacié necessaria segons l'acte, per al seu desenvolupament correcte.
2.7 Calcula el pressupost economic de diferents actes institucionals.

2.8 Comprova les partides pressupostaries reservades per a l'acte, aixi com I'acompliment dels procediments i
terminis dels tramits necessaris.

2.9 Defineix els indicadors de qualitat i els punts clau per al desenvolupament correcte de I'acte.
2.10 ldentifica els actes protocol-laris institucionals com a mitja de comunicacio i relacié entre institucions.

2.11 Analitza els aspectes de seguretat i la coordinacié correcta amb els serveis de seguretat de les institucions
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implicades en els actes protocol-laris.

Continguts

1. Seleccié de técniques de protocol empresarial:

1.1 Normes de protocol empresarial.

1.2 Tipus i objectius dels actes empresarials protocol-laris. Pressupostos.
1.3 Protocol i canalitzacié de visites. 2.15. Presidéncia d'actes.

1.4 Tipus i objectius dels actes empresarials protocol-laris. Presentacions a I'empresa. Visites. Celebracions.
Actes publics. Viatges. Fires i exposicions. Reunions d'ambit professional dins o fora de I'organitzacié.

1.5 Distincions socials i simbologia.

1.6 Tractaments en I'administracié publica, en I'empresa i en les grans corporacions. Manuals de protocol.
Manuals de relacions publiques.

1.7 Eines de planificacio i gestié. Cronogrames.
1.8 Pressupostos.

1.9 Objectius del protocol empresarial. Mesures de seguretat. Qualitat i millora.

2. Caracteritzacio del protocol institucional:
2.1 Normes legals sobre protocol institucional.

2.2 Tipus i objectius dels actes institucionals protocol-laris. Inauguracions. Actes publics. Visites i
esdeveniments especials. Pressupostos i reserves pressupostaries. Precedencies. Presidencia d'actes.

2.3 Elements simbodlics i de representacié: banderes, himnes, entre d'altres.

2.4 Protocol en les diferents administracions publiques i en les institucions de la Unié Europea.
2.5 Protocol en altres paisos de la Uni6 Europea.

2.6 Protocol en paisos tercers.

2.7 Tipus d'esdeveniments que s'organitzen: inauguracions, actes publics, reunions, viatges.
2.8 Eines de planificacio i gesti6é. Cronogrames.

2.9 Objectius del protocol institucional. Mesures de seguretat. Qualitat i millora.

UF 3: cartes de serveis i compromisos de qualitat

Durada: 33 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio

1. Elabora les cartes de serveis 0 els compromisos de qualitat i garantia, ajustant-se als protocols establerts en
I'empresa/organitzacio.

Criteris d'avaluacio

1.1 ldentifica els compromisos de qualitat i garantia que ofereix I'empresa al seu usuari/client, i les normatives
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de consum a qué esta subjecte.

1.2 Descriu les implicacions de les politiques empresarials relatives a la responsabilitat social corporativa.
1.3 Defineix les caracteristiques principals dels centres d'atenci6 al client i de les cartes de serveis.

1.4 Defineix i analitza els conceptes formals i no formals de queixes, reclamacions i suggeriments.

1.5 Valora la importancia de les queixes, reclamacions i suggeriments com a element de millora continua.
1.6 Aplica la normativa legal en matéria de reclamacions de clients en establiments d'empreses.

1.7 Dissenya els punts clau que ha de contenir un manual corporatiu d'atencié al client/usuari i de gestié de
queixes i reclamacions.

1.8 Redacta cartes de serveis i compromisos de qualitat en les dues llengies oficials amb un llenguatge
adequat a l'objectiu.

1.9 Redacta cartes de serveis i compromisos de qualitat basics en llengua anglesa.

1.10 Valora els avantatges de tenir una actitud empatica cap al client/usuari.

2. Promou actituds correctes d'atencio al client/usuari, analitzant la importancia de superar les expectatives del
propi client/usuari.

Criteris d'avaluacio
2.1 Analitza les expectatives dels diferents tipus de clients/usuaris.

2.2 Defineix les fases per a la implantacié d'un servei o procediment d'atenci6 al client, incloent-hi la faceta de
control de qualitat.

2.3 Descriu les claus per aconseguir una actitud d'empatia amb el client/usuari.
2.4 Manté una actitud de simpatia.
2.5 Utilitza en tot moment una actitud de respecte cap als clients, superiors o companys.

2.6 Defineix variables de disseny per a tothom a I'hora de la planificacié i el desenvolupament de I'atencié al
client.

2.7 Supervisa l'atencié al client en les instancies que depenen dels professionals d'assisténcia a la direccid.
2.8 Segueix els procediments i actituds conforme a la imatge corporativa.

2.9 Valora la importancia d'integrar la cultura de I'empresa a I'atenci6 al client/usuari per a I'assoliment dels
objectius establerts en I'organitzaci6.

2.10 Manté la confidencialitat i privacitat, ajustant les seves actuacions al codi deontologic de la professio.

Continguts

1. Elaboracié de cartes de serveis i compromisos de qualitat empresarial:
1.1 Procediments de creacio i gestié de cartes de serveis.

1.2 Normativa de consum.

1.3 Garanties del producte/servei.

1.4 Queixes, reclamacions i suggeriments.

1.5 Principals motius de queixes.

1.6 Canals de recollida de queixes, reclamacions i suggeriments.
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1.7 Manual de gestié de queixes i reclamacions.

1.8 Técniques d'atencid i servei al client. El concepte de qualitat aplicat al servei d'atenci6 personal.

2. Promocio d'actituds d'atenci6 al client/usuari:

2.1 Codi deontologic.

2.2 Assegurament de la reserva i confidencialitat.

2.3 Sistemes d'informacié amb accessos restringits.

2.4 Habilitats socials en I'atencio al client/usuari. Cultura d'empresa.

2.5 Imatge corporativa davant el client o usuari: I'assistent de direccié com a reflex de la imatge de I'empresa.

Modul professional 9: Organitzacio d'esdeveniments empresarials

Durada: 198 hores

Hores de lliure disposicio: 33 hores

Equivaléncia en credits ECTS: 11

Unitats formatives que el componen:

UF 1: coordinaci6 i gestio d'equips de treball. 33 hores

UF 2: organitzaci6 i coordinaci6 d'esdeveniments i projectes. 99 hores

UF 3: organitzaci6 de viatges corporatius. 33 hores

UF 1: coordinacid i gestio d'equips de treball

Durada: 33 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio

1. Optimitza I'ambient de treball i el compromis de I'equip amb els objectius de I'organitzacio, aplicant
técnigues de motivacié en la gestié de treballs i en la transmissié d'ordres i objectius, de forma sintética,
comprensible i pel mitja més adequat.

Criteris d'avaluaci6
1.1 Valora la importancia de crear un ambient de treball positiu i de cooperaci6.

1.2 ldentifica les questions claus per al desenvolupament de relacions humanes cordials que fomenten
I'assumpcié d'objectius comuns de I'organitzacio.

1.3 Reconeix les formes, sistematiques i puntuals, de motivacié d'equips humans.

1.4 Relaciona les situacions professionals habituals en una organitzaci6 amb les bones practiques i els principis
d'etica empresarial.

1.5 Aplica les tecniques de lideratge i direccido de grups més indicades en les diferents situacions empresarials.

1.6 Descriu la identificacié correcta de necessitats i I'anticipacié com a objectiu per a la millora del servei.
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1.7 Selecciona les técniques de comunicacié formal i informal, el dialeg i I'argumentacié com a bases per
optimitzar I'organitzaci6 del treball en I'empresa/entitat.

1.8 Analitza la participacio de tots els membres d'un grup com a imprescindible per a I'obtencié de resultats
amb projecci6 a llarg termini.

1.9 Valora la importancia de les accions destinades a la prevencio i reducci6 de I'estrés i la tensio.

1.10 Analitza els avantatges de fomentar la resolucié de conflictes dins del grup de treball i en les relacions
externes, aixi com la seva anticipacio.

1.11 Manté la confidencialitat i privacitat, ajustant les seves actuacions al codi deontologic de la professio.

2. Coordina les actuacions, propies i de la direccié del grup de treball a qui dona suport, aplicant metodes i
técniques de gestié del temps, convencionals i/o electronics.

Criteris d'avaluacio

2.1 Relaciona els métodes i les técniques de gestié del temps, analitzant les fases dels diferents metodes per a
la seva optimitzacio.

2.2 ldentifica les causes habituals de perdua de temps (lladres de temps) i els métodes per evitar-les.

2.3 Té en compte els diferents tipus de prioritats segons la situaci6 i els objectius establerts per a la gestio de
I'agenda.

2.4 Empra les eines, convencionals i/o electroniques, aplicant els procediments per a una correcta gesti6 del
temps.

2.5 Fa propostes per estandarditzar les tasques i els procediments més habituals en empreses/organitzacions, i
automatitzar-les sempre que sigui possible per aconseguir una major eficiéncia i eficacia.

2.6 Descriu els diferents tipus d'agenda electronica disponibles i la seva utilitat i usabilitat en cada situacio6.

2.7 Gestiona la complexitat de coordinacié de les agendes de les persones implicades, tenint en compte les
jerarquies establertes, les funcions assignades a cadascu i les instruccions rebudes.

2.8 Manté la imatge corporativa i els estandards de qualitat establerts.

3. Planifica les tasques del seu lloc de direccid, adaptant-les a la situacid, a l'interlocutor i als objectius del
treball.

Criteris d'avaluacio
3.1 Identifica I'estructura organitzativa, la cultura corporativa i les prioritats establertes.

3.2 ldentifica les caracteristiques propies de les tasques de I'assistent de direccid, els mitjans disponibles i els
objectius proposats.

3.3 Diferencia els nivells d'autonomia i responsabilitat que s'han d'aplicar en les activitats de suport i/o en les
activitats delegades.

3.4 Descriu els criteris de gestid i organitzaciéo de recursos materials i instal-lacions, tenint en compte el
disseny per a tothom.

3.5 Analitza els recursos humans disponibles i el nivell d'autonomia de gestié per complir els objectius
establerts i canalitzar adequadament tasques i comunicacions.

3.6 Gestiona i manté actualitzades xarxes de contactes, formals i informals, per facilitar la tasca de la direcci6
o els equips de treball als quals dona suport.

3.7 Selecciona els models de documentacio, llibre d'estil, manual d'imatge corporativa i procediments
aplicables en cada cas.
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3.8 Té en compte les condicions mediambientals i de treball.

3.9 Estableix els temps per a la realitzacié de les tasques propies de I'assistent de direccié complint els
terminis i nivells de qualitat.

Continguts

1. Optimitzaci6 de I'ambient de treball:

1.1 Motivaci6 per al treball.

1.2 Cultura empresarial i ambient laboral.

1.3 La reputacié o bona imatge.

1.4 Generaci6 de confianca.

1.5 Tecniques de lideratge i direccié de grups.

1.6 Desenvolupament d'habilitats socials en I'entorn laboral.

1.7 El codi deontologic empresarial i la seva aplicacié en les tasques diaries.
1.8 Assegurament de la reserva i confidencialitat.

1.9 El conflicte. Tipus. Causes. Resoluci6 de conflictes.

1.10 Prevenci6 de conflictes.

1.11 El procés de negociacié. Fases. Recursos psicologics en la negociacio.

1.12 Sistemes d'informacié amb accessos restringits.

2 Coordinaci6 d'actuacions en I'equip de treball:

2.1 Ildentificacié de I'estructura organitzativa i la cultura corporativa.

2.2 Coordinaci6 d'actuacions propies i de la direccié o grup de treball a la qual es dona suport.
2.3 Métodes d'optimitzacié del temps. El rellotge biologic.

2.4 Formes de fixar prioritats. Tasques urgents i tasques importants.

2.5 Lladres de temps.

2.6 Planificaci6. Organitzaci6. Realitzacié. Seguiment i valoracié. Proposta de millores.

2.7 Tipus d'agenda i les seves parts.

2.8 Gestio d'agendes. Agendes electroniques. Procediments d'alerta.

2.9 Utilitzaci6 d'aplicacions informatiques estandards o especifiques en la gestié del temps. Coordinacio
d'agendes.

2.10 Establiment de prioritats. Anticipacio i resolucié d'imprevistos.

3. Planificacié de tasques del departament:
3.1 Organitzaci6 i imatge corporativa. Organigrames funcionals de les organitzacions.
3.2 Programaci6 d'activitats. Aplicacié de recursos i temps.

3.3 La planificacié com a habit. El lloc de treball. L'oficina i la seva organitzaci6. Preparaci6 previa de la jornada
de treball.

3.4 Organitzaci6. Agrupacio i simplificaci6. Distribucioé racional de les tasques al llarg de la jornada.
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3.5 Delegacio.
3.6 Habilitats de relaci6 interpersonal per optimitzar el temps: iniciativa, proactivitat, creativitat i innovacio.

3.7 Utilitzaci6 de grafics i métodes de control de projectes: Gantt, Pert, entre d'altres. Utilitzacié d'aplicacions
informatiques.

3.8 Eficiéncia, eficacia i efectivitat. Llindar de rendibilitat de I'activitat del secretariat.
3.9 Productivitat.

3.10 Criteris ergondomics minims.

3.11 Requisits mediambientals per a I'eliminacié de residus.

3.12 Conceptes de qualitat aplicables al servei de secretaria i de coordinacié d'equips.

UF 2: organitzacid i coordinacié d'esdeveniments i projectes

Durada: 99 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluaci6

1. Organitza reunions i esdeveniments corporatius, aplicant técniques de negociacié i normes de protocol i
complint els objectius proposats.

Criteris d'avaluacié

1.1 Descriu els criteris d'eficiencia i optimitzacié de recursos o instal-lacions, atenent al tipus d'esdeveniment
que cal planificar i els seus objectius.

1.2 Identifica els elements estrategics per preparar les negociacions en situacions professionals estandards.

1.3 Planifica i programa els recursos necessaris, personals i materials, i elabora els pressupostos, totals i
parcials, indicant les condicions de pagament i els seus terminis.

1.4 Avalua les ofertes d'empreses organitzadores d'esdeveniments.

1.5 Valora la importancia d'aplicar tecniques de negociacié en la contractacio dels serveis necessaris per a
reunions i esdeveniments.

1.6 Observa les jerarquies i protocols respecte als participants en reunions i esdeveniments.

1.7 Preveu la logistica necessaria a la reunié o esdeveniment, minimitzant les possibles contingéncies, amb
eficacia i rapidesa, i seguint les normes de seguretat.

1.8 Rep les visites i els clients amb cortesia i aplicacié de les normes de protocol, transmetent la imatge
corporativa.

1.9 Distingeix les técniques de reunions i esdeveniments, nacionals o internacionals, propies de I'organitzacio i
estableix els indicadors de supervisio i control del desenvolupament de I'esdeveniment i I'analisi de les causes
d'incompliment, si s'escau.

1.10 Utilitza per escrit i oralment amb fluidesa les dues llengles oficials i la llengua anglesa en I'organitzacié de
reunions i esdeveniments.

1.11 Utilitza per escrit i oralment una segona llengua estrangera en I'organitzacié de reunions i esdeveniments.

1.12 Analitza els aspectes de seguretat apropiats, en funcié del tipus de reunid, viatge o esdeveniment
corporatiu organitzat i/o dels seus assistents, i la forma en la qual pot afectar I'organitzacio.

1.13 Vetlla per I'assoliment dels objectius establerts amb especial atenci6 als terminis, I'optimitzaci6 de
recursos emprats i els resultats.
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2. Gestiona els aspectes organitzatius i administratius de projectes nacionals o internacionals, aplicant les
técniques de planificacié, programacio, avaluacio i justificacié adequades i complint els objectius proposats.

Criteris d'avaluaci6

2.1 Dona suport al gestor del projecte en els aspectes organitzatius, administratius i de justificaci6 econdmica o
financera, segons instruccions rebudes.

2.2 Descriu les fases habituals d'un projecte i les tasques corresponents a l'organitzacié i administracio del
projecte.

2.3 Estableix, segons instruccions rebudes, el cronograma del projecte.

2.4 Organitza i/o delega I'organitzacié d'esdeveniments dintre del marc del projecte, vetllant per I'ds de la
imatge corporativa i per la gestié administrativa i econdmica de cada esdeveniment.

2.5 Gestiona tot tipus de comunicacions als participants en el projecte en els terminis establerts i els objectius
fixats pel gestor del projecte.

2.6 Dona suport i coordina els participants del projecte en relacié a les activitats que cal dur a terme en les
diferents fases del projecte.

2.7 Aplica els protocols empresarials i/o institucionals necessaris en el desenvolupament del projecte.

2.8 Resol dubtes i incidéncies, segons instruccions rebudes, en el procés d'execucié del projecte, actuant de
manera rapida i eficient.

2.9 Prepara i proporciona als participants del projecte models i/o formularis pel desenvolupament de les
activitats, la presentaci6 de resultats, i les justificacions administrativa i economica del projecte.

2.10 Complimenta, segons instruccions rebudes, la documentacié administrativa i econdmica necessaria per a
la justificacié del projecte.

2.11 Empra aplicacions informatiques, especifiques o genériques, pel desenvolupament de les diferents fases
del projecte i la gestié de la informacio.

2.12 Realitza cobraments i pagaments i altres operacions d'indole econdmica en relaci6 al projecte, segons els
protocols previstos, per a dur a terme el projecte.

2.13 Vetlla per I'acompliment dels terminis, estandards previstos i per I'Us de la imatge corporativa en tota la
documentacié generada.

2.14 Prepara la informaci6 i/o documentacié que cal lliurar per a I'avaluacié del projecte.

2.15 Utilitza per escrit i oralment amb fluidesa les dues llengies oficials, la llengua anglesa i una segona
llengua estrangera en les comunicacions i I'organitzacié d'esdeveniments del projecte.

2.16 Col-labora en la programacio de les activitats de difusié, comunicacié i promocié dels resultats obtinguts
en el projecte, emprant mitjans convencionals i digitals.

2.17 Compila la informacid, documentacio i resultats del projecte per al lliurament i justificacié corresponents.

Continguts

1. Organitzacio de reunions i esdeveniments corporatius:
1.1 Esdeveniments de caracter intern.

1.2 Esdeveniments de caracter extern. (Esdeveniments corporatius. Assemblees. Conferéncies. Jornades.
Congressos. Col-loquis. Simposis. Seminaris. Tallers. Exposicions. Presentacions. Exhibicions comercials i fires.
Videoconferéncies. Taules rodones. Forums. Convencions. Rodes de premsa. Inauguracions. Lliurament de
premis. Visites guiades. Visites d'altres empreses o institucions. Aniversaris. Altres).
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1.3 Objectiu i/o estratégia en I'organitzacié de reunions.
1.4 Preparacio de les reunions/esdeveniments.

1.5 Funcions del personal d'assisténcia a la direcci6 el dia de la reunié/esdeveniment: preparar, comprovar,
atendre, redactar actes.

1.6 Funcions del personal d'assisténcia a la direcci6 amb posterioritat a la reunié/esdeveniment. Lliurament
d'actes en termes i terminis establerts, presentacié de I'informe final sobre la reunié/esdeveniment, avaluacio
de l'acte i propostes de millora si és el cas.

1.7 Aspectes logistics de la reunié/esdeveniment.
1.8 Aspectes comunicatius. Comunicacié formal. Comunicaci6 previa als assistents a la reunio

1.9 Teécniques de comprensio i expressio escrites i orals en les dues llengies oficials, en llengua anglesa i en
una segona llengua estrangera utilitzades habitualment en I'ambit de I'organitzacié de reunions i
esdeveniments.

2. Gestio d'aspectes organitzatius i administratius de projectes nacionals o internacionals:

2.1 Gestio de projectes. Tipus de projectes. Projectes nacionals i internacionals. La persona gestora de
projectes.

2.2 Fases d'un projecte. Inici, disseny i planificacié, programaci6, avaluacio i seguiment, justificacio,
comunicacio i difusio, i tancament.

2.3 Aspectes organitzatius, administratius i economics.

2.4 Cronogrames. Objectius. Aplicacions informatiques per a la gesti6 de projectes.
2.5 Formularis, documentacid, informes de projectes.

2.6 Justificacions administratives i economiques de projectes. Aspectes pressupostaris.
2.7 Avaluaci6 de projectes. Avaluacions internes i externes.

2.8 Seguiment i control de projectes.

2.9 Tecniques de comprensid i expressio escrites i orals en les dues llengues oficials, en llengua anglesa i en
una segona llengua estrangera utilitzades habitualment en I'ambit de la gestié6 administrativa i econdmica de
projectes.

2.10 Difusid, comunicacio i promocié de projectes. Resultats.

UF 3: organitzacié de viatges corporatius

Durada: 33 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluaci6

1. Organitza viatges i desplagcaments nacionals i internacionals, complint els objectius i els procediments
establerts.

Criteris d'avaluacio
1.1 Preveu les necessitats logistiques de viatges per a les reunions i esdeveniments corporatius.
1.2 Descriu els elements en I'organitzacié de viatges nacionals i internacionals.

1.3 Valora la idoneitat del mitja de transport en cada cas, tenint en compte la disponibilitat i els condicionants
de temps i pressupost.
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1.4 Negocia les condicions amb agéncies de viatges o altres proveidors del servei.
1.5 Té en compte les possibles contingéncies, minimitzant-les i preparant alternatives viables.
1.6 Prepara lI'agenda de treball que es desenvolupara durant el viatge.

1.7 Prepara la informacié/documentacié necessaria sobre I'agenda, el transport principal i els transports
addicionals fins arribar a la destinacio.

1.8 Obté informacié sobre els requisits de documentacié, permisos, divises, canvis de fus horari, vacunacions,
control de duanes i protocol i usos del pais de destinaci6.

1.9 Analitza els aspectes de seguretat apropiats, en funcié del tipus de reunid, viatge o esdeveniment
corporatiu organitzat i/o els seus assistents, i la forma en la qual pot afectar-ne I'organitzacio.

1.10 Utilitza per escrit i oralment amb fluidesa les dues llengues oficials, la llengua anglesa i una segona
llengua estrangera en les comunicacions i I'organitzacié de viatges corporatius a l'estranger.

Continguts

1. Organitzacié de viatges i desplagaments nacionals i internacionals
1.1 Viatges nacionals i internacionals
1.2 Planificaci6é del viatge. Assegurances de viatge. Seguretat en les dades.

1.3 Condicions de la contractacié d'un servei. Les reserves i la seva gestid. Tipus de reserves. Les tarifes.
Concepte i tipus. Anul-lacions, modificacions i assegurances.

1.4 Mitjans i rutes de transport nacionals.
1.5 Mitjans i rutes de transport internacionals.

1.6 Drets del viatger. Drets i obligacions del client i de I'agéncia. Normativa comunitaria, estatal, autondmica i
internacional.

1.7 Caracteristiques i funcions d'organismes oficials. Ambaixades, consolats, oficines comercials a I'exterior,
oficines de turisme i altres. Acords bilaterals entre paisos.

1.8 Organitzaci6 del viatge: objectius del viatge. Pressupost. Llista de comprovacio i confirmacio.
1.9 Documentacio i informacié necessaria anterior al viatge

1.10 Planificaci6 del viatge. Reserves de transport, bitllets, allotjament, menuds (geneérics i dietes especials per
motius de salut o creences religioses), mitjans de pagament: targetes bancaries de credit i de débit. Xecs de
viatge. Internet. Serveis especials: sala de reunions, fax, secretari, despatxos, sales audiovisuals.
Documentaci6 i preparacio de les jornades de treball. L'oficina mobil. L'agenda de reunions.

1.11 Documentacio posterior al viatge: informe economic i justificants. Factures proforma. Factures definitives.
Seguiment d'acords. Avaluacio i analisi de resultats. Arxiu.

Modul professional 10: Gestié Avancada de la Informacio

Durada: 99 hores

Hores de lliure disposicid: no se n'assignen
Equivaléncia en credits ECTS: 7

Unitats formatives que el componen:

UF 1: sistemes de gesti6o documental. 33 hores
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UF 2: gesti6 informatitzada de projectes empresarials. 66 hores

UF 1: sistemes de gestié documental

Durada: 33 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluaci6

1. Administra els documents a través d'un sistema de gestié documental (SGD).

Criteris d'avaluaci6

1.1 Determina els elements que componen un sistema de gestié documental: bases de dades documentals,
magquinari, programari, xarxes, usuaris i administradors.

1.2 Escaneja documents mitjangcant programes de gestié documental.
1.3 Emmagatzema, classifica i recupera documents, seguint els parametres establerts.
1.4 Estableix mecanismes de custodia dels documents.

1.5 Dissenya regles per la circulacié de documents entre diversos llocs de I'organitzacié: flux de treball
(workflow).

1.6 Contextualitza els condicionants de temps i de forma en la distribucié de documents.
1.7 Dissenya mecanismes de col-laboracié a la creacié de documents compartits: workflow.

1.8 Emplena els estandards d'autenticacié dels documents davant de les diferents instancies (publiques i
privades).

1.9 Valora la contribuci6 dels programes de gestié documental a la conservacioé del medi ambient.

Continguts

1. Administraciéo de documents mitjancant un sistema de gesti6 documental (SGD):
1.1 Concepte de gestié documental.

1.2 Elements d'un sistema de gestié documental.

1.3 Conversio digital de documents.

1.4 Processos i control de la gestié6 documental.

1.5 Emmagatzemament de la informaci6.

1.6 Gesti6 d'usuaris: accessos, permisos, altes i baixes d'usuaris dins d'un SGD.
1.7 Sistemes de classificacié de documents en SGD.

1.8 Creaci6 de copies de seguretat.

1.9 Aspectes legals de la gesti6 documental.

1.10 Control de la seguretat. Tallafocs. Instal-lacié i distribucié d'antivirus, antispam i antimalware.

1.11 Analisi de trafic de xarxa.

UF 2: gestio informatitzada de projectes empresarials
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Durada: 66 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluaci6

1. Gestiona les facetes administratives de projectes empresarials, administrant recursos mitjancant una
aplicacio especifica de control.

Criteris d'avaluaci6
1.1 Elabora una proposta de gestié administrativa d'un projecte d'acord amb els objectius que es pretenen.
1.2 Realitza les tasques que s'han de dur a terme relacionades amb el suport administratiu del projecte.

1.3 ldentifica les activitats, tasques i terminis de lliurament o acabament de cada una de les fases dels
projectes.

1.4 Gestiona els recursos i requisits de temps, costos, qualitat i recursos humans, aixi com els riscs derivats
del projecte.

1.5 Supervisa i revisa cada una de les fases del projecte.
1.6 Estableix I'estructura organitzativa, assignant els diferents rols i responsabilitats.

1.7 Redacta i presenta informes als diversos agents interessats en el projecte (stakeholders).

2. Elabora documents integrant textos, dades, imatges i grafics mitjancant les aplicacions informatiques
adequades.

Criteris d'avaluacioé

2.1 Determina el tipus d'aplicacié ofimatica necessaria per a I'elaboracio, presentacié i control de documents
associats a un projecte.

2.2 Elabora plantilles especifiques adaptades al tipus de document que s'ha d'elaborar.

2.3 Realitza les macros adequades per a lI'automatitzacié de treballs repetitius per a la creacid, presentacio i
control de projectes.

2.4 Selecciona les dades adequades per a la integracié del document dels projectes.

2.5 Efectua la combinacié de la correspondéncia a través de la selecci6é de les dades necessaries.
2.6 Utilitza pagines web per a I'obtencié de possibles grafics, diagrames o dibuixos.

2.7 Confecciona documents organitzats, amb format i presentacié adequats.

2.8 Presenta i publica el document final segons els requeriments de temps, continguts i forma.

3. Elabora presentacions audiovisuals relacionades amb la gesti6 empresarial o de projectes, utilitzant una
aplicacio de tractament de video digital.

Criteris d'avaluacio
3.1 Determina I'equipament i material necessaris.
3.2 Efectua un guio per a la produccié audiovisual.

3.3 Descriu els formats d'audio i video més habituals.
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3.4 Selecciona i ordena els clips d'audio i video.
3.5 Introdueix els arxius d'audio digital en I'aplicacié informatica.
3.6 Edita els arxius d'audio i video digital en I'aplicacié informatica.

3.7 Introdueix subtitols en les produccions audiovisuals en les dues llengies oficials, en anglés i en una segona
llengua estrangera.

3.8 Insereix els titols i rétols necessaris en I'aplicacié informatica.
3.9 Efectua l'autoria i generacio de la presentacio en suport optic.

3.10 Efectua la conversié a altres formats aptes per a la seva difusié per Internet.

4. Realitza tasques de gestié empresarial i de projectes, emprant eines col-laboratives o del web 2.0.

Criteris d'avaluacio

4.1 Utilitza aplicacions web per a la gestié de missatgeria electronica.

4.2 Realitza comunicacions mitjancant aplicacions web de telefonia i videoconferéncia de baix cost.
4.3 Maneja calendaris i agendes de compromisos mitjang¢ant aplicacions web.

4.4 Utilitza aplicacions d'ofimatica col-laborativa a través d'aplicacions web.

4.5 Gestiona, segons les instruccions rebudes, els usuaris que poden compartir arxius i/o documents.
4.6 Crea pagines web corporatives a través de les possibilitats de les aplicacions web.

4.7 Utilitza i gestiona aplicacions mobils.

4.8 Gestiona comunicacions mitjancant missatgeria instantania a través d'aplicacions web.

4.9 Realitza diverses gestions empresarials a través d'una aplicacié web d'oficina virtual.

Continguts

1. Gestid i administracié de projectes mitjancant aplicacions de control:
1.1 El projecte. Concepte project management.
1.2 L'organitzacio del projecte.

1.3 La planificacié del projecte. Gestié de pressupostos. Gestié d'objectius/estudis econdomics. Gestié de
contractes/projectes. Calcul de necessitats. Planificacié en I'execuci6 del projecte. Facturacio6 i certificacions.

1.4 El risc en els projectes. La programacio del projecte: introduccio de tasques, relacions entre aquestes,
assignacio de recursos.

1.5 Seguiment i control de projecte.
1.6 El control dels marges de rendibilitat.
1.7 L'acompliment dels terminis de lliurament pactats amb els clients.

1.8 Presentaci6 de resultats. Informes i grafics.

2. Elaboracié de documents mitjancant la integracio de textos, dades, imatges i grafics:

2.1 Els paquets ofimatics. Us integrat. Paquets ofimatics més populars. Maquinaria i programari lliure i
propietari. Multiplataforma.
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2.2 Les plantilles de treball ofimatic.

2.3 Automatitzacio del treball. Macros.

2.4 Importacio i exportacié de dades a documents.
2.5 Treball amb grafics.

2.6 El web com a font de recursos.

2.7 La transferencia de la informacié.

2.8 La revisio del document final del projecte.

2.9 Presentacio i publicacié del document final del projecte.

3. Elaboracié de presentacions audiovisuals:

3.1 Introducci6 al video digital.

3.2 El guid. El missatge. L'auditori. L'objectiu. Els mitjans.
3.3 Formats d'arxius d'audio i video.

3.4 Aplicacions d'edici6 de video digital.

3.5 Produccié de video digital. Autoria en suports de discs digitals.
3.5.1 Creaci6 d'una pel-licula.

3.5.2 Creacio6 d'un CD/DVD interactiu.

3.6 Creacio de videos per a la difusié per Internet.

3.6.1 Publicacié de video al web.

3.6.2 Edici6 de video al web.

3.6.3 Eines de comunicacio de video al web.

4. Gestié empresarial i de projectes amb eines web col-laboratives o del web 2.0:

4.1 Aplicacions web per a projectes. Layout dels continguts. Elements multimédia. Accessibilitat. Control i
retroinformacio.

4.2 El correu web.
4.3 Aplicacions de telefonia i videoconferéncia a Internet.
4.4 Calendari i agenda electronica per a maneig d'esdeveniments per Internet.

4.5 Elaboraci6 col-laborativa de documents: processadors de text, formularis, fulls de calcul, presentacions,
imatges, mapes, entre altres.

4.6 Creacio de pagines web.

4.7 Integracio d'eines web: I'oficina virtual a Internet.

Modul professional 11: Formacio i Orientacio Laboral

Durada: 99 hores

Hores de lliure disposicid: no se n'assignen
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Equivaléncia en crédits ECTS: 5
Unitats formatives que el componen:
UF 1: incorporaci6 al treball. 66 hores

UF 2: prevencio de riscos laborals. 33 hores

UF 1: incorporacio al treball

Durada: 66 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluaci6

1. Selecciona oportunitats d'ocupacio, identificant les diferents possibilitats d'insercio i les alternatives
d'aprenentatge al llarg de la vida.

Criteris d'avaluaci6

1.1 Valora la importancia de la formacié permanent com a factor clau per a I'ocupabilitat i I'adaptacio a les
exigencies del procés productiu.

1.2 Identifica els itineraris formatius i professionals relacionats amb el perfil professional del tecnic superior en
Assisténcia a la Direccid.

1.3 Planifica un projecte de carrera professional.
1.4 Determina les aptituds i actituds requerides per a l'activitat professional relacionada amb el perfil del titol.

1.5 Identifica els principals filons d'ocupaci6 i d'insercio laboral per al técnic superior en Assisténcia a la
Direcci6.

1.6 Determina les técniques utilitzades en el procés de recerca d'ocupacio.
1.7 Preveu les alternatives d'autoocupacio en els sectors professionals relacionats amb el titol.

1.8 Realitza la valoracié de la personalitat, aspiracions, actituds i formacié propies per prendre decisions.

2. Aplica les estratéegies del treball en equip, valorant-ne I'eficacia i eficiéncia per assolir els objectius de
I'organitzacio.

Criteris d'avaluaci6

2.1 Valora els avantatges del treball en equip en situacions de treball relacionades amb el perfil de técnic
superior en Assisténcia a la Direccio.

2.2 ldentifica els equips de treball que es poden constituir en una situaci6 real de treball.
2.3 Determina les caracteristiques de I'equip de treball efica¢ davant els equips ineficagos.

2.4 Valora positivament I'existéncia necessaria de diversitat de rols i opinions assumits pels membres d'un
equip.

2.5 Reconeix la possible existéncia de conflicte entre els membres d'un grup com a aspecte caracteristic de les
organitzacions.

2.6 ldentifica els tipus de conflictes i les seves fonts.
2.7 Determina procediments per resoldre conflictes.

2.8 Resol els conflictes presentats en un equip.
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2.9 Aplica habilitats comunicatives en el treball en equip.

3. Exerceix els drets i compleix les obligacions que deriven de les relacions laborals, reconeixent-les en els
diferents contractes de treball.

Criteris d'avaluacio

3.1 lIdentifica les caracteristiques que defineixen els nous entorns d'organitzacié del treball.
3.2 ldentifica els conceptes basics del dret del treball.

3.3 Distingeix els organismes que intervenen en la relacié laboral.

3.4 Determina els drets i deures derivats de la relaci6 laboral.

3.5 Analitza el contracte de treball i les principals modalitats de contractacié aplicables al sector d'assisténcia a
la direcci6.

3.6 ldentifica les mesures de foment de la contractaci6 per a determinats col-lectius.

3.7 Valora les mesures de foment del treball.

3.8 lIdentifica el temps de treball i les mesures per conciliar la vida laboral i familiar.

3.9 ldentifica les causes i efectes de la modificacid, suspensio i extincié de la relacio laboral.

3.10 Analitza el rebut de salaris i hi identifica els principals elements que I'integren.

3.11 Analitza les diferents mesures de conflicte col-lectiu i els procediments de solucié de conflictes.
3.12 Determina els elements de la negociacio a I'ambit laboral.

3.13 Identifica la representacio dels treballadors a I'empresa.

3.14 Interpreta els elements basics d'un conveni col-lectiu aplicable a un sector professional relacionat amb el
titol de técnic superior en Assisténcia a la Direccid i la seva incidéncia en les condicions de treball.

4. Determina l'acci6 protectora del sistema de la Seguretat Social davant les diferents contingéncies cobertes,
identificant-ne les diferents classes de prestacions.

Criteris d'avaluacio6

4.1 Valora el paper de la Seguretat Social com a pilar essencial per a la millora de la qualitat de vida dels
ciutadans.

4.2 Enumera les diverses contingéncies que cobreix el sistema de la Seguretat Social.

4.3 ldentifica els regims existents en el sistema de la Seguretat Social aplicable al sector de I'assisténcia a la
direcci6.

4.4 ldentifica les obligacions d'empresari i treballador en el sistema de la Seguretat Social.

4.5 ldentifica les bases de cotitzacié d'un treballador i les quotes corresponents a treballador i empresari.
4.6 Classifica les prestacions del sistema de la Seguretat Social.

4.7 ldentifica els requisits de les prestacions.

4.8 Determina possibles situacions legals d'atur.

4.9 Reconeix la informacio i els serveis de la plataforma de la Seguretat Social.

Continguts
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1. Recerca activa d'ocupacio:

1.1 Valoracié de la importancia de la formacié permanent per a la trajectoria laboral i professional del técnic
superior en Assisténcia a la Direccio.

1.2 Analisi dels interessos, aptituds i motivacions personals per a la carrera professional.
1.3 Les capacitats clau del técnic superior en Assisténcia a la Direccio.

1.4 El sistema de qualificacions professionals. Les competéncies i les qualificacions professionals del titol i de la
familia professional d'assisténcia a la direcci6.

1.5 Identificaci6é d'itineraris formatius i professionalitzadors relacionats amb el titol. Titulacions i estudis
d'assistencia a la direcci6.

1.6 Planificacio de la carrera professional.

1.7 Definicié i analisi del sector professional d'assisténcia a la direccio.

1.8 Filons d'ocupaci6 en assisténcia a la direcci6.

1.9 Procés de recerca d'ocupacié en empreses del sector.

1.10 Oportunitats d'aprenentatge i ocupacié a Europa.

1.11 Tecniques i instruments de recerca d'ocupacio.

1.12 El procés de presa de decisions.

1.13 Ofertes formatives adrecades a grups amb dificultats d'integraci6 laboral.
1.14 Igualtat d'oportunitats entre homes i dones.

1.15 Valoracio de lI'autoocupacié com a alternativa per a la inserci6 laboral.

1.16 Valoracio dels coneixements i les competéncies obtingudes mitjan¢ant la formacié continguda en el titol.

2. Gestio del conflicte i equips de treball:

2.1 Valoraci6 dels avantatges i inconvenients del treball d'equip per a I'eficacia de I'organitzacio.
2.2 Equips al sector d'assisténcia a la direccio segons les funcions que exerceixen.

2.3 Formes de participacio en I'equip de treball.

2.4 Conflicte: caracteristiques, fonts i etapes.

2.5 Metodes per resoldre o suprimir el conflicte.

2.6 Aplicacié d'habilitats comunicatives en el treball en equip.

3. Contractacio:

3.1 Avantatges i inconvenients de les noves formes d'organitzaci6: flexibilitat, beneficis socials, entre d'altres.
3.2 El dret del treball: concepte i fonts.

3.3 Analisi de la relaci6 laboral individual.

3.4 Drets i deures que es deriven de la relacio laboral i la seva aplicacio.

3.5 Determinaci6 dels elements del contracte de treball, de les principals modalitats de contractacié que
s'apliquen en el sector d'assisténcia a la direccié i de les mesures de foment del treball.

3.6 Les condicions de treball: temps de treball i conciliacié laboral i familiar.

3.7 Interpretacio del rebut del salari.
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3.8 Modificacio, suspensio i extincié del contracte de treball.

3.9 Organismes laborals. Sistemes d'assessorament dels treballadors respecte als seus drets i deures.
3.10 Representaci6 dels treballadors.

3.11 El conveni col-lectiu com a fruit de la negociacié col-lectiva.

3.12 Analisi del conveni o convenis aplicables al treball del técnic superior en Assisténcia a la Direccio.

4. Seguretat Social, ocupacio i desocupacio:
4.1 Estructura del sistema de la Seguretat Social.

4.2 Determinacio6 de les principals obligacions d'empresaris i treballadors en matéria de Seguretat Social:
afiliacio, altes, baixes i cotitzacio.

4.3 Requisits de les prestacions.
4.4 Situacions protegides en la proteccié per desocupacio.

4.5 ldentificacio de la informacio i els serveis de la plataforma de la Seguretat Social.

UF 2: prevencio de riscos laborals

Durada: 33 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio

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

Criteris d'avaluacio

1.1 Valora la importancia de la cultura preventiva en tots els ambits i activitats de I'empresa.
1.2 Relaciona les condicions laborals amb la salut del treballador.

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

1.4 Identifica les situacions de risc més habituals en els entorns de treball del tecnic superior en Assistencia a
la Direccio.

1.5 Determina l'avaluacié de riscos en I'empresa.

1.6 Determina les condicions de treball amb significacié per a la prevencié en els entorns de treball relacionats
amb el perfil professional del técnic superior en Assisténcia a la Direcci6.

1.7 Classifica i descriu els tipus de danys professionals, amb especial referéncia a accidents de treball i
malalties professionals, relacionats amb el perfil professional del técnic superior en Assisténcia a la Direccio.

2. Participa en I'elaboracié d'un pla de prevencié de riscos en una petita empresa, identificant les
responsabilitats de tots els agents implicats.

Criteris d'avaluacio
2.1 Determina els principals drets i deures en materia de prevencio de riscos laborals.

2.2 Classifica les diferents formes de gestié de la prevencié en I'empresa en funcio dels diferents criteris
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establerts en la normativa sobre prevencio de riscos laborals.
2.3 Determina les formes de representacio dels treballadors a I'empresa en matéria de prevencié de riscos.
2.4 ldentifica els organismes publics relacionats amb la prevencié de riscos laborals.

2.5 Valora la importancia de I'existéncia d'un pla preventiu a I'empresa, que inclogui la seqlienciacio
d'actuacions que cal fer en cas d'emergéncia.

2.6 Defineix el contingut del pla de prevencié en un centre de treball relacionat amb el sector professional del
teécnic superior en Assisténcia a la Direccio.

2.7 Proposa millores en el pla d'emergéncia i evacuacié de I'empresa.

3. Aplica mesures de prevencio6 i proteccio individual i col-lectiva, analitzant les situacions de risc en I'entorn
laboral del técnic superior en Assisténcia a la Direcci6.

Criteris d'avaluacio

3.1 Determina les tecniques de prevencio i de proteccio individual i col-lectiva que s'han d'aplicar per evitar els
danys en origen i minimitzar-ne les conseqiéncies en cas que siguin inevitables.

3.2 Analitza el significat i I'abast dels diferents tipus de senyalitzacié de seguretat.
3.3 Analitza els protocols d'actuacié en cas d'emergeéncia.

3.4 Ildentifica les técniques de classificacié de ferits en cas d'emergéncia en qué hi hagi victimes de diversa
gravetat.

3.5 ldentifica els procediments d'atenci6 sanitaria immediata.
3.6 ldentifica la composicio i I'is de la farmaciola de I'empresa.

3.7 Determina els requisits i les condicions per a la vigilancia de la salut del treballador i la seva importancia
com a mesura de prevencio.

Continguts

1. Avaluaci6 de riscos professionals:
1.1 L'avaluacio de riscos en I'empresa com a element basic de I'activitat preventiva.
1.2 Importancia de la cultura preventiva en totes les fases de l'activitat professional.

1.3 Efectes de les condicions de treball sobre la salut. L'accident de treball, la malaltia professional i les
malalties inespecifiques.

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

1.5 Analisi de riscos relatius a les condicions de seguretat.

1.6 Analisi de riscos relatius a les condicions ambientals.

1.7 Analisi de riscos relatius a les condicions ergonomiques i psicosocials.
1.8 Riscos generics en el sector d'assisténcia a la direccio.

1.9 Danys per a la salut ocasionats pels riscos.

1.10 Determinacio dels possibles danys a la salut dels treballadors que poden derivar de les situacions de risc
detectades en el sector d'assisténcia a la direccio.

2. Planificaci6 de la prevenci6 de riscos en I'empresa:
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2.1 Determinaci6 dels drets i deures en materia de prevencié de riscos laborals.

2.2 Sistema de gesti6 de la prevencié de riscos a I'empresa.

2.3 Organismes publics relacionats amb la prevencio de riscos laborals.

2.4 Pla de la prevencioé de riscos a I'empresa. Estructura. Accions preventives. Mesures especifiques.
2.5 Identificacio de les responsabilitats en matéria de prevencio de riscos laborals.

2.6 Determinacio de la representaci6 dels treballadors en mateéria preventiva.

2.7 Plans d'emergéncia i d'evacuacié en entorns de treball.

3. Aplicacié de mesures de prevencio i proteccié en I'empresa:

3.1 Determinacié de les mesures de prevencio i protecci6 individual i col-lectiva.
3.2 Interpretacio de la senyalitzacié de seguretat.

3.3 Consignes d'actuacié davant d'una situacié d'emergeéncia.

3.4 Protocols d'actuacié davant d'una situacio d'emergéncia.

3.5 lIdentificacié dels procediments d'atencié sanitaria immediata.

3.6 Primeres actuacions en emergencies amb ferits.

Modul professional 12: Projecte d'Assisténcia a la Direccio

Durada: 99 hores

Hores de lliure disposicié: no se n'assignen
Equivaléncia en credits ECTS: 5

Unitats formatives que el componen:

UF 1: projecte d'assisténcia a la direccio. 99 hores

UF 1: projecte d'assisténcia a la direccio

Durada: 99 hores

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluacio

1. Identifica les necessitats del sector productiu i de I'empresa u organitzacié proposada, relacionant-les amb
projectes tipus que les puguin satisfer.

1.1 Classifica les empreses o0 organitzacions del sector en funcié del tipus de producte o servei que ofereixen.

1.2. Caracteritza les empreses o organitzacions tipus, indicant I'estructura organitzativa i les funcions de cada
departament.

1.3 Identifica les necessitats més demandades a les empreses 0 organitzacions del sector.

1.4 Valora les oportunitats d'accié de negoci previsibles en el sector.
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1.6 ldentifica el tipus de projecte requerit per donar resposta a les demandes previstes.
1.7 Determina les caracteristiques especifiques requerides pel projecte.

1.8 ldentifica la normativa legal vigent en relaci6 al projecte.

1.9 lIdentifica possibles ajudes o subvencions en relacié al projecte.

1.10 Elabora el guié de treball que se seguira per a I'elaboracié del projecte.

2. Dissenya un projecte per donar suport a un equip de treball respecte a I'organitzacié administrativa, la
comunicacio, la gesti6 documental i el treball col-laboratiu, preveient els recursos necessaris i desenvolupant
les fases del projecte.

2.1 Estableix un sistema d'informacio eficac¢ per a la presa de decisions respecte al projecte.
2.2 Analitza i avalua les dades obtingudes.

2.3 Realitza I'estudi de la viabilitat técnica del projecte.

2.4 ldentifica les fases del projecte i el seu contingut.

2.5 Estableix els objectius que és pretén aconseguir, identificant-ne I'abast.

2.6 Preveu els recursos materials i personals necessaris per portar-lo a terme.

2.7 Realitza el pressupost economic corresponent.

2.8 ldentifica les necessitats de finangcament per a la posada en marxa d'aquest.

2.9 Defineix i elabora la documentacié necessaria per al seu disseny.

2.10 Identifica els aspectes que s'han de controlar per a garantir la qualitat del projecte.

3. Planifica I'execuci6 del projecte, determinant el pla d'intervencié i la documentacié associada.

Criteris d'avaluacio:

3.1 Sequencia les activitats, ordenant-les en funcié de les necessitats d'implementacio.
3.2 Determina els recursos i la logistica necessaris per a cada activitat.

3.3 Ildentifica les necessitats de permisos i autoritzacions per dur a terme les activitats.
3.4 Determina els procediments d'actuacié o execuci6é de les activitats.

3.5 ldentifica els riscos inherents a I'execucio, definint el pla de prevencié de riscos i els mitjans i equips
necessaris.

3.6 Planifica I'assignacio de recursos materials i humans i els temps d'execucio.
3.7 Fa la valoracié economica que dona resposta a les condicions de la posada en practica.

3.8 Defineix i elabora la documentacié necessaria per a lI'execucio.

4. Defineix els procediments per al seguiment i control en I'execuci6 del projecte, justificant la selecci6 de
variables i instruments emprats.

Criteris d'avaluacio:

4.1 Defineix el procediment d'avaluacié de les activitats o intervencions.
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4.2 Defineix els indicadors de qualitat per fer I'avaluacio.

4.3 Defineix el procediment per a I'avaluacié de les incidéncies que puguin presentar-se durant la realitzacio de
les activitats, la possible solucid i registre.

4.4 Defineix el procediment per gestionar els possibles canvis en els recursos i en les activitats, incloent el
sistema de registre dels mateixos.

4.5 Defineix i elabora la documentacié necessaria per a l'avaluaci6 de les activitats i del projecte.

4.6 Estableix el procediment per a la participacié en I'avaluacié dels usuaris o clients i elabora els documents
especifics.

4.7 Estableix un sistema per garantir el compliment del plec de condicions del projecte, quan aquest existeix.

5. Defineix els procediments per a la difusio del projecte, justificant la seleccié dels mitjans emprats.

5.1 Defineix els procediments i els ambits més adequats per a la difusié del projecte segons els objectius.
5.2 Sequencia les fases de difusio del projecte.

5.3 Fa la valoracié economica i planifica I'assignacioé de recursos materials i humans per a la difusio del
projecte.

5.4 Elabora els continguts relacionats amb la difusid del projecte i la projeccié de la imatge corporativa de
I'empresa o organitzacié amb les dues llengues oficials i utilitzant també les llenglies estrangeres.

5.5 Elabora els documents textuals, audiovisuals, i multimédia, segons els procediments de difusié del projecte.
5.6 Estableix el procediment per a l'avaluacié de I'impacte de la difusié del projecte.

Continguts

Els determina el centre educatiu.

Modul professional 13: Formacidé en Centres de Treball

Durada: 350 hores
Hores de lliure disposicié: no se n'assignen

Equivaléncia en credits ECTS: 22

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluaci6

1. ldentifica I'estructura, I'organitzacio i les condicions de treball de I'empresa, centre o servei, relacionant-les
amb les activitats que realitza.

Criteris d'avaluacié

1.1 Identifica les caracteristiques generals de I'empresa, centre o servei i I'organigrama i les funcions de cada
area.
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1.2 Identifica els procediments de treball en el desenvolupament de I'activitat.

1.3 Identifica les competéncies dels llocs de treball en el desenvolupament de I'activitat.

1.4 ldentifica les caracteristiques del mercat o entorn, tipus d'usuaris i proveidors.

1.5 Identifica les activitats de responsabilitat social de I'empresa, centre o servei envers l'entorn.
1.6 ldentifica el flux de serveis o els canals de comercialitzacié més freqlients en aquesta activitat.

1.7 Relaciona avantatges i inconvenients de I'estructura de I'empresa, centre o servei, davant d'altres tipus
d'organitzacions relacionades.

1.8 Identifica el conveni col-lectiu o el sistema de relacions laborals al qual s'acull I'empresa, centre o servei.

1.9 lIdentifica els incentius laborals, les activitats d'integracié o de formacio6 i les mesures de conciliacié en
relaci6 amb I'activitat.

1.10 Valora les condicions de treball en el clima laboral de I'empresa, centre o servei.

1.11 Valora la importancia de treballar en grup per aconseguir amb eficacia els objectius establerts en
I'activitat i resoldre els problemes que es plantegen.

2. Desenvolupa actituds étiques i laborals propies de I'activitat professional d'acord amb les caracteristiques del
lloc de treball i els procediments establerts pel centre de treball.

Criteris d'avaluacio

2.1 Compleix I'horari establert.

2.2 Mostra una presentacié personal adequada.

2.3 Es responsable en I'execucio de les tasques assignades.

2.4 S'adapta als canvis de les tasques assignades.

2.5 Manifesta iniciativa en la resolucié de problemes.

2.6 Valora la importancia de la seva activitat professional.

2.7 Manté organitzada la seva area de treball.

2.8 Té cura dels materials, equips o eines que utilitza en la seva activitat.
2.9 Manté una actitud clara de respecte vers el medi ambient.

2.10 Estableix una comunicacio i relacié eficag amb el personal de I'empresa.

2.11 Es coordina amb els membres del seu equip de treball.

3. Realitza les activitats formatives de referéncia seguint protocols establerts pel centre de treball.

Criteris d'avaluacio

3.1 Executa les tasques segons els procediments establerts.

3.2 ldentifica les caracteristiques particulars dels mitjans de produccid, equips i eines.
3.3 Aplica les normes de prevencié de riscos laborals en I'activitat professional.

3.4 Fa servir els equips de protecci6 individual segons els riscos de I'activitat professional i les normes
establertes pel centre de treball.

3.5 Aplica les normes internes i externes vinculades a l'activitat.
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3.6 Obté la informacio i els mitjans necessaris per realitzar I'activitat assignada.
3.7 Interpreta i expressa la informacié amb la terminologia o simbologia i els mitjans propis de I'activitat.

3.8 Detecta anomalies o desviacions en I'ambit de I'activitat assignada, n'identifica les causes i hi proposa
possibles solucions.

Activitats formatives de referéncia

1. Activitats formatives de referencia relacionades amb I'atencié als clients/usuaris.

1.1 Elaboracio i supervisié6 de comunicacions orals o escrites de caracter professional en diferents canals de
comunicacio.

1.2 Informaci6 i assessorament de productes i serveis.
1.3 Gesti6 de queixes i reclamacions.

1.4 Gesti6 dels arxius, manuals i informatics, i de la transmissio de la informaci6 i la comunicacio a I'empresa.

2. Activitats formatives de referéncia relacionades amb I'elaboracio i tramitacié de documentacié empresarial.
2.1 Gestio i actualitzaci6é de la informacio juridica requerida per I'activitat de I'empresa.

2.2 Formalitzacié de models de contractacio.

2.3 Elaboraci6 i tramitacié de la documentacio requerida pels organismes publics.

2.4 Elaboraci6 i organitzacié de la documentacié administrativa, relacionada amb les transaccions comercials
de I'empresa.

3. Activitats formatives de referéncia relacionades amb I'area comptabile i fiscal.
3.1 Registre de les operacions comptables derivades de I'activitat de I'empresa.
3.2 Formalitzaci6 de la documentacio relativa a les liquidacions de I'lVA.

3.3 Formalitzaci6 de les declaracions de retencions i pagaments a compte de diferents impostos i taxes, (IRPF,
IS, i altres).

3.4 Realitzacio del control de la tresoreria.

3.5 Gestioé de cobraments i pagaments i elaboracié de la documentacié associada.

4. Activitats formatives de referéncia relacionades amb l'area de recursos humans.

4.1 Elaboraci6 i tramitacié de la documentacio relacionada amb I'area de recursos humans (comunicacions,
bases de dades, calendaris, i altres).

4.2 Gesti6 dels procediments administratius relatius a la selecci6, formacié i promocié de personal.

5. Activitats formatives de referéncia relacionades amb el suport a la geréncia.

5.1 Coordinacié d'activitats de comunicacio i relacions publiques, internes o externes.

5.2 Selecci6 de les tecniques i instruments de protocol segons les directrius de I'empresa.
5.3 Elaboraci6é de cartes de serveis o de compromisos de qualitat empresarial.

5.4 Gesti6 d'agendes de directius o d'equips de treball.
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5.5 Elaboracié de dossiers, presentacions i altres tipus de documents en qualsevol suport.
5.6 Organitzaci6é de reunions.
5.7 Gestio de projectes mitjancant una aplicacié especifica de control de projectes.

5.8 Col-laboraci6 en la difusio i promocié dels resultats dels projectes.

6. Activitats formatives de referencia relacionades amb I'organitzacié d'esdeveniments.

6.1 Coordinaci6 de les activitats i del grup de treball.

6.2 Planificacio de les tasques i gestidé del temps amb utilitzacié d'aplicacions informatiques.
6.3 Col-laboracié en la difusié i promocioé dels resultats dels projectes i esdeveniments.

6.4 Compilacio i control dels resultats del projecte (esdeveniment).

6.5 Organitzaci6 de viatges corporatius nacionals.

6.6 Organitzaci6 de viatges corporatius internacionals.

6. Incorporaci6 de la llengua anglesa en el cicle formatiu

Resultats d'aprenentatge i criteris d'avaluaci6

1. Interpreta informacié professional en llengua anglesa (manuals técnics, instruccions, catalegs de productes
i/0 serveis, articles técnics, informes, normativa, entre d'altres), aplicant-la a les activitats professionals més
habituals.

Criteris d'avaluacié

1.1 Aplica en situacions professionals la informacié continguda en textos técnics o normativa relacionats amb
I'ambit professional.

1.2 Identifica i selecciona amb agilitat els continguts rellevants de novetats, articles, noticies, informes i
normativa sobre diversos temes professionals.

1.3 Analitza detalladament les informacions especifiques seleccionades.

1.4 Actua en conseqléncia per donar resposta als missatges técnics rebuts a través de suports convencionals
(correu postal, fax) o telematics (correu electronic, web).

1.5 Selecciona i extreu informacié rellevant en llengua anglesa segons prescripcions establertes per elaborar en
la llengua propia comparatives, informes breus o extractes.

1.6 Completa en llengua anglesa documentacio i/o formularis del camp professional habituals.

1.7 Utilitza suports de traducci6 técnics i les eines de traducci6 assistida o automatitzada de textos.

2. Es comunica en llengua anglesa, per escrit i/0 oralment, amb clients o usuaris utilitzant situacions
professionals habituals.

Criteris d'avaluacioé

2.1 Elabora documentacio i textos relacionats amb les funcions més habituals de la professio.
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2.2 Utilitza amb agilitat la documentacié i els textos escrits en llengua anglesa habituals en situacions
professionals diverses.

2.3 Manté converses en llengua anglesa en situacions professionals habituals.

2.4 Utilitza normes de protocol en I'atencié al client o usuari.

2.5 Aplica amb fluidesa la terminologia de la professié en llengua anglesa.

2.6 Empra les estratégies comunicatives adequades a cada situacid professional.

2.7 Resol amb autonomia els problemes de comprensié i d'expressié en les comunicacions professionals.

2.8 Utilitza suports de traducci6 técnics i les eines de traducci6 assistida o automatitzada de textos.

Aquests resultats d'aprenentatge s'han d'aplicar en almenys un dels moduls segients:

Comunicacio i atencio al client

Gesti6 de la documentacio juridica i empresarial
Procés integral de I'activitat comercial
Ofimatica i procés de la informacio

Protocol empresarial

Organitzacio d'esdeveniments empresarials
Gestié avancada de la informacio

Formacio i orientacio6 laboral

7. Espais
Espai formatiu Superficie m2 (30 alumnes) | Superficie m2 (20 alumnes) |Grau d'as
Aula polivalent 45 30 25%
Aula d'administraci6 i gestio 60 40 75%

8. Professorat
8.1 Professorat de centres docents dependents del Departament d'Ensenyament

L'atribucié docent dels moduls professionals que constitueixen els ensenyaments d'aquest cicle formatiu
correspon als professors del cos de catedratics d'ensenyament secundari, del cos de professors d'ensenyament
secundari i del cos de professors técnics de formacié professional, segons escaigui, de les especialitats
establertes a continuacio.

Especialitats dels professors amb atribucié docent en els moduls professionals del cicle formatiu d'Assisténcia a
la Direccio:

Modul professional Especialitat dels professors |Cos
Comunicacioé i Atenci6 al Client Processos de gestio Professors técnics de formacio
administrativa professional
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Gesti6 de la Documentacio Juridica i
Empresarial

Procés Integral de I'Activitat Comercial
Recursos Humans i Responsabilitat Social

Corporativa

Ofimatica i Procés de la Informaci6

Anglés

Segona Llengua Estrangera

Protocol Empresarial

Organitzaci6é d'Esdeveniments Empresarials

Gestié Avancada de la Informacio

Projecte d'Assisténcia a la Direcci6

Formacié i Orientacié Laboral

Administracié d'empreses

Administracié d'empreses

Administracio d'empreses

Processos de gestio
administrativa

Anglés

Administracio d'empreses*

Processos de gestio
administrativa*

Llengua estrangera

Administracio d'empreses*

Processos de gestio
administrativa*

Administracio d'empreses

Administracié d'empreses

Processos de gesti6
administrativa

Processos de gestio
administrativa

Administracio d'empreses

Formaci6 i orientacié laboral

*Amb caracter excepcional, sempre que disposin del nivell B2.

8.2 Titulacions equivalents a efectes de docéncia

Catedratics d'ensenyament secundari

Professors d'ensenyament secundari

Catedratics d'ensenyament secundari

Professors d'ensenyament secundari

Catedratics d'ensenyament secundari

Professors d'ensenyament secundari

Professors técnics de formacié
professional

Catedratics d'ensenyament secundari

Professors d'ensenyament secundari

Professors técnics de formacié
professional

Catedratics d'ensenyament secundari

Professors d'ensenyament secundari

Professors técnics de formacié
professional

Catedratics d'ensenyament secundari

Professors d'ensenyament secundari

Catedratics d'ensenyament secundari

Professors d'ensenyament secundari

Professors tecnics de formacio
professional

Professors técnics de formacié
professional

Catedratics d'ensenyament secundari

Professors d'ensenyament secundari

Catedratics d'ensenyament secundari

Professors d'ensenyament secundari

Cos Especialitat dels professors |Titulacio

Catedratics d'ensenyament secundari | Formacio i orientacio laboral

Diplomat en Ciéncies Empresarials
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Diplomat en Relacions Laborals
Diplomat en Treball Social
Diplomat en Educacié Social

Diplomat en Gestié i Administracié Publica

Administracio d'empreses Diplomat en Ciencies Empresarials

Diplomat en Gestio i Administracié Publica

8.3 Professorat de centres de titularitat privada o de titularitat publica diferent del Departament d'Ensenyament

Moduls professionals

Gesti6 de la Documentacié Juridica i

Empresarial

Procés Integral de I'Activitat
Comercial

Recursos Humans i Responsabilitat
Social Corporativa

Anglés
Segona Llengua Estrangera
Protocol Empresarial

Organitzaci6é d'Esdeveniments
Empresarials

Projecte d'Assisténcia a la Direcci6

Formacié i Orientacié Laboral

Comunicacioé i Atenci6 al Client
Ofimatica i Procés de la Informaci6
Gestié Avancgada de la Informacio

Projecte d'Assisténcia a la Direcci6

9. Convalidacions

Titulacio

Llicenciat, enginyer, arquitecte o el titol de grau corresponent o altres titols
equivalents a efectes de docéncia

Llicenciat, enginyer, arquitecte o el titol de grau corresponent o altres titols
equivalents

Diplomat, enginyer técnic o arquitecte tecnic o el titol de grau corresponent o
altres titols equivalents

9.1 Convalidacions entre els credits i moduls professionals del cicle formatiu de Secretariat a I'empara de la
LOGSE (Decret 64/1996, de 6 de febrer) i els moduls professionals del curriculum que s'estableixen en aquesta

Ordre.

CFGS (LOGSE)
credits

Elements de Dret

CFGS (LOE)
Moduls Moduls professionals
Elements de Dret Gesti6 de la Documentacié Juridica i

Empresarial
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Gesti6 de Dades Gesti6 de Dades Ofimatica i Procés de la Informacio
Elaboracié i Presentacié de Documents |Elaboracié i Presentacié de Documents

i Informacio i Informacié

Gestio de la Comunicaci6 Comunicacié i Relacions Professionals Comunicacié i Atencié al Client

Atenci6 al Public i Protocol

Organitzaci6 del Servei i Treballs de Organitzaci6 del Servei i Treballs de Organitzacié d'Esdeveniments
Secretariat Secretariat Empresarials

Llengua Estrangera: Anglés Llengua Estrangera: Anglés Anglées

Segona Llengua Estrangera Segona Llengua Estrangera Segona Llengua Estrangera
Formaci6 en Centres de Treball Formaci6 en Centres de Treball Formaci6 en Centres de Treball

9.2 Altres convalidacions

Convalidacions entre els credits del CFGS Secretariat LOGSE i les unitats formatives del curriculum que
s'estableixen en aquesta Ordre.

Credits del CFGS Secretariat | Unitats formatives dels moduls professionals CFGS Assisténcia a la Direccio

Sintesi Unitats formatives del modul de projecte d'Assisténcia a la Direccio:

UF 1: projecte d'assisténcia a la direccio

Formacié i Orientacié Laboral Unitats formatives del modul de Formacié i Orientacié Laboral:

UF 1: incorporaci6 al treball

10. Correspondeéncies

10.1 Correspondéncia de les unitats de competéncia amb els moduls professionals que formen el curriculum
d'aquest cicle formatiu per a la convalidacio.

Unitats de competéncia del Cataleg de qualificacions professionals de Moduls professionals
Catalunya

UC_2-0988-11_3: preparar i presentar expedients i documentacio juridica i empresarial |Gesti6é de la Documentaci6
davant d'organismes i administracions publiques Juridica i Empresarial

UC_2-0238-11_3: realitzar el suport administratiu a les tasques de selecci6, formacio, Recursos Humans i
desenvolupament i prevencid de riscos en l'area de recursos humans Responsabilitat Social

. . . Corporativa
UC_2-0980-11_2: efectuar les activitats de suport administratiu de recursos humans

UC_2-0987-11_3: administrar els sistemes d'informacioé i arxiu en suport convencional i |Ofimatica i Procés de la
informatic Informacio

UC_2-0986-11_3: elaborar documentacio i presentacions professionals en diferents
formats
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UC_2-0233-11_2: manejar aplicacions ofimatiques en la gestioé de la informacié i la
documentacié

UC_2-0500-11_3: gestionar i controlar la tresoreria i el seu pressupost Procés Integral de I'Activitat

) ] o . . Comercial
UC_2-0979-11_2: realitzar les gestions administratives de tresoreria

UC_2-0982-11_3: administrar i gestionar amb autonomia les comunicacions de la Comunicaci6 i Atencié al
direccio Client

UC_2-0983-11_3: gestionar de forma proactiva activitats d'assisténcia a la direccié en Organitzaci6 d'esdeveniments
matéria d'organitzacio empresarials

UC_2-0984-11_3: comunicar-se en angles, amb un nivell d'usuari competent, en les Anglés (*)
activitats d'assisténcia a la direccio

UC_2-0985-11_2: comunicar-se en una llengua estrangera diferent de I'anglés, amb un |Segona llengua estrangera
nivell d'usuari independent, en les activitats d'assisténcia a la direccio ™)

(*) Es pot convalidar d'acord amb el que disposa l'article 66.4 de la Llei organica 2/2006, de 3 de maig,
d'educaci6.

10.2 Correspondéncia dels moduls professionals que formen el curriculum d'aquest cicle formatiu amb les
unitats de competéncia per a l'acreditacio.

Moduls professionals Unitats de competéncia del Cataleg de qualificacions professionals de
Catalunya

Gestio de la Documentacio UC_2-0988-11_3: preparar i presentar expedients i documentacio6 juridica i empresarial

Juridica i Empresarial davant d'organismes i administracions publiques

Recursos Humans i UC_2-0238-11_3: realitzar el suport administratiu a les tasques de selecci6, formacio,

Responsabilitat Social desenvolupament i prevencié de riscos en l'area de recursos humans

Corporativa o o ]
UC_2-0980-11_2: efectuar les activitats de suport administratiu de recursos humans

Ofimatica i Procés de la UC_2-0987-11_3: administrar els sistemes d'informacié i arxiu en suport convencional i
Informacio informatic

UC_2-0986-11_3: elaborar documentacio i presentacions professionals en diferents
formats

UC_2-0233-11_2: manejar aplicacions ofimatiques en la gestio de la informacié i la
documentaci6

Procés Integral de I'Activitat |UC_2-0500-11_3: gestionar i controlar la tresoreria i el seu pressupost
Comercial . . o ) .
UC_2-0979-11_2: realitzar les gestions administratives de tresoreria

Comunicaci6 i Atenci6 al UC_2-0982-11_3: administrar i gestionar amb autonomia les comunicacions de la
Client direccio

Organitzacio d'Esdeveniments |UC_2-0983-11_ 3: gestionar de forma proactiva activitats d'assisténcia a la direccié en
Empresarials materia d'organitzacio

Anglés UC_2-0984-11_3: comunicar-se en anglés, amb un nivell d'usuari competent, en les
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activitats d'assisténcia a la direccio

Segona Llengua Estrangera UC_2-0985-11_2: comunicar-se en una llengua estrangera diferent de I'anglés, amb un
nivell d'usuari independent, en les activitats d'assistencia a la direccid

(18.166.052)
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