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PRESENTACIO DE MODUL

Ndmero i nom del modul professional

Modul 07: SEGONA LLENGUA ESTRANGERA (Frances)

Cicle Formatiu

ASSISTENCIA A LA DIRECCIO

Curs

2023-2024 Segon curs

Durada

132 hores

Grau

SUPERIOR

Unitats formatives

UF 1. Segona Llengua estrangera (Frances) 132 hores
Data inici: 12 de Setembre
Data final: 17 de Maig

Competencies professionals, personals i socials

En termes generals, a través de la presentacié de la llengua francesa en els seus aspectes
més funcionals i en un context intercultural, el nostre objectiu és aconseguir capacitar els
nostres alumnes per establir amb éxit relacions socials i comercials i evitar problemes de
comunicacio.

En aquest marc global pretenem que els alumnes, en acabar el curs, siguin capacos de:

* Transferir d'un codi escrit a un d'oral i d'un oral a un escrit, informacions senzilles emeses en
la segona llengua estrangera.

* Interpretar els textos orals i escrits més usuals en la vida quotidiana i professional.

* Comunicar-se oralment en una situacio telefonica o cara a cara.

* Produir missatges escrits senzills en situacions de comunicacié habituals.

* Resoldre autbnomament els problemes de comprensié i d'expressié dels missatges de I'ambit
professional en llengua estrangera.

* Valorar la importancia del francés a 'ambit de I'assisténcia a la direccié.
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obsolet una vegada impres
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Metodologia

Es realitzara una avaluacié inicial per coneixer el nivell de llengua del grup a l'inici del nou curs.
Es continuara d'una manera gradual i progressiva.

La metodologia sera activa i participativa i es treballaran els quatre aspectes de la llengua:
comprensi6 oral i escrita i expressié oral i escrita.

Avaluacié i instruments d’avaluacio

Al comencament de curs no es fara el que s’entén propiament com una avaluacio inicial siné
una practica d'expressié oral basada en preguntes i/o una redaccié escrita per delimitar el
nivell de coneixement dels alumnes.

La qualificacié de I"'alumne/a al llarg del curs dependra dels resultats obtinguts a les diferents
tasques realitzades tant a classe com a casa, dels treballs encomanats i presentats en data,
l'interes i el grau d’assoliment de continguts i nous coneixements que |'alumne/a vagi adquirint.

Degut al caire dels continguts I'avaluacié sera continua, per tant 'alumne haura de superar i
assimilar la matéria progressivament.

L'assisténcia regular a les classes, aixi com I'ls del Moodle a casa, son basics per assolir el
nivell minim.

Al llarg de cada avaluacio, I'alumne realitzara com a minim una prova oral i una altra escrita
que reflectiran el grau d’assoliment dels coneixements referits, en particular, a les unitat
treballades durant el trimestre i, de manera més general, als continguts préviament adquirits
des de l'inici del curs.

Junt amb els resultats d'aquestes proves, per a la nota orientativa de trimestre es tindra en
compte els treballs (cartes, redaccions, resums, projectes, etc.) preparats a classe/casa i les
converses i monolegs practicats, el conjunt del qual sumara el 30% de la nota, mentre els
coneixements demostrats en els examens representaran el 70%.

Degut a que el modul es realitza durant tot el curs, la nota final s’obtindra de la_ suma de les
tres notes orientatives (una per trimestre), d’acord amb el seglent criteri: la primera nota sera el
20%, la segona i la tercera el 40% cadascuna.

Per aprovar el modul, 'alumne haura de superar la unitat formativa amb una nota igual o
superior a 5 sobre 10. En cas contrari, podra presentar-se a la segona convocatoria, al mes de
juny, amb la finalitat de demostrar que assoleix el nivell d'aptitud necessari per superar la
matéria.

Donat que el sistema informatic SAGA no admet la introduccié de notes decimals,
I'arrodoniment a I'alga o a la baixa de la nota final dependra del criteri del professor en relacio
amb el rendiment de l'alumne a classe al llarg de tota la Unitat Formativa (assisténcia,
participacio, interés, etc.)

La péerdua del dret d'avaluacié continua es regeix pel que disposa ['article 96 de les NOFC

AVALUACIO DEL MP en 2na. CONVOCATORIA

Pel que fa la segona convocatoria, I'examen escrit comptara un 80% de la nota i I'oral, un 20%
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Activitats / sortides curriculars / bibliografia

e Activitats/sortides curriculars

e Bibliografia

NOVETAT!! OBJECTIF EXPRESS 1 (3e édition) Le monde professionnel en frangais. Ed.
Hachette (Llibre i quadern d’activitats)

Livre de I'éléve (ISBN: 978-2-01-715311-5)

Cahier d’activités (ISBN: 978-2-01-717541-4)

Fotocopies, CDs, DVDs

Adreces web per a consulta:
(Accessibles des del moodle del curs)
www. lepointdufle.net

(google) cvera hotpotatoes

www.bonjourdefrance.com

Revisid i aprovacio:

Aprovada en la reunié del Departament de Idiomes celebrada el 30/06/2023

Aquest document pot quedar
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PRESENTACIO DE MODUL

Numero i nom del modul professional

MP 08 — Protocol empresarial

Cicle Formatiu

ASSISTENCIA A LA DIRECCIO

Curs

Segon

Durada

99 hores

Grau

Superior

UNITATS FORMATIVES

UF1: Relacions publiques en I'entorn empresarial.(33 hores): del 12/09/23 al 05/12/23
UF2: Tecniques de protocol, empresarial i institucional (33 hores): del 11/12/23 al 01/03/24

UF3: Cartes de serveis i compromisos de qualitat. (33 hores): del 04/03/24 al 17/05/24

COMPETENCIES PROFESSIONALS, PERSONALS | SOCIALS

1. Desenvolupar tasques de relacions publiques en I'empresa, mitjangant la cooperacié amb

altres instancies internes i externes.

2. Desenvolupar i verificar I'atencié al client/usuari en 'ambit administratiu, assegurant els

nivells de qualitat establerts i ajustant-se a criteris étics i d'imatge de I'empresa o institucio.

3. Tramitar documents i comunicacions internes i/o externes en els circuits d’informacié de

'empresa.

4. Elaborar documents i comunicacions a partir d’ordres rebudes, informacié obtinguda i/o

necessitats detectades.

5. Comunicar-se amb iguals, superiors, clients i persones que es trobin sota la seva

responsabilitat utilitzant vies de comunicacié eficaces, transmetent la informacié o

Aquest document pot quedar
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coneixements adequats i respectant I'autonomia i la competéncia de les persones que

intervenen en I'ambit del seu treball.

METODOLOGIA

—En comencgar 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 teorics del modul. Es presentara i en el seu cas es
liurara la documentacié necessaria: presentacio, 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.

—Resolucié de casos practics. Aquests exercicis es comptabilitzen per a I'avaluacid.

SISTEMA D’AVALUACIO

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

Una vegada finalitzada la unitat formativa, si s’han assolit tots els resultats d’aprenentatge,

I'alumne/a obtindra una qualificacio entre 1i 10.

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

necessaris:

La realitzacio de les diferents proves d’avaluacié.

La presentacio dels treballs sol-licitats, tant individuals com en grup, amb el minim de

requisits exigits i en els terminis assenyalats.

L’assisténcia a classe en els percentatges indicats a les NOFC.

L’assisténcia a les diferents activitats considerades obligatories.
Per superar el Modul professional cal superar les 3 unitats formatives.

La qualificacié del Modul professional s’obté segons la seglient ponderacio:

Aquest document pot quedar
obsolet una vegada impres
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Qualificacié del Modul Professional 8:

33% Qualificacié UF1 + 34% Quialificacié UF2 + 33% Qualificacio UF3

El 100% de la nota final de cada UF s’obté de la segiient manera:

El 80% de la qualificacid global correspondra a proves escrites (ponderades amb
I'exposicio si es donara el cas). Es pot substituir en una prova escrita, un tema en
concret (un sencer) amb una exposicio d’algun aspecte d’aquest tema (Sempre haura
d’estar d’acord la majoria de la classe i contara com 1/3 ponderat en la nota de

'examen)

El 20% de la qualificacid global correspondra a les activitats i treballs dictats pel
professor. S’entendran com un 0 quan no hagin contestat a qualsevol dels exercicis

plantejats o hagin copiat a qualsevol dels mateixos.

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

inferior a 5. L’alumne/a rebra la informacié de quines son les activitats que haura de fer en
aguesta convocatoria respecte a les unitats formatives qualificades amb una nota inferior a 5.

La data de segona convocatoria esta pendent de determinar.

ACTIVITATS / SORTIDES CURRICUI ARS / BIBI IOGRAFIA

- Adeterminar.
“Protocolo empresarial” Ed. Paraninfo ISBN 978-84-283-4018-2

- Activitats i apunts del professorat

Aquest document pot quedar
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PRESENTACIO DE MODUL

Ndmero i nom del modul professional

MPO9 — Organitzaci6é d’esdeveniments empresarials.

Cicle Formatiu

CFGS - Assistencia a la direccio.

Curs

2023-2024 - CFGS ADIR 2A.

Durada

165h.

Grau

Grau Superior.

Unitats formatives

UF 1. Coordinacié i gestié d’equips de treball: 33 hores.
Data inici: 12/09/2023
Data final: 27/10/2023

UF 2. Organitzacié i coordinacioé d’esdeveniments i projecte: 99 hores.
Data inici: 30/10/2023
Data final: 22/03/2024

UF 3. Organitzacié de viatges corporatius: 33 hores.
Data inici: 02/04/2024
Data final: 17/05/2024

Competéncies professionals, personals i socials

1. Administrar sistemes d’informacié i arxiu, en suport convencional i informatic, en condicions

de seguretat i establir mesures de control.

3. Organitzar i gestionar 'agenda i les comunicacions de la direccio, coordinant la seva activitat

amb altres arees o organitzacions.

4. Gestionar l'organitzacié d’esdeveniments, reunions i altres actes corporatius, seguint les

normes i protocols establerts.

Aquest document pot quedar
obsolet una vegada impres
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13. Detectar necessitats i anticipar solucions de diversos tipus, dintre del seu ambit, a partir de

I'analisi de la informacio disponible i de I'entorn.

17. Organitzar i coordinar equips de treballar amb responsabilitat, supervisant-ne el
desenvolupament, mantenint relacions fluides i assumint el lideratge, aixi com aportant

solucions als conflictes grupals que es presentin.

18. Comunicar-se amb els iguals, els superiors, els clients i les persones que estan 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.

Metodologia

En comencar cada unitat Formativa es fara una presentacioé dels resultats d’aprenentatge que
s’hauran d’assolir i els continguts a treballar.
- El professor/a impartira els continguts tedrics de I'assignatura. Es presentara i en el seu
cas es lliura la documentacio necessaria a través de la plataforma Moodle.
- Resolucié d’exercicis practics. Aquests exercicis es comptabilitzen per a I'avaluacio.
- Realitzaci6 de treballs individuals i/o en grup.
- Supervisi6 i atencié personalitzada que el professor/a té reservat per atendre i resoldre

dubtes de I'alumnat.

Avaluacio i instruments 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 vegada finalitzada la unitat formativa 'alumne/a obtindra una qualificacié entre 0 i 10.

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

Per que el modul pugui ser certificat totes les unitats formatives associades a aquesta ha de
tenir una qualificacié igual o superior a 5.

La qualificacié del modul professional es determina segons la seglient ponderacio:

QMP= 20% Qualificacié UF1 +60% Qualificacio UF2. +20% Qualificacié UF3

Per a superar el Modul professional cal superar les 3 unitats formatives.
En tot cas, per a superar el modul sera condicid indispensable que 'alumnat demostri que té
unes habilitats, actituds i capacitats d’acci6 en relacié als continguts que sén adequats per a les
Aquest document pot quedar
obsolet una vegada impres
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diferents funcions de técnic administratiu, aplicant els principis de responsabilitat, seguretat i
confidencialitat.
Els objectius de 'avaluacié seran:

- L’avaluacié dels progressos realitzats per cada alumne en un periode determinat en
funcio de les seves necessitats, actituds i competéncies.

- 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.

- En el cas que un/a alumne/a obtingui una qualificacié inferior a 5, disposara d’'una
segona convocatodria de presencia voluntaria a la finalitzacié del curs.

- Per al calcul de la nota del modul es considerara un:

= 30% Activitats, treballs i exercicis.
=  70% Proves escrites.
La data de la primera convocatoria de cada UF, estara dins de l'iltima setmana de classe

de cada unitat formativa.

Segona convocatoria: A determinar.

Activitats / sortides curriculars / bibliografia

e Activitats/sortides curriculars
Es participara en aquelles activitats relacionades amb l'organitzacié d’esdeveniments com l'acte de

graduacio, la participacio a fires, etc.

e Bibliografia

No procedeix. El material sera facilitat pel docent a través del Moodle del modul professional.

Aquest document pot quedar
obsolet una vegada impres
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PRESENTACIO DE MODUL

NUumero i nom del modul professional

MP10 - GESTIO AVANCADA DE LA INFORMACIO

Cicle Formatiu

ASSISTENCIA A LA DIRECCIO

Curs

SEGON

Durada

99 HORES

Grau

SUPERIOR

Unitats formatives

la. CONVOCATORIA:

UF1 SISTEMES DE GESTIO DOCUMENTAL (33h)

Inici: 12/09/23
Final: 24/11/23

UF2 GESTIO INFORMATITZADA DE PROJECTES EMPRESARIALS (66h)

Inici:  27/11/23
Final: 17/05/24

2a. CONVOCATORIA. Data per determinar.

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

7. Realitzar presentacions de documents i informes, integrant textos, dades i grafics, i utilitzant

aplicacions informatiques.

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

'empresa.

METODOLOGIA

- El professorat impartira els continguts practics del modul professional. Els presentara i en
el seu cas es lliurara la documentacié necessaria: full de presentacié, apunts i bibliografia
basica.

- Al comencament 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. Els presentaran i en
el seu cas es lliuraran els documents necessaris: presentacio, 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

reflexié global. Es realitzaran activitats individuals i en grup.
- Resolucio de casos practics.

- Supervisio i atencié personalitzada per atendre i resoldre dubtes als alumnes.

SISTEMA D’AVALUACIO

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

Per tal d’avaluar cada UF es realitzaran proves escrites, treballs, exposicions orals i
presentacions dels treballs en el termini indicat i amb el rigor de presentaci6 acurada i escaient
en cada cas.

L’assistéencia a classe és obligatoria en els percentatges indicats a les NOFC (80%

d’assisténcia / UF).

Pel que fa a I'avaluacio final del modul la ponderacié de les UF és:

QMP = 0,34-QUF1 + 0,66:QUF2

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

PRESENTACIO MODUL

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

No es porta llibre de text, el professorat facilitara apunts i activitats a I'alumnat a través de la

plataforma moodle.

Aquest document pot quedar
obsolet una vegada impres
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PRESENTACIO DE MODUL

PRESENTACIO MODUL

Ndmero i nom del modul professional

MP12 — Projecte d’assisténcia a la direccio

Cicle Formatiu

Assisténcia a la direccio

Curs

2023-2024 Segon

Durada

264 hores

Grau

Superior

Unitats formatives

UF 1. Projecte d’assisténcia a la direccid (264h)
Data inici: 12/09/2023
Data final: 17/05/2024

AEAL- Projecte empresarial (99h)
AEA2- Simulacié empresarial (99h)

AEA3- Adir Consulting (66h)

Els tres subprojectes es duran a terme de manera paral-lela durant tot el curs académic.

Competéncies professionals, personals i socials

a) Administrar sistemes d’informacio i arxiu, en suport convencional i informatic, en condicions de

seguretat i establir mesures de control.

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

¢) Organitzar i gestionar I'agenda i les comunicacions de la direcci6é, coordinant la seva activitat amb

altres arees o organitzacions.

d) Gestionar l'organitzacié d’esdeveniments, reunions i altres actes corporatius, seguint les normes i

protocols establerts.

Aquest document pot quedar
obsolet una vegada impres
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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) Realitzar presentacions de documents i informes, integrant textos, dades i grafics, utilitzant aplicacions
informatiques.
h) Realitzar tasques basiques d’administracié de les arees comercial, financera, comptable i fiscal de
'empresa, amb una visi6 global i integradora d’aquests processos.
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.
i) Desenvolupar i verificar I'atencio al client/usuari en I'ambit administratiu, assegurant els nivells de
qualitat establerts i ajustant-se a criteris étics i d'imatge de 'empresa o institucio.
k) Tramitar documents i comunicacions internes i externes en els circuits d’informacié de I'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, dintre del seu ambit, a partir de I'analisi de
la informacié disponible i de I'entorn.
n) Classificar, registrar i arxivar comunicacions i documents segons les técniques apropiades i els
parametres establerts en 'empresa.
0) Adaptar-se a les noves situacions laborals, mantenint actualitzats els coneixements cientifics, técnics i
tecnologics, relatius al seu entorn professional, gestionant la seva formacid i els recursos existents en
I'aprenentatge al llarg de la vida i utilitzant les tecnologies de la informaci6 i la comunicacié.
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
equip.
q) Organitzar i coordinar equips de treballar 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 els iguals, els superiors, els clients i les persones que estan sota la seva
responsabilitat, utilitzant vies de comunicacié eficaces, transmetent la informacié o coneixements
adequats i respectant '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 l'establert per la normativa i
els objectius de 'empresa.
t) Supervisar i aplicar procediments de gestid de la qualitat, d’accessibilitat universal i de “disseny per a
tothom”, en les activitats professionals incloses en els processos de produccio o prestacié de serveis.
u) Realitzar la gestié 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.

Aquest document pot quedar
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v) Exercir els seus dret i complir amb les obligacions derivades de la seva activitat professional, d’acord

amb l'establert en la legislacioé vigent, participant activament en la vida econdmica, social i cultural.

Metodologia

L'objectiu del modul és integrar les diferents capacitats clau i les competéncies professionals, personals i

socials, considerant els aspectes laborals, I'exercici professional i la gestié empresarial.

Durant el curs s’empraran metodologies competencials i actives que fomentin I'aprenentatge globalitzat,
significatiu i funcional. Es plantejaran propostes significatives i realistes, contextualitzades en 'entorn i

que permet un millor coneixement del sector professional.
El professorat acompanyara, orientara i donara suport a I'alumnat per a l'assoliment dels resultats
d’aprenentatge del modul professional aixi com per completar I'assoliment de les competéncies

professionals, personals i socials i el desenvolupament de les capacitats clau del cicle formatiu.

Avaluacio i instruments d’avaluacio

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

Una vegada finalitzada la unitat formativa, si s’han assolit tots els resultats d’aprenentatge, I'alumne/a

obtindra una qualificacié entre 1i 10.

Per a la superacié de les unitat formativa en la convocatoria ordinaria es consideren requisits

necessaris:
- Superar els diferents subprojectes formatius amb una nota no inferior a 5.

- L’assisténcia a classe en els percentatges indicats a les NOFC (I'assisténcia es calculara per

subprojectes,)
- L’assisténcia a les diferents activitats considerades obligatories.

La qualificacié del Modul professional s’obté segons la seglient ponderacio:

Qualificacié del Modul Professional 12:
37,5% Quialificacié AEA1 + 37,5% Qualificacié AEA2 + 25% Qualificacié AEA3

Activitats / sortides curriculars / bibliografia

Assisténcia a la Fira d’empreses simulades

Aquest document pot quedar
obsolet una vegada impres
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PRESENTACIO DE MODUL

Ndmero i nom del modul professional

MP13 FORMACIO EN CENTRES DE TREBALL

Cicle Formatiu

CFGS - ASSISTENCIA A LA DIRECCIO

Curs

2023-2024 - CFGS ADIR 2A.

Durada

416h.

Grau

Superior.

Unitats formatives

UF1 - FORMACIO EN CENTRES DE TREBALL

Competencies professionals, personals i socials

a)

b)

c)

d)

e)

f)

a)

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

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

Detectar necessitats administratives o de gestié de I'empresa de diversos tipus, a partir de
'analisi de la informacié disponible i de I'entorn.

Proposar linies d’actuacio encaminades a millorar I'eficiéncia dels processos administratius
en els que intervé.

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

Gestionar els processos de tramitacié administrativa empresarial en relacié a les arees
comercial, financera, comptable i fiscal, amb una visié integradora d’aquests processos.
Realitzar la gestié comptable i fiscal de 'empresa, segons les processos i els procediments

administratius, aplicant la normativa vigent i en condicions de seguretat i qualitat.

Aquest document pot quedar
obsolet una vegada impres
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h)

)

k)

m)

n)

0)

p)

a)

s)

Y

u)

Supervisar la gestié de tresoreria, la captacié de recursos financers i I'estudi de viabilitat de
projectes d’inversio, seguint les normes i protocols establerts.
Aplicar els processos administratius establerts en la seleccid, contractacié, formacié i
desenvolupament dels recursos humans, ajuntant-se a la normativa vigent i a la politica
empresarial.
Organitzar i supervisar la gestié6 administrativa de personal de 'empresa, ajustant-se a la
normativa laboral vigent i als protocols establerts.
Realitzar la gesti6 administrativa dels processos comercials, duent a terme les tasques de
documentacio i les activitats de negociacié amb proveidors, i d’'assessorament i relacié amb
el client.
Atendre als client/usuaris en I'ambit administratiu i comercial assegurant els nivells de
qualitat establerts i ajustant-se a criteris étics i d'imatge de 'empresalinstitucio.
Tramitar i realitzar la gestio administrativa en la presentacié de documents en diferents
organismes i administracions publiques, en el termini i la forma requerits.
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 I'aprenentatge al llarg de la vida i utilitzant les
tecnologies de la informacié i la comunicacio.
Resoldre situacions, problemes i contingéncies amb iniciativa i autonomia en I'ambit de la
seva competéncia, amb creativitat, innovacioé i esperit de millora en el treball personal i en el
dels membres de I'equip.
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.
Comunicar-se amb els iguals, els superiors, els clients i les persones que estan sota la seva
responsabilitat, utilitzant vies de comunicacié 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.
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 'empresa.
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
produccio o prestacio de serveis.
Realitzar la gesti6 basica per la creacié i el funcionament d’'una petita empresa i tenir
iniciativa en la seva activitat professional amb sentit de la responsabilitat social.
Exercir els seus drets i complir amb les obligacions derivades de la seva activitat
professional, d’acord amb I'establert en la legislacio vigent, participant activament en la vida
economica, social i cultural.

Aquest document pot quedar

obsolet una vegada impres
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Metodologia

- L’equip docent decideix, a partir de la valoracié individual de I'assoliment de les UF dels
MP de cada curs i de les competéncies mostrades al llarg d’aquest, la conveniéncia o
no de comengar les practiques. l'inici del periode de practiques en 'empresa es dura a
terme a partir de setembre durant el segon curs, normalment, de 3 a 4 hores diaries, de

dilluns a divendres.

- També podran avancar les practiques a primer curs a partir del mes de marg, sempre i
quan l'alumne hagi superat el 80% dels moduls del primer curs en primera convocatoria
. L'alumne també podra comengar a una data posterior a I'establerta inicialment, ja

sigui per motius laborals o per decisi6 de I'equip docent.

- Per iniciar el periode de practiques i una vegada homologades les empreses es
formalitza un conveni de col-laboracié entre el centre educatiu, alumne i el centre de
practiques gestionat a través del QBID. Es dur a terme una entrevista inicial amb el
tutor de I'empresa per pactar el pla d’activitats que haura de realitzar l'alumne i

s’entrega tota la documentacio que signa I'empresa.
- L’alumnat desenvolupara les activitats sota la guia i control del tutor/a a 'empresa.

- La persona tutora de practiques és l'encarregada de realitzar el seguiment dels
alumnes a les empreses. Ha de tenir constancia del desenvolupament de les activitats
que l'alumne/a realitza, per aixod és molt important el contacte fluid amb el tutor de la

empresa i amb l'alumne/a.

- La gesti6 de les exempcions es podra dur a terme durant el primer curs o el primer

trimestre del segon curs del cicle.

- La competencia general d'aquest titol consisteix en organitzar i executar les operacions
de gestié i administracié en els processos comercials, laboral comptables, fiscals i
financers de una empresa publica o privada, aplicant la normativa vigent i els protocols
de gesti6 de qualitat, gestionant la informacid, assegurant la satisfaccié del client i/o
usuari i actuant segons les normes de prevencié de riscos laborals i protecciod

mediambiental.

- Criteris per determinar les condicions i ordre per assignar les practiques:
Prioritariament el perfil de l'alumnat, segons les preferéncies que préviament han
manifestat als seus tutors i sempre tenint en compte els percentatges de les unitats
formatives aprovades (80% de les hores) fins al moment, per poder fer les practiques,

accions gque estaran consensuades amb I'equip docent.

Aquest document pot quedar
obsolet una vegada impres
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- Les faltes d'assisténcia de forma continuada i injustificada a classe podria suposar la

anul-lacié del conveni.

- En el cas de les sancions, I'equip docent estudiara i valorara si ha hagut una millora en

la seva actitud per poder fer les practiques

- L’FCT de la familia professional d’Administracié i Gestio es realitzara amb preferéncia
amb les empreses amb les quals manté el centre un conveni de col-laboracié. També
es facilitara la possibilitat que I'alumnat faci la formacidé practica en empreses de

I'entorn del seu domicili.

- El tutor/a, en el moment de pactar les activitats del Pla d’Activitats acordat amb
I'empresa on l'alumne realitzara les practiques, definira les activitats formatives que

l'alumne/a portara a terme.

- En cas de necessitar afegir una activitat especifica, a causa de les singularitats de

I'empresa, el tutor/a afegira I'activitat en questio.

Avaluacio i instruments d’avaluacio

El procés d’avaluacio es fa de forma individualitzada a partir de:

e Les observacions del tutor/a d’'empresa que es plasmen, en part, en el Qbid.

e Les observacions del tutor/a mitjancant els diferents procediments de seguiment de les
practiques: visita al lloc de treball, entrevistes formals amb el tutor d’empresa.

e Reuvisio del Qbid, entrevistes realitzades amb el tutor/a.

e Entrevista final entre el tutor de 'empresa, 'alumne i la tutora del centre educatiu. En
aquesta reunié s’omple el full d’Avaluacio final del Qbid i es posa la qualificacié final
que Unicament sera APTE/NO APTE, encara que es recomana que entre paréntesi es
pugui posar la nota: excel-lent, notable, bé, aprovat.

e En el cas que un alumne hagi estat qualificat de NO APTE, el periode de les seves

practiques, li restara pendent el modul de FCT per I'any seguent.

La qualificacio sera no apte o apte, amb la concrecié de Molt bona, Bona o Suficient. Aquesta
concreci6 sera una valoracié obtinguda a partir de les entrevistes del tutor/a del centre amb la
persona tutora del centre de treball i I'alumne/a, de les anotacions del seguiment del Pla
d’activitats Personalitzat (PAP) i les valoracions dels Resultats d’aprenentatge (RA) i Criteris

d’avaluaci6 (CA) establerts.

Es pot determinar ponderacié pels diferents RA, establir els CA minims aconsellables, ..

Aquest document pot quedar
obsolet una vegada impres

Pagina 19 de 20 F-1T-006-04



AT Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacio
WY INS Francesc Vidal i Barraquer PRESENTACIO MODUL

També es poden incloure instruments de valoracié (enquestes, formularis per entrevistes,

autoavaluacions, ...)

Si l'alumne/a és NO APTE, el tutor/a de I'Institut, atenent les observacions de la persona tutora
del centre de treball i de 'alumne/a, realitzara un informe especificant les causes i condicions
que han produit aquesta decisié. A partir d’aquest informe, I'equip docent determinara per a
cada cas els requisits per a la recuperacié del modul. Per exemple, es podria concretar que
consistira en completar I'FCT en un altre centre de treball i tenir una avaluacié positiva,
invalidar les hores realitzades i tornar-les a realitzar en un altre centre de treball. En aquest cas,
lalumne disposa d’una segona convocatoria, sempre i quan, I'equip docent no decideixi el
contrari, per causes derivades de I'alumne: a causa d’'un comportament inadequat, manca de
maduracio, falta d’autonomia i altres aspectes importants en el desenvolupament de la seva

activitat amb I'empresa.

Activitats / sortides curriculars / bibliografia

No procedeix.

Aquest document pot quedar
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