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Altres disposicions

Decret 46/2024, del 7-2-2024, de publicacié del Programa del batxillerat
professional en técnic de suport a la gestié administrativa.

Exposicié de motius

Vist I'article 17 del Decret legislatiu del 30-5-2018 de publicacio del text refés de la Llei qualificada d'educacio,
del 3-9-1993, en el qual s'estableix que els principis rectors del sistema educatiu andorra i les seves mo-
dalitats, els nivells, els cicles, els cursos i les opcions fixats per la Llei es desenvoluparan amb un reglament
que en determinara els programes;

Vist '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, d'ordenament 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 larticle 1 de la Llei 21/2021, del 15 de juliol, en el qual es modifica l'article 34 de la Llei 17/2018, del 26 de
juliol, d'ordenament del sistema educatiu andorra, en el qual s'estableixen els nivells educatius de formacio
professional inicial, batxillerat general, batxillerat professional, ensenyament superior i formacio al llarg de la vida;

Vist l'article 5 de la Llei 21/2021, del 15 de juliol, de modificaci¢ de la Llei 17/2018, del 26 de juliol, d'or-
denament del sistema educatiu andorra, en el qual queden definides les finalitats del nivell educatiu del
batxillerat general i professional;

Vist el Decret 362/2023 del 12-7-2023 de publicacio del Programa del batxillerat professional de tecnic de
suport a la gestié administrativa;

Atesa la implementacio del programa i la millora constant de I'ensenyament, I'aprenentatge i l'avaluaci¢ del
Programa del batxillerat professional de tecnic de suport a la gestié administrativa del sistema educatiu
andorra, sha mantingut un enfocament per competencies i shan actualitzat els redactat de les activitats
professionals de la competéencia transversal 4. A més, tenint en compte la necessitat de garantir les finalitats
de la formaci¢ professional tant pel que fa al perfil general com al perfil professional, es veu la necessitat
de prescriure els programes del batxillerat professional perqué siguin el referent per desenvolupar el perfil
general, i orientar la intervenci¢ docent i el procés de formaci¢ dels alumnes.

Una volta publicat el Decret 362/2023, del 12-7-2023, de publicacié del Programa del batxillerat professi-
onal en tecnic de suport a la gestié administrativa, s’ha constatat la mancanca d'un régim transitori entre
la normativa anterior i la nova. A aquest efecte, mitjancant 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 l'anterior.

Ateses les consideracions esmentades, a proposta del ministre de Relacions Institucionals, Educacio i Uni-
versitats, el Govern, en la sessi¢ del 7 de febrer del 2024, aprova el Decret de publicacié del Programa del
batxillerat professional en tecnic de suport a la gestié administrativa.
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Article 1. Objecte
Aquest Decret té com a objecte l'aprovacio del Programa del batxillerat professional en técnic de suport a
la gestio administrativa.

Article 2. Condicions en que s‘aplica el Programa

El Programa del batxillerat professional en tecnic de suport a la gestié administrativa simplementa en les
condicions que estableix el Pla d'estudis i s'aplica en els termes determinats per la normativa reguladora
de l'ordenament de la formacié professional del sistema educatiu andorra.

Article 3. Programa del batxillerat professional en tecnic de suport a la gestié administrativa
El Programa de la branca del batxillerat professional en tecnic de suport a la gestié administrativa sinclou a fannex 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 formen cada competencia.

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

El Perfil és el document que recull la definicié del titol, el 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 daquest Decret estiguin cursant els estudis del Programa del batxillerat
professional en tecnic de suport a la gestid administrativa 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 batxillerat professional
en tecnic de suport a la gestié administrativa, i els alumnes que es troben en una situacié de permanencia
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 362/2023, del 12-7-2023, de publicacié del Programa del batxillerat
professional en tecnic de suport a la gestié administrativa.

Disposicio final primera

El calendari dimplementaci¢ del nou Programa del batxillerat professional en tecnic de suport a la gestio
administrativa que es publica en aquest Decret és el seglient:

- '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 BATXILLERAT PROFESSIONAL DE TECNIC DE SUPORT A LA GESTIO
ADMINISTRATIVA

Aquest programa correspon a I’annex 1 del Decret del 7-2-2024 de publicacié del Programa de
batxillerat professional de técnic de suport a la gestié administrativa del sistema educatiu andorra

Coordinacié de la publicacié: Area d’Ordenament Curricular

ISBN: 978-99920-0-975-8
Diposit legal: AND.46-2024

Adrega 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

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 5/62
iNDEX
[T o Y LT oo ' YN 3
EIX TRANSVER S AL. ...t ettt ettt ettt e e a s e et sa e s a et sa s easneneasens 6
C1. Emprendre projectes empresarialSs ............ccoooiiiiiiiiiiiiiii 6
Referent d’aValUAcCIO ............ouuiiiiiii et e e et e e et e e e et e e e eeees 7

C2. Gestionar el propi aprenentatge i desenvolupament personal i el professional
................................................................................................................................... 11

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

€l Professional ... e aaa e 15
Referent d’avalUaCio ............oooiiiiiiiiiiiiiiiiiiii 17
C4. Comunicar en 'ambit personal i el professional..............cc..ccooeiiiiiiiiiiiiinennnnnn. 21
Referent d’avalUaCio ............oooiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 22
EIX D’ADMINISTRACIO DEL PROCES COMERCIAL......ccutiiiiiiiiiiieie et 25
C5. Realitzar tasques de suport administratiu a la gestié del procés comercial.................... 25
Referent d’aVvalUACiO ..... .ottt e e e e et e e e e e e e en e e eeenans 26
EIX D’ADMINISTRACIO COMPTABLE | FINANCERA ......ccciiittieeieirieeeereeeeeenreeeeesseeeeenaseeesennnes 30
C6. Realitzar tasques de suport administratiu a la gestié comptable i financera................... 30
Referent d’avalUacCio ..... ..ottt e et e et e e et e enaaas 31
EIX D’ADMINISTRACIO DE RECURSOS HUMANS ......ooierieeenteeecteeeeeeeeeeeeeeneeeereeeeneeesenneeennees 34
C7. Realitzar tasques de suport administratiu a la gestié de recursos humans..................... 34
Referent d’avalU@Cio ..... ..ottt e e e e et e e et e e e ea e e eeenans 35
EIX DE GESTIO DE LA INFORMACIO | LA DOCUMENTACIO ......cuvvieeeiieee et eeetveeeeeeveee e 39
C8. Realitzar tasques de suport administratiu a la gestié de la informacid i la documentacié
de POranitzZaciO ... .ccun ittt et et et e e e ae e 39
REFEreNt d/aValUGCIO ...ttt e ettt e e e e e ettt e e e e e e e e eeeaa e es 40

Annex 1. Contextos de realitzacié de la competéncia C4 amb relacié al nivell exigit per a
(or= o Y 1 1= V= U - RS 47

Z
o
Ll
>
@)
O

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




A

o
© Butlleti Oficial del
o Principat d’Andorra

NUm. 19 14 de febrer del 2024 6/62

Introduccio

El programa de batxillerat professional (BP) de tecnic de suport a la gestié administrativa determina
les competencies professionals i transversals necessaries per donar resposta al perfil professional de
técnic de suport a la gestié administrativa, aixi com al perfil general de I'alumne a I'acabament del
batxillerat professional.

La competéncia professional es defineix com una actuacid que mobilitza els sabers associats
necessaris per resoldre un conjunt de tasques en I'ambit d’una situacié professional. D’aquesta
manera, cada competéncia professional esta formulada amb un verb, que fa referencia a una accié
complexa i I'objecte concret sobre el qual incideix aquesta accid.

La competéncia transversal es defineix com una actuacié comuna a totes les branques professionals
que mobilitza els sabers associats necessaris per resoldre un conjunt de tasques propies dels ambits
interpersonal, intrapersonal i metodologic.

Les tasques soén el conjunt d’accions que l'alumne ha de dur a terme per demostrar el
desenvolupament de la competéncia. Aquestes tasques es desagreguen en activitats professionals,
que son el referent d’avaluacié i es vinculen directament amb una tasca. S6n accions concretes i
directament observables que descriuen qué ha de fer I’alumne en relacié amb una tasca. Els sabers
associats sén el conjunt de coneixements conceptuals, procedimentals i actitudinals necessaris per
desenvolupar les activitats professionals.

Aixi mateix, aquest programa s’inspira en la Recomanacié del Consell de la Unié Europea del 2018,
que elabora un marc de referéncia europeu, relativa a les competéncies clau per a I’aprenentatge
permanent, en qué es defineixen les competéncies clau com les que totes les persones necessiten
per a la realitzacié i el desenvolupament personals, la seva ocupabilitat, la integracid social, un estil
de vida sostenible, I’éxit en la vida en societats pacifiques, un estil de vida saludable i una ciutadania
activa.

Entre les competéncies clau s’hi integren capacitats com el pensament critic, la resolucié de
problemes, el treball en equip, les capacitats de comunicacié i 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 competencia en ciéncia, tecnologia i enginyeria; competéncia digital;
competéncia personal, social i d’aprendre a aprendre; competéncia ciutadana; competéncia
emprenedora, i competéncia en consciéncia i expressié culturals.

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

El programa de batxillerat professional (BP) de tecnic de suport a la gestié administrativa té com a
objectiu capacitar els aprenents per dur a terme activitats administratives basiques en entitats
publiques o privades de diferents sectors d’activitat aplicant els protocols administratius,
reglamentaris i juridics especifics a cada tipus d’organitzacid, sota la supervisié d’un responsable de
departament o del responsable de I’empresa. Aixi doncs, els aprenents han de ser capagos de donar
resposta a les necessitats de gestié administrativa en diferents contextos de realitzacié ien diferents
arees de l'organitzacidé, com I'area comercial, I’area comptable i financera, I'area de recursos humans
i I'area de gestié documental i d’informacid.

El programa s’estructura en diferents eixos professionals, com ara I'eix d’administracié del procés
comercial, I’eix d’administracié comptable i financera, I’eix d’administracié dels recursos humans i
I'eix de gestié de la informacié i la documentacid. A partir d’aquests eixos s’organitzen les
competéncies professionals del programa.
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D’altra banda, les quatre competencies de I’eix transversal de la formacié professional pretenen que
els aprenents desenvolupin les capacitats, habilitats i estratégies necessaries per aconseguir aplicar
les competéncies professionals de manera ajustada i adequada a la situacid i a les persones amb les
quals es relacionin en I’entorn professional i social.

Aixi doncs, es planteja I’experiéncia educativa com una oportunitat per integrar els aprenentatges
per emprendre projectes empresarials, per gestionar el propi aprenentatge i desenvolupament
personal i el professional, per establir relacions positives amb un mateix i els altres en I’entorn social
i el professional, per a la comunicacié en I’ambit personal i el professional, interpel-lant totes les
arees d’aprenentatge.

Al grafic s’observa la relacié esmentada dels eixos i les competéncies que es plantegen al programa
per capacitar els aprenents del batxillerat professional de técnic de suport a la gestié administrativa.
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Per identificar amb claredat les arees de coneixement que desenvolupen els elements del curriculum
de batxillerat professional, es fan servir una serie de simbols que fan referencia a I’area, la natura o
I’enfocament de les tasques i activitats del Referent d’avaluacié en cadascuna de les competéncies
del programa. Els simbols que identifiquen els continguts dels espais d’aprenentatge sén els

seguents:

Emprenedoria Marqueting g;t.[:’UNTENT

(EMPREN) (MKT) N\ MARKETING
- it

Tutoria Matematiques empresa

(T) (MAT. EMP.)

Educacié fisica Gestié Administrativa

(E.F) (GEST. ADM.)

Empresa Llengles

(EMP) (LLENG)

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

Competencia digital
(DIG)

Competencia ciutadana i
democratica (DEM)
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EIX TRANSVERSAL

C1. Emprendre projectes empresarials

Identificar oportunitats o necessitats en Generar idees per cobrir les necessitats del
I’entorn extern de I'organitzacié public objectiu i contribuir a la seva millora

C1. Emprendre projectes empresarials

Analitzar les caracteristiques internes de Elaborar una estrategia de vendes i
I’empresa i desenvolupar un pla d’empresa comunicacié orientada al mercat objectiu

Aquesta competencia fa referéncia al desenvolupament de les destreses, habilitats i capacitats
necessaries per detectar oportunitats i transformar idees en accions emprenedores tot posant en
practica els coneixements adquirits de les teories de gestid empresarial, aixi com la capacitat
d’utilitzar diferents eines i técniques per analitzar, debatre i avaluar les activitats empresarials en
I’ambit local, nacional i internacional. Es tracta d’una competéncia basica per a I’'ambit de la formacié
professional que contribueix al desenvolupament personal, a la ciutadania activa i I'ocupabilitat dels
aprenents. Posa l'accent en la presa de decisions estrategiques i en les funcions d’operacié de
I’'empresa, aixi com en les de gestié de recursos humans, tramits administratius, marqueting i gestid
d’operacions, fent Us d’estrategies per treballar individualment i dins d’un equip, i també de meétodes
de pensament critic i creatiu. Es planteja una concepcié amplia dels projectes; és a dir, una visid
vinculada a la transformacid social, al compromis étic amb una societat justa, solidaria i pacifica.

Identificar les oportunitats o necessitats relacionant-les amb I’entorn requereix reconeixer i analitzar
el context en el qual es viu i el seu funcionament a tots els nivells (social, economic, cultural, etc.).
Dins d’aquest context, I'aprenent ha de saber calcular la quota de mercat que s’ha de cobrir, aixi com
delimitar les caracteristiques, els interessos i les motivacions del seu public objectiu. Aixo li permetra
detectar oportunitats, necessitats o desitjos, que, d’altra banda, seran el punt de partida per a la
generacio d’idees.

Generar idees creatives per donar resposta a la necessitat o oportunitat detectada implica donar
resposta a la necessitat o oportunitat detectada durant I’estudi de I’entorn extern. Les técniques de
generacio d’idees seran una bona ajuda per a I'aprenent a I’hora de dur a terme aquest exercici. A
més a més, cal que s’analitzin les diferents propostes emprant diferents estratégies i eines
estadistiques per, d’aquesta manera, calcular les ratios de viabilitat. Aixd ajudara a escollir una
proposta de manera pertinent. Posteriorment, caldra elaborar un prototip que desenvolupi la idea
escollida.

A continuacid, per implementar la idea o proposta escollida, caldra efectuar una analisi de les
caracteristiques internes que I'aprenent vol per a la seva empresa, aixi com els objectius i les tasques
que s’han de desenvolupar per, a continuacid, establir la temporitzacié per a la concrecié del
projecte. Aixo implica formular de manera precisa els objectius de I'organitzacid, en relacié amb la
visid, la missid i el seu impacte en els grups d’interés (stakeholders). També cal que I'aprenent
descrigui els recursos humans que seran necessaris per a la seva iniciativa, aixi com que determini les
estrategies de lideratge i motivacid dins de l'organitzacié. A més a més, caldra que sapiga resoldre
les qliestions relacionades amb els salaris i les cotitzacions.
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Elaborar una estrategia de vendes i publicitat orientada al mercat objectiu planteja que I'aprenent
consideri des de la qualitat del producte fins a les percepcions dels consumidors a través del
plantejament de les quatre P del marqueting: producte, preu, promocio i plaga (distribucid), amb
I’'objectiu de desenvolupar una campanya de marqueting fent Us de les noves tecnologies de la
comunicacié. Posteriorment, I'impacte d’aquesta campanya de marqueting haura de ser analitzat
utilitzant les eines estadistiques adients.

Referent d’avaluacio

1.1 Identificar les oportunitats o necessitats relacionant-les amb I’entorn (EMPREN)

1.1.1. Formula de manera clara la necessitat o oportunitat detectada.
1.1.2. Contextualitza ’'empresa en I’entorn extern de manera pertinent, emprant tecniques

d’analisi de I’entorn.
1.1.3. Defineix de manera critica les caracteristiques, els interessos i les motivacions del

public objectiu.

1.1.4. Resol amb precisié problemes relacionats amb els impostos i els tributs. (MAT.EMP)
1.1.5. Empra amb rigor eines estadistiques per calcular la quota de mercat. (MAT.EMP)

Sabers associats

e Estudis de mercat (IB)

@]
@]
o]
o]

L’entrevista (IB)
L’enquesta (IB)

Dades oficials (IB)
Dades dels sectors (IB)

e Estadisticai eines digitals

@]
o]
@]
o]
]

(@]
Analisi externa
(@]

O O O O

O

Conceptes inicials

Taules de freqiiencia
Parametres de centralitzacid
Parametres de dispersio
Representacid grafica

Analisi de les dades obtingudes

Operacions matematiques i aplicacions estadistiques amb fulls de calcul
Us de les TIC en fulls de calcul

Deteccid de necessitats

Necessitat vs. oportunitat: caracteristiques i enfocament innovador
Tecniques per comprendre problemes

Mapa grafic mental, tecnica dels 5 perques...

5 forces de Porter

Analisi PEST/PESTE/PESTEL

Matriu de Perfil Competitiu (MPC)

Matriu d’Avaluacié de Factors Externs (MEFE)
Matriu d’Avaluacié de Factors Interns (MEFI)
Matriu FODA i FOAR

® Mercat objectiu i competéncia (I1B)

@]
o]

Entorn empresarial extern (I1B)
Segment de mercat — coneixement del client (I1B)

7
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o Necessitats dels clients (IB)
® Mercat objectiu segons les seves caracteristiques (IB)
o Demografic (IB)
o Geografic (1B)
o Conductual (IB)
o Psicografic (1B)
® |mpostos i tributs
o IRPF
o IRNR
o 1GI
o Importacions i exportacions de béns i serveis

1.2 Generar idees creatives per donar resposta a la necessitat o oportunitat detectada (EMPREN)

1.2.1 Proposa idees coherents per donar resposta a la necessitat o oportunitat detectada,
utilitzant técniques de generacioé d’idees.

1.2.2  Analitza criticament la viabilitat de les diferents propostes, utilitzant diferents
estratégies, eines estadistiques i calcul de ratios. (MIAT.EMP)

1.2.3 Justifica la idea o idees escollides de manera pertinent.

1.2.4 Elabora de manera rigorosa un prototip corresponent a la seva idea o proposta.

Sabers associats

® Tecniques per comprendre problemes:

o Mapa grafic mental, técnica dels 5 perques...
® Tecniques de pensament creatiu per a la generacid d’idees:
o Pluja d’idees (brainstorming), brainswritting, Scamper,

analogies, CRE-IN, métode 365, sinéctica...
® Tecniques de pensament disruptiu per proposar i avaluar idees:
o PNI - avaluar idees, els 6 Barrets per Pensar de E. De Bono, TRIZ,
4x4x4, DO IT...
® |’escalabilitat de les oportunitats
® Establiment de relacions: problema i solucié
® Aplicacions en linia de generacié d’idees creatives i col-lectives (LucidChart,
MindMap, Popplet, Bubbl.us...)
® Analisi de viabilitat de les idees
e El prototipatge
o Convergir i concretar
o Técniques i disseny de productes, espais i fins i tot serveis
(croquis i diagrames, video, prototips digitals, guid il-lustrat
(storyboard), models fisics, etc.)
o Eines de visualitzacié d’idees o projectes: Design Thinking,
Canvas, grup de discussid (focus group), etc.
® Relacid de la inversié amb el seu retorn
® Relacié de costos i beneficis estimats
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1.3 Analitzar les caracteristiques internes de ’'empresa, aixi com els objectius i les tasques que
s’han de desenvolupar, per establir la temporitzacié que s’haura de dur a terme per a la
concrecio del projecte (EMPREN)

1.3.1 Formula de manera coherent els objectius organitzacionals en relacié amb la missio
i alavisid, aixi com el seu impacte en els grups d’intereés.

1.3.2 Descriu de manera exhaustiva els llocs de treball de I'organitzacié i les funcions de
les persones que hi treballen.

1.3.3 Concreta amb rigor estratégies de motivacid i lideratge de I'organitzacié.

1.3.4 Resol amb precisié problemes relacionats amb els salaris i les cotitzacions.
(MAT.EMP)

Sabers associats

e Organitzacié empresarial (I1B)
e Entornintern (IB)
® Analisiinterna

o Les sis preguntes (com, quan, per que, quant, on, qui) referents
al repte

o Analisi DAFO o SWOT

o Analisi CAME

o Analisi GAP

o Analisi VRIO

® Introduccié a la gestié empresarial (IB)
e Tipus d’organitzacions (IB)
® Objectius organitzacionals (IB)
o Objectius SMART (specific, measurable, accepted, reasonable,
time bound)
L’emprenedoria de triple impacte: mediambiental, social i economic
Intraemprenedoria (tandem)
Construccid de la missid i la visio
Quadres de planificacié (objectiu/tasca/activitats/temps)
Cronogrames: elaboracié d’un full de ruta (roadmap), diagrama de Gantt...
Metodologia de gestié de projectes: PMBOK, PRINCE2, CMMI, agils...
Tipus d’organigrames (IB)
Grups d’interes i com els afectara el projecte (IB)
Perfils professionals: capacitats i habilitats per al desenvolupament d’una feina
Organitzacidé i autonomia dins del lloc de treball; de I'autoavaluacié a I’avaluacié
360°
Lideratge i gestid: perfils de lideratge i com afecten la gestid i el clima de treball (IB)
Comunicacid interna
Motivacio: salari, autonomia i altres incentius (IB)
El pressupost i el full de calcul per a ’'automatitzacié
o Funcions i evolucid de la gestié de recursos humans (IB)
o Calcul de costos i ingressos (1B)
o Operacions basiques (suma, resta, multiplicacid, rad, regla de
tres)
o Canvis d’unitats
o Proporcionalitat
o Percentatges
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o Equacions de primer grau
® CASSinomina
o El punt
o Les cotitzacions
o Régims (assalariat i autonom)
o Altes i baixes
o Malaltia
o Pensions
o Liquidacions

e Viabilitat empresarial (1B)

1.4 Elaborar una estratéegia de vendes i publicitat orientada al mercat objectiu (EMPREN)
1.4.1 Efectua amb pertinéncia un marqueting mix.
1.4.2 Proposa de manera coherent i simplificada una campanya de marqueting.
1.4.3 Calcula amb rigor el cost de la campanya de marqueting per analitzar-ne la viabilitat.
(MAT.EMP)

Sabers associats

® L|’analisi de I’estrategia interna
e La funcié del marqueting (IB)
e Planificacié de marqueting i introduccid a les 4P (IB)
® Les 4 P: producte, preu, distribucid i promocio (IB)
e Cicle de vida del producte
® Elasticitat del preu de la demanda
® Canalsigestio logistica de la distribucid
e Definir els canals de comunicacid i les accions que es faran per cada canal
® Comunicacio interna i externa
® Estrategies comunicatives i vendes (IB)
e Campanya de marqueting. Orientacid i finalitats (IB)
o Accions de marqueting i promocid
o Accions promocionals en funcidé del public objectiu
o Tipus de promocions dirigides al consumidor final: regals,

premis, cupons de descompte, degustacions, concursos,
promocions de venda i vendes en dates especials, entre altres
® La publicitat per a la promocidé
o Estrategies publicitaries segons el mercat objectiu
® La comunicacid i difusio del projecte i els diferents formats de la informacid: text,
numeric, grafic, imatge i so
® El missatge

e |dentitat de la marca

® Objectius de la comunicacié (que vull aconseguir / per qué ho vull aconseguir / per
qué és necessari fer-ho)

® Operacions matematiques i aplicacions estadistiques amb fulls de calcul

e Us deles TIC en fulls de calcul

® Calcul del cost de la campanya promocional o accié de marqueting

e Analisi de la viabilitat d’'una campanya publicitaria

10
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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
millora, les motivacions i les necessitats d’un desenvolupament gestionant la informacié amb
mateix en relacié amb les propies expectatives estrategies i técniques diverses

C2. Gestionar el propi aprenentatge i desenvolupament
personal i el professional

Valorar la importancia de I’actualitzacidé constant
i del desenvolupament continu en I'ambit
personal i professional

La competencia de gestionar el propi aprenentatge i desenvolupament personal i professional
implica que I'aprenent prengui consciéncia de com apren, reguli 'aprenentatge i s’organitzi per
gestionar la informacié i les tasques que cal fer, per donar resposta aixi a les situacions
d’aprenentatge.

En un procés d’aprenentatge, aixi com de creixement i desenvolupament personal i professional, és
necessari que I'aprenent conegui i defineixi els propis interessos i les necessitats de formacidé en
relacié amb els objectius que s’han d’assolir per tal de ser conscient i determinar el cami que ha de
recorrer.

L’aprenent identifica les caracteristiques i els requeriments principals del context formatiu,
professional i personal per tal de poder organitzar el propi treball a partir dels recursos disponibles i
generar i aplicar estrategies innovadores i creatives que afavoreixin un correcte desenvolupament
personal i professional. Amb aquesta competéncia, I'aprenent desenvolupa I’habit de reflexionar
sobre els aspectes del propi aprenentatge i del seu desenvolupament durant tot el procés. Amb
aquest exercici metacognitiu, organitza i supervisa els processos per regular I'aprenentatge i per
ajustar-los a les exigencies de la situacio i de les expectatives d’aprenentatge.

Segons el diagnostic de les propies habilitats, identifica els aspectes que ha de millorar i les
necessitats d’aprenentatge per emprendre |'organitzacié del propi aprenentatge amb seguretat en
ell mateix, amb autoconfianca i amb percepcié positiva del repte, de I'esfor¢ i de la constancia per
millorar les habilitats personals i professionals.

Gestionar el propi aprenentatge i desenvolupament és més que administrar una série de recursos i
técniques per planificar i dur a terme un simple procés; és important que I'aprenent també s’adoni
que existeixen diversos factors que determinen la qualitat d’un bon aprenentatge i desenvolupament
personal i professional. En aquest sentit, és primordial també considerar tots els aspectes que no
tindran un impacte directe en la tasca que cal fer pero si en un desenvolupament personal de qualitat.

El desenvolupament d’aquesta competéncia per part de I'aprenent ha d’estar acompanyat d’un
interés per l'aprenentatge continuat. L'aprenent ha de ser el protagonista del seu propi
aprenentatge, i adonar-se que aquest aprenentatge, de la mateixa manera que el desenvolupament
personal, és un procés continu que té lloc al llarg de tota la vida. En aquest sentit, és important que
I’aprenent interpreti la necessitat d’una actualitzacié i formacié en un mén laboral i social, dinamic i
permanentment canviant, com un repte constant de desenvolupament personal i professional.

11
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Referent d’avaluacio

2.1. Analitzar el seu procés d’aprenentatge en I’entorn académic i el professional (7)

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

2.1.2. Efectua processos de metacognicid critics per identificar com apren i quines
estrategies fa servir per aprendre.

2.1.3. Es fixa objectius pertinents de millora en relaci6 amb el seu aprenentatge o el
desenvolupament professional.

Sabers associats
® El perfil personal i professional

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

® La gestié autonoma de les limitacions, necessitats i oportunitats d’aprenentatge
® Establiment de criteris personals de valoracié en la regulacié del propi procés
d’aprenentatge
Regulacié i millora de I'aprenentatge a partir de I’heteroavaluacid, I’autoavaluacié i
la coavaluacidé
Tecniques d’autoconeixement personal de les capacitats, motivacions i mancances
Teécniques d’autoavaluacié del perfil personal i el professional
El projecte d’aprenentatge i desenvolupament personal
El projecte professional
El mercat laboral i la cerca d’ocupacié
o El procés de cerca de feina
o Tecniques i instruments de cerca d’ocupacié: redaccié de CV,
carta de presentacid
o Tecniques de seleccid: entrevistes, proves

2.2. Planificar el propi procés d’aprenentatge en I’entorn academic i el 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’organitzacid en els diferents espais (espai).
2.2.3. Empra eines de planificacié i organitzacié adequades i pertinents (temps).

12
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2.2.4. S’adapta amb flexibilitat al canvi en I’entorn académici el professional (adaptabilitat,
proactivitat, acceptacid, empatia, flexibilitat...).

Sabers associats
® Tecniques d’ordenacid, recollida i analisi critica de la informacid
o Esquema, sintesi, mapa conceptual, recensions, ressenyes,
portafolis
e Eines de sintesi per construir I'aprenentatge
® Einesitéecniques de planificacio
o Técniques de gestid del temps, I’espaii els recursos en diferents
suports (digitals i no digitals: agenda, llista de tasques, bases
d’orientacid, grafs)
® 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 concentracid
o Relaxacid, atencid i concentracio
® Teécniques mnemotecniques
o Teécniques per afavorir la memoria visual, 'auditiva, seqténcies
i textos
e Eines digitals que faciliten I'organitzacid i planificacié de tasques
o Calendaris
o Agendes
o Gestors de projectes

e La flexibilitat mental: adaptabilitat i baixa resisténcia al canvi
® Superacié de les limitacions propies o les d’altri

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. (D/G)

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.

13
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Sabers associats

® Teécniques de creacid de nexes de coneixement

e Estrategies per avaluar els aprenentatges mitjancant la gestié de I’error a través de
I’autoregulacio

® Estrategies de comunicacié i presentacions en public: debats, discussions,
opinions...
e Eines de sintesis per construir I’'aprenentatge
e (Citacio de fonts
e Tecniques de participacié en blocs, forums, xarxes socials...
® Eines de difusié de coneixement
o Webclue
o Webquest
o Wikis col-laboratives

® La comunicacid en xarxa: protocols, canals, etica i drets d’autor

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

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

2.4.2. Selecciona les dades amb pertinéncia per crear el 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 pot haver en relacié amb una questid

® Estratégies per fer-se preguntes

® Estrategies per construir una interpretacié propia a la llum del coneixement previ

® L’Us critic de la informacio digital

14
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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 el Treballar en equip de manera coordinada per tal
benestar individual i social d’assolir un objectiu proposat

C3. Establir relacions positives amb un mateix i amb els altres en

I’entorn social i el professional

Adquirir un estil de vida saludable tenint en
compte els aspectes fisic, biologic, psicologic,
emocional i social

Resoldre conflictes a partir del dialeg, la
negociacio i la mediacié

La competencia d’establir relacions positives amb un mateix i els altres en I’entorn social i el
professional permet desenvolupar i perfeccionar el creixement personal, social i professional dels
aprenents. Es promou desenvolupar les capacitats per identificar, comprendre i regular les emocions,
les destreses per gestionar emocions negatives i per fomentar les positives, el respecte i la tolerancia
als altres, la conducta prosocial i de treball en equip.

Gestionar les emocions tant en I'ambit personal com social requereix mobilitzar els coneixements,
les capacitats, les habilitats i les actituds necessaries per prendre consciéncia, comprendre, expressar
i regular de forma apropiada les emocions propies i dels altres.

La gestid de les emocions s’inicia amb el desenvolupament del coneixement de les propies emocions
i les dels altres, habilitat necessaria per comprendre les emocions propies, aixi com per desenvolupar
I’'empatia i regular les emocions mitjancant habilitats com la tolerancia a la frustracid, el maneig de
laira, la capacitat per retardar les gratificacions o les habilitats d’afrontament de I’estrés.

A més a més, cal reforgar 'autonomia emocional, que inclou el desenvolupament de "autogestio
personal, com l'autoestima, I'actitud positiva davant la vida, la responsabilitat, la capacitat per
analitzar criticament les normes socials, la capacitat per buscar ajuda i recursos, aixi com
I’autoeficacia emocional.

Establir relacions positives implica conviure i cooperar; aprendre a escoltar; posar-se en el lloc de
I’altre; negociar i arribar a acords davant dels conflictes quotidians, tant de I'ambit académic com
professional. Pero també comporta, necessariament, un treball personal de reconeixement, de
reflexio i de regulacié de les propies emocions, sentiments i pensaments.

Existeix un lligam directe entre allo que és social i allo que és individual; establir relacions positives
significa saber conjugar I'interes individual i el col-lectiu. Significa adornar-se de la interdependéncia
i interrelaciéo amb els altres i amb el medi que ens envolta. Significa reconeixer I'alteritat, la pluralitat
i la influencia de I'’entorn en les relacions amb un mateix i amb els altres.

Treballar en equip és molt més que treballar en un mateix projecte i compartir un objectiu o un espai
fisic. Implica un intercanvi de coneixements i destreses entre les persones que treballen de manera
sinérgica per obtenir una meta comuna. El treball en equip i cooperatiu neix de la necessitat de
mantenir bones relacions i de complementarietat amb altres persones per aconseguir reptes que no
s’aconseguirien individualment. El treball en equip s’obté amb una bona comunicacié, coordinacid,
confianga, compromis i equilibri entre les tasques de cada individu.
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Aquesta competéncia pretén que I'aprenent visqui la diversitat amb una disposicid positiva cap a les
diferencies, amb una mentalitat oberta i amb respecte per les perspectives, visions del mdén i de la
vida, creences, pensaments i opinions diferents a la propia. Aquesta disposicio positiva és necessaria
per establir un dialeg intercultural que respecti i comprengui les diferents visions del mén.

Fruit d’aquesta convivencia pot néixer el conflicte. Amb aquesta competéncia es pretén que
I’aprenent reconegui el conflicte com a inherent a les relacions humanes, i se’l convida a analitzar,
negociar i buscar vies de solucié possibles al conflicte. La mediacié és una eina de dialeg i de trobada
que té com objectiu contribuir a la millora de les relacions i a la cerca satisfactoria d’acords en els
conflictes. Es caracteritza per una concepcid positiva del conflicte; I’is del dialeg, la comprensid,
I’empatia; la col-laboracié; el desenvolupament d’habilitats d’autoregulacié i autocontrol; la
cooperacid i la responsabilitat de cada persona en la practica de la participacié democratica, i el
protagonisme de les parts implicades en el conflicte.

Finalment, aquesta competéncia pretén que els aprenents considerin la salut en un sentit ampli i
positiu com a sinonim de benestar, lligat al fisic, a 'equilibri entre la cura del cos, I'esport i
I’alimentacid o a les relacions afectives saludables.

Es freqlient en aquesta etapa de la vida que no hi hagi un qiliestionament sobre la pérdua o
deteriorament de la salut i que es valorin com a inofensius comportaments de risc. Per aixo, la
dimensié de la competencia “Adquirir un estil de vida saludable tenint en compte els aspectes fisic,
biologic, psicologic, emocional i social” planteja que I’alumnat desenvolupi les habilitats, les destreses
i els valors necessaris per viure una vida saludable, afavorint la consolidacié d’aptituds positives en
questions relacionades amb I'alimentacid, I'activitat fisica o la prevencié de I'accidentalitat.

L’activitat i I’'exercici fisic sén considerats com una de les bases fonamentals per al bon estat de salut
i el desenvolupament integral de la persona, ja que a més de produir una sensacié de benestar
general, milloren I’estat d’anim, ajuden a manejar I'estrés, afavoreixen el creixement i I’acceptacid
del cos, enforteixen la musculatura, augmenten les destreses motrius, redueixen el risc de malalties
cardiovasculars, ajuden a controlar el pes, fomenten les relacions i la sociabilitat, etc.

Aixi mateix, es preveu el desenvolupament de coneixements, habilitats i actituds que facilitin
I’'adopcid efectiva d’uns habits d’alimentacié saludables.
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Referent d’avaluacio
3.1. Gestionar les emocions en I’ambit personal i I'interpersonal (DENM)

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

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

3.1.3. Empra técniques per protegir la imatge i identitat personal i digital.

Sabers associats

e Els diferents tipus d’emocions i la seva descripcid

® Pensament, emocid i conducta: la seva relacié

e Causesiconseqguéencies de les emocions positives i negatives
® La consciéncia d’un mateix

® |’escolta activa dels altres

o Técniques d’observacié de la comunicacié no verbal (to de veu,
ritme, rictus, posicié corporal)

o Técniques per mostrar interés en el llenguatge verbal

® Les habilitats socials

o L’empatia

o Técniques per desenvolupar I'empatia (parafrasejar, formular
preguntes, establir connexions emotives...)

o L’assertivitat

o Els drets assertius

o Estrategies de comunicacié assertiva (reforcgar els punts forts de
I’altre, formular aportacions en positiu)

o Defensa i expressid dels propis drets, opinions i sentiments,

respectant els altres, amb les seves opinions i drets
e El maneig de les emocions i estrategies per gestionar-les
Estrategies de respiracid profunda
Estrategies de relaxacid
Estrategies de visualitzacio
Estrategies d’atencid plena (mindfulness)
Tecniques de detencié del pensament, assaig mental,
raonament logic, distraccié

O 0 O 0O

e Tecniques d’autoregulacié de la conducta en un context esportiu (normes, regles,
etica, responsabilitat...)

e Laidentitat personal: conceptes, caracteristiques i elements

e Laidentitat corporal: la construccié de la identitat corporal

e La identitat digital: conceptes, gestid

e Privacitat i ciberseguretat
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3.2. Cooperar en la consecucié de tasques o activitats gracies a les sinergies establertes en el
treball en equip (DEM)

3.2.1. Acorda el propi rol (posicid, minuts de joc...) de manera consensuada amb la resta
de membres de I'equip. (E.F)

3.2.2. Planifica amb rigor les seves tasques (temps, materials, espais...) per a la consecucio
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 les
dinamiques de I'equip.

Sabers associats
e Eltreball en equip
o Diferéncies entre grup i equip de treball
o Els rols per aconseguir en un equip de treball eficag
® Teécniques de coordinacid i sinergia en I’equip
® La col-laboracié com a estrategia per obtenir millors resultats

o Redaccid d’objectius
e Lideratge
o Que es el lideratge emocional
o Les caracteristiques del lider d’exit
® Lesreunions
o Tipus de reunions
o La gestid de reunions eficient: preparacié, desenvolupament i
final de la reunid
o Els rols de la reunidé
o Eines digitals per al treball col-laboratiu i en equip

® La gestié del temps

o Técniques de planificacié de tasques en equip

o Eines de seguiment d’activitats: grafics, diagrames,
cronogrames

o Eines digitals per a la gestié del temps

3.3. Desenvolupar el benestar fisic i emocional (£.F)

3.3.1. Es fixa objectius de millora assolibles en relacié amb les seves capacitats fisiques.

3.3.2. Descriu amb rigor les activitats que produeixen benestar i milloren la salut.

3.3.3. Dedicarigorosament un temps a escalfari estirar els diferents grups musculars abans
i després de cada sessio.

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

Sabers associats

® El benestar fisic i emocional
® La salut biopsicosocial

® Els habits saludables
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e |’escalfament
o Fonamentacié de I'escalfament
Tipus d’escalfament
Funcions de I’escalfament
Forma d'execucidé
Pautes per efectuar I’escalfament
o Metodologia de I’escalfament
e Tipus de situacions motrius
Situacions psicomotrius
Situacions motrius en el medi natural
Situacions motrius d’expressid
Situacions sociomotrius d’oposicié
Situacions sociomotrius de cooperacié-oposicid
Situacions motrius en esdeveniments fisicoesportius

0 0 0 0 O

0O 00 OO0

3.4. Evitar actituds discriminatories i poc equitatives (DEV)

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

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

3.4.3. Interpreta criticament certes conductes a través de la propia experiéncia per evitar
discriminar o jutjar els altres.

Sabers associats
® Entesa intercultural

o Identitat cultural: context personal, suposicions, valors i
actituds, normes i comportaments socials
o Diversitat cultural
o Els prejudicis i estereotips socials
o La consciéncia intercultural: la globalitzacié
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
® Drets humans i valors fonamentals de la dignitat humana

o Drets i deures
o Ciutadania global
o Exclusid i inclusid

e Discriminacid entre joves

e} Assetjament escolar
o Ciberassetjament
o Sexting
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3.5. Resoldre conflictes grupals (DEM)

3.5.1. Aplica rigorosament técniques de resolucié de conflictes tenint en compte la natura
d’aquests conflictes. (E.F)

3.5.2. Aplicarigorosament tecniques de negociacid per arribar a acords de col-laboracid.

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

Sabers associats
® La gestid positiva del conflicte

o El desacord i el conflicte
o Principals tipus de conflicte
o Els elements del conflicte
® La negociacid i la mediacio
o Estils de negociacid
o El procés de negociacid
o Tipus de mediacid
o El procés de medicacid
e Estrategies per resoldre conflictes grupals
o Prevencid del conflicte
o Tecniques de resolucié de conflictes
o Resolucid de conflictes
20
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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 context Comprendre produccions orals i escrites
i al destinatari

C4. Comunicar en I’ambit personal i el professional

Aquesta competéncia se centra en les habilitats d’us dels diversos llenguatges (verbal i no verbal,
grafic, numeric, sonor, visual, etc.), formats i suports per comunicar idees, emocions i informacions
amb una intencionalitat concreta: comprendre, explicar, descriure, convencer, argumentar, justificar,
defensar o conviure, entre d’altres.

Davant de qualsevol situacidé plantejada, I'aprenent ha de ser capag d’interpretar un missatge, ja sigui
una imatge, una explicacid, un enunciat o fins i tot un sentiment o una emocié. Per poder donar
resposta i per tant comunicar, és essencial que comprengui de forma clara i precisa el contingut del
missatge que li és transmes, aixi com la seva intencionalitat.

Saber comunicar-se correctament implica coneixer i aplicar diversos llenguatges, formats i suports
per tal d’expressar amb eficacia una idea de forma clara, precisa i entenedora. D’una banda, es fa
essencial posar especial atencid en la seleccid i adaptacié per tal d’aconseguir una comunicacié
assertiva i adequada al context i al destinatari. D’altra banda, en el desenvolupament d’aquesta
competéncia cal tenir presents en tot moment el context i la intencionalitat amb que es genera un
missatge. Per tant, cal que el missatge s’estructuri de manera clara i apropiada, fent Us del llenguatge
verbal, del no verbal i de les TIC, aixi com utilitzant un léxic ric i pertinent a la situacié comunicativa,
per assegurar una millor comprensid per part del destinatari.

Cal dir, pero, que la comunicacié no sempre es basa en les vessants d’interpretacié i transmissié d’un
missatge, sind que la interaccid entre els diferents interlocutors dona un sentit més ampli a aquesta
habilitat. Interactuar amb els altres implica intercanviar idees, sentiments o emocions; intentar
arribar a acords o construir coneixements conjuntament, i per fer-ho amb eficacia cal mantenir una
actitud d’escolta activa i adaptar-se a les reaccions dels interlocutors de forma respectuosa, empatica
i assertiva.

Finalment, cal dir que les diferents habilitats comunicatives d’aquesta competéncia no s’adquireixen
de manera innata, sind que és imprescindible participar en situacions comunicatives que permetin
desenvolupar-les. Amb el desenvolupament d’aquesta competéncia els aprenents aprendran, d’una
banda, a mantenir una bona comunicacié i relacié en el seu entorn professional i social i, d’una altra
banda, la mateixa comunicacié ajudara a desenvolupar processos cognitius complexos, com ara
I’autoconsciéncia, I’autoavaluacié i els nivells d’autoregulacid, cosa que facilita una millor efectivitat
en les relacions humanes.
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Referent d’avaluacio
4.1.Elaborar produccions orals (LLENG)

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

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

Sabers associats
® La situacié 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
e Els géneres textuals orals

o Les presentacions, les videoconferencies

e Estrategies d’expressio en diferents llenguatges
e Suports, materials i llenguatges diversos
o Grafic, numeric, escrit, sonor, etc.
o Suports digitals i entorns comunicatius virtuals
® Recursos i estrategies 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 coherencia
entre els components de la comunicacid
e Us étic de la informacié
o Drets d’autor, citacions

4.2.Elaborar produccions escrites (LLENG)

4.2.1. Adequa la seva produccid escrita a la situacié 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 produccid escrita.

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

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

Sabers associats
® La comunicacio escrita en I'ambit de I'empresa
o L'informe, la redaccié de projectes, el correu electronic, la
memaoria.
e Estrategies d’expressio 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 comunicacio
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e Revisid global (contingut, forma, etc.), ortografica i gramatical i de la coheréncia
entre els components de la comunicacié
e Us etic 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 informacié implicita i/o explicita amb sentit critic.

4.3.3. Dedueix amb precisié la intencié comunicativa i les funcions del llenguatge a través
d’elements del discurs, identificant el punt de vista de I’autor (subjectiu o objectiu).

4.3.4. Relaciona la informacié proporcionada en el discurs amb referents propis i adquirits.

Sabers associats
e Identificacié de les idees i informacions que s’han de comunicar
® lLa comprensid de produccions orals provinents de la comunicacié social
e Consulta de fonts diverses i en diversos formats
® Tecniques de comprensio
o Esquemes, resums, mapes conceptuals, etc.
Estructuracid de la presentacidé de la informacid
Deteccid de llenguatges, suports, formats, elements discursius i estrategies d’acord
amb la situacid i el context professional o laboral
e Deteccid de I’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. Identifica amb precisio el tema, les idees principals i les secundaries.

4.4.2. Dedueix informacio implicita i/o explicita amb sentit critic.

4.4.3. Dedueix amb precisié la intencié comunicativa i les funcions del llenguatge a través
d’elements del text, identificant el punt de vista de I’autor (subjectiu o objectiu).

4.4.4. Relaciona la informacid proporcionada pel text amb referents propis i adquirits.

Sabers associats

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

® La comprensié de textos provinents de la comunicacié social

® Consulta de fonts diverses i en diversos formats

® Tecniques de comprensid

o Esquemes, resums, mapes conceptuals, etc.

Estructuracié de la presentaciod de la informacid

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

® Deteccié de I’estructurai un registre d’acord amb la situacid i el context professional
o laboral

Condicions i contextos de realitzacidé

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

Aquesta informacié ha estat extreta i reformulada del Marc europeu comu de referéencia per a les
llengles.
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EIX D’ADMINISTRACIO DEL PROCES COMERCIAL

C5. Realitzar tasques de suport administratiu a la gestio del
procés comercial

Gestionar la informacié comercial

Gestionar les comandes . . .
i el marqueting

C5. Realitzar tasques de suport administratiu a la gesti6 del

procés comercial

Dur a terme la gestié administrativa dels estocs

La competéncia es refereix a les operacions basiques d’administracié del procés comercial. En aquest
sentit, I'aprenent ha de coneixer la importancia de la relacid amb el client dins dels serveis comercials,
i ha de saber com dur a terme i organitzar correctament les tasques administratives de suport a I’area
comercial. Aixo implica fer operacions administratives com activitats de documentacidé i comunicacid
internes i externes pel que fa a la gestié de comandes, la gestid del procés comercial i la gestio
d’estocs.

L’aprenent ha de coneixer, doncs, tots els circuits de la documentacidé que es generen en aquest
ambit; des de les comandes de productes o serveis dels clients o les sol-licituds de productes o serveis
als proveidors fins als corresponents cobraments o pagaments d’aquestes operacions. Aixi, els
aprenents han de ser capagos d’elaborar i formalitzar els documents d’aquest circuit i de tramitar-
los elaborant, gestionant i registrant les operacions pertinents. L’ordre i el metode de treball sén, per
tant, actituds basiques per desenvolupar aquestes funcions.

Per poder donar suport a la gestid administrativa del procés comercial, hi ha un altre aspecte que
s’ha de tenir en compte: 'emmagatzematge de productes. Els técnics en gestié administrativa han
de conéixer com s’organitza un magatzem, han de saber enregistrar les entrades i sortides
d’existencies i elaborar inventaris, i han de saber com es prenen determinades decisions relacionades
amb el control i la gestié d’estocs. Totes aquestes activitats requereixen |"aplicacié de tecniques de
documentacié i comunicacié especifiques, una correcta gestié de la relacié amb els proveidors i,
finalment, un bon coneixement dels procediments de control, emmagatzematge i expedicié dels
estocs.

L’area comercial és clau per al bon funcionament de I'empresa, atés que és I’encarregada de donar
resposta a les necessitats i demandes del client. Per tant, I'aprenent ha de saber fer un bon seguiment
de la documentacié técnica generada a partir de la relacié amb els principals actors externs vinculats
amb I'empresa (clients, proveidors, bancs, Administracié publica i organismes oficials). També ha de
saber com s’ha de contribuir a la bona circulacié de la informacié comercial i de marqueting,
gestionant la correspondéncia i les comunicacions relatives tant a la postvenda com a les accions de
fidelitzacié del client, aixi com les que fan referencia a incidéncies o reclamacions que puguin sorgir.
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Referent d’avaluacio

5.1.Gestionar els documents comercials del procés de compravenda (GEST. ADM.)
5.1.1. Recull la informacié necessaria del client amb pertineéncia per a la gestié de la

comanda sol-licitada.

5.1.2. Registra amb rigor les dades d’operacions de compra i venda en el sistema
d’informacié comercial per formalitzar la documentacid, tenint en compte les
instruccions i el procediment establerts.

5.1.3. Realitza amb precisio els calculs necessaris per a la compravenda.

Sabers associats

® Recepcié de comandes de clients

o Atencié al client o proveidor en les operacions de
compravenda
e} Identificacié del perfil del client o proveidor
o Tractament del client o proveidor: técniques i mitjans
o Recerca d’informaciod en els processos de compravenda
® Tramitacié administrativa de la informacié de clients-proveidors
o Actualitzacié de fitxers d’informacié de clients,

proveidors, agents de venda i distribucié i d’empreses
competidores

e Sistema de comercialitzacié: canals de venda i funcions d’aprovisionament

® Conceptes basics de I'activitat de compravenda i calculs comercials

o Conceptes basics: preu de compra i de venda, marge
comercial, benefici, despeses de compra i de venda

o Descomptes, interessos i recarrecs. Comissions i
corretatges

o Calculs comercials basics en la facturacidé i de preus
unitaris

o Calculs de pagament-cobrament ajornat o avangat

o Gestié de documents de cobrament

® Confeccié de documents administratius de les operacions de compravenda

o Contractes de compravenda

o Processos de compra

o Processos de venda

o Canals de venda i distribucid

e} Elaboracié de documents de compravenda

o Bases de dades de proveidors i clients

o Aplicacions informatiques de gestid de clients i
facturacié

e Liquidacid d’obligacions fiscals derivades de la compravenda

o Impost general indirecte

e} Tipus de gravamen de I'IGl (general, superreduit,
reduit, especial, incrementat) i operacions en les quals
s’apliquen

o Trasllat i liquidacié de I'|Gl (documents i tramits)

o Llibres de registres

® Tramitacid de cobraments i pagaments
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o Mitjans i documents usuals de cobrament i pagament
o Processos administratius de cobrament i pagament
o Autoritzacions

5.2.Col-laborar en la gestié d’estocs actualitzant la informacié de les entrades i sortides
d’existéncies, utilitzant les aplicacions i els procediments establerts (GEST. ADM.)

5.2.1. Realitza les gestions administratives de manera adequada per mantenir la gestid
d’estocs de I'organitzacio.

5.2.2. Duu aterme de manera rigorosa la valoracié d’existencies.

5.2.3. Manté adequadament actualitzats els registres i parametres del sistema de gestid i
control d’estocs de I’organitzacio en relacié amb els productes inventariats.

Sabers associats
® Control d’existéncies de magatzem
o Organitzacid i funcionament dels magatzems

o Tipus d’existencies. Els productes peribles

o Envasos i embalatges

o Etiquetatge. Sistemes tradicionals i telematics

o Inventaris i verificacions

o Control i gestié d’existéncies. Processos administratius

o Estoc minim, estoc optim, estoc de seguretat

o Trencament d’estocatge

o Fitxes de control de magatzem

o Tragabilitat dels productes. La identificacié per
radiofrequéncia (RFID)

o Aplicacions especifiques de control de magatzem

® Procediment administratiu de la gestié de magatzem

o Recepcid i lliurament de documentacid i mercaderia

o Control i organitzacié de I'emmagatzematge de
productes

o Perdues i obsolescencia dels productes
emmagatzemats

o Distribucio de mercaderia i documentacio
corresponent

o Sistemes de gestid d’existéncies. Caracteristiques i

aplicacié practica
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5.3.Gestionar la informacié del procés comercial i de marqueting (GEST. ADM.)

5.3.1. Facilita informacié comercial al client dels productes o serveis de |I'organitzacié de
manera adequada.

5.3.2. Gestiona adequadament les incidéncies i reclamacions en el procés administratiu
comercial.

5.3.3. Elabora, de manera adequada, els documents i materials referents a la comunicacié
interna de I’empresa i del procés comercial i de marqueting.

Sabers associats
e Seleccid de tecniques de comunicacié empresarial

o Les relacions humanes i laborals en ’empresa
o Descripcid dels fluxos de comunicacio oral
o La comunicacié oral externa en I’empresa. Les relacions
publiques
e Transmissid de la comunicacié oral en I’'empresa
o Normes d’informacié i atencid oral
o La comunicacio telefonica

=  Protocols empresarials en la gravacié de missatges

= Barreres i dificultats en la transmissié de la
informacio

= Elteléefoniel seu Us. Telefonia fixa i telefonia mobil:
usos de cortesia. La centraleta. Us de les guies
telefoniques

= Normes per parlar correctament per teléefon

e Transmissié de comunicacié escrita en I’empresa

o La comunicacié escrita en 'empresa

o Abreviatures comercials i oficials

o Caracteristiques principals de la correspondéncia
comercial

o La carta comercial. Estructura i estils

o Format dels documents d’Us en I’empresa i en les

administracions publiques: memorandum, nota
interior, informe, sol-licitud, ofici, certificat, declaracio,
recurs i altres

o El correu electronic. Us, estructura i redaccié dels
correus electronics

o La recepcid de correspondéncia

o Serveis de correus, circulacioé interna de
correspondéncia i paqueteria

o La sortida de la correspondéncia de '’empresa

o Procediments de registre d’entrada i sortida de
correspondeéncia i paqueteria

o Aplicacié de procediments de seguretat i
confidencialitat de la informacio

) Comunicacié amb el client, proveidor o intermediari a

través d’Internet i les xarxes
e Tractament d’incidencies en el procés comercial

o Identificacié d’incidencies i reclamacions
o Recepcidé d’incidéncies
o Formulacié documental
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o Resolucié d’incidéncies
e Atencid de consultes, queixes i reclamacions
o Funcions del departament d’atencié al client
o Valoracié del client per I’atencié rebuda: reclamacio,

queixa, suggeriments i felicitacions
Elements d’una queixa o reclamacid
Les fases de la resolucié de queixes i reclamacions
El circuit de les reclamacions
Gestiod reactiva i proactiva de les reclamacions
El seguiment dels clients perduts
La normativa en materia de consum
Procediments de recollida de les reclamacions i
denuncies
= Recepcid
= Registre
= Acusament de recepcid
=  Tramitacid i gestid
e Tipologia de demandes de consum
e Fulls de reclamacions

00 O0O0O0O0O0

e Control del servei postvenda

o Procediments utilitzats en la postvenda

o Postvenda: analisi de la informacio

o Serveis d’assisténcia postvenda

o Utilitzacié de les eines de gestié en relacié amb els

clients en la postvenda
e Fidelitzacid de clients

o Elements i estratégies de fidelitzacié com a estrategia
d’empresa
o Indicadors per a la mesura de la fidelitzacié: taxa de

recompra, NPS, CLV, CLI, ratio d’Upsell, puntuacié de
compromis (engagement).
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EIX D’ADMINISTRACIO COMPTABLE I FINANCERA

C6. Realitzar tasques de suport administratiu a la gestio
comptable i financera

Gestié administrativa de tresoreria Preparacio de registre comptable

C6. Realitzar tasques de suport administratiu a la gestié

comptable i financera

Aquesta competéncia se centra en el suport administratiu de la gestié comptable i financera de les
empreses, tant pel que fa a la gestio de la tresoreria com a la preparacié del registre comptable de
les diferents activitats economicofinanceres que s’hi desenvolupen. Per tant, I'aprenent ha de
coneixer les nocions i els conceptes basics de I’entorn financer per facilitar, aixi, un bon control dels
comptes de '’empresa i ajudar a mantenir-hi una situacié financera sana i transparent.

En primer lloc, 'aprenent ha de conéixer les tasques, els procediments i les eines per gestionar la
tresoreria d’una organitzacid. D’aquesta manera, ha de saber efectuar operacions de pagament i
cobrament d’acord amb els procediments establerts, aixi com efectuar I'arqueig de caixa per
controlar la liquiditat disponible. A més, també cal que sapiga omplir i registrar els documents
derivats d’aquestes operacions i presentar-los a tercers, tenint en compte les normatives vigentsi els
procediments adients i establerts en cada cas.

En segon lloc, el técnic de suport a la gestiéo administrativa d’una empresa ha de saber efectuar els
registres comptables relatius a les transaccions economiques i els pagaments de tributs que es
desenvolupen dins de |'organitzacié. Aixo implica, d’una banda, preparar la informacid relativa a les
activitats de compravenda d’acord amb el sistema de codificacid i tenint en compte les normatives
de seguretat i confidencialitat i, d’altra banda, registrar les operacions economiques seguint els
procediments establerts i utilitzant les aplicacions adients en cada cas. A més, cal que I'aprenent
sapiga com s’han de controlar els saldos comptables, verificant la correccié dels registres amb les
dades dels documents de suport.
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Referent d’avaluacio

6.1. Col-laborar en la gestié administrativa de cobraments i pagaments de I’organitzacié (GEST.
ADM.)
6.1.1. Duu aterme les gestions administratives pertinents per a la presentacid i la liquidacio

de les operacions derivades de |'activitat empresarial.

6.1.2. Efectua amb precisié I'arqueig de caixa d’acord amb el procediment establert, per
controlar el nivell de liquiditat disponible.

6.1.3. Concilia de manera rigorosa els moviments dels extractes bancaris amb els registres
comptablesiels documents que els van generar, seguint els procediments establerts.

Sabers associats

e L’activitat financera de I'empresa
o La funcié financera de I’empresa

o La documentacié comptable

o El cicle economic de I’'empresa

o Les fonts de finangament

o L’estructura financera de I'empresa

e Control de tresoreria

o Metodes del control de gestié de tresoreria. Finalitat i
caracteristiques

o Responsabilitat del contractista o subcontractista
davant I’Administracié publica

o Mitjans i documents de pagament i cobrament en
moneda local i estrangera

o Llibres de registres de tresoreria i de cobrament i
pagament

e Instruments de control de caixa i banc: verificacid, arqueig, comprovacié de saldos i
conciliacio
o Aplicacions informatiques i telematiques de gestid de
tresoreria, control pressupostari i conciliacié bancaria
e Tramitacié d’assegurances basiques a I’empresa
e Operacions bancaries basiques

o Documentacié relacionada amb operacions
bancaries

o Operacions basiques de comerg exterior: xecs
bancaris i transferencies

o Serveis bancaris en linia

o Aplicacions informatiques i telematiques

d’operacions bancaries
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6.2. Efectuar els registres comptables (GEST. ADM.)

6.2.1. Fa assentaments comptables de manera rigorosa, utilitzant els procediments
establerts i preparant la informacié de les transaccions economiques, tenint en
compte els sistemes de codificacié i mantenint la seguretat i la confidencialitat.

6.2.2. Efectua de manera rigorosa la liquidacié periodica de tributs amb la documentacid
requerida.

6.2.3. Controla rigorosament els saldos comptables verificant la correccid dels registres
amb les dades dels documents de suport.

Sabers associats
® La metodologia comptable

o Les operacions mercantils des de la perspectiva
comptable
o Teoria dels comptes: tipus de comptes, terminologia de

comptes, convenis de carrec i abonament
® El Pla general de comptabilitat
® El sistema tributari
o Concepte de tribut, els tributs i la seva finalitat
socioeconomica

o Els impostos i les taxes
o Classes d’impostos
o Obligacions fiscals
= Impostos d’ambit estatal
e |IRPF
e IS
e |Gl
e |IRNR
= Impostos i taxes comunals
e Radicacio d’activitats comercials,
empresarials i professionals
e Drets de radicacio
® Prestacid de serveis
e Altres taxes (higiene publica, enllumenat,
etc.)
= Els aranzels duaners
e TEC
o Elements de la declaracid i la liquidacié
o Infraccions i sancions tributaries
® Preparacidé de documentacio sobre fets economics
o Documentacié mercantil i comptable: albara, factura,
xec, lletra de canvi, ndmina, extractes bancaris,
impostos...
o Interpretacié comptable dels documents justificants de
la informacié comptable
o Documents/justificants mercantil tipus
o Organitzacidé i arxivament dels documents mercantils

per a les finalitats de la comptabilitat
® Registre comptable de fets economics habituals
o Conceptes basics d’una factura (emesa i rebuda)
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Operacions relacionades amb compres i vendes
Despeses i ingressos

Finangament

Immobilitzat material

Llibre de béns d’inversio

Amortitzacions

Liquidacié de I'lIGlI

Calcul dels resultats

Registre comptable informatic dels fets economics
habituals

Comprovacio de registres comptables

Comprovacioé de la documentacié comercial, laboral i bancaria

La conciliacié bancaria

El punteig

La comprovacié en les aplicacions informatiques

O 0O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0
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EIX D’ADMINISTRACIO DE RECURSOS HUMANS

C7. Realitzar tasques de suport administratiu a la gestio de
recursos humans

Col-laborar en el seguiment administratiu Col-laborar en la gestié administrativa del procés
del procés de seleccid i contractacio de retribucid

C7. Realitzar tasques de suport administratiu a la gesti6 de
recursos humans

Col-laborar en el procés de desenvolupament

Aquesta competéncia es refereix a les activitats basiques necessaries per a la gestié administrativa
de les relacions d’'una empresa amb el seu personal. Aixo implica la gestié quotidiana de la informacid
personal de cada empleat (fitxes individuals, gestié del temps de treball, abséncies, desplagaments,
etc.), la gestio relativa als moviments de personal (contractacions, seguiment de carrera, formacio,
etc.), i el seguiment financer, social i legal (pagaments de nomines, declaracions socials, impostos,
procediments de seguretat, accions socials i culturals, etc.). Aixd implica un coneixement basic de la
legislacié laboral i de les eines documentals i informatiques de la gestio dels recursos humans, tenint
en compte també els procediments establerts per I’organitzacié o pel superior, respectant la
legislacié laboral i les normatives de prevencié de riscos laborals.

L’aprenent ha de coneixer els processos de seleccidé i contractacié de personal, aixi com les
normatives que cal aplicar en cada cas, amb I'objectiu de confeccionar la documentacié relativa als
processos de contractacié, variacions i finalitzacié dels contractes i efectuar-ne la tramitacio
administrativa. També ha de ser capag d’elaborar registres amb informacions i documentacions de
les persones de I'organitzacid, aixi com ser conscient de la importancia de I’actualitzacié periodica
d’aquests registres.

El técnic de suport a la gestié administrativa ha de contribuir al seguiment administratiu del procés
laboral. Aquest aspecte esta enfocat a la gestido de documentacio destinada a la comunicacio interna
de l'organitzacié, a les incidéncies que puguin sorgir en l'activitat laboral del personal de
I’organitzacio i a totes les operacions relacionades amb el pagament de retribucions, compensacions
salarials, etc. A més a més, I'aprenent ha de donar suport a la gestié administrativa dels recursos
humans, participant en les activitats de desenvolupament o creixement de les persones en |I'ambit
de I'empresa. Dins d’aquest conjunt de tasques, s’hi troba la formacié del personal de I’organitzacio,
activitats o processos per potenciar la motivacid, prevencid de riscos laborals, procediments de
qualitat, etc.
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Referent d’avaluacio

7.1. Col-laborar en el seguiment administratiu dels processos de seleccié i contractacié (GEST.
ADM.)

7.1.1. Realitza de manera adequada la tramitacié administrativa dels processos de captacid
i seleccid del personal descrivint la documentacid associada.

7.1.2. Confecciona de manera pertinent la documentacio relativa al procés de contractacio,
identificant i aplicant la normativa laboral en vigor.

7.1.3. Elabora amb rigor registres actualitzats amb la informacid i la documentacio relativa
a les persones de 'organitzacié.

Sabers associats
e Tramitacié administrativa dels processos de captacid i seleccié de personal
e El departament de recursos humans
o Organigrames i formes d’organitzacio del treball
o Conceptes basics sobre la cultura corporativa
e Definicié de llocs de treball: perfil i competencies professionals requerides
e Les empreses de seleccié de personal. Els serveis d’assessoria, gestoria i consultoria
en I"'ambit de seleccié de personal
e Reclutament i seleccid
o Fonts de reclutament internes i externes
o Descripcio general del procés de seleccid
=  Meétodes de selecci6 de personal: prova per
competencies, entrevista, dinamica de grups,
entrevista psicotécnica, centre d’avaluacio...
= Gestid de la rebuda de curriculums
o Adaptacié a la nova ocupacié: acollida
e Larelacié laboral
e Aspectes basics del temps laboral

o Tipus de jornada laboral (jornada nocturna, treball per torns,
etc.)
o Dies naturals i dies laborables
o Hores extraordinaries
o Les vacances
o El calendari laboral
o Teletreball, flexibilitat i maneres d’harmonitzar el treball
o
e Control horari: concepte i objectius
o Metodes i instruments de control horari

e E| contracte laboral: concepte, caracteristiques, forma, elements i contingut
e Modalitats de contractacié
o Contracte de durada indefinida
o Contracte de durada determinada o per a obra o servei concret,
amb data certa o incerta d’acabament
= Contracte de temporada
=  Contracte a temps parcial
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= Contracte fix de caracter discontinu

= Contracte d’interinitat o substitucié temporal
= Contracte per a treballs de curta durada

= Contracte per sessions

o Contracte per rad de la modalitat especifica de contractacio
(contracte de menors)

o Contracte d’aprenentatge o formacié

o Altres modalitats de contracte (d’inclusié sociolaboral,
practiques formatives remunerades, a distancia o teletreball,
etc.)

Relacions laborals de caracter especial
Documentacié i formalitzacié del contracte
o Procés de contractacié
=  Tramits administratius per a la contractacié
=  Formalitzaciod escrita del contracte de treball
=  Recopilacié de documentacidé necessaria per a la
contractacié
e Digitalitzacio de la gestié de dades de recursos humans

o Arxivament i registre de la informacié relativa al procés de
contractacié

o Sistemes informatitzats de gestié dels recursos humans

o Confidencialitat i proteccié de dades

7.2. Dur a terme el seguiment administratiu de la relacié laboral (GEST. ADM.)

7.2.1. Col-labora activament en la gestié administrativa de la comunicacié interna de
I’organitzacid en els canals de comunicacié establerts.

7.2.2. Elabora de manera pertinent la documentacid relativa a les variacions i a
I’acabament de la relacid laboral, descrivint i aplicant les normes establertes.

7.2.3. Realitza de manera rigorosa les operacions administratives per a la formalitzacié del
pagament de retribucions i compensacions salarials de les persones de I’organitzacié
aplicant la normativa vigent i els protocols establerts.

Sabers associats

e La modificaciod, suspensid i extincid del contracte de treball

o Els permisos retribuits i no retribuits (incapacitat, descansos per
maternitat, paternitat, adopcio, etc.)
Privacidé de llibertat
Excedeéencies
Baixes mediques
La quitanca i les indemnitzacions

o Rescissidé del contracte (tipus d’acomiadament)
e Reégim disciplinari (faltes i sancions)
e La Caixa Andorrana de Seguretat Social (CASS)

o Tramits en linia i tramits fisics

o Obligacions de I’'empresa amb la CASS

= Inscripcié de les empreses

0 0 0 O
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= Alta a la CASS de treballadors per compte propi

= Afiliacid i alta dels treballadors

= Altes, baixes i variacié de dades

=  Declaracié i cotitzacions

=  Sancions per incompliment en matéria de la CASS

= Altres tramits (primeres matricules, declaracid
d’accidents de treball, etc.)

e Tramits d’immigracidé
e Nomina i salari

o Classes de salari
Salari minim interprofessional
Salaris en efectiu i en espécie
Plus de nocturnitat
Calcul del salari
Pagament del salari
Privilegis del salari (salari fix degut, hores extraordinaries,
vacances i festius, primes, etc.)
e Lloc, temps i formalitats del pagament de salaris
e La comunicacié en I’entorn laboral

0 00O O0O0

o El procés de comunicacio

o Les funcions de la comunicacié interna

o Comunicacid interna: definicio, tipus i caracteristiques
e Instruments de la comunicacié interna

o El correu electronic

o La intranet

o Reunions

o Esdeveniments d’empresa

o Xats interns i xarxes socials corporatives

o Bustia de suggeriments

o Comunicats

7.3. Donar suport a la gestié administrativa dels processos de formacié i desenvolupament
(GEST. ADM.)
7.3.1. Proposa accions adequades per contribuir a la millora dels llocs de treball i al

benestar dels treballadors i I’'organitzacié en el seu conjunt (ergonomia, avaluacié de
I’'acompliment, gestid emocional, construccié d’equips (team building), etc).

7.3.2. Realitza amb eficacia el suport administratiu dels processos de motivacié dels
treballadors de I'empresa.

7.3.3. Dona el suport administratiu adequat per a l'aplicacié dels procediments de
prevencio de riscos laborals.

Sabers associats
e Elpla de formacié
o Les necessitats de formacié detectades
o Estrategies de formacié: aprenentatge informal,
formacié interna, autoformacidé, formacié externa,
formacié a mida, altres...
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o Disseny de les accions formatives
o L’avaluacid de les accions formatives
o Técniques d’avaluacié del pla de formacid

e Teécniques principals de formacié empresarial
o Formacio en el lloc de treball
o Formacio presencial i semipresencial
o Formacid virtual o aprenentatge en linia (e-learning)
o Entitats de formacioé

e Desenvolupament professional
o Avaluacié de I'acompliment
o La productivitat i la mesura de la productivitat

° Motivacioé laboral
o Tipus de motivacid laboral (extrinseca i intrinseca)
o Técniques de motivacié laboral (incentius no

economics, reconeixement, clima laboral, participacio,
construccidé d’equips, ludificacid, etc.)
° Cultura empresarial i ambient laboral

o Tecniques de lideratge i direccié de grups

o Desenvolupament d’habilitats socials en [|'entorn
laboral

o Coordinacidé d’actuacions en I’equip de treball

o Identificacié de l'estructura organitzativa i la cultura

corporativa
° Processos d’estrées laboral i desgast professional

o La sindrome d’esgotament professional (burnout):
definicid i prevencid
o Técniques de gestié emocional en I’entorn laboral

Tipus d’ergonomia: fisica, cognitiva, organitzacional i ambiental
Prevencio de riscos laborals

o Tramitacidé d’accidents de treball

o Gestidé administrativa de la formacié de prevencié de
riscos laborals

o Gestié administrativa de les revisions médiques dels

treballadors
e Control de I’'absentisme laboral
Concepte, motius i causes
Meétodes i instruments de control horari
Tipologia d’abséncies laborals
Documents i registres de control horari, en suport
convencional i/o informatic

0 0 0O
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EIX DE GESTIO DE LA INFORMACIO I LA DOCUMENTACIO

C8. Realitzar tasques de suport administratiu a la gestio de la
informacio i la documentacio6 de I’organitzacio

Col-laborar en la gestié de la informacid i/o Manejar aplicacions informatiques per tractar
documentacié informacid i elaborar documents

C8. Realitzar tasques de suport administratiu a la gestié6 de la

informacio i la documentacié de I'organitzacio

Obtenir informacié mitjangant fulls de calcul i Editar informacié multimedia utilitzant
bases de dades ofimatiques aplicacions informatiques

Aquesta competencia fa referencia a la gestié documental de les organitzacions, aixi com a la gestid
i el tractament de la informacidé utilitzant diferents eines, suports i aplicacions informatiques i
ofimatiques.

D’aquesta manera, I'aprenent ha de ser capag d’organitzar els arxius i la informacidé respectant els
procediments i les normes que marca l’organitzacio, i també ha de saber mantenir actualitzats els
diferents arxius i la informacié que contenen. Aixi mateix, cal que apliqui correctament tots els
procediments i la normativa de proteccid de dades en el moment de custodiar la informacio i
documentacié generada per I’empresa, accedir-hi i reproduir-la.

Es important que el técnic de suport a la gestié administrativa sigui capag de tractar informacié i les
dades utilitzant aplicacions informatiques. En aquest sentit, ha de saber obtenir la informacié que se
li requereix mitjangant instruccions i procediments i ha de poder tractar-la utilitzant aplicacions
informatiques de processament de textos. També ha de saber plasmar aquesta informacié en
presentacions de contingut visual o audiovisual, utilitzant aplicacions informatiques. A més a més,
cal que manegi correctament fulls de calcul i bases de dades per poder obtenir dades precises
(calculs, comparacions i filtratges, estadistiques, grafics, etc.) i proporcionar-les d’acord amb la
informacié que se li demana obtenir.

Pel que fa a la realitzacio de la gestié administrativa de I’organitzacié d’esdeveniments institucionals
i/o organitzatius, es refereix a la previsié de tots els elements logistics i els recursos necessaris de
cara a la preparacio de reunions, viatges o esdeveniments corporatius, tenint en compte les normes
de protocols. També, pretén que I'aprenent conegui els métodes i tecniques de gestid necessaries
per realitzar el suport administratiu a aquests esdeveniments corporatius.

Finalment, I'aprenent també ha de saber com es pot editar informacié multimédia utilitzant
aplicacions informatiques (edicid de grafics o il-lustracions, fotografies, documents audiovisuals,
etc.).
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Referent d’avaluacio

8.1.Participar en la gestié de I'arxiu d’informacié i/o documentacié de I'organitzacié (GEST.
ADM.)

8.1.1. Organitza de manera coherent els arxius d’informacié i/o documentacié tenint en
compte els procediments i les normes establertes per I’organitzacid.

8.1.2. Manté actualitzada la informacié de manera rigorosa, mitjangant les aplicacions i els
procediments establerts.

8.1.3. Garanteix de manera eficag la custodia, I’accés i la reproduccié de la informacié i/o
documentacid, aplicant els procediments interns i la normativa en vigor sobre
proteccid de dades.

Sabers associats
® Arxiu de la informacid en suport paper i informatic
o Arxiu de la informacio en suport paper

=  Classificacié i ordenacié de documents

= Normes de classificacid i els seus avantatges i
inconvenients

= Necessitats de conservacié de la documentacié

= Teécniques d’arxivament: naturalesa i finalitat
de lI'arxiu

= Arxivament de documents: captacio,
elaboracié de dades i custodia

= Sistemes d’arxivament

=  Classificacié de la informacid

= Utilitzacié d’indexs

= Centralitzacié o descentralitzacié de I’arxiu

= El procés d’arxivament: normes

= Confeccié i presentacid d’informes procedents

de I'arxiu
=  Purga o destruccié de documentacid
= Confidencialitat de la informacié i
documentacio
o Arxivament de la informacid en suport informatic
= Les bases de dades per al tractament de la
informacid

= Estructura i funcions d’'una BD

= Procediments de proteccid de dades

= Arxius i carpetes: identificacid, organitzacio,
creacié d’accessos directes

= Organitzacid en carpetes del correu electronicii
altres sistemes de comunicacid telematica

e Aplicacié de procediments de seguretat i confidencialitat de la informacid
® Gestid del correu i I’agenda electronica
o Funcid del correu electronic i I’agenda electronica
o Instal-lacié i configuracié d’aplicacions de correu
electronic i agenda electronica
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o El correu web

o Tipus de comptes de correu electronic

o Entorn de treball: configuracié i personalitzacié

o Plantilles i signatures corporatives

o Forums de noticies (news): configuracié, us i
sincronitzacié de missatges

o La llibreta de direccions; importar, exportar, afegir
contactes, crear llistes de distribucidé i posar la llista
a disposicid d’altres aplicacions ofimatiques

o Gestié de correus: enviar, esborrar, guardar i fer
copies de seguretat, entre altres tasques

o Gestiéo de l'agenda: contactes, cites, calendari,
avisos i tasques, entre altres aspectes

o Gestid de dispositius mobils del correu i ’'agenda

o Sincronitzacié amb dispositius mobils

o Seguretat en la gesti6 de correus: filtres,
tractament del correu no desitjat, etc.

o Gestid d’arxius i seguretat de les aplicacions de
correu i agenda electronica

o Tecniques d’assisténcia a l'usuari

8.2.Realitzar la cerca, el tractament d’informacié i I’elaboracié de documents mitjancant
aplicacions informatiques (GEST. ADM.)
8.2.1. Obté la informacié requerida amb eficacia, d’acord amb les instruccions rebudes i

utilitzant les eines pertinents en cada cas (navegadors, blogs, webs de serveis, etc.).
8.2.2. Elabora amb adequacié documents de tractament d’informacid utilitzant aplicacions
informatiques de processament de textos.
8.2.3. Elabora de manera pertinent presentacions d’informacié i comunicacions de
contingut visual o audiovisual amb aplicacions informatiques.

Sabers associats

® Gestid d’arxius i cerca d’informacio

o Internet i navegadors
o Utilitat dels navegadors
o Eines web 2.0: blogs, wikis, serveis d’allotjament de

videos i imatges i xarxes socials, etc.

le) Compressid i descompressid d’arxius

o Buscadors d’informacid

o Importacié/exportacié de la informacid

o Gestidé documental de I’arxiu informatic

® Elaboracié de documents i plantilles mitjangant processadors de textos

o Introduccio als processadors de textos: entorn de
treball, desplagament pel text i seleccid

o Edicié de textos

o El format del text

o Estructura dels documents. Divisions i seccions

41

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 45/62

Impressié de documents

Estils

Formularis

Accés a dades

Verificacié ortografica

Combinar documents

Creacid i Us de plantilles

Formats de documents

Importacid i exportacié de documents
Treball en grup: comparar documents, versions de
documents, verificar canvis, etc.

0O 0O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0O

o Automatitzacié de processos en processadors de
textos. Macros

o Disseny i creacié de macros

o Elaboracié de diferents tipus de documents (manuals i
informes d’incidéncies, entre altres)

o Reconeixement optic de caracters

o Utilitzacié de programari i maquinari per a la

introduccid de textos i imatges

® Elaboracié de presentacions
o Utilitat dels programes de presentacidé

La interficie de treball
Creacid de presentacions
Disseny i edicié de diapositives
Normes basiques de composicio
Format de diapositives, textos i objectes
Aplicacié d’efectes d’animacié i efectes de transicid
La interactivitat
Aplicacié de so i video
Importacid i exportacié de presentacions
Utilitzacié de plantilles i assistents. Patrons de
diapositives
Disseny i creacié de macros
Visualitzacioé de la presentacidé
Impressié de la presentacid
Presentacié per al public: connexié a un projector i
configuracid
La sincronitzacié de la narracié

0 0O0O0OO0OO0OO0OO0OO0O

0O 0 0O

o]
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8.3.0btenir informacié mitjangant fulls de calcul i bases de dades ofimatiques (GEST. ADM.)
8.3.1. Obté amb precisi6 dades, agregacions, calculs, comparacions, filtratges,
estadistiques i/o grafics, mitjangant fulls de calcul.
8.3.2. Automatitza accions a través de la utilitzacié de funcions, formularis o macros amb
eficacia.
8.3.3. Utilitza bases de dades de manera eficag, per obtenir i proporcionar la informacid
requerida.

Sabers associats
e Elaboracié de documents i plantilles mitjancant fulls de calcul
o Introduccid al full de calcul
= Cel-les, rangsillibres
= Edicié de dades: copiar, moure i esborrar dades
= QObririguardar documents
= Usde I'ajuda

) Estructura d’un full de calcul
o Formats

= Fonts

=  \ores

= Dades

=  Autoformat
=  Proteccié

o Estils

o Utilitzacié de férmules i funcions

o Utilitat de les funcions

o Gestio de dades en fulls de calcul

o Verificacié ortografica

o Creacid de taules i grafics dinamics

o Us de plantilles i assistents

o Importacid i exportacié de fulls de calcul

o Impressié de fulls de calcul

o Utilitzacid de les funcions de treball en grup, control de
versions i verificacié de canvis, entre altres

o Elaboracié de diferents tipus de documents
(pressupostos, factures i inventaris, entre altres)

o Automatitzacié de processos en els fulls de calcul.
Macros

o Disseny i creacié de macros

e Utilitzacid de bases de dades ofimatiques

o Elements generals de les bases de dades
o Aplicacions de les bases de dades
o Elements de les bases de dades relacionals

= Tipus de relacions
= Integritat
=  Consultes multiples

o Creacid de bases de dades
o Edicié d’una base de dades
o Creacio de consultes
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Creacid de formularis

Creaci6 d’informes

Maneig d’assistents

Cerca i filtratge de la informacid
Disseny i creacié de macros

0O 0 0 0O

8.4.Dur a terme la gestié administrativa de I'organitzacié d’esdeveniments institucionals i/o
organitzatius (GEST. ADM.)
8.4.1. Preveu de manera adequada la logistica necessaria per a la reunid, viatge o

esdeveniment corporatiu, tenint en compte les normes de protocol i etiqueta.

8.4.2. Prepara amb pertinencia els recursos i materials necessaris per a les reunions i
esdeveniments corporatius.

8.4.3. Dona suport administratiu de manera efectiva a les reunions i esdeveniments,
aplicant meétodes i tecniques de gestid adients.

8.4.4. Determina amb adequacié les normes d’etiqueta i protocol en I’entorn laboral.

Sabers associats
e Seleccid de tecniques de protocol

o Normes de protocol empresarial

o Tipus i objectius dels actes empresarials protocol-laris
o Les presentacions en I’empresa

o Visites, celebracions, actes publics, viatges, fires i

exposicions, presentacions de producte, conferencies,
campanyes, etc.

o Pressupostos
e Actuacions en els equips de treball
o Planificacié, organitzacié, realitzacié, seguiment i
valoracio, propostes de millora
o Agendes

= Tipus d’agenda i gestid

= Utilitzacié d’aplicacions informatiques estandards
o especifiques

=  Coordinacié d’agendes

o Establiment de prioritats
o Anticipacid i resolucié d’imprevistos
o La informatica en les comunicacions verbals.

Videoconferéncies: programaris i protocols d’actuacié.

e Organitzacié de reunions i esdeveniments corporatius

o Els esdeveniments de caracter intern: les reunions,
actes corporatius, presentacions, conferencies, etc.

e Els esdeveniments de caracter extern (assemblees, conferéencies, jornades,
congressos, col-loquis, simposis, seminaris, tallers, exposicions, presentacions, fires,
videoconferencies, catering, apats corporatius o de negocis, etc.). Organitzacid de
viatges i desplagcaments

o Planificacié del viatge, assegurances i seguretat en les
dades
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o Les agéncies de viatges: serveis, eleccié d’agéencies de
viatges
o Pressupostos
o Organitzacié de viatges (documentacié necessaria):
visats, documents d’identificacio personal,

vacunacions, control de duanes, equipatges, divises i
fusos horaris. Usos locals i protocol
o Planificacié del viatge: horaris, reserves, allotjaments,
mitjans de pagament, intérprets, agenda de treball del
viatge, visites turistiques, serveis especials en les sales
de reunions
o Documentacid posterior al viatge: comprovants i
justificants, factures proforma i factures, informes
d’acords comercials, avaluacié i analisi de resultats,
arxivament de la documentacidé
e Normes de protocol i etiqueta
e Vestuari
o La indumentaria masculina i la indumentaria femenina
o Tipus de vestuari (professional/laboral, vestuari
d’etiqueta, vestuari en celebracions socials, etc.)
e Normes i practiques socials:

o El protocol social / els usos socials: definicid i
caracteristiques
o Usos del protocol social. Codis de comunicacié i

conducta. Situacions i actuacions socials subjectes a
usos socials

o El llenguatge corporal i la comunicacié en usos socials

o Les reunions socials: deures dels amfitrions i dels
convidats. El te i el café: la seva cerimonia

o Els usos socials lligats a la presentacid i la comunicacié

personal. Les salutacions i les presentacions. Férmules
de cortesia. Els nous usos socials i la tecnologia
e Caracteritzacio dels usos socials a taula

o La taula i la seva preparacié. La decoracié de la taula.
Elements que la integren. L’ordre dels elements en la
taula

o Apats protocol-laris i les seves caracteristiques:
aperitius, bufets, coctels, etc.

o Comportaments associats als apats protocol-laris:
eleccié del menu i ’hora, seleccidé de vins, el servei de
la taula

o Criteris de col-locacié dels comensals a la taula

o Comportament a taula i comportament en

establiments de restauracio
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8.5.Realitzar l'edicié d’informacié multimedia utilitzant aplicacions informatiques (GEST.
ADM.)
8.5.1. Edita grafics o il-lustracions de manera creativa.
8.5.2. Fal’edicié fotografica de manera adequada.
8.5.3. Edita informacié audiovisual de manera adequada.

Sabers associats
e Integracio d’imatges i videos en documents

o La imatge digital
o Propietats de les imatges digitals
) Elaboracié d’imatges

=  Formatsiresolucié d’imatges
= Conversié de formats
=  Manipulacié de seleccions, mascares i capes
= Utilitzacié dels retocs fotografics, ajustaments
d’imatge i de color
= Insercid de textos
= Aplicacidé de filtres i efectes
= |mportacid i exportacio d’'imatges
= Utilitzacié de dispositius per obtenir imatges
= Creaci6 de publicacions
o Manipulacié de videos
= Elvideo digital
=  Captura de video
=  Tractament de la imatge
= Formats de video. Codecs
=  Manipulacié de la linia de temps
=  Seleccié d’escenes i transicions
= Introduccié de titols i audio
= Importacid i exportacié de videos
o Muntatge de projectes amb imatge i videos
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Pla d’estudis Batxillerat Professional

Tecnic de suport de gestio
administrativa
07/02/2024

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

PLA D'ESTUDIS BATXILLERAT PROFESSIONAL

Técnic de Suport de Gestié Administrativa
EIX TRANSVERSAL

C1 Emprendre projectes empresarials
Matematiques empresa
Emprenedoria
Total

C2 Gestionar el propi aprenentatge i desenvolupament personal i el
professional
Tutoria/Arees

Total

C3 Establir relacions positives amb un mateix i amb els altres en
I’entorn social i el professional
EF/Arees

Total

C4 Comunicar en I’ambit personal i el professional
Catala (Oblig)
Frances o Castella
Anglés (Oblig.)
Total

Hores Cicle
90
125
215

Hores Cicle

70
70

Hores Cicle

70
70

Hores Cicle
105
150
100
355

55/62

Hores curs
45
62,5
107,5

Hores curs

35
35

Hores curs

35
35

Hores curs
52,5
75
50
177,5
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EIX D'ADMINISTRACIO DEL PROCES COMERCIAL
C5 Realitzar tasques de suport administratiu a la gestié del procés

i Hores Cicle
comercial

Gestié administrativa 210
Total 210

EIX D'ADMINISTRACIO COMPTABLE | FINANCERA
C6 Realitzar tasques de suport administratiu a la gestié comptable i

) Hores Cicle
financera

Gestié administrativa 250

Total 250

EIX D' ADMINISTRACIO DE RECURSOS HUMANS

C7 Realitzar tasques de suport administratiu a la gestié de recursos

Hores Cicle
humans

Gestié administrativa 260
Total 260

EIX DE GESTIO DE LA INFORMACIO | LA DOCUMENTACIO

C8 Realitzar tasques de suport administratiu a la gestié de la

- RA A Ra . R Hores Cicle
informacio i la documentacié de I’organitzacié

Gestié administrativa 350

Total 350

Hores Cicle
Estades formatives 220

TOTAL GENERAL 2.000

www.bopa.ad
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Hores curs

105
105

Hores curs
125

125

Hores curs

130
130

Hores curs

175

175

Hores curs
110

1.000
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Govern d’Andorra

Perfil professional
de técnic de suport
a la gestio
administrativa

Ministeri de Relacions Institucionals,

Educacio i Universitats

Sant Julia de Loria, 7 de febrer del 2024

GOVERN
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1. Definicié del diploma

El titular del batxillerat professional (BP) técnic de suport a la gestié administrativa és
un professional que realitza activitats de suport administratiu en les diferents arees
empresarials, es a dir, administracié, comptable, financer, comercial, d'atencié al
client intern o extern, aixi com a la resta de les arees de l'organitzacié, aplicant els
protocols i procediments establerts i actuant segons la normativa establerta.

La seva competéncia general és col-laborar en la gestié administrativa en l'area
d'administracid, recursos humans, comptabilitat o financera, de qualsevol empresa,
tant publica com privada, sota supervisid, realitzant activitats administratives de
compravenda, tresoreria, comptabilitat i de gestié de recursos humans, mitjancant les
eines i suports informatics necessaris.

El titular del batxillerat professional de tecnic de suport a la gestié administrativa
certifica un nivell de competéncies de nivell 4 del Marc andorra de qualificacions, que
permet evolucionar cap a un nivell de qualificacié d’igual nivell o superior per a la seva
progressid professional.

2. Camp d’activitats

El tecnic de suport a la gestid administrativa exerceix la seva activitat en qualsevol
departament de |'organitzacio, sent més habitual en els departaments d'administracio,
comptabilitat i finances, comercial, recursos humans, de qualsevol empresa, tant
publica com privada

Els principals ambits en que pot desenvolupar la seva activitat sén:

e administracions publiques i parapubliques
e empreses privades (de qualsevol sector productiu, mida i forma juridica)
e associacions, fundacions i entitats del tercer sector

Tenint en compte el Reglament regulador de la Classificacié nacional d’ocupacions
d’Andorra, que estableix la classificacié professional de les ocupacions, el titular del BP
pot exercir la seva professié com a:

e 4300 Auxiliars administratius sense tasques d'atencié al public no classificats en
altres apartats

e 4400 Auxiliars administratius amb tasques d'atencidé al public no classificats en
altres apartats
4510 Empleats d'informacid i recepcionistes d'oficina
4523 Telefonistes

Altres denominacions de les ocupacions a la que es refereix aquest perfil professional
son:

e Auxiliar Administratiu/va de comptabilitat i finances
e Auxiliar administratiu/va de tresoreria /mitjans de pagament
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Auxiliar Administratiu/va de recursos humans
Auxiliar Administratiu/va comercial

Auxiliar Administratiu/va d'atencié al client
Recepcionista

Empleat administratiu

Secretari

3. Funcions i tasques professionals

Els titulars del BP Tecnic de suport a la gestié administrativa realitza les segiient funcions

1. Dur a terme les gestions administratives del procés comercial

2. Dur a terme les gestions administratives de comptabilitat i finances

3. Col-laborar en la gestié administrativa dels recursos humans

4. Col-laborar en la gestid de la informacid i la organitzacidé de la documentacié de
I’organitzacio

L’activitat necessita unes competencies professionals com I’emprenedoria, la gestié del
propi aprenentatge i el desenvolupament personal i professional, la capacitat d’establir
relacions positives amb un mateix i amb els altres en I’entorn social i professional, aixi
com la capacitat de comunicar idees, informacions i emocions emprant llenguatges,
formats i suports accessibles i adaptats a la persona usuaria.

Aquestes funcions professionals es concreten en les tasques seglents:

1. Realitzar les gestions administratives del procés comercial.

1.1. Gestionar els documents del procés de compravenda.

1.1.1. Recull la informacid dels clients amb la finalitat de gestionar comandes.

1.1.2. Registra les dades d’operacions de compra i venda en el sistema
d'informacié comercial, tenint en compte les instruccions i el
procediment establerts.

1.1.3. Formalitza la documentacié corresponent a la comanda sol-licitada pel
client tenint en compte el procediment i les aplicacions establertes.

1.1.4. Realitza els calculs necessaris per la compravenda aplicant les obligacions
fiscals associades.

1.2. Gestionar la informacié del procés comercial i de marqueting
1.2.1. Facilita informacié comercial als clients.
1.2.2. Realitza la gestié administrativa de les incidéncies i reclamacions.
1.2.3. Realitza els tramits administratius de les accions de fidelitzacid i del servei
postvenda, per a donar suport a la gestiod i satisfaccié dels clients.
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1.3. Col-laborar en la gestié d’estocs actualitzant la informacié de les entrades i
sortides d'existéncies, utilitzant les aplicacions i els procediments establertes.
1.3.1. Fa les gestions administratives per mantenir el control dels estocs de
I’organitzacid

1.3.2. Valora les existéncies

1.3.3. Actualitza els registres i parametres relacionats amb el producte
inventariat.

2. Realitzar les gestions administratives de comptabilitat i finances.

2.1. Col-laborar en la gestié administrativa de tresoreria de l'organitzacio

2.1.1. Duu a terme les gestions administratives per a la liquidacié d’operacions
derivades de l'activitat empresarial, emplenant i presentant davant
tercers els documents de cobrament i pagament d’acord amb les
normatives i procediments establerts.

2.1.2. Realitza pagaments i cobraments a través de caixa, ateses les ordres
corresponents, venciments i disponibilitat d'efectiu, d'acord amb el
procediment establert intern.

2.1.3. Efectua l'arqueig de caixa i la conciliacié entre els extractes bancaris i els
registres comptables, seguint els procediments establerts.

2.2. Realitzar registres comptables
2.2.1. Prepara la informacié de les transaccions economiques mantenint la
seguretat i confidencialitat.
2.2.2. Prepara la informacié per fer assentaments comptables
2.2.3. Realitza periodicament la liquidacié de tributs.
2.2.4. Controla els saldos comptables verificant la correccié dels registres amb
les dades dels documents suport.

3. Realitzar suport administratiu a la gestié de recursos humans

3.1. Col-laborar en la administracié de personal
3.1.1. Manté actualitzada la informacio relativa a les persones de I’organitzacioé
3.1.2. Tramita la documentacié derivada del procés de contractacié aplicant la
normativa vigent i els protocols establerts.
3.1.3. Realitza les operacions administratives per a la confeccié i formalitzacidé
del pagament de retribucions i compensacions salarials de les persones
de l'organitzacid aplicant la normativa vigent i els protocols establerts.

3.2. Donar suport administratiu als processos de gestié de recursos humans.
3.2.1. Col-labora en la gestié administrativa de la comunicacié interna de
I’organitzacio en els canals de comunicacié establerts.
3.2.2. Prepara els documents i materials necessaris per gestionar la formacid i
desenvolupament de les persones de I'organitzacio.
3.2.3. Duu a terme les gestions administratives del procés de reclutament i
seleccidé de persones.
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3.2.4. Col-labora en la gestié administrativa del procés d’avaluacio
d’acompliment de les persones, aixi com en la millora dels llocs de
treball i el benestar dels treballadors de I’organitzacio.

4. Realitzar suport administratiu a la gestié de la informacio i la documentacié de
I’organitzacio

4.1. Col-laborar en la gestié de I’arxiu d’informacié i/o documentacié de
I’organitzacio
4.1.1. Manté la informacié actualitzada mitjangant les aplicacions i
procediment establerts.
4.1.2. Organitza els arxius d’informacié i/o documentacié, garantint-ne la
custodia, accés i reproduccidé i aplicant els procediments interns i la
normativa en vigor sobre proteccié de dades.

4.2. Realitzar el tractament d'informacié i d'elaboracié de documents mitjangant
aplicacions informatiques.

4.2.1. Obté la informacié requerida d'acord amb les instruccions rebudes i
procediments establerts, per al desenvolupament de les activitats de
I'organitzacid i utilitzant diferents eines de cerca.

4.2.2. Elabora documents de tractament d'informacié utilitzant aplicacions de
processament de textos.

4.2.3. Elabora presentacions d’informacié amb contingut visual o audiovisual
utilitzant aplicacions informatiques.

4.3. Manejar fulls de calcul i bases de dades ofimatiques per a obtenir informacio.
4.3.1. Obté dades a través de fulls de calcul.
4.3.2. Automatitza accions a través de la utilitzacié de macros, funcions i/o
formularis.
4.3.3. Opera amb bases de dades

4.4. Col-laborar en I'organitzacié d’esdeveniments.
4.4.1. Realitza el suport i la gestié administrativa de I’organitzacio
d’esdeveniments institucionals i/organitzatius
4.4.2. Preveu la logistica i els recursos i materials necessaris per les reunions i
esdeveniments corporatius.
4.4.3. Coneix les normes d’etiqueta i protocol en I’entorn laboral.

4.5. Realitzar I’edicié d’informacié multimeédia utilitzant aplicacions informatiques
4.5.1. Realitza I’edicié de grafics o il-lustracions.
4.5.2. Realitza I’edicié fotografica.
4.5.3. Realitza I’edicié d’informacié audiovisual.
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