AT Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacio
I\ INS Francesc Vidal i Barraquer

PRESENTACIO DE MODUL

PRESENTACIO MODUL

Ndmero i nom del modul professional

MPO01 —Comunicaci6 i atenci6 al client

Cicle Formatiu

CFGS ASSISTENCIA A LA DIRECCIO

Curs

2023-2024 Primer curs

Durada

132 h

Grau

Grau Superior

Unitats formatives

UF 1 — PROCESSOS DE COMUNICACIO ORAL | ESCRITA A L'EMPRESA (55H)

Data inici: 12/09/23
Data final: 19/12/23

UF2 — ATENCIO AL CLIENT. (44 H)

Data inici: 09/01/24
Data final: 22/03/24

UF 3 — GESTIO DOCUMENTAL, ARXIU | REGISTRE. (33 H)

Data inici: 02/04/24
Data final: 17/05/24

Competéncies professionals, personals i socials

Aquest document pot quedar
obsolet una vegada impres
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a) Administrar sistemes d'informaci6 i arxiu, en suport convencional i informatic, en condicions

de seguretat i establiment mesures de control.
b) Comunicar-se oralment i per escrit de forma precisa en, almenys, dues llengiles estrangeres.

¢) Organitzar i gestionar l'agenda i les comunicacions de la direccid, coordinant-ne Il'activitat

amb altres arees o organitzacions.

d) Gestionar l'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 publiqgues en I'empresa, mitjangant la cooperacié amb

altres instancies internes i externes.

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

aplicacions informatiques.

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 institucié.

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

'empresa.

I) 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'andlisi de la informacié 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 formacié i els
recursos existents en l'aprenentatge al llarg de la vida i utilitzant les tecnologies de l'informacio i

la comunicacio.

Aquest document pot quedar
obsolet una vegada impres
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p) Resoldre situacions, problemes o contingéncies amb iniciativa i autonomia en I'ambit de la
seva competéncia, amb creativitat, innovacié i esperit de millora en el treball personal i en el

dels membres de l'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 troben sota la seva
responsabilitat utilitzant vies de comunicacié eficaces, transmetent la informacié o
coneixements adequats i respectant l'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 gesti6 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.

Metodologia

- Aquesta modul s’impartira en anglés i comptara amb un professor de suport a 'aula.

- Al comencament de cada Unitat Formativa es fara una presentacid els resultats

d’aprenentatge que s’hauran d’assolir i els continguts a treballar.

- El professorat impartira els continguts del modul professional.

- Es presentara i en el seu cas es lliurara la documentacié necessaria: presentacioé, bibliografia

basica, articles a llegir,...

- Plantejament de situacions (reals o simulades) en la que ha de treballar I'estudiant per donar
una solucié argumentada al tema, resoldre una série de preguntes concretes o realitzar una

reflexio global. Es realitzen tot tipus d’activitats: individuals i en grup.

- Realitzacié d’exercicis, treballs, resums, examens.

- Posada en comu de la soluci6 de totes les tasques encomanades.

Aquest document pot quedar
obsolet una vegada impres
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- Es treballara amb el moodle.

INSTRUMENTS D’AVALUACIO

L’avaluacio sera continua i formativa al llarg de la UF.

Per a la superacié del modul en la convocatoria ordinaria es consideren requisits necessaris:

Domini oral i escrit del catala, castellaianglés

Tenir cura de les d’ortografia (fer poques faltes)

La realitzacio de les diferents proves o examens, treballs...

La presentacié de tots els treballs sol-licitats amb el minim de requisits exigits i en els
terminis assenyalats. Si les tasques s’entreguen en retard i el professor/a les accepta
per motius justificats, la nota maxima que es podra obtenir d’aquestes sera un 8.
L’assisténcia a classe és obligatoria per tal de no perdre la convocatoria d’avaluacio
ordinaria, segons els percentatges indicats en les NOFC.

L’assisténcia a les diferents activitats considerades obligatories.

La superacié de totes les unitats formatives.

Per a superar el modul, 'alumne haura de superar de forma independent les unitats
formatives amb una nota igual o superior a 5 sobre 10, en cas de notes amb decimals,
s’hauran d’arrodonir (a I'alga si supera 0’5 i a la baixa en els altres casos).

Dins de cada unitat formativa, s’hauran de superar per separat amb una nota minima

de 4 totes les tasques/proves/treballs per poder fer la ponderacid.

Per ala superacié del modul en la segona convocatoria:

L’alumnat haura de realitzar una prova que inclou tots el temes de la/les UF/s suspesa/es. | si

el professorat ho considera pertinent alguna activitat complementaria.

QMP = 0,42 QUF1 + 0,33 QUF2 + 0,25 QUF3

Activitats / sortides curriculars / bibliografia

Activitats/sortides curriculars

o Taller Agéncia Catalana de Consum

o Visita a Correus

o Visita a la Biblioteca Municipal o Arxiu

o Viatge a un pais estranger de parla anglesa, segurament Malta
Bibliografia

No utilitzarem llibre de text

Aquest document pot quedar
obsolet una vegada impres
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PRESENTACIO DE MODUL

NUumero i nom del modul professional

M2 GESTIO DE LA DOCUMENTACIO JURIDICA | EMPRESARIAL

Cicle Formatiu

ASSISTENCIA A LA DIRECCIO

Curs

2023-2024

Durada

99 hores

Grau

Grau Superior

UNITATS FORMATIVES

UF1:0rganitzacié de la documentacio juridica i empresarial: 33 hores

UF2: Contractacié empresarial. 33 hores

UF3:Tramitacio davant de les Administracions Publiques: 33 hores

TEMPORITZACIO:

Grup 1A:
UF1 13/09/23 — 22/11/23
UF2 27/11/23 — 21/02/24
UF3 26/02/24 — 16/05/24

Segona convocatoria: a determinar.

Aquest document pot quedar
obsolet una vegada impres
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COMPETENCIES PROFESSIONALS, PERSONALS | SOCIALS

a) Analitzar i confeccionar els documents o comunicacions que s'utilitzen en I'empresa,

identificant-ne la tipologia i la finalitat, per gestionar-los.

b) Analitzar els documents o comunicacions que s'utilitzen en I'empresa reconeixent-ne

I'estructura, elements i caracteristiques per elaborar-los.

e) Analitzar la informacié disponible per detectar necessitats relacionades amb la gestioé

empresarial.

f) Organitzar les tasques administratives de les arees funcionals de I'empresa per proposar

linies d'actuaci6 i de millora.

k) Preparar la documentacio aixi com les actuacions que s'han de desenvolupar, interpretant la
politica de I'empresa per aplicar els processos administratius establerts en la seleccid,

contractacié, formacié i desenvolupament dels recursos humans.

0) ldentificar models, terminis i requisits per tramitar i fer la gestio administrativa en la

presentacio de documents en organismes i administracions publiques.

y) Reconéixer 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.

METODOLOGIA

— En comencar cada unitat Formativa es fara una presentacié dels resultats

d’aprenentatge que s’hauran d’assolir i els continguts a treballar.

— El professor impartira els continguts teorics de I'assignatura. Es presentara i en el seu
cas es lliurara la documentacié necessaria: presentacié, bibliografia basica, articles a
llegir. Es programaran les activitats per tal de desenvolupar, avaluar i millorar les

competéncies professionals, personals i socials del modul.

— Plantejament de situacions (reals o simulades) en la que ha de treballar I'estudiant per
donar una solucié argumentada al tema, resoldre una série de preguntes concretes o
realitzar una reflexié global. Es realitzen tot tipus d’activitats: individuals, parelles, petit
grup, gran grup.

— Resoluci6é de casos practics. Aquests exercicis es comptabilitzen per a I'avaluacio.

— Supervisio i atencio personalitzada que el professor té reservat per atendre i resoldre

dubtes als alumnes.

Aquest document pot quedar
obsolet una vegada impres
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SISTEMA D’AVALUACIO

L’avaluacié sera continua i formativa i formadora al llarg de la UF.

Es parteix d’'una avaluaci6 inicial general del curs que proporciona una funcié de diagnostic i
ens ofereix els organitzadors previs per saber si hi ha garanties que I'alumnat assoleixi els

objectius i continguts de la Unitat Formativa.

Es valoren els resultats del procés d’E/A i ens permet la seva retroalimentacio proporcionant un

dinamisme real.

L’avaluacié final, amb la seva funcié de control i d’informacié, valora els assoliments obtinguts
amb la finalitat de determinar el seu grau d’efectivitat. Aquesta avaluacié final correspondra a
I'avaluacié global de tot el modul, efectuada al final del primer curs, en acabar totes les UF del
MPO02.

També parlarem d’una avaluacié global que valora les capacitats i els coneixements, és a dir,
es valora tot alld que intervé en el creixement personal de I'alumne/a. Sempre ens remet als

objectius generals (competéncies) com a criteri extrinsec d’avaluacio.

Aquest procés de valoracidé és integrat, perqué tenim en compte les competencies del perfil
professional, que tenen inherents els continguts treballats i les habilitats necessaries per portar
a terme qualsevol activitat educativa. Es també un procés individual, en tant que pretén
coneixer el desenvolupament personal de l'alumnat adaptant-se a les seves multiples

caracteristiques i necessitats, o sigui, sent diversificat.

La concrecié de l'avaluacié formativa es traduira en el resultat final o avaluacié sumativa i
aquesta es plasmara en una mitjana ponderada dels resultats obtinguts en les unitats

formatives del Madul, amb el percentatge de valor de cadascuna d’elles:

Qualificaci6 del Modul Professional 02:

33’33% Qualificacié UF1 +33’33% Qualificacio UF2 + 33°33% Qualificaciéo UF3.

Per a la superacio del modul en la convocatoria ordinaria es consideren requisits necessaris:
— Larealitzaci6 de les diferents proves o examens amb una qualificacié minima de 4.

— La presentacié de tots els treballs sol-licitats amb una nota minima de 4 i en els

terminis assenyalats.

La no presentacié d’un treball dintre de la data establerta no sera avaluada.

Aquest document pot quedar
obsolet una vegada impres
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— L’assisténcia a classe en els percentatges indicats (80% d’assisténcia), segons les
NOFC.

— L’assisténcia a les diferents activitats considerades obligatories.
— La superacié de totes les unitats formatives.

Per superar el modul 'alumnat ha d’arribar a una qualificacié minima de 5 en cada una de les
UF, en el cas de la no superaci6 d’alguna UF, l'alumnat podra optar a una segona

convocatoria.

El 100% de la nota final de cada UF s’obté de la segiient manera: un 20 % de les activitats
treballades de forma presencial i no presencial, un 10% de les capacitats clau i un 70% de les
proves escrites avaluables realitzades al llarg de la unitat formativa. Cal obtenir com a minim un
5 de mitjana en cada un dels items (activitats i proves escrites) per tal de qué es pugui calcular

la nota de la UF.

En tot cas, per a superar el mddul sera condicié indispensable que I'alumne mostri posseir unes
habilitats, actituds i capacitats d’accié en relacié als continguts que sén adequats per a les
diferents funcions de técnic administratiu, aplicant els principis de responsabilitat, seguretat i

confidencialitat.

Els objectius de I'avaluacié seran:

— L’avaluacid dels progressos realitzats per 'alumnat en un periode determinat en funcié

de les seves necessitats, actituds i competéencies.

— L’avaluacié del grau d’ajustament existent entre els continguts seleccionats, les
activitats dissenyades, els objectius previstos d’assolir i els progressos realitzats pels

alumnes.

Segona convocatoria : L’alumne només s’haura d’examinar de les UF amb una qualificacié

inferior a 5. L’alumne/a rebra la informacié corresponent al finalitzar el curs.

ACTIVITATS / SORTIDES CURRICULARS / BIBLIOGRAFIA

— Possibles sortides encara per determinar.

— Llibre de text:
Gestid de la documentacié juridica i empresarial.
Editorial McGrawHill.

ISBN 978-84-486-2250-3

Aquest document pot quedar
obsolet una vegada impres
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PRESENTACIO DE MODUL

NUumero i nom del modul professional

MPO03 — Procés integral de I'activitat comercial

Cicle Formatiu

Assisténcia a la direccio

Curs

2023 — 2024 Primer

Durada

198 hores

Grau

Grau Superior

Unitats formatives

UF 1. Patrimoni i metodologia comptable. (33h)
Data inici: 12/09/2023
Data final: 10/11/2023

UF 2. Fiscalitat empresarial (33h)
Data inici: 12/09/2023
Data final: 19/01/2024

UF 3. Gestid administrativa de les operacions de compravenda i de tresoreria (33h)
Data inici: 22/01/2024
Data final: 17/05/2024

UF 4. Redistre comptable i comptes anuals (99 h)
Data inici:13/11/2023
Data final: 17/05/2024

Competéencies professionals, personals i socials

1. Tramitar documents i comunicacions internes o externes en els circuits d’informacioé de
'empresa.
2. Elaborar documents i comunicacions a partir d’ordres rebudes, informacié obtinguda i
necessitats detectades.
Aquest document pot quedar
obsolet una vegada impres
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3. Detectar necessitats administratives o de gestio de 'empresa de diversos tipus, a partir de
I'analisi de la informacio disponible i de I'entorn.

4. Proposar linies d’actuacié encaminades a millorar I'eficieéncia dels processos administratius
en els que intervé.

5. Classificar, registrar i arxivar comunicacions i documents segons les técniques apropiades
i els parametres establerts en 'empresa.

6. Gestionar els processos de tramitacié administrativa empresarial en relacié a les arees
comercial, financera, comptable, i fiscal, amb una visié integradora d’aquests processos.

7. Realitzar la gesti6 comptable i fiscal de I'empresa, segons els processos i els
procediments administratius, aplicant la normativa vigent i en condicions de seguretat i
qualitat.

11.Realitzar la gestié administrativa dels processos comercials, duent a terme les tasques de
documentacié i les activitats de negociacié amb proveidors i de 'assessorament i relacié
amb els clients.

13.Tramitar i realitzar la gestio administrativa en la presentacié de documents en diferents
organismes i administracions publiques, en el termini i la forma requerits.

14.Adaptar-se a les noves situacions laborals, mantenint actualitzats els coneixements
cientifics, tecnics i tecnologics relatius al seu entorn professional, gestionant la seva
formacié i els recursos existents en l'aprenentatge al llarg de la vida i utilitzant les
tecnologies de la informacié i la comunicacio.

15.Resoldre situacions, problemes i contingéncies amb iniciativa i autonomia en I'ambit de la
seva competéncia, amb creativitat, innovacié i esperit de millora en el treball personal i en
el dels membres de I'equip.

17.Comunicar-se amb els iguals, els superiors, els clients i les persones que estan sota la
seva responsabilitat, utilitzant vies de comunicacid eficaces, transmetent la informacié o
coneixements adequats i respectant 'autonomia i la competéncia de les persones que
intervenen en 'ambit del seu treball.

20.Realitzar la gestid basica per la creacio i el funcionament d’'una petita empresa i tenir

iniciativa en la seva activitat professional amb sentit de la responsabilitat social.

Metodologia

- Explicacid tedrica complementada amb suposits practics per part del professor/a.

- Resoluci6 per part de l'alumnat dels exercicis practics simulats, proposats pel
professor/a, de forma individual o col-lectiva.

- Aportacié de documentacié per poder ser complimentada per l'alumnat.

- Aplicaci6 del programari informatic a la resolucié de suposits comptables (Contasol)
Aquest document pot quedar

obsolet una vegada impres
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Avaluaci6 i instruments d’avaluacio

Per a la superacid de les unitats formatives en la convocatoria ordinaria es consideren requisits

necessaris:
e Avaluacio continua al llarg de cada unitat formativa.

e Valoracio dels resultats del procés d’EA mitjangant el control diari, la participacié activa
a l'aula, els diferents supodsits practics i la presentacié de tots els treballs sol-licitats

amb el minim de requisits exigits i els terminis assenyalats .
¢ Realitzacié de diferents proves relacionades amb cada unitat formativa

Les faltes d’assisténcia no podran superar el 20% del total de les hores de la unitat formativa

segons les NOFC

Per superar el Modul professional cal superar les 4 unitats formatives. La qualificacié del modul

professional s’obté segons la seglient ponderacio:

Qualificacié del Modul Professional 03:

16% Qualificacié UF1 + 17% Quialificacié UF2 + 17% Qualificacio UF3 + 50% Qualificacié UF4

Segona_convocatoria : L’alumne només s’haura d’examinar de les UF amb una qualificacié

inferior a 5. La data d’aquesta prova esta per determinar. L’alumne/a rebra la informacié de

quines son les activitats que haura de fer en aquesta convocatoria.

Activitats / sortides curriculars / bibliografia

ACTIVITATS:

- Simulaci6 de processos administratius comptables.

Aquest document pot quedar
obsolet una vegada impres
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PRESENTACIO DE MODUL

Ndmero i nom del modul professional

MPO04 Recursos Humans i Responsabilitat Social Corporativa

Cicle Formatiu

ASSISTENCIA A LA DIRECCIO

Curs

PRIMER (2023-2024)

Durada

66 hores

Grau

SUPERIOR

UNITATS FORMATIVES

UF1:Processos administratius de recursos humans (33 h.)
Inici: 18/09/2023 Final: 22/01/2024

UF2: Reclutament i desenvolupament professional (33 h.)
Inici:  29/01/2024 Final:17/05/2024

2a.Convocatoria: A determinar

COMPETENCIES PROFESSIONALS, PERSONALS | SOCIALS

9. Aplicar els processos administratius establerts en la seleccié, contractacio, formacio i
desenvolupament dels Recursos Humans, ajustant-se a la normativa vigent i a la politica

empresarial.

10. Organitzar i supervisar la gestio administrativa de personal de I'empresa, ajustant-se a la

normativa laboral vigent i als processos establerts.

14. Adaptar-se a les noves situacions laborals, mantenint actualitzats els coneixements
cientifics, técnics i tecnologics relatius al seu entorn professional, gestionant la seva formacio i
els recursos existents en I'aprenentatge al llarg de la vida i utilitzant les tecnologies de
l'informacié i la comunicacio.
Aquest document pot quedar
obsolet una vegada impres
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16. Organitzar i coordinar equips de treball amb responsabilitat, supervisant el
desenvolupament del mateix, mantenint relacions fluides i assumint el lideratge, aixi com

aportant solucions als conflictes grupals que es presentin.

17. Comunicar-se amb els seus iguals, els superiors, els clients i les persones que estan sota la
seva responsabilitat, utilitzant vies eficaces de comunicacid, transmeten la informacié o
coneixements adequats i respectant 'autonomia i competéncia de les persones que intervenen

en I'ambit del seu treball.

19. Supervisar i aplicar procediments de gesti6 de qualitat, d’accessibilitat universal i de
“disseny per a tothom”, en les activitats professionals incloses en el processos de produccié o

prestacio de serveis.

Realitzar la gesti6 basica per a la creaci6 i funcionament d’'una petita empresa i tenir iniciativa

en la seva activitat professional amb sentit de la responsabilitat social.

METODOLOGIA

Al comengament de cada unitat Formativa es fara una presentacio els resultats d’aprenentatge

que s’hauran d’assolir i els continguts a treballar.

- El professor/ra impartira els continguts teorics del modul. Es presentara i en el seu cas es
liurara la documentacié necessaria: presentacid, bibliografia basica, articles a llegir...

S'utilitzara llibre de text.
- Resolucié d’exercicis practics i tedrics. Aquests exercicis es comptabilitzaran per a I'avaluacio.

- Supervisié i atencié personalitzada que el/la professora té reservat per atendre i resoldre

dubtes de I'alumnat.

SISTEMA D’AVALUACIO

L’avaluacio sera al llarg de la UF.

Es parteix d’'una avaluacié inicial general del curs que proporciona una funcié de diagnostic i
ens ofereix els organitzadors previs per saber si hi ha garanties que I'alumnat assoleixi els

objectius i continguts de les Unitats Formatives.
Una cop finalitzada la unitat formativa 'alumne/a obtindra una qualificacio entre 1i 10 .

Per superar el Modul professional caldra superar totes les unitats formatives.

Aquest document pot quedar
obsolet una vegada impres
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Per que el modul pugui ser certificat totes les unitats formatives associades a aquest han de

tenir una qualificacié igual o superiora 5 .
La qualificacié del Modul professional s’obté segons la seglient ponderacio:
QMP = 50% Qualificacié UF1+50 % Qualificaciéo UF2
Per a la superacié del modul en la convocatoria ordinaria es consideren requisits necessaris:
- Larealitzaci6 de les diferents proves o examens amb una qualificacié minima del 4.

- La presentacié de tots els treballs sol-licitats amb el minim de requisits exigits, en els

terminis assenyalats i amb una nota minima de 4.
- L’assisténcia a classe en els percentatges indicats (80% D’ASSISTENCIA)
- L’assisténcia a les diferents activitats considerades obligatories.
- La superacio de totes les unitats formatives.
- Per al calcul de la nota del modul es considerara un:
v 20% Activitats
v 10% Capacitats Clau

v 70% Proves escrites.

En tot cas, per a superar el modul sera condicié indispensable que I'alumne mostri posseir unes
habilitats, actituds i capacitats d’accidé en relacidé als continguts que sén adequats per a les
diferents funcions de técnic administratiu, aplicant els principis de responsabilitat, seguretat i

confidencialitat.

La data d’avaluacio final primera convocatoria de cada UF, sera dins de la ultima setmana de

classe de dita unitat formativa.

Segona convocatoria : L’alumne només s’haura d’examinar de les UF amb una qualificacio

inferior a 5. L’alumne/a rebra la informacié corresponent al finalitzar el curs.

ACTIVITATS / SORTIDES CURRICULARS / BIBLIOGRAFIA

El professorat informara a I'inici de curs de les sortides previstes.

Llibre de text McGraw Hill ISBN 978-84-481-9253-2

Aquest document pot quedar
obsolet una vegada impres
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PRESENTACIO DE MODUL

Ndmero i nom del modul professional

MPO5 — OFIMATICA i PROCES DE LA INFORMACIO

Cicle Formatiu

ASSISTENCIA A LA DIRECCIO

Curs

PRIMER

Durada

132 HORES

Grau

SUPERIOR

Unitats formatives

la. CONVOCATORIA:

UF1-TECNOLOGIA i COMUNICACIONS DIGITALS i PROCESSAMENT DE DADES (33 h)

Inici: 12/09/2023
Final: 17/05/2024

UF2 — TRACTAMENT AVANCAT, ARXIU | PRESENTACIO DE LA INFORMACIO ESCRITA.

(33 h)

Inici: 12/09/2023
Final: 17/05/2024

UF3-GESTIO DE BASES DE DADES, DISSENY DE FULLS DE CALCULS i INTEGRACIO

D’APLICACIONS (66 h)

Inici: 12/09/2023
Final: 17/05/2024

2a. CONVOCATORIA: Dates a determinar

Aquest document pot quedar
obsolet una vegada impres
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COMPETENCIES PROFESSIONALS, PERSONALS i SOCIALS

1. Tramitar documents o comunicacions internes o externes en els circuits d’informacié de

'empresa.
Elaborar documents i comunicacions a partir d’ordres rebudes o informacié obtinguda.

Arxivar, classificar i registrar comunicacions i documents segons les técniques a

propietats i els parametres establerts a 'empresa.

Complir amb els objectius de la produccié actuant conforme els principis de
responsabilitat i mantenint unes relacions professionals adients amb els membres de

'equip.

Mantenir I'esperit d’'innovacid, de millora dels processos de produccio i actualitzacié

dels coneixements en 'ambit dels seu lloc de treball.

METODOLOGIA

Al comengament de cada unitat formativa es fara una presentacié dels resultats d’aprenentatge

que s’hauran d’assolir i els continguts a treballar.

El professorat impartira els continguts practics del modul professional. Presentara i
liurard en el seu cas la documentacié necessaria: full de presentacio, apunts i

bibliografia basica.

Plantejament de situacions (reals o simulades) en la que ha de treballar I'estudiant per
donar una solucié argumentada al tema, resoldre una serie de preguntes concretes o

realitzar una reflexié global. Es realitzaran activitats individuals i en grup.
Resolucié de casos practics.

Supervisio i atencié personalitzada per atendre i resoldre dubtes.

SISTEMA D’AVALUACIO

L’Avaluacio sera continua i formativa al llarg de la Unitat Formativa.

L’assistencia a classe és obligatdria en els percentatges indicats a les NOFC (80%

d’assisténcia / UF).

Aquest document pot quedar
obsolet una vegada impres
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Es realitzaran proves escrites dels continguts impartits per tal d’avaluar I'assoliment de les

capacitats d’aprenentatge.

Pel que fa a I'avaluacié final del modul es ponderen les Unitats Formatives en els seglients

percentatges:

QMP = 0,25 QUF1 + 0,25 QUF2 + 0,50 QUF3

ACTIVITATS / SORTIDES CURRICULARS / BIBLIOGRAFIA

No es té prevista cap activitat ni sortida fora del curriculum.

No es portara llibre, el professor lliurara el material a través del moodle.

Aquest document pot quedar
obsolet una vegada impres
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PRESENTACIO MODUL

NUmero i nom del modul professional

'LLENGUA ESTRANGERA ANGLESA M-6

Cicle Formatiu

"ASSISTENCIA A LA DIRECCIO

Curs:

'2023-2024 --- 1r curs

Durada

'132 HORES

Grau

'SUPERIOR

Unitats formatives

UF 1. ANGLES TECNIC 132 hores
Data inici; 12 setembre

Data final: 17 maig

COMPETENCIES PROFESSIONALS, PERSONALS | SOCIALS

'La competéncia general d'aquest titol consisteix en assistir a la direccio i a d’altres

departaments en les activitats d’'organitzacid, representacié de I'entitat i fer les funcions

administrativa i documental; gestionar-ne la informacio i la comunicacio interna i

Aquest document pot quedar
obsolet una vegada impres
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externa, i realitzar altres tasques per delegacio, utilitzant, si és el cas, la llengua
anglesa i/o una altra llengua estrangera, aplicant la normativa vigent i protocols de
gestid de qualitat, que assegurin la satisfaccio del client o usuari i actuant segons les
normes de prevencié de riscos laborals i proteccié mediambiental. En aquest sentit, el
nostre objectiu des de I'assignatura de llengua anglesa sera que els alumnes siguin
capacos de comunicar-se oralment en diferents situacions relacionades amb ['activitat
professional, mantenir una conversa telefonica o presencial en reunions o actes
protocol-laris , resumir oralment o per escrit la informacié en llengua anglesa, redactar
en castella o catala una traduccio simplificada, traduir textos, escrits i/o informes,
produir cartes, informes, circulars, respectar les normes de protocol i socioculturals del
pais estranger on s'adreci la comunicacio oral i/o escrita en el marc de les relacions

internacionals.

En aquest sentit, el nostre objectius és que els nostres alumnes estiguin en condicions
de:

1. Reconéixer informacié professional i quotidiana relacionada amb I'ambit de
'administracio i les finances continguda en tot tipus de discursos orals emesos per
qualsevol mitja de comunicacié en llengua estandard, interpretant amb precisio el

contingut del missatge.

2. |Interpretar informacié professional continguda en textos escrits complexos
relacionats amb I'ambit de Il'administracid i les finances, analitzant de forma

comprensiva els seus continguts.

3. Emetre missatges orals clars i ben estructurats habituals en els departaments
d’administracio i/o de financers en qualsevol tipus d’empresa, analitzant el contingut de

la situacio i adaptant-se al registre linguistic de l'interlocutor.

4. Elaborar documents i informes propis de I'ambit professional o de la vida quotidiana,

utilitzant els registres adequats a cada situacio.

5. Aplicar actituds i comportaments professionals en situacions de comunicacio,

seguint les convencions internacionals.

Aquest document pot quedar
obsolet una vegada impres
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CONTINGUTS

PRESENTACIO MODUL

1. Comprensi6 de missatges orals:
2. Interpretacié de missatges escrits:
3. Producci6 de missatges orals:

4. Emissio de textos escrits:

5. Coherencia textual:

TEMPORITZACIO: UNITATS DIDACTIQUES / UNITATS

FORMATIVES

Subdividim el curs en 14 lligons de 2, 3 0 4 apartats cada una seguint la pauta

establerta pel manual triat amb la seglent seleccioé:

Trimestre 1

Ul: la-1c

U2:2a-2b —2c-2d

U3:3a—-3b-3d

U4:4a—-4b—-4c—-4d

U5: 5a—-5b -5c

Trimestre 2

U6: 6a — 6b — 6¢ — 6d

U7:7a— 7b-7c

U8:8a —8b - 8c — 8d

Aquest document pot quedar
obsolet una vegada impres
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U9:9a—-9b - 9c —9d
U10:10a — 10c — 10d
Trimestre 3
Ull:lla-11b-11c
Ul2:12a-12b. 12d
U13:13a-13b

Ul4:14a — 14b - 14c - 14d

METODOLOGIA

‘Utilitzarem un meétode de caracter funcional i comunicatiu, Es donara importancia a
tots els aspectes de la llengua, és a dir expressié oral i escrita i comprensié oral i
escrita. Es partira d'un nivell pre-intermediate/intermediate. L'entorn de treball virtual

del centre és el Moodle, la pagina web i el Google et.

Les classes presencials serviran, en primer lloc, per introduir i practicar elements
gramaticals i eines de comunicacié en llengua anglesa partint del material presentat
pel manual Lifestyle Intermediate i del material existent en el moodle del curs

respectant I'ordre previst pel manual esmentat.

En segon lloc, farem servir les classes per tal de dur a terme, supervisar i avaluar
tasques d’expressio oral i escrita i de comprensio oral i escrita. Es a dir, el professor
assignara als alumnes activitats de preparacié de resums orals de noticies d’actualitat,
monolegs curts i converses pautades per tal que les preparin a casa i les puguin

presentar o realitzar a 'aula i ser avaluades.

Tot el material necessari estara sempre a I'abast de I'alumne en el manual Lifestyle

Intermediate i en el moodle del curs.

Aquest document pot quedar
obsolet una vegada impres
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AVALUACIO i INSTRUMENTS D’AVALUACIO

Per a superar el Modul professional cal superar la unitat formativa 1.

L'avaluacié sera continua i acumulativa. En aquest sentit, la nota final de curs
s’obtindra a partir de la mitjana matematica de les notes acumulades durant el curs i
el factor de continuitat vindra donat per una major ponderacié de les notes més
recents que dependra del criteri de professor que tindra en compte una eventual
evolucié clarament positiva de I'alumne a I'hora d’aplicar-lo. A I'inici de curs no es
fara el que s’entén propiament com una avaluacid inicial sind que mitjangant
preguntes orals i una redaccié escrita valorarem nivell de coneixements dels

alumnes.

Es fara una prova després de cada grup de dos/tres unitats. Junt amb els resultats de
les proves es consideraran els procediments i les actituds i per avaluar els alumnes i
es prendra com a base els treballs (redaccions, cartes, projectes) tasques de moodle,
les converses i monodlegs practicats fins a sumar el 20% de la nota mentre els

coneixements demostrats en els examens representaran el 80%
La nota final s’obtindra a partir de la mitjana obtinguda de la segiient manera:

20% corresponent a notes de participacio de classe, activitats del moodle, projectes i

actitud.

80% corresponent a les proves orals (exposicio de les tasques proposades) i proves

escrites.

Els alumnes que no superin el modul amb una mitjana de 5 tenint en compte les
diferents proves efectuades al llarg del curs, podran presentar-se a la segona
convocatoria en el mes de juny amb la finalitat de demostrar que assoleixen el nivell

d’aptitud necessari per superar la matéria amb suficient.

LA PERDUA DEL DRET D’AVALUACIO CONTINUA ES REGEIX PEL QUE DISPOSA
L’ARTICLE 96 DE LES NOFC DEL CENTRE

Aquest document pot quedar
obsolet una vegada impres
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ACTIVITATS / SORTIDES CURRICULARS / BIBLIOGRAFIA

LLIBRES DE TEXT: Manual: Lifestyle pre-intermediate. Ed. Pearson

Aprovada en reunié de departament celebrada el 30 de juny de 2023.

Aquest document pot quedar
obsolet una vegada impres
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PRESENTACIO DE MODUL

Ndmero i nom del modul professional

M-11 FORMACIO | ORIENTACIO LABORAL

Cicle Formatiu

ASSSITENCIA A LA DIRECCIO

Curs

2023-2024 Primer curs

Durada

66 hores

Grau

Superior

Unitats formatives

UF 1. INCORPORACIO AL TREBALL 33 hores
Data inici: 15-01-2024
Data final: 17-05-2024

UF 2. PREVENCIO DE RISCOS LABORALS 33 hores
Data inici: 12-09-2023
Data final: 15-01-2024

Competéncies professionals, personals i socials

1. Adaptar-se a noves situacions laborals, mantenint actualitzats els coneixements cientifics,

técnics i tecnologics relatius al seu entorn professional, i utilitzant les tecnologies de

Aquest document pot quedar
obsolet una vegada impres
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l'informacié i la comunicacio.
Resoldre situacions, problemes i contingéncies amb iniciativa, creativitat i autonomia,
innovacio i esperit de millora.
Organitzar i coordinar equips de treball, assumint el lideratge, aixi com aportant solucions
als conflictes que es presentin.
Comunicar-se amb els iguals, els superiors, clients i persones que estan sota la seva
responsabilitat.
Generar entorns segurs aplicant els procediments de prevencié de riscos laborals i
ambientals, d’acord amb I'establert per la normativa i els objectius de 'empresa.
Generar entorns segurs aplicant els procediments de prevencié de riscos laborals i
ambientals d'acord amb l'establert per la normativa i els objectius de 'empresa.
Exercir els seus drets i complir amb les obligacions derivades de la seva activitat

professional, d’acord amb I'establert en la legislacio vigent.

Metodologia

S'utilitzaran estratégies metodoldgiques motivadores i variades com la “flipped classroom” o
aula invertida, ABP, Moodle, seguiment classes online, activitats...

Aprenentatge actiu: classes interactives amb participacio de I'alumnat a través de les seves
experiéncies laborals o d’altres. Connexié dels continguts de la matéria amb els
esdeveniments de l'actualitat. Aprenentatge inductiu realitzaci6 de casos practics amb
recerca i interpretacio de la normativa aplicable.

Presentacio dels continguts a treballar i dels resultats d’aprenentatge a assolir. Explicacié dels
continguts teodrics i practics. Documentacid necessaria: manual, legislacié, exercicis i
bibliografia basica. L’estudiant haura de consultar-los per donar una solucié argumentada als
problemes plantejats. Es realitzaran tant activitats individuals com en grup.

Supervisio i atenci6 personal per atendre i resoldre els dubtes que es plantegen.

A l'alumnat se’ls traspassara els coneixements fent una explicacié magistral dels conceptes
principals a partir del llibre o apunts que estaran a disposici6 de I'alumnat al Moodle de I'aula.
El Moodle sera d’obligada utilitzacié per a seguir el desenvolupament de la matéria.

Es faran classes practiques basades en exercicis, suposits, dinamiques, simulacions,
activitats, recerques, etc.

Treball interactiu entre I'alumnat: treballs en grup, treball individual. Els treballs en grup
respectaran la distancia social requerida per la situacié que estem vivint i totes les activitats
queden supeditades aquesta realitat actual. (si aixo fos necessari)

Els treballs grupals preferiblement es faran per parelles i utilitzant el Drive com a eina per tal
de respectar la distancia social requerida en cada moment.

L’aprenentatge es basara en projectes i en resolucio de problemes.

Aquest document pot quedar
obsolet una vegada impres
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e Les activitats d’ensenyament aprenentatge aniran adregades a desenvolupar les capacitats
claus que es deriven del curriculum, tenint en compte I'atencié a la diversitat i la perspectiva
de génere.

e Es cas que sigui necessari s'apliquen mesures flexibilitzadores.

Avaluacio i instruments d’avaluacio

AVALUACIO | QUALIFICACIO EN 12 CONVOCATORIA

-> L’assisténcia a classe és obligatoria i en aplicacié de la normativa vigent la no assisténcia
superior al 20% de cada UF, comporta la pérdua de la convocatoria en curs.

- La realitzacid de les diferents proves, exposicions, examens o lliuraments de treballs i
exercicis, es duran a terme en la data fixada i en el format exigit.

= Les activitats que hagin de ser lliurades mitjancant la plataforma Moodle no s’acceptaran per
cap altra via de lliurament ja sigui mail, drive, pren-drive, etc.. i obligatoriament s’hauran
d’entregar dins de la data fixada.

- Per motiu de falta d’assisténcia, no es facilitara la realitzaci6 de les esmentades proves,
exposicions 0 examens en una altra data, a menys que I'alumnale justifiqui la falta al-legant
un ingrés hospitalari o justificant la mort d’'un familiar de fins al segon grau, tal com diu la
normativa.

- La nota de la UF es calculara segons la seglient formula:

NOTA FINAL DE LA UF=70% (part teorica) + 30% (part practica)

- En la presentaci6 dels treballs i en les exposicions es valorara la presentacioé i I'expressié tant
oral com escrita.

- En cas d’examens online i/o treballs realitzats a casa, tant siguin individuals com en grup, la
professora podra fer una entrevista i/o examen oral envers aquests treballs i/o examens.

- Per aprovar la UF1 és necessari tenir aprovat amb un 5 I'apartat de curriculum vitae.

- Cal la superacio de totes les unitats formatives amb una nota com a minim de 5, per tal

d’aprovar el modul. La nota del modul es calculara seguint la seglient formula:

NOTA MODUL FOL =50% UF1 + 50%UF2

Aquest document pot quedar
obsolet una vegada impres
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AVALUACIO | QUALIFICACIO EN 22 CONVOCATORIA

En cas de no superar alguna/es UF(s) en la convocatoria en curs 'alumna/e podra examinar-se en
segona convocatoria a final de curs, en les dates assenyalades al calendari fixat pel equip docent.

S’haura d’examinar de tota la matéria de cadascuna de la/les UF no superadal/es.

Aquesta prova unica constara d’'una part escrita sobre els continguts teorics i d’'una part practica
amb exercicis de resolucié de casos proposats. La professora podra exigir el lliurament d’'un
dossier d’activitats com a requisit per presentar-se a 'examen de 22 convocatoria. Aquest dossier
sera requisit indispensable per a realitzar 'examen, perd no comptara per la nota final, que
s’extraura totalment de 'examen que realitzi 'alumne/a.

Aquest dossier no tindra una puntuacié numeérica reflectida al MP.

El nivell de la prova sera similar a I'exigit durant el curs a la corresponent UF. La nota minima per
superar la UF és el 5.

Activitats / sortides curriculars / bibliografia

. Activitats/sortides curriculars

A determinar

e Bibliografia
FOL 360° Editoral EDITEX.

Cada professora dira a cada grup-classe, el primer dia de curs, la utilitzacié6 o no del llibre
esmentat aixi com ISBN.

IMPORTANT:

Els alumnes de 2n que tinguin pendent alguna(es) UF(’s) del moédul de FOL hauran
d’assistir presencialment a les classes de primer, tal com diu les NOFC. Es especialment
important I’assisténcia de I'alumne a la primera classe del curs, ja qué es fara la presentacié
del modul per tal de ser coneixedors de com s'estructura i es desenvolupara la UF aixi com
els criteris d’avaluacié per poder superar el modul. Tanmateix és obligacié de I’alumnat
demanar per correu, durant els primers 15 dies del curs, que se’ls doni d’alta al moodle en
la UF corresponent per poder fer un correcte seguiment del curs i de la matéria.

L’alumnat que sol-liciti la convalidacié del modul té obligacié d’assistir a classe fins que
tingui la resolucio definitiva.
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