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Altres disposicions

Decret 51/2024, del 7-2-2024, de publicacié del Programa del diploma
professional inicial d’auxiliar de logistica i comerg.

Exposicié de motius

Vist larticle 17 del Decret legislatiu del 30-5-2018 de publicacio del text refds de la Llei qualificada d'edu-
cacio, del 3-9-1993, en el qual s'estableix que els principis rectors del sistema educatiu andorra i les seves
modalitats, els nivells, els cicles, els cursos i les opcions establerts per Ia Llei es desenvoluparan amb un
reglament que en determinara els programes;

Vist I'apartat 2 de l'article 9 de la Llei qualificada esmentada, en el qual es reconeix que els alumnes tenen
dret que el seu rendiment escolar sigui valorat amb criteris objectius;

Vist l'article 11 de la Llei esmentada, en el qual es reconeix el dret de llibertat de catedra dels docents,
sempre que s'exerceixi des del respecte a la Constitucié i amb una finalitat educativa;

Vist l'article 4 de la Llei 17/2018, del 26 de juliol, dordenament del sistema educatiu andorra, en el qual
s'especifica que correspon al Govern desenvolupar, aprovar i publicar els referents curriculars de les arees
d'aprenentatge o assignatures dels ensenyaments;

Vist I'article 6 de la Llei esmentada, en el qual es defineix programa com el conjunt d'elements curriculars que
han de ser objecte d'ensenyament, aprenentatge i avaluacié en un nivell educatiu o un diploma determinat;

Vist l'article 1 de la Llei 21/2021, del 15 de juliol, on es modifica l'article 34 de la Llei 17/2018 del 26 de juliol
del 2018 d'ordenament del sistema educatiu andorra on s'estableixen els nivells educatius de formacié pro-
fessional inicial, batxillerat general, batxillerat professional, ensenyament superior i formacio al llarg de la vida.

Vist l'article 4 de la Llei 21/2021, del 15 de juliol, de modificacié de la Llei 17/2018 del 26 de juliol del 2018
d'ordenament del sistema educatiu andorra, on queden definides les finalitats del nivell educatiu de for-
maci¢ professional inicial.

Vist el Decret 369/2023 del 12-7-2023 de publicacié del Programa del diploma professional inicial d'auxiliar
de logistica i comerg.

Atesa la implementacio del programa i la millora constant de I'ensenyament, 'aprenentatge i l'avaluaci¢ del
Programa del diploma professional inicial d'auxiliar de logistica i comerg, sha mantingut un enfocament
per competéencies i s'han actualitzat els redactats de les activitats professionals de la competéncia trans-
versal 4. A més a més, tenint en compte la necessitat de garantir les finalitats de la formacié professional
tant pel que fa al perfil general com al perfil professional, es veu la necessitat de prescriure els programes
de la formaci¢ professional inicial perque siguin el referent per desenvolupar el perfil general, orientar la
intervencié docent i el procés de formacio dels alumnes.

Una volta publicat el Decret 369/2023, del 12-7-2023, de publicacié del Programa del diploma professional
inicial d'auxiliar de logistica i comerg, s'ha constatat la mancanca d'un regim transitori entre la normativa
anterior i la nova. A aquest efecte, mitjangant aquest Decret, s'introdueixen dos disposicions transitories
que donen més seguretat juridica a tots els alumnes que van iniciar els estudis abans del juliol del 2023.
Tanmateix, a fi de donar compliment al principi constitucional de seguretat juridica, promoure la claredat
normativa i facilitar la consulta de la norma, es torna a aprovar i publicar el text integre del Decret i els seus
annexos, que substitueixen 'anterior.

Ateses les consideracions esmentades, a proposta del ministre de Relacions Institucionals, Educacié i Uni-
versitats, el Govern, en la sessio del 7 de febrer del 2024, aprova el Decret de publicacié del Programa del
diploma professional inicial d'auxiliar de logistica i comerg.
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Article 1. Objecte
Aquest decret té com a objecte 'aprovaci¢ del Programa del diploma professional inicial d'auxiliar de lo-
gistica i comerg.

Article 2. Condicions en qué s‘aplica el programa

El Programa de diploma professional inicial d'auxiliar de logfstica i comerc s'implementa en les condicions
que estableix el pla d'estudis i s'aplica en els termes determinats per la normativa reguladora de l'ordena-
ment de la formacié professional del sistema educatiu andorra.

Article 3. Programa del diploma professional inicial d'auxiliar de logistica i comerg
El programa de la branca diploma professional inicial d'auxiliar de logistica i comerc s'inclou a 'annex 1.

Article 4. Pla d'estudis
El pla d'estudis és el document que recull el comput horari de cada competencia distribuit per a cadascuna
de les tasques que conformen cada competencia.

El pla d'estudis s'inclou a l'annex 2.
Article 5. Perfil professional

El perfil és el document que recull la definicid del titol, els camps d'activitats professionals i les funcions i
tasques propies del lloc de treball.

El perfil professional s'inclou a I'annex 3.
Disposicio transitoria primera

Els alumnes que a l'entrada en vigor d'aquest Decret estiguin cursant els estudis del Programa del diploma
professional inicial d'auxiliar de logistica i comer¢ de segon curs, estan sotmesos als programes amb els
quals van iniciar els estudis, fins que el calendari d'implementacié del nou programa es faci efectiu.

Disposicié transitoria segona

Els alumnes que han iniciat els estudis el curs academic 2023-2024 del Programa del diploma professional
inicial d'auxiliar de logistica i comerc, i els alumnes que es troben en una situacié de permanéncia de primer
curs, estan sotmesos al nou programa establert en aquest Decret.

Disposici¢ derogatoria

Amb l'entrada en vigor d'aquest Decret queden derogades les disposicions de rang igual o inferior que s'hi
oposin, i, en concret, es deroga el Decret 369/2023, del 12-7-2023, de publicacié del Programa del diploma
professional inicial d'auxiliar de logistica i comerg.

Disposicio final primera

El calendari dimplementacioé del nou Programa del diploma professional inicial d'auxiliar de logistica i comerg
que es publica en aquest Decret és el seglent:

- 'any academic 2023-2024 s'implementa el nou programa a primer curs.
- 'any academic 2024-2025 s'implementa el nou programa a segon curs.

Disposicio final segona
Aquest Decret entra en vigor 'endema de ser publicat al Butlleti Oficial del Principat d’Andorra.
Cosa que es fa publica per a coneixement general.

Andorra la Vella, 7 de febrer del 2024

P. d. Conxita Marsol Riart
Ministra de Presidéncia, Economia, Treball i Habitatge
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PROGRAMA DE DIPLOMA PROFESSIONAL INICIAL D’AUXILIAR DE LOGISTICA | COMERG

Aquest programa correspon a I’annex 1 del Decret del 7-2-2024 de publicacié del programa de
diploma professional inicial d’auxiliar de logistica i comerg del sistema educatiu andorra.

Coordinacié de la publicacié: Area d’Ordenament Curricular

ISBN: 978-99920-0-970-3
Diposit legal: AND.54-2024

Adreca i contacte:

Area d’Ordenament Curricular

Ministeri de Relacions Institucionals, Educacid i Universitats
Avinguda Rocafort, 21-23. AD600 Sant Julia de Loria
www.educacio.ad
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Introduccio

El programa de diploma professional inicial d’auxiliar de logistica i comerg té com a objectiu capacitar
per a I’exercici d’aquesta professio en el sector del comerg com a auxiliar de dependent de comerg,
auxiliar d’animacié del punt de venda, auxiliar de venda, auxiliar de promocié de vendes,
reposador/a, caixer/a, operari/aria de comandes o operari/aria de logistica.

El programa s’inspira en la recomanacié del Consell de la Unié Europea del 2018 relativa a les
competéncies clau per a I'aprenentatge permanent, que elabora un marc de referéncia europeu en
queé defineix que les competéncies clau sén aquelles que totes les persones necessiten per a la seva
realitzacié i desenvolupament personals, la seva ocupabilitat, la integracid social, un estil de vida
sostenible, I’éxit en la vida en societats pacifiques, una manera de vida saludable i una ciutadania
activa.

Entre les competéncies clau s'integren capacitats com el pensament critic, la resolucié de problemes,
el treball en equip, les capacitats de comunicacidé i de negociacid, les capacitats analitiques, la
creativitat i les capacitats interculturals; pero, concretament, aquest marc de referéncia europeu
estableix les competéncies clau seglients: competéncia en lectoescriptura; competéncia multilingle;
competéncia matematica i competéncia en ciéncia, tecnologia i enginyeria; competéncia digital;
competéncia personal, social i d’aprendre a aprendre; competéncia ciutadana; competéncia
emprenedora, i competencia en consciencia i expressio culturals.

Per tant, per determinar les competéncies que han de formar part del programa de competéncies
transversals s’han analitzat els components del perfil de I'alumne a I'acabament del diploma
professional inicial i 'esmentada recomanacid relativa a les competéncies clau, aixi com la necessitat
de garantir el seu desenvolupament al llarg de tots els nivells educatius i al llarg de la vida.

Respecte a les competencies ciutadana i digital, es plantegen com a inherents, és a dir, els sabers, els
sabers fer i els sabers ser relatius a les competéncies ciutadana i digital es treballen de manera
integrada com a sabers associats a les competéncies transversals que es defineixen en aquest
programa, aixi com necessariament en el context d’aprenentatge de les competencies professionals.

El programa s’estructura en eixos que es deriven de les activitats professionals del perfil professional,
aixi com en un eix de caracter transversal, intimament lligat a les competéncies clau esmentades.

L’eix transversal preveu l'aprenentatge de competéncies per a la vida, que implica gliestionar-se
sobre els problemes que afecten la vida de les persones i implicar-se en la transformacié de I’entorn
per planificar i gestionar projectes de valor per a la societat andorrana, sempre des d’un compromis
etic i democratic. Aix0 requereix desenvolupar aspectes com la creativitat, el pensament critic i la
resolucié de problemes, la presa d’iniciativa i la constancia.

L’eix transversal també planteja I'aprenentatge com un procés continu i el desenvolupament de
competéncies per a la vida. Per tant, cal aprendre estratégies d’aprenentatge i plantejar-se reptes
per motivar-se per aprendre. Per aixo, I’'alumnat ha de desenvolupar habilitats metacognitives i I’Us
de diversos recursos i tecniques d’aprenentatge, especialment de les tecnologies de la informacid i
la comunicacié com a eines d’aprenentatge i de coneixement; és a dir, una competéencia d’aprendre
a aprendre.

Aprendre competéncies per a la vida demana estar bé amb un mateix i establir unes relacions
positives amb els altres. Aixd implica fer accions sobre la propia salut i educar en les emocions i les
habilitats socials i comunicatives. Implica també aprendre que les relacions humanes es basen en
valors etics i democratics; és a dir, en una competéncia personal i social.

A continuacid, I’eix transversal planteja comunicar-se emprant llenguatges, formats i suports diversos
en I’ambit personal i el professional. Aixo implica desenvolupar les habilitats de recepcid i d’expressid
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d’idees, emocions i informacions emprant diversos llenguatges, formats i suports, i habilitats
d’interaccié amb els altres.

Per acabar, l'eix transversal promou la participacié en les relacions laborals, mitjancant
I’aprenentatge del drets i les obligacions de les relacions laborals, de la normativa de seguretat,
higiene i ambiental al centre de treball, aixi com de les caracteristiques de I’activitat empresarial, del
mercat de treball i del procés de recerca de feina.

A més de I'eix transversal, s’han identificat I’eix comercial i I’eix logistic.

L’eix comercial preveu la realitzacié d’operacions auxiliars de disposicié i de condicionament del punt
de venda i I'atencidé al client, desenvolupant les habilitats per identificar les necessitats del client,
teécniques de comunicacid al client, técniques de gestié de la qualitat i técniques d’atencid de les
queixes i de les reclamacions dels clients.

L’eix logistic preveu la col-laboracié en la gestié del magatzem, aixi com en I’Us de ginys mecanics i
eléectrics per traslladar i emmagatzemar mercaderies.

Al grafic seglient es presenten els eixos diversos i les competéncies que ajuden a desenvolupar-los:

C3 Establir relacions
positives amb un
mateix i amb els

altres en I'entorn
social i el professional
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Per tal d’identificar amb claredat les arees de coneixement que impregnen els diferents elements del
curriculum de diploma professional inicial, es fan servir una serie de simbols que fan referéncia a
I’area, la natura o I’enfocament de les tasques i de les activitats del referencial de certificacid en
cadascuna de les competéncies del programa.

Els simbols que identifiquen els continguts dels diferents espais d’aprenentatge sén els segilients:

Emprenedoria P Empresa
(EMPREN) % (EMP)
T;Jtorla Logistica
(7) (LOG)

Educaci¢ fisica
(E. F)

Matematiques empresa
(MAT. EMP)

Ciencies mediambientals Matematiques aplicades

(CIE. MED) (MAT. APL)
Comerg Llenglies
(COM) (LLENG)

Els simbols que identifiquen les competéncies clau europees que es treballen integrades com a saber
associats a les competencies transversals i professionals sén:

Competeéncia digital
(DIG)

Competéncia ciutadana i
democratica (DEM)

pd
o
L
>
@)
O

www.bopa.ad
Diposit legal: AND.2-2015




<

o
© Butlleti Oficial del
o Principat d’Andorra

NUm. 19 14 de febrer del 2024 9/69

EIX TRANSVERSAL

C1. Emprendre projectes professionals per millorar I'’entorn

Valorar economicament i eticament les

Definir el projecte i els seus elements clau :
actuacions proposades

C1. Emprendre projectes professionals per millorar
I'entorn

Elaborar un pla de treball entenedor i creatiu

Aquesta competéncia facilita recursos, técniques i estratégies necessaries per a I'alumne per tal de
poder identificar oportunitats en el seu entorn més immediat, ja sigui personal o professional, per
elaborar un projecte que transformi la societat. Es pretén que I'alumne comenci a veure la necessitat
de canvi i d’'innovacid i elabori les seves propies estrategies per aconseguir els objectius que s’hagi
fixat. Es busca una interaccié amb la societat per mirar de transformar I’entorn des d’un punt de vista
socialment responsable en termes de sostenibilitat i de transformacié de I’entorn.

La definicié del projecte i els seus elements clau requereix coneixer i analitzar el context i els agents
que hi intervenen per poder definir ’ambit del projecte. Aquest coneixement li permetra poder
identificar les necessitats i oportunitats de canvi. Aixo implica aplicar diferents tecniques per analitzar
la realitat aixi com per tractar les dades que es puguin haver identificat. En definitiva, en aquesta
primera fase és quan s’impulsa I'alumne a plantejar la necessitat/oportunitat a mode de problema
per poder analitzar-lo (desconstruccié o globalitzacié del problema). Aquesta primera fase d’analisi
conduira a posar limit al projecte a través de la formulacié de preguntes que delimitin I'abast del
projecte per poder definir els objectius.

Aquesta competencia implica aplicar tecniques per generar idees creatives i analitzar les necessitats
des de diferents mirades per proposar idees. Aquesta fase correspon al nivell més creatiu del
projecte: la generacié d’idees. Aquesta generacio d’idees es coneix com un procés divergent en el
qual es busca al maxim possible de solucions al problema. Aquestes possibles solucions s’han de
trobar emprant técniques de pensament creatiu i disruptiu, i com més possibles solucions es trobin,
millor. Aquest procés és especialment ric si pot ser treballat en cooperacié amb altres alumnes.

L’aprenent ha de ser capag de determinar I'impacte social del projecte creat i justificar el seu projecte
en termes de sostenibilitat i de transformacié de I'entorn. Ha de poder descriure els canvis que
suposara el seu projecte i determinar les seves conclusions. Aquesta és la fase de tancament del
projecte, en que I'alumne convergeix per triar una solucié que sigui factible, justa, etica i sostenible.
Per fer aquesta tria o seleccid, a I’'alumne se li faciliten técniques d’avaluacié d’idees que s’apliquen
com a filtres per anar descartant les idees que no responen als estandards optims (factibilitat, etica,
transformacio...).
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Referent d’avaluacio

1.1. Analitzar els elements i I’ambit del projecte (ENMPREN) (DEM)

1.1.1. Determina amb precisid necessitats i oportunitats a partir de I’analisi de I’entorn.

1.1.2. Identifica de manera pertinent els agents principals que intervenen en el context del
seu projecte (institucions, agents privats, agents publics...).

1.1.3. Realitza calculs, amb o sense eines informatiques, emprant dades basiques extretes
del treball de camp. (MAT. EMP) (DIG)

1.1.4. Delimita amb rigor el projecte a través de técniques i d’estrategies.

Sabers associats

Diferéncia entre necessitat i oportunitat

Caracteristiques de la necessitat o de I'oportunitat (classificacid i tipus)

Estrategies per detectar una necessitat

La recerca d’informacid: fiabilitat de les fonts

Fonts directes (entrevistes i enquestes) i fonts indirectes (bibliografia i dades)

Els principals problemes econdmics i socials actuals

Elements d’analisi: mapa de I’entorn

Escala del problema (entorn escolar, local, nacional...)

El context del projecte (economic, social, empresarial, institucional, mediambiental)
Govern, comuns...

Normes i lleis de I’entorn

Teécniques d’analisi de la realitat: mapa conceptual, pensament visual (visual
thinking), arbre del problema

e Seleccié de dades a través de:

o La informacio ja recopilada sobre I’analisi de I’entorn
o El gliestionari o I’'enquesta: tipus de preguntes, mostreig
e Conceptes basics de I'estadistica i del tractament de dades:
o Definicid i tipus de variables
o Taules de frequencies
o Parametres basics: mitjana, mediana, moda, minim i maxim...
o Representacio grafica i interpretacid dels resultats

Extraccié de conclusions/analisis de les dades obtingudes.
e Operacions matematiques i aplicacions estadistiques amb fulls de calcul
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1.2. Proposar idees (EMPREN)

1.2.1. Genera idees utilitzant tecniques col-lectives creatives i eines virtuals. (D/G)

1.2.2. Ordena adequadament les idees en relacié amb I'oportunitat o la necessitat, fent us
de tecniques d’avaluacié d’idees.

1.2.3. Prototipa de manera creativa a partir de les idees originades.

Sabers associats

El pensament logic, el pensament lateral i el pensament disruptiu
La creativitat com a estrategia de millora

Tecniques per comprendre problemes:

o Mapa grafic mental, técnica dels 5 perqueés...
e Teécniques de generacié d’idees:
o Pluja d’idees (brainstorming), escriptura cerebral

(brainswriting), SCAMPER, analogies, CRE-IN, métode 635,
sinectica, Related Worlds
e Teécniques per proposar i avaluar idees:
o PNI-avaluar idees-, els 6 barrets per pensar d’E. de Bono,
TRIZ, 4x4x4, DO IT...
Establiment de relacions: problema i solucié
e Aplicacions en linia de generacié d’idees creatives i col-lectives (LucidChart,
MindMap, Popplet, Bubbl.us...)
e El prototipatge: técniques i disseny de productes, d’espais i fins i tot de serveis
(croquis i diagrames, video, prototips digitals, guid il-lustrat (storyboard), models
fisics, maquetes...)
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1.3. Elaborar un pla de projecte

1.3.1.

1.3.2.

1.3.3.

1.3.4.

Defineix amb concrecid i claredat els objectius, caracteristiques i accions del projecte
a mode de planificacié temporal i organitzativa. (EMPREN)

Realitza un pressupost rigords tenint en compte els costos del projecte (nombre de
persones, materials, etc.). (MAT. EMP)

Il-lustra amb grafics, imatges i fluxogrames (eines DIG) les conclusions sobre la
viabilitat del projecte. (MAT. EMP / DIG)

Justifica de manera clara I'impacte del seu projecte en termes de sostenibilitat i de
transformacio de I’entorn. (EMPREN)

Sabers associats

e Elpladempresa.

o Justificacid i finalitat del projecte
o Context del projecte
o Destinataris del projecte
o Ubicacid del projecte
o Redaccid i fixacid d’objectius; objectiu com a fita i les passes
per aconseguir-lo
o Planificacid, gestido i execucié del projecte fent uUs de
metodologies agils com ara:
= Quadres de planificacio (objectiu/tasca/activitats/temps)
= Cronogrames: elaboracié d’un full de ruta (roadmap),
diagrama de Gantt...
= Metodologia de gestié de projectes: PMBOK, PRINCE2,
CMMI, agils...
o Organitzacid i gestid dels recursos: humans, materials,
infraestructures, tecnologics
o La comunicacié i la difusié del projecte amb I’Us dels
diferents formats d’informacié: text, numeric, grafic,
imatge i so
o Pressupost: els ingressos, les despeses, el consum i I’estalvi.

Les inversions (DIG)

e Estudi de viabilitat del projecte

o El pla d’inversions i de despeses inicials: diferencia entre
inversions i despeses

o El pla de finangament: definicid, finalitat i elaboracio

o Educacié economica i financera

o Ingressos:

= nombre de vendes del producte
=  prestacié de serveis
= comissions rebudes
= ingressos per lloguers
=  subvencions...
o Costos i tipus de costos:
= Salaris
= Lloguer
= Serveis com Internet, neteja, llum, aigua i gas
= Contracte d’assegurances
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=  Material d’oficina

= |mpostos: IGI

= Permisos comunals

=  Béns materials necessaris per desenvolupar el servei o el
producte

= Proveidors externs

=  Combustible i altres recursos energeétics

=  Costos de distribucio

o Beneficis: concepte; elaboracié del pla de gestié de
beneficis
o Bancs o altres sistemes de finangament
L’avaluacid del projecte
o El balang de situacidé

L’'impacte mediambiental del projecte

L’empresa socialment responsable

La presentacid i I'exposicié del projecte amb diferents eines (word, ppt, excel...)
Us dels fulls de calcul per facilitar diferents calculs
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C2 Gestionar el propi aprenentatge i desenvolupament
personal i el professional

Determinar les habilitats, els aspectes de Organitzar el procés d’aprenentatge i de
millora, les motivacions i les necessitats d’un desenvolupament, gestionant la informacio
mateix en relacié amb les propies expectatives amb estrategies i tecniques diverses

C2 Gestionar el propi aprenentatge i desenvolupament

personal i el professional

Valorar la importancia de I’actualitzacio
constant i del desenvolupament continu en els
ambits personal i professional

La competéncia de gestionar el propi aprenentatge i desenvolupament personal i el professional
implica que I'aprenent reflexioni sobre els seus processos d’aprenentatge per tal de poder planificar
i prendre decisions de manera fonamentada sobre com aprén i com va ajustant aquests processos.

Per tal de gestionar I'aprenentatge propi, I'aprenent ha de determinar les seves habilitats tant pel
que fa a I’entorn academic com el professional, ha de ser capag¢ de definir quins sén els seus punts
forts i febles, emprar eines que I'ajudin a autoavaluar-se per saber que és el que pot millorar. Els
processos de metacognicié han de donar un nivell de consciéncia sobre el procés d’aprenentatge
necessari per a la millora de I'autonomia en I'aprenentatge i per tal de mostrar una actitud critica
sobre la informacié i el coneixement. De la mateixa manera propicia una transferéncia del
coneixement tant d’una tasca cap a una altra com compartint el coneixement amb els altres.

L’aprenent ha de planificar el seu aprenentatge aplicant eines i instruments per organitzar-se tant en
I'espai com el temps. Aquesta competéncia pretén desenvolupar en I'aprenent la capacitat de
gestionar la informacié trobada amb estratégies i técniques diverses, saber discernir les fonts fiables
i adquirir una actitud preventiva envers la utilitzacié de la xarxa.

El desenvolupament d’aquesta competencia ha d’anar acompanyat d’una valoracié de la importancia
de la formacié continuada i al llarg de la vida. Els desenvolupaments personal i professional han de
ser continus i 'aprenent s’ha de responsabilitzar dels seus éxits i dels seus fracassos.
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Referent d’avaluacio

2.1. Analitzar el seu procés d’aprenentatge en els entorns acadéemic i professional (7)

2.1.1. Compara criticament els resultats obtinguts amb la seva expectativa emprant eines
d’autoavaluacio per identificar les seves habilitats, motivacions, punts forts i febles
aixi com els elements interns i externs que condicionen el seu procés
d’aprenentatge.

2.1.2. Realitza processos de metacognicié critics per identificar “com apren” i quines
estrategies fa servir per aprendre.

2.1.3. Es fixa objectius pertinents de millora en relacié amb el seu aprenentatge o el seu
desenvolupament professional.

Sabers associats
e Els perfils personal i professional

o Les capacitats, les habilitats i els interessos personals
o La motivacié professional
e El perfil professional d’una ocupacié
o El perfil requerit, els codis professionals
o El professiograma
e Els factors que influeixen en I'aprenentatge
o Condicions fisiologiques (descans, alimentacid, etc.)
o Condicions d’ambient (llum, acustica dels espais, ventilacid,
temperatura, etc.)
o La concentracid i I'atencid
o Ritmes d’aprenentatge

e Regulacid i millora de I'aprenentatge a partir de I’heteroavaluacio, I’autoavaluacio i
la coavaluacié guiada pel docent

e Tecniques d’autoconeixement personal de les capacitats, les motivacions, les
mancances

e Tecniques d’autoavaluacié dels perfils personal i professional
El projecte d’aprenentatge i el desenvolupament personal

e El projecte professional
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2.2. Planificar el seu procés d’aprenentatge en els entorns académic i professional (7)
2.2.1. Aplica amb eficacia la técnica optima per resoldre la tasca (tecniques d’estudis).
2.2.2. Aplica estrategies eficients d’organitzacié en els diferents espais (espai).
2.2.3. Empra eines de planificacié i d’organitzacié adequades i pertinents (temps).
2.2.4. S’adapta amb flexibilitat al canvi en els entorns académic i professional

(adaptabilitat, proactivitat, acceptacid, empatia, flexibilitat...).

Sabers associats

Técniques d’ordenacio, de recollida i d’analisi critica de la informacid
o Esquema, sintesi, mapa conceptual, portafoli
Eines de sintesis per construir I'aprenentatge

Eines i téecniques de planificacid
o Tecniques de gestid del temps, de I’espai i dels recursos en diferents
suports (digitals i no digitals: agenda, llista de tasques, bases
d’orientacio, grafos)
Tecniques de preparacié de I'espai per dur a terme el treball:

o Neteja i organitzacié de I’espai de treball fisic i virtual
Tecniques d’atencid i de concentracio
o Relaxacid, atencid i concentracio
Técniques mnemotécniques:
o Tecniques per afavorir la memoria visual, auditiva, seqiencial i
textual
Eines digitals que faciliten I’organitzacié i la planificacié de tasques
o Calendaris
o Agendes
o Gestors de projectes

La flexibilitat mental: adaptabilitat i baixa resisténcia al canvi
Superacié de les limitacions propies o d’altri
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2.3. Transferir coneixement i estratégies d’aprenentatge (7)

2.3.1. Estableix relacions coherents entre els coneixements.

2.3.2. Comparteix proactivament coneixement fent servir eines digitals.

2.3.3. Formula teoritzacions rigoroses.

2.3.4. Organitza de forma clara els continguts propis, respectant el dret d’autoria i les
normes de privacitat tot indicant-ne les fonts. (D/G)

Sabers associats

e Teécniques de creacié de nexes de coneixement

e Estratégies per a I'avaluacidé dels aprenentatges mitjancant la gestié de |'error a
través de I'autoregulacié.

e Estrategies de comunicacié i de presentacions en public: debats, discussions,
opinions...

e Citacio de fonts
Técniques de participacié en xarxes socials

e Eines de difusié de coneixement:

o Webclue
o Webquest
o Wikis col-laboratives

e La comunicacidé en xarxa: protocols, canals, ética i drets d’autor

2.4. Inferir coneixement i estratégies d’aprenentatge utilitzant eines digitals (7) (D/G)

2.4.1. Discrimina la informacié amb pertinéncia per crear el seu propi argumentari.

2.4.2. Selecciona les dades amb pertinéncia per crear el seu propi argumentari.

2.4.3. Elabora de manera original, creativa i propia la informacié obtinguda de diverses
fonts.

Sabers associats

e Estrategies per identificar les caracteristiques, les variables que intervenen i les
diferents interpretacions que hi poden haver en relacié amb una qgiestid
Estrategies per fer-se preguntes
Estratégies per construir una interpretacioé propia a la llum del coneixement previ
L’Us critic de la informacid digital
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C3 Establir relacions positives amb un mateix i amb els altres
en I’entorn social i el professional

Gestionar les emocions tenint com a meta els Treballar en equip de manera coordinada per
benestars individual i social tal d’assolir I'objectiu proposat

C3 Establir relacions positives amb un mateixi amb els altres
en l'entorn social i el professional

Adquirir un estil de vida saludable, Resoldre conflictes a partir del dialeg i de la
contemplant els aspectes fisic i emocional negociacio

La competéncia d’establir relacions positives amb un mateix i amb els altres en I’entorn social i el
professional permet desenvolupar el benestar tant social com individual de I'aprenent. Busca crear
sinergies amb els altres per tal de poder desenvolupar un treball en equip de manera coordinada.
Aquesta competéncia implica assolir el coneixement d’un mateix tant a nivell emocional com fisic per
poder-se obrir als altres i conviure en societat de manera saludable i generant situacions d’interaccid
positives.

Per tal d’arribar a un benestar individual i social, I'aprenent ha de ser capag¢ en un primer moment
d’identificar les seves propies emocions i les dels altres. D’aquesta manera podra gestionar-les, el
que implica utilitzar técniques d’autoregulacié de les emocions. Per tal de poder respectar les
diferéncies dels altres, I'aprenent haura d’aprendre a fer Us de I'empatia i de I’assertivitat en les seves
relacions interpersonals.

Treballar en equip implica compartir coneixement, acceptar les aportacions dels altres, cooperar i
participar activament. Es requereix d’una responsabilitat individual i amb els altres per poder crear
sinergies en el treball en equip. L'aprenent ha de ser capag d’utilitzar dinamiques diverses tant per
treballar en grup com per fomentar el debat i afavorir la interrelacid i aixi poder treballar d’una
manera coordinada, acordant rols i involucrant els altres.

Establir relacions positives es tradueix en ser capag de resoldre conflictes a partir del dialeg i de la
negociacid. L’aprenent ha de dur a terme técniques de resolucié de conflictes, de negociacid i de
mediacié. S’ha de ser curds en I'actitud envers els altres per evitar conflictes.

Aquesta competéncia pretén crear un ambient de treball positiu per tal de deixar fluir una bona
entesa de treball i de col-laboracid entre els integrants de I’equip, pautar una manera de treballar
consensuada entre tots els membres i evitar el conflicte mitjangant I’assoliment d’una harmonia en
el treball. Pero, per arribar a un estat emocional saludable s’ha de treballar també I’estat fisic. Cal un
estil de vida saludable integral, de ment i de cos; per aquesta rad, I'aprenent ha de desenvolupar una
activitat fisica i uns habits saludables que produeixin benestar i millorin la salut.
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Referent d’avaluacio

3.1. Gestionar les emocions en I’ambit personal i interpersonal (DE/V)

3.1.1. Aplica tecniques d’autoregulacié de les emocions de manera adequada a la situacio
i context. (E. F)

3.1.2. Comunica de manera assertiva les seves opinions, idees o emocions, integrant
arguments propis o aliens.

3.1.3. Empra teécniques per protegir la seva imatge i les identitats personal i digital.

Sabers associats

Les emocions i la seva descripcid

Pensament, emocid i conducta: la seva relacio

Causes i consequéncies de les emocions positives i negatives

La consciéncia d’un mateix

Tecniques d’autoconeixement personal

L’escolta activa dels altres:

o Tecniques d’escolta activa (contacte visual, postura

correcta, atencid practicament plena, reforg del discurs del
parlant, parafrasi...)

o La comunicacié no verbal (gestos, aparenca, postura,
mirada, expressid)
o Técniques d’observacié de la comunicacié no verbal

e Les habilitats socials
e L'empatia
e Tecniques per desenvolupar I'empatia: parafrasejar, formular
preguntes...
e |’assertivitat
Els drets assertius
Estrategies de comunicacio assertiva (reforcar els punts forts de I'altre,
formular aportacions en positiu), expressid dels propis drets, opinions i
sentiments, respectant els altres, els seus sentiments i opinions
e El maneig de les emocions i de les estratégies per a la seva gestid
o Estrategies de respiracié profunda
Estrategies de relaxacio
Estrategies de visualitzacid
Estrategies d’atencid plena (mindfulness)
Tecniques de detenciéd del pensament, assaig mental,
raonament logic, distraccid
Privacitat i ciberseguretat
e Tecniques d’autoregulacié de la conducta en context esportiu (normes, regles, etica,
responsabilitat...)

0O 0 0 O
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3.2. Cooperar en la consecucié de tasques i/o activitats gracies a les sinergies establertes en el

treball en equip (DE/M)

3.2.1. Acorda el seu rol (posicié, minuts de joc...) de manera consensuada amb la resta de
membres del seu equip. (EF)
3.2.2. Planifica amb rigor les seves tasques (temps, materials, espais...) per a la consecucié

de I'objectiu comu.

3.2.3. Participa activament en la presa de decisions i en I’assoliment de les tasques
comunes, aixi com en les reunions d'equip, tenint en compte les normes i dinamiques

de lI'equip.

Sabers associats

e Eltreball en equip
o
(@]

O

Diferéncies entre col-laborar i cooperar

Els rols dins d’un equip de treball i les seves tasques i
responsabilitats: coordinador, secretari, ajudant i
responsable de material

Competéncies comunicatives i competéncies socials en el
treball en equip

e Recursos per treballar en equip

e}

Els plans de l'equip: planificar quée es vol aconseguir,
determinar temps...

El quadern de I'equip: trets d’identitat de I’equip, carrecs i
funcions, diaris de sessions, revisions periodiques...

Dinamiques per mostrar la importancia de treballar en equip
e Dinamiques de grup per fomentar el debat i el consens en la presa de decisions
Dinamiques de grup per afavorir la interrelacid, el coneixement mutu i la distensié

dintre del grup
e Lesreunions

O O 0 O

e La gestid del temps
(@]
o

Tipus de reunions

La gestid de reunions eficient: etapes i durada
Els rols de les reunions

Eines digitals col-laboratives

Dinamiques de grup
Els cronogrames

e Estructures cooperatives de treball

o
e Teécniques cooperatives
e}
o

Estructures cooperatives simples
de treball

Grups d’investigacio

Tecnica TGT
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3.3. Desenvolupar els benestars fisic i emocional (£.F)

3.3.1.

3.3.2.
3.3.3.

3.3.4.

Es fixa objectius de millora assolibles en relacié amb les seves capacitats fisiques.
(DEM)

Descriu amb rigor aquelles activitats que produeixen benestar i milloren la salut.
Dedica rigorosament un temps a escalfar i a estirar els grups musculars abans i
després de cada sessio.

Participa activament en les activitats fisicoesportives del centre (plans d’accid).

Sabers associats

El benestar fisic i ’emocional
Els habits saludables
Tipus de situacions motrius

o Situacions psicomotrius

Situacions motrius en el medi natural

Situacions motrius d’expressid

Situacions sociomotrius d’oposicid

Situacions sociomotrius de cooperacid - oposicid
Situacions motrius en esdeveniments fisicoesportius

0 O 0 0 O

3.4. Evitar actituds discriminatories i poc equitatives (DE/\V)

3.4.1.

3.4.2.

3.4.3.

Reprova assertivament les actituds discriminatories que es produeixin al seu entorn
fisic i virtual. (E. F)

Analitza amb sentit critic les propies percepcions, creences i prejudicis per evitar
caure en la discriminacio.

Interpreta criticament certes conductes a través de la seva experiéncia per evitar
discriminar o jutjar als altres.

Sabers associats

e Entesa intercultural

o Identitat cultural: context personal, suposicions, valors i
actituds, normes i comportaments socials
o Diversitat cultural
o Els prejudicis i els estereotips socials
e Construccid de la identitat democratica
o Valors democratics
o Llibertat i responsabilitat
o Normes de convivéncia democratica
o Formes de democracia i formes de participacié
o Justicia i solidaritat
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e Drets humans i valors fonamentals de la dignitat humana

o Drets i deures
o Exclusid i inclusio
e Discriminacid entre joves
o Assetjament escolar
o Ciberassetjament
o Sexting

3.5. Resoldre conflictes grupals (DE/V)

3.5.1. Aplica rigorosament técniques de resolucié de conflictes tenint en compte la seva
naturalesa. (E. F)

3.5.2. Aplicarigorosament tecniques de negociaciod per arribar a acords de col-laboracié.

3.5.3. Gestiona criticament la seva actuacid envers els altres per evitar conflictes.

Sabers associats

e La gestid positiva del conflicte

o El desacord i el conflicte
o Principals tipus de conflicte
o Els elements del conflicte

e Les tecniques de resolucié de conflictes

La negociacio

La mediacid

La conciliacié
L'arbitratge

e Estrategies per a la prevencié de conflictes
Dialeg

Comunicacio
Prevencid del conflicte
Tecniques de resolucié de conflictes
Resolucié de conflictes

0O 0 0 O

0O 0O 00O
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C4 Comunicar en I'ambit personal i el professional

Elaborar produccions orals i escrites, adaptant
els suports a la intencié comunicativa, al Comprendre produccions orals i escrites
context i al destinatari

C4 Comunicar en I'ambit personal i el professional

Aquesta competencia fa referencia a les habilitats per comunicar-se emprant diferents llenguatges,
formats i suports en I’lambit personal i el professional. La dita habilitat I’ha de poder desenvolupar en
diverses llenglies per entendre el mén que I'envolta i poder-se expressar amb una intencionalitat
concreta.

Saber comunicar-se comporta d’una banda definir la intencié comunicativa aixi com el context i el
destinatari. Implica coneixer les funcions del llenguatge, els diferents suports i les estratégies a seguir
per aconseguir aquesta intencié comunicativa. Per tal d’expressar-se de forma clara, 'aprenent ha
d’emprar una correccid sintéetica i lexica, ha de poder estructurar de manera logica el seu discurs i
seleccionar el registre, depenent del destinatari de la comunicacié tant en les situacions
comunicatives orals com en les escrites. Aixi doncs, I’aprenent ha de tenir coneixement dels diferents
llenguatges (verbal i no verbal) i dels diferents formats i suports.

De la mateixa manera, una bona comunicacié necessita d’una bona comprensié de les produccions
orals i escrites. L’aprenent ha d’identificar les idees que se li volen transmetre, coneixer les técniques
que pot utilitzar per a la comprensid aixi com els diferents elements discursius.

Una bona comunicacidé no s’acaba en I’'expressid i la comprensid. L’aprenent ha d’arribar a interpretar
el valor funcional dels recursos emprats per tal de distingir amb sentit critic els elements de la
comunicacio. La situacié comunicativa serveix per construir coneixement, pensament i opinio.

21

pd
o
L
>
@)
O

www.bopa.ad
Diposit legal: AND.2-2015




pd
o
L
>
@)
O

<

o
© Butlleti Oficial del
o Principat d’Andorra

14 de febrer del 2024 24/69

Referent d’avaluacio

4.1.Elaborar produccions orals (LLENG)

4.1.1. Adequa la seva comunicacié oral a la situacid comunicativa, tenint en compte el

contingut, el receptor, el registre, la comunicacié no verbal i els suports que
escaiguin.

4.1.2. Estructura la seva comunicacié oral de manera clara.

4.1.3. Empra de manera coherent elements per cohesionar la seva comunicacié oral.

4.1.4. Mostra correccid pel que fa al léxic, la sintaxi i la fonética.

Sabers associats

® Lasituacié comunicativa
o La comunicacié oral no espontania en I’ambit laboral
e Textos argumentatius i expositius orals
o Formes d’organitzacié del contingut i recursos expressius
® Els géneres textuals orals
o Les presentacions, les videoconferencies
® Estrategies d’expressid en diferents llenguatges
e Suports, materials i llenguatges diversos
o Grafic, numeric, escrit, sonor, etc.
o Suports digitals i entorns comunicatius virtuals
® Recursos i estratégies per superar obstacles en la comunicacié oral
® Mecanismes per garantir i comprovar I’efectivitat de la comunicacié
® Revisid global (contingut, forma, etc.), ortografica i gramatical i de la coheréencia
entre els diferents components de la comunicacié
e Us étic de la informacid
o Drets d’autor, citacions
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4.2.Elaborar produccions escrites (LLENG)

4.2.1. Adequa la seva produccié escrita a la situacid comunicativa, tenint en compte la
intencid, el contingut, el receptor, la tipologia textual, el registre i I’extensid.

4.2.2. Estructura clarament la seva produccié.

4.2.3. Empra de manera coherent elements per cohesionar la seva produccié.

4.2.4. Mostra correccio pel que fa al léxic, la sintaxi i 'ortografia.

Sabers associats

® La comunicacid escrita en I’'ambit de I’'empresa
o L'informe, la redaccié de projectes, el correu electronic, la
memoria
e Estrategies d’expressid en diferents llenguatges
® Suports, materials i llenguatges diversos
o Grafic, numeéric, escrit, etc.
o Suports digitals i entorns comunicatius virtuals
® Mecanismes per garantir i comprovar |'efectivitat de la comunicacié
® Revisid global (contingut, forma, etc.), ortografica i gramatical i de la coheréncia
entre els components de la comunicacié
e Us éetic de la informacié
o Drets d’autor, citacions

4.3.Comprendre produccions orals (LLENG)

4.3.1. Identifica amb precisié el tema, les idees principals i les secundaries.

4.3.2. Dedueix informacidé implicita i/o explicita amb coheréncia.

4.3.3. Dedueix amb precisid la intencié comunicativa i les funcions del llenguatge a través
d’elements del discurs.

4.3.4. Identifica el punt de vista de I’autor (subjectiu o objectiu).

Sabers associats

e Identificacid de les idees i de les informacions que s’han de comunicar

® La comprensid de produccions orals provinents de la comunicacioé social

® Consulta de fonts diverses i en diversos formats

® Teécniques de comprensio

o Esquemes, resums, mapes conceptuals, etc.

Estructuracié de la presentacié de la informacié

® Deteccid de llenguatges, suports, formats, elements discursius i estrategies d’acord
amb la situacid i el context professional o laboral

® Deteccid de l’estructurai el registre, d’acord amb la situacid i el context professional
o laboral
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4.4.Comprendre produccions escrites (LLENG)

4.4.1. ldentifica amb precisié el tema, les idees principals i les secundaries.

4.4.2. Dedueix informacié implicita i/o explicita amb coheréncia.

4.4.3. Dedueix amb precisio la intencié comunicativa i les funcions del llenguatge a través
d’elements del text.

4.4.4. ldentifica el punt de vista de |'autor (subjectiu o objectiu).

Sabers associats

e Identificacid de les idees i de les informacions que s’han de comunicar
® Lacomprensio de textos provinents de la comunicacid social
e Consulta de fonts diverses i en diversos formats
® Tecniques de comprensio
o Esquemes, resums, mapes conceptuals, etc.
Estructuracid de la presentacié de la informacidé
Deteccid de llenguatges, suports, formats, elements discursius i estratégies, d’acord
amb la situacid i el context professional o laboral
e Deteccid de l'estructura i d’un registre, d’acord amb la situacié i els contextos
professional o laboral

Contextos de realitzacio

Per tal d’ajudar el docent a contextualitzar el nivell exigible a I’alumne, s’ha elaborat un document
que figura com a annex 1 del programa que conté, per a cada habilitat, una explicacié dels contextos
de realitzacid.

Aquesta informacié ha estat extreta i reformulada del Marc europeu comu de referéncia per a les
llengties.
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C5 Definir el projecte professional propi en el marc de les
relacions laborals

Desenvolupar el projecte professional propi Identificar les oportunitats del mercat laboral

C5 Definir el projecte professional propi en el marc de les
relacions laborals

Coneixer la normativa relativa a les condicions

Participar en els processos de treball de I'empresa
generals de treball P P P

Aquesta competencia té com a finalitat que I"aprenent adquireixi els coneixements i les destreses
necessaris per incorporar-se al mercat laboral i desenvolupi el seu projecte professional propi
conscient de les seves capacitats i habilitats professionals, aixi com dels seus deures i dels seus drets
com a treballador.

Aixi mateix, participar en les relacions laborals requereix capacitar I'aprenent per analitzar les
caracteristiques i les oportunitats del mercat laboral, exercir els seus drets i complir amb les
obligacions derivades de la seva activitat professional, d’acord amb el que s’estableix en la legislacid
vigent, perque pugui participar activament en la vida economica i social.

També pretén que I'alumne se sensibilitzi sobre els efectes que les condicions de treball poden
produir en la salut personal i utilitzi les mesures correctives i de proteccid.

Per ultim, prendre part en les relacions laborals consisteix en participar en els processos de treball
de I’empresa i conéixer les caracteristiques, les funcions i els procediments més rellevants de
I’activitat empresarial.
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Referent d’avaluacio
5.1. Desenvolupar el propi projecte professional (E/\VIP)

5.1.1. Identifica adequadament els components basics del propi perfil personal, aplicant
estrategies d’autoconeixement.

5.1.2. Analitza amb rigor el perfil professional de I’ocupacio.

5.1.3. Es fixa objectius de millora per al desenvolupament professional de manera
adequada al perfil professional requerit per a I'ocupacid.

Sabers associats

e Perfil personal

o Aptituds

o Interessos

o Habilitats

o Interessos i motivacio

e Autoavaluacio del perfil personal
e El perfil professional d’una ocupacié

o El professiograma
o Competéncies professionals
o Competéncies transversals
e Autoavaluacioé del perfil professional
o Punts forts, punts febles
o Arees de millora
o Pla d’accié de desenvolupament professional

5.2. Analitzar el mercat de treball i el procés de recerca de feina (E/V/P)

5.2.1. Descriu amb precisié la relacié entre I'oferta i la demanda de treball en el mercat de
treball.

5.2.2. Analitza les fonts d’informacid i les etapes del procés de recerca de feina.

5.2.3. Aplica de manera adequada les diferents tecniques i eines en el procés de recerca de
feina.

5.2.4. Descriu amb precisié el rol, les habilitats, les funcions i la imatge personal requerits
per a l'activitat professional i relacionats amb el perfil professional.

Sabers associats
e El mercat laboralila cerca d’ocupacié

o El mercat de treball

o Oferta de treball

o Demanda de treball

o Relacié oferta-demanda
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e El procés de cerca de feina

o Fonts d’informacié en la cerca d’ocupacioé

o Etapes d’un procés de cerca de feina

o La seleccid de personal

o Tecniques i instruments de cerca d’ocupacidé

= La carta de presentacid
= El curriculum vitae
= L’entrevista de treball

o Recerca de treball al sector public
e Elrol del professional
o Les funcions i les tasques del professional
o Procediments i normes del centre de treball
o Recomanacions i normes d’imatge personal en l’entorn
laboral

5.3. Identificar els drets i les obligacions de les relacions laborals (£/\V/P)

5.3.1. Descriu les caracteristiques, els elements i les classes dels contractes de treball amb
precisio.

5.3.2. Descriu les caracteristiques, els elements i les formalitats del salari amb precisié.

5.3.3. Descriu amb rigor els principals drets i obligacions dels treballadors en la relacié
laboral.

Sabers associats
e El contracte de treball

o Definicid i forma del contracte
o Periode de prova
o Classes i caracteristiques dels contractes
o Suspensiod del contracte de treball
o Extincié del contracte de treball
e Les condicions de treball
o Temps de treball
o Retribucié del temps de treball
e Elsalari
o Classes de salari
o Salari minim interprofessional
o La cotitzacié de la persona assalariada a la Caixa Andorrana
de Seguretat Social
o Calcul del salari
o Lloc, temps i formalitats del pagament del salari
o Document de compte d'hores i butlleti de salari

e Dretsiobligacions de les persones assalariades
e |gualtati conciliacié de la vida laboral i personal
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5.4. Identificar les caracteristiques de I’activitat empresarial (E/VIP)

5.4.1. Identifica amb claredat i de manera adequada les existéencies minimes de productes,
de materials i d’equipaments per tenir un aprovisionament optimitzat.

5.4.2. Identifica les pautes i els requisits per elaborar pressupostos de manera rigorosa
tenint en compte el protocol establert. (MAT. EMP)

5.4.3. Identifica els instruments i els mitjans de cobrament i de pagament en les operacions
dels comergos conforme a la normativa vigent de manera rigorosa.

5.4.4. Identifica de manera acurada les principals caracteristiques de la gestid
administrativa i operativa de I’organitzacié de I’empresa.

Sabers associats
e L’empresa: concepte i elements de I'empresa

o Classificacié i caracteristiques de les empreses, atenent
diferents criteris. Els departaments i les arees de I'empresa
o Funcions basiques de I’empresa

e Gestid de 'aprovisionament de material
=  Gestid basica d’inventaris
e Gestid econdmica i financera de I'empresa

o Els pressupostos
o Mitjans de pagament
e Gestid administrativa
o Operacions de compravenda

= Els productes
=  Documents de compravenda

o Operacions basiques de preparacié de comandes
= Documents de comandes

5.5. Aplicar les normes de seguretat, d’higiene i ambientals al centre de treball

5.5.1. Relaciona de manera correcta els riscos laborals i ambientals amb les activitats
propies de la professio. (EMP)

5.5.2. Aplica les mesures preventives necessaries per a la proteccié personal, aixi com per
a la resta de persones al centre de treball. (COM)

5.5.3. Aplica les mesures de proteccié del medi ambient i de recollida selectiva de residus
de manera adequada als protocols. (C/E.MED)
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Sabers associats

Conceptes basics sobre seguretat i salut en el treball
Drets i deures basics dels treballadors i dels empresaris en mateéeria de prevencid
Danys derivats del treball: accident de treball, malalties professionals
Riscos més comuns en I’entorn professional
Les mesures de prevenciod de riscos laborals en 'ambit
Equips de proteccidé personal del professional i del client
Ergonomia i higiene postural
Prevencid i proteccid col-lectiva
Senyals i alarmes de perill
Plans d’emergeéencia i evacuacio
Pautes basiques d’actuacié davant d’emergéncies
Normes sobre neteja i ordre a I’entorn de treball
Gestid de la proteccié ambiental
o Residus. Tipus de residus
o Recollida selectiva de residus
o Procediments d’eliminacié de residus
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EIX COMERCIAL

C6. Dur a terme operacions auxiliars de disposicié i de
condicionament del punt de venda

Condicionar I’espai comercial Disposar productes en el punt de venda

C6. Dur a terme operacions auxiliars de disposicio
i de condicionament del punt de venda

Col-locar etiquetes i dispositius de seguretat

La realitzacié d’operacions auxiliars de disposicié i de condicionament del punt de venda es refereix
a les activitats basiques per distribuir i organitzar productes en diferents tipus de superficies
comercials. L’aprenent ha de conéixer les técniques i les estrategies per disposar els elements
utilitzats habitualment per a I’lanimacio, I'exposicid i la presentacid de productes al punt de venda.

Aixi mateix, es refereix a les operacions per disposar diferents tipus de productes en prestatgeries,
expositors o en el mobiliari del punt de venda a partir d’instruccions o de procediments, tenint en
compte les caracteristiques dels productes.

La competencia inclou que I'aprenent manipuli els equips d’etiquetatge i de recompte, aixi com els
dispositius de seguretat de productes, tenint en compte les caracteristiques del producte. L’aprenent
ha de coneixer el funcionament dels dispositius de seguretat i d’antifurt o dels dispositius de
proteccid i com se situen en els productes que ho permetin, utilitzant I’equip i el sistema de proteccid
establerts.

La realitzacié d’operacions auxiliars de disposicié i de condicionament del punt de venda té en
compte les normes de seguretat, d’higiene postural i de prevencioé de riscos.
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Referent d’avaluacio
6.1. Identificar els diferents sectors i el mobiliari del punt de venda (CO/V)

6.1.1. Identifica els diferents sectors i departaments del punt de venda, aixi com la seva
funcionalitat, amb precisié.

6.1.2. Relaciona de manera adequada cada producte amb la seva zona a l'establiment
comercial, tenint en compte els criteris d’organitzacio i de distribucio.

6.1.3. Identifica adequadament els punts freds i calents dels diversos tipus d’establiments
comercials.

6.1.4. Descriu amb precisio les diferéncies del tipus de mobiliari utilitzat en relacié amb la
seva utilitat en el punt de venda.

Sabers associats
® Estructuraitipus d’establiments comercials
o Concepte i funcions
o Caracteristiques i diferencies
o Tipus de superficies comercials
— Per ubicacio
— Per grandaria
— Per productes
® Les seccions als establiments comercials
o Els passadissos i les zones de pas
o El servei d’administracié i el magatzem
o Lazona d’entrada i de sortida
o Lazona de caixa
® Zones de I'establiment comercial
o Criteris de distribucié de la superficie de vendes
o Flux de circulacié dels clients: la zona freda i la zona calenta
o Punts calents i punts freds
® Mobiliari en el punt de venda
o Tipus i caracteristiques del mobiliari comercial basic
= Gondola
= Expositors
= Vitrines
= Elements: capgali lineal
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6.2. Preparar els espais previstos per a la recepcié dels diferents tipus de productes (COM)

6.2.1. Neteja amb pulcritud els diferents espais, aplicant els protocols de neteja establerts
i reciclant els diferents materials d’embalatge. (C/E. MIED)

6.2.2. Identifica amb exactitud la disposicié dels productes a exposar sobre el planol per tal
de col-locar-los.

6.2.3. Situa cartellsi altres elements d’animacid, seguint criteris comercials amb eficiéncia.

6.2.4. Aplica amb rigor els criteris comercials de distribucié de productes.

Sabers associats
® Protocols de neteja
o Concepte i funcions
o Caracteristiques i diferéncies
® Esquema de I'establiment mitjancant un esbds (layout)
o Finalitats
o Tipus
® Elements de comunicacié interns
o Indicacions i senyalitzacions
o Retols i cartells: funcions i procediments d’elaboracié
e Criteris comercials en la distribucié de productes
o Espai destinat al lineal
o Disposicié de seccions i de families de productes
® Gestid del lineal
o Determinacié de I'assortiment: ampli, profund, estructurat
o Promocions i productes ganxo, productes lider, productes de marca,
productes estacionals i permanents
Rotacié de productes en el lineal: concepte i calcul
Reposicid: concepte i repercussions del desabastament del lineal
Distribucié de families d’articles en el lineal
Ordre i neteja en el punt de venda
Normes de seguretat i higiene en el punt de venda

O O 0 0 O

6.3. Instal-lar els diferents tipus d’expositors destinats a cada producte (COM)

6.3.1. Descriu amb rigor els elements promocionals utilitzats habitualment.

6.3.2. Diferencia els diferents tipus d’expositors utilitzats en el punt de venda per tal de
triar de manera adequada el més adient.

6.3.3. Realitza el muntatge dels expositors i dels elements promocionals de manera
adequada, seguint les instruccions del fabricant, les estratégies del marxandatge, els
protocols i la normativa laboral.
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Sabers associats
e L’aparador
o Funcions
o Muntatge
e Normes de seguretat i de prevencid de riscos laborals
® Disposicié del mobiliari
o Diferents tipus de disposicid
o Avantatges i inconvenients
e Muntatge d’expositors
o Seguiment d’instruccions
o Ubicacié dels productes segons les seves caracteristiques
® Animacid basica en el punt de venda
o Factors basics d’animacié del punt de venda

=  Mobiliari

= Decoracioé
= |l-luminacid
= Color

= Sonoritzacio
= Senyalitzacid i altres
o Preséncia visual de productes en el lineal
= Col-locacié del producte: optimitzacié del lineal
= Informacid del producte en |I’establiment
= Normativa legal vigent: preu i promocions
o Escalfament de zones fredes en el punt de venda
= Zones fredes i calentes
= Metodes d’escalfament
o La publicitat en el lloc de venda
= Indicadors visuals
= Expositors
= Cartells
= Publicitat en els punts de venda (displays)
= Cartells lluminosos
o Cartells en el punt de venda
= Principals tipus de cartells
= Funcid i notorietat
= Tecniques basiques de retolacio
= Aplicacions grafiques i d’edicid a nivell usuari
o Maquines expenedores (vending)
= Gestié de venda de maquines expenedores
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6.4. Col-locar els diferents tipus d’etiquetes i dispositius de seguretat segons les
caracteristiques del producte (CONV)

6.4.1. Col-loca etiquetes adequades als diferents tipus d’articles, verificant el funcionament
correcte del codi de barres i la localitzacié correcta.

6.4.2. Col-loca dispositius de seguretat adaptats als diferents tipus d’articles, verificant-ne
el funcionament correcte i la localitzacié eficient.

6.4.3. Verifica amb rigor la concordanca entre preu marcat i albara, tenint en compte les
possibles ofertes en curs.

Sabers associats
e Tecnologia al servei del marxandatge
L’etiqueta: definicid i funcions
Requisits informatius de I'etiquetatge
Dispositius de seguretat: tipus i funcions
Procediment de col-locacié dels dispositius de seguretat
L’etiquetatge

o Caracteristiques i diferencies
e La codificacid
o Origen de la codificacié comercial
o El codi de barres
o L'escaner
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C7.Aplicar tecniques d’atenciod, de comunicacio i de venda per
a la satisfaccio del client

Col-laborar en la venda i I'assesorament al

Aplicar tecniques de comunicacio al client client

C7. Aplicar tecniques d’atencié, de comunicacio i de venda
per a la satisfaccié del client

Col-laborar en la gesti6 de la qualitat en Col-laborar en l'atenci6 de queixes
I’atenci6 al client i de reclamacions del client

Aquesta competencia es refereix a les activitats encaminades a aconseguir la satisfaccié del client
durant la comercialitzacié de productes o de serveis. L’aprenent ha de saber que la relacié amb el
client és un element clau en aspectes de logistica i de comerg, que requereix aplicar técniques de
comunicacié adequades a les caracteristiques del client aixi com del producte o del servei.

L’aprenent ha d’aprendre a col-laborar en la venda de productes assessorant el client, proporcionant
informacié dels mateixos productes i posant en practica estratéegies d’argumentacié comercial o de
presentacié i demostracio de productes, aixi com fent operacions de caixa.

Col-laborar en la gestié de la qualitat en I'atencié al client requereix comprovar que el client quedi
satisfet amb la qualitat del servei prestat i amb el tracte rebut i, en cas contrari, posar en marxa els
mecanismes necessaris per adequar els resultats a les expectatives.

A I’Gltim, I’atencid de queixes o de reclamacions presentades per un client requereix que I'aprenent
conegui les estratégies per identificar la naturalesa de la reclamacid i prendre les mesures correctores
segons el procediment establert, aixi com per informar el client del procés que ha de seguir, adoptant
una actitud positiva i de millora continua.
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Referent d’avaluacio

7.1. Aplicar técniques de comunicacié comercial (COMNV)

7.1.1. Descriu les caracteristiques dels diferents tipus de clients de manera detallada.

7.1.2. Descriu amb precisid els factors que influeixen en el consum de productes i de
serveis.

7.1.3. Identifica les caracteristiques de les fases del procés d’atencié al client amb precisié.

7.1.4. Obté la informacié necessaria relativa a la demanda del client, fent Us de I'escolta
activa i formulant preguntes clares.

7.1.5. Posa en practica tecniques de comportament assertiu i estratégies comunicatives
verbals i no verbals de manera adequada al comportament del client en diversos
tipus de situacions.

Sabers associats

e Elclient
o Els tipus de client
o Les caracteristiques dels clients
o Les necessitats dels clients
o Classificacié de les necessitats segons diferents tipus de criteris

® Elconsum de productes i serveis
o Habits i comportament del consumidor: variables internes i externes que

influeixen el consumidor

o Factors influents en el consum de productes i de serveis
o El procés de decisié de compra
o La motivacié de compra
o Normativa en matéria de consum
o Dretsideures del consumidor
® |’escolta activa en I'atencid al client
o Concepte, utilitats i avantatges de I'escolta efectiva
o Components actitudinals de I’escolta efectiva
o Estratégies d’escolta efectiva en I'atencid al client
o Errors en I'escolta activa en I’atencid al client

® La comunicaciod verbal i no verbal en I’atencid al client
o Concepte, elements i avantatges de la comunicacié no verbal efectiva
o Laimatge personal en I’atencid al client
o Estratégies de comunicacid verbal en I'atencid al client
Estils de resposta en la interaccié amb el client: assertiu, agressiu i no assertiu
o El comportament i I'actitud efectius en I’atencid al client
® Tecniques d’assertivitat en I"atencid al client

o Discratllat

Banc de boira

Lliure informacio
Assercié negativa
Interrogacié negativa
Autorevelacio

O 0O 0O O O O

Compromis viable
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® La comunicacié en I’atencid telefonica al client

Estratégies i pautes de comunicacioé verbal en I’atencié telefonica

Regles de la comunicacio telefonica

El missatge i el llenguatge en la comunicacié telefonica: el llenguatge positiu
Comunicacioé paraverbal en I’atencid telefonica: veu, temps, pauses, silencis

O O O O

o L’actitud efectiva en I’atencio telefonica al client
® Lesexpressions de comunicacié quotidiana rellevants en I’ambit del comerg en els
idiomes més habituals emprats pels clients turistics (catala, castella, frances,

anglés)

7.2. Assessorar el client aplicant técniques de venda (COM)

7.2.1. Identifica amb claredat les diferents tipologies de venda i les fases del procés de venda.

7.2.2. Informa el client de les caracteristiques dels productes de manera adequada, explicant
la qualitat esperable, les formes d’Us i de consum, els consells d’utilitzacié, de
conservacié i de manteniment, i comunicant el periode de garantia.

7.2.3. Posa en practica estratégies d’argumentacié comercial convincent i persuasiva de
manera adequada a les caracteristiques dels productes i a les argumentacions i les
objeccions del client.

7.2.4. Duu a terme estratégies de presentacié i de demostracié del producte/servei de
manera adequada a les caracteristiques del producte/servei i del client destinatari.

Sabers associats
e Coneixement del producte/servei
o Diferencies entre productes i serveis
o Analisi del producte/servei
o Tipus de productes segons el punt de venda i I'establiment
o Atributs i caracteristiques de productes i de serveis
= Caracteristiques técniques, comercials i psicologiques
= Caracteristiques del producte segons el seu cicle de vida
= Formes de presentacid: envasos i empaquetat
= Condicions d’utilitzacié
- Preu. Comparacions
- Marca
e Tipus de venda
o Lavenda presencial i no presencial: similituds i diferéncies
o Lavenda freda
o Lavenda en establiments
o Lavenda sense establiments
o Lavenda no presencial: venda telefonica, Internet, cataleg, televenda, altres
e Fases del procés de venda:
o Aproximacio al client
o Desenvolupament i tancament de la venda
o Fases de la venda no presencial. Diferéncies i similituds amb la venda
presencial
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e |’argumentacié comercial
o L’argumentari de vendes
L’argumentari del fabricant
Seleccié d’arguments de venda
Tipus i formes d’arguments
Tipus i forma d’objeccions
Tecniques per a la refutacié d’objeccions
Tecniques de persuasid per a la compra
Vendes associades

0O 0 O O O 0 O O

Vendes addicionals
o Vendes substitutives
® Presentacid i demostracié del producte/servei
o Tipus de presentacié de productes
o Demostracions davant d’un gran nombre de clients
o Criteris que cal considerar en el disseny de les presentacions
® Les expressions d’assessorament comercial més rellevants en els idiomes més
habituals emprats pels clients turistics: catala, castella, frances, angles

7.3. Col-laborar en la realitzacié d’operacions de caixa (COM)

7.3.1. Descriu les caracteristiques i la utilitzacié d’un TPV i els procediments de cobrament i
de pagament de les operacions de venda. (D/G)

7.3.2. Identifica els documents associats a la venda i a les devolucions, aixi com les
operacions de tancament de caixa.

7.3.3. Col-labora en la realitzacié d’operacions de caixa de manera rigorosa atenent al
procediment establert.

Sabers associats
e Caixaiterminal al punt de venda (terminal del punt de venda)
o Caixa i equips utilitzats en les operacions de venda
- Funcionament

= Caracteristiques
o Sistemes tradicionals

= Caixa enregistradora
= Datafon
o Elements i caracteristiques del TPV

o Utilitzacié del TPV
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® Procediments de cobrament i de pagament de les operacions de venda
o Caracteritzacié dels sistemes i mitjans de cobrament i de pagament
=  Efectiu
= Transferencia i domiciliacié bancaria
= Targeta de credit i de débit
- Pagament contra reemborsament
= Pagament amb telefons mobils i altres mitjans
= Pagament en linia i seguretat del comerg electronic
o Els justificants de pagament
= El rebut: elements i caracteristiques
= Justificant de transferéncies
= Diferéncies entre factura i rebut
= Obligacions per al comerciant i I'establiment comercial
o Devolucions i vals
= Normativa
= Procediments interns de gestid
o Registre de les operacions de cobrament i de pagament

o Arqueig de caixa
= Concepte i finalitat

7.4. Aplicar técniques de gestié de la qualitat en I’atencié al client (CO/MV)

7.4.1. Identifica amb precisié les causes, de tipus técnic i de qualitat d’atencid, que poden
donar lloc a deficiencies en I'atencid al client.

7.4.2. Descriu de manera adequada les mesures que permetin adequar els resultats
obtinguts als resultats esperats pel client.

7.4.3. Comprova amb rigor el grau de satisfaccio del client per mitja de técniques de control
i mesura.

Sabers associats
® Gestid de la qualitat en I’atencid al client
o Concepte de qualitat, avaluacid i control de la qualitat en I'atencidé al client
o Parametres que defineixen la qualitat del servei en I'atencié al client
o Qualitat en la venda de serveis
® Avaluacid i control del servei
o Técniques per mesurar els resultats i per corregir desviacions produides en
I’atencid al client
e La satisfaccid del client
o Motius principals de la no satisfaccié i consequéncies
o Teécniques per mesurar el grau de satisfaccié del client
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7.5. Participar en el seguiment i la fidelitzacié de clients (COM)

7.5.1. Recull de manera completa i precisa les dades del client per al seguiment comercial.
(DIG)

7.5.2. ldentifica de manera precisa les activitats postvenda i de fidelitzacié del client.

7.5.3. Participa en accions de fidelitzacié del client subministrant informacié al client de
manera adequada a les caracteristiques del public objectiu.

7.5.4. Informa amb claredat i de manera eficag sobre el servei postvenda, explicant-ne els
beneficis.

Sabers associats
e Informacio relativa al client
o Models de fitxa de client
o Normativa de proteccié de dades del client
o Aplicacions de gestié d’informacid del client
® Els serveis postvenda
o Tipus de servei postvenda
o Gestid de la qualitat en el servei postvenda
e La fidelitzacid dels clients
o Fidelitzacid dels clients. Concepte i avantatges
e Estrategies de fidelitzacié dels clients
o Marqueting relacional
o Targetes de punts
o Promocions
® Externalitzacié de les relacions amb clients: telemarqueting
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7.6. Aplicar técniques d’atencié de queixes i de reclamacions del client (CO/NV)

7.6.1. Relaciona de manera adequada els elements de la queixa/reclamacié amb les fases de
resolucié de queixes/reclamacions.

7.6.2. Respon a les queixes dels clients en I’ambit de la seva competéncia segons els protocols
de tractament establerts.

7.6.3. Identifica de manera precisa la documentacié necessaria per tramitar i gestionar
reclamacions.

Sabers associats

e Conflictes i reclamacions en la venda
o Tipologia: queixes i reclamacions
o Diferéncies i consequéncies

® La gestid de queixes i de reclamacions
o Les fases de resolucié de queixes i de reclamacions
o El tractament de queixes i de reclamacions per escrit
o La tramitacid i gestié de reclamacions
o Documentacié requerida per gestionar reclamacions

e Normativa de proteccié del consumidor
o Drets dels consumidors: responsabilitat d’intermediaris i de distribuidors
o Resolucié de reclamacions, de respostes i d’usos habituals en el sector

comercial
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EIX DE LOGISTICA

C8. Col-laborar en la gestio del magatzem

Dur a terme operacions auxiliars de recepcid, Col-laborar en I'expedicié de carregues al
de col-locacié i de manteniment de productes magatzem

C8. Col-laborar en la gestié del magatzem

La competéncia de col-laborar en la gestid del magatzem vol donar els recursos necessaris a
I’aprenent perqué sapiga dur a terme el procés de recepcid, de col-locacid, de manteniment i
d’expedicié de productes al magatzem. No només ha de conéixer quina és la documentacid
necessaria sind que ha de coneixer els procediments d’emmagatzematge segons el tipus de producte.
De la mateixa manera ha de poder col-laborar en la preparacié d’enviaments de diferents productes
ja emmagatzemats.

L’aprenent ha de ser capag de diferenciar els tipus de magatzems, les diverses zones i les funcions
que es desenvolupen en cada zona per poder recepcionar i col-locar la mercaderia segons els circuits
marcats, omplint la documentacié basica necessaria i dins de la prevencié dels riscos laborals. S’han
de donar a lI'aprenent les eines i els recursos necessaris per poder localitzar i tragar les diferents
mercaderies dins del magatzem.

Identificar els elements de les ordres de comanda, els procediments de preparacié de les comandes
i la qualitat de la preparacidé seran coneixements necessaris per a I'aprenent perque pugui preparar
les comandes. La simbologia de I’embalatge dels productes I’ha d’ajudar a manipular-los, tenint cura
tant del tipus de mercaderia com de les seves propies postures en el moment de la carrega.
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Referent d’avaluacio

8.1. Descriure les funcions, les caracteristiques, la documentacio i les operacions basiques dels
diferents tipus de magatzem (LOG)

8.1.1. Descriu de manera adequada les caracteristiques basiques dels diversos tipus de
magatzems, la seva natura i les seves funcions.

8.1.2. Identifica amb precisid les diferents zones del magatzem (circuits i fluxos) aixi com les
funcions i les operacions que es duen a terme en cadascuna d’elles.

8.1.3. Descriu de manera precisa les activitats i la documentacié basica de les operacions
propies del magatzem.

Sabers associats
® Concepte i funcions del magatzem
e Tipologia de magatzems
o Pertipus d’empresa i de mida
o Per tipus de mercaderies
o Per funcions
® Disseny de magatzem
o Planol del magatzem
o Distribucié del magatzem
o Disposicié d’arees
o Zones de treball
® Flux de mercaderies en el magatzem
o El magatzem i la cadena de subministrament
o Concepte de flux de mercaderies intern
o Entrades i sortides
o Carregues i descarregues
o Transbordament (cross-docking)
® Operacions d’emmagatzematge
o Activitats de recepcid
= Molls de descarrega
= Documentacié
o Activitats de col-locacié i d’'ubicacié al magatzem
= Situacié al magatzem
= Atencid i prevencidé davant de moviment de mercaderies
o Agrupatge de mercaderies
= Activitats d’agrupatge
= Equipsi eines
o Transbordament (cross-docking)
= Moviment intern dins del magatzem
o Activitats d’expedicid
= Preparacio de la carrega per a I’expedicid
= Documentacié d’expedicid

43

pd
o
L
>
@)
O

www.bopa.ad
Diposit legal: AND.2-2015




pd
o
L
>
@)
O

<

o
© Butlleti Oficial del
o Principat d’Andorra

14 de febrer del 2024 46/69

o Aprovisionament de linies de produccid

= Caracteristiques de l"aprovisionament
= Colls d’ampollai de proveiment

® Documentacio basica del magatzem

o]

L’ordre de treball

= Elements fonamentals i errors habituals del document
Notes d’entrega

= Elements fonamentalsi errors habituals del document
L’albara

= Elements fonamentalsi errors habituals del document
Full de comanda

= Elements fonamentalsi errors habituals del document
Llista de paqueteria (packing list)

= Elements fonamentals i errors habituals del document

® Seguretati prevencio en les operacions auxiliars d’emmagatzematge

o]

o]

o]

Riscos i accidents habituals al magatzem
Adopcié de mesures preventives
Normes basiques d’actuacid en cas d’emergencies i d’incendis

e Ordre i neteja al magatzem: entorns de treball segurs i saludables

e Habits de treball i activitats fonamentals

o

Neteja: meétodes, equips i materials

8.2. Dur a terme operacions de recepcié de mercaderia (LOG)

8.2.1. Descriu les caracteristiques, les funcions i els avantatges dels sistemes d’identificacio,
localitzacid i seguiment de mercaderies. (D/G)
8.2.2. Realitza adequadament operacions de control de mercaderia des de la recepcid

(recompte i verificacié de 'estat) fins el seguiment i la localitzacié mitjancant I'equip i
els metodes de control necessaris. (D/G)
8.2.3. Aplica amb rigor les mesures de prevencid de riscos laborals, d’ordre i de neteja en les

operacions de recepcidé de mercaderia.

Sabers associats
e Sistemes d’identificacid, de localitzacié i de seguiment de mercaderies

o Identificacid, localitzacid i seguiment de mercaderies
o Necessitat i avantatges dels sistemes d’identificacid i de seguiment
o Control informatic de mercaderies
o Codificacid i etiquetes
o Tipus d’etiquetes
Les PDA

Els lectors de barres

Terminals portatils i sistemes de reconeixement de veu
Prevencidé de riscos laborals

Normes d’ordre i de neteja en la recepcié de mercaderies
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8.3. Dur a terme operacions de preparacié de comandes

8.3.1. Prepara la comanda de manera rigorosa, identificant els elements de I’ordre, aixi com
la documentacid, les fases i els procediments, i tenint presents les implicacions de
I’existéncia d’errors o de la manca de dades en la realitzacié efectiva. (LOG) (DIG)

8.3.2. Identifica amb precisido els diferents tipus d’envasos, embalatges i sistemes de
paletitzacié de manera adequada tenint en compte la finalitat de ’empaquetatge i les
caracteristiques tecniques del producte de la comanda. (C/E. MED)

8.3.3. Identifica les técniques i els factors que cal tenir en compte en I’estiba i la carrega, aixi
com les recomanacions de manipulacié de productes o de mercaderies i la normativa
de seguretat i de salut. (LOG)

8.3.4. Efectua amb precisio el pesatge de mercaderies o productes a granel tenint en compte
les especificitats de les unitats de mesura i seleccionant els diferents equips de
pesatge. (MIAT. APL)

8.3.5. Identifica els diferents tipus d’embalatge i els procediments d’envasament i
d’embalatge de manera adequada a la comanda. (C/E. MIED)

8.3.6. Realitza les operacions d’envasament i d’embalatge de manera eficient, tenint en
compte la simbologia basica sobre la manipulacié dels productes, seleccionant els
materials necessaris per a la finalitat comercial, aplicant els procediments i els criteris
d’etiquetatge, de pes, de volum i de visibilitat, i aplicant les mesures de prevencid de
riscos laborals i els protocols mediambientals establerts. (LOG)

Sabers associats
e Caracteristiques i necessitat de la preparacié de comandes en diferents tipus
d’empreses i d’activitats
e Consideracions basiques per a la preparacié de la comanda
o Diferenciacié d’unitats de comanda i de carrega
o Tipus de comanda
o Unitat de comanda i d’embalatge
o Optimitzacié de la unitat de comanda i temps de preparacié de la comanda
® Documentacié basica en la preparacié de comandes
o Sistemes de seguiment i de control informatic de comandes
o Control informatic de la preparacié de comandes
e Registre i qualitat de la preparacié de comandes
o Verificacié de la comanda
o Flux d’informacié en les comandes
o Codificacié i etiquetatge de productes i de comandes
o Control i registre de qualitat en la preparacié de comandes: exactitud,
veracitat i normes de visibilitat i llegibilitat d’etiquetes
® Equips de pesatge, de manipulacié i de preparacié de comandes
o Metodes habituals de preparacié de comandes
o Sistemes de pesatge i d’optimitzacié de la comanda
= Unitats de volum i de pes: interpretacidé
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® Consideracié de técniques i de factors de carrega i estiba en les unitats de
comanda
o Factors operatius de I'estiba i la carrega
o Distribucié de carregues i aprofitament de I’espai
o Coeficient o factor d’estiba: interpretacié i aplicacié a la preparacié de
comandes
o Mercaderies a granel
® Pesatge, col-locacid i visibilitat de la mercaderia en la preparacié de tipus de
comandes diferents
o Col-locacié i disposicié de productes o de mercaderies en la unitat de
comanda
o Complementarietat de productes o de mercaderies
o Conservacio i manipulacié de productes o de mercaderies
® El servei a domicili

o Documentacio
o Control i registres
o Procediment i procés d’entrega de comandes a domicili

® Seguretat i prevencié d’accidents i de riscos laborals en la manipulacidé i
preparacié de comandes
o Prevencid de riscos i higiene postural en la preparacié de comandes
o Accidents i riscos habituals en la preparacié de comandes
o Recomanacions basiques en la manipulacié manual de carregues i exposicid
a postures forcades
Senyalitzacié de seguretat
Higiene postural
Equips de proteccid individual
Actituds preventives en la manipulacié de carrega

O 0 0O O O

Interpretacié de la simbologia basica en la presentacid i la manipulacié de
productes o de mercaderies
® Envasosiembalatges
o Presentacio i embalatge de la comanda per transportar-la o entregar-la
= Embalatge primari: envas
= Embalatge secundari: caixes
= Embalatge terciari: palets i contenidor
o Tipus d’embalatge secundari

= Safata, caixa palet, caixa dispensadora de liquids, caixa envoltant o wrap
around, caixa expositora, caixa de fons automatica, caixa de fusta, caixa
de plastic, caixa amb reixa incorporada...
o Altres elements d’embalatge

= Cantonera, condicionador, separador
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® Mitjans i procediments d’envasat i d’embalatge
o Operacions d’envasat manual i mecanic
= Consideracions previes: dimensid, nombre d’articles o d’envasos
= Empaquetat
= Etiquetatge
= Precinte
= Senyalitzacid i etiquetatge de la comanda
o Control de qualitat: visibilitat i llegibilitat de la comanda i/o mercaderia
= Recomanacions de la norma ISO 780:1999 i simbologia habitual
o Us eficac i eficient dels embalatges
® Presentacid i empaquetat de productes per a la venda
o Empaquetat comercial
= Tipus i finalitat de ’'empaquetat
= Envas de presentacid: caracteristiques
= Embolcall per a regal: caracteristiques
= Empaquetat de campanyes comercials
= Empaquetat de conservacio
= La bossa: tipus i caracteristiques
o Tecniques d’empaquetat i d’embalatge comercial
= Materials de ’'empaquetatge
o Utilitzacié de materials per a ’'empaquetatge
= Optimitzacié de I’GUs de materials: eficiencia i qualitat
o Col-locacié d’ornaments adequats a cada campanya i tipus de producte
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C9. Emprar ginys mecanics i electrics per al trasllat i
I'emmagatzematge de mercaderies

Executar les verificacions i el manteniment
basic dels ginys mecanics i electrics per al
trasllatil'emmagatzematge de mercaderies

Disposar els mitjans de trasllat i
d'emmagatzematge de mercaderies

C9. Emprar ginys mecanics i eléctrics per al trasllat
i 'emmagatzematge de mercaderies

Manipular carregues amb carretons
elevadors

La competencia d’emprar ginys mecanics i eléctrics per al trasllat i 'emmagatzematge de les
mercaderies implica que l'aprenent identifiqui les funcions dels equips de treball mobils per
manipular i traslladar els productes. Implica que conegui les pautes especifiques de manteniment
dels equips i que conegui les senyalitzacions i normes de circulacidé per poder conduir els ginys dins
del magatzem.

L’aprenent ha de saber classificar els diferents tipus de ginys i relacionar la carrega amb el giny. S’ha
de dotar I'aprenent dels recursos necessaris no només per identificar els elements dels equips de
trasllat i emmagatzematge de mercaderies sind també per implementar mesures basiques de
manteniment dels equips de treball. Ha de seguir unes normes i unes recomanacions de seguretat
per prevenir accidents i, per tant, amb I'objectiu d’anticipar-se davant de qualsevol risc, ha de poder
identificar les irregularitats i els desperfectes que poden afectar la conduccié o la manipulacié dels
ginys.

Dins del magatzem i amb el coneixement de les normes de seguretat, I'aprenent ha de ser capag de
conduir els diversos equips de treball i carretons elevadors per manipular carregues per a la superficie
comercial, respectant la normativa de seguretat i de prevencié de riscos laborals, d’acord amb les
instruccions de moviment d’aquests aparells, i comprovar els moviments abans d’avangar, aixi com
comprovar que poden suportar el pes i el volum, el seu posicionament i |a fixacié elevadora.

L’alumne ha d’aprendre a fer maniobres de manipulacié de carregues amb carretons, comprovant
visualment que no hi ha obstacles, controlant la velocitat i la direccié de la marxa durant el recorregut
i prenent les precaucions basiques necessaries per mantenir |'estabilitat de la carrega, seguint la
senyalitzacié interna del magatzem.
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Referent d’avaluacio

9.1. Identificar les caracteristiques i elements dels equips per al trasllat i ’'emmagatzematge
de mercaderies (LOG)

9.1.1. Classifica amb precisio els diferents tipus de ginys i de carretons per al transport de la
mercaderia, explicant les seves caracteristiques (capacitat de carrega, altura
d’elevacio, centre de gravetat), funcions i aplicacions.

9.1.2. Relaciona amb coheréncia els diferents tipus de paletitzacié amb la carrega que s’ha
de transportar identificant les normes de seguretat.

9.1.3. Selecciona el giny adequat per traslladar una unitat de carrega, havent comprovat que
es reuneixen totes les condicions de seguretat per evitar lesions derivades de la
manipulacié manual incorrecta.

Sabers associats

® Carretons per al transport de mercaderies

o Classificacid, tipus i usos dels carretons: manuals i automotors; motors

termics, motors eléctrics
Elements principals dels diferents tipus de carretons
Elements de conduccio
Indicadors de control del carretd
Senyals acustics i visuals dels carretons

O 0O O O O

Manteniment basic i indicadors de funcionament incorrecte
® Seguretat i prevencidé d’accidents i riscos laborals en la manipulacié d’equips de
treball mobils
o Normes i recomanacions de seguretat
= moviment
= manipulacié manual
= conservacioé de productes
o Normes de seguretat i de salut en el moviment de productes
= Prevencid de la fatiga
= Higiene postural i equip de proteccié individual en la manipulacié de
productes
o Mesures d’actuacié en situacions d’emergéncia

49

pd
o
L
>
@)
O

www.bopa.ad
Diposit legal: AND.2-2015




<

o
© Butlleti Oficial del
o Principat d’Andorra

14 de febrer del 2024 52/69

9.2. Implementar mesures basiques de manteniment dels equips de treball (LOG)

9.2.1. Interpreta de manera clara, en les instruccions del manual, les operacions que
corresponen a un nivell basic de manteniment.

9.2.2. Identifica amb precisié les irregularitats o els desperfectes que poden afectar la
conduccid o la manipulacié segura per notificar-los immediatament i evitar, aixi,
avaries, i aplicar les mesures de proteccié adients i les recomanacions mediambientals.

9.2.3. Relaciona amb rigor els diferents comandaments i els indicadors del tauler de control
amb la seva finalitat per tal de dur a terme verificacions de primer nivell i garantir una
conduccid segura i adequada.

Sabers associats
® Manteniment de primer nivell dels equips de treball
® Plans d’inspeccié i de manteniment dels equips del magatzem
o Plans d’inspeccié i de manteniment: objecte, necessitat i obligatorietat
o Periodes de garantia i d’instruccions del fabricant
o Emmagatzematge prolongat: posada a punt
o Seguretat i medi ambient
® Plans de manteniment en carretons i transpalets
o Vida util d’un carretd: concepte
Unitats de traccié: motor termic, electric
Tren de rodatge: en tricicle, sobre quatre rodes
Sistema hidraulic i d’elevacié
Canvi i carrega de bateries
Comprovacio rutinaria i manteniment basic de transpalets i carretons de ma
Eines i material de neteja dels equips
Deteccié d’anomalies basiques
Muntatge i desmuntatge de peces
Recomanacions basiques de manteniment d’equips per part del fabricant
Simulacié d’operacions de manteniment de primer nivell
Recanvis i operacions habituals de manteniment
o Col-laboracié en el manteniment i la reparacié d’equips
® Recomanacions i mesures de prevencio dels equips de treball
o Mercaderies perilloses

0O o0 O 0 0O O O 0 0 0 O

o Grans volums
o Reconeixement dels factors i de les situacions de risc dels mitjans emprats
Aplicacié de mesures de proteccid i de seguretat adequades

¢}

® Carrega i descarrega de mercaderies

o Estabilitat de la carrega. Nocions d’equilibri

o Lleide la palanca

o Centre de gravetat de la carrega

o Peérdua d’estabilitat del carretd

o Evitacié de bolcada transversal o longitudinal

o Comportament dinamic i estatic del carretd carregat

o Col-locacié incorrecta de la carrega en el carretd: sobrecarrega
(@]

Meéetodes de col-locacié de les mercaderies en les prestatgeries
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9.3.Conduir els equips de treball eléctrics o mecanics amb coneixement de les normes de
seguretat (LOG)

9.3.1. Condueix en buit carretons motoritzats i manuals, respectant els senyals i les normes

de circulacid, utilitzant senyals acustics o luminics quan sigui necessari, i fent
maniobres de frenada, aparcament, marxa enrere i descens en pendent, i efectuant
les mateixes operacions amb la maxima carrega permesa.

9.3.2. Recull unitats de carrega, introduint la forca sota el palet, i efectua la maniobra

d’elevacié i d’inclinacié endarrere, respectant la mida i I'alcada de la carrega per
facilitar la visibilitat durant la maniobra, tot respectant les precaucions addicionals
amb carregues perilloses i fragils.
9.3.3. Emplena la documentacié generada pel moviment de carrega de manera precisa,
indicant els moviments de carrega i de descarrega efectuats.

Sabers associats

® Maneigiconduccié de carretons i transpalets

e Tipus i caracteristiques dels equips de treball mobils

]

0 o0 O 0O 0O 0 O O 0 ©

0 0O O 0O 0 O O

Transpalets manuals o electrics

Carretons de ma

Apiladors manuals o eléctrics

Carretons contrapesats, entre d’altres

Localitzacioé dels elements de I’equip de treball
Optimitzacié del temps i de I'espai

Eix directriu

Accés al carretd i descens

Us de sistemes de retencid, cabina, cinturd de seguretat
Posada en marxa i detencid del carretd

Circulacié: velocitat de desplagament, trajectoria, naturalesa i estat del terra,

etc.

Maniobres. Frenada, aparcament, marxa enrere, descens en pendent

Acceleracions, maniobres incorrectes
Maniobres de carrega i de descarrega
Col-locacid i estabilitat de la carrega
Estiba, classificacid i agrupament
Elevacid de la carrega

Simulacié de maniobres en el moviment de carregues amb equips de treball

mobil
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® Manipulacidé i transport de mercaderies
e Normativa sobre la manipulacié de mercaderies
o Prevencié de riscos laborals i mesures de seguretat en el transport de
mercaderies
o Mitjans de transport interns i externs de les mercaderies
o Condicions basiques
o Unitat de carrega. Mesurament i calcul de carrega
o Documentacié que acompanya les mercaderies
e Simbologia i senyalitzacié de I'entorn i mitjans de transport: plaques, senyals
informatius lluminosos, acustics
® Normes de circulacié del magatzem
o Persones autoritzades
o Circulacié seguint la normativa
® Mesures de proteccid i de seguretat adequades en el maneig dels equips de
treball

52

pd
o
L
>
@)
O

www.bopa.ad
Diposit legal: AND.2-2015




ficial del
t d’Andorra

Butlleti
Principa

vdOo8

14 de febrer del 2024 55/69

Num. 19

€9

:sdwiay |9 ua epn3unisos sAuaw o saw) oissaudxa,p
|I9AIU |3 "1eZ3I|e12adse Jjwidpede adiendua)| un
Qe pJepue)sa a.3si8aJ un J1ua) ap uey SoIxal |3

‘lednynaJaiul | [ean|d o1oe1aidIa]ul BASS |
3p | BPIA B| 3P $3)23dSE SOSIBAIP B400S OIX3|J34 3P
SaWa} Jeoeuy Jad “sliesayl| sqnjd us odedidned

‘s3ajouow ‘01283123 ‘3.389) :[e1dadsa ud

S|eJ0 S31IeID)| | |e43UaS UB S|edny|nd suodnpo.d
$3| 3p | [B120S 1B11[_N1I. | 3p S3Wa) Jejdel) Jad
(s|ensinolpne suopINpoad saJ1je 1 3N NOA ‘Olpel
ap saweJSoud ua suopedidiied) sje120s saxJex sa|
0 019B21UNWOI 3p suefyw s|ap sidoud sasauasd sjp
Jeyjoude uapod sa ‘d1WpPeIe. [|dAIU N3s [ap saldoud
salI91ew s3| ap [enydaduod dwed [ap sawa)
(**suoisodxa ‘0issnasip ap dnud ‘|en1oa)|@aul
0ISSNJSIP ‘1eqap) $342UR3 SOSIBAIP 9P Sap Jejdel)
uapod s anb eJauew aQ *[eAN3nI 3 1 [€120S |3
lwapede,| Wiua) (01eJ33ul 0 01ssaudxa Ud) S|eso
S01X33U02 S|e e} anb |34 "epeuBWIp eIIUISIXS,|
que soJ-sednjoAuasap Japod Jad sjuawaxIauod
no.d Jus) ap uey sauwnje sja o4ad ‘ejne, | e
uaxianpoud Juawieniigey anb s[3 Uos ou saW) 5|3

'S93p! S3| 3P
213142 | JURJ3Y09 JuaWedn|OAUSSIP UN 41U} 3P UeY
SOSaWD 5|BJO SOIX3) S|9 ‘SIUOP IXIY *sindsip idoad
|9p BAI}BRJD 0[2INJISUOD B| AP | JUBWEUOIISAND

|9p sepas [ad jessed | Jua4ul edney suwnje,| anb
suoiaisod | sandadsiad ‘ewa) e Jualajal ap ey anb
[eaJ o1deNYIS B| 3p Uauaidsap sa anb sapeaelsap
saw suonisod s3] 1 saAndadsiad s3] 1 $103n0AUI
Snas s|ap sanlpadsIad s3] ap oedaul

B| W03 JXIe ‘Juawedn|oAUSSap 3P Blul| BASS

©| 3p B2130] 0192N.ISUOD B| | BUIY [9P BJRJD 0IDIUIRP
B| qUIB ‘ePRIIE.) OI9BNYIS B| 9P JualeuOnSanb

ap 1ey0eded e| eniodwod |eso 912dnpoud |

3p e1dUI2dWOI B| 3P 01dN|0SA B| ‘||dAIU ISBNbE UJ

"11BSS3I3U JIWIpeI.
981en3ua|| |ap sn | a81en3ua)| ap esanbu

Qe pJepue)sa a.3si3aJ [ap lujwop |2 Jedndasse p
BY,S [[2AIU 153NbE U | *SaAISSaIdXD S1EYISSIIBU
s3] suoSas ‘sapeulpiogns aquwiey | sapesodeixn|

1 59PRUIPJO0I SUOIIRIO JUBSN ‘|EUOIIRIO
012150dW0) B[ B WOJ [BN}X9] 0IX3UU0D B| B

ey anb [ad jue) ‘01xauu0d ap | (eIX3) | [ealewels)
BI2URJJ2J 9P SUISIUBIBW P 1BIDLIEA UIUISI
'B4NJONIIS30.U21W B| ‘sanbidiojoud sapuanbas

9| 9P SN UOQ UN UBJ | BANJINIISI0IIBU B|

e ejanb [ad (o1oeau ©J3U02 ou ‘oIssaudoud
‘o113adau) e1puIaY0d ap sa|8al s3] uaxia|dwody
‘sanbiiuewsas | sanbnsindul| ‘sjenixa)

S9UID 53| 3P |UIUOP UOQ UN U3J1SOW $912391100

1 S}enbape ‘s1euo|say 0 ‘sjua.ayod S0IXa}
s15anby "BIIX3| O BII1IBIUISOLIOW ‘BI1JRIS0LI0
01233102 3P [[SAIU UOQ UN 1Y-JaABY, BY ‘JUE} J3d
"oenbape,| 1 01S3Y03 B| ‘BIDUIBYOI B| ‘1X8] 10}
ap sieyaidoud sa) 9q eduoy Jiidwod ap ueH saapl
3] 9P 21312 | JURI3Y0D ‘l|dwe Juawednjoruasap
Un J1u] 3p UBY S1LI$9 S0IX3] §|3

‘leuiSLio eaioadsiad eun
U3 B21}1D 010BIFBIUI BASS B| 3P | S3PEIRISIP SOW
san123dsIad Sa| ap | BIEWS) B] 9P JUSWAXIBUOD
19p x1aned anb juswesuad ap O JuaWIXIBUOD
9p o1ea) eun ey 1y ‘quer Jad ‘0s9|
U3 "1 JuBWeUoIsaNb [ap SPABJ) B BAID S3
anb eapadsiad eidoud e| ap wod Ixie ‘Uauoieal
1y,5 anb juawednjoauasap ap syuenodwi spw
S3IUI| SIUBIBYIP S3] AP JUBWEUONISAND |ap | BWaY
|e1UaJ9)31 3p &) anb [ea. 019eNYIS ] 3p Hpunjoide
Juaweuonsanb [ap Jiyed e juswedn|oAussep
9p Bluj| BA3S B JINASUOd ap | espaud
| BJEJD BJBUBW 3P BWAY |3 JIUlap 3p lenoeded
e| e1IodWwod e}119S3 0129npo.d e| ‘|[aAIU 3sanbe u3

*(s2130]e1p Juawiediound
‘S|len)xa) Seuaudd S[ap | BWS) [9p JUBWIXIBUOD)
1X3)U0d [9p | (“"Edlweulp ednjewels  ‘sjequan
$9|nsne|d ap aseq e S1eunus ‘s103dadal 0 J01dadal
[9p NaA €| 3p Bp1||03] ‘SajneJed ap el ‘[eucioelo
1e)jepow ‘snijejuswngdie siopesado ‘sjeuostadul
$9UNJ0NJIS9 ‘eU0sJad Bp JUBWIEIIRI} AP SB|NWLIOY
‘sauossad eg ap | T 9p swouoid) sanbiuewsas
| sanbnsindull ‘sjenixa) sauld S| op e-eliw
Julwop un ejouap oisuaidwiod ap [|aAlu |3 “saidoud
5|e309]eIp0aS S}e1DLIBA S3] SISO[IUI “Jel|IWE) 3JISISRU
3P 3[e-eMiw uiwop un p 9quwie) esodsip saliesdy|
s21qo,p oIsuaudwod e| e ey anb |9d "euefw
epednp eun | jezjjepadsa dlwapede afien3us)|
Que pJepuelsa aJisidal un Jjua) ap uey SoIxa)
$|3 **"S|EN13]-|91UI SUOISSNISIP ‘S}RGAP ‘S3IIUIIRU0D
saigyjoipne  ‘ajea)  ‘(@aup us 0 AP
ud) |ednyjnd oanpoJd e| ‘(us|egaJy anb sauRlew
9.00s "syeqap ‘saflenodal ‘sjenynd sawesoud)
0EJIUNWOY 3P Suefiw S[@ Jezyn uapod s3
‘|eAN3INd |3 | [B1I0S [ DIWIPEIL,| WIU) (01DIRISIUI
0 0Issaidxa Ud) S|eJo SOIXa3U0d S|e e} anb |ad

‘1Xa) |2 UD JaxIdJede uapod anb | usjjoaus sjp
anb sannoadsiad ap 1exsianlp e| Jad so1wajod uos
| SIeljlwey UoS ou Sawa} S|3 ‘|eqJan ou afiendua)|
|9p Modns [ uaua) ‘|lequaneled | |eqJan adiendus)|
19p sow e ‘quey 4ad ‘sadiewr,p podns |9 usud)
1 S)ed1si8a4ua 0 $3308J1p Jas uapod S|eJo S01Xa) S|3

‘epejuasald Juawedn|oruasap
ap BlU)| B| 9p S$3|q3y Sund SOSIBAIP S|9 Jez}i|edo|
nawJad anb jueisuod jusweuonsanb ap pnijoe
BUN JIUSJUBW 3P | BWIA) [9 JUBABD JOSSIWS,| 9P
eAoadsiad ef Juajul,p ‘edipurid juswednjoruasap
3P BlUJ| B| | [BJIUSD B3PI B| JEIYIIUIPI,P JeIdeded
e| epodwod |eso oisuaudwiod e| ‘||aAlu 3sanbe u3

g| | [B120S B| ‘EJIWIPEIL BINJII| B| 343UD BN
9P SUOIDBNYIS S3| JBINISSE|D Wapod ‘e1aJouod
9p |e3Jad | ‘|enIxaju0d Je1alieA el e ey anb jad |

'S01Xa) Sa.je
quee o1oesedwod U3 0 1xa} |3 303 Ud ‘jesdesed un p
sulp In3is ef ‘saxa|dwod salduJBul &) | ||BIBP N3S |9
U3 118}1|200|3 BASS B U 1X3) [ URIdWOd duwinje,]
*21LUIPRIE [[SAIU NS |3 JUBUI]E UOW [9p | BWIS) [3Pp
X199ss0d auwnje,| anb 211sIN3uljeJ1xs JuUsWaXIBU0d
|e epedi|| uaq 91uew sa anb 0Jad eAou oW
2310} BY 1y “4Ip B S ‘B}{E-BURHIW S SOIX)

S[9p 2JnaJ1xa [ed anb oEWLIO)UI B| BP JRYISUSP

©7 "BINBUIBIUI Je}ORISY| B| B OIOUSIE [eadSD

quie ‘edN1d 019eJO|RA B] 3P JusWedn|oAuasap

[2 9qel | “uaJn31yuod |3 anb $INOIWBS SIS
S[2 510} 3 BPEISEIIUD O1IEIRIAIRIUI Bl GUIE 1X)
un,p 113Uas [9p BIIUIAYOD e| Je3a|dwiod Jueliodwi
3|OW S [|2AIU 3s9nbe U7 *siAd.d SJUBWAXIBU0I

Ud Je2Jewwa a1dwas ‘Is oxIe ‘syesadsa s|e
S11eJ1u09 $93da2u0d Jaxiaiede uspod 1y | suwn|e,|
1enyiqey e1sa anb |e |endi s9 ou nBuijuod |3

*$2141990$3 SJUSWIAXIU0D 3P Jiped e olewIoul

2] 9 BAI}B3.D | BIIID OIDBIO|BA B| | ISDIUIS

€| }SeJ3U02 | ‘0desedWOd B| UD 1033400S ‘NI
sad |3 "ewa) |2 24g0S JuBWESUId 0 JUBWISXIBUOD
1doud |3 ealyipow | e310)21 ‘BUONSANb Anb

U BAI}RRUD O19BN|EAR,P $900.d UN BIDIUI Jue) Jad

‘| ewa} [ap eAndadsiad eidoud eass ej que | 9|8
3J1U3 e1SeJIU0 S3| | BJedw0d S3| aqwie) anb ouls
S01X3) S|ap SaA1IadSIad S3] BIIJIIUIPI JUBWE|OS OU
auwn|e,| anb Wauajua ‘eAl}ea.d | BIID ODBIOJRA
e| e eJ anb [34 "eWS] UN P JULJJOA [ S0IX3)

9P S91I9IBC JUSWEAIFRSID | JUSWIEDIYID JBJOjeA

1 Jez)1133uls ‘JeaSajul ‘suoloonpap Jaj ‘Jeziijeue
‘Je3ajdwod ‘Jejsesjuod ‘Jesedwod ap jeyoeded

e| e}j0dwod 10323 0Isuadwiod e| ‘||9AIU Isanbe u3

www.bopa.ad

VIVLVD

[B10 01ONpoIg

BILIDS3 010NpPoIg

[ea0 o1suaaduio)

EILIDSA o1sualduro)

enguaj| eped e 1ad 1131Xa [[9AIU [@ quUIB QIIB[3I UI ) BIOUIIIAWI0 B 3P OIIBZII[BII 3P S0IXAUO) ‘T Xouuy

NY3IAOD

AND.2-2015

t legal

Diposi



Butlleti Oficial del
incipat d’Andorra

Pri

vdOo8

14 de febrer del 2024 56/69

Num. 19

14

0 0J2BJIUNWOD 3P SuefHw s|ap sidoud sa1auasd sja
Jeyyjoude uapod sa :2IWIPRI. [|DAIU N3S [9p Ssaidoud
salI91ew s3| ap [en1daduod dwed [ap sawa)
(~suoroejuasald ‘ewa) un,p JUEI|OA [B SISIBAUCD
'599|qWISSe) S349US SOSIBAIP B SIP JEIIRI}
uapod s anb eJauew 3Q "|eJnjnd |3 | [e10S [
21WIPeIe,| WIUd) ‘(01228J4B3UI O 0ISSIAXD U) S|eJo
S01X33U02 S|e B} anb |34 "epeuewap eIuISIX3,|
que so|-lednjoAuasap Japod Jad Jeuoxajyal
1y-Janey,p 1e3unpodo,| Jua) ap uey sauwnje

S| 1 e|ne,| e 1ej[eqaJl diewa) duwied [e ushuepiad
0Jad ejne,| e synpoJd sje s|endi uos ou sawia} S|3

'S99p! S3| AP I | JUBIBY0I
JUaWedn|0AUSSIP UN 41U} 3P UBY SOSAWS

$|eJ0 S01X9) §|7 "SapeIae.] JuswWedn|oAUSSIP

9p salul| saJ1e,p Juaweuonsanb [ap

J1ied e epinulsuod ‘Juawedn|oAUSSap 3P Blul| BASS
©| 3p B2130] 0192N.ISUOD B| | BUIIY [9P BJBJD 0IDIU3P
e| ‘epe1el) 01oeNIs e| ap 01d1LIdSap | ap jeyoeded
e| epodwod |eo 0120npo.d e| ‘|[2A1u 3sanbe u3

ejsonbe ‘eAllew.ou g| e 3|qesedinba | Jeasew ou
24151834 |9 ‘paepuesss,| eidwa uenp “jeyjew.oy
9p neud |e 1ensn e wod eidoud jeyjiqerien e|

ap elouasaud | aquie} enbape ‘sow v/ 'sye||eqal}
SDILUBPEIE 3] S|9P 213129dS3 1Ie|nNgeIoA

|9 quie pJepuelsa aJ3s18a4 |3 eddwa ‘||lanu 3sanbe

u3 *(Je8|nA o Jeljiwey ‘piepuelsa ‘B3 nd) sauisISal

S[2 uos anb ansin3ul| [spow |3 ua Jeyljew.oy

ap neus 1sanbe 321000 BuWN|e,| ‘(01U

0 01uny ‘ef}iw-{eued ‘98iessiw ‘103dadas
-J0SSIW3) BAIJEIIUNWOD 0[IBNYIS B| SUOSAS

"SOIWE DU BSIIAUOI BUN,P JeYI[eWLIOjUI B

£ JILLIIPEIE,| BP SAP ‘|BWLIOS SAUD [B [BULI0) SO
19p Jeue jod 1e)ijewso) 3p neas 2 ‘(*a1wapede
‘01221UNWOI 3P Suefliw S|ap |2 ‘sjeuosiadialul
SUOIDB|J S3] WOD SN, P SHUIR) 1X3)U0I

[3 SUOSS "BAIEIIUNWOD OIIBNYIS B | 1XAIUOD [3
uixiaJanbau anb jeyjew.o} ap neud |e senbape p
ey, S BI1IS3 0122npoud e [[aAIU Isanbe ug

‘so9|qwiasse  ‘eydignd  ‘sjesiesy  soxjanbsa
‘(12241p Ud O AP Ud) [enynd opdINpoid
e| ‘(s1n33u0d JusWeAlR[RS SINBUUOD | S1ejjeqal}
SOW?] | Ua[eqaJ} anb Sa1IR)eW BJGOS “'SBISIARIIUD
‘sapou  ‘safjeniodas ‘saideplp  sewetSoud)
0DEJIUNWOI 3p Suefiw s|3 Jezynn uspod s3
‘|edn}|nd |3 | [B120S |3 DlWiapede,| Wiud) ‘(01U
0 0I1ssa.dxa UD) S|eJO0 SOIXa)U0d S|e e} anb |ad

*Je2 10w d13ewa) Juaiedn|oAUIsap un uaua} oJad
SJEJ[IUiR) UOS OU S3WA] S|3 “|equan ou adiensua)| |ap
Jodns [ap uasodsip ‘|eqtane.ed | |eqJan adiendua)|
19p sow e ‘quey J4ad ‘sadiewr,p yodns |9 usud)y
1 S1e4351894Ud 0 S913.IP J3s uapod S|elo S0IXa) S|3

‘siIpnfa.d Jezyijeaol nawad
anb juesuod jusweuonssnb sp pnyupe eun
JIUSJUBW 3P | BWS) [9 JUBARD JOSSIWS,| 3P 01Dl
e| Juajulp ‘siedpund saspl sa) ap epezyinbiessf
BINONIISI,| | [B4JUDD BIPI B| JINIIUIPI,P JeIeded
e| epodwod |eso oisuaidwiod e ‘||aAlu sanbe u3j

3P SJOPEIJBW S[3P SN UOQ JUB} SIUBWNIOP
S|e BJIPAIIY "UJNS1JU0I [3 anb SINOIWSS SAWISIS
S| 5101 Iy-JueJ3a3UI 1X3) |3P [eqO|3 BIDURIBYOD B
eJpuaiduio) ‘sinaid S)UBWIXIBUOI quIe JRuoIde[a.
eipod anb snou s91dadu0d eJEgO} Iy BUWN|E,|
‘S)INJISUOD UBQ UB)SD | SSUE|| UOS SOIX3) S|3

*S0IX3) SJUJBYIP S[3 341U3 OIIRIUBWS|dWOD B|

| WnsaJ |9 15eJju0 |3 ‘oioeledwiod e| ua 10324Gos
‘ednedal sad |3 "eASS | BSO|U ‘SaAIRdsIad
S)UBJ3YIP S3] 3P JuBWeUo1sanb [ap Jijied e ewsay |9
34qos eAndadsiad eidoud eass e| exdope ‘ealesn
oioeJojeA e| e ey anb [ad | 'suoisod sjuasayl
s9]qIssod ap e1oURISIXd,| XIaU0d3J duwin|e,| dnb us
|eaJ ealewa|qoud eun,p sulp eaipdadsiad eysanbe p
XIBU | 1 101NE,| 3P 0I2UIUI B| BIIIUIPI dUWIN[E,|
anb wauajua ‘ed111d 01oeI0eA B| B B) 3nb |34 “BW)
un,p S01X3} S9W O UN JUBWIBAIIE3ID | JUSWIEIILD
JeJojeA | JetSajul ‘diwnsal ‘012onpap eunsje

13} “4e3a|dwiod “Je3sesjuod ‘Jeseduiod ap 1eyeded
e| eJodwiod e1033] 0Isuaidwiod e| ‘||aAlu 1sanbe u3

"VH4/'1SV)

www.bopa.ad

‘|eJodi0d pnilde | | epeliw e| ‘suoissaldxa

59| ‘503593 5|2 :S|EQUBA OU SBUIS $3| 3P | ‘WINJOA

|9 ‘DW |3 ‘01 [ ‘1BIID0[3A B ‘BIII3UOJ | 01231400
e| ‘010BZ}1|EI0A B| 3P ‘UIp B $9 ‘S|equaneled sauld

s3] 9p | ‘s2180|elp Juawi|edidulid s|enixa) sauauas
S|3p | BLUB) [3P JUSWISXIBUOD [3 qUIE 1X31U0d

|9p 219 ‘s101d@3J 0 J03dadal [9p Nan e| ap
£pI[|0234 | ‘s3|neJed ap el e| ‘|euoidelo Jeljepoul
e| ‘snijeauawingie siopetado s|9 ‘sjeuosiadwi
$34N12NJ153 $3| ‘|euosad JuaUIL]IRI] BP SBINWIO)
59| ‘sauosJad ez ap | BT 9p swouod S|3 ‘nises uod
21X3)] [ ‘$10393UU0J S[3 WO ‘sanbljuewas o
sanbisin3ui| ‘sjenixa) uindis ef ‘sjeqJan sauld sa| ap
1/e-BMIW UIWOP UN BIOU3P (0129BI31UI UB 0ISS3ISIp
1 01228J3]U1 UB 0PUBAJIR)UI ‘|eSojouow oIssaldxa

‘(**e1dURIRYRI B

SBWSIUBIAW S|3 ‘S|ENIXS] | S|BUOIIEIO S40}03UU0D
s|3 ‘sanewa} ssaded snas sja quie sjeuopelo
SIOPEIIJIPOW 3P | SYUBWNSIE, P JUSISIP OIOBUIGUWIOD
e| ‘ewloy e| Jad sa|ne.ed sa| ap o1oea. e| ‘sajne.ed
3| 241U3 1E21IUSIS 3P SUOIdE[B. ‘SanbligIal

saJngyy ‘ye3ouuod agyendua| ‘syendiy | $33034
S)3Uas) sanbiruewas | sanbisindul) ‘sjenixa) sauld
$3] 9p He-efjiw [UIWOp Un e30uap olsuaduwiod

9P ||SAIU N3S |3 "SaLIdIRW S3] 3P d1y1dadsd

21X quue Dlwapede ulojud,| ap eidoud ‘piepuelsa
enguaj| e ap 1UIWOP UOg UN 3] "33 ‘saAuassaU
‘swnJoj ‘s8o|q ua suoeddiped wod ‘eliesal|
dadaJ e 1 012aNpod | ap JUe)|OA |e uaXIanposd
$3 anb 5013} 5|3 | BANYRISY| B| JUELIOdW]

jjow Jaded un uaua} anb ua ‘jeanynd o12dnpoud e
9P UJOJUD,| WU} SOUIE] “JUSL[BUIS “JUSUIXIBUOD
9P S93.Je S)UIBYIP S3| 3P 01ES|NAIP 3P Suopedljgnd
3] 1 5|BID0S SAXJBX S| ‘DIIRIIUNWIOI 3P SUBMIW S|3
ejpueodwi ejow uaual jund 3sanbe ug ‘Jeanynd

NY3IAOD

AND.2-2015

t legal

Diposi



Butlleti Oficial del
incipat d’Andorra

Pri

vdOo8

14 de febrer del 2024 57/69

Num. 19

Q9

Jad ‘qeuoixajyal 1y-Janey,p 1enuniiodo | Jiual ap
uey | ejne,| e 1e||egaJ} d1ewa) dwed |e ushuenad
0Jad ejne,| e synpoJd s|e sjendi uos ou sawia) s|3

'S9pI $3| P 213D | JUBIBY0D JudWedn|oAUSSIP

un J1u3} 3p UBY SOS3W? S|eJO SOIXa} S|3 Sapejoes}
Juawedn|oAUSSap ap S3lul| Sa.e,p Jusweuonsanb
|9p J1ied e epiniisuod ‘quawiedn|oAuasap

3P ElUJ| BASS B] B BIIS0| 012INJISUOD | | BWA) 3P
eJE[D 0[2[UIDP B| ‘8PeII.I} 019BNYIS B| 3P 012d1IISAP
e| ap 1eoeded e epodwod [eJo 012anpoud e

3p e1ou33adWod B 3p 019N|0Sa B| ||9AIU IsaNbe u3

"oenbape,| 1 01S3Y0d | ‘B1DUIBYOD B| ‘IX3] 10}
ap s1e3aidoud 3| JuaWIL}.I02 Jijdwod 3p ueH
'S93p! S3| AP I}I | JUBI3Y0I JudWedn|oAuSap

Un 41U} 3p UBY S}ISI S0IXa} 5|3

21110 JuawWeuonsanb

|9p Sap saAoadsiad salye o eulje,| ap 0PeZAUI
e| quee eidoud eaioadsiad eun,p 0deINWIOY

e| | BAI}D3dSIad BUN,P SOW 3P O19BDIIUBP!

e| ‘epe3oeJ) 0denys e| ap 01adLasap e|

9p 1e30eded e eodwod e31Sa 0199npoUd e| ap
e19u212dWod B| 3p 019N|0saJ €| ||3AIU 3sanbe u3

£]S3 OIDBWLIOJUI B| O BAOU OIJBWLIOJUI UBUS) BIOY[E
0.ad ‘sJejjiwey) uos sawa) S|3 "|eqJan ou adiendua
|9p Hodns |2 uaua) ‘|equaneled | |eqJan a81en3ua)|

19p saw e ‘Juey Jad {sadiewi p Jodns |9 usua}
1 51e435159.U3 0 $9102.1p Jas uapod S|eJo S03Xa) S|3

"JUeISU0d JusWeuonsanb

3p PN1119. BUN JIUSIUBW 3P | BWA)Y |3

JUBABP JOSSIWA,| 3P 01oUIUI B| JLId)uULP ‘sjedpulid
S99p! S3| ap epeziinbiesaf eiNYONIISI | | [BIJUDD
eap! e| JedlNUapI,P 1e310eded e eodwod [eio
oIsua.dwod e| ap eUIRdwWod | ‘||9AIU 3sanbe ug

01oeJO[BA B| B B} 9nb [3d | 'S0IX3) SIUBIBYIP S|D

UD eJe|d eJauUBW 3p uindauede suoidisod syualalp
sa3sanbe anb eJeindoud s3 ‘syuasayip suopisod
s9|qIssod ap BIOU]SIX,| XIBUODAJ dUWN(E,|

anb ua |eaJ ednews|qod eun p suip eaoadsiad
e)sanbe,p X1eaua | 1 J0Ine,| 3P 012UAIUI B| BILIIUIPI
auwnje,| anb wauajua ‘ed114d 01ILJO[EA Bl B B)
anb [3d "W} un,p S01X3} SPW O UN JUIIBAIRID
1 JUSLIEDIILID JeJO[eA | JBJS3)UI JlWNSal ‘01oNpap
eun3je Jaj ‘Je3a|dwod ‘ejsesjuod ‘esedwod

3p 1e10eded e| e0dwod e40323| OIsUBIdWO) e|
3p ePURIAAWOI B| 3P 0dN|0SAJ B ‘|[aAIU 153Nbe U3

STIONY

‘lesod102 pnyioe ‘epeliu ‘suoissaldxa ‘s01sad
:S|egJaA OU | ‘WN|OA ‘BUIILI 0} ‘1BID0[BA ‘BI11RU0)
01223.402 ‘012€Z31BIOA ‘JIp B 53 ‘S|eqJaneled

SOUIS S| P | ‘BWa) [P JUSWIXISUOD |3 quiB
‘1X31U02 [3p 213 ‘S|BGJ3A S3|NSNEJD 3P 012INJISUOD
e| 1 sa1sanbe,p o1oe|au e| ‘s3|neJed ap euy

e| ‘|leuostad Jusweyoe.) ap se|nuioj s3] ‘sauostad
eg | eT ap swououd |3 wod ‘sanbiuewas

0 sanbisindui| ‘sjenyxay uingis ef ‘sjequan

S3UI3 $3| 3P XIeg-MIuW lulWOp un ejousp o1anpoid
9P |[2AIU |3 "1B||eqRU) dlWdpede aenual| |2

e ‘pJepuelSa 34151334 UN 41U} ap Uey S01xa) S|3

‘|eanynaua3ul o1e3aadiaiul

ASS B| | BPIA B| 3P $9129dSE SJUDIIJIP 31GOS OIXB|J3U
9p Sawa} Jeoesy Jad ‘(*"ean3da| ap sqnjo us
ooedionJed ‘suopesieu saad ‘ewaod un,p 1e3al
‘suopeziijewelp sa33ad) s|euo salieay| [eadsa
U3 | [BJ3UaS U S|euny|nd suoldNpo.d s3] 3p | [e10S
1e11[enjoe,| 9p Sawa) Jeed) Jad (sensinolpne
su01oNpoJd $3J3(E 1 3GNLNOA) S|BID0S SOXIEX S3|

*BAISSJdXa 01ouny e| Suodas (*salyeud

‘s98)eWI) S|EGJIA OU SYUBWI)|D S[3 O S|Bn3xa}
sa10uanbas sa) ‘a4auad [ Juswepenbape

BLJ) dUWN|e,] ‘[eulwou ei3ojopow

9P SJUBLIBA S3] U SWOU BISaJIUBL S e1audsald

‘(ewa) [9p JUBWIAXIBUOD) 1XBIU0D [3P | (SNITRIO[eA
‘daud s ‘siqsonpe ‘squan ‘snipdafpe ‘snipuelsgns
‘snijesojen  soxyns | soxiyaud)  sanbnuewss
1 sanbnsin8ul| ‘sjenixa} sauld $9| ap BMIW |ulwop
un e3ouap 0Isuaiduiod ap [[dAIU |3 "BXIeg-BUBMIW
epesnp eunp | Je|jegas) dlwapede afiendua)|
un quie ‘eJed BINJONIISY BUN | PIBPURISS 3JiSISau

un Jiual ap uey soixal s|3 “*s|en3ds|-|aul suoissnasip

*(sjenaxay

si0peaJew S|ap ‘s1039Uu0d s|ap ‘oloenjund

9p S3USBIS S|P ‘SUOIDEBIO S AP JUIWDXIBUODAI

|2 ‘01034 BABS B| | S9|neJed ap Sal10891ed S1uala,
9| 9P JUBWIAXIAUOIA |3 ‘ew.io) e| Jad sajnesed

3] 9p 01de[aJ B ‘sa|neJed s3] 43ua JealudIs

9p suodejal ‘sajne.ed ap saof ‘sanbiSojeue

sa4n31y ‘syeandiy sHIULS sundje) sanbiuewss |
sanbisin3ul| ‘sjen)xal saule $9| ap BfIW lUIWOp un
210UBP 0ISUDIALIOD 3P ||DAIU NBS |3 "SALIRIRW SI|
9p 214109d$3 J1X3| qUIB ‘2IWIPEIE UIojud,| ap erdo.d
‘pJepue)sa BnBua|| B| UIIU duULIN|E,] “[IUBAN]
eINJRJY| 3P $I| | 1BPS BA3S B| B Sapeldepe 0121y ou
9p suolaedI|gNd $3| ‘S|EI0S SAXIEX 3| ‘01IRIIUNWIOD
ap SUBMIW S|e 01oud)e [e12adsd qUIE {[eunynd

e| | [B120S B| ‘EJIWIPEIR BINII| B| 43US BN

3P SUOIDBNIS S3| JBILISSE[D Wapod ‘1e3aJou0d

ap |e3Jad | ‘|en)xajuod Je1alieA e e ey anb ad |

X3} 930} U

0 jesSesed un,p sulp InSis el ‘saxa|dwod saouIaul
e} | ||e19p N3s |3 U | 1E1I|BqO|S BASS B| UD

%91 | URudwOod BuLN|e, *IWIPRIE [[SAIU NS |3
JUBUIJE UOW [9p | BWIA) [3p XI93ss0d suwinje,| anb
2135INSul|eJIXD JUIWXIBUOD |8 epedl|| uaq uew
9 0J2d BAOU OIDBWLIOJUI BY 1Y “JIp B S9 ‘eUBfiW

$9 S01X3] S|P 3naJ1xa (23 anb oloeWIOUI B|

9p 182ISU3P | ||2AIU 159NbE UJ JU0J B| JUSWIEDINND
eJeJO[BA | S|ENIX3) SIOPRIIBW S|3P O OPRSIARU

www.bopa.ad

NY3IAOD

AND.2-2015

t legal

Diposi



Butlleti Oficial del
incipat d’Andorra

Pri

vdOo8

14 de febrer del 2024 58/69

Num. 19

99

"lesod103 pnyioe ‘epediw ‘suoissaldxa ‘soysal
'S|_gJaA OU | ‘WN|OA ‘BUIILI ‘0] ‘1B1ID0[3A ‘BI113U0)
01223.402 ‘0128711[BIOA ‘JIp B 59 ‘S|eqJaneled

S3UID 53] AP | ‘eWa) 3P JUBBXIBU0I [ qwie
‘1X31U02 3P 213 ‘S|BGJ3A SB|NSNEJD 3P 012INJISUOD
e| | sa1sanbe,p o1de|au e| ‘sajne.ed ap el

e| ‘|euostad Juawieioel) ap sa|nwiioy s3] ‘sauosiad
ez | BT 9p swououd sj2 wod ‘sanbnuewas

0 sanbpsindul| ‘sjenyxay uindis ef ‘sjeqJan

SUID $3| AP XIeg-eMIW [UIWOop un eousp oPINposd
9P |[2AIU |3 “Je||eqaU) dlWwdpede adiendual| |3

Qe ‘pJepuelsa 34151334 un Jjus) ap uey soixa) S|3

‘|eJn3jnaua)ul oeyIdIIUI

BA3S B| | BPIA B| 3P S3199dSE S)UaJJIp 100S
0IX3|J24 9P SaWa] Je3oed) Jad ‘(**eInyaa| ap sqnpd
ud ooedined ‘suopesseu say3ad ‘ewaod un,p
1831931 ‘suoloezyiewielp saylad) s|eJo salelay|
|eadsa ua | |esauad ua s|ednyna suoidnpo.d

$9| 9P | [B100S 1€31[EN)IR,| 3P SAWA) JEIIRI)

Jad (s|ensinoipne suoidaNpoud saljje 1 9GN1N0A)
$[B120S SaXJEX S| O 0IJBIIUNLIOD B SUBLIW S]ap
sidoud saJaua3 sjo Jeyyoide uspod s Diwpede
[2A1U nas [9p saidoud salig1ew sa| ap [enydaduod
dwed |ap sawiay (**suoioejuasald ‘eway un,p
JUB)|OA [B S3SIDAUOD ‘SI3|qUBSSE) S2IBUIS SOSIAAIP
9p sap Jejoeu] uapod sa anb esauew aQ ‘[eanynd 2
11205 |3 ‘2IWPEI., | WIU) ‘(0192.J31UI O 0ISsaIdxXD
U3) 5|BJO S01X2)U0D S| ) anb |34 “epeuewap
e1uasixa,| quie soj-iednjoAuasap Japod

RULLEN
oJlwapede adien3ua|| [ap sn,| | (218 ‘sanbliglal
saJn3ly 59| ‘ew.oy e| Jad 0 3eanyudis |ad sajnesed
s3] ap 01de[u | 3p sidoud S|3) SIUBWAS S0SINJBJ
9P JUBWAXIAUOI JBISIHUBL | PABPUE)SD BJ3SISU
|9p lulwop | Jein3asse,p ey,s [|9AIU 3sanbe ua

| ‘o1peNUNd ap S3USIS Bp | S10193UL0I 3P JUBIPE
SN quie ‘sapeulpiogns ap saungje | sapesodeixn(
‘S9peUIPJ00I SUOIIEJO UBXISIEdE IH *[eUOIDRIO
012150dL0) B| B WOD [BN)Xa] 0IX3UU0D e| B

e} anb |ad juey ‘0Ixauu0d ap | (edIX3| | [eleWE.S)
B12URJ3J3J 9P SWISIURIBW 012931102 qUIB UIS)

*BINIONIIS0I0IW B| ‘sanbidiojoud sapuanbas

S9| 9P SN UOQ UN UBJ | BANJONIISI0IIBW B|

e e} anb [ad (o1oe[2. ‘01221pEIIU0D OU ‘OIsSIS0Id
‘o12139daJ) BIIUIIBYOD Bp $3|Fau S9| UdXIv|dWody
‘sanbiiuewsas | sanbnsindul| ‘sjenixa) sauld

3| 9P 93294409 UILIOP UN USJISOW $31I3.4400 |
s1enbape ‘S}euoisayod ‘syuauayod so3xa} sysanby

‘(eway

|9p JUBWIDXIAU0I) 3X2IU0D [P | (ShijeJojen “daud s
‘SIqJaApe ‘squan ‘snijdalpe ‘SnijueIsgns ‘snijelojen
soxins | soxiyaid) senbiyuewsas | sanbisindul
‘S|en1xal Sauls 3| 3p [eIdIul-efiw lulwop

|3 "exieq-euefiw
epeJnp eun p | 1e[|egaJ} dlwapede adiendus||

un quie ‘eJe[d BINJONIISS BUN | PIEPUE)SD

94351824 UN J1US) 3P UeY S01X3) S|3 “INFBU0I BWD)
3p 24dwas 's|eN1I3|-[33ul SUOISSNISIP ‘SIB|qUIBSSE
“Je3d1|gnd ‘s|etiea) soxanbsa ‘(a123.1p

U3 0 1143J1p U3) [24N1|nd 012onpoJd B (*'s31SIARIIUD
‘sa1a130u ‘sagiepiodau ‘sa130epip sswesSoud)
012e21UNWO0I 3P Ssuefiiw s[3 Jezyi|in uapod s3
‘|edn3|nd 3 | [B120S |9 ‘D1WIPEIE,| WIUd) ‘(01208
0 01559.dXa U3) S|EJO S0IXR1U0D S|e &) anb [ad

‘e|ne,
e s}eJdwa S03Xa} S|e JUaJajip eJoueW dp Bpejoel}

‘(+sjenixay

SIOPEIJBW S|P ‘51033UU0 S|ap ‘o1oenjund

3p SaudIs S[ap ‘SU0IILIO S3| 3P JUSWSXIBU0IBI

19 ‘012e|2J BABS B| | S3|neJed ap $a110831ed SjuaJayl
3| 9 JUBWaXI3U0J3! [3 ‘ewo) e| Jad s3jnesed

3| 9p 01de[aJ B| ‘s3|neJed S| 2J3ua JedlIUSIS

ap suoleal ‘sajneted ap sa0f ‘sanbiojeue

saing1y ‘syeandiy sypuas sunsje) sanbiuewas

1 sanbisin3ul| ‘s|enyxa) sauld s9| ap efiw lujwop
un e30U3p 0ISUAIAWOI 3P [|SAIU N3S |3 “SalIlew
3| 3 21J123dS3 JIX3| qUIE DIWIZPEI. UIoU3 |

ap eidoud ‘pJepueisa enduay| ej usiug ‘(exieq

221X3] 123|NJIP 3P) |IUSAN[ | |13UBJUI BINJRIY| BP S
1913sIN3ul] [|3AIU | 1BP3 BASS B| B S9peldepe 012
3p suoledl|gnd s3] ‘s|eIa0S SXJEX S3| ‘019eIIUNWIOD
ap suefiw s|e opUB)E [eRdsa quie {einynd

e| 1 [e120S B| ‘BJIWIIPEIE BINYII| B| 3JIUS BINID|

3 suoIeNIS $3| Jealsisse|d wapod ‘Je1810u0d

ap |e3Jad | ‘|enIxa3u0d Je1aLieA e B ey anb [ad |

"}X21 |3 103 U3 0 Jeesed

un,p sulp Ingis e[ ‘saxa|dwod sa1oualajul ey | ||e3ap
N3s [ U3 | 1e}|eqo|3 BASS B| U 1Xa) |9 UaJdwod
auwnie,] 2IWIPLIE. ||SAIU N3S |3 JUIUI]E UoW

|9p 1 eWa1 [9p Xx198ssod auwn|e,| anb Jnsinduljeixe
JUBWAXI3U0) [e epesl|| uaq d3uew s 0Jad eAou
0I10BWIOJUI BY 1Y “JIp B 59 ‘BUBIW S S0IXd) S|9p
34n3J1x3 [ed 3anb 0ldEWIOSUI B| 3P 1B)ISUSP B| ‘||3AI
159nbe U3 JuU0j B| JUIWIEDI}ID BIRIOEA | S|EN]XD)
SI0peIJ_W S[3P O 01IEZaARU 3P SI0pEIIBW S|3P SN
UOq JU3) SIUSWINIOP S|e BJIP3IIY *(SLOIIP.IIU0I
uingis ou anb) uaunSiyuod |3 anb sanoIwas
SOWRISIS S[9 510} 1Y-Juei3aUl 1X3) [9p [eqo|S
£12U3.3Y02 e| eApUBIdWO) *SIASId SJUBWSXIBUOD
quwie Jeuoldejal eipod anb snou se1daduod

eJeqoul Iy auwnie,| ‘(11eingedon |ap euofew e|

1 5anbI39eUIS $3UNJINJISS S3| XIBUOD UB) S|eniigey
UOS 1 51INJ1SU0D USQ UBISI ‘SUBMIW UDS S01X31 §|3

'S01X9) SJUIBJIP S| 33U3 01IRIUIWI|dWOd

€] ‘WNsaJ 9 ‘JSeJ3U0 |3 ‘OdeIedWod e| Ud 1032400S
einedal sad |3 "eAdS e| esojoul ‘sanijoadsiad
S1URJ3JIp S3| Bp JuaWeuoIsanb [ap Jiuied e ewsy |9
auqos eanoadsiad eidoud eass | eydope ‘eAljeald

www.bopa.ad

NY3IAOD

AND.2-2015

t legal

Diposi



<

o
© Butlleti Oficial del
o Principat d’Andorra

14 de febrer del 2024 59/69

Pla d’estudis diploma professional inicial
auxiliar de logistica i comerg

07/02/2024

pd
(a4
L
>
@)
O

www.bopa.ad
Diposit legal: AND.2-2015




<

o
© Butlleti Oficial del
o Principat d’Andorra

NUm. 19 14 de febrer del 2024 60/69

PLA D'ESTUDIS DIPLOMA PROFESSIONAL INICIAL
AUXILIAR DE LOGISTICA | COMERC

EIX TRANSVERSAL

C1 Emprendre projectes professionals per millorar 'entorn Hores Cicle Hores curs
Matematiques empresa 35 17,5
Emprenedoria 35 17,5
Total general 70 35

C2 Gestionar el propi aprenentatge i desenvolupament personali el

iz Hores Cicle Hores curs
Tutoria/Arees 70 35
Total general 70 35

C3 Establir relacions positives amb un mateix i amb els altres en I’'entorn social i )

ez e Hores Cicle Hores curs
EF 70 35
Total general 70 35

C4 Comunicar en I'lambit personal i el professional Hores Cicle Hores curs
Catala (Oblig) 105 52,5
ANG/FRA/CAST (2 de 3) 140 70
Total general 245 122,5

C5 Definir el projecte professional propi en el marc de les relacions laborals Hores Cicle Hores curs
Ciencies mediambientals 2 1
Comerg 4 2
Empresa 59 29,5
Matematiques empresa 5 2,5
Total general 70 35
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EIX COMERCIAL
C6 Dur a terme operacions auxiliars de disposicié i de condicionament del punt .
Hores Cicle Hores curs

de venda

Ciencies mediambientals 30 15

Comerg 200 100

Total general 230 115

C7 Aplicar técniques d’atencié, de comunicacié i de venda per a la satisfaccié del

client Hores Cicle Hores curs
Comerg 245 122,5
Total general 245 1225
EIX DE LOGISTICA
C8 Col-laborar en la gestié del magatzem Hores Cicle Hores curs
Ciencies mediambientals 40 20
Logistica 160 80
Matematiques aplicades 30 15
Total general 230 115
C9 Emprar ginys mecanics i eléctrics per al trasllat i 'emmagatzematge de .
mercaderies Hores Cicle Hores curs
Logistica 120 60
Total general 120 60
Hores Cicle Hores curs
Estades formatives 400 200
TOTAL GENERAL 1.750 875
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Govern d’Andorra

Pertil professional
d’auxiliar de
logistica i comerg¢

Ministeri de Relacions Institucionals,

Educaci6 1 Universitats

Sant Julia de Loria, 7 de febrer del 2024
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1. Definicio del titol

El titular del diploma professional inicial (DPI) d’auxiliar de logistica i comerg és un
professional que porta a terme tasques basiques de dependent de comerg, auxiliar
d’animacié del punt de venda, auxiliar de venda, auxiliar de promocié de vendes,
reposador, caixer, operari de comandes o operari de logistica sota la supervisié d’un
professional del comercg i/o la logistica responsable.

El titular de I’'DPI d’auxiliar de logistica i comerg¢ posseeix un nivell de competéencies de
nivell 2 del Marc andorra de qualificacions i CINE-2.5.3 (Clasificacié internacional
normalitzada de I"educacid), que permet evolucionar cap a un nivell de qualificacio
d’igual nivell o superior per al seu desenvolupament professional.

2. Camp d’activitats

En qualitat d’auxiliar de logistica i comerg, pot exercir la seva activitat laboral en el sector
del comercg i en el sector logistic, formant part de I’equip. Els principals ambits en que
pot desenvolupar la seva activitat sén:

. Punts de venda de comercg al detall
o Comerg electronic

. Superficies comercials

. Proveidors comercials

. Centres logistics

. Departaments d’atencid al client

El titular del diploma professional inicial (DPI) d’auxiliar de logistica i comerg¢ pot exercir
la seva professié com a:

. Dependent de comerg

. Auxiliar d'animacié del punt de venda
o Auxiliar de venda

. Auxiliar de promocié de vendes

. Reposador

. Caixer

o Operari de comandes

o Operari de logistica

Tenint en compte la Classificacié nacional d’ocupacions d’Andorra, que estableix la
classificacio professional de les ocupacions, la titulacié es relaciona amb les ocupacions
seguents:

e 5330 Dependentsidemostradors de botigues, magatzems, quioscos i mercats
ambulants
e 9800 Peonsdeltransporti descarregadors
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3. Funcions i tasques professionals

Els titulars de I’'DPI d’auxiliar de logistica i comerg tenen les funcions seglients:

Efectuar operacions auxiliars de disposicid i condicionament del punt de venda
Aplicar tecniques d’atencié, comunicacidé i venda per a la satisfaccié del client
Aplicar les técniques de gestid de la qualitat

Atendre les queixes i les reclamacions dels clients

Col-laborar en la gestié del magatzem

Traslladar i emmagatzemar les mercaderies

Fer la tracgabilitat de les mercaderies

NoukwnNR

Aquestes funcions professionals es concreten en les tasques seglients:

1. Efectuar operacions auxiliars de disposicié i condicionament del punt de venda

1.1. Identifica els diferents sectors i el mobiliari del punt de venda.

1.1.1. Identifica cada producte amb la seva zona a l’establiment comercial
tenint en compte els criteris d’organitzacid i distribucio.

1.1.2. Identifica els punts freds i calents dels tipus d’establiments comercials.

1.1.3. Diferencia els tipus de mobiliari utilitzat en relacié amb la seva utilitat en
el punt de venda.

1.2. Prepara els espais previstos per a la recepcio dels diferents tipus de productes.

1.2.1. Neteja els espais aplicant els protocols de neteja establerts i reciclant els
materials d’embalatge.

1.2.2. Identifica la disposicié dels productes que cal exposar sobre el planol per
tal de col-locar-los.

1.2.3. Situa cartells i altres elements d’animacid seguint criteris comercials.
1.3. Instal-la els diferents tipus d’expositors destinats a cada producte.
1.3.1. Fa el muntatge dels expositors i elements promocionals.

1.4. Assigna els diferents tipus d’etiquetes i dispositius de seguretat segons les
caracteristiques del producte.

1.4.1. Posa etiquetes en els articles i en verifica la correcta localitzacié en el
producte.

1.4.2. Posa dispositius de seguretat en els articles.

1.4.3. Verifica el funcionament de I’etiquetatge del producte a través de lectors
de codis.

1.4.4. Verifica el funcionament del dispositiu de seguretat del producte a través
del dispositiu adient.
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2. Aplicar técniques d’atencié, comunicacioé i venda per a la satisfaccié del client

2.1. Aplica téecniques de comunicacié comercial.
2.1.1. Identifica els diferents tipus de clients.
2.1.2. Identifica els factors que influeixen en el consum de productes i serveis.
2.1.3. Obté la informacidé necessaria relativa a la demanda del client.
2.1.4. Identifica les caracteristiques de les fases del procés d’atencid al client.

2.1.5. Mostra interés i implicacid en la resposta a la demanda del client fent Us
de I’escolta activa i d’estrategies comunicatives verbals i no verbals.

2.1.6. Posa en practica técniques de comportament assertiu segons el
comportament del client en diversos tipus de situacions.

2.2. Assessora el client aplicant tecniques de venda.

2.2.1. Informa el client de les caracteristiques dels productes explicant la
qualitat esperable, formes d’Us i consum, consells d’utilitzacié, de
conservacid i de manteniment, argumentant sobre els seus avantatges i
comunicant el periode de garantia.

2.2.2. Posa en practica estratéegies d’argumentacié comercial segons les
caracteristiques dels productes, les argumentacions i objeccions del
client.

2.2.3. Duu aterme estratégies de presentacid i demostracié del producte/servei
segons les caracteristiques del producte/servei i del client destinatari.

2.3. Col-labora en la realitzacié d’operacions de caixa.

2.3.1. Identifica els documents associats a la venda i a les devolucions aixi com
les operacions de tancaments de caixa.

2.3.2. Col-labora en la realitzacié d’operacions de caixa atenent al procediment
establert.

2.4. Aplica técniques de gestié de la qualitat a I’atencié al client.

2.4.1. Identifica les causes, de tipus técnic i de qualitat d’atencid, que poden
donar lloc a deficiencies en I’atencid al client.

2.4.2. Posaen marxa les mesures que permeten adequar els resultats obtinguts
als resultats esperats pel client.

2.4.3. Comprova el grau de satisfaccié del client per mitja de técniques de
control i mesura.

2.5. Participa en el seguiment i la fidelitzacié de clients.
2.5.1. Recull les dades del client per al seguiment comercial.
2.5.2. Identifica les activitats postvenda i de fidelitzacid al client.
2.5.3. Participa en accions de fidelitzacié del client.

2.5.4. Informa del servei postvenda, explicant-ne els beneficis.
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2.6. Aplica técniques d’atencié de queixes i de reclamacions del client.

2.6.1. Respon a les queixes dels clients en I'ambit de la seva competéncia
segons els protocols de tractament establerts.

2.6.2. Identifica la documentacidé necessaria per a la tramitacid i la gestié de
reclamacions.

3. Col-laborar en la gesti6é del magatzem

3.1. Descriu les funcions, caracteristiques, documentacié i operacions basiques
dels diferents tipus de magatzem.

3.1.1. Coneix les caracteristiques basiques dels diversos tipus de magatzem, la
seva naturalesa i les seves funcions.

3.1.2. Identifica les zones del magatzem aixi com les funcions i operacions que
es fan en cadascuna.

3.1.3. Identifica el circuit o flux de mercaderies que segueixen els
productes/mercaderies des que entren fins al moment d’expedicid.

3.1.4. Identifica la documentacié basica de les operacions propies del
magatzem.

3.2. Duu a terme operacions de recepcié de mercaderia.

3.2.1. Descriu les caracteristiques, les funcions i els avantatges dels sistemes
d’identificacid, localitzacid i seguiment de mercaderies.

3.2.2. Fa el recompte i la verificacié de I’estat de la mercaderia en el moment
de la recepcid utilitzant els equips necessaris.

3.2.3. Efectua operacions de control de mercaderia per fer-ne el seguimentii la
localitzacidé segons I'equip i els métodes de control.

3.2.4. Aplica les mesures de prevencioé de riscos laborals, d’ordre i neteja en les
operacions de recepcié de mercaderia.

3.3. Duu a terme operacions de preparacié de comandes.

3.3.1. Identifica els elements de les ordres de comanda, aixi com la
documentacio, les fases i els procediments de preparacié de comandes.

3.3.2. Verifica la qualitat de la preparacié de la comanda tenint present les
implicacions de I’existéncia d’errors o manca de dades en la realitzacidé
efectiva de la comanda.

3.3.3. Utilitza la simbologia basica de la manipulacid i ’'embalatge de productes
basics de gran consum, d’alimentacié o d’altres, aixi com els danys o
desperfectes que poden patir les mercaderies quan no es compleixen les
normes.
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3.3.4. Fa servir els diferents tipus d’envasos, embalatges i sistemes de
paletitzaci6 de manera adequada tenint en compte la finalitat de
I'empaquetatge i les caracteristiques técniques del producte de la
comanda.

3.3.5. Efectua el pesatge de mercaderies o productes a granel tenint en compte
les especificitats de les unitats de mesura i les recomanacions de
manipulacié de productes o mercaderies i la normativa de seguretat i

salut.
3.3.6. Realitza les operacions d’envasament i embalatge aplicant els
procediments i criteris d’etiquetatge, pes, volum i visibilitat dels

productes o mercaderies.

3.3.7. Fa I’embalatge comercial seleccionant els materials necessaris per a la
finalitat comercial, optimitzant-ne la quantitat i aplicant les mesures de
prevencié de riscos laborals i protocols mediambientals establerts.

4. Emprar ginys mecanics i eléctrics per al trasllat i 'emmagatzematge de mercaderies

4.1. Identifica les caracteristiques i els elements dels equips per al trasllat i
I’emmagatzematge de mercaderies.

4.1.1. Coneix els tipus de ginys per al transport de la mercaderia.

4.1.2. Relaciona els tipus de ginys amb la carrega que cal transportar.
4.2. Implementa mesures basiques de manteniment dels equips de treball.

4.2.1. Interpreta les instruccions del manual de manteniment.

4.2.2. ldentifica les irregularitats o els desperfectes que poden afectar la
conduccié o manipulacié segura aplicant les mesures de proteccid
adients i les recomanacions mediambientals.

4.2.3. Relaciona els comandaments i indicadors del tauler de control amb la
seva finalitat per tal de dur a terme verificacions de primer nivell i
assegurar una conduccioé segura i adequada.

4.3. Condueix els equips de treball eléctrics o mecanics amb coneixement de les
normes de seguretat.

4.3.1. Localitza els comandaments de conduccid, la funcié de cada un i els
indicadors de control.

4.3.2. Condueix en buit carretons motoritzats i manuals, fent maniobres de
frenada, aparcament, marxa enrere i descens en pendent, i efectua les
mateixes operacions amb la maxima carrega permesa.

4.3.3. Recull unitats de carrega introduint la forquilla sota el palet i fa la
maniobra d’elevacid i inclinacidé enrere, respectant la mida i I’algaria de la
carrega per facilitar la visibilitat durant la maniobra.
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4.3.4. |dentifica les condicions basiques d’estabilitat de la carrega i les
possibilitats de bolcada i les relaciona amb els dispositius de subjeccid, el
centre de gravetat i el tipus de carrega.

4.3.5. Identifica les formes basiques de preparacid i transport de productes per
a la constitucid de les unitats de carrega.

4.3.6. Manté les precaucions necessaries que cal tenir en compte per al
transport i l'elevacié de carregues perilloses o fragils, respectant la
normativa vigent.

4.3.7. Condueix carretons motoritzats i manuals amb carrega, controlant-ne
I’estabilitat, respectant els senyals de circulacio, utilitzant senyals acustics
o luminics quan sigui necessari i fent maniobres de frenada, aparcament,
marxa enrere i descens en pendent, amb seguretat i evitant riscos
laborals.

4.3.8. Condueix els equips seguint les normes de circulacié del magatzem amb
rigor.

4.3.9. Emplena la documentacié generada pel moviment de carrega i indica els
moviments de carrega i descarrega efectuats.
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