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1.- DADES TiTOL

Titol Grau
Técnic superior en Administracio i finances (RD 1584/2011, de 4 de novembre) GS
Familia professional Administracié i gestio
Competéncia General La competéncia general d'aquest titol consisteix en organitzar o

executar les operacions de gestid i administracido en els processos
comercials, laborals, comptables, fiscals i financers d’'una empresa
publica o privada, aplicant la normativa vigent i els protocols de gesti§
de la qualitat, gestionant la informacio, assegurant la satisfaccié del
client i/o usuari i actuant segons les normes de prevencié de riscos
laboral i de proteccié mediambiental.

2.- ORGANITZACIO DEL CURRICULUM EN UNITATS FORMATIVES
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A continuacié es presenta la relacié que hi ha entre els Moduls Professionals, les hores lectives maximes i

minimes, les hores de lliure disposicié (HLLD), iles Unitats Formatives

< . Hores max- . . Hores
Moduls Professionals min | HLLD Unitats formatives minimes
UF 1 Processos de comunicacio6 oral a 33
I'empresa i atencio al client
01 Comunicacié i atencid al client * 132-99 33 |UF 2 Processos de comunicacio escrita a 33
I'empresa i atencio al client
UF 3 Gestio documental, arxiu i registre 33
UF1 Organitzaci6 de la documentacio juridica i 33
empresarial
02 Gestlo.de*la documentacid juridica i 132-99 33 |UF2 Contractacié empresarial 33
lempresarial
UF3 Tramitacié davant de les Administracions 33
Publiques
UF 1 Patrimoni i metodologia comptable 33
UF 2 Fiscalitat empresarial 33
03 Procés integral de I'activitat comercial **| 264-231 33 |UF 3 Gestio administrativa de les operacions
de compravenda i de tresoreria 66
UF4 Registre comptable i comptes anuals 99
UF 1 Processos administratius de recursos 33
04 Recursos humans i responsabilitat 66 0 humans
social corporativa UF 2 Reclutament i desenvolupament 33
professional
UF 1 Tecnologia i comunicacions digitals, i
33
processament de dades
05 Ofimatica i procés de la informacio * 132 o |UF 2Tractament avancat, anu i presentacio 33
de la informacié escrita
UF 3 UF 3 Gestio de bases de dades, disseny 66
de fulls de calcul i integracié d’aplicacions
06 Angles 132 0 |UF1 Anglés tecnic 132
UF 1 Procés de contractacié 33
07 Gesti6 de recursos humans ** 99 0 |UF 2 Retribucions, nomines i obligacions 66
oficials
UF 1 Analisi i previsio financeres 33
UF 2 Productes del mercat financer i 33
08 Gestio financera ** 165-132 33 d'assegurances
UF 3 Fonts de finangament i seleccio 66
d’inversions
09 Comptabilitat i fiscalitat ** 198-165 33 |UF 1 Comptabilitat financera, fiscalitat i 99
auditoria
UF 2 Comptabilitat de costos 33
UF3 Analisi economic, patrimonial i financer 33
UF 1 Planificacio de I'aprovisionament 33
10 Gestio logistica i comercial 99 0 |UF 2 Selecci6 i control de proveidors 33
UF 3 Operativa i control de la cadena logistica 33
11 Simulacié empresarial * 99 0 |UF 1 Simulacié empresarial 99
. . UF 1 Incorporacié al treball 66
12 Formacié i orientacié laboral 99 0
UF 2 Prevenci6 de riscos laborals 33
13 Projecte d’administracio i finances * 33 0 |UF1 Projecte d’administracid i finances 33
14 Formacié en centres de treball 350 0
Total 2000 0

* Aquests MP es desdoblaran al 100%
** Aquests MP es desdoblaran al 50%
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En els moduls que disposin d’hores de lliure disposicié (HLLD), el centre haura d’adjudicar-
les segons els criteris seguents:

- distribuir-les entre una o més unitats formatives del mateix modul

- incorporar-les en una nova unitat formativa del mateix modul (amb el resultat
d’aprenentatge i continguts corresponents) que calgui

El centre pot també dissenyar un modul propi, com a projecte especial de centre i, en aquest
cas, ho comunicara al Servei Territorial corresponent o al Consorci d’Educacié de Barcelona,
seguint les instruccions establertes en la Resolucié que aprova el document per a
'organitzacié i el funcionament dels centres publics i dels centres privats d’educacio
secundaria per al curs corresponent.

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

Set. 33

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

Set. 1

Set. 33 Set. 33|

Set. 33|

Set. 1

UF1 | UF2
UF1 | UF2 UF3 | UF4 UF1 | UF2 | UF3 | UF4 UF3 | UF4

Set. 1

Set. 1
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Set. 33

UF4
UF3 +] 33n
UF2
UF1
Set. 1
Set. 33 UF4 Set. 33 UF4 Set. 33
UF4 UF5
UF3 UF3
UF2 UF2 UF2
ot 1 UF1 ot UF1 ot UF1

En cas de crear una UF nova, podem tenir per exemple:

Set. 33 Set. 33
UF nova UF4
UF4 UF3
UF3 UF nova
UF2 UF2
UF1 UF1
Set. 1 Set. 1
Set. 33 Set. 33
UF nova
UF
UF1 | UF2 | UF3 | UF4 UF1 | UF2
nova
UF3 | UF4
Set. 1 Set. 1
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3.- COMPARATIVA CURRICULUM LOGSE - TiTOL LOE A CATALUNYA

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

Titol LOGSE Titol LOE
- HORES CODI -

Cr. NOM DEL CREDIT (min.) PROF. MODUL MODUL PROFESSIONAL HORES | PROF.
1 |Gestio de proveiment 120 | PT 622 10  |Gestio logistica i comercial 99 PT 622
2 |Gestio financera 150 | PT 501 08  |Gestio6 financera 165 | PS 501
3 [Recursos humans 120 PS 501 07 Gestié de recursos humans 99 PS 501
4 |Tractament comptable de la 180 PS 501

inf i
niormacio 09  |Comptabilitat i fiscalitat 198 | PS 501
5 |Comptabilitat superior i fiscalitat 150 PS 501
7 |Administrativa publica 90 | PS 501 02 [Gestié de la documentacié juridica | 43, | pg 504
empresarial
8 Pyroductes i serveis financers i 20 PS 501
d’assegurances
9 |Auditoria 70 PS 501
10 Tractamgpt automatic de la 150 PT 622
informacio
— - — 05 [Ofimatica i procés de la informacié 165 PT 622
1 /Aplicacions informatiques 2 PT 622
avancades
PS
12 |Projecte empresarial 120 PS 501 11 Simulacié empresarial 99 501/PT
622
13 |Formacio i orientacio laboral 60 PS 505 12 Formacio i orientacio laboral 99 PS 505
14 |Formacio en centres de treball 310 14 Formacio en centres de treball 350
01 Comunicacio i atencié al client 99 PT 622
03 Procés integral de I'activitat comerciall 264 PS 501
04 Regursos hum:ans i responsabilitat 66 PS 501
social corporativa
PS
13 Projecte d’administracio i finances 33 501/PT
622
PS
Angles/
PS 501 o
06  |Angles 99 | PT622
amb
nivell B2
anglés

o_AGBO0_administracio_i_finances_v300914_PROVISIONAL.doc




| Generalitat de Catalunya

¥ Departament d’Ensenyament

Direccié General de Formacié Professional
Inicial i Ensenyaments de Régim Especial
Servei d’'Ordenacié de la Formacié Professional Inicial

4.- DISTRIBUCIO ORIENTATIVA DE MODULS
Distribucié del cicle formatiu
Aquest cicle formatiu es desplegara, ordinariament, en dos cursos académics.

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

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

Distribucioé de I'horari lectiu ordinari

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

D’altra banda cal tenir en compte que, amb caracter general, un modul es pot impartir en un
unic curs o es poden assignar algunes unitats formatives a primer curs i la resta al segon curs.
En cap cas és possible assignar una unitat formativa a més d’'un curs. Tot i aix0, i de forma
excepcional, els moduls professionals de llenglies estrangeres es podran distribuir entre el
primer i el segon curs per tal de millorar-ne el domini efectiu en I'ambit professional de
referéncia.

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

Per ultim cal considerar si s’han d’establir precedéncies tant pel que fa a moduls professionals
com a unitats formatives, ja siguin establerts pel curriculum o creades pel propi centre. Ates
que el curriculum del cicle estableix dos moduls relacionats amb la comptabilitat, cal establir la
precedéncia entre els dos moduls, i per tant la impartici6 del modul professional 09
Comptabilitat i fiscalitat ha de ser posterior a la del modul professional 03 Procés integral de
I'activitat comercial. En el mateix sentit, els continguts dels mdduls professionals de 08 Gestié
financera i 10 Gesti6 logistica i comercial, aconsellen s’imparteixin amb posterioritat al modul
professional 03 Procés integral de 'activitat comercial.

També els dos moduls relacionats amb els recursos humans, i fan que calgui establir la
precedéncia de forma que la imparticié del modul professional 07 Gestié de recursos humans
ha de ser posterior a la del modul professional 04 Recursos humans i responsabilitat social
corporativa.

Tot i aixd cal tenir en compte que estratégies didactiques i metodologiques diferents poden
determinar altres precedéncies. Les precedéncies establertes en moduls professionals i/o
unitats formatives poden esdevenir una eina eficag per a l'orientacié de persones que cursin
moduls i/o unitats formatives solts.

Pel que fa als moduls professionals 11 Simulacié empresarial, de 99 hores lectives, i 13
Projecte d’administracié i finances, de 33 hores lectives, es complementen. Estan dissenyats
per a ser impartits de forma consecutiva, i per tant la precedéncia del MP11 Simulacio
empresarial sobre el MP13 Projecte d’administracié i finances és inevitable.
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En primer lloc cal establir el modul professional 11 Simulacié empresarial, on 'alumnat, de
forma individual o en grup de dimensié molt reduida, ha de crear una empresa i realitzar-ne
la gestid, i a continuacié establir el modul professional 13 Projecte d’administracio i finances,
que l'alumnat ha d’aplicar a 'empresa que ha creat. Per les seves caracteristiques i com
ambdos moduls professionals pretenen aconseguir que l'alumnat mobilitzi les seves
capacitats de treball en equip, autonomia, responsabilitat, resolucié de problemes, innovacio
i emprenedoria, esta previst que es programi al segon curs del cicle. La distribucié horaria
I'establira el centre i pot optar per una organitzacio extensiva dels dos moduls al llarg de tot
el segons curs, una imparticio intensiva o una organitzaciéo mixta. Una imparticio extensiva
permetra distribuir, al llarg de tot el segon curs de 33 setmanes. un total de 4 hores
setmanals, impartir durant les primeres 25 setmanes (24 setmanes i 3 hores de la setmana
namero 25) el MP11 Simulacié empresarial, i a partir de la setmana 25 (1 hora) i fins a final
de curs, impartir el MP13 Projecte d’administracié i finances. Una distribucié més intensiva
contemplaria impartir en les ultimes setmanes del segon curs i una vegada finalitzats la resta
de moduls professional i unitats formatives, primer el MP11 Simulacié empresarial, i a
continuacié el MP13 Projecte d’administracié i finances. Per descomptat, es poden
contemplar altres distribucions com la imparticié d’'unes hores setmanals al llarg del curs, o
d’'un moment determinat, i en les ultimes setmanes dedicar la totalitat de les hores a ambdés
moduls, mantenint sempre la precedéncia del MP11 davant del MP13.

Per descomptat les diferents alternatives anteriors es poden aplicar a un segon curs
organitzat de forma intensiva en 20 setmanes, per poder realitzar de forma intensiva el
MP13 Formacié en centres de treball.

Cal tenir en compte que els dos moduls professionals esmentats, tot i ser complementaris
han de tenir una qualificacié independent. El professorat assignat a ambddés moduls
professionals no ha de ser el mateix, pero si cal tenir en compte la interrelacié que hauran
de mantenir en la seva docéncia i avaluacié.

o_AGBO0_administracio_i_finances_v300914_PROVISIONAL.doc



Generalitat de Catalunya

Departament d’Ensenyament

Direccié General de Formacié Professional

Inicial i Ensenyaments de Régim Especial

Servei d’'Ordenacié de la Formacié Professional Inicial

A continuacié es presenten diverses propostes de distribucié dels moduls. Aquestes
propostes han de permetre als centres, d’acord amb la plantilla de qué disposen, dels espais
i del nombre de cicles que imparteixen, organitzar i estructurar el cicle dins del seu horari

N

Y

lectiu.
PROPOSTA 1
Curs 1r
] Hores
Moduls professionals (mcc;';'pso’ggglJLLD HLLD
01 Comunicacié i atencié al client 132 33
02 Gestié de la documentacié juridica i empresarial 132 33
03 Procés integral de I'activitat comercial 264 33
04 Recursos humans i responsabilitat social corporativa 66 0
05 Ofimatica i procés de la informacié 132 0
06 Angles (1) 66 0
10 Gestio logistica i comercial 99 0
12 Formacié i orientacié laboral 99 0
Hores lectives primer curs 990 99
Curs 2n
Hores
. . (incorporant HLLD
Moduls professionals si s’escau) HLLD
06 Anglés (1) 66 0
07 Gesti6 de recursos humans 99 0
08 Gestio financera 165 33
09 Comptabilitat i fiscalitat 198 33
11 Simulacié empresarial 99 0
13 Projecte d’administracio i finances 33 0
Hores lectives segon curs 660 66
FCT 350
Hores totals de formacioé segon curs 1.010

(1) Distribucié del modul professional d’anglés entre els dos cursos.

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

Proposta 1.2. DISTRIBUCIONS PER A LA MOBILITAT.
Aquesta proposta permet organitzar el segon curs de forma diferent, i facilitar I'objectiu estratégic de
fomentar la mobilitat de I'alumnat.

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

Segon curs:

30 hores/setmana al llarg de 22 setmanes, i 10 setmanes de FCT (7 hores diaries),
30 hores/setmana al llarg de 22 setmanes, i 12 setmanes de FCT (6 hores diaries),
30 hores/setmana al llarg de 22 setmanes, i 14 setmanes de FCT (5 hores diaries),
30 hores/setmana al llarg de 22 setmanes, i 18 setmanes de FCT (4 hores diaries),

O O OO

altres.
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PROPOSTA 2
Curs 1r
) Hores
Moduls professionals HL(II_'EZ?;%:Z;U) HLLD
01 Comunicacié i atencié al client 132 33
02 Gestié de la documentacié juridica i empresarial 132 33
03 Procés integral de I'activitat comercial 264 33
04 Recursos humans i responsabilitat social corporativa 66 0
05 Ofimatica i procés de la informacié 132 0
06 Angles 132 0
12 Formacié i orientacié laboral 99 0
Hores lectives primer curs 957 99
Curs 2n
] Hores
Moduls professionals (mcc;';'pso’ggglJLLD HLLD
07 Gestid de recursos humans 99 0
08 Gestio financera 165 33
09 Comptabilitat i fiscalitat 198 33
10 Gestio logistica i comercial 99 0
11 Simulacié empresarial 99 0
13 Projecte d’administracio i finances 33 0
Hores lectives segon curs 693 66
FCT 350
Hores totals de formacioé segon curs 1.043

Proposta 2.1. DISTRIBUCIO ORDINARIA
Primer curs: 29 hores/setmana al llarg de 33 setmanes.
Segon curs: 21 hores/setmana al llarg de 33 setmanes i compaginant FCT al llarg de tot el curs.

Proposta 2.2. DISTRIBUCIONS PER A LA MOBILITAT.

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

Primer curs: 29 hores/setmana al llarg de 33 setmanes.

Segon curs:

29 hores/setmana al llarg de 24 setmanes, i 10 setmanes de FCT (7 hores diaries), o

29 hores/setmana al llarg de 24 setmanes, i 12 setmanes de FCT (6 hores diaries), o

29 hores/setmana al llarg de 24 setmanes, i 14 setmanes de FCT (5 hores diaries), o

29 hores/setmana al llarg de 24 setmanes, i 18 setmanes de FCT (4 hores diaries), o altres.
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| PROPOSTA 3
Curs 1r
] Hores
Moduls professionals (mcz';'pso’ggglJLLD HLLD
01 Comunicacié i atencié al client 132 33
02 Gestié de la documentacid juridica i empresarial 132 33
03 Procés integral de I'activitat comercial UF1, UF2, UF3 165 33
04 Recursos humans i responsabilitat social corporativa 66 0
05 Ofimatica i procés de la informacié 132 0
06 Anglées 132 0
07 Gesti6 de recursos humans 99 0
12 Formacié i orientacié laboral. 99 0
Hores lectives primer curs 957 99
Curs 2n
] Hores
Moduls professionals ('ncgf';?ézg;SLLD HLLD
03 Procés integral de I'activitat comercial UF4 99 0
08 Gestio financera 165 33
09 Comptabilitat i fiscalitat 198 33
10 Gestio logistica i comercial 99 0
11 Simulacié empresarial 99 0
12 Projecte d’administracio i finances 33 0
Hores lectives segon curs 693 66
FCT 350
Hores totals de formacioé segon curs 1.043

Proposta 3.1. DISTRIBUCIO ORDINARIA
Primer curs: 29 hores/setmana al llarg de 33 setmanes.
Segon curs: 21 hores/setmana al llarg de 33 setmanes i compaginant FCT al llarg de tot el curs.

Proposta 3.2. DISTRIBUCIONS PER A LA MOBILITAT.
Aquesta proposta permet organitzar el segon curs de forma diferent, i facilitar I'objectiu estratégic de
fomentar la mobilitat de I'alumnat.

Primer curs: 29 hores/setmana al llarg de 33 setmanes.

Segon curs:

29 hores/setmana al llarg de 24 setmanes, i 10 setmanes de FCT
29 hores/setmana al llarg de 24 setmanes, i 12 setmanes de FCT
29 hores/setmana al llarg de 24 setmanes, i 14 setmanes de FCT
29 hores/setmana al llarg de 24 setmanes, i 18 setmanes de FCT

7 hores diaries), o
6 hores diaries), o
5 hores diaries), o
4 hores diaries), o altres.

—~ o~~~
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PROPOSTA 4
Curs 1r
] Hores
Moduls professionals (mczr,-p;fsgggl'w HLLD

01 Comunicacié i atencié al client 132 33
03 Procés integral de I'activitat comercial 264 33
04 Recursos humans i responsabilitat social corporativa 66 0
05 Ofimatica i procés de la informacié 132 0
06 Anglés (1) 66 0
07 Gesti6 de recursos humans 99 0
10 Gestio logistica i comercial 99 0
12 Formacié i orientacié laboral 99 0

Hores lectives primer curs 957 66

Curs 2n
] Hores
Moduls professionals ('ncgf';?ézg;SLLD HLLD

02 Gestié de la documentacid juridica i empresarial 132 33
06 Anglés (1) 66 0
08 Gestio financera 165 33
09 Comptabilitat i fiscalitat 198 33
11 Simulacié empresarial 99 0
12 Projecte d’administracio i finances 33 0

Hores lectives segon curs 693 99
FCT 350

Hores totals de formacioé segon curs 1.043

(1) Distribucié del modul professional d’anglés entre els dos cursos.

Proposta 4.1. DISTRIBUCIO ORDINARIA
Primer curs: 29 hores/setmana al llarg de 33 setmanes.
Segon curs: 21 hores/setmana al llarg de 33 setmanes i compaginant FCT al llarg de tot el curs.

Proposta 4.2. DISTRIBUCIONS PER A LA MOBILITAT.

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

Primer curs: 29 hores/setmana al llarg de 33 setmanes.

Segon curs:

29 hores/setmana al llarg de 24 setmanes, i 10 setmanes de FCT (7 hores diaries), o

29 hores/setmana al llarg de 24 setmanes, i 12 setmanes de FCT (6 hores diaries), o

29 hores/setmana al llarg de 24 setmanes, i 14 setmanes de FCT (5 hores diaries), o

29 hores/setmana al llarg de 24 setmanes, i 18 setmanes de FCT (4 hores diaries), o altres.
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5.- NECESSITATS D’ADAPTACIO DE LES INSTAL-LACIONS

N

Y

El nou Titol d’Administracio i finances s’adapta a les noves exigéncies de les empreses i
organitzacions tant pel que fa a la gestié de la informacio, la introduccio i utilitzacié de les
noves tecnologies de la informacio i la comunicacid, com els nous equipaments ofimatics, i a
la integracié de tots aquests mitjans. D’altra banda les noves estructures organitzatives dels
centres de treball demanden noves capacitats en I'ambit del suport administratiu a unitats,
seccions i equips de treball.

En consonancia amb la incorporacié de la utilitzacié de la informatica com a eina basica i
instrument per a les tasques professionals en I'ambit de 'administracié i les finances, en el
nou curriculum les hores destinades a moduls especifics d’'informatica i procés de la
informacié s’han minimitzat. Tot i aix0, esdevé imprescindible impartir la totalitat dels moduls
professionals, en la seva totalitat o almenys en algunes hores, en tallers i/o aules equipades
amb ordinadors, i connexié a internet amb capacitat suficient.

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

6.- NECESSITATS DE FORMACIO DEL PROFESSORAT

Prospectiva del titol al sector o sectors

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

La demanda d’ocupacié en el sector ve determinat pel increment continuat del sector
serveis enfront a la industria i 'agricultura, aixi com la creixent tendéncia a I'externalitzacio
de determinades tasques que realitzen algunes empreses o “outsourcing”. EI nombre total
de professionals de I'area administrativa creix, tant per la implantacié de noves empreses de
tots els sectors econdmics com pel desenvolupament de les ja existents. Des del punt de
vista de I'externalitzacid, cada vegada més empreses decideixen subcontractar a empreses
especialitzades la totalitat o part de la gestié administrativa, ra6 per la qual el creixement del
nombre d’empreses dedicades en exclusiva a prestar serveis administratius a d’altres amb
una gran especialitzacio (gestories, assessories, consultories, centres de serveis, centres
d’atencié al client/usuari, etc.).

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

Tan mateix, la creixent competitivitat en el mén empresarial requereix professionals amb

capacitats per a desenvolupar la seva activitat nen un entorn de gestié de qualitat, amb
importancia de la seguretat laboral i el respecte al medi ambient.
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Per ultim, i relacionat amb I'aspecte anterior i amb la tendéncia a la globalitzaci6 de les
relacions econoOmiques, I'is de l'anglées com a llengua d’intercanvi internacional és
imprescindible, i per tant, es converteix en un factor més d’exigéncia per als professionals
de I'ambit de I'administracié i finances, degut a la gestid6 continuada de documents i
comunicacions que es realitzen en aquesta llengua.

N

Y

7.-INCORPORACIO DE LA LLENGUA ANGLESA AL CICLE FORMATIU

Les necessitats d'un mercat de treball integrat a la Unié Europea fan que la llengua anglesa
esdevingui fonamental en la insercio6 laboral de I'alumnat dels cicles formatius. D'altra banda
cal donar resposta al compromis amb els objectius educatius sobre I'anglés plantejats per
als propers anys per la propia Unié Europea. Amb la finalitat d'incorporar i normalitzar I'is de
la llengua anglesa en situacions professionals habituals i en la presa de decisions en I'ambit
laboral, en aquest cicle formatiu de grau superior d’Administracio i finances s’ha incorporat
I'is de la llengua anglesa en situacions administratives habituals mitjangant la incorporacié
d’alguns resultats d’aprenentatge en els moduls professionals 01 Comunicacid i atencio al
client, 03 Procés integral de l'activitat comercial, 05 Ofimatica i procés de la informacid, i 11
Simulacié empresarial.

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

01 Comunicacié i atencié al client

03 Procés integral de l'activitat comercial

05 Ofimatica i procés de la informacio

11 Simulacié empresarial

0 en la resta de moduls detallats a continuacio:
02 Gesti6 de la documentacio juridica i empresarial
09 Comptabilitat i fiscalitat
10 Gestid logistica i comercial
12 Formacié i orientacio laboral
13 Projecte d’administracio i finances

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

Resultat d'aprenentatge:

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

1.1 Aplica en situacions professionals la informacié continguda en textos técnics o normativa
relacionats amb I'ambit professional.

1.2 Identifica i selecciona amb agilitat els continguts rellevants de novetats, articles, noticies,
informes i normativa, sobre diversos termes professionals.

1.3 Analitza detalladament les informacions especifiques seleccionades.

1.4 Actua en consequéncia per donar resposta als missatges técnics rebuts a través de
suports convencionals -correu postal, fax- o telematics -correu electronic, web-.

1.5 Selecciona i extreu informacid rellevant en llengua anglesa segons prescripcions
establertes, per elaborar en llengua propia comparatives, informes breus o extractes.

1.6 Complimenta en llengua anglesa documentacié i/o formularis del camp professional
habituals.
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1.7 Utilitza suports de traduccio técnics i les eines de traduccié assistida o automatitzada de
textos.

Resultat d'aprenentatge:

1. Es comunica en llengua anglesa, per escrit i/o oralment, amb clients o usuaris utilitzant
situacions professionals habituals.

2.1 Elabora documentacié i textos relacionats amb les funcions més habituals de la
professio.

2.2 Utilitza amb agilitat la documentacié i textos escrits en llengua anglesa habituals en
situacions professionals diverses.

2.3 Manté converses en llengua anglesa en situacions professionals habituals.

2.4 Utilitza normes de protocol en I'atenci6 al client o usuari.

2.5 Aplica amb fluidesa la terminologia de la professié en llengua anglesa.

2.6 Empra les estratégies comunicatives adequades a cada situacio professional.

2.7 Resol amb autonomia els problemes de comprensio i d'expressioé en les comunicacions
professionals.

2.8 Utilitza suports de traducci6 tecnics i les eines de traduccié assistida o automatitzada de
textos.

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

Pendent.

9.- DISTRIBUCIONS CONJUNTES

Pendent.
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