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0. GESTIÓ DE LA PROGRAMACIÓ 

 

 Realitzat per: Revisat per: Aprovat per: 

Nom i Cognoms Sònia Martínez Xavier Fernández Xavier Fernández 

Càrrec Professora FOL Cap de departament Cap de departament 

Data 18/11/2022 09/11/2022 16/11/2022 

Signatura SM XF XF 

 

Llistat de les modificacions 

Versió Data Descripció de la modificació Distribució 

1 15/06/2022 Versió inicial adaptada als currículums publicats el 2022. Intranet 

    

    

    

    

    

 

1. COMPETÈNCIA GENERAL DEL TÍTOL 

 

La competencia general de este título consiste en organizar y ejecutar las operaciones de gestión y 
administración en los procesos comerciales, laborales, contables, fiscales y financieros de una empresa 
pública o privada, aplicando la normativa vigente y los protocolos de gestión de calidad, gestionando la 
información, asegurando la satisfacción del cliente y/o usuario y actuando según las normas de prevención 
de riesgos laborales y protección medioambiental. 
 

2. DURADA DEL MÒDUL PROFESSIONAL 

 
La durada del Mòdul Professional és de 99 hores que s'imparteixen a segon curs, a raó de 3 hores 
setmanals. 
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3. RELACIÓ D'UNITATS FORMATIVES I NUCLIS FORMATIUS 

 

Nom de la Unitat formativa H. mín. + hlld Durada 

UF1: Incorporació al treball 66h + 0h 66h 

NF1: Les relacions laborals 31h + 0h 31h 

NF2: Recerca activa d’ocupació 23h + 0h 23h 

NF3: Equips de treball 12h + 0h 12h 

UF2: Prevenció de riscos laborals 33h + 0h 33h 

NF1: La prevenció de riscos laborals. Conceptes bàsics i marc normatiu 11h + 0h 11h 

NF2: Els riscos  dels espais laborals 09h + 0h 09h 

NF3: Comunicació assertiva 13h + 0h 13h 

 
 
Les Unitats Formatives es realitzaran de forma no seqüencial en el següent ordre UF2 i UF1.. 
 

4. AVALUACIÓ I QUALIFICACIÓ DEL MÒDUL PROFESSIONAL 

 
Per superar el Mòdul professional cal superar independentment les 2 Unitats Formatives. La qualificació del 
Mòdul Professional ( QMP) s'obté segons la ponderació per hores: 
 

  QMP= 67%QUF1 + 33%QUF2 
 

 
 
 

5. ESPAIS, EQUIPAMENTS I RECURSOS DEL MÒDUL PROFESSIONAL   

 

L'espai de treball és l'aula assignada al grup classe, on aquesta aula disposarà de: 
 

● Ordinadors amb connexió a Internet per cable i tots els aplicatius necessaris per a fer el seguiment 
de les activitats instal·lats. 

● Projector multimèdia. 

● Pissarra. 

El grup classe disposa d'un compte d’usuari al Moodle del centre i a la suite de Google (Drive i Mail entre 
d’altres) on: 
 

● Tindran a l'abast tots els materials de curs. 

● Estaran informats sobre les pràctiques i treballs a realitzar, així com els terminis de lliurament. 

● Han de lliurar tots els treballs i pràctiques que se sol·licitin. 

● Podran fer un seguiment de les seves qualificacions. 
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● Podran comunicar-se amb el/la professor/a i també amb la resta de companys sempre que les 
necessitats ho indiquin. 

6. ESTRATÈGIES METODOLÒGIQUES I ORGANITZACIÓ DEL MÒDUL PROFESSIONAL   

 

● Principis d'aprenentatge emprats: constructivisme, aprenentatge basat en projectes, aprenentatge 
cooperatiu i aprenentatge observacional. 

● El grup es desdoblarà el 100% de les sessions. 

● L'eina bàsica de treball i de relació i comunicació amb els alumnes serà el Moodle i les eines de la 
suite de Google (Drive i Mail). 

● La teoría s’impartirà en forma de vídeos de 15-20 minuts de durada que els alumnes hauran de 
visualitzar a casa. 

● Les hores de classe es reserven per a resolució de dubtes de teoria i la realització d’activitats i 
exercicis pràctics vers la teoria estudiada. 

● A les classes pràctiques es valorarà l'autonomia i la presa de decisions. Es potenciarà l'habilitat de 
la recerca per internet així com se censurarà el plagi de contingut de la web. 

● S'usaran diferents eines de suport al desenvolupament i es treballaran diferents llenguatges de 
programació durant el transcurs del mòdul. 

● L'assistència és obligatòria, havent d'assistir a un mínim del 80% de les hores lectives del Mòdul 
Professional per tal de no perdre el dret a l'avaluació continua.   
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7.  RESULTATS D’APRENENTATGE, CRITERIS D’AVALUACIÓ I CONTINGUTS DE LES 
UNITATS FORMATIVES SEGONS EL CURRÍCULUM OFICIAL PUBLICAT AL DOGC   

 
7.1 UF1: Incorporació al treball (66 hores) 

 
 

RA1. Selecciona oportunitats d'ocupació, identificant les diferents possibilitats d'inserció i les 
alternatives d'aprenentatge al llarg de la vida. 

Criteris d'avaluació 

a) Valora la importància de la formació permanent com a factor clau per a l'ocupabilitat i l'adaptació a 
les exigències del procés productiu. 
b) Identifica els itineraris formatius i professionals relacionats amb el perfil professional de Tècnic 
Administratiu. 
c) Determina les aptituds i actituds requerides per a l'activitat professional relacionada amb el perfil del 
títol. 
d) Identifica els principals jaciments d'ocupació i inserció laboral per un tècnic informàtic.  
e) Determina les tècniques utilitzades en el procés de recerca d'ocupació.  
f) Preveu les alternatives d'autoocupació als sectors professionals relacionats amb el títol.  
g) Realitza la valoració de la personalitat, aspiracions, actituds i formació pròpia per a la presa de 
decisions. 

Continguts 

1. Recerca activa d'ocupació 
1.1 Valoració de la importància de la formació permanent per a la trajectòria laboral i professional del/ 
de la tècnic/a del cicle. 
1.2 Anàlisis dels interessos, aptituds i motivacions personals per a la carrera professional. 
1.3 Les capacitats clau del/de la tècnic/a del cicle. 
1.4 El sistema de qualificacions professionals. Les competències i les qualificacions professionals del 
títol i de la família professional corresponent. 
1.5 Identificació d'itineraris formatius relacionats amb el títol. Titulacions i estudis de la família 
professional corresponent. 
1.6 Definició i anàlisi del sector professional de les indústries del sector corresponent. 
1.7 Jaciments d'ocupació del sector corresponent. 
1.8 Procés de recerca d'ocupació en empreses del sector.  
1.9 Oportunitats d'aprenentatge i ocupació a Europa.   
1.10 Tècniques i instruments de recerca d'ocupació.  
1.11 El procés de presa de decisions.  
1.12 Ofertes formatives adreçades a grups amb dificultats d'integració laboral.  
1.13 Igualtat d'oportunitats home-dona.  
1.14 Valoració de l'autoocupació com alternativa per a la inserció laboral.  
1.15 Valoració dels coneixements i les competències obtingudes mitjançant la formació continguda en 
el títol.  

RA2. Aplica les estratègies del treball en equip valorant la seva eficàcia i eficiència per a la 
consecució dels objectius de l'organització. 
 

Criteris d'avaluació 

a) Valora els avantatges del treball en equip en situacions de treball relacionades amb el perfil del 
tècnic superior en administració i finances. 

b) Identifica els equips de treball que poden constituir-se en una situació real de treball 
c) Determina les característiques de l’equip de treball eficaç davant els equips eficaços. 
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d) Valora positivament la necessària existència de diversitat de rols i opinions assumits pels 
membres d’un equip. 

e) Reconeix la possible existència de conflicte entre els membres d’un grup com un aspecte 
característic de les organitzacions. 

f) Identifica els tipus de conflictes i les seves fonts. 
g) Determina procediments per a la resolució del conflicte. 
h) Resol els conflictes presentats en un equip. 
i) Aplica habilitats comunicatives en el treball en equip.  

Continguts 

      2. Gestió del conflicte i equips de treball  
2.1 Valoració dels avantatges i inconvenients del treball d’equip per a la eficacia de l’organització. 
2.2 Equips al sector corresponent, segons les funcions que exerceixen.  
2.3 Formes de participació en l’equip de treball.  
2.4 Conflicte: característiques, fonts i etapes.  
2.5 Mètodes per a la resolució o supressió del conflicte.  
2.6 Aplicació d’habilitats comunicatives en el treball en equip. 

 

RA3. Exerceix els drets i compleix les obligacions que es deriven de les relacions laborals, 
reconeixent-les en els diferents contractes de treball. 

Criteris d'avaluació 

a) Identifica les característiques definitòries dels nous entorns d'organització del treball. 
b) Identifica els conceptes bàsics del dret del treball. 
c) Distingeix els principals organismes que intervenen en la relació laboral 
d) Determina els drets i deures derivats de la relació laboral. 
e) Analitza el contracte de treball i les principals modalitats de contractació aplicables al sector. 
f) Identifica les mesures de foment de la contractació per a determinats col·lectius. 
g) Valora les mesures de foment del treball. 
h) Identifica el temps de treball i les mesures per a la conciliació de la vida laboral i familiar. 
i) Identifica les causes i efectes de la modificació, suspensió i extinció de la relació laboral. 
j) Analitza el rebut de salaris identificant els principals elements que l’integren. 
k) Analitza les diferents mesures de conflicte col.lectiu i els procediments de solució de conflictes 
m) Determina els elements de la negociació a l’àmbit laboral. 
n) Interpreta els elements bàsics d’un conveni col·lectiu aplicable al sector professional relacionat amb 
el títol del cicle. 

Continguts 

3. Contractació 
3.1 Avantatges i inconvenients de les noves formes d’organització: flexibilitat, beneficis socials, entre 
d’altres. 
3.2 El dret del treball: concepte i fonts. 
3.3 Anàlisi de la relació laboral individual. 
3.4 Drets i deures que se’n deriven de la relació laboral i la seva aplicació. 
3.5 Determinació dels elements del contracte de treball, de les principals modalitats de contractació 
que s'apliquen en el sector corresponent. 
3.6 Les condicions de treball: temps de treball, conciliació laboral i familiar. 
3.7 Interpretació del rebut del salari. 
3.8 Modificació, suspensió i extinció del contracte de treball. 
3.9  Organismes laborals. Sistemes d'assessorament dels treballadors respecte als seus drets i deures. 
3.10 Representació dels treballadors. 
3.11 El conveni col·lectiu com a fruit de la negociació col·lectiva. 
3.12 Anàlisi del/dels conveni/s aplicable al treball del sector corresponent. 
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RA4. Determina l'acció protectora del sistema de la Seguretat Social davant de les diferents 
contingències cobertes, identificant les diferents classes de prestacions. 

Criteris d'avaluació 

a) Valora el paper de la Seguretat Social com a pilar essencial per a la millora de la qualitat de vida 
dels ciutadans. 
b) Enumera les diverses contingències que cobreix el sistema de Seguretat Social. 
c) Identifica els règims existents en el sistema de la Seguretat Social aplicable al sector del cicle. 
d) Identifica les obligacions d’empresari i treballador dins del sistema de Seguretat Social. 
e) Identifica les bases de cotització d’un treballador i les quotes corresponents a treballador i empresari. 
f) Classifica les prestacions del sistema de Seguretat Social. 
g) Identifica els requisits de les prestacions. 
h) Determina possibles situacions legals d’atur. 
i) Reconeix la informació i els serveis de la plataforma de la Seguretat Social. 

Continguts 

    4. Seguretat social, ocupació i desocupació 
4.1 Estructura del Sistema de la Seguretat Social. 
4.2 Determinació de les principals obligacions d’empresaris i treballadors en matèria de Seguretat 
Social: afiliació, altes, baixes i cotització. 
4.3 Requisits de les prestacions. 
4.4 Situacions protegides en la protecció per desocupació. 
4.5 Identificació de la informació i els serveis de la plataforma de la Seguretat Social. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.2 UF2: Prevenció riscos laborals (33 hores) 

 

RA1. Reconeix els elements de la prevenció de riscos a l'empresa, analitzant els factors de risc 
i els danys professionals. 
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Criteris d'avaluació 

a) Valora la importància de la cultura preventiva en tots els àmbits i activitats de l'empresa. 
b) Relaciona les condicions laborals amb la salut del treballador. 
c) Classifica els factors de risc en l'activitat i els danys derivats dels mateixos. 

Continguts 

1. Marc legal de la prevenció. 
2. Condicions de treball. 
3. Factors de risc en el treball. 

RA2. Aplica el marc normatiu en prevenció de riscos identificant els organismes públics, els 
drets, els deures i les responsabilitats en relació amb la prevenció de riscos. 

Criteris d'avaluació 

a) Identifica els organismes públics relacionats amb la prevenció de riscos laborals. 
b) Determina els principals drets i deures en matèria de prevenció de riscos laborals. 
c) Determina els requisits i condicions per a la vigilància de la salut del treballador i la seva 

importància com a mesura de prevenció. 
d) Determina les formes de representació dels treballadors en l'empresa en matèria de prevenció 

de riscos. 
e) Identifica el marc normatiu de la prevenció de riscos laborals. 

Continguts 

1. Organismes públics relacionats amb la prevenció. 
2. Planificació de la prevenció en l'empresa. 
 

 

RA3. Avalua els riscs derivats de l'activitat professional, analitzant les condicions de treball i els 
factors de risc presents en l'entorn laboral. 

Criteris d'avaluació 

a) Identifica les situacions de risc més habituals en els entorns de treball del tècnic administratiu. 
b) Determina l'avaluació de riscos en l'empresa. 
c) Determina les condicions de treball amb significació per a la prevenció en els entorns de 

treball relacionats amb el perfil professional del tècnic administratiu. 
d) Classifica i descriu els tipus de danys professionals, amb especial referència a accidents de 

treball i malalties professionals, relacionats amb el perfil professional del tècnic administratiu. 

Continguts 

1. Factors de risc derivats de les condicions de seguretat. 
2. Factors de risc derivats de les condicions mediambientals. 
3. Factors de risc derivats de la càrrega i organització del treball. 

RA4. Participa en la planificació i la gestió de la prevenció, identificant els diferents sistemes de 
gestió.  

Criteris d'avaluació 

a) Classifica les diferents formes de gestió de la prevenció en l'empresa, en  funció dels 
diferents criteris establerts en la normativa sobre  prevenció de riscos laborals. 

b) Defineix el contingut del pla de prevenció en un centre de treball  relacionat amb el sector 
professional del tècnic administratiu. 

c) Analitza el significat i l'abast dels diferents tipus de senyalització de seguretat. 
d) Identifica els principis de l’acció preventiva.  

Continguts 
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1. Organització i gestió de la prevenció en l'empresa. 
2. Mesures de prevenció i protecció. 

 

RA5. Aplica mesures de prevenció i protecció individual i col·lectiva, determinant les més 
adequades a l'activitat del sector. 

Criteris d'avaluació 

a) Determina les tècniques de prevenció i de protecció individual i  col·lectiva que s'han d'aplicar 
per evitar els danys en el seu origen i minimitzar les seves conseqüències en cas que siguin 
 inevitables.  

Continguts 

1. EPI's. 
2. La senyalització de seguretat a l'empresa.  

RA6. Participa en l'elaboració dels plans d'emergència i evacuació analitzant les particularitats 
de l'entorn laboral d'un tècnic administratiu. 

Criteris d'avaluació 

1. Projecta un pla d'emergència i evacuació d'un centre de treball. 
2. Interpreta la senyalització d'emergència i evacuació.  

Continguts 

1. El pla d'emergència i el pla d'evacuació en un centre de treball. 
2. Formació dels treballadors.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

8. AVALUACIÓ DE LES UNITATS FORMATIVES 

 
8.1 Metodologia 
 
Totes les activitats d'ensenyament-aprenentatge segueixen una línia metodològica comuna: 
 

● La teoria s’estudia a casa, per part de l’alumne, mitjançant els apunts donats a classe i penjats al 
moodle. 
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● Les hores de classe es reserven per aclarir dubtes, explicar la teoria principalment i realitzar 
exercicis i activitats per posar en pràctica la teoria. 

● Les tasques són de lliurament obligatori i s'han de realitzar individualment, per parelles o en equip. 
El valor percentual de cada tasca ve marcat en l'apartat d'avaluació de la UF. 

 

8.2 Instruments d'avaluació i recuperació 
 
L’avaluació per a cada Unitat Formativa es durà a terme mitjançant 2 vies: 
 

● Avaluació ordinària. 
● Avaluació en segona convocatòria. 

 
8.2.1 Avaluació ordinària 
 
Els alumnes poden aprovar cada Unitat Formativa per avaluació contínua si es compleix les següents 
condicions: 
 

● És obligatori el lliurament totes les activitats dins el termini establert si es vol optar a la màxima nota. 

● Es realitzen diferents proves en cada nucli formatiu adaptades a la teoria donada. 

● Per aprovar la UF es necessita treure una nota igual o superior a 5 punts de mitjana de totes les proves 
realitzades 

 
 
8.2.2 Avaluació en segona convocatòria 
 
 
Els alumnes que tinguin una nota inferior a 5 punts a l’avaluació ordinària podran optar a realitzar un seguit 
d’exàmens (un per Nucli Formatiu) en finalitzar el Mòdul Professional al mes de juny, format per una part 
teòrica i una part pràctica, havent-se de realitzar a l’aula en un temps màxim de dues hores. 
 
A fi d’aprovar la Unitat Formativa mitjançant l’avaluació en segona convocatòria, serà necessari que s’hagin 
dut a terme i lliurat totes les activitats del curs i que la nota final de totes les proves sigui igual o superior a 5 
punts. 
 
 
 
 
 
 
8.2.3 Espais, equipaments i recursos 
 
Els indicats en l'apartat corresponent dels espais, equipaments i recursos del Mòdul Professional. 
 
 

9. ACTIVITATS D’ENSENYAMENT I APRENENTATGE 

 
  
 9.1 UF1: Incorporació al treball (66 hores) 

 
 NF1: Les relacions laborals (31 hores) 
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Activitats d'ensenyament-aprenentatge RA's Continguts 

Avaluació 

CA's 
Instruments 
d'avaluació 

A0. Presentació assignatura 0h 

    
 

- Explicació del funcionament del mòdul al 
llarg del curs. 
- Diferents unitats formatives. 
- Avaluació de les UF's i Mòdul. 
- Funcionament explicacions teòriques i 
pràctiques. 
- Avaluació inicial. 

 

Activitats d'ensenyament-aprenentatge RA's Continguts 

Avaluació 

CA's 
Instruments 
d'avaluació 

A1. El dret laboral 6h 

1 1,2 a,b,c,d 

- Graella observació de 
la correcta realització 
de les activitats. 
- Casos pràctics 
jerarquia normes 
laborals i procediment 
de consulta i aplicació 
de la normativa laboral. 
- Test dret laboral 
 

 

- Explicació teòrica del professor sobre el 
dret del treball i els drets derivats de la 
relació laboral. 
- Pràctica reflexiva al voltant dels 
procediments d'aprovació de lleis 
orgàniques i ordinàries. 
- Pràctica sobre el procediment i aplicació 
de la normativa laboral. 
- Pràctica jerarquia de les normes laborals. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Activitats d'ensenyament-aprenentatge RA's Continguts 

Avaluació 

CA's 
Instruments 
d'avaluació 

A2 El contracte de treball  
 
 

5h 

1 2,3,4 e,f 

 
 
 
 
 
 
 
- Graella observació de 
la correcta realització 
de les activitats 

 

- Explicació teòrica del professor 
sobre els contractes de treball i les 
seves modalitats. 
- Redacció de contractes de treball 
per part de l'alumne. 

 

D e s
c

D e s
c

D e s
c
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- Elecció del contracte més 
convenient en funció del tipus de 
treball i les bonificacions existents. 
- Visita webs www.sepe.es 
HYPERLINK 
"http://www.oficinadetreball.cat/"w
ww.oficinadetreball.cat   

- Prova contractes de 
treball 
 

 

Activitats d'ensenyament-aprenentatge RA's Continguts 

Avaluació 

CA's 
Instruments 
d'avaluació 

A3 El temps de treball i la retribució 5h 

1 2,4 g,i 

- Pràctica d'exercicis 
de resolució de 
diferents tipus de 
situacions 

- Prova escrita 

 

- Explicació teòrica del professor sobre la 
jornada de treball, les jornades especials i 
les hores extraordinàries. 
- Articulació de continguts a l'entorn de 
gràfics il·lustratius com ara les 
modificacions de les jornades de treball, 
els descansos durant la jornada diària, la 
relació entre la durada del temps de treball 
i els descansos, el calendari laboral, el 
tipus de salari... 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Activitats d'ensenyament-aprenentatge RA's Continguts 

Avaluació 

CA's 
Instruments 
d'avaluació 

A4 La nòmina 5h 

1 2,5 h 

- Observació de la 
correcta realització de 
les activitats 
- Prova confecció de 
rebuts salarials 
 

 

- Explicació i activitats sobre el rebut de 
salari i les deduccions salarials. 
- Exercicis pràctics de diferents tipus de 
retribució, i analitzar el rebut de salaris i 
identificar els principals elements. 
 

 

Activitats d'ensenyament-aprenentatge RA's Continguts 

Avaluació 

CA's 
Instruments 
d'avaluació 

D e s
c

D e s
c

http://www.sepe.es/
http://www.sepe.es/
http://www.sepe.es/
http://www.sepe.es/
http://www.sepe.es/
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A5 La seguretat social i les seves 
prestacions 

6h 

3 1,2,3,4 
a,b,c,d,
e,f,g,h 

- Observació de la 
correcta realització de 
les activitats. 
- Pràctica exercicis de 
diferents situacions en 
el Règim de la 
Seguretat Social. 
- Prova escrita. 

 

 
- Definició de l’exposició oral, del 
llenguatge no verbal, així com les 
tècniques per a fer que una exposició sigui 
amena i efectiva al mateix temps. 
 

 

Activitats d'ensenyament-aprenentatge RA's Continguts 

Avaluació 

CA's 
Instruments 
d'avaluació 

A6 Modificació,suspensió i extinció del 
contracte de treball 

4h 

1 4 i 

- Observació de la 
correcta realització de 
les activitats 
- Prova escrita 

 

 
- Definició de l’exposició oral, del 
llenguatge no verbal, així com les 
tècniques per a fer que una exposició sigui 
amena i efectiva al mateix temps. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 NF2: Recerca activa d’ocupació (23 hores) 

 

Activitats d'ensenyament-aprenentatge RA's Continguts 

Avaluació 

CA's 
Instruments 
d'avaluació 

A1 Sector administratiu a Espanya i Europa 5h 

2 1 a 

- Observació de la 
correcta realització de 
les activitats 
- Prova escrita 
 

 

- Explicació del funcionament del mòdul al 
llarg del curs. 
- Diferents unitats formatives. 
- Avaluació de les UF's i Mòdul. 
- Funcionament explicacions teòriques i 
pràctiques. 
- Avaluació inicial. 

 

Activitats d'ensenyament-aprenentatge RA's Continguts 

Avaluació 

CA's 
Instruments 
d'avaluació 

A2 Recerca d’ocupació 12h 2 4,5 c,d,e,f,g 

D e s
c

D e s
c

D e s
c



 

 
 

PROGRAMACIÓ CICLES FORMATIUS 
CFGS: Aministració i Finances 
MP12: Formació i orientació laboral 

 
Data de l’última 
revisió: 15/06/2022 

14/21 

 

 

- Presentació del ventall d'oportunitats 
d'ocupació i dels serveis i mitjans per 
accedir-hi.  
- Pràctica individual de preparació per 
participar en el procés de  selecció 
d'un treball: redacció de la carta de 
presentació,  confecció del currículum 
vitae en anglès, anàlisis de proves 
 psicotècniques i preparació de la 
entrevista personal. (Roleplaying). 
- Vocabulary, wordseach puzzle, degrees, 
dialog exercise, skills and cv instructions. 
- Activitat relacionada amb el coneixement 
de Webs especialitzades en la recerca de 
feina. 

 
 

- Preparació del procés 
de selecció (carta de 
presentació anglès, cv 
anglès i entrevista 
personal) 
- Graella grup/graella 
professor 
 

 

Activitats d'ensenyament-aprenentatge RA's Continguts 

Avaluació 

CA's 
Instruments 
d'avaluació 

A3 Carrera professional 6h 

2 2,3 b,c 

- Pràctica d'exercicis 
relacionats amb la 
confecció de l'itinerari 
formatiu i el projecte 
professional 
- Prova escrita 

 

- Explicació teòrica professor del Sistema 
de Qualificacions Professionals i del 
procés de tria de l'itinerari formatiu 
- Elaboració individual del projecte 
professional. 
- Elaboració individual de l'itinerari 
formatiu.  

 NF3: Equips de treball (12 hores) 
 

Activitats d'ensenyament-aprenentatge RA's Continguts 

Avaluació 

CA's 
Instruments 
d'avaluació 

A1 Funcionament de l’equip de treball 4h 

4 1,2,3 
a,b,c,d,

e 

- Observació de la 
correcta realització de 
les activitats 
- Prova escrita 

 

- Supòsits pràctics per veure la diferència 
entre treballar en grup o en equip – activitat 
“nasa”. 
- Dinàmiques de grups sobre els diferents 
rols. 
- Lideratge (diferents models) 
 

 

Activitats d'ensenyament-aprenentatge RA's Continguts 

Avaluació 

CA's 
Instruments 
d'avaluació 

A2 Negociació col.lectiva 4h 

4 5 f,g 

- Observació de la 
correcta realització de 
les activitats 
- Prova escrita  

 

D e s
c

D e s
c

D e s
c

D e s
c
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- Explicació teòrica del professor sobre la 
representació dels treballadors, de les 
estratègies i tècniques negociadores. 
- Pràctica en la recerca dels diferents 
convenis on hi han tècnics administratius. 
- Pràctica de negociació col·lectiva, 
utilitzant la tècnica dels 6 barrets (Eduard 
de Bono) 

 

Activitats d'ensenyament-aprenentatge RA's Continguts 

Avaluació 

CA's 
Instruments 
d'avaluació 

A6 Resolució de conflictes 4h 

4 4 h,i 

- Pràctica d'exercicis 
de resolució de 
conflictes 
- Graella d'observació 
- Prova escrita 
 

 

 
- Definició de l’exposició oral, del 
llenguatge no verbal, així com les 
tècniques per a fer que una exposició sigui 
amena i efectiva al mateix temps. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 9.2 UF2 Prevenció riscos laborals (33 hores) 

 

 
 NF1: La prevenció de riscos laborals. Conceptes bàsics i marc normatiu (11 hores) 

 

Activitats d'ensenyament-aprenentatge RA's Continguts 

Avaluació 

CA's 
Instruments 
d'avaluació 

A1 Conceptes bàsics en la prevenció de 
riscos laborals 

4h 

1 1,2,3 
a,b,c,d,

e 

- Observació de la 
correcta realització de 
les activitats 
- Prova escrita 
 

 

- Explicació de la relació entre salut i 
condicions de treball. 
- Lectura i comentari article sobre la 
relació entre la cultura preventiva i la 
sinistralitat laboral. Pluja d'idees sobre els 
motius per a fer prevenció. 
- Explicació concepte risc, factor de risc i 
la seva classificació. Identificació dels 
danys que poden causar (AT, MP, malaltia 
inespecífica). Realització d'exercicis sobre 
classificació dels factors de risc i danys 
que causen. 
- Prova escrita sobre cas pràctic de 
classificació de factors de risc i 
identificació de danys que poden causar. 

D e s
c

D e s
c
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Activitats d'ensenyament-aprenentatge RA's Continguts 

Avaluació 

CA's 
Instruments 
d'avaluació 

A2 Marc normatiu de la prevenció de riscos 3h 

2 1 a,c,e 

- Pràctica 
d'identificació dels 
textos legals que 
constitueixen el 
desenvolupament 
reglamentari de la 
LPRL. 

 

- Explicació del marc normatiu nacional i 
internacional en matèria de PRL. 
- Cerca informació d'organismes públics i 
les seves competències en matèria 
preventiva. 
- Exercici de recerca i identificació dels 
textos legals que constitueixen el 
desenvolupament reglamentari de la 
LPRL. 

  

D e s
c
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Activitats d'ensenyament-aprenentatge RA's Continguts 

Avaluació 

CA's 
Instruments 
d'avaluació 

A3 Drets i deures en matèria preventiva 4h 

2 2 b,d 

- Pràctica en equip de la 
confecció en grup de la 
presentació en format 
digital explicativa dels 
drets dels treballadors 
en matèria preventiva.  
- Graella d'observació 
exposició de la 
presentació. 

 

 - Explicació drets i obligacions en matèria 
preventiva, i les responsabilitats en cas 
d'incompliment. 
- Explicació del dret a la vigilància de la 
salut dels treballadors. 
- Explicació del dret a la participació del 
treballador en matèria preventiva. 
- Explicació de les responsabilitats i els 
responsables en matèria preventiva. 
- Activitat escrita d'estudi de casos de 
drets i obligacions i responsables en 
matèria preventiva. 
- Pràctica en equip: confecció en grup 
d'una presentació en format digital 
explicativa dels drets dels treballadors en 
matèria preventiva. 
- Exposició de la presentació. 

 
 
 
 
 

 NF2: Els riscos dels espais laborals (9 hores) 
 

Activitats d'ensenyament-aprenentatge RA's Continguts 

Avaluació 

CA's 
Instruments 
d'avaluació 

A1 Riscos associats als espais de treball 3h 

3 1,2 a,b 

-Taller d'identificació 
dels factors de risc 
presents en l'espai 
simulat d'un 
administratiu i adopció 
de mesures 
preventives 
- Prova pràctica 

 

 

- Explicació sobre els riscos relacionats 
amb els espais de treball dels 
administratius i identificació dels danys 
més habituals que causen. 
- Explicació sobre els riscos relacionats 
amb l'ambient de treball dels tècnics 
administratius i identificació dels danys 
més habituals que causen. 
- Treball pràctic a l'aula – taller 
d'identificació dels factors de risc presents 
en l'espai simulat de un administratiu i 
adopció de mesures preventives. 

 
 
 
 
 

Activitats d'ensenyament-aprenentatge RA's Continguts Avaluació 

D e s
c

D e s
c
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CA's 
Instruments 
d'avaluació 

A2 Factors de risc associats a l'execució de 
la tasca administrativa 

3h 

2 1 a,c,e 

- Treball pràctic a l'aula 
– taller d'identificació 
dels factors de risc 
relacionats amb 
l'execució de la tasca 
administrativa a l'espai 
simulat i l'adopció de 
mesures preventives.  
- Prova escrita sobre 
cas pràctic 
d'identificació de 
factors de risc en 
l'àmbit del treball propi. 
 

 

- Explicació sobre els riscos relacionats 
amb l'execució de la tasca administrativa 
en els seus espais de treball habituals i 
identificació dels danys més habituals que 
causen. 
- Treball pràctic a l'aula d'identificació dels 
factors de risc relacionats amb l'execució 
de la tasca administrativa en l'espai 
simulat i adopció de mesures preventives. 

 

Activitats d'ensenyament-aprenentatge RA's Continguts 

Avaluació 

CA's 
Instruments 
d'avaluació 

A3 Factors de risc psicosocial a la tasca 
administrativa 

3h 

3 2 d 

- Prova escrita sobre 
cas pràctic 
d'identificació de 
factors de risc en 
l'àmbit administratiu, 
danys més habituals i 
les mesures 
preventives a adoptar. 
 

 

 - Explicació sobre el procés de generació 
dels riscos psicosocials, i les causes i 
danys més habituals en els treballadors 
administratius. Pluja d'idees sobre 
possibilitats d'intervenció preventiva. 
- Prova escrita sobre un cas pràctic 
d'identificació de factors de risc 
psicosocial en l'àmbit del treball 
administratiu i les mesures preventives a 
adoptar 
- Exposició de la presentació. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 NF3: La gestió de la prevenció en les organitzacions. El pla d’emergència (13 hores) 

  

Activitats d'ensenyament-aprenentatge RA's Continguts Avaluació 

D e s
c

D e s
c
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CA's 
Instruments 
d'avaluació 

A1 Gestió de la prevenció. El pla de 
prevenció 

4h 

4 1,2 a,b,c,d 

- Prova escrita sobre 
l'estudi de casos 
d'organització de la 
prevenció i el pla de 
prevenció. 
 

 

- Explicació de la importància de la gestió 
de la prevenció en les organitzacions. 
Identificació dels principis que guien 
l'acció preventiva.  
- Explicació de la finalitat i del contingut 
bàsic del pla de prevenció.  
- Explicació de les diferents formes 
d'organització de la prevenció en 
l'empresa. 

 

Activitats d'ensenyament-aprenentatge RA's Continguts 

Avaluació 

CA's 
Instruments 
d'avaluació 

A2 La senyalització de la seguretat 3h 

5 1,2 a 

- Pràctica de recerca 
d'informació sobre la 
senyalització de 
seguretat a l'empresa. 
 

 

 
- Pràctica  de recerca d'informació 
sobre la senyalització de seguretat a 
 l'empresa. 

 

Activitats d'ensenyament-aprenentatge RA's Continguts 

Avaluació 

CA's 
Instruments 
d'avaluació 

A3 El pla d’emergències i evacuació 6h 

6 1,2 a,b 

- Pràctica en grup de la 
confecció d'un pla 
d'emergència i 
evacuació en un centre 
de treball. 
 

 

 - Explicació del contingut principal del pla 
d'emergències i evacuació en un centre 
de treball: senyalització específica, 
formació 
- Pràctica en grup de la confecció d'un pla 
d'emergència i evacuació en un centre de 
treball. 

 
 
 
 
 
  

D e s
c

D e s
c

D e s
c
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10. TEMPORITZACIÓ DEL MÒDUL PROFESSIONAL 

 
La següent taula reflecteix la distribució horària de cada setmana lectiva per cada una de les Unitats 
Formatives que componen el Mòdul Professional. 
 

Set. 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 Tot 

UF2 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3                       33h 

U1            3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 66h 

 
 


