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NUumero i nom del modul professional

0437 Comunicacié Empresarial i Atenci6 al Client

Cicle Formatiu

Gestié Administrativa ambit juridic

Grau

Mitja

Curs (25/26)

1r

Durada 165h

Hores al centre: 99h Hores a I'empresa: 66h

Distribucié dels Resultats d’Aprenentatge

Resultats d’Aprenentatge Data Data

inici final

RAL1: Selecciona técniques de comunicacid, relacionant-les amb | 12/09/25 | 01/11/24
I'estructura i la imatge de I'empresa i els fluxos d'informacié existents en

aquesta.

RA2: Transmet informacié de forma oral, vinculant-la als usos i costums | 02/11/25 | 14/02/25

socioprofessionals habituals a I'empresa.

RA3: Transmet informacié escrita, aplicant les técniques d'estil a | 15/02/25 | 04/04/25
diferents tipus de documents propis de I'empresa i de I'Administracio

Publica.

RA4: Arxiva informacié en suport paper i informatic, reconeixent els | 05/04/26 | 09/04/26

criteris deficiéncia i estalvi en els tramits administratius.

RA5: Reconeix necessitats de possibles clients aplicant técniques de | 10/04/26 | 17/04/26
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comunicacio.

RA6: Atén consultes, queixes i reclamacions de possibles clients | 18/04/26 | 22/04/26

aplicant la normativa vigent en matéria de consum.

RA7: Potencia la imatge d'empresa reconeixent i aplicant els elements i | 23/04/26 | 04/05/26

les eines del marqueting.

RA8: Aplica procediments de qualitat a l'atencid al client identificant els | 05/05/26 | 15/05/26
estandards establerts.

*--.-‘:;;_\_-,

Competéncies professionals, personals i socials

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

b) Elaborar documents i comunicacions a partir d’ordres rebudes o informacié obtinguda.

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

i) Desenvolupar les activitats d’atencié al client/usuari en I'ambit administratiu i comercial
assegurant els nivells de qualitat establerts i relacionats amb la imatge de I'empresa/institucio.
m) Mantenir I'esperit d’innovacié, de millora dels processos de producci6 i d'actualitzacié de
coneixements en I'ambit del seu treball.

q) Participar en les activitats de I'empresa amb respecte i actituds de tolerancia.

r) Adaptar-se a diferents llocs de treball i noves situacions laborals originats per canvis
tecnologics i organitzatius en els processos productius.

s) Participar en el treball en equip respectant la jerarquia definida en I'organitzacio.

Objectius Generals

a) Analitzar el flux d'informaci6 i la tipologia i finalitat dels documents o comunicacions que
s'utilitzen en I'empresa, per tramitar-los.

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

d) Analitzar les possibilitats de les aplicacions i equips informatics, relacionant-los amb el seu
Us més eficag en el tractament de la informacié per elaborar documents i comunicacions

e) Realitzar documents i comunicacions en el format caracteristic i amb les condicions de
qualitat corresponent, aplicant les técniques de tractament de la informacié en la seva

elaboraci6.
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f) Analitzar i elegir els sistemes i tecniques de preservacié de comunicacions i documents
adequats a cada cas, aplicant-los de forma manual i informatica per classificar-los, registrar-los
i arxivar-los

0) 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

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

treballar al llarg del curs.
- Utilitzarem el llibre de text i la plataforma Moodle.

- El professorat impartira els continguts teodrics del modul. Es lliurara la documentacié
necessaria: presentacions, bibliografia basica, articles a llegir, webgrafia. 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, exercicis, treballs, exposicions orals...
- Supervisid i resolucio de dubtes de I'alumnat tant individualment com grupalment.

Avaluacio, instruments d’avaluacio i segona convocatoria

L'Avaluacioé 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’assistencia).
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, exposicions orals...

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...).
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Atenent amb els acords de departament, s'especifica I'acord 3. Analisi de I'estat d’execuci6

dels acords presos en lareuni6 del departament:

El professorat aplicara mesures especifiques per tal que I'alumnat continui assistint a classe,

en cas que perdi el dret a I'avaluacié ordinaria i millori el seu rendiment.

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

I'assoliment dels resultats d’aprenentatge i es tindran en compte les capacitats clau.

Els % dels instruments d’avaluacié en cada RA és:

ACTIVITATS PROVES /ITREBALLS|CAPACITATS

RA TOTAL
AVALUABLES AVALUABLES CLAU
30 65 5 100

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

QMP =(3% RAL + 25% RA2 + 40% RA3+ 20% RA4 + 3% RA5 + 3% RAG6 + 3% RA7 + 3%RA8)*(

Q estada empresa

ok
%

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

professionals que la incorporin.

En la segona convocatoria, I'alumnat s’haura de presentar a les RA suspeses, on es realitzara
una prova per cada RA pendent. Sera condicio indispensable per a presentar-se a la segona
convocatoria, la presentacido prévia a l'examen de les tasques, treballs, exposicions que

consideri el professor/a.

Activitats i sortides curriculars previstes

Activitats i sortides a determinar.

Bibliografia

0437 “COMUNICACIO EMPRESARIAL | ATENCIO AL CLIENT”.
Editorial MacMillan. ISBN 9788419636300.
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0438 OPERACIONS ADMINISTRATIVES DE LA COMPRAVENDA

Cicle Formatiu

TECNIC EN GESTIO ADMINISTRATIVA ORIENTAT A L'AMBIT JURIDIC

Grau

CFGM

Curs

2025/2026

Durada

165h ( 132h centre — 33h empresa)

Distribucié dels Resultats d’Aprenentatge

RA1L: Calcula preus de venda i compra i descomptes aplicant les normes i els usos mercantils i

la legislacio fiscal vigent.

RA2: Confecciona documents administratius de les operacions de compravenda i els relaciona
amb les transaccions comercials de I'empresa.

RA3: Liquida obligacions fiscals lligades a les operacions de compravenda aplicant la normativa
fiscal vigent.

RA4: Controla existéncies reconeixent i aplicant sistemes de gestié de magatzem.

RA5: Tramita pagaments i cobraments reconeixent la documentacié associada i el flux dins de

I'empresa.

Competéncies professionals, personals i socials

e Realitzar les gestions administratives de Il'activitat comercial registrant la

documentacié suport corresponent a determinades obligacions fiscals derivades.

e Desenvolupar les activitats d’'atencié al client/usuari en I'ambit administratiu i
comercial assegurant els nivells de qualitat establerts i relacionats amb la imatge

de I'empresa/institucio.
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Complir amb els objectius de la produccid, actuant conforme als principis de
responsabilitat i mantenint unes relacions professionals adequades amb els

membres de I'equip de treball.

Resoldre problemes i prendre decisions individuals seguint les normes i

procediments establerts, definits dins de I'ambit de la seva competéncia.

Objectius Generals

Seleccionar dades i omplir documents derivats de l'area comercial, interpretant normes
mercantils i fiscals per a realitzar les gestions administratives corresponents.

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.

Reconeixer les principals aplicacions informatiques de gestié per al seu Us assidu en
l'acompliment de l'activitat administrativa.

Valorar les activitats de treball en un procés productiu, identificant la seva aportaci6 al

procés global per aconseguir els objectius de la produccié.

Metodologia

Es combina l'exposicié tedrica amb els treballs practics, recerca d'informacid, lectura i

comentari d'articles.

-A classe s’exposara el contingut del modul, es resoldran dubtes i s’elaboraran les

tasques dissenyades per a cada RA.
- Utilitzacié de Moodle.

El professorat impartira els continguts del modul en avaluacié continua.

S'utilitzaran els mitjans audiovisuals que siguin necessaris i sera objectiu del departament
millorar els materials didactics per tal d'ampliar-ne el seu Us.

Es desenvoluparan situacions (reals o simulades) en les quals ha de treballar I'estudiant
per donar una solucié argumentada al tema, resoldre una serie de preguntes concretes o

realitzar una reflexié global. Es realitzen tot tipus d’activitats: individuals, parelles, petit

grup, gran grup.

Avaluacid, instruments d’avaluacié i segona convocatoria

Per tal de superar el modul en la convocatoria ordinaria, seran requisits necessaris:

e Superar les diferents proves escrites ( la mitjana de les quals ha de ser igual o superior
ab).

(?“'g Institut F. Vidal i Barraquer
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e La presentacié de tots els treballs sol-licitats amb el minim de requisits exigits i en els

terminis assenyalats (no s’acceptaran treballs, activitats, tasques...fora del termini). Les

activitats requerides hauran de tenir una nota global mitjana de 4.

e La valoracié de l'avaluacié sera : capacitats clau (10%) + activitats avaluables (20%) +

proves escrites (70%).

e L'assistencia a classe sera obligatoria i segons els percentatges indicats en les NOFC
(80%).

e L'assistéencia a les diferents activitats considerades obligatories.

e La superaci6 de tots els RA (Per superar cada RA s’haura d’obtenir una nota igual o

superior a 5.

L’avaluacio sera continua i formativa al llarg de tot el curs. Una vegada finalitzats els RA,

I'alumnat obtindra una qualificacié entre 1 i 10.

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

professionals que la incorporin.

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

e Larealitzacio de les diferents proves de verificacio.

e La presentacio dels treballs sol-licitats amb el minim de requisits exigits i en els terminis
assenyalats.

e L’assisténcia a classe és obligatoria per tal de no perdre la convocatoria d’avaluacié
ordinaria, segons els percentatges indicats en les NOFC.

e L’assistencia a les diferents activitats considerades obligatories.
En la segona convocatoria, l'alumnat s’haura de presentar a les RA suspeses, on
desenvolupara una prova per cada RA pendent. El professorat podra requerir I'entrega - prévia

a la data de I'examen- de tasques, treballs, exposicions no assolides de cada RA pendent.

Activitats i sortides curriculars previstes

A determinar

Bibliografia

OPERACIONS ADM. DE COMPRAVENDA
Editorial Mc Graw Hill.

ISBN 978 84 486 2237 4
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0440. Tractament informatic de la informaci6

Cicle Formatiu

GESTIO ADMINISTRATIVA D’AMBIT JURIDIC

Grau

Mitja

Curs (25/26)

2025-2026 Primer

Durada

Hores al centre: 165 hores Hores a I'empresa: 132

hores

Distribucié dels Resultats d’Aprenentatge

RAL: Processa textos alfanumeérics en un teclat extens aplicant les técniques mecanografiques.

RAZ2: Instal-la i actualitza aplicacions informatiques relacionades amb la tasca administrativa
raonant els passos a seguir en el procés.empresa

RA3: Elabora documents i plantilles manejant opcions del full de calcul tipus.

RA4: Elabora documents de text utilitzant les opcions d'un processador de text tipus.

RAS: Realitza operacions de manipulacié de dades en bases de dades ofimatiques tipus.

RA6: Integra imatges digitals i sequéncies de video, utilitzant aplicacions tipus i periferics en
documents de I'empresa.

RA7: Elabora presentacions multimédia utilitzant aplicacions especifiques.

RA8: Gestiona el correu i I'agenda electronica fent servir aplicacions especifiques.

Competéncies professionals, personals i socials

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

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

c. Classificar, registrar i arxivar comunicacions i documents segons les técniques apropiades i

els parametres establerts en I'empresa.
k. Complir amb els objectius de la produccio, actuant conforme als principis de responsabilitat i

mantenint unes relacions professionals adequades amb els membres de I'equip de treball.

8% Institut F. Vidal i Barraquer
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m. Complir amb els objectius de la produccid, actuant conforme als principis de responsabilitat i

mantenint unes relacions professionals adequades amb els membres de I'equip de treball.

r. Adaptar-se a diferents llocs de treball i noves situacions laborals originats per canvis

tecnologics i organitzatius en els processos productius.

Objectius Generals

b. Analitzar els documents o comunicacions que s'utilitzen en lI'empresa, reconeixent-ne

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

d. Analitzar les possibilitats de les aplicacions i equips informatics, relacionant-los amb el seu Us

més eficag en el tractament de la informacio per elaborar documents i comunicacions.

e. Realitzar documents i comunicacions en el format caracteristic i amb les condicions de
qualitat corresponent, aplicant les técniques de tractament de la informacié en la seva
elaboracié.ldentificar les normes de qualitat i seguretat i de prevencié de riscos laborals i
ambientals, reconeixent els factors de risc i parametres de qualitat per aplicar els protocols

corresponents en el desenvolupament del treball

p. Identificar les normes de qualitat i seguretat i de prevencié de riscos laborals i ambientals,
reconeixent els factors de risc i parametres de qualitat per aplicar els protocols corresponents

en el desenvolupament del treball

g. Reconéixer les principals aplicacions ofimatiques de gestié per I'Us assidu en I'acompliment

de l'activitat administrativa.

Metodologia

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

La part dordinografia es realitzara utilitzant el programa MECANET, Mecanografia. cat i

Typeracer aplicant el barem establert pels professorat.

S’intentara afavorir les habilitats de raonament, d’analisi i d’interpretacié a partir de situacions

plantejades als alumnes.

El professorat explica els conceptes basics de cada part de la matéria i es realitzaran exercicis

practics i tasques que compten per la nota d'avaluacio.

Ocasionalment es demanaran exercicis curts per la classe segient.

Avaluacio, instruments d’avaluacio i segona convocatoria

Es fara una avaluacié continua de cada RA.

-&‘7‘1 Institut F. Vidal i Barraquer
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Per a donar com a superada les activitats d’avaluacié proposades, s’haura d’obtenir una mitja

ponderada de 5 sobre 10.
L’ prova d’avaluaci6 de la RA s’haura de superar amb un minim de 5.
Per a la superacié de cada RA en primera convocatoria es consideren requisits necessaris:

e Larealitzacio de les diferents proves i activitats avaluatives.
e La presentacio de tots els treballs sol-licitats amb el minim de requisits exigits i en els
terminis assenyalats.

e L’assisténcia a classe en els percentatges indicats, (80% d’assisténcia).

Els percentatges d’avaluacié dels instruments d’avaluacio son:

RA ACTIVITATS PROVES CAPACITATS TOTAL
AVALUABLES AVALUABLES CLAU

1-3-4-5- | 30 65 5 100

7

2-6-8 95 -- 5 100

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

QMP = (20% RA1 + 1% RA2 + 27% RA3 + 27% RA4 + 13% RA5 +4% RA6 + 5% RA7 + 3%
RA8)*O-9+O- 1Q Estada a I'empresa

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

professionals que la incorporin.

Es fara la segona convocatoria de totes les RA no superades en primera convocatoria a final

de curs i en les dates fixades a la temporitzacio.

Activitats i sortides curriculars previstes

No esta previst fer cap sortida curricular.

Bibliografia

Apunts professorat publicat al curs corresponent de la plataforma Moodle.

Programa MECANET i altres aplicacions com mecanografia.cat i typeracer per la part

d’'ordinografia.

Informacié i exercicis extrets de diferents llocs web.
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0441 — Tecnica comptable

Cicle Formatiu

Gestié Administrativa en I'ambit juridic

Grau

Mitja

Curs

2025-2026 Primer curs

Durada

Hores al centre: 66 Hores a 'empresa: 66

Distribucié dels Resultats d’Aprenentatge

RA1l: Reconeix els elements que integren el patrimoni d'una organitzaci6 econdmica

classificant-los en masses patrimonials.

RA2: Reconeix la metodologia comptable analitzant la terminologia i els instruments

comptables utilitzats a I'empresa.

RA3: ldentifica el contingut basic del Pla General de Comptabilitat PIME (PGC-PIME)

interpretant-ne I'estructura.

RA4: Classifica comptablement fets econdmics basics, aplicant la metodologia comptable i els

criteris del Pla General de Comptabilitat PIME.

RAG: Realitza operacions de comptabilitzacié mitjancant aplicacions informatiques especifiques

valorant I'eficiéncia en la gestié del pla de comptes.

Competéncies professionals, personals i socials

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

'empresa.

8% Institut F. Vidal i Barraquer
Tarragona



Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacié L
i Formacio¢ Professional PRESENTACIO MODUL (25/26)

Institut Francesc Vidal i Barraquer

.|\
U1V

e Classificar, registrar i arxivar comunicacions i documents segons les técniques

apropiades i els parametres establerts en 'empresa.

e Registrar comptablement la documentacié suport corresponent a I'operativa de

'empresa en condicions de seguretat i qualitat.

e Participar en el treball en equip respectant la jerarquia definida en 'organitzacio.

Objectius Generals

e Analitzar els documents o comunicacions que s'utilitzen en I'empresa, reconeixent-ne

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

e Analitzar i elegir els sistemes i teécniques de preservacié de comunicacions i documents
adequats a cada cas, aplicant-los de forma manual i informatica per classificar-los,

registrar-los i arxivar-los.

e Interpretar la normativa i metodologia comptable, analitzant la problematica comptable

gue pot haver en una empresa, aixi com la documentaci6 associada per al seu registre.

e Introduir assentaments comptables manualment i en aplicacions informatiques
especifiques, seguint la normativa en vigor per registrar comptablement la
documentacid.

e Valorar les activitats de treball en un procés productiu, identificant-ne l'aportacié al

procés global per aconseguir els objectius de la produccio.

Metodologia

Aquest modul s’'imparteix de manera desdoblada per que l'alumnat tingui una atencié més

personal i eficac.

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 Slintenta que l'alumnat adquireixi 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 técnica comptable s’impartira al llarg de tot el primer curs
del cicle desdoblant el grup en dues aules diferents 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 consecuci6.

Constructivisme, aprenentatge cooperatiu i aprenentatge observacional.

¢, Institut F. Vidal i Barraquer
Tarragona



Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacié L
i Formacio¢ Professional PRESENTACIO MODUL (25/26)

Institut Francesc Vidal i Barraquer

I

(1)

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'avaluacid
d'aquesta unitat.

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

e Els professors presentaran i lliuraran, en el seu cas, la documentacié necessaria:
apunts, documentacié de suport i/0o 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'avaluacié a través de la graella
d’'observacié.

e Es deixara a disposicié 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'avaluacio, en cas
de no fer-la comptara com a zero.

e Es realitzaran proves escrites o0 l'alumnat haura d'avaluar-se el seu d'aprenentatge,
aquestes seran obligatories i es comptabilitzaran per I'avaluacid, en cas de no fer-la
comptara com a zero.

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

e 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.

Avaluacid, instruments d’avaluacioé i segona convocatoria

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, de la segiient manera:

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

Qo441 = ((6,06%)QRra1 *+ (30,30%)Qraz + (6,06%)Qras + (42,42%)Qras + (15,15%)Qras
) )* (90%) + (10%)Qempresa

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

Per a la superacié del modul en 1la convocatoria, s’ha d’obtenir una nota minima de 5 en cada

RA, i s'aplicaran els seglents criteris:

u()‘} Institut F. Vidal i Barraquer
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e La realitzaci6é de les diferents activitats avaluables. No s’acceptaran tasques fora de
termini.

e La realitzacié 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 superaci6 de tots els RA amb una nota minima de 5.

Aquell alumnat que no hagi superat durant el periode lectiu alguna de les RA, podra optar a una
segona convocatoria que tindra lloc la primera quinzena del mes de juny.

La qualificacié minima per poder superar les RA pendents haura de ser de 5.

Activitats i sortides curriculars previstes

S’informara durant el curs.

Bibliografia

Llibre: “Tecnica comptable” Editorial MacMillan, ISBN 9788419636263

8% Institut F. Vidal i Barraquer
Tarragona



Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacié L
i Formacio¢ Professional PRESENTACIO MODUL (25/26)

Institut Francesc Vidal i Barraquer

1
i
L

PRESENTACIO DE MODUL

Numero i nom del modul professional

0442. OPERACIONS ADMINISTRATIVES DE RECURSOS HUMANS

Cicle Formatiu

CFGM GESTIO ADMINISTRATIVA AMBIT JURIDIC

Grau

GESTIO ADMINISTRATIVA

Curs

2025-2026 Primer

Durada

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

Distribuci6 dels Resultats d’Aprenentatge

RA1L: Realitza la tramitacié administrativa dels processos de captaci6 i seleccié del personal

descrivint la documentacio associada.

RAZ2: Realitza la  tramitaci6 administrativa dels processos de  formacio,
desenvolupament,compensacio i beneficis dels treballadors reconeixent la documentacié que

s'hi genera.

RA3: Confecciona la documentacié relativa al procés de contractacié, variacions de la situacié

laboral i finalitzacio de contracte, identificant i aplicant la normativa laboral en vigor. 14h

RA4: Elabora la documentacié corresponent al pagament de retribucions del personal, de
cotitzacié a la Seguretat Social i impostos inherents, reconeixement i aplicant la normativa

vigent.

#38g Institut F. Vidal i Barraquer
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RA5: Elabora la documentacié relativa a les incidéncies derivades de l'activitat laboral dels

treballadors, descrivint i aplicant les normes establertes.

RAG6: Aplica procediments de qualitat, prevencid de riscos laborals i proteccié6 ambiental a les
operacions administratives de recursos humans reconeixent-ne la incidéncia en un sistema
integrat de gestié administrativa.

Competéncies professionals, personals i socials

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

e Elaborar documents i comunicacions a partir d'ordres rebudes o informacié obtinguda

e Efectuar les gestions administratives de les arees de seleccio i formacié dels recursos
humans de I'empresa, ajustant-se a la normativa vigent i a la politica empresarial, sota
la supervisio del responsable superior del departament.

e Donar suport administratiu en l'area de gestié laboral de I'empresa ajustant-se a la
normativa vigent i sota la supervisio del responsable superior del departament.

e Exercir els seus drets i complir amb les obligacions derivades de les relacions laborals,
d'acord amb I'establert en la legislacio vigent.

e Participar de forma activa en la vida econdmica, social i cultural, amb una actitud critica
i responsable

e Participar en les activitats de I'empresa amb respecte i actituds de tolerancia.

e Participar en el treball en equip respectant la jerarquia definida en 'organitzacio.

Objectius generals

¢ Realitzar documents i comunicacions en el format caracteristic i amb les condicions de
qualitat corresponent, aplicant les técniques de tractament de la informacio en la seva
elaboracié.

e Analitzar i elegir els sistemes i técniques de preservacié de comunicacions i documents
adequats a cada cas, aplicant-los de forma manual i informatica per classificar-los,
registrar-los i arxivar-los

e Interpretar la normativa i metodologia comptable, analitzant la problematica comptable
que pot haver en una empresa, aixi com la documentacio associada per al seu registre.

e Introduir assentaments comptables manualment i en aplicacions informatiques
especifiques, seguint la normativa en vigor per registrar comptablement la

documentacio.

u()‘} Institut F. Vidal i Barraquer
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e Reconéixer la normativa legal aplicable, les técniques de gesti6 associades a les
funcions del departament de recursos humans, analitzant la problematica laboral que
es pot donar en una empresa i la documentacié relacionada per realitzar la gestio
administrativa dels recursos humans.

e Identificar i preparar la documentacié rellevant aixi com les actuacions que s’han de
desenvolupar, interpretant la politica de I'empresa per efectuar les gestions
administratives de les arees de seleccié i formacié del recursos humans.

e Valorar la diversitat d’opinions com a font d’enriquiment, reconeixent altres practiques,
idees o creences, per resoldre problemes i prendre decisions

e Reconéixer els propis drets i deures com a agent actiu en la societat, analitzant el marc
legal que regula les condicions socials i laborals per participar com a ciutada
democratic.

Metodologia

Es combina l'exposicié tedrica amb els treballs practics, recerca d'informacid, lectura i

comentari d'articles.

e Al comencament de cada activitat d'ensenyament aprenentatge, el professorat
realitzara una presentacié sobre la RA a treballar i els instruments d’avaluacié que es

duran a terme.

e S'imparteixen classes tedriques compaginades amb classes practiques. L'explicaci6 del
professorat es limitara a introduir els continguts necessaris per resoldre els suposits
practics, incorporant el vocabulari i la normativa propia per tal de solucionar els
exercicis amb rigor, pulcritud i fent émfasi en la comprovacié i rectificacié de les

possibles errades.

e Es realitzaran exercicis practics per part dels alumnes, treballs en grup i activitats de

recerca per Internet de qlestions relacionades amb la matéria.

e Moodle sera I'eix vertebrador del curs, on I'alumnat trobara les tasques encomanades
pel professorat i tot el material addicional per poder reforcar les explicacions de les

sessions.

7%, Institut F. Vidal i Barraquer
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Avaluacio, instruments d’avaluacio i segona convocatoria

Per

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

La realitzacié de les diferents proves escrites.

La presentacid de tots els treballs sol-licitats amb el minim de requisits exigits i en els
terminis assenyalats.

Per superar un RA, s’ha de treure, una nota mitjana d’'un 4 entre totes les activitats
avaluables del RA, aixi com també de les proves escrites.

El professorat aplicara mesures especifiques per tal que l'alumnat continui assistint a
classe, en cas que perdi el dret a I'avaluacié ordinaria i millori el seu rendiment.

La valoracié de I'avaluaci6 sera : activitats avaluables (30%), proves escrites (65%) i valoracio
capacitats clau (5%).

L'assisténcia a classe sera obligatoria i segons els percentatges indicats en les NOFC.
L'assisténcia a les diferents activitats considerades obligatories.

La superacio6 de tots els RA’'s amb una nota minima de 5.

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

moduls professionals que la incorporin.

Instruments d’avaluacio (%)

Qualificaci6  dels Resultats — -

Activitat Prova Graella observacions
d’Aprenentatge . TOTAL

avaluable escrita (C.Clau)

1 2 1 2 1
RA1 30 65 5 100
RA2 30 65 5 100
RA3 30 65 5 100
RA4 15 15 325 | 325 |5 100
RAS5 30 65 5 100
RA6 30 65 5 100

w = ((10,10%)Qu + (12,12%)Qxe + (14,14%)Qins + (46,46%)Qcnc + (12,12%)Qcus* (5,06%)Qxs ) )* (90%)
+ (10%)Qure

_Segona convocatoria
f2%¢, Institut F. Vidal i Barraquer

%9/ Tarragona



Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacié
i Formacio Professional
Institut Francesc Vidal i Barraquer

il

PRESENTACIO MODUL (25/26)

e L'alumnat que no hagi assolit alguna RA durant el curs, podra optar a la segona
convocatoria per recuperar-la, mitjancant les corresponents proves escrites i seguint els
criteris estipulats pel professorat. La nota treta en aquesta segona convocatoria, Si es

superior a 5, fara mitjana amb la resta de RA aprovades durant el curs.

Activitats / sortides curriculars / bibliografia

e Activitats/sortides curriculars

Activitats a determinar.

o Bibliografia
OPERACIONS ADM. DE RECURSOS HUMANS
Editorial Mc Graw Hill. ISBN 9788448646226

Material Moodle

#9%& Institut F. Vidal i Barraquer
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PRESENTACIO DE MODUL

Numero i nom del modul professional
1664. Digitalitzaci6 aplicada als sectors productius.

Cicle Formatiu

Gestié administrativa en I'ambit juridic

Curs

2025-2026 Primer

Durada

Hores al centre: 33 Hores a 'empresa: 0

Grau

CFGM

Resultats d’Aprenentatge

RA1. Estableix les diferéncies entre I'Economia Lineal (EL) i I'Economia Circular (EC),
identificant els avantatges de I'EC en relaci6 amb el medi ambient i el desenvolupament

sostenible.

RA2. Caracteritza els principals aspectes de la 4a Revolucio Industrial indicant els canvis i els

avantatges que es produeixen tant des del punt de vista dels clients com de les empreses.

RA3. Identifica l'estructura dels sistemes basats en cloud/ndvol descrivint la seva tipologia i
camp d'aplicacié.
RA4. Compara els sistemes de produccié/prestacié de serveis digitalitzats amb els sistemes

classics identificant les millores introduides.

RADS. Elabora un pla de transformacié d'una empresa classica del sector en el qual s'emmarca
el titol, basada en una EL, al concepte 4.0, determinant els canvis a introduir en les principals

fases del sistema i indicant com afecta als recursos humans.

Competéncies professionals, personals i socials

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

8% Institut F. Vidal i Barraquer
Tarragona



.|\
U1V

Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacié L
i Formacio¢ Professional PRESENTACIO MODUL (25/26)

Institut Francesc Vidal i Barraquer

Metodologia

Les estrategies 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.

S’intenta que l'alumnat adquireixi uns nous continguts que li permetin desenvolupar
estrategies per resoldre problemes i optimitzar diferents situacions que es poden donar
en la seva practica laboral.

Principis d'aprenentatge emprats: l'alumnat 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.

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

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.

El professorat presentaran i lliuraran en cas necessari, 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 mitjancant paper.

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

Es podra deixar a disposicio de I'alumnat recursos extra perqué I'alumnat pugui ampliar
els seus coneixements respecte a la matéria.

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 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.

El/la professor/a avaluara i anotara a la graella d'observacions les activitats realitzades
per I'alumnat, I'autonomia, la innovacio, I'organitzacié 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.

Avaluacio, instruments d’avaluacio i segona convocatoria
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L'avaluacio sera continua i formativa al llarg del modul. Per superar el Madul 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):

a. Les activitats avaluables 40%(AA)
b. Les proves avaluables 50%(PE)
C. La graella d'observacio 10%(GO), en la que es valoraran les capacitats clau

Exceptuant el RA5 que sera el projecte (90%) més la nota de la graella d’observacio (10%).
Aquesta avaluacio estara penjada a la plataforma Moodle per tal que I'alumnat sapiga qué se i
avalua en aquella i tenint en compte que les capacitats clau s’avaluaran dintre de les activitats

avaluables i amb els exercicis dins de I'aula.
Que64 = (12,12%)Qra1+(12,12%)Qra2+(6,06%)Qras+(27,27)Qrps+(42,42)Qras

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

en cada una de les RA:
¢ Larealitzacio de les diferents activitat avaluatives i proves d’avaluacio.
Tenint en compte el segient:

e Per no perdre el dret a l'avaluacid ordinaria, s’ha d’assistir a classe segones el que
marca les NOFC (80% de les hores)

e Per superar un RA, la nota minima és de 5. S’ha de tenir en compte que:.

e La realitzacié de les activitats avaluables el dia indicat pel professorat que , si no
assisteix a classe aquell dia es comptara com a zero i no s'admeten activitats

avaluatives fora de termini

e Per poder fer la mitjana de les proves avaluables s'haura de treure una nota minima de
4,

Activitats / sortides curriculars / bibliografia

e Llibre: McGRaw Hill ISBN: 978-84-486-4246-4

e No hi ha prevista cap activitat ni sortida curricular. En tot cas si es fa alguna activitat i/o

sortida aquesta sera obligatoria i sera avaluada pel professorat.

*% Institut F. Vidal i Barraquer
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NUumero i nom del modul professional

C004. Organitzacio i estructura de I'ambit judicial

Cicle Formatiu

Gestio Administrativa en I'ambit Juridic

Grau

Mitja

Curs (25/26)

Primer

Durada

66h

Distribucié dels Resultats d’Aprenentatge

UNITAT|HORES|SESSIONS|TEMPS|HORES X RA X UNITAT
1 30 10 44% 1121219 |3 |6 |43
2 18 6 28% 69 (7|6 |8 |3
3 18 6 28% 5(3 (9|6 |10 |9
TOTAL |66 22 100% 24 21 18 3

RA|HORES|UNITAT |DESCRIPCIO DEL RA

1 |12 1 RA1L. Reconeix I'estructura i organitzacio del poder judicial.

5 o L RA2. Diferencia el personal de [I’Administraci6 de justicia
reconeixent-ne les funcions.

3 s 1 RA3. Identifica l'organitzaci6 i tasques de [I'oficina judicial
reconeixent-ne I'estructurai les funcions.

4 |3 1 RAA4. Identifica els drets dels ciutadans davant I’Administracio de
Justicia reconeixent els drets i normes que els garanteixen.

#I%R Institut F. Vidal i Barraquer
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RA5. Valora I'especificitat de la violéncia de génere reconeixent el
>3 3 seu tractament en I’Administracio de justicia.

RAG6. Identifica i reconeix les funcions i els serveis que
°° 2 exerceix I'advocat/dai el procurador/a

RA7. Reconeix les relacions de I’Administracié de Justicia amb
Te 2 altres organismes i institucions publiques.

RA8. Identifica les funcions del Registre Civil reconeixent les
813 2 inscripcions que s’hi realitzen i els seus efectes.

RA9. Identifica les diferents jurisdiccions reconeixent-ne les
9 |6 3 caracteristiques, les classes, les parts intervinents, els dies i hores

habils i el comput de terminis.
10 |9 3 RA10. Identifica la documentacio de les actuacions judicials.

66

Competéncies professionals, personals i socials

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

e Elaborar documents i comunicacions a partir d'ordres rebudes o informacié obtinguda

e Complir amb els objectius de la produccid, actuant conforme als principis de
responsabilitat i mantenint unes relacions professionals adequades amb els membres
de 'equip de treball.

e Resoldre problemes i prendre decisions individuals seguint les normes i procediments
establerts, definits dins de I'ambit de la seva competéncia.

e Exercir els seus drets i complir amb les obligacions derivades de les relacions laborals,
d’acord amb I'establert en la legislacié vigent.

e Participar de forma activa en la vida econdmica, social i cultural, amb una actitud critica
i responsable.

e Adaptar-se a diferents llocs de treball i noves situacions laborals originats per canvis
tecnologics i organitzatius en els processos productius.

e Participar en el treball en equip respectant la jerarquia definida en I'organitzacio.

Objectius Generals

e Analitzar el flux d'informacio i la tipologia i finalitat dels documents o comunicacions que

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

e Analitzar els documents o comunicacions que s'utilitzen en I'empresa, reconeixent-ne
I'estructura, els elements i les caracteristiques per elaborar-los.

(J",h Institut F. Vidal i Barraquer
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e Analitzar les possibilitats de les aplicacions i equips informatics, relacionant-los amb el
seu Us més eficac en el tractament de la informacié per elaborar documents i

comunicacions.

e Realitzar documents i comunicacions en el format caracteristic i amb les condicions de
qualitat corresponent, aplicant les tecniques de tractament de la informacié en la seva

elaboraci6.

e Emplenar documentaci6 i preparar informes consultant la normativa en vigor i les vies
d’'accés (internet, oficines d'atencié al public) a I'administracio publica i emprant, en el
seu cas, aplicacions informatiques ad hoc per donar suport administratiu en I'area de

gestio laboral de I'empresa.

e 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’atencié al client/usuari.

e Valorar la diversitat d'opinions com a font d’enriquiment, reconeixent altres practiques,

idees o creences, per resoldre problemes i prendre decisions.

e Reconeixer i identificar possibilitats de millora professional, recollint informacié i

adquirint coneixements per a la innovacio i actualitzacié en I'ambit del seu treball.

e Reconéixer els propis drets i deures com a agent actiu en la societat, analitzant el marc
legal que regula les condicions socials i laborals per participar com a ciutada

democratic.

Maodul que servira d’introduccié al mon del dret i 'organitzacio de la justicia. S’incorporaran els
continguts a través dels apunts i de les explicacions del professorat i, seguidament, es
realitzaran activitats de diferent tipologia per tal d’assentar els coneixements estudiats. Al
finalitzar cada unitat d'Activitat d’Ensenyament-Aprenentatge es realitzara un examen per

avaluar I'assoliment dels RAs.

Al llarg de tot el curs, també s'avaluaran les capacitats clau, a través d'una graella
d’'observacions, que sén les capacitats transversals que afecten diferents llocs de treball i que
son transferibles a noves situacions de treball. Entre aquestes capacitats destaquen les
d’autonomia, d’innovacio, d’organitzacié del treball, de responsabilitat, de relacio interpersonal,

de treball en equip i de resolucié de problemes.

Avaluaci6 i instruments d’avaluaci6

La qualificacié del modul seguira la seguent estructura:

Institut F. Vidal i Barraquer
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UNITAT|QUALIFICACIO|RA |HORES|QUALIFICACIO|UNITAT
1 44% 1 |12 16% 1
2 28% 2 |9 14% 1
3 28% 3 |6 10% 1
TOTAL |100% 4 |3 |4% 1

5 |3 4% 3

6 |9 14% 2

7 |6 8% 2

8 |3 6% 2

9 |6 10% 3

10 |9 14% 3

66 100%

RAL RA2 RA3 RA4 RA5 RA6 RA7 RAS RA9 RA10 |TOTAL
PROVA 1 10% 5% 5% 20%
PROVA 2 5% 5% 5% 5% 20%
PROVA 3 5% 75% 7,5% |20%
ACTIVITATS

3% 3% 3% 3% 3% 3% 3% 3% 3% 3% |30%
D'APRENENTATGE
GRAELLA

1% 1% 1% 1% 1% 1% 1% 1% 1% 1% |[10%
D'OBSERVACIONS
TOTAL 14% 9% 9% 9% 9% 9% 9% 9% 11,5% 11,5% |100%

Les proves teoriques suposaran un 60% de la nota, les activitats d’aprenentatge un 30% i la

graella d’observacions un 10%

El modul es considerara aprovat quan la nota mitjana sigui igual o superior a 5.

Les proves avaluables, que sumaran el 60% de la qualificaci6 del modul, comprovaran

I'assoliment dels continguts per part de I'alumnat i se’n realitzaran 3 al llarg del modul. Per tal

de poder fer mitjana a la nota final, la nota ponderada haura de ser de 3,5.

La qualificacio de les activitats d’aprenentatge, que sera un 30% del modul, sortira de la nota

mitjana de les tasques de classe que I'alumnat realitzara al Moodle. Per tal de poder fer mitjana

amb la resta del modul, aquesta haura de ser superior a 3,5.

FEA
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La nota de la graella d'observacid6 de les capacitats clau, que suposara el 10% de la
modul, sortira de I'anotacid i control del desenvolupament de les competéncies personals i
professionals transversals de I'alumnat. La qualificacié sera la mitjana dels segients 7 blocs:
autonomia, innovacié, organitzacié del treball, responsabilitat, relacié interpersonal, treball en

equip i resolucié de problemes.

Activitats i sortides curriculars previstes

Es preveuen diferents sortides curriculars al llarg del modul ja sigui al parlament de Catalunya, a
l'audiéncia provincial de Tarragona o en altres llocs pendents de confirmar. També hi hauran

xerrades de professionals del mon del dret al llarg del curs.

Bibliografia

No es requereix comprar llibre. Els apunts teodrics del modul aixi com les activitats
d'aprenentatge i la matéria complementaria sera proporcionada pel professorat a través de la

plataforma Moodle.

¢, Institut F. Vidal i Barraquer
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1709 ITINERARI PERSONAL PER A L’'OCUPABILITAT I

Cicle Formatiu

GA- GESTIO ADMINISTRATIVA JURIDIC
Curs

2025-2026 Primer curs

Durada

Inici de les classes: 12/09/2025 99 hores

Fi de les classes: 15/05/2026 Hores a 'empresa: cap
Grau

Mitja

Resultats d’Aprenentatge (RA)

RA1. Distingeix les caracteristiques del sector productiu i defineix els llocs de treball,

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

Datainici: 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

Prevencio6 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 relaci6 laboral, en la normativa laboral i, especialment, en el conveni col-lectiu del sector.
(47H).

Data inici: Setmana 17

Data final: Setmana 33
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RAA4. 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 as de les
tecnologies digitals com a eines d'aprenentatge autonom, 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

Competéncies professionals, personals i socials

Adaptar-se a noves situacions laborals, mantenint actualitzats els coneixements cientifics,
tecnics i tecnologics relatius al seu entorn professional, i utilitzant les tecnologies de la
informacid i la comunicacio.

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

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

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

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

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

Gestionar la seva carrera professional, analitzant oportunitats d'ocupacié, autoocupacio i

aprenentatge.

#I8% Institut F. Vidal i Barraquer
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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.

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 participacio de I'alumnat a través de les seves

experiéncies laborals o d'altres. Connexi6 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 teodrics i practics. Documentacid6 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.

Supervisio i atencio 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 0 apunts que estaran a disposicio de I'alumnat al Moodle de l'aula.

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

de comunicacié no presencial entre la professora i 'alumna/e.

Es faran classes practiques 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 I'atencio a la diversitat i la perspectiva de
genere.

$% Institut F. Vidal i Barraquer
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o Sempre que calgui s'aplicaran mesures flexibilitzadores.

Avaluacid, instruments d’avaluaci6 i segona convocatoria

o L’assistencia a classe és obligatoria i en aplicacid de la normativa vigent la no assisténcia

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

o Larealitzacio 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.

s 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 obligatoriament s’hauran

d’entregar dins de la data fixada.

o 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 superaci6 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 seglient formula:

o Lanota del modul es calculara segons la segiient férmula:

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

cadascun, tenint en compte la segiient distribucié:

RAL = 7 N e s 10%
RAZ = B3 Nt 30%
RAS S AT N s 40%
RAZL Z B N s 10%
RAS Z B N 10%

o En la presentacio dels treballs i en les exposicions es valorara la presentacié i I'expressié 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.

;jz-f?:}";."; Institut F. Vidal i Barraquer
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AVALUACIO | QUALIFICACIO EN CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA.
En cas de no superar algun RA en la convocatoria en curs I'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 I'examen de 22 convocatoria. Aquest dossier sera requisit indispensable per a realitzar
I'examen, pero no comptara per la nota final, que s’extraura totalment de I'examen que realitzi

'alumne/a.

Aquest dossier no tindra una puntuacié numerica reflectida al MP. El nivell de la prova sera

similar a I'exigit durant el curs.

Activitats / sortides curriculars / bibliografia

Activitats/sortides curriculars

A determinar durant el curs.

Bibliografia

Itinerari Personal per a I'Ocupabilitat |
Editorial Editex (darrera edici6)

ISBN: 978-84-1134-937-6

8% Institut F. Vidal i Barraquer
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NUumero i nom del modul professional

CO056 — Catala Professional

Cicle Formatiu

Gestié Administrativa en I'ambit juridic

Grau
Mitja

Curs (25/26)

Primer curs

Durada

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

Distribucié dels Resultats d’Aprenentatge

RA1: Reconeix informacio professional i quotidiana continguda en discursos orals emesos en
llengua estandard, analitzant el contingut global del missatge i relacionant-lo amb els recursos

linguistics corresponents.

RAZ2: Interpreta informacio professional continguda en textos escrits senzills, analitzant-ne de

manera comprensiva els continguts.

RA3: Emet missatges orals clars i ben estructurats habituals en el sector professional,

participant com a agent actiu en converses professionals.

RA4: Elabora textos senzills en llengua estandard habituals en el sector professional utilitzant

els registres adequats a cada situacio.

Competéncies professionals, personals i socials

Aquest modul professional no té cap objectiu general / competéncia professional, personal i

social relacionat amb el curriculum d'aquest cicle formatiu

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

8% Institut F. Vidal i Barraquer
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aprenentatges que li permetin adaptar-se i millorar possibles situacions a les quals

haura d’enfrontar-se professionalment.

S’intenta que l'alumnat adquireixi uns nous continguts que li permetin desenvolupar
estrategies per resoldre problemes i optimitzar diferents situacions que es poden donar

en la seva practica laboral.
Aquest modul professional de catala s'impartira al llarg de tot el primer curs.

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.

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.

Al comencament de cada activitat d’ensenyament i aprenentatge es fara una
presentacié dels resultats d'aprenentatge i dels continguts a treballar que s’hauran

d’assolir.

Els professors presentaran i lliuraran, en el seu cas, la documentacié necessaria:
apunts, documentacié de suport i/o diapositives projectades de diferents editorials i

exercicis practics, mitjangant 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’observacio.

Es deixara a disposicio de I'alumnat recursos extra perque I'alumnat pugui ampliar els

seus coneixements respecte a la matéria.

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.

Es realitzaran proves escrites 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.

El/la professor/a avaluara i anotara a la graella d’observacions les activitats realitzades
per I'alumnat, I'autonomia, la innovacio, I'organitzacié del treball, la responsabilitat, la

relacié interpersonal, el treball en equip i la resolucié de problemes.
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e 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 -0,05 punts i fins a un maxim per AA

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

Avaluacid, instruments d’avaluacié 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 qualificacié6 ponderada de cada resultat d’aprenentatge (RA) sera: la suma de les
activitats avaluables (AA), més la suma de les proves escrites (PE) finals més una part de la
nota de la graella d’observacié (GO), aquesta estara penjada a la plataforma Moodle per tal que
lalumnat sapiga qué se li avalua en aquella i tenint en compte que les capacitats clau

s’avaluaran dintre de les activitats avaluables i amb els exercicis dins de I'aula.
QCO056 = (19,70%)QRA1+(19,70%)QRA2+(30,30%)QRA3+(30,30%)QRA4

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

en cada una de les RA:

e La realitzacio de les diferents activitats.

e La realitzacio de les proves d’avaluacio.

e Les capacitats clau que s’avaluaran a la graella d’observacio.
Tenint en compte el segilient:

e [ ’assisténcia a classe en un 80% segons les NOFC.

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

e Per cada RA:

e | a realitzacio6 de les activitats avaluables el dia que s’indiqui pel professor, si no s'assisteix a

classe aquell dia es comptara com a zero i es tindra en compte per fer la mitjana de la RA.

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

amb les activitats avaluables i la graella d’observacié.

Activitats i sortides curriculars previstes

¢2%¢ Institut F. Vidal i Barraquer

>

%9/ Tarragona



N Generalitat de Catalunya L

Y Departament d’Educacio PRESENTACIO MODUL (25/26)
i Formacioé Professional

Institut Francesc Vidal i Barraquer

Les sortides no estan previstes, no obstant la seva assisténcia sera obligatoria per I'alumnat i

avaluada pel professorat.

Bibliografia

Documentacio facilitada pel professorat, recerca a les xarxes.
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