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Ndmero i nom del modul professional

0179- Angles professional

Cicle Formatiu

Administracio i Finances

Grau

Superior

Curs

2025-2026 Primer curs

Durada

66 hores

Distribucié dels Resultats d’Aprenentatge

Tots els RAs comencen el 12 de setembre i acaben el 15 de maig.

RA1. Compren informacio, d'indole professional i quotidiana, continguda en discursos orals

senzills, emesos en llengua estandard, desxifrant el contingut global del missatge, i relacionant-

lo amb els recursos linglistics corresponents.

RA2. Compren informacié professional continguda en textos escrits senzills, analitzant de

manera comprensiva el seu contingut.

RA3. Emet missatges orals senzills, clars i estructurats, participant com a agent actiu en

converses professionals.

RA4. Redacta textos senzills en llengua estandard, relacionant les regles gramaticals amb la

seva finalitat.

RAB. Aplica actituds i comportaments professionals en situacions de comunicacio, descrivint les

relacions tipiques caracteristiques del pais de la llengua estrangera.

Competéncies professionals, personals i socials

PY Comunicar-se oralment en llengua estrangera.
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° Obtenir informacié precisa.

Adaptar el llenguatge a I'interlocutor i al context situacional.

Identificar els aspectes socioculturals i els comportaments professionals dels diferents

paisos de llengua estrangera.

Comunicar-se amb l'interlocutor amb la llengua i protocol apropiats.
Traduir de forma directa i inversa textos professionals senzills.
Elaborar i omplir documents basics professionals.

Aplicar la terminologia informatica i el llenguatge propi d’Internet.

Comprendre informacions globals professionals.

Objectius Generals

Identificar i seleccionar les expressions en llengua anglesa, propies de I'empresa i de

I'especialitat, per elaborar documents i comunicacions.

Analitzar el flux d’informaci6 i la tipologia i finalitat dels documents o comunicacions que

s'utilitzen en I'empresa, per tramitar-los.

Transmetre comunicacions de forma oral, telematica o escrita, adequant-les a cada cas i
analitzant els protocols de qualitat i imatge empresarial o institucional per desenvolupar les

activitats d’atencio al client/usuari.

Metodologia

Funcional i comunicativa.

[
Y Expressi6é i comprensié oral i escrita.
P Es donara importancia a les situacions professionals del sector propi de I'especialitat.

Utilitzarem un metode de caracter funcional i comunicatiu. Es donara importancia a tots els
aspectes de la llengua, és a dir, expressio oral i escrita i comprensié oral i escrita. Es partira

d'un nivell intermediate. L'entorn de treball virtual del centre és el Moodle.

Les classes serviran, en primer lloc, per introduir i practicar elements gramaticals i eines de
comunicacio en llengua anglesa partint del material presentat pel manual.
En segon lloc, a les classes es duran a terme, se supervisaran i S’avaluaran tasques

d’expressio oral i escrita i de comprensié oral i escrita.
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Tot el material necessari estara sempre a I'abast de I'alumnat en el manual triat i el Moodle del

curs.

Avaluacid, instruments d’avaluacié i segona convocatoria

L'avaluacié sera continua, per tant lI'alumne/a haura de superar i assimilar la matéria
progressivament.
L'assistencia regular a les classes, aixi com I'Gs del Moodle, sén basics per assolir el nivell

minim.

A T'inici de curs no es fara el que s’entén propiament com una avaluacié inicial sind preguntes

orals i/o una redaccid escrita per delimitar el nivell de coneixement de I'alumnat.

La qualificacio 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'interés i el grau d’assoliment de continguts i nous coneixements que I"alumne/a vagi adquirint.

Al llarg de cada trimestre, I'alumne/a realitzara com a minim una prova oral i una altra escrita
que reflectiran el grau d'assoliment dels coneixements referits, en particular, a les unitats
treballades durant el trimestre i, de manera més general, als continguts préviament adquirits

des de l'inici del curs.

Juntament amb els resultats d'aquestes proves, per a la nota orientativa de trimestre es tindra
en compte els treballs (cartes, emails, redaccions, resums, projectes, etc.) preparats a
classe/casa i les converses i monolegs practicats, el conjunt del qual sumara el 20% de la nota,

mentre els coneixements demostrats en els examens representaran el 80%.

Degut a que el modul es realitza durant tot el curs, la nota final s’obtindra de la mitjana de

les tres notes orientatives (una per trimestre).

Per aprovar el modul, I'alumne haura de superar una mitjana igual o superior a 5 sobre 10. En
cas contrari, podra presentar-se a la segona convocatoria, al mes de juny.

Donat que el sistema informatic no admet la introduccié de notes decimals, I'arrodoniment a
l'alca 0 a la baixa de la nota final dependra del criteri del professorat en relaci6 amb el
rendiment de I'alumne/a a classe al llarg de tot el curs (assisténcia, participacio, interés, etc.)

La pérdua del dret d’avaluacié continua es regeix pel que disposa I'article 96 de les NOFC.

AVALUACIO DEL MP en 2na. CONVOCATORIA
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Pel que fa la segona convocatoria, I'examen escrit comptara un 80% de la nota i I'oral, un 20%.

Avaluacié 2a.convocatoria (%)

Proves escrites | Proves practiques Total

80% 20% 100%

Activitats / sortides curriculars / bibliografia

@ Activitats/sortides curriculars

@ Bibliografia
Get Ahead at work. Inglés para administracion y comercio. Student’s book. Ed.

Paraninfo. 2nd edition. ISBN: 978-84-283-6268-9
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0647 GESTIO DE LA DOCUMENTACIO JURIDICA | EMPRESARIAL

Cicle Formatiu

ADMINISTRACIO | FINANCES

Grau

Superior

Curs

2025-26 Primer

Durada

Hores al centre: 66 Hores a I'empresa : 33

Distribucié dels Resultats d’Aprenentatge

RA 1. Caracteritza I'estructura i organitzacio de les administracions publiques establertes en la
Constitucié espanyola i la UE, reconeixent els organismes, les institucions i les persones que
les integren. 4 hores

Data inici: 12-09-25

Data final: 23-09-25

RA 2. Actualitza periddicament la informacié juridica requerida per I'activitat empresarial,
seleccionant la legislacio i la jurisprudéncia relacionades amb I’organitzacio. 20 hores

Data inici: 24-09-25

Data final:04-12-25

RA 3. Organitza els documents juridics relatius a la Constituci6 i al funcionament de les entitats,

complint la normativa civil i la mercantil vigents segons les directrius definides. 4 hores

Data inici: 09-12-25
Data final: 19-12-25

RA 4. Compleix els models de contractacio privats més habituals en I"'ambit empresarial o els
documents de fe publica, aplicant la normativa vigent i els mitjans informatics disponibles per la

seva presentacié i signatura. 28 hores

Data inici: 08-01-26
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Data final: 09-04-26

RA 5. Elabora la documentacié requerida pels organismes publics relatius als diferents

procediments administratius complint la legislacio vigent i les directrius definides. 10 hores

Data inici: 10-04-26
Data final: 15-05-26

Competéncies professionals, personals i socials

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

I'empresa.

e Elaborar documents i comunicacions a partir d"ordres rebudes, informacié obtinguda i/o

necessitats detectades.

e Tramitar i realitzar la gestio administrativa en la presentacié de documents en diferents

organismes i administracions publiques, en termini i forma requerits.

Objectius Generals

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

identificant la tipologia dels mateixos i la seva finalitat, per gestionar-los.

b) Analitzar els documents o comunicacions que s'utilitzen en I'empresa reconeixent la seva
estructura, elements i caracteristiques per elaborar-los.

e) Analitzar la informacié disponible per detectar necessitats relacionades amb la gestio
empresarial.

k) Preparar la documentaci6 aixi com les actuacions que s'han de desenvolupar, interpretant la
politica de I'empresa per aplicar els processos administratius establerts en la selecci6,

contractacié, formacié i desenvolupament dels recursos humans.

Metodologia

e En comencar cada resultat d’aprenentatge es fara una presentacid dels resultats

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

e 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

competéencies professionals, personals i socials del modul.
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e 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
fer una reflexié global. Es portaran a terme tot tipus d’activitats: individuals, parelles,

petit grup, gran grup.
¢ Resoluci6 de casos practics. Aquests exercicis es comptabilitzen per a I'avaluacié.

e Supervisio i atencié personalitzada que el professor té reservat per atendre i resoldre
dubtes als alumnes.

Avaluacio, instruments d’avaluacio i segona convocatoria

La nota de cada RA sera el resultat de la ponderaci6 de les notes obtingudes de les diferents proves

escrites i tasques avaluables de la seglient manera:

a. Activitats avaluables 40%
b. Proves escrites 50%
C. Graella d’'observacions, en la que s’avaluen les capacitats clau 10%

qoaa1 = ((6,06%)Qrar + (30,30%)Qraz *+ (6,06%)Qras + (42,42%)Qras + (15,15%)Qraz ) )*
(90%) + (10%)Qempresa

Per a la superacié del modul en 1a convocatoria, s’ha d’obtenir una nota minima de 5 en cada
RA, i s'aplicaran els seglents criteris:

e L’assoliment de les diferents activitats avaluables. La no presentacié de les tasques

dins el termini es valorara amb un zero.

e L'execuci6 de les proves escrites amb una qualificaci6 minima de 4 per poder fer

mitjana amb les activitats avaluables i la graella d’observacio.
e Les capacitats clau s'avaluaran a la graella d’observacio.
e L’assisténcia a classe en un 80% segons les NOFC.

e La superacio de tots els RA amb una nota minima de 5.

L'alumnat que no hagi assolit algun RA durant la convocatoria ordinaria, tindra una segona
oportunitat per assolir els RA pendents. Es dura a terme mitjancant les corresponents proves
escrites seguint els criteris estipulat pel professorat. El professorat podra requerir I'entrega de

tasques, treballs, exposicions no assolides de cada RA pendents.

L'avaluacio sera continua i formativa al llarg de tot el curs. Una vegada finalitzats els RA,
I'alumnat obtindra una qualificacié entre 0 i 10.
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Activitats i sortides curriculars previstes

Per determinar

Bibliografia

Gesti6 de la documentacio juridica i empresarial.
Editorial McGrawHill.

ISBN 978-84-486-4357-7
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NUumero i nom del modul professional

0648. Recursos humans i responsabilitat social corporativa

Cicle Formatiu

Administracié i Finances

Grau

Superior

Curs (25/26)

Primer curs

Durada

Durada: 66 hores
Hores a realitzar en el centre educatiu: 33 hores

Hores d’estada a I'empresa: 33 hores

Distribucié dels Resultats d’Aprenentatge

RAL: Caracteritza 'empresa com una comunitat de persones, distingint les implicacions étiques

del seu comportament respecte als implicats en aquesta(4 hores)

RA2: Contrasta I'aplicacio dels principis de responsabilitat social corporativa en les politiques
de desenvolupament dels recursos humans de les empreses, valorant la seva adequaci6 a les

bones practiques validades internacionalment.(4 hores)

RA3: Coordina els fluxos d'informacio del departament de recursos humans a través de
I'organitzacio, aplicant habilitats personals i socials en processos de gestid de recursos

humans.(6 hores)

RA4: Aplica els procediments administratius relatius a la seleccié de recursos humans, triant els

meétodes i instruments més adequats a la politica de cada organitzacié.(8 hores)

RA5: Gestiona els procediments administratius relatius a la formacié, promocié i
desenvolupament de recursos humans, designant els metodes i instruments més adients. (11

hores)
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Competéncies professionals, personals i socials

e 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.

e Organitzar i supervisar la gestié administrativa de personal de 'empresa, ajustant-se a la
normativa laboral vigent i als protocols establerts.

e 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.

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

e Supervisar i aplicar procediments de gesti6 de qualitat, d’accessibilitat universal i de
“disseny per a tots”, en les activitats professionals incloses en els processos de produccié o
prestacio de serveis.

e Realitzar la gestié basica per a la creacid i funcionament d'una petita empresa i tenir

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

Metodologia

El professor/a impartira els continguts del modul professional i lliurara documentacié necessaria

a través de la plataforma Moodle, quan sigui necessari. S'utilitzara llibre de text.

Es plantejaran activitats avaluables i no avaluables, que es resoldran individualment i/o en
equip: activitats escrites en suport paper, activitats en ordinador, aixi com activitats orals
(presentacions de practiques, resultats i informes).

Avaluacio, instruments d’avaluacio i segona convocatoria

L’avaluacio sera continua i formativa al llarg de cada RA. Si s'assoleixen tots els resultats
d’aprenentatge, I'alumne/a obtindra una qualificacio entre 1 i 10 que després es ponderara amb
la nota d'estada a I'empresa. Per superar el modul, han d’estar aprovats tots els RA’s i I'estada

en empresa.

Per a la superacié dels diferents RA en convocatoria ordinaria es consideren requisits

necessaris:

e Larealitzacio de les diferents proves de verificacio.
e Larealitzacio de les activitats considerades obligatories.

e La participaci6 activa en les sortides i xerrades curriculars.
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e L’assisténcia a classe. Les faltes d'assisténcia no podran superar el 20%, segons

percentatge indicat en les NOFC.

El 100% de la nota final de cada RA s’obté de la seglient manera: un 50 % de les activitats
avaluatives, un 40% de les proves de verificacié i un 10% de l'adquisicio de les capacitats
claus. Cal obtenir com a minim un 5 de mitjana en cada un dels items per tal de qué es pugui

calcular la nota del RA.

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

QMP =12% RA1 + 12% RA2 + 18% RA3 +25% RA4 + 33%RA5

La qualificacio de I'estada a 'Empresa contribueix en un 10 % a la qualificacié final del modul.

Segona convocatoria : L'alumne només haura de recuperar els RA amb una qualificacio inferior

a 5. La data de la prova esta pendent de determinar. L’'alumne/a rebra la informacié de quines
sén les activitats que haura de fer en aquesta convocatoria respecte als resultats

d'aprenentatgeno assolits.

Activitats i sortides curriculars previstes

Durant el curs es podran realitzar diferents sortides i xerrades relacionades amb les
competencies curriculars associades al modul, en funcio de la disponibilitat que hi hagi, que

seran anunciades amb la previsié suficient.

Bibliografia

Recursos Humans i Responsabilitat Social Corporativa. Ed. Mcmillan ISBN 9788410207288
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NUumero i nom del modul professional

0649. Ofimatica i procés de la informacio

Cicle Formatiu

Administracio i Finances
Grau

Grau Superior

Curs (25/26)

Primer curs

Durada

Hores al centre: 132 hores Hores a I'empresa: 99 hores

Distribucié dels Resultats d’Aprenentatge

RA1: Manté en condicions optimes de funcionament els equips, aplicacions i xarxa, instal-lant i

actualitzant els components de maquinari i programari necessaris.

RA2: Contrasta l'aplicacié dels principis de responsabilitat social corporativa en les politiques
de desenvolupament dels recursos humans de les empreses, valorant la seva adequacio a les

bones practiques validades internacionalment.

RA3: Gestiona els sistemes d'arxius, cercant i seleccionant amb mitjans convencionals i

informatics la informacié necessaria.

RA4: Elabora fulls de calcul adaptats a les necessitats que es plantegen en el tractament de la

informacid, aplicant les opcions avangades.
RAS: Elabora documents de textos utilitzant les opcions avancades d'un processador de textos

RA6: Utilitza sistemes de gesti6 de bases de dades adaptades a les necessitats que es

plantegen en el tractament de la informacié administrativa, aplicant les opcions avancades.

RA7: Gestiona integradament la informacié provinent de diferents aplicacions aixi com arxius

audiovisuals, utilitzant programes i periférics especifics
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RA8: Gestiona el correu i 'agenda electronica, utilitzant aplicacions especifiques.

RA9: Elabora presentacions multimédia de documents i informes, utilitzant aplicacions
especifiques.

Competéncies professionals, personals i socials

a) Tramitar documents 0 comunicacions internes o externes en els circuits d’'informacié de 'empresa.

b) Elaborar documents i comunicacions a partir d'ordres rebudes, informacio obtinguda i/o necessitats

detectades.

d) Proposar linies d’actuacio encaminades a millorar I'eficiencia dels processos administratius en els

quals intervé.

e) Classificar, registrar i arxivar comunicacions i documents segons les técniques apropiades i els

parametres establerts en I'empresa.

n) Adaptar-se a les noves situacions laborals, mantenint actualitzats els coneixements cientifics,
técnics 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 linformacié i la

comunicacio.

g) Comunicar-se amb els seus iguals, superiors, clients i persones sota la seva responsabilitat,
utilitzant vies eficaces de comunicacio, transmetent la informacid o coneixements adequats i

respectant I'autonomia i competéncia de les persones que intervenen en I'ambit del seu treball.

s) Supervisar i aplicar procediments de gestié de qualitat, d’accessibilitat universal i de “disseny
per a tots”, en les activitats professionals incloses en els processos de produccid o prestacié de

serveis

Objectius Generals

b) Analitzar els documents o comunicacions que s'utilitzen en I'empresa reconeixent la seva

estructura, elements i caracteristiques per elaborar-los.

c) ldentificar i seleccionar les expressions de llengua anglesa, propies de l'empresa, per

elaborar documents i comunicacions.

d) Analitzar les possibilitats de les aplicacions i equips informatics, relacionant-les amb la seva

ocupacio més eficac¢ en el tractament de la informacioé per elaborar documents i comunicacions.

P
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e) Analitzar la informacié disponible per detectar necessitats relacionades amb la gestié

empresarial.

g) ldentificar les técniques i parametres que determinen les empreses per classificar, registrar i

arxivar comunicacions i documents.

p) Analitzar i utilitzar els recursos i oportunitats d'aprenentatge relacionats amb I'evolucio
cientifica, tecnologica i organitzativa del sector i les tecnologies de la informacié i la
comunicacio, per mantenir l'esperit d'actualitzacié i adaptar-se a noves situacions laborals i

personals.

w) Identificar i aplicar parametres de qualitat en els treballs i activitats realitzats en el procés
d'aprenentatge, per valorar la cultura de l'avaluaci6 i de la qualitat i ser capaces de supervisar i

millorar procediments de gestio de qualitat.

Metodologia

Treballarem amb el moodle. Tota la documentacié del curs estara penjada en aquesta

aplicacio.
Al comencament de cada resultats d’aprenentatge s’explicaran els continguts a treballar.

e EIl professorat impartira els continguts practics del modul professional. Presentara
i lliurara en el seu cas la documentacié necessaria: full de presentacié, apunts i

webgrafia...

e 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 realitzaran activitats individuals i en grup.
e Resolucié de casos practics.
e Supervisi6 i atencio personalitzada per atendre i resoldre dubtes.

Avaluacio, instruments d’avaluacio i segona convocatoria

B

C

-0

L'avaluacio sera continua i formativa al llarg de les RA del modul.

L'assistéencia a classe és obligatdria en els percentatges indicats a les NOFC (80%

d’assistencia).

Es realitzaran proves i activitats avaluatives dels continguts impartits per tal d'avaluar

I'assoliment dels resultats d’aprenentatge. No s’acceptaran tasques fora de termini.

. Institut F. Vidal i Barraquer
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La nota de cada RA sera el resultat de la ponderacié de les notes obtingudes de les diferents

proves realitzades en aquestes aixi com tasques avaluatives, treballs...

Per assolir cada RA sera necessari presentar/realitzar totes les activitats avaluables

(tasques, examens, practiques, treballs...)

Caldra una nota mitja de 4,5 tant a les activitats com a les proves avaluables per poder obtenir
la nota final de la RA. Per aprovar el modul caldra superar tots el RA amb una nota minima de
5.

No s’acceptaran tasques fora de termini. Si per raons justificades s’'acceptessin

tasques fora de termini la nota maxima d’aquestes sera un 5.

Percentatges dels instruments d’avaluacio:

RA ACTIVITATS AVALUABLES ZSEIE/LIJE;BLES CAPACITATS CLAU[TOTAL
2-5 30 65 5 100
6 5 90 5 100
1-3-7-8-9|95 -- 5 100
4 35 60 5 100

Pel que fa a I'avaluacio final del modul es ponderen les RA en els seglents percentatges:

QMP = 0,9 * (1% RAL + 21% RA2 + 1% RA3+ 28% RA4 + 23% RA5 + 15% RA6 + 1% RA7 +
5% RA8 + 5% RA9 ) + 0-1 Qestada empresa

La qualificacio de I'Estada a 'Empresa contribueix en un 10 % a la qualificacio final dels moduls

professionals que la incorporin.

Segona convocatoria: es realitzara per RA, I'alumnat s’haura de presentar a les RA supeses,
on es realitzara una prova que la englobi tota i si el professorat ho considera adient també

demanara la presentacio d'alguna tasca/treball.

Activitats i sortides curriculars previstes

No esta previst fer cap sortida curricular

Bibliografia

N

El professorat lliurara tots els materials necessaris a través de la plataforma Moodle.
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NUumero i nom del modul professional

FULL DE PRESENTACIO MODUL

0650. Procés integral de I'activitat comercial.

Cicle Formatiu

Administracié i Finances.

Grau

Superior

Curs

2025-2026 Primer curs

Durada

Hores al centre: 132 hores

Distribucié dels Resultats d’Aprenentatge

Hores a I'empresa: 66 hores

RA1. Determina els elements patrimonials de I'empresa, analitzant l'activitat empresarial. 6

hores

RA2. Integra la normativa comptable i el métode de la partida doble, analitzant el PGC PIME i

la metodologia comptable. 10 hores

RA3. Gestiona la informacio sobre tributs que afecten o graven l'activitat comercial de

I'empresa, seleccionant i aplicant la normativa mercantil i fiscal vigent. 28 hores

RAA4. Elabora i organitza la documentacié administrativa de les operacions de compravenda,

relacionant-la amb les transaccions comercials de I'empresa. 8 hores

RAS. Determina els tramits de la gestié de cobraments i pagaments, analitzant la documentacio

associada i el seu flux dins de I'empresa. 20 hores

RAG6. Registra els fets comptables basics derivats de l'activitat comercial i dins d'un cicle

economic, aplicant la metodologia comptable i els principis i normes del PGC. 50 hores

RAY. Efectua la gestié i el control de la tresoreria, utilitzant aplicacions informatiques. 10 hores

.’33‘31 Institut F. Vidal i Barraquer
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Competéncies professionals, personals i socials

f) Gestionar els processos de tramitacid6 administrativa empresarial en relacié a les arees

comercial, financera, comptable i fiscal, amb una visié integradora de les mateixes.

k) 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.

t) Realitzar la gestio 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.

Objectius Generals

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

empresarial.

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

linies d'actuacié i millora.

h) Reconeixer la interrelacido entre les arees comercial, financera, comptable i fiscal per

gestionar els processos de gestié empresarial de forma integrada.

Metodologia

e Explicaci6 teorica complementada amb suposits practics per part del professorat.

e Resolucid per part de l'alumnat dels exercicis practics simulats, proposats pel

professorat, de forma individual o col-lectiva.

e Aportacio de documentacio per poder ser complimentada per I'alumnat.

Avaluacid, instruments d’avaluacié i segona convocatoria

Per a la superacié dels resultats d’aprenentatge en la convocatoria ordinaria es consideren

requisits necessaris:
¢ Avaluacio continua al llarg de cada resultat d'aprenentatge.

e Valoraci6 dels resultats del procés d’EA mitjancant el control diari, la participacié activa
a l'aula, els diferents suposits practics i la presentacié de tots els treballs sol-licitats

amb el minim de requisits exigits i els terminis assenyalats.
e Realitzacié de diferents proves relacionades amb cada resultat d’aprenentatge.

e Les faltes d'assisténcia no podran superar el 20% del total de les hores de la modul

professional segons les NOFC.

& Institut F. Vidal i Barraquer
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e Del 100% de la nota final de cada resultat d'aprenentatge, un 5% correspon a les
capacitats clau, un 25% a les activitats d’ensenyament i aprenentatge i un 70% de les
proves escrites. Per poder ponderar aquestes tres notes es requereix una nota mitjana

de 5 ales proves escrites.

Per superar el Modul professional cal superar cadascun dels 7 resultats d’aprenentatge amb
una nota minima de 5. La qualificacié6 del modul professional s'obté segons la seglent

ponderacio:

Quialificacié del Modul Professional 650:

Qualificacié RA1 5%
Qualificacié RA2 5%
Quialificacié RA3 20%
Quialificacié RA4 5%
Quialificacié RA5 15%
Quialificacié RA6 40%
Quialificacié RA7 10%

Segona convocatodria: L’alumne només s’haura d’examinar dels resultats d’aprenentatge

amb una qualificacié inferior a 5. El resultat de la prova extraordinaria ha de ser de 5 0

superior per aprovar el modul. La data d'aquesta prova esta per determinar.

La qualificacio de I'Estada a I'Empresa contribueix en un 10 % a la qualificacio final dels

moduls professionals que la incorporin.

Activitats i sortides curriculars previstes

e Visita Agéncia Tributaria de Catalunya. Delegaci6 de Tarragona.

e Possibilitat d’altres, que s'informara al llarg del curs.

Bibliografia

Llibre de text: Procés Integral de I'activitat comercial. Editorial Macmillan ISBN: 978-84-19636-
34-8
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PRESENTACIO DE MODUL

Ndmero i nom del modul professional 0651 Comunicacio i atencié al client.

Cicle Formatiu Administracié i Finances Ai B

Curs
2025-2026 Primer
Durada 198 h

Hores al centre: 132h Hores a I'empresa: 66h

Grau

Superior

Distribucié Resultats d’Aprenentatge

RAL: Caracteritza les técniques de comunicacié institucional i promocional, distingint entre
internes i externes.

RA2: Realitza comunicacions orals presencials i no presencials, aplicant les técniques i
adaptant-les a la situacié i a I'interlocutor.

RA3: Supervisa i elabora documents escrits de caracter professional, aplicant criteris lingiistics,
ortografics i d'estil.

RA4: Determina els processos de recepcio, registre, distribucio i recuperacio de comunicacions
escrites, aplicant criteris especifics de cadascuna d'aquestes tasques.

RA5: Aplica técniques de comunicacio, identificant les més adequades en la relaci6 i atencid
als clients/usuaris.

RAG6: Gestiona consultes, queixes i reclamacions de possibles clients, aplicant la normativa
vigent.

RA7: Organitza el servei postvenda, relacionant-lo amb la fidelitzacié del client.

Competéncies professionals, personals i socials

a. Administrar sistemes d'informacié i arxiu, en suport convencional i informatic, en

condicions de seguretat i establint mesures de control.

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/institucio.

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

I'empresa.

.’33‘31 Institut F. Vidal i Barraquer
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I) Elaborar documents i comunicacions a partir d'ordres rebudes, informacié obtinguda i/o

necessitats detectades.

n) Classificar, registrar i arxivar comunicacions i documents segons les técniques

apropiades i els parametres establerts en I'empresa.

r) Comunicar-se amb els seus iguals, superiors, clients i persones sota la seva
responsabilitat, utilitzant vies eficaces de comunicacio, transmetent la informacié o
coneixements adequats i respectant l'autonomia i competéncia de les persones que

intervenen en I'ambit del seu treball.

Objectius generals

a. Identificar dades i parametres, relacionant-los amb els diferents sistemes de

comunicacié i arxiu per administrar aquests sistemes.

i) Analitzar els punts critics i les fases de I'atencio al client/usuari, identificant les necessitats

técniques i actitudinals de cadascuna d'elles per desenvolupar-la i planificar-la.

k) Identificar els circuits de comunicacié de I'empresa, relacionant els documents que en cada

instancia o departament es produeixen per tramitar-los.

[) Caracteritzar les exigencies formals i tecniques de la comunicacié empresarial, posant-les

en connexié amb diferents contextos per elaborar documents.

n) ldentificar técniques i procediments, relacionant-les amb els diferents tipus de documents i

amb les necessitats de les empreses, per classificar, registrar i arxivar comunicacions.

s) Aplicar estratégies i técniques de comunicacié, adaptant-se als continguts que es van a
transmetre, a la finalitat i a les caracteristiques dels receptors, per assegurar I'eficacia en

els processos de comunicacio.

Metodologia

Aquest modul es desdobla al 50%.

Es fara una presentacié dels resultats d’aprenentatge que s’hauran d’'assolir i els continguts a

treballar.

Es treballara amb el moodle, on el professorat penjara tot el contingut del curs, tasques a

realitzar, enllagcos a pagines web d'interés, webgrafia...

El professorat impartira els continguts teorics de I'assignatura, I'alumnat haura de prendre

apunts si aixi ho considera.

P
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Es programaran les activitats per tal de desenvolupar, avaluar i millorar les competéncies

professionals, personals i socials de I'alumnat envers el modul.

Plantejament de situacions (reals o simulades) en la que I'estudiant ha de treballar 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.

Amb la finalitat d'incorporar i normalitzar I'is de la llengua anglesa en situacions professionals
habituals i a la presa de decisions en I'ambit laboral en aquest cicle formatiu s'ha incorporat I'is
de la llengua anglesa en situacions administratives habituals i aquest modul en concret es

realitza en anglés

Resolucié de casos practics, exposicions orals...

Avaluacid, instruments d’avaluacié i segona convocatoria

L’Avaluacio sera continua i formativa al llarg de les RA del modul.

L'assistencia a classe és obligatoria en els percentatges indicats a les NOFC (80%

d’'assisténcia).

Es realitzaran proves i activitats avaluatives dels continguts impartits per tal d'avaluar

I'assoliment dels resultats d’aprenentatge.
No s’acceptaran tasques fora de termini.

La nota de cada RA sera el resultat de la ponderacié de les notes obtingudes de les diferents

proves realitzades en aquestes, aixi com tasques avaluatives, treballs...

S’haura de treure com a minim un 4 en cadascuna de les tasques/proves/treballs/exposicions

orals avaluatives, per poder fer la mitja per obtenir nota de la RA.
Per aprovar el modul caldra superar tots el RA amb una nota minima de 5.

Per assolir cada RA sera necessari presentar/realitzar totes les activitats avaluables

(tasques, examens, exposicions orals, treballs...)
Pel que fa a I'avaluacio final del modul es ponderen les RA en els seglents percentatges:

QMP =(5% RA1 +25% RA2 + 23% RAS3+ 23% RA4 + 8% RA5 + 8% RA6 +8% RA7)*0,9 + 0,1

Q estada empresa

La qualificacié de I'Estada a I'Empresa contribueix en un 10 % a la qualificaci6 final dels moduls professionals que la incorporin.
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Instruments d’avaluacio (%)
Q
RA | Activitats avaluables| Proves avaluables Capacitats Clau TOTAL
H2\|3|14|516|7]11|1943|4]|5|16|7]|1]2]|3]|4]|5]|6]7
RA14 1 80 5 100
RA24 | 45 5 5 100
RA3H 30 65 5 100
RAA4- 30 65 5 100
RAS5:- 30 65 5 100
RAGA 30 65 5 100
RAT- 30 65 5 100

Segona convocatoria

Es realitzara per RAs. L'alumnat s’haura de presentar a les RAs suspeses, on es realitzara una
prova que englobi tot les (cada RA) i si el professorat ho considera adient també demanara la

presentacio d'alguna tasca/treball...

El termini de presentaci6 de les activitats i de la prova es publicara al Moodle amb antelacio.

Activitats / sortides curriculars / bibliografia

Activitats/sortides curriculars
Taller Agéncia Catalana de Consum
Visita a Correus de Tarragona

Visita a I’Arxiu Nacional

e Bibliografia

Es treballa amb el moodle

_(?"{ Institut F. Vidal i Barraquer
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NUumero i nom del modul professional

0652. Gesti6 de recursos humans.

Cicle Formatiu

Administracié i Finances

Grau

Superior

Curs

2025-2026 Primer curs

Durada

Hores al centre: 66 hores Hores a I'empresa: 66 hores

Distribucié dels Resultats d’Aprenentatge

RAL: Gestiona la documentacié que genera el procés de contractacio, aplicant la normativa

vigent 23 hores

RAZ2: Programa les tasques administratives corresponents a la modificacio, suspensio i extincioé

del contracte de treball, aplicant la normativa vigent. 10 hores

RA3: Identifica les obligacions administratives de I'empresari amb la Seguretat Social, aplicant

la normativa vigent i realitzant els calculs pertinents. 4 hores

RA4: Confecciona els documents derivats del procés de retribucié de recursos humans i les

obligacions de pagament, aplicant la normativa vigent. 29 hores

Competéncies professionals, personals i socials

i) Aplicar els processos administratius establerts en la seleccié, contractaci6, formacié i
desenvolupament dels Recursos Humans, ajustant-se a la normativa vigent i a la politica

empresarial.

j) Organitzar i supervisar la gesti6 administrativa de personal de I'empresa, ajustant-se a la

normativa laboral vigent i als protocols establerts.

:g?",u Institut F. Vidal i Barraquer
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p) 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.

g) Comunicar-se amb els seus iguals, superiors, clients i persones sota la seva responsabilitat,
utilitzant vies eficaces de comunicacid, transmetent la informacié o coneixements adequats i

respectant I'autonomia i competéncia de les persones que intervenen en I'ambit del seu treball.

s) Supervisar i aplicar procediments de gestié de qualitat, d’accessibilitat universal i de “disseny
per a tots”, en les activitats professionals incloses en els processos de produccié o prestacio de

serveis.

Objectius Generals

k) Preparar la documentacié aixi com les actuacions que s'han de desenvolupar, interpretant la
politica de I'empresa per aplicar els processos administratius establerts en la selecci6,

contractacié, formacié i desenvolupament dels recursos humans.

p) Analitzar i utilitzar els recursos i oportunitats d'aprenentatge relacionats amb I'evolucié
cientifica, tecnologica i organitzativa del sector i les tecnologies de la informacié i la
comunicacio, per mantenir l'esperit d'actualitzacié i adaptar-se a noves situacions laborals i

personals.

s) Desenvolupar técniques de lideratge, motivacio, supervisié i comunicacié en contextos de

treball en grup, per facilitar I'organitzacio i coordinacié d'equips de treball.

v) ldentificar i proposar les accions professionals necessaries, per donar resposta a

I'accessibilitat universal i al “disseny per a tots”.

Metodologia

e Les estratégies metodologiques dissenyades es desenvolupen a partir d’'una concepcio
global i d'aplicacié practica del tema. Es pretén transmetre I'alumnat uns conceptes i
aprenentatges que li permetin adaptar-se i millorar possibles situacions a les quals
haura d’enfrontar-se professionalment.

e L'alumnat ha d’adquirir uns nous continguts que li permetin desenvolupar estratégies
per resoldre problemes i optimitzar diferents situacions que es poden donar en la seva
practica laboral.

e Aquest modul professional de gestié de recursos humans s'impartira al llarg de tot el
primer curs del cicle desdoblant en un 3x2, juntament amb el grup de 1r curs del cicle
d’Assisténcia a la Direcci6, que seguiran el modul de forma harmonitzada.

e Principis d'aprenentatge emprats: L'alumne sera el protagonista del seu propi
aprenentatge i el/a professor/a sera la guia que l'ajudara a la seva consecucio.

Constructivisme, aprenentatge cooperatiu i aprenentatge observacional.
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L'assisténcia és obligatoria, havent d'assistir a un minim del 80 %, segons les NOFC,
de les hores lectives presencials del modul per tal de no perdre el dret a I'avaluacio
continuada del modul.

Al comengament de cada activitat d'ensenyament i aprenentatge es fara una
presentacid dels resultats d’'aprenentatge i els continguts a treballar que s’hauran
d’assolir.

El professorat presentara i lliurara, si s'escau: apunts, documentacié de suport i/o
diapositives projectades de diferents editorials i exercicis practics, mitjancant I'espai
Moodle o mitjancant paper.

Es podran realitzar tot tipus d'activitats: individuals, parelles, petit grup, gran grup.
Aquests exercicis es comptabilitzaran per a l'avaluaci6 a través de la graella
d’'observacié.

Es deixara a disposicié de I'alumnat recursos extra perqué I'alumnat pugui ampliar els
seus coneixements respecte a la materia.

Es realitzaran activitats avaluables relacionades amb les activitats d’ensenyament i
aprenentatge, aquestes seran obligatories i es comptabilitzaran per I'avaluacid, en cas
de no fer-la comptara com a zero.

Es realitzaran proves escrites o I'alumnat haura d’avaluar-se el seu d’aprenentatge,
aquestes seran obligatories i es comptabilitzaran per I'avaluacio, en cas de no fer-la
comptara com a zero.

El professorat avaluara i anotara a la graella d'observacions les activitats realitzades
per I'alumnat, I'autonomia, la innovacié, I'organitzacio del treball, la responsabilitat, la
relacié interpersonal, el treball en equip i la resolucié de problemes.

L'oferta d'activitats d’ensenyament-aprenentatge s'adaptara a la tipologia d’alumnat i al
seu nivell de coneixements i de les aplicacions informatiques a emprar.

Es tindran en compte les faltes d’ortografia restant -0,10 punts i fins a un maxim per AA

o PE de -1,5 punts en cadascuna d’elles.

Avaluacio, instruments d’avaluacio i segona convocatoria

L'avaluacio sera continua i formativa al llarg del modul. Per superar el Modul Professional cal

superar les proves escrites relacionades amb cadascun dels AEA amb una nota mitjana minima

de 5.

La qualificacio ponderada de cada resultat d’'aprenentatge (RA) sera:

a.
b.

C.

Activitats avaluables 40%
Proves escrites 50%

Graella d’'observacions, en la que s’avaluen les capacitats clau 10%

Qoes2 = 35%QRra1+15%Qra2+5%Qra3+45%QRrAs
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Per a la superacié d’aquest modul en primera convocatoria es consideren requisits necessaris
en cada una de les RA:

e La realitzaci6 de les diferents activitats avaluables. No s’'acceptaran tasques fora de

termini.
e Larealitzacid de les proves d’avaluacio.
e Les capacitats clau que s’avaluaran a la graella d’observacié.
Tenint en compte el segient:
e L’assistencia a classe en un 80% segons les NOFC.
e La superaci6 de tots els RA amb una nota minima de 5.
Per cada RA:

e La realitzacié de les activitats avaluables el dia que s'indiqui pel professorat, si no
assisteix a classe aquell dia es comptara com a zero i es tindra en compte per fer la
mitjana de la RA.

e La superacio de les proves escrites amb una qualificaci6 minima de 4 per poder fer
mitjana amb les activitats avaluables i la graella d’observacié.

Segona convocatoria: L'alumne només s’haura d’examinar dels resultats d’aprenentatge

amb una qualificacié inferior a 5. El resultat de la prova extraordinaria ha de ser de 5 o

superior per aprovar el modul. La data d’aquesta prova esta per determinar.

La qualificacio de I'Estada a I'Empresa contribueix en un 10 % a la qualificacio final dels

moduls professionals que la incorporin.

Activitats i sortides curriculars previstes

Durant el curs es podran realitzar diferents sortides i xerrades relacionades amb les
competéncies curriculars associades al modul, en funcié de la disponibilitat que hi hagi, que
seran anunciades amb la previsi6 suficient.

Bibliografia

Llibre de text: Editorial Macmillan, ISBN 978-84-19062-10-9 / ISBN 978-84-10207-27-1
Programa informatic: NOMINASOL.
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PRESENTACIO DEL MODUL

Ndmero i nom del modul professional

0446. Digitalitzacio aplicada als sectors productius

Cicle Formatiu

Administracioé i Finances

Grau

Superior

Curs

2025-2026 Primer curs

Durada

Hores al centre: 33 hores

Distribucié dels Resultats d’Aprenentatge

RAL: Analitza el concepte de digitalitzacio i la seva repercussio en els sectors productius tenint
en compte l'activitat de I'empresa i identificant entorns IT (Information Technology: tecnologia

de la informacio) i OT (Operation Technology: tecnologia d'operacid) caracteristics.

RA2: Caracteritza les tecnologies habilitadores digitals necessaries per a
'adequacié/transformaci6 de les empreses a entorns digitals descrivint les seves

caracteristiques i aplicacions.

RA3: Identifica sistemes basats en cloud / navol i la seva influencia en el desenvolupament dels

sistemes digitals.

RA4: ldentifica aplicacions de la IA (intel-ligéncia artificial) en entorns del sector on esta

emmarcat el titol descrivint les millores implicites en la seva implementacio.
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RAS5: Avalua la importancia de les dades, aixi com la seva proteccié en una economia digital

globalitzada, definint sistemes de seguretat i ciberseguretat tant a nivell d'equip/sistema, com a

globals.

RA6: Desenvolupa un projecte de transformacio digital d'una empresa d'un sector relacionat

amb el titol, tenint en compte els canvis que s'han de produir en funcié dels objectius de

I'empresa.

Resultats d’Aprenentage Data inici: | Data final:
RA1: Determina els elements patrimonials de I'empresa, analitzant 12/09/2025 | 03/10/2025
I'activitat empresarial
RAZ2: Integra la normativa comptable i el métode de la partida doble, 06/10/2025 | 24/10/2025
analitzant el PGC PIME i la metodologia comptable.
RA3: Gestiona la informacié sobre tributs que afecten o graven 27/10/2025 | 14/11/2025
I'activitat comercial de I'empresa, seleccionant i aplicant la normativa
mercantil i fiscal vigent
RA4: Elabora i organitza la documentacié administrativa de les 15/11/2026 | 06/02/2026
operacions de compravenda, relacionant-la amb les transaccions
comercials de I'empresa.
.RA5: Determina els tramits de la gesti6 de cobraments i 07/02/2026 | 27/02/2026
pagaments, analitzant la documentacié associada i el seu flux dins
de I'empresa.

30/03/2026 | 15/05/2026

RAG6: Registra els fets comptables basics derivats de [l'activitat
comercial i dins d'un cicle econdmic, aplicant la metodologia

comptable i els principis i normes del PGC.

Competéncies professionals, personals i socials

Aquest modul professional no té cap competéncia professional, personal i social relacionada

amb el curriculum d'aquest cicle formatiu.
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Objectius Generals

Aquest modul professional no té cap objectiu general relacionat amb el curriculum d'aquest

cicle formatiu.

Metodologia

El modul s'imparteix a raé d'una hora setmanal, s’orgnitzen 3 grups amb l'alumnat d’ADIR1
més AlF1.

L'assisténcia és obligatoria, havent d'assistir a un minim del 80 % de les hores lectives del
modul, segons les NOFC. Qui superi el 20% de faltes d'assisténcia perdra el dret d’avaluacio

continua i per aprovar podra anar a segona convocatoria del modul sencer.

A Tinici de cada RA es fara una presentacio dels objectius i els continguts a treballar que

s’hauran d’assolir, aixi com de les activitats d’aprenentatge.
Al moodle restara tot el material necessari per treballar els continguts, i assolir els RA del

modul: apunts elaborats pel professorat (que s’hauran de portar a classe impresos),

presentacions de continguts i material de suport audiovisual.

Avaluacio, instruments d’avaluacio i segona convocatoria

Per a la superacié dels resultats d’aprenentatge en la convocatoria ordinaria es consideren

requisits necessaris:
e Valoraci6 positiva de les capacitats clau a través de I'observacio diaria a l'aula.
e Realitzacio de les proves relacionades amb cada RA.
e Resolucio de les activitats avaluables de cada RA
e Participacio activa en les sortides curriculars (es consideren activitats avaluables)

e Les faltes d'assisténcia no podran superar el 20% del total de les hores del modul

segons les NOFC.

e Del 100% de la nota final de cada resultat d’aprenentatge, un 35% s’obtindra de les

activitats avaluables i un 60 % de les proves escrites, i un 5% de les capacitats clau

Per superar el Modul professional cal superar cadascun dels set resultats d’aprenentatge amb
una nota minima de 5. La qualificaci6 del modul professional s’obté segons la seglient

ponderacié
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Pel que fa a l'avaluacié final del modul es ponderen els resultats d’aprenentatge (RA) en els

seguents percentatges:

RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RAS | RA6

9% [9% | 9% [27% (9% | 37%

Qualificacié MP = 0,09 *RA1 + 0,09*RA2 +0,09* RA3 + 0,27*RA4 + 0,09*RA5 + 0,37*RA6

Segona convocatoria : L’alumnat haura de recuperar els resultats d’aprenentatge amb una

qualificacio inferior a 5. Per superar el modul, han d’estar aprovats tots els RA’s.

La data d’aquesta prova esta per determinar. L’alumnat rebra la informacié de quines son les

activitats que haura de fer en aguesta convocatoria a través del moodle.

Activitats i sortides curriculars previstes

S’informara al llarg del curs.

Bibliografia

e Bibliografia

El material necessari per seguir el curs esta tot al moodle. Hi haura material que

s’haura d’'imprimir, segons indicacions del professorat.
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NUumero i nom del modul professional

1708. Sostenibilitat aplicada al sistema productiu

Cicle Formatiu

Administracié i Finances

Grau

Superior

Curs (25/26)

Primer curs

Durada

Durada: 33 hores

Hores a realitzar en el centre educatiu: 33 hores

Distribucié dels Resultats d’Aprenentatge

RA1L: Identifica els aspectes ambientals, socials i de governanca (ASG) relatius a la
sostenibilitat tenint en compte el concepte de desenvolupament sostenible i els marcs

internacionals que contribueixen a la seva consecucid.(6 hores)

RA2: Caracteritza els reptes ambientals i socials als quals s'enfronta la societat, descrivint els

impactes sobre les persones i els sectors productius i proposant accions per a minimitzar-los.
(6 hores)

RA3: Estableix I'aplicacié de criteris de sostenibilitat en I'acompliment professional i personal,

identificant els elements necessaris.(5 hores)

RA4: Proposa productes i serveis responsables tenint en compte els principis de I'economia

circular.(5 hores)
RADS: Realitza activitats sostenibles minimitzant I'impacte de les mateixes en el medi ambient.
(5 hores)

RAG6: Analitza un pla de sostenibilitat d'una empresa del sector, identificant els seus grups

d'interes, els aspectes ASG materials i justificant accions per a la seva gestio i mesurament.

(6 hores)
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Competéncies professionals, personals i socials

Aquest modul professional no té cap competéncia professional, personal i social relacionada

amb el curriculum d'aquest cicle formatiu.

Metodologia

El professor/a impartira els continguts del modul professional i lliurara documentacié necessaria

a través de la plataforma Moodle, quan sigui necessari. S'utilitzara llibre de text.

Es plantejaran activitats avaluables i no avaluables, que es resoldran individualment i/o en
equip: activitats escrites en suport paper, activitats en ordinador, aixi com activitats orals

(presentacions de practiques, resultats i informes).

Avaluacid, instruments d’avaluacié i segona convocatoria

L’avaluacio sera continua i formativa al llarg de cada RA. Si s'assoleixen tots els resultats
d'aprenentatge, I'alumne/a obtindra una qualificacié entre 1 i 10.Per superar el modul, han

d’estar aprovats tots els RA'’s.

Per a la superacié dels diferents RA en convocatoria ordinaria es consideren requisits

necessaris:

e Larealitzacio de les diferents proves de verificacio.

e Larealitzaci6 de les activitats considerades obligatories.

e La participaci6 activa en les sortides i xerrades curriculars.

e L’assistencia a classe. Les faltes d’assisténcia no podran superar el 20%, segons

percentatge indicat en les NOFC.

El 100% de la nota final de cada RA s’obté de la seglient manera: un 50 % de les activitats
avaluatives, un 40% de les proves de verificacié i un 10% de I'adquisicié de les capacitats
claus. Cal obtenir com a minim un 5 de mitjana en cada un dels items per tal de qué es pugui

calcular la nota del RA.

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

QMP = 18% RAL + 18% RA2 + 15% RA3 + 15% RA4 + 15% RAS5 + 19%RA6

Segona convocatoria : L'alumne només haura de recuperar els RA amb una qualificacié inferior

a 5. La data de la prova esta pendent de determinar. L'alumne/a rebra la informacié de quines
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sén les activitats que haura de fer en aquesta convocatdria respecte als resultats

d’aprenentatgeno assolits.

Activitats i sortides curriculars previstes

Durant el curs es podran realitzar diferents sortides i xerrades relacionades amb les
competencies curriculars associades al modul, en funcio de la disponibilitat que hi hagi, que

seran anunciades amb la previsié suficient.

Bibliografia

Sostenibilitat aplicada al sistema productiu. Ed. Editex ISBN 9788411349352

PRESENTACIO DE MODUL

1709 ITINERARI PERSONAL PER A L’'OCUPABILITAT I

Cicle Formatiu

AIF- ADMINISTRACIO | FINANCES

Curs

2025-2026 Primer curs

Durada
Inici de les classes: 12/09/2025 99 hores
Fi de les classes: 15/05/2026 Hores a I'empresa: cap

.. ‘~¢_4 Institut F. Vidal i Barraquer
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Grau

Superior

Resultats d’Aprenentatge (RA)

RAL. Distingeix les caracteristiques del sector productiu i defineix els llocs de treball,

relacionant-los amb les competéncies professionals expressades en el titol. (7H).

Data inici: 24/11/25 Setmana 12 Data final: 12/12/25 Setmana 14

RA2. Assoleix les competéncies necessaries per a l'obtencié del titol de Técnic Basic en

Prevenci6 de Riscos Laborals. (33H).

Data inici: Setmana 1 Data final: Setmana 11

RA3. Analitza les seves condicions laborals com a persona treballadora per compte d'altri,
identificant-les en els principals tipus de canvis i vicissituds rellevants que es poden presentar
en la relacié laboral, en la normativa laboral i, especialment, en el conveni col-lectiu del sector.
(47H).

Data inici: Setmana 17 Data final: Setmana 33

RA4. Analitza i avalua el seu potencial professional i els seus interessos per a guiar-se en el
procés d'autoorientacié i elabora un full de ruta per a la insercié professional partint de I'analisi

de les competéncies, interessos i destreses personals. (6H)
Data inici: 15/12/25 Setmana 14

Data final: 16/01/26 Setmana 16

RA5. Aplica les estrategies per a l'aprenentatge autonom reconeixent el seu valor
professionalitzador, dissenyant i optimitzant el seu propi entorn d'aprenentatge fent Us de les
tecnologies digitals com a eines d'aprenentatge autdnom, sent coherent amb la seva identitat
digital i els seus objectius professionals plantejats en el seu pla de desenvolupament individual.
(6H)

Data inici: Setmana 1 Data final: Setmana 33
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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 la informacié i la comunicacio.

2- Resoldre situacions, problemes i contingéncies amb iniciativa i autonomia,
amb creativitat, innovacio i esperit de millora.

3- Organitzar i coordinar equips de treball, assumint el lideratge, aixi com
aportant solucions als conflictes grupals que es presentin.

4- Comunicar-se amb les/els iguals, les/els superiors, les clientes i les persones
gue estan sota la seva responsabilitat.

5- Generar entorns segurs aplicant els procediments de prevencid de riscos
laborals i ambientals, d’acord amb I'establert per la normativa i els objectius
de I'empresa.

6- Exercir els seus drets i complir amb les obligacions derivades de la seva
activitat professional d'acord amb el que estableix la legislacié vigent.

7- Gestionar la seva carrera professional, analitzant oportunitats d'ocupacio,

autoocupacio i aprenentatge.

Metodologia

Els RA s’'impartiran seguent ordre:
1r. RA2 PRL
2n. RA1 CARACTERISTIQUES DEL SECTOR
3r. RA4 FULL DE RUTA
4t. RA3 NORMATIVA LABORAL

L’'RA 5, per la seva tipologia es desenvolupara de manera transversal, paral-lelament a la resta

de continguts.
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S'utilitzaran estratégies metodologiques motivadores i variades com la “flipped
classroom” o aula invertida, ABP, Moodle, seguiment classes online, activitats,
projectes i resolucié de casos practics.

Aprenentatge actiu: classes interactives amb participacié de I'alumnat a través de les

Seves

experiéncies laborals o d'altres. Connexi6é dels continguts de la matéria amb els
esdeveniments de l'actualitat. Aprenentatge inductiu realitzacié de casos practics

amb recerca i interpretacié de la normativa aplicable.

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

Supervisi6 i atencié personal per atendre i resoldre els dubtes que es plantegin.

A l'alumnat se'ls traspassara els coneixements fent una explicacié magistral dels
conceptes principals a partir del llibre o apunts que estaran a disposicié de I'alumnat

al Moodle de l'aula.

El Moodle és d’'obligada utilitzacié per a seguir el desenvolupament de la materia, i

és el mitja de comunicacid no presencial entre la professora i I'alumna/e.

Es faran classes practigues basades en exercicis, suposits, dinamiques,
simulacions, activitats, recerques..., | treball interactiu entre I'alumnat: treballs en
grup, treball individual.

Les activitats d’ensenyament aprenentatge aniran adrecades a desenvolupar les
capacitats claus que es deriven del curriculum, tenint en compte l'atencié a la
diversitat i la perspectiva de génere.

Sempre que calgui s’aplicaran mesures flexibilitzadores.

Avaluacid, instruments d’avaluacio i segona convocatoria

L’assistencia a classe és obligatoria i en aplicaci6 de la normativa vigent la no

assisténcia superior al 20% del modul, comporta la pérdua de la convocatoria en curs.

La realitzacié 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, pen-drive, etc.. i
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obligatdriament 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, llevat que I'alumna/e 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.

o Cal la superacio de tots els RA amb una nota com a minim de 5, per tal d’aprovar el

modul. La nota del modul es calculara seguint la segtient férmula:

o Lanota del modul es calculara segons la seglient formula:

NOTA FINAL DEL MODUL = La suma del RA en proporci6 a les hores

assignades a cadascun, tenint en compte la segient distribucié:

RAL = 7N i 10%
RA2 =33 N 30%
RA3 =47 N 40%
RAA =6, 10%
RAS =6 N.eveiiiicieeeee e 10%

o En la presentacié dels treballs i en les exposicions es valorara la presentacio i
I'expressid tant oral com escrita.

o 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.

AVALUACIO | QUALIFICACIO EN CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA.
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En cas de no superar algun RA en la convocatdria en curs l'alumna/e podra
examinar-se del contingut de tot el modul en segona o ulterior convocatoria a final de

curs, en les dates assenyalades al calendari publicat a la pagina Web de I'Institut.

L’'examen constara d’una part escrita sobre els continguts teorics i practics.

La professora podra exigir el lliurament d'un dossier d'activitats com a requisit per
presentar-se a l'examen de 22 convocatoria. Aquest dossier sera requisit
indispensable per a realitzar I'examen, perd no comptara per la nota final, que

s'extraura totalment de I'examen que realitzi I'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.

Activitats / sortides curriculars / bibliografia

e Activitats/sortides curriculars

A determinar durant el curs.

e Bibliografia

Itinerari Personal per a I'Ocupabilitat |
Editorial Editex (darrera edicio)

ISBN: 978-84-1134-937-6
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NUumero i nom del modul professional

C076. Catala professional

Cicle Formatiu

Administracio i Finances
Grau
Superior

Curs

2025-2026 Primer curs

Durada

Hores al centre:66 hores Hores a I'empresa: 0 hores

Distribucié dels Resultats d’Aprenentatge

RAL: Reconeix informacio professional i quotidiana del sector professional continguda en tot
tipus de discursos orals emesos per qualsevol mitja de comunicacié en llengua estandard,

interpretant-ne amb precisio el contingut del missatge. 13 hores

RAZ2: Interpreta informacié professional del sector professional continguda en textos escrits

complexos, analitzant-ne de forma comprensiva els continguts. 13 hores

RA3: Emet missatges orals clars i ben estructurats, habituals en el sector professional,
analitzant-ne el contingut de la situacio i adaptant-se al registre linguistic dels interlocutors. 20

hores

RA4: Elabora documents i informes propis de I'ambit professional o de la vida quotidiana,

utilitzant els registres adequats a cada situacié. 20 hores

Competéncies professionals, personals i socials

Aquest modul professional no té cap competencia professional, personal i social relacionada

amb el curriculum d'aquest cicle formatiu.

Objectius Generals

Aquest modul professional no té cap objectiu general relacionat amb el curriculum d'aquest

cicle formatiu.

Metodologia

.’33‘31 Institut F. Vidal i Barraquer

Tarragona



W Generalitat de Catalunya o
¥ Departament d’Educacio FULL DE PRESENTACIO MODUL

i Formacié Professional
Institut Francesc Vidal i Barraquer

e Les estratégies metodologiques dissenyades es desenvolupen a partir d’'una concepcié
global i d'aplicacié practica del tema. Es pretén transmetre I'alumnat uns conceptes i
aprenentatges que li permetin adaptar-se i millorar possibles situacions a les quals
haura d’enfrontar-se professionalment.

e L’alumnat adquirira nous continguts que li permetin desenvolupar estratégies per
resoldre problemes i optimitzar diferents situacions que es poden donar en la seva
practica laboral.

e Aquest modul professional de catala s'impartira al llarg de tot el primer curs.

e Principis d'aprenentatge emprats: L'alumne sera el protagonista del seu propi
aprenentatge i el/a professor/a sera la guia que l'ajudara a la seva consecucio.
Constructivisme, aprenentatge cooperatiu i aprenentatge observacional.

e L’assisténcia és obligatoria, havent d'assistir a un minim del 80 %, segons les NOFC,
de les hores lectives presencials del modul per tal de no perdre el dret a I'avaluacio
d'aquesta unitat.

e Al comencament de cada activitat d’ensenyament i aprenentatge es fara una
presentacid dels resultats d’aprenentatge i dels continguts a treballar que s’hauran
d’assolir.

e El professorat presentara i lliurara, en el seu cas, la documentacié necessaria: apunts,
documentacié de suport i/o diapositives projectades de diferents editorials i exercicis
practics, mitjancant I'espai Moodle o mitjangant paper.

e Es podran realitzar tot tipus d'activitats: individuals, parelles, petit grup, gran grup.
Aquests exercicis es comptabilitzaran per a l'avaluaci6 a través de la graella
d’'observacié.

o Es deixara a disposicio de I'alumnat recursos extra perqué I'alumnat pugui ampliar els
seus coneixements respecte a la materia.

e Es realitzaran activitats avaluables relacionades amb les activitats d’ensenyament i
aprenentatge, aquestes seran obligatories i es comptabilitzaran per I'avaluacié, en cas
de no fer-la comptara com a zero.

e Es realitzaran proves escrites relacionades amb les activitats d’ensenyament i
aprenentatge, aquestes seran obligatories i es comptabilitzaran per I'avaluacio, en cas
de no fer-la comptara com a zero.

e E professorat avaluara i anotara a la graella d’'observacions les activitats realitzades per
l'alumnat, l'autonomia, la innovacio, I'organitzacié del treball, la responsabilitat, la
relaci6 interpersonal, el treball en equip i la resolucié de problemes.

¢ L'oferta d'activitats d’ensenyament-aprenentatge s'adaptara a la tipologia d’alumnat i al
seu nivell de coneixements i de les aplicacions informatiques a emprar.

e Estindran en compte les faltes d’ortografia restant -0,10 punts i fins a un maxim per AA

o PE de -1,5 punts en cadascuna d’elles.

Avaluacio, instruments d’avaluacio i segona convocatoria
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W Generalitat de Catalunya o
¥ Departament d’Educacio FULL DE PRESENTACIO MODUL

i Formacié Professional

Institut Francesc Vidal i Barraquer
L'avaluacio sera continua i formativa al llarg del modul. Per superar el Modul Professional cal
superar les proves escrites relacionades amb cadascun dels AEA amb una nota mitjana minima
de 5.

La qualificacié ponderada de cada resultat d’aprenentatge (RA) sera:

a. Activitats avaluables 40%
b. Proves escrites 50%
C. Graella d’'observacions, en la que s’avaluen les capacitats clau 10%

Qcors = (19,70%)Qra1+(19,70%)Qra2+(30,30%)Qraz+(30,30)Qras

Per a la superacié d’aquest modul en primera convocatoria es consideren requisits necessaris

en cada una de les RA:

e La realitzacié de les diferents activitats avaluables. No s’'acceptaran tasques fora de

termini.
e Larealitzacid de les proves d’avaluacio.
e Les capacitats clau que s’avaluaran a la graella d’observacié.
Tenint en compte el segient:
e L’assistencia a classe en un 80% segons les NOFC.
e Lasuperaci6 de tots els RA amb una nota minima de 5.
Per cada RA:

e La realitzacid de les activitats avaluables el dia que s’indiqui pel professor, si no
assisteix a classe aquell dia es comptara com a zero i es tindra en compte per fer la

mitjana de la RA.

e La superacio de les proves escrites amb una qualificaci6 minima de 4 per poder fer

mitjana amb les activitats avaluables i la graella d’observacié.

Segona convocatoria: L'alumne només s’haura d’examinar dels resultats d’aprenentatge

amb una qualificacié inferior a 5. El resultat de la prova extraordinaria ha de ser de 5 0

superior per aprovar el modul. La data d'aquesta prova esta per determinar.

Activitats i sortides curriculars previstes

Les sortides no estan previstes, no obstant, en cas d’haver-hi, la seva assistencia sera

obligatdria per I'alumnat i avaluada pel professorat.

Bibliografia

Documentacio facilitada pel professorat.
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