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Titol Grau
[Tecnic en Gestié administrativa (RD 1631/2009, de 30 d'octubre) GM
Familia professional IAdministracio i gestio
Competéncia General La competencia general d'aquest titol consisteix a activitats de suport

administratiu en I'ambit laboral, comptable, comercial, financer i fiscal,
@ixi com d'atencié al client/usuari, tant en empreses publiques com en
empreses privades, aplicant la normativa vigent i protocols de qualitat,
assegurant la satisfaccié del client i actuant segons les normes de
prevencio de riscos laborals i de proteccié ambiental.

2.- ORGANITZACIO DEL CURRICULUM EN UNITATS FORMATIVES

A continuacié es presenta la relacid que hi ha entre els Moduls Professionals, les hores lectives maximes i
minimes, les hores de lliure disposicié (HLLD), iles Unitats Formatives

< . Hores max- . . Hores
Moduls Professionals min___| HLLD Unitats formatives minimes
(C)Iilenct:g,[numcac'o empresarial i atencio a 165-132 33 |UF 1 Comunicaci6é empresarial oral 33
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UF 2 Comunicacio empresarial escrita 33
UF 3 Sistemes d’arxiu 33
UF 4 Atenci6 al client/usuari 33
02 Operacions administratives de L L .
compravenda ** 165-132 33 |UF 1 Circuit administratiu de la compravenda 66
UF 2 Gesti6 d’estocs 33
UF3 Declaracions fiscals derivades de la 33
lcompravenda
gs Operacions administratives de recursos 99 0 |UF 1 Seleccic i formacié 33
umans
UF 2 Contractacio i retribucio 33
UF 3 Processos de I'activitat laboral 33
04 Operacions auxiliars de gestio de .
tresoreria ** 132 0 |UF 1 Control de tresoreria 33
UF 2 Tramitacié d'instruments financers | 66
d’'assegurances
UF 3 Operacions financeres basiques 33
05 Tecnica comptable 165-132 33 [UF 1 Patrimoni i metodologia comptable 33
UF 2 Cicle comptable basic 33
UF 3 Cicle comptable mitja 66
06 Tractament de la documentacid o e
comptable * 132-99 33 |UF 1 Preparacio i codificacié comptable 33
UF 2 Registre comptable 36
UF 3 Comptes anuals basics 15
UF 4 Verificaci6 i control intern 15
07 Tractament informatic de la informacio * | 231-198 33 |UF 1 Tecnologia i comunicacions digitals 33
UF 2 Ordinografia i gravaci6 de dades 33
UF 3 Tractament de la informaci6é escrita | 33
numerica
UF 4 Tractament de dades i integracio 33
d’aplicacions
UF 5 Presentacions multimédia de continguts 33
UF 6 Eines d'internet per a I'empresa 33
08 Operacions administratives de suport * 66 0 |UF 1 Seleccié i tractament de la informaci6 33
UF 2 Operacions logistiques de suport 33
ladministratiu
09 Angles 99 0 |UF1Angles 99
10 Empresa i Administracié ** 165 0 |UF 1 Innovacié i empreneduria 33
UF 2 Empresa i activitat economica 24
UF 3 Administracié publica 60
UF 4 Fiscalitat empresarial basica 48
11 Empresa a l'aula * 132 0 |UF1Empresaalaula 132
12 Formacio i orientaci6 laboral 99 0 |UF 1 Incorporacio al treball 66
UF 2 Prevenci6 de riscos laborals 33
13 Formacio en centres de treball 350 0
Total 2000 165

* Aquests MP es desdoblaran al 100%
** Aquests MP es desdoblaran al 50%

En els moduls que disposin d’hores de lliure disposicié (HLLD), el centre haura d’adjudicar-
les segons els criteris seguents:

- distribuir-les entre una o més unitats formatives del mateix modul
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- incorporar-les en una nova unitat formativa del mateix modul (amb el resultat

d’aprenentatge i continguts corresponents) que calgui

N

si disposa d’autoritzaci6 del Servei d’Organitzacié del Curriculum de la Formacié
Professional Inicial, també podra:

- dissenyar un modul, com a projecte especial de centre

En el primer cas, quan es reparteixen les HLLD dintre del mateix madul i sense crear cap
UF nova es poden tenir diverses opcions, per exemple:

Set. 33|

UF1 | UF2 | UF3 | UF4 | + | .33h

Set. 1

Set. 33 Set. 33|

Set. 33|

UF1 | UF2
UF1 | UF2 UF3 | UF4 UF1 | UF2 | UF3 | UF4 urs | ura

Set. 1]

Set. 1

Set. 1
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Set. 33

UF4
UF3 + | 33h
UF2
UF1
Set. 1
Set. 33 UF4 Set. 33 UFa Set. 33
UF4 UF5
UF3 UF3
UF2 UF2 UF2
UF1 UF1 UF1
Set.1 Set. 1 Set. 1
En cas de crear una UF nova, podem tenir per exemple:
Set. 33 Set. 33
UF nova UF4
UF4 UF3
UF3 UF nova
UF2 UF2
UF1 UF1
Set. 1 Set. 1
Set. 33 Set. 33
UF nova
UF
UF1 | UF2 | UF3 | UF4 UF1 | UF2
nova
UF3 | UF4
Set. 1 Set. 1

0_AD10_gesti6_administrativa_v020610 PROVISIONAL



X

I | Generalitat de Catalunya

Ji Departament d’Educacio

Direccié General d’Ensenyaments
Professionals, Artistics i Especialitzats
Servei d'Organitzacié del Curriculum de la
Formaci6 Professional Inicial

71

f

A

N

3.- COMPARATIVA CURRICULUM LOGSE - TiTOL LOE A CATALUNYA

Amb la finalitat de facilitar la comprensié del nou Titol, es presenta la correspondéncia
entre els actuals Moduls Professionals (LOE) i els Crédits del Titol LOGSE

Titol LOGSE Titol LOE
= HORES COoDI A
Cr. NOM DEL CREDIT (min.) PROF. MODUL MODUL PROFESSIONAL HORES | PROF.
1 [Comunicacié i arxiu 90 PT 622
o1 gic‘JeTtunlcacm empresarial i atencio al 165 PT 622
2 [Operativa de teclats 60 PT 622
3 Gestio administrativa de la 110 PT 622 02 Operacions administratives de I 165 PT 622
compravenda icompravenda
Operacions administratives dg
4 Gestié administrativa de personal 90 PT 622 03 recursos humans 99 PT622
05 [Técnica comptable 165 PS 501
5 [Comptabilitat general i tresoreria 150 PS 501 L
06 [Tractament de la documentacio 132 PS 501
comptable
Productes i serveis financers i Operacions auxiliars de gesti6 d¢g
6 d'assegurances basics 100 PS 501 04 tresoreria 132 PS 501
7 ESE&?S de gestio administrativg 60 PT 622 10  [Empresai Administracié 165 PT 622
8 [Aplicacions informatiques 120 PT 622 07  [Tractament informatic de la informacié| 231 PT 622
9 |Formacié i orientacié laboral 60 PS 505 10  [Formacié i orientacié laboral 66 PS 505
10 |Formacio en centres de treball 310 12 Formacio en centres de treball 350
P . PT622/
11 [Sintesi 60 11  [Empresaa l'aula 132 PS 501
08  |Operacions administratives de suport 66 PT 622
PS
Angles/
PS 501 0
09 lAngles 99 PT 622
amb nivell
B2 angles|
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4.- DISTRIBUCIO ORIENTATIVA DE MODULS
Distribucié del cicle formatiu
Aquest cicle formatiu es desplegara, ordinariament, en dos cursos académics.

A aquest efecte es presenten diferents propostes, perd sempre amb un primer curs més
intensiu en classes al centre per tal que durant el segon curs la carrega lectiva sigui inferior
i permeti a I'alumnat una millor distribucié de la carrega de treball del segon curs que
engloba les hores lectives i les hores del crédit de formacié en centres de treball. En casos
excepcionals, es podria realitzar la FCT en el primer curs, perd mai comengar-la abans del
tercer trimestre.

D’acord amb el que preveu la normativa reguladora del modul professional de formacié en
centres de treball, aquest es podra realitzar tot alternant-la amb les hores lectives, amb un
maxim de quatre hores diaries, bé d’una manera intensiva, amb un maxim diari de set
hores.

Distribucio de I'horari lectiu ordinari

La distribucié de I'horari lectiu es fara de dilluns a divendres, segons les instruccions d'inici
de curs. Cal tenir en compte que en horari partit es poden fer fins a 7 hores de classe
lectives diaries, i en horaris intensius, el maxim diari és de 6 hores lectives diaries.

D'altra banda cal tenir en compte que un modul es pot impartir en un Unic curs o es poden
assignar algunes unitats formatives a primer curs i la resta al segon curs. En cap cas és
possible assignar una unitat formativa a més d’un curs.

Les unitats formatives es poden distribuir de forma sequencial, o es poden impartir de forma
simultania.

Per dultim cal considerar si s’han d'establir precedéncies tant pel que fa a maodduls
professionals com a unitats formatives, ja siguin establerts pel curriculum o creades pel propi
centre. Atés que el curriculum del cicle estableix dos moduls referits a la comptabilitat, I'un
centrat en la técnica comptable i l'altre en l'aplicacié practica, és aconsellable establir la
precedéncia entre els dos moduls i per tant la impartici6 del modul 06 Tractament de la
documentacié comptable ha de ser posterior a la del modul 05 Técnica comptable. Tot i aix0
cal tenir en compte que estratégies didactiques i metodologiques diferents poden determinar
precedéncies diferents. Les precedencies establertes en moduls professionals i/o unitats
formatives poden esdevenir una eina efica¢ per a 'orientacié de persones que cursin moduls
i/o unitats formatives solts.

A continuacié es presenten diverses propostes de distribucidé dels moduls. Aguestes
propostes han de permetre als centres, d’acord amb la plantilla de qué disposen, dels
espais i del nombre de cicles que imparteixen, organitzar i estructurar el cicle dins del seu
horari lectiu.
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PROPOSTA 1
Curs 1r
) Hores
Moduls professionals Hl_(ll_nDc (;?;?gg;u) HLLD
01 Comunicaci6é empresarial i atenci6 al client - UF1, UF2 i UF3 99 0
02 Operacions administratives de compravenda 165 33
03 Operacions administratives de recursos humans 99 0
05 Tecnica comptable 165 33
07 Tractament informatic de la informacié UF1, UF2, UF3 99 0
09 Angles 99 0
10 Empresa i Administracié 165 0
12 Formaci6 i orientacio laboral. 99 0
Hores lectives primer curs 990 66
Curs 2n
) Hores
Moduls professionals (mczr’pgrei:;y;:.l_o HLLD
01 Comunicacié empresarial i atenci6 al client UF4 i HLLD 66 33
04 Operacions auxiliars de gesti6 de tresoreria 132 0
06 Tractament de la documentacié comptable 132 33
07 Tractament informatic de la informacié UF4, UF5, UF6, HLLD 132 33
08 Operacions administratives de suport 66 0
11 Empresa a l'aula 132 0
Hores lectives segon curs 660 99
FCT 350
Hores totals de formacio segon curs 1.010

Proposta 1.1.DISTRIBUCIO ORDINARIA
Primer curs: 30 hores/setmana al llarg de 33 setmanes.
Segon curs: 20 hores/setmana al llarg de 33 setmanes i compaginant FCT al llarg de tot el curs.

Proposta 1.2. DISTRIBUCIONS PER A LA MOBILITAT.

Aquesta proposta permet organitzar el segon curs de forma diferent, i facilitar I'objectiu estrategic de
fomentar la mobilitat de I'alumnat.

Primer curs: 30 hores/setmana al llarg de 33 setmanes.

Segon curs:

30 hores/setmana al llarg de 22 setmanes, i 10 setmanes de FCT (7 hores diaries), o

30 hores/setmana al llarg de 22 setmanes, i 12 setmanes de FCT (6 hores diaries), o

30 hores/setmana al llarg de 22 setmanes, i 14 setmanes de FCT (5 hores diaries), o

30 hores/setmana al llarg de 22 setmanes, i 18 setmanes de FCT (4 hores diaries), o altres.

PROPOSTA 2
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| Curs 1r
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) Hores
Moduls professionals ""“;?’1‘322225’ P HLLD

01 Comunicacié empresarial i atencié al client - UF1, UF2 i UF3 132 33
02 Operacions administratives de compravenda 165 33
04 Operacions auxiliars de gestié de tresoreria UF1 33 0
05 Técnica comptable 165 33
07 Tractament informatic de la informaci6é UF1, UF2, UF3, UF4 132 0
09 Angles 99 0
10 Empresa i Administracio 165 0
12 Formaci6 i orientacio laboral. 99 0

Hores lectives primer curs 990 99

Curs 2n
] Hores
Moduls professionals (mcg??gg;#w HLLD

01 Comunicaci6é empresarial i atenci6 al client - UF4 i HLLD 33 0
03 Operacions administratives de recursos humans 99 0
04 Operacions auxiliars de gestié de tresoreria - UF2, Uf3 99 0
06 Tractament de la documentacié comptable 132 33
07 Tractament informatic de la informaci6 - UF6, UF7, HLLD 99 33
08 Operacions administratives de suport 66 0
11 Empresa a l'aula 132 0

Hores lectives segon curs 660 66
FCT 350

Hores totals de formacio segon curs 1.010

Proposta 2.1. DISTRIBUCIO ORDINARIA
Primer curs: 30 hores/setmana al llarg de 33 setmanes.
Segon curs: 20 hores/setmana al llarg de 33 setmanes i compaginant FCT al llarg de tot el curs.

Proposta 2.2. DISTRIBUCIONS PER A LA MOBILITAT.

Aguesta proposta permet organitzar el segon curs de forma diferent, i facilitar 'objectiu estrategic de
fomentar la mobilitat de I'alumnat.

Primer curs: 30 hores/setmana al llarg de 33 setmanes.

Segon curs:

30 hores/setmana al llarg de 22 setmanes, i 10 setmanes de FCT (7 hores diaries), o

30 hores/setmana al llarg de 22 setmanes, i 12 setmanes de FCT (6 hores diaries), o

30 hores/setmana al llarg de 22 setmanes, i 14 setmanes de FCT (5 hores diaries), o

30 hores/setmana al llarg de 22 setmanes, i 18 setmanes de FCT (4 hores diaries), o altres.

PROPOSTA 3
Curs 1r
Hores
N . (incorporant HLLD
Moduls professionals si s’escau HLLD
02 Operacions administratives de compravenda 99 33
04 Operacions auxiliars de gestié de tresoreria UF1, UF2 99 0
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05 Técnica comptable 165 33
07 Tractament informatic de la informacié 231 33
09 Angles 99 0
10 Empresa i Administracié 165 0
12 Formaci6 i orientacio laboral. 99 0
Hores lectives primer curs 957 99
Curs 2n
] Hores
Moduls professionals ('"c?sﬁeggéﬁu'l) HLLD
01 Comunicacié empresarial i atenci6 al client 165 33
02 Operacions administratives de compravenda 66 0
03 Operacions administratives de recursos humans 99 0
04 Operacions auxiliars de gestié de tresoreria UF3 33 0
06 Tractament de la documentacié comptable 132 33
08 Operacions administratives de suport 66 0
11 Empresa a l'aula 132 0
Hores lectives segon curs 693 66
FCT 350
Hores totals de formacio segon curs 1.043

Proposta 3.1. DISTRIBUCIO ORDINARIA
Primer curs: 30 hores/setmana al llarg de 33 setmanes.
Segon curs: 20 hores/setmana al llarg de 33 setmanes i compaginant FCT al llarg de tot el curs.

Proposta 3.2. DISTRIBUCIONS PER A LA MOBILITAT.

Aquesta proposta permet organitzar el segon curs de forma diferent, i facilitar I'objectiu estrategic de
fomentar la mobilitat de I'alumnat.

Primer curs: 30 hores/setmana al llarg de 33 setmanes.

Segon curs:

30 hores/setmana al llarg de 22 setmanes, i 10 setmanes de FCT (7 hores diaries), o

30 hores/setmana al llarg de 22 setmanes, i 12 setmanes de FCT (6 hores diaries), o

30 hores/setmana al llarg de 22 setmanes, i 14 setmanes de FCT (5 hores diaries), o

30 hores/setmana al llarg de 22 setmanes, i 18 setmanes de FCT (4 hores diaries), o altres.

PROPOSTA 4
Curs 1r
) Hores
Moduls professionals """“;?'1‘322225 HEP HLLD
01 Comunicacié empresarial i atencié al client - UF1, UF2 i UF3 99 0
03 Operacions administratives de recursos humans 99 0
04 Operacions auxiliars de gestié de tresoreria 132 0
05 Tecnica comptable 165 33
07 Tractament informatic de la informacié UF1 i UF2 66 0
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09 Angles 99 0
10 Empresa i Administracié 165 0
12 Formaci6 i orientacio laboral. 99 0
Hores lectives primer curs 924 33
Curs 2n
] Hores
Moduls professionals """‘;?’;‘322225“" HLLD
01 Comunicaci6 empresarial i atenci6 al client - UF4 i HLLD 66 33
02 Operacions administratives de compravenda 165 33
06 Tractament de la documentacié comptable 132 33
07 Tractament informatic de la informacié — UF3, UF4, UF5 i UF6, 165 33
HLLD
08 Operacions administratives de suport 66 0
11 Empresa a l'aula 132 0
Hores lectives segon curs 726 132
FCT 350
Hores totals de formacié segon curs 1.076

Proposta 4.1. DISTRIBUCIO ORDINARIA
Primer curs: 28 hores/setmana al llarg de 33 setmanes.
Segon curs: 22 hores/setmana al llarg de 33 setmanes i compaginant FCT al llarg de tot el curs.

Proposta 4.2. DISTRIBUCIONS PER A LA MOBILITAT.

Aquesta proposta permet organitzar el segon curs de forma diferent, i facilitar I'objectiu estratégic de
fomentar la mobilitat de I'alumnat.

Primer curs: 28 hores/setmana al llarg de 33 setmanes.

Segon curs:

28 hores/setmana al llarg de 26 setmanes,
28 hores/setmana al llarg de 26 setmanes,
28 hores/setmana al llarg de 26 setmanes,
28 hores/setmana al llarg de 26 setmanes,

i 10 setmanes de FCT (7 hores diaries), o
i 12 setmanes de FCT (6 hores diaries), o
i 14 setmanes de FCT (5 hores diaries), o
i 18 setmanes de FCT (4 hores diaries), o altres.

0_AD10_gesti6_administrativa_v020610 PROVISIONAL



Generalitat de Catalunya

Departament d’Educacié

Direccié General d’Ensenyaments
Professionals, Artistics i Especialitzats
Servei d'Organitzacié del Curriculum de la
Formaci6 Professional Inicial

N

5.- NECESSITATS D’ADAPTACIO DE LES INSTAL:LACIONS

En el nou Titol de Gesti6 administrativa s’adapta a les noves exigencies de les empreses i
organitzacions tant pel que fa a la gestié de la informacio, la introduccio6 i utilitzacié de les
noves tecnologies de la informaci6 i la comunicacié, com els nous equipaments ofimatics, i
a la integracio de tots aquests mitjans. D’altra banda les noves estructures organitzatives
dels centres de treball demanden noves capacitats en I'ambit del suport administratiu a
unitats, seccions i equips de treball.

Tal com s’estableix en el Decret, la quasi totalitat de les hores, un 90% s’han de realitzar en
el taller administratiu que ha de ser un espai el més proper possible a la realitat d'una
oficina, i que ha de comptar amb els equipaments ofimatics habituals, i ordinadors per a
cada alumne/a com a eina imprescindible per a la impartici6 de tots i cadascun dels
moduls. Per a aquest motiu seria desitjable que els centres disposin dels equips i espais
necessaris per a poder realitzar el treball de processos administratius integrats, tot
respectant la normativa de prevencio i riscos professionals per a les oficines.

6.- NECESSITATS DE FORMACIO DEL PROFESSORAT

Prospectiva del titol al sector o sectors

L'organitzacié de I'activitat productiva de les empreses i del treball exigeix actualment als
professionals de I'ambit de la gesti6 administrativa una gran polivaléncia, aixi com una
serie de competencies personals i socials relacionades amb el treball en equip,l'autonomia
i la iniciativa en la presa de decisions i en el desenvolupament de les tasques
administratives, i especialment amb les d’atencié al public.

La demanda d’ocupacié en el sector ve determinat pel increment continuat del sector
serveis enfront a la inddstria i I'agricultura, aixi com la creixent tendeéncia a I'externalitzacié
de determinades tasques que realitzen algunes empreses o “outsourcing”. El nombre total
de professionals de I'area administrativa creix, tant per la implantaciéo de noves empreses
de tots els sectors economics com pel desenvolupament de les ja existents. Des del punt
de vista de l'externalitzacié, cada vegada més empreses decideixen subcontractar a
empreses especialitzades la totalitat o part de la gestié administrativa, raé per la qual el
creixement del nombre d’empreses dedicades en exclusiva a prestar serveis administratius
a d'altres amb una gran especialitzacié (gestories, assessories, consultories, centres de
serveis, centres d'atencio al client/usuari, etc.).

Els canvis constants en la legislacié, tipus de documents, vies telematiques de presentacio
a les administracions publiques, i la integracio dels procediments administratius utilitzats a
'empresa, demanda d’'aquesta professionals una actualitzacié continua i unes actituds
favorables cap a 'aprenentatge al llarg de tota la vida, I'autoformacio i la responsabilitat, i
també una amplia capacitat d'adaptacié als canvis tant tecnologics com organitzatius.

Tan mateix, la creixent competitivitat en el mén empresarial requereix professionals amb
capacitats per a desenvolupar la seva activitat nen un entorn de gestié de qualitat, amb
importancia de la seguretat laboral i el respecte al medi ambient.

Per dltim, i relacionat amb l'aspecte anterior i amb la tendéncia a la globalitzacié de les
relacions economiques, I'is de l'anglés com a llengua d'intercanvi internacional és
imprescindible, i per tant, es converteix en un factor més d’exigéncia per als professionals
de I'area administrativa, degut a la gestié continuada de documents i comunicacions que
es realitzen en aquesta llengua.
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7.- INCORPORACIO DE LA LLENGUA ANGLESA AL CICLE FORMATIU

N

Les necessitats d'un mercat de treball integrat a la Uni6é Europea fan que la llengua anglesa
esdevingui fonamental en la insercié laboral de l'alumnat dels cicles formatius. D'altra
banda cal donar resposta al compromis amb els objectius educatius sobre l'angles
plantejats per als propers anys per la propia Unié Europea. Amb la finalitat d'incorporar i
normalitzar I's de la llengua anglesa en situacions professionals habituals i en la presa de
decisions en I'ambit laboral, en aquest cicle formatiu de grau mitja de Gestié administrativa
s’ha incorporat I's de la llengua anglesa en situacions administratives habituals mitjancant
la incorporacié d’alguns resultats d'aprenentatge en els moduls 01 Comunicacié
empresarial i atencié al client, 02 Operacions administratives de la compravenda i 07
Tractament informatic de la informacié.

Daltra banda, i per donar la millor resposta a les necessitats del teixit empresarial de
'entorn del centre, s'hauran de dissenyar activitats d’ensenyament-aprenentatge que
incorporin la utilitzacié de la llengua anglesa en almenys un dels moduls del cicle, ja sigui
ampliant el seu Us en els moduls que ja tenen incorporats uns minims d’ds de la llengua
anglesa:

01 Comunicacioé empresarial i atenci6 al client

02 Operacions administratives de la compravenda

07 Tractament informatic de la informacio

o en la resta de moduls detallats a continuacio:
05 Técnica comptable
06 Tractament de la documentacié comptable
08 Administracions operatives de suport
12 Formacio i orientacié laboral

Aquestes activitats es dissenyaran d'acord amb els resultats d'aprenentatges i criteris
d'avaluacio seguents:

Resultat d'aprenentatge:

1. Interpreta informaci6é professional en llengua anglesa -manuals técnics, instruccions,
catalegs de productes i/o serveis, articles técnics, informes, normativa, entre d'altres,
aplicant-ho en les activitats professionals més habituals.

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 termes professionals.

1.3 Analitza detalladament les informacions especifiques seleccionades.

1.4 Actua en consequiéncia 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 llengua propia comparatives, informes breus o extractes.
1.6 Complimenta en llengua anglesa documentaci6 i/o formularis del camp professional

habituals.
1.7 Utilitza suports de traducci6 tecnics i les eines de traducci6 assistida o automatitzada de
textos.

Resultat d'aprenentatge:
1. Es comunica en llengua anglesa, per escrit i/o oralment, amb clients o usuaris utilitzant

situacions professionals habituals.
0_AD10_gestié_administrativa_v020610 PROVISIONAL 14



N

Generalitat de Catalunya

Departament d’Educacié

Direccié General d’Ensenyaments
Professionals, Artistics i Especialitzats
Servei d'Organitzacié del Curriculum de la
Formaci6 Professional Inicial

2.1 Elabora documentacio i textos relacionats amb les funcions més habituals de la profes-
sio.

2.2 Utilitza amb agilitat la documentacié i textos escrits en llengua anglesa habituals en situ-
acions 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 situacio professional.

2.7 Resol amb autonomia els problemes de comprensié i d'expressié en les comunicacions
professionals.

2.8 Utilitza suports de traduccid técnics i les eines de traducci6 assistida o automatitzada de
textos.

8.- MODULS DE FORMACIO | ORIENTACIO LABORAL (FOL)

Pendent.

9.- DISTRIBUCIONS CONJUNTES

Pendent.
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10.- RELACIO DE LES COMPETENCIES PROFESSIONALS, PERSONALS | SOCIALS, | ELS OBJECTIUS GENERALS AMB ELS MODULS
PROFESSIONALS.

1. Taula-resum de les competéencies professionals, personals i socials i els moduls professionals.
MODULS PROFESSIONALS

- . - [Comunicacio  |Operacions Operacions Operacions |Técnica  |Tractament de la [Tractament  |Operacions Anglés [Empresai Empresa alFOL
TITOL: TECNIC/A/ EN GESTIO empresarial i acp'n nistratives |administratives af:lizs de |comptable |documentacia nfermatic de 3c:p'n nistratves ° .t\.dn?ninislracic': raula
ADMINISTRATIVA atencid al client |de comgpra- de recursos gestia de comptable ainformacid  |de suport
venda humans tresorena
a. Tramitar documents o
comunicacions intemes o
X X X X X X X X X

externes en els circuits.
dinformacit de lempresa

b. Elaborar documents i
comunicacions a partir d'ondres w % ¥ x x w
rebudes o informacio obtinguda

0 meetmuE G0

. Classificar, regstrar | anovar
comunicacions i documents
segons bes tioniques apropiades i x X X x x
els parametres establerts en
‘empresa

d. Registrar comptablement la
documentacio suport
comespenent a l'operativa de x x x
‘ermpresa en condicions de
sequretat | qualitat

=. Realitzar gestions.
administratives de tresoreria,
seguint kes nomes | protocols
establerts per la geréncia a fi de
manteni I3 ligquiditat de
lorganitzacio

. Efectuar les gestions.
administratives de les 3rees de
seleccid | formacid dels recursos
humans de fempresa, austant-se
3 la normativa vigent i a la politica
empresarial, sota ks supervisio del
responsable supenor del
departament

9. Donar supert administratiu en
rarea de gestio laboral de
‘empresa ajusiant-s= ala
normativa vigent i sota la

L |supervisia del responsable

& |supenior del departament

wom

mamm O oam

mrowEQ

Mo EO@am

(=]

>
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MODULS FROFESSIONALS

. . - |Comunicacid  [Operacions Operacions Operacions [Técnica  [Tractament de la |Tractament  [Operacions Anglés [Empresai Empresa a|FOL
TITOL: TECNICIA/ EN GESTIO empresarial i acpﬂ nistratives |administratives alf::?lizrs de |comptable |documentacid nformatic de acpﬂ nistratives ? Mrﬁiniswacié raula
ADMINISTRATIVA atencid al client (de compra- de recursos gestia de comptable a informacio  |de suport
venda humans tresorenia
. Realitzar les gestions
Fdministratives de Mactivitat
comercial registrant la x

documentacic suport
comesponent a determinades
oibfigacions fiscals derivades

. Desenvolupar les activitats
datencid al clientiusuari en
rambit administratiu | comercial x % x
assegurant s nivells de qualitat
establerts | refacionats amb la
matge de 'emprasa finstiucio

j. Aplicar els protocols de
seguretat laboral | ambiental,
higiene | qualitat durant tot &
proces productiu, per evitar
danys en les persones ien
rambient

k. Complir amb els ohjectius de la
producci, actuant conforme als
principis de responsabilitat

mantenint unes relacions X ® ® ®
professionals adequades amb els
membres de leguip de trebal

nmrErer—=00W

WrPZ20—0W0UMMOO0T0T OM—O0ZM-AMTDEZ o0

. Resoldre problemes i prendre
decisions individuals seguint les
momes | procediments establerts ¥ " b
definits dins de ['ambit de la seva
competéncia

m. Mantenir lesperit dinnovacio
de millora dels processos de
produccsd | d'actualitzacio de X X X X X X X
coneixements en Fambit del seu
treball

WrEPZ00naomTo

n. Exercir els seus drets | complir
amb les obligacions derivades de
=< relacions laborals, d'acord k4 x
amb l'establest en la legiskacio
vigent
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MODULS PROFESSIONALS

Comumicacio
empresarial i
atencid al client

TITOL: TECHICIA' EN GESTIO
ADMINISTRATIVA

Ciperacions
administratives
de compra-
venda

Operacions
administratives
de recursos
humans

Operacions
auiliars de
gestio de
tresorenia

Tecnica
compiable

Tractament de la
documentacic
comptabls

Tractament
nformiatic de
3 informacic

Ciperacions
administratives
de supaort

Angles

Empresai
Administracio

Emgresaa
Taula

FOL

o. Detectar | analitzar oportunitats
d'ocupacio | autoocupacio
desenvolupant una cultura
emprenedora | adaptant-se a
diferents llocs de treball | noves
siuacions

p. Participar de forma activaen la
vida economica, social i cultural,
amb una actitud critica i
responsable

q. Participar en les activitats de
‘empresa amb respecte | actituds X
de tolerancia

MreEZO—nmmmoom

B =000m

r. Adaptar-se a diferents Bocs de
treball | nowes siuacions [aborals,
originats per canvis tecnologics i k4
organitzatius en els processos
productius

WM— =M — Mmoo

5. Participar en & treball en equip
respectant [a jerarquia definida en x
lorganitzacio

mreEZ0wmaomm
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2. Taula-resum dels objectius generals i els moduls professionals.

MODULS PROFESSICNAL S

Comunicacio
empresarial i
atencio a
client

TITOL: TECNIC/ATECNICIA EN
GESTIO ADMINISTRATIVA

Cperacons
adminsiratives
de compra
wenda

Ciperacions
adminstratives
de recursos
humans

Ciperacions
auxiiars de
nestio de
tresorena

Tecnica
comptsble

Tractament dela
documentacio
compiable

Tractament
nformatic de la
nformacio

Ciperacions
administratives
de suport

Angles

Empresa
Adminstracio

Empresa
alaua

FOL

a Anslitzar el flux dinformacio § la
tipologia i finaltat dels documents o
comuncazions que s utilizen en
lempresa, per tramitar-os

b. Anglitzar els documents o
comuncacions que 5 utilizen en
lempresa, reconexent la seva e
estruciura, eements i
caracieristigues per elaborar-ios

o ldentificar | seleccionar les
gipressions 3 lengua angesa,
propes de lemgresa, per elsborar
o |documents | comunicacions

d. Anaitzar les possibiltats de les
aplicacions i equios informatics,

o |relacicnant-les amib |a seva ooupacic
més eficag en fa fractament de la
nformacic per elaborar documents i
COMUMACAcions

S oomem

oo

e Realitzar documents i
comuncacions en el format
caracieristic | amb les condicions de
qualital corresponent, aplicant les X
tecnigques de tractament de 13
informacit en la seva elaboracis

= OmF Mm@

o

. Analitzar i elegir els sistemes i
técnigques de preservacd de
comumicaciens i documents adequats
@ cada cas, aplicant-les de forma e
manual i informatica per classificar-
los, registrar-los | ardvar-los

. Interprstar la normativa
metodologia comptable, analizant la
problematica compiable que pot
donar-se en una empresa, ai com |3
documentacio associada per & ssu
regstne
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TITOL: TECNICIATECNICIA EN
GESTIO ADMINISTRATIVA

MUDULS FRUFESSIUNALS

Comunicacio
empresarial i
atencio a
client

Cperacions
adminsiratives
de compra-
wenda

Ciperacions
adminsstratives
de recursos
humans

Ciperacions
auxiiars de
gestio de
bres oreria

Tecnica
comptsble

Traztament de la
documentacio
compiable

Tractament
nformatic de la
nformacic

Ciperacions
aadministratives
de suport

Angles

Empresa
Adminstracio

Empresa
al'auia

FOL

[ Sl = = 3 Mm m i

=AM ZE MG

(%]

T0. Moo I a5 5 enian =S
comptables manualment | en
aplicacions nformatiques
especifiques, seguint la normativa en
vigor per registrar comptablement la

I. Comparar | avaluar els glements
gue intervenen en la gestic de la
tresoreria, els productes i serveis
financers basics i els documents
refacionats amb els matexos,
comprovant les necessiats de
Fiquiditat i finangament de lempresa
per reaitzar les gestions
administratives relacionades

j- Efectuar calculs basics de
productss | serees financers,
emprant principis de matematics
financera elemental per realitzar les
gestions administratives de tresoreria

k. Reconeixer |a normativa legal
aplicable, les técniques de gestic
associades | les funcions del
departarment de recursos hurmans,
analitzant [a problematica laboral que
pot donar-s& en una empresal s
docurmentacio relacionada per
realitzar [a gestio administrativa dals
recurscs humans

I. Identificar | preparar 13
documentacio rellevant axi com les
actuacions que s’han de
desenvolupar, interpratant s politca
de lempresa per efectuar les
pestions administratives de les arees
de seleccio | formacio dels recursos
humans
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TITOL: TECNIC/ATECNICIA EN

GESTIO ADMIMISTRATIVA

MODULS FROFESSIONALS

Comunicacio
empresarial i
atencio al
client

Operacions
adminsiratives
de Compra-
wenda

Ciperacions
adminstratives
de recursos
humans

Cperacions
auniiars de
pestio de
resorens

Tecnica
comptable

Tractament de la
documentacio
compiable

Tractament
nformatic de la
nformaci

Ciperacions
administratives
de suport

Angles

Emipresa
Adminstracio

Emprzsa
alaua

FOL

AMETME e —— Me mo

0o

m. Emplenar documentacic
preparar informes consultant la
normativa en wigor | les vies d'acces
{Internet, oficines d"atencid al public)
a [&dministracid PUbica i emprand,
en & seu cas, aphcacons
informatiques ad hoc per donar
suport administratic en I'area de
gestic |laboral de lempresa

n. Seleccicnar dades | emplenar
documents derivats de larea
comercis. mierpretant nommes
mercantils | fiscals per reatzar les
pestions administratives
cormesponents

o Transmetre comuncacions de
forma oral, telemiatica o escrita,
adequant-les a cada cas | analitzant
gls profocols de qualtat | imatge
empresaria o instituciona’ per
desenvolupar les actwitats d'atencio
& client'usuan

p. ldentifizar les normes de qualitat
seguretat | de prevencia de riscs
Iaborals | ambientals, reconexent els
factors de risc | paramietres de
qualitat per aplicar els protocols
cofmesponents en &
desenvolupamant del frebal

0. Reconeixer les prncipas
aplicacions informatiques de gestic
per al seu Us assidu en [acompliment
de lactwitat administrativa

r. Valorar les activitats reball en
un proces productiv, identdicant la
seva aporiacio al procés global per
aconseguir 2ls chjectius de (3
produccia
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RMODULS FROFESSIONALS

Comunicacio |Operacions COperacions Operacions [Tecnica | Traztament de la | Traztament COiperacions Angles |Empresa Empresa |FOL
empresarial i |adminstratives |adminstratives Jauxiiars de |comptsble |documentacio nformatic de la |administratives Adminstracio alavs
atencio e COMpra de recursos gesiio de compiable nformacid de suport
clent vends humans tresorena

TITOL: TECNICIATECNIC/A EN
GESTIO ADMINISTRATIVA

= Walorar |a diversitat d'opin‘ons com
a font d'enriguiment, reconsisent
altres practiques, idees o cresnces x X x x W
per resoldre problemes i prendre
decisions

T Reconeier | mentficar possibiitas
de milora professional, recolint
informacia | adquirint coneixements o X * b
per ala nnovacic i actualizacio en
Farmbit del s=u rebal

Afamem o

-

(o]

u. Reconeieer gls seus drets | deures
com a agent actiu en la socetat,
analiizant &l marc legal que reguia kes ¥ ¥ Y
condizions socials | laborals per
parlicpar com a3 ciutada democratic

MO MG

v. Recongiver | dentficar kes
possinditats de negoci, analitzant el
mercat | estudiant (3 viablitas * W
gmpresarial per a ls generacic de la
seya propis ooupacic

(&)
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Nota: En la modificacio, de data 31 de maig de 2010, s’ha esmenat el nom de la unitat formativa 2 del modul
professional 04, i les errades de la proposta 3 de distribucions orientatives.
En la dltima modificacio, de data 2 de juny de 2010, s’ha esmenat el desdoblament del modul 09 Anglés.

0_AD10_gesti6_administrativa_v020610 PROVISIONAL 23



N

| Generalitat de Catalunya
| Departament d’Educacio

Direccié General d’Ensenyaments
Professionals, Artistics i Especialitzats
Servei d'Organitzacié del Curriculum de la
Formacio Professional Inicial

0_AD10_gesti6_administrativa_v020610 PROVISIONAL

24



