ANNEX |
I. IDENTIFICACIO DEL CERTIFICAT DE PROFESSIONALITAT
Denominacid: Operacions auxiliars de serveis administratius i generals
Codi: ADGG0408
Familia professional: Administracio i gestié
Area professional: Gestié de la informaci6 i comunicacio
Nivell de qualificaci6 professional: 1
Qualificacié professional de referéncia:
ADG305_1 Operacions auxiliars de serveis administratius i generals (RD 107/2008 d'1 de febrer).
Relacio d'unitats de competéncia que configuren el certificat de professionalitat:
UCO0969_1: Realitzar i integrar operacions de suport administratiu basic.
UCO0970_1: Transmetre i rebre informacié operativa en gestions rutinaries amb agents externs de
I'organitzacié.
UC0971_1: Realitzar operacions auxiliars de reproduccié i arxiu en suport convencional o
informatic.
Competéncia general:
Distribuir, reproduir i transmetre la informacid i documentaci6 requerides en les tasques
administratives i de gestig, internes i externes, aixi com realitzar tramits elementals de verificacio
de dades i documents a requeriment de técnics de nivell superior amb eficacia, d'acord amb
instruccions o procediments establerts.
Entorn professional:
Ambit professional:
Aquest professional desenvolupa la seva activitat per compte d'altri, en qualsevol empresa o entitat
del sector privat o public, principalment en oficines, despatxos o departaments d'administracié o
serveis generals.

Sectors productius:

Esta present en tots els sectors productius, aixi com en I'Administracié publica, i destaca pel seu alt
grau de transectorialitat.

Ocupacions o llocs de treball relacionats:

4423.1013 Operadors/ores de central telefonica.

4424.1016 Teleoperadors/ores.

4412.1057 Recepcionistes-telefonistes en oficines, en general.
4446.1010 Empleats/ades de finestreta de correus.

4221.1011 Classificadors/ores-repartidors/ores de correspondéncia.

9431.1020 Ordenances.
5500.1036 Taquillers/Taquilleres.
Auxiliar de serveis generals.



Auxiliar d'oficina.
Auxiliar d'arxiu.
Auxiliar d'informaci6.

Durada de la formaci6 associada: 430 hores

MF0969_1: Tecniques administratives basiques d'oficina (150 hores).

* UF0517: Organitzacié empresarial i de recursos humans (30 hores).

* UF0518: Gesti6 auxiliar de la correspondéncia i paqueteria en I'empresa (30 hores).

* UF0519: Gesti6 auxiliar de documentacié economicoadministrativa i comercial (90 hores).
MF0970_1: Operacions basiques de comunicacié (120 hores).

* UF0520: Comunicacio en les relacions professionals (50 hores).

* UF0521: Comunicacio6 oral i escrita en I'empresa (70 hores).
MF0971_1: (Transversal) Reproducci6 i arxiu (120 hores).

* UF0513: Gesti6 auxiliar d'arxiu en suport convencional o informatic (60 hores).

* UF0514: Gestio auxiliar de reproduccié en suport convencional o informatic (60 hores).
MP0112: Modul de practiques professionals no laborals d'operacions auxiliars de serveis
administratius i generals (40 hores).

Il. PERFIL PROFESSIONAL DEL CERTIFICAT DE PROFESSIONALITAT
Unitat de competéncia 1

Denominaci6: Realitzar i integrar operacions de suport administratiu basic.
Nivell: 1

Codi: UC0969 1

Realitzacions professionals i criteris de realitzacio

RP1: registrar periodicament les actualitzacions d'informacié relatives a l'organitzacio, els seus
departaments i arees, i el personal assignat a aquestes, segons les instruccions rebudes, a fi de
disposar de la informacié necessaria per oferir un bon servei.
CR1.1 S'identifiquen correctament els diferents departaments i les seccions, les seves
funcions, i el personal assignat a aquestes, els seus carrecs i les responsabilitats, a través
de l'organigrama de l'organitzacid, després de contrastar-ne la vigéncia, utilitzant les
aplicacions informatiques disponibles.
CRL1.2 S'actualitzen la situaci6 fisica de les diferents arees i persones dins de I'organitzacio, i
les seves referéncies d'accés/comunicacié telefonica, telematica, de fax o altres, i
s’identifiquen periddicament amb precisio, a través dels mitjans disponibles —informatics o
convencionals.
CR1.3 Es mantenen actualitzats, amb els canvis que es produeixen, els registres per
localitzar els departaments i el personal dins de l'estructura organitzativa —organigrames
funcionals, de distribucié d'espais, llistes de teléfons, correus electronics o altres—, utilitzant
les aplicacions informatiques disponibles.
CR1.4 Es mantenen en l'area de treball els recursos, les eines i els components d'informacio i
comunicacio —fullets, revistes internes o externes, publicacions o altres—, en les condicions d'ordre
i actualitzacio necessaries, d'acord amb el protocol de l'organitzacio.

RP2: realitzar el suport a la gestié de la correspondéncia, interna i externa, convencional o
electronica, i de la paqueteria, de forma rapida i eficient, seguint les instruccions rebudes a fi de
distribuir-les a qui correspongui.



CR2.1 S'utilitzen amb destresa i precisid els mitjans per a I'enviament i recepcié de
correspondéencia —fax, burofax, correu convencional, electronic o altres— i es demanen o, si
s’escau, s’emplenen els justificants d'enviament necessaris per al registre.

CR2.2 Es registren la correspondéncia convencional o electronica, i la paqueteria rebuda o
emesa, de conformitat amb les normes internes, a través dels mitjans convencionals o
informatics disponibles en I'organitzacio.

CR2.3 S'organitzen la correspondéncia convencional o electronica, i la paqueteria, rebuda
0 emesa, classificant-les segons els criteris fixats —normal, urgent, certificats, altres—, i es
generen, si s’escau, les reproduccions, devolucions i/o consultes que siguin pertinents.
CR2.4 Es distribueix la correspondéncia, una vegada registrada, classificada i/o
reproduida, entre les persones i/o als serveis interns o externs de l'organitzaci6 amb
precisié, d'acord amb els terminis, i en el format i nombre d'exemplars requerits, segons les
instruccions rebudes.

CR2.5 Es comprova que les dades identificatives necessaries de les comunicacions que
cal emetre —destinatari, justificant de recepcio, altres— s6n concordes amb les dades del
destinatari, facilitades pel superior o obtingudes de les bases de dades.

CR2.6 Es prepara la correspondéncia d'Us habitual per enviar-la —plegatges, ensobrades,
segellaments, altres—, d'acord amb les instruccions i els procediments establerts.

CR2.7 Es realitzen I'embalatge i/o I'empaquetament, si s’escau, utilitzant els materials
pertinents, que n’assegurin la protecci6 fisica de forma rapida i precisa, i tenint en compte
l'estil i la imatge de I'organitzacio i la normativa vigent.

CR2.8 S'efectuen els tramits rutinaris relacionats amb la gesti6 de correspondéncia i
paqueteria, realitzats fora de [l'organitzacio, d'acord amb els principis d'integritat i
responsabilitat, aplicant-hi els criteris d'optimitzacié de costos proposats pel superior.
CR2.9 S'aplica amb rigor la normativa legal de seguretat i confidencialitat en els sistemes
de comunicacié i, si s’escau, en la manipulacié de la correspondéncia i paqueteria, en el
registre, la distribucié i la manipulacié de la informacio.

RP3: confrontar i registrar documents comercials, administratius, de tresoreria o altres de I'ambit de
l'organitzacié, seguint les instruccions rebudes, a través de les aplicacions informatiques
especifiques o geneériques, a fi d'assegurar la fiabilitat de la informacio.
CR3.1 S'actualitzen les dades relatives a fitxers de clients, proveidors, fitxes de magatzem,
referéncies de productes, tarifes o altres registres comercials, d'acord amb les instruccions
rebudes i els mitjans disponibles —manuals o informatics.
CR3.2 Es registren les comandes amb correcci6 i a través dels mitjans existents —manuals
o informatics—, en els terminis establerts, d'acord amb les especificacions establertes i la
legislacié vigent.
CR3.3 Es comprova que les dades de documents comercials, administratius, de tresoreria
o altres, de l'ambit de l'organitzacié, estan correctament enregistrades en els fitxers
convencionals o informatics, i es comuniguen a qui escaigui, a través dels canals establerts
per I'organitzacio, les inexactituds, manques o deterioracions detectades.
CR3.4 Es confronten les llistes dels documents derivats de la gestié administrativa a través
de les eines informatiques disponibles —fulls de calcul o altres—, amb els que els originen,
es comprova la correccié de les dades disponibles, la seva presencia, duplicitat o abséncia,
i s’informa de les diferéncies el responsable de la verificacio.

RP4: realitzar, sota la supervisié d'un superior, gestions basiques relacionades amb el cobrament,
pagament, ingrés o reintegrament, amb institucions, clients, proveidors o altres agents, seguint els
procediments i les instruccions rebudes, a fi de complir els drets i les obligacions davant de tercers
relacionats amb la tresoreria.
CR4.1 S'interpreten de forma rigorosa les instruccions rebudes i se solliciten els
aclariments necessaris fins que es comprenen correctament.
CR4.2 Es realitzen els cobraments davant de tercers, comprovant de forma precisa
l'organitzacid, el motiu, I'import o altres aspectes rellevants d’aquests.
CR4.3 Es lliuren els documents de justificacié de cobraments a la persona afectada en el
moment de la recepcié de l'import.



CR4.4 Es comprova que hi ha els cobraments en efectiu en la seva totalitat, en la quantitat
requerida i que compleixen la legalitat vigent, i si s’escau, es procedeix a la devoluci6 del
canvi correcte.

CR4.5 Es presenten emplenats correctament els justificants en les gestions de
reintegrament per al cobrament.

CRA4.6 Es fan els pagaments davant d'institucions o clients segons les indicacions rebudes,
amb diligéncia, recollint i comprovant que el justificant de pagament rebut compleix els
requisits establerts.

CRA4.7 Es recullen els resguards diligenciats en les entitats i administracions d'acord amb el
procediment establert, i es lliuren a la persona adequada.

CR4.8 Es comprova el saldo final generat per les diferents operacions de cobrament i es
verifica que s'ajusta als justificants de les diferents operacions realitzades.

CR4.9 S'efectuen el maneig del diner en efectiu i les operacions que hi tenen relacid,
d'acord amb els principis d'integritat, responsabilitat i confidencialitat.

RP5: organitzar els recursos materials habituals del servei o oficina, i gestionar-ne la distribucio,

per garantir-ne I'existéncia constant i custodiar-los, segons les instruccions rebudes.
CR5.1 Se supervisen els recursos o materials de I'oficina i es verifica que n’hi ha en les
guantitats i condicions necessaries.
CR5.2 Es realitzen els préstecs, l'atencié de les peticions o sollicituds de material, la
distribucié o altres accions sobre els recursos, d'acord amb els procediments o normes
internes establertes, a fi de garantir-ne, si s’escau, el funcionament.
CR5.3 Se subministren els recursos materials sol-licitats i es verifica el compliment de les
normes d'Us, accés i quantitats proporcionades.
CR5.4 S'actualitzen les llistes de previsi6 de material d'oficina amb la periodicitat i
procediment establerts, a través dels suports convencionals o aplicacions informatiques
disponibles.
CR5.5 Es realitzen les comandes en funcio de les necessitats i terminis de lliurament, i se
n’informa préviament el superior jerarquic perqué en doni el vistiplau.
CR5.6 Es mantenen actualitzades les fitxes dels materials d'oficina a través dels mitjans
informatics o documentals establerts, quant a comandes i lliuraments realitzats,
incidéncies, i dades de proveidors o altres.
CR5.7 Es transmet puntualment al responsable la informacié pertinent —nombre d'unitats,
preus, nous materials o altres— per gestionar correctament I'aprovisionament.
CR5.8 Es comprova, en les comandes rebudes, a través del full de comanda, que els
materials s'ajusten a la qualitat i quantitat requerides, i que hi ha tota la documentacio
acreditativa necessaria.
CR5.9 Es retornen les partides de material defectuoses o que no s'ajusten a la comanda,
d'acord amb els procediments o normes internes establerts i se n’informa préviament el
superior jerarquic.

RP6: integrar I'actuacié propia de les activitats de suport administratiu en el grup de treball o

departament, d'acord amb directrius rebudes i amb orientacio als resultats, que contribueixi a crear

un clima de treball productiu, per complir els objectius establerts.
CR6.1 Es confirmen, amb el responsable directe, les directrius, els procediments i les
responsabilitats assignats per realitzar les activitats de suport administratiu, posant molta
atencié als criteris de coordinacid i resultats, i s’anoten, si cal, les especificacions donades.
CR6.2 S'exerceixen les activitats de suport administratiu, en funcié de les directrius de
coordinaci6 rebudes del responsable directe, amb un criteri de responsabilitat compartida,
es minimitzen comportaments propis de passivitat o inhibicié davant les tasques o resultats
que cal aconseguir, i es respecten les normes de l'organitzacio.
CR6.3 S'utilitzen i/o es reposen els recursos, equips i materials assignats al grup o
departament per realitzar el treball, sempre que calguin, proporcionant la cura necessaria, i
es comuniquen, si s’escau, al responsable directe o persones indicades per ell, les
anomalies o necessitats detectades.



CR6.4 Es desenvolupen les activitats de suport administratiu a fi de reflectir en
l'acompliment professional la imatge de l'organitzacid, i es compleixen els criteris i les
pautes de qualitat establerts.

CR6.5 Es revisa l'acompliment propi de les activitats, pel que fa a les directrius de
coordinacié rebudes i criteris de qualitat, i s’adopta un comportament proactiu cap a la
correcci6 de possibles errors i millores de l'actuacié propia, tenint en compte valors étics de
I'ambit professional.

CR6.6 Es comuniquen i es proposen al responsable directe les possibles millores
identificades en el desenvolupament de les activitats de suport administratiu, explicant-li els
possibles beneficis i, si s’escau, les dificultats.

Context professional

Mitjans de produccio

Xarxes locals. Equips informatics i ofimatics, programes i aplicacions: sistemes operatius,
processadors de text, bases de dades, fulls de calcul, aplicacié de gestié de correu electronic,
navegadors d'Internet, aplicacions informatiques per al cobrament, antivirus, tallafocs. Arxivadors
convencionals, fotocopiadores, fax, suports informatics i convencionals. Teléfons mobils. Equips de
registre de cobrament. Recursos materials. Manuals de procediments de treball. Manual o criteris
de qualitat de I'organitzacié. Canals de comunicacié de I'organitzaci6.

Productes i resultats

Documents comercials, administratius, de tresoreria o altres confeccionats d'acord amb les
instruccions rebudes. Correspondéncia i paqueteria recepcionades, franquejades, dipositades,
lliurades i distribuides. Documentacié comercial i administrativa confrontada. Registres basics
formalitzats i/o confrontats correctament. Cobraments, pagaments, ingressos o reintegraments,
senzills i d’escassa quantia. Transmissié de la imatge de I'empresa. Compliment de les normes
internes i externes a l'organitzacid. Aprofitament optim d'equips i recursos informatics. Aprofitament
responsable de recursos, equips i materials de treball. Integracié en les activitats del grup de treball
i/o departament. Activitats de treball amb orientacio a resultats. Productivitat. Revisi6 i incorporacio
de millores en l'actuacio professional propia.

Informacié utilitzada o generada

Directrius, manual de l'organitzaci6 —normativa de l'organitzacié, manuals operatius, manuals
d'emissié de documents o altres—, Us d'equips i aplicacions informatiques, d'equips d'oficina. Llista
de preus i ofertes. Comandes, albarans, factures, xecs, targetes de credit/debit, targetes
d'empresa. Informacié sobre el sector. Revistes especialitzades. Informacié d'estoc de material
d'oficina. Normativa sobre proteccié de dades, seguretat electronica i laboral.

Unitat de competéncia 2

Denominacio: Transmetre i rebre informacié operativa en gestions rutinaries amb agents externs
de l'organitzacio.

Nivell: 1

Codi: UC0970_1

Realitzacions professionals i criteris de realitzacio

RP1: confeccionar notificacions, avisos, rétols informatius o altres documents interns i rutinaris,
derivats del procés de comunicacid, que no presentin dificultats, seguint les instruccions rebudes i
utilitzant els mitjans convencionals o informatics, per situar-los en els suports informatius indicats.

CR1.1 S'interpreten de forma precisa les instruccions rebudes i se sol-liciten els
aclariments necessaris fins que es comprenen correctament.



CR1.2 Se seleccionen, si s’escau, les plantilles disponibles dels documents d'informacio,
entre les que hi ha en l'organitzacio, d'acord amb el tipus de contingut, objectiu i ubicacié.
CR1.3 Es confeccionen els documents interns i rutinaris, a través d'aplicacions
informatiques o utilitzant mitjans convencionals, seguint les instruccions o els models
rebuts, i respectant les regles d'ortografia i gramatica.

CR1.4 Es presenten al superior els documents elaborats dins del termini i en la forma
escaient, d'acord amb les normes i els usos interns.

RP2: mantenir comunicacions interpersonals efectives amb la finalitat que siguin eficaces en les

activitats professionals del seu ambit d'actuacio.
CR2.1 S'asseguren la correcci6 i comprensio del contingut i significat de la comunicacié, en
situacions d'interaccié verbal amb membres de I'entorn de treball i/o coordinadors —recepcio
d'informacié o instruccions de treball, transmissié d'informacié o altres—, i s’efectua una
comunicacio efectiva.
CR2.2 Es realitzen de forma directa, clara i assertiva les actuacions professionals que
requereixen comunicacié amb un o diversos membres de I'entorn de treball.
CR2.3 Se sol-liciten la informacio, els aclariments o els recursos necessaris al responsable
directe o als membres pertinents de I'entorn de treball, davant situacions de dubte o
caréncies, per a I'acompliment de I'actuacid professional propia.
CR2.4 S'expressen, si escau, les opinions critiques propies, descrivint de forma concreta i
objectiva el tema a quée es refereixen, assenyalant els aspectes positius, o mostrant
empatia, sense desqualificacions verbals o gestuals i sense judicis de valor.
CR2.5 Es reben les critiques d'altres membres de I'entorn de treball, de forma serena i
sense reaccions agressives 0 negatives, es diferencia quan es tracta de critiques
constructives o no, i s’identifica, si s’escau, I'oportunitat de fer canvis o millorar I'actuacioé
propia.
CR2.6 S'afronten els conflictes en situacions de treball, mantenint una escolta atenta,
aplicant-hi pautes especifiques de control, i se sol-liciten i es proposen suggeriments i
alternatives per resoldre’ls.

RP3: transmetre i rebre presencialment informacié operativa i rutinaria de diferents interlocutors
habituals de I'organitzaci6é, amb claredat i precisié, mostrant la imatge corporativa de I'organitzacio,
a fi de dur a terme gestions de comunicacio basica.
CR3.1 Es realitzen la transmissio i recepcié d'informacié operativa i rutinaria, de forma
presencial, amb promptitud i a través d'un tracte cortés cap a l'interlocutor, aplicant-hi els
protocols de comunicacié que estableix I'organitzacio.
CR3.2 S'integren els comportaments d'escolta atenta i efectiva en la transmissio i recepcio
de la informacié, en I'ambit de la seva competéncia, tenint en compte aspectes de
comunicacio verbal, no verbal i paraverbal.
CR3.3 Es fa la presentacié davant els interlocutors externs —clients, proveidors o altres
agents—, identificant-se i mostrant la imatge corporativa de |'organitzacio.
CR3.4 Es registren, si s’escau, es dades identificatives dels interlocutors, en els documents
de control apropiats, i se solliciten i es comproven els documents d'identificacié que
estableixen les normes internes.
CR3.5 S'anoten els missatges rebuts i/o per transmetre, amb els mitjans apropiats —agenda
electronica, llibres de notes, altres—, amb precisio i claredat, i s'assegura de la correccié de
les anotacions realitzades a través de les preguntes necessaries.
CR3.6 Es transmeten els missatges amb claredat i senzillesa, per assegurar-se que
l'interlocutor els comprén.
CR3.7 Es requereix la informacio sol-licitada i no disponible, o de la que es tenen dubtes,
de les persones o fonts rellevants dins de l'organitzacid, a través dels procediments i
canals interns establerts.
CR3.8 S’adrecen les preguntes i/o informacions complementaries requerides que
sobrepassen el seu ambit d'actuacio a les persones oportunes dins de l'organitzacio.



CR3.9 S'expressen les respostes negatives pertinents de forma assertiva, clara i concisa,
explicant el necessari, evitant justificar-se i amb expressions d'agraiment o comprensié cap
a l'altre, davant les situacions professionals que ho requereixin.

CR3.10 Es controla, si s’escau, la qualitat del servei propi prestat al client, sol-licitant
informacioé sobre la satisfaccié aconseguida amb la informacié facilitada.

CR3.11 S'apliquen de forma rigorosa les normes internes de seguretat, registre i
confidencialitat en totes les comunicacions.

RP4: rebre i emetre trucades telefoniques i telematiques de clients o usuaris, i atendre’ls en les
seves demandes d'informacié operativa i rutinaria, aplicant-hi els protocols d'actuacié de
I'organitzacié i utilitzant amb precisi6 els equips de telefonia disponibles.
CR4.1 S'atenen les trucades telefoniques i telematiques, amb cortesia i promptitud, segons
els protocols o usos de l'organitzacié.
CR4.2 S'identifiquen amb exactitud les trucades telefoniques i telematiques quant a la
identitat de la procedéncia i assumpte que les motiven —informacié demanada, persona o
departament de contacte sol-licitat, o altres aspectes.
CR4.3 S'orienten amb precisid les trucades telefoniques i telematiques a través dels
recursos o equips telefonics disponibles cap a les persones o serveis sol-licitats, i es
transmeten la identificacié de l'interlocutor extern i el motiu de la trucada.
CR4.4 Es reben els missatges per a altres membres de I'organitzacio, se n’assegura la
comprensio i s’anoten a través dels recursos disponibles per transmetre’ls.
CR4.5 Es transmeten els missatges rebuts al destinatari exacte, amb precisio i rapidesa, de
forma oral o per escrit a través dels mitjans que estableix I'organitzacio.
CR4.6 S'apliguen de forma rigorosa les normes internes de seguretat, registre i
confidencialitat en totes les comunicacions.

Context professional

Mitjans de produccié

Xarxa local. Equips informatics, telematics i ofimatics, programes i aplicacions —entorns d'usuari—:
sistemes operatius, processadors de text, bases de dades, programes de gestié de la relacié amb
els clients —CRM-. Centraleta telefonica o teléfons multifuncions, teléfons mobils, fax.
Organigrames funcionals i de distribucié d'arees i espais. Argumentari de vendes. Manuals de
procediments de treball. Manual o criteris de qualitat de I'organitzacié. Canals de comunicacio de
l'organitzacio.

Productes i resultats

Informacié operativa i rutinaria transmesa a clients, proveidors o altres interlocutors externs.
Aplicacié del protocol de l'organitzacié. Informacié obtinguda de fonts i persones internes per
transmetre-la. Aplicacié d'habilitats de comunicacié. Trucades emeses i rebudes a través d'equips
de telefonia i centraletes telefoniques telematiques. Prestacié del servei d'acord amb els
estandards de qualitat, protocols d'actuacié i procediments establerts. Transmissié de la imatge
corporativa. Relacions de treball eficaces. Comunicacions interpersonals efectives en I'entorn de
treball. Integracié en les activitats del grup de treball. Participacié activa en les reunions de treball.
Comportament professional assertiu. Revisio i incorporacié de millores en l'actuacié professional
propia.

Informacié utilitzada o generada
Normativa de proteccid6 de dades. Manual d'imatge corporativa. Manual de comunicacions.
Butlletins oficials. Manuals d'equip de telefonia i centraleta utilitzats.

Unitat de competéncia 3

Denominacié: Realitzar operacions auxiliars de reproduccié i arxiu en suport convencional o
informatic.



Nivell: 1
Codi: UC0971_1
Realitzacions professionals i criteris de realitzacio

RP1: mantenir en condicions de funcionament optimes els equips i recursos de reproduccié i arxiu,
detectar-ne i esmenar-ne les incidéncies, o gestionar-ne la reparacid, d'acord amb les indicacions
dels manuals i instruccions rebudes, a fi d'afavorir el funcionament normal de I'oficina.
CR1.1 Es revisen periodicament els equips de reproduccio —fotocopiadores, escaners,
impressores multifuncié, reproductors, altres—, se’'n comproven tots els indicadors i
s’identifiquen les possibles incidéncies d'acord amb els manuals d'Us.
CR1.2 Es mantenen els equips de reproduccidé en condicions operatives, revisant-los
sistematicament, se’n substitueixen els consumibles —paper, tdner o cartutxos de tinta,
altres— i es netegen els vidres o les lents, en cas que sigui necessari.
CR1.3 Se solliciten amb prou temps els consumibles que s'esgoten, a través dels
procediments i temps establerts.
CR1.4 S'esmenen, si s’escau, els errors de funcionament dels equips de reproduccid,
s’identifiquen les fallades, seguint les instruccions indicades en els manuals d'Us, o se'n
gestiona la reparacio.
CR1.5 Es detecten les deficiencies en els recursos d'arxiu —arxivadors, carpetes,
separadors o altres— i es notifica la incidéncia al responsable d’esmenar-les.
CR1.6 Es comuniquen les fallades en els equips que sobrepassen la seva responsabilitat a
les organitzacions proveidores, d'acord amb el procediment establert, i se’n verifica la
solucié adequada.

RP2: arxivar la documentacié i accedir-hi, en suport convencional o digital, introduint-hi els codis
precisos i respectant els procediments de l'organitzacio i les instruccions rebudes, de manera que
se’n permeti una cerca rapida.
CR2.1 Se selecciona el suport d'arxiu en funcié de la frequiéncia de consulta o utilitzacio, i
d'acord amb les instruccions rebudes sobre aixo.
CR2.2 S'agrupen els documents que cal arxivar en suport convencional o digital,
diferenciant-los pel seu contingut i les caracteristiques de classificacié que estableix
l'organitzacié.
CR2.3 S'identifica el criteri de classificaci6 de la documentacio, d'acord amb les
instruccions rebudes del superior.
CR2.4 S'ordenen els documents aplicant-hi el criteri de classificaci6 de l'organitzacié o
assignat pel superior.
CR2.5 S'hi introdueixen els codis i s’assighen de forma correlativa, segons l'ordre establert
pel tipus de document o informacio.
CR2.6 S'ubiquen els documents i la informacié que cal arxivar en l'arxiu, utilitzant amb
correccié els mitjans disponibles i aplicant-hi els criteris establerts que en garanteixin la
conservacio i l'accés de forma eficag i eficient.
CR2.7 Es protegeixen els documents i la informacié d'accés restringit o confidencial,
d'acord amb els procediments establerts, amb els indicadors precisos.
CR2.8 Es lliura la informacié arxivada en suport convencional, seguint les instruccions
rebudes, i respectant els procediments interns i la hormativa vigent.
CR2.9 Es realitzen els préstecs o les sol-licituds de documentacio, la distribuci6 o altres
accions sobre els documents arxivats, d'acord amb els procediments o normes internes
establertes.
CR2.10 Es respecten de forma rigorosa els criteris de seguretat, confidencialitat i accés a
la informaci6 arxivada, seguint, si s’escau, les instruccions i els procediments que estableix
l'organitzacié.



RP3: traspassar i esporgar els documents arxivats convencionalment o electronicament d'acord
amb les normes i els terminis i les instruccions rebudes, per mantenir actualitzat i operatiu el
sistema d'arxiu.
CR3.1 Es localitza de forma precisa la documentacio que cal traspassar o esporgar, en els
arxius fisics, a través dels instruments de cerca i emplagament, si s’escau.
CR3.2 S'agrupen els documents que cal esporgar d'acord amb el tipus d'informacié que
contenen —confidencial o altra.
CR3.3 S’esporguen els documents convencionals o informatics, i es destrueixen amb els
equips o procediments convenients, d'acord amb el tipus d'informacié que contenen i
seguint les instruccions i els terminis rebuts.
CR3.4 Es verifiquen I'eliminaci6 i la destruccid de la informacié i documentacio, seguint els
procediments establerts i amb els mitjans electronics o convencionals a la seva disposicio.
CR3.5 Es traspassen els documents o arxius fisics o informatics dels llocs d'origen als de
destinacio, seguint les instruccions rebudes i d'acord amb la normativa vigent.
CR3.6 Es respecten de forma rigorosa els criteris de seguretat, confidencialitat i d’accés a
la informacié arxivada, seguint, si s’escau, les instruccions i els procediments que estableix
l'organitzacio.

RP4: actualitzar i extreure diferents tipus d'informacions, utilitzant aplicacions informatiques de
bases de dades o altres, d'acord amb les normes establertes i amb les instruccions rebudes, per
mostrar i consultar la informacié emmagatzemada, i facilitar-la a qui la sol-liciti.
CR4.1 S'organitzen els continguts de les bases de dades, ordenant-los i classificant-los
d'acord amb les instruccions rebudes i en funcio de la informacio que s’hagi de presentar.
CR4.2 Es fan les consultes a les bases de dades amb criteris precisos, d'acord amb les
instruccions rebudes i en funcié de la informacio que s'hagi de presentar.
CR4.3 Es realitzen les copies de seguretat de les bases de dades, a través de les eines
disponibles en finalitzar I'execucioé de les operacions.
CR4 .4 Es realitzen l'actualitzacié i I'eliminacié de registres de les bases de dades, aplicant-
hi amb precisié les accions oportunes en cascada, i es comprova que hi ha una copia de
seguretat prévia a la modificacio.
CR4.5 Es protegeixen les bases de dades utilitzant les eines disponibles, s’observen els
diferents nivells de seguretat que ofereix l'aplicacié informatica i els que estableix la
normativa interna i externa, i es comprova que s'ha realitzat amb la seguretat requerida.
CR4.6 Es respecten de forma rigorosa els criteris de seguretat, confidencialitat i custodia
de la informacié utilitzada o generada, seguint, si s’escau, les instruccions i els
procediments que estableix I'organitzacio.

RP5: obtenir les copies necessaries dels documents de treball en suport convencional o informatic,
en la quantitat i qualitat requerides per les caracteristiques del document, i d'acord amb les
instruccions rebudes, respectant les normes de proteccié mediambiental.
CR5.1 S'identifiqguen amb precisié els parametres relacionats amb la informacié que cal
copiar —mida, ubicacio, color, fotografies o altres—, d'acord amb les instruccions i els
manuals d'Us de les eines de reprografia, abans de copiar-la.
CR5.2 S'utilitzen amb precisié els mitjans de reprografia existents —fotocopiadores,
escaners, enregistradors o altres, d'acord amb les instruccions rebudes, els manuals d'Us, i
utilitzant criteris d'impacte mediambiental.
CR5.3 Es faciliten les copies en el format —ampliacions, reduccions, copies a dues cares,
altres—, ordre, nombre i termini requerits, aplicant-hi criteris de sostenibilitat.
CR5.4 Es respecten de forma rigorosa els criteris de seguretat, confidencialitat i accés a la
informacié obtinguda, seguint, si s’escau, les instruccions i els procediments que estableix
l'organitzacio.
CR5.5 Es respecten les normes de prevencié de riscos en la utilitzacié dels equips de
reprografia, utilitzant amb rigor els equips de protecci6 necessaris, i es mostra
conscienciacid sobre les consequéncies de la seva no-utilitzacio.



RP6: realitzar tasques basiques d'enquadernacié funcional —amb grapes, canonet, altres—, que
assegurin la disposicié i 'ordenacié correctes del document, utilitzant els formats més adequats i
d'acord amb les instruccions rebudes.
CR6.1 Es realitzen periodicament el manteniment establert i els ajustos pertinents, per a un
funcionament adequat dels equips d'enquadernacio i cisalles, seguint els protocols per a
cada component de I'equip, i es rebutgen els residus de conformitat amb la seva naturalesa
i normativa vigent.
CR®6.2 Es preparen els materials necessaris per a I'enquadernacié, d'acord amb el tipus i la
mida del document que cal enquadernar o les instruccions rebudes.
CR6.3 S'organitza la documentacid, ordenant-la d'acord amb els criteris establerts i la
utilitzacio correcta dels mitjans disponibles.
CR6.4 Es modifiquen les dimensions dels suports emprats en I'enquadernacid, d'acord amb
les instruccions rebudes, i s'empren amb precisi6 i seguretat les eines disponibles —cisalles
o altres.
CR6.5 S'escullen els materials de les cobertes dels documents que cal enquadernar,
d'acord amb els manuals d'Us i les ordres rebudes.
CR6.6 S'enquaderna la documentacié —canonet, grapes, en espiral, anelles o altres formes
d'enquadernar basiques— en funcié de les caracteristiques del document i d'acord amb les
instruccions rebudes.
CR6.7 Es comprova que el document enquadernat compleix els criteris de qualitat
establerts pel superior i I'organitzacio6.

RP7: escanejar o reproduir en format digital els documents oportuns, de manera que se'n
garanteixi la maxima qualitat, d'acord amb els manuals i les instruccions rebudes, a fi de conservar-
los i arxivar-los.
CR7.1 Es comprova que els documents que cal escanejar no han estat digitalitzats
préviament, per evitar duplicitats.
CR7.2 S'identifica amb precisio I'estructura basica de les carpetes que contindran els nous
documents, per ubicar-los correctament i poder recuperar-los posteriorment.
CR7.3 S'identifica el tipus de document impres, quant a les seves caracteristiques —color,
imatges, fotografies— i es determina el format per escanejar més precis, d'acord amb les
instruccions rebudes.
CR7.4 S’anomena el document escanejat d'acord amb les normes de nomenclatura
definides, i es referencia, si s’escau, d'acord amb els camps establerts del document.
CR7.5 Es desa el document escanejat en la carpeta corresponent amb precisié, d'acord
amb les instruccions rebudes o els procediments establerts, i se li associen, si s’escau,
altres documents relacionats per poder localitzar-lo posteriorment amb rapidesa.
CR7.6 Es comproven els documents electronics generats i es verifica que la qualitat no és
inferior a la dels documents que els van originar, que estan complets, que son llegibles en
totes les parts i que contenen les pagines consecutives.
CR7.7 S'esmenen les incidéncies detectades en el procés d'escaneig o en el document
electronic produit, o es comuniquen al superior, per tal d’'assegurar la qualitat optima del
producte final obtingut.

Context professional

Mitjans de produccié

Xarxes locals. Equips informatics i ofimatics, programes i aplicacions: sistemes operatius,
processadors de text, bases de dades, programari per escanejar, antivirus, tallafocs. Arxivadors
convencionals, suports informatics i convencionals. Equips de reprografia: fotocopiadores,
escaners, enregistradors, multicopistes, altres. Taula de muntatge. Materials i estris d'impressio,
reproducci6 i enquadernacié funcional: paper, cartolina, canonets, altres. Cisalles. Perforadores.

Productes i resultats
Informacié disponible de forma organitzada i estructurada per facilitar-ne la recuperacio.
Documentacié i informacié correctament enregistrades, arxivades i protegides. Fotocopies,



enregistrament d'informacié en diferents suports, documents escanejats de manera completa, amb
qualitat d'imatge no inferior al document original. Documents enquadernats —canonet, grapes, en
espiral, anelles o altres—. Aprofitament Optim d'equips i recursos informatics. Informacié codificada i
d'accés restringit. Transmissié optima de la imatge de I'empresa. Compliment de les normes
internes i externes a l'organitzacid. Aplicacié de normes de sostenibilitat.

Informacié utilitzada o generada

Directrius, manuals de procediment de l'organitzaci6 —normativa de I'organitzacio, criteris de
gualitat de l'organitzacid, manuals operatius, d'arxiu, d'emissido de comunicacié i documents o
altres—, manuals d'estil, d'Us d'equips i aplicacions informatiques, d'equips d'oficina. Proteccio de
dades, seguretat i accés electronic i laboral. Documentacié propia de I'empresa: informes, ofertes,
presentacions o altres. Manuals de procediment intern, manuals d'estil, d’s d'equips i aplicacions
informatiques, d'equips d'oficina. Documents per digitalitzar —cOpies o originals—. Formats de
digitalitzacio d'informacid. Catalegs i guies d'usuari.

lll. FORMACIO DEL CERTIFICAT DE PROFESSIONALITAT

MODUL FORMATIU 1

Denominacio: Tecniques administratives basiques d'oficina

Codi: MF0969_1

Nivell de qualificacio professional: 1

Associat a la unitat de competencia:

UCO0969_1 Realitzar i integrar operacions de suport administratiu basic.

Durada: 150 hores

UNITAT FORMATIVA 1

Denominacié: Organitzacié empresarial i de recursos humans

Codi: UF0517

Durada: 30 hores

Referent de competéncia: Aquesta unitat formativa es correspon amb I'RP1 i RP6.

Capacitats i criteris d'avaluacio

C1: representar les funcions basiques i els fluxos d'informacié fonamentals en estructures

organitzatives publiques o privades determinades, a través d'organigrames.
CE1.1 Reconeixer les funcions fonamentals desenvolupades en organitzacions i entitats
concretes, publiques o privades.
CE1.2 Definir el concepte de departament i els criteris més usuals utilitzats en la
departamentalitzacié d'organitzacions i institucions privades determinades.
CE1.3 Identificar la informacio basica generada en el desenvolupament de les funcions
fonamentals d'organitzacions concretes i especificar-ne el recorregut o flux entre
departaments i, si s’escau, des de 'exterior o cap aquest.
CEL1.4 Diferenciar entre organitzacio formal i informal.

CEL.5 Precisar els elements basics de l'organitzacié de I'Estat: Administracié central,
autonomica i local, aixi com de la Uni6 Europea.



CE1.6 Definir la funci6 de l'organigrama com a instrument de representacié grafica

d'estructures organitzatives.

CEL1.7 Distingir els tipus basics d'organigrames en funcié de la seva utilitat per representar

aspectes organitzatius concrets.

CE1.8 En casos practics de simulacié, convenientment caracteritzats, en els quals es

proposen activitats senzilles desenvolupades en estructures organitzatives concretes, cal:

— Relacionar les activitats proposades amb les funcions basiques que desenvolupen.

— ldentificar els departaments més representatius segons les funcions que s’hi
relacionen.

— Especificar els fluxos d'informacié entre els diferents departaments proposats.

— Descriure els departaments i els diferents fluxos d'informaci6é identificats en un
organigrama senzill.

C2: identificar els criteris d'actuacié professional que permeten la integracié i cooperacio de les
activitats de suport administratiu en un grup de treball o departament, que contribueixen a crear un
clima de treball productiu, d'acord amb una ética personal i professional definida.
CE2.1 Descriure els elements fonamentals que caracteritzen un grup de treball de suport
administratiu tipus.
CE2.2 Explicar les fases de desenvolupament d'un grup de treball de suport administratiu
tipus, i els factors que poden modificar-ne la dinamica, i identificar com pot afectar la
incorporacié d'un nou membre al grup.
CE2.3 Descriure les principals funcions que s'han d'exercir en grups de treball de suport
administratiu tipus, i especificar les relacions funcionals i jerarquiques que comporten, aixi
com les relacions amb altres grups de treball.
CE2.4 Definir en qué consisteix un treball en equip, I'esperit d'equip i la sinergia, i identificar
les possibles estratégies o variants en les formes de treball.
CE2.5 Justificar els valors eticopersonals que determinen la professionalitat, aixi com la
seva importancia en la integracié i participacié activa en un equip de treball de suport
administratiu tipus.
CE2.6 Explicar el significat dels processos de qualitat en una organitzacio i la seva relacio
amb l'actuacié professional en les activitats de suport administratiu, i identificar quins
criteris o indicadors afecten I'actuacio professional propia.
CE2.7 En casos practics de simulacié convenientment caracteritzats, en els quals es
proposen rols determinats, instruccions concretes i diferents pautes de treball donades per
un coordinador/a d'un grup de treball que realitzi activitats de suport administratiu, cal:
— Especificar I'objectiu fonamental de les instruccions de treball.
— ldentificar les activitats de suport administratiu que ha de realitzar cada membre del
grup de treball.
— Identificar les pautes de coordinacio definides i les persones amb qui cal coordinar-se
per dur a terme les tasques de suport administratiu assignades.
— Precisar el grau d'autonomia per realitzar-les.
— Precisar els resultats que s'han d'obtenir.
— Qui, com i quan ha de controlar el compliment de les instruccions.
— Descriure els criteris de qualitat que han de guiar l'actuacié professional en les
activitats de suport administratiu.
— lIdentificar, a través de l'actuacié en les simulacions, els valors étics personals i
professionals que s'han evidenciat.
CE2.8 En casos practics, a través de simulacions i joc de rols (role-playing),
convenientment caracteritzats, en els quals es parteix d'un grup de treball de suport
administratiu tipus, que ja funciona, amb uns objectius i rols determinats, amb un
coordinador/a, cal:
— Identificar els rols que exerceix cada membre del grup.
— Especificar les activitats de suport administratiu que necessiten de la col-laboraci6é
d'altres i quins procediments cal seguir per a aixo.
— Especificar els criteris de qualitat del treball de suport administratiu que cal realitzar.



— Descriure quines pautes d'actuacié personal sén fonamentals per integrar-se en un
grup de treball de suport administratiu tipus, quant a l'actitud personal cap al treball i
cap a la resta dels membres.

— ldentificar, a través de l'actuacié en les simulacions, els valors étics personals i
professionals que s'han evidenciat.

Continguts

1. L'organitzacié d'entitats publiques i privades
— Funcions de les empreses:
Classes.
Jerarquia.
— La funcié administrativa:
Definicio.
Obijectius.
— L'estructura de I'empresa:
Concepte d'organitzacio.
Principis d'organitzacio.
L'organitzacié formal i informal.
— Els departaments:
Descripcio.
Tipologia.
Criteris per assignar activitats als departaments.
— L'organigrama:
Descripci6.
Objectius.
Requisits.
Classes.
Avantatges i inconvenients.
— Organitzacio de I'entorn fisic de I'espai d'acolliment:
Condicions mediambientals.
Disposici6 i tipus de materials auxiliars.
Mobiliari.
— Organitzacio basica de I'Estat i la Uni6 Europea:
Administracié central.
Administracié autonomica.
Administracio local.
Uni6 Europea.

2. L'organitzacio dels recursos humans

— L'organitzaci6 en activitats de suport administratiu:
Criteris d'organitzacio i coordinacié.
Procediments de treball.
Indicadors de qualitat de I'organitzacio.
Pautes per obtenir resultats.

— Els grups:
Elements.
Estructura.
Classificacio.

— Fases i comportament del treball en equip o en grup:
La identificacio del grup: I'ideal del grup.
Les normes del grup.
Els papers en el grup.
El poder i la cohesi6 del grup.
Avantatges i inconvenients del treball en equip.
Finalitat de les técniques de dinamica de grups.



Factors que modifiquen la dinamica de grup.

Funcions del coordinador/a del grup: nivell de tasca i de relacio.
— El treball en grup en activitats de suport administratiu:

Caracteristiques d'un grup de treball de suport administratiu tipus.

Funcions en un grup de treball de suport administratiu tipus.

Grau de participacio.

UNITAT FORMATIVA 2

Denominaci6: Gestié auxiliar de la correspondéncia i paqueteria en I'empresa
Codi: UF0518

Durada: 30 hores

Referent de competéncia: Aquesta unitat formativa es correspon amb I'RP2.
Capacitats i criteris d'avaluacio

C1: aplicar técniques basiques de recepcio, classificacié i distribucié de paqueteria i de correu
convencional i telematic.

CE1.1 Distingir els tipus fonamentals de comunicacions escrites, internes i externes,

utilitzades habitualment en organitzacions i institucions determinades, i especificar-ne la

funcid i els elements basics.

CEL1.2 Identificar els diferents mitjans per realitzar I'enviament de la correspondéncia i

paqueteria, i determinar-ne el cost i temps d'enviament.

CEL1.3 Identificar els elements significatius i rellevants per registrar correspondéncia i

paqueteria tant rebuda com expedida.

CE1.4 Explicar els criteris i procediments fonamentals utilitzats per arxivar comunicacions

escrites i correspondéncia.

CEL1.5 Aplicar el procediment i els mitans més adequats per embalar o empaquetar

documentacio i articles o productes especifics.

CEL.6 Identificar els requisits basics exigits en I'enviament de correspondéncia i paqueteria

mitjancant correu convencional.

CEL1.7 Descriure les funcions i els procediments basics relatius als mitjans telematics

utilitzats en la recepci6, distribucié i arxivament de comunicacions internes i externes.

CEL.8 Identificar la normativa legal de seguretat i confidencialitat en la manipulacié de la

correspondencia i paqueteria.

CE1.9 En casos practics de simulacid, convenientment caracteritzats, en els quals es

proposen comunicacions escrites internes i/o externes, cal:

— Definir amb precisié el destinatari/aria, i els mitjans i procediments per a la distribucid,
en les comunicacions internes i en la correspondéncia rebuda de I'exterior.

— Aplicar els mitjans, les tarifes i els procediments d'enviament en la correspondéncia
emesa a l'exterior.

— Operar adequadament amb mitjans telematics —fax, correu electronic, altres—, si
s’escau, per recepcionar, enregistrar, distribuir i arxivar comunicacions escrites i
correspondeéencia.

— Classificar les comunicacions en funci6é del seu emissor, receptor i assumpte.

— Registrar i arxivar adequadament de forma convencional comunicacions i/o
correspondeéncia.

CE1.10 En casos practics de simulacio, convenientment caracteritzats, en els quals es

proposa I'enviament de paqueteria determinada, cal:

— Embalar o empaquetar adequadament la documentacio i/o els articles lliurats.

— Aplicar les tarifes i els procediments d'enviament.



Continguts

1. Tractament de la correspondéncia i paqueteria interna i externa
— Lacomunicaci6 escrita en empreses publiques i privades.
Funcions.
Elements.
Tipus: cartes comercials i documents administratius.
L’expressio correcta dels textos escrits.
— Gesti6 de la recepci6 de la correspondencia.
Seleccio i classificacio.
Registre.
Distribucié.
— Preparacio de la correspondéncia.
Persones que I'elaboren.
Nombre de copies.
Signatura de la correspondéncia.
— Embalatge i empaquetament de documentacio i productes.
Mitjans.
Materials.
Procediments.
— Gesti6 de la sortida de la correspondencia.
Tasques abans de procedir a I'enviament.
Llibre registre de sortida.
— Mitjans utilitzats en I'enviament de correspondéncia i paqueteria.
Servei de correus.
Missatgeria.
Telefax.
El correu electronic: funcid, elements i avantatges i inconvenients.
— L'enviament de la correspondéncia.
Productes i serveis que ofereix correus.
Formes en qué es pot fer I'enviament.
Tarifes i temps en I'enviament de correspondéncia.
— Normativa legal de seguretat i confidencialitat.
— L'arxivament de comunicacions escrites i correspondéncia.
Procés d'arxivament.
Control d'arxiu.
Sistema de classificacié dels documents.
— Internet com a mitja de comunicacio.
- Definicié d’Internet.
La pagina web.
Els portals.
Transferéncia de fitxers.
Recepcid i enviament de comunicacions a través de correu electronic.

UNITAT FORMATIVA 3

Denominacié: Gestié auxiliar de documentacié economicoadministrativa i comercial
Codi: UF0519

Durada: 90 hores

Referent de competéncia: Aquesta unitat formativa es correspon amb I'RP3, RP4 i RP5.



Capacitats i criteris d'avaluacio

C1: aplicar les técniques de registre i classificacié de la documentacié administrativa basica, i
especificar-ne la funcié, els elements i requisits fonamentals, a través d'aplicacions informatiques
adequades.

CEL1.1 Explicar els métodes i procediments de registre de documentacié administrativa més

habituals.

CEL1.2 Diferenciar els camps d'informacié fonamentals dels registres corresponents a

arxius o fitxers de clients, proveidors, productes i empleats segons la seva funcio.

CE1.3 Distingir la informacié fonamental que ha d'incloure una comanda de béns o serveis

i relacionar-la amb els camps d'informaci6 dels registres de productes, clients i/o

proveidors.

CEL1.4 Descriure la normativa basica que regula I'elaboracié de la documentacié comercial i

administrativa més habitual.

CEL.5 Explicar els elements i requisits fonamentals dels albarans, notes de lliurament i

factures, i relacionar-los amb els camps d'informacio dels registres de productes, clients i/o

proveidors.

CEL.6 Distingir el model, els apartats i les dades basiques d'una ndomina senzilla.

CEL1.7 Precisar les funcions basiques d'aplicacions informatiques de facturacio i de gestio

de clients i proveidors.

CE1.8 En casos practics de simulacio, convenientment caracteritzats, en els quals es

proporciona documentacié administrativa basica d'operacions comercials senzilles, cal:

— Comprovar que hi ha correspondéencia entre la informacié proporcionada per les
comandes, albarans, factures i mitjans de pagament, i proposar, si s’escau, les
correccions que escaiguin.

— Classificar els documents en funcié de la informacié proporcionada pels camps
significatius.

— Actualitzar els arxius convencionals de clients, proveidors i productes amb la
informacio inclosa en els documents proporcionats.

— Enregistrar els documents proporcionats en arxius convencionals.

— Actualitzar i enregistrar la informacié proporcionada pels documents proposats utilitzant
les funcions basiques d'aplicacions informatiques de magatzem, facturacié i gestié de
clients i proveidors.

CE1.9 En casos practics de simulacio, convenientment caracteritzats, en els quals es

proporcionen nomines senzilles i els mitjans de pagament corresponents, cal:

— Distingir la informacié rellevant proporcionada per les nomines proposades.

— Comprovar que hi ha correspondencia entre la informacié proporcionada per les
nomines i els mitjans de pagament, i proposar, si s’escau, les correccions que
escaiguin.

— Actualitzar l'arxiu d'empleats/ades amb les dades proporcionades per les nomines.

— Registrar les ndmines proporcionades.

C2: operar amb mitjans de pagament basics i identificar els requisits fonamentals dels justificants
de les operacions, els emissors i receptors, i els imports i calculs necessaris.
CE2.1 Distingir la funcid, els elements i els requisits basics dels mitjans de pagament més
habituals.
CE2.2 Descriure la normativa basica que regula els mitjans de pagament més habituals.
CE2.3 Diferenciar les variables fonamentals que intervenen en el calcul de limport
d'operacions de tresoreria senzilles.
CE2.4 Formular els procediments basics per calcular imports corresponents a operacions
de tresoreria senzilles.
CE2.5 Identificar les funcions basiques de les entitats financeres i relacionar-les amb els
documents i procediments de gestié de pagaments i cobraments més habituals.
CE2.6 Identificar els principis d'integritat, responsabilitat i confidencialitat de totes les
operacions relacionades amb la tresoreria.



CE2.7 En casos practics de simulacid, convenientment caracteritzats, en els quals es
proporciona documentacié administrativa basica d'operacions de tresoreria senzilles i diner
simulat, cal:

— Classificar els documents en funcié de la informacié proporcionada.

— Verificar els calculs basics dels imports dels mitjans i justificants de cobrament i
pagament proporcionats.

— Elaborar butlletes d’estat dels justificants de cobrament i pagament proporcionats, i
calcular-ne el saldo resultant.

— Comprovar la correspondéncia entre la informacié proporcionada pels mitjans de
pagament i la butlleta d’estat elaborada, i proposar, si s’escau, les correccions que
escaiguin.

— Actualitzar els arxius convencionals dels documents proporcionats.

— Actualitzar i enregistrar la informacié proporcionada pels documents proposats utilitzant
les funcions basiques d'aplicacions informatiques de gesti6 de tresoreria.

— ldentificar la validesa del diner en efectiu.

— Utilitzar diner simulat en operacions al comptat i fer els calculs necessaris de manera
correcta.

— Realitzar el quadrament de les operacions proposades.

C3: aplicar procediments de control d'existéncies de documentacié, material i equips d'oficina i els
meétodes de registre i accés, i I'estoc de seguretat establert.

CE3.1 Distingir les funcions basiques dels inventaris de material i equips d'oficina.

CES3.2 Descriure els riscos professionals derivats del control de material divers d'oficina.
CE3.3 Descriure els procediments habituals de recepcid, registre, emmagatzematge i
lliurament de documentacio, material i equips d'oficina.

CES3.4 Explicar els metodes de control d'inventaris i assegurament de l'estoc de seguretat
més habituals.

CES3.5 Procedir al lliurament i distribucié de documentacié, material i equips d'oficina.
CE3.6 En casos practics de simulacid, convenientment caracteritzats, en els quals es
proporciona documentacié i informacié basica sobre operacions senzilles de gestio
d'inventaris, cal:

— Registrar les entrades i sortides en fitxes de magatzem.

— Calcular el volum d'existéncies.

— Inventariar les existencies.

Continguts

1. Gestio auxiliar de documentacié administrativa basica

— Els documents administratius en entitats publiques i privades:
- Elements.
Funcions.
Caracteristiques.
Classificacio.
Métodes de registre.
Normativa basica per elaborar-los.
- Documents administratius en la gestié de la compravenda:
La comanda: elements, requisits, classes, emissio, recepcié i control.
L'albara o la nota de lliurament: elements, requisits, emissioé i verificacio.
La factura: elements, requisits, emissio, verificacio i rectificacio.
El rebut: concepte, parts i domiciliacié bancaria.
— Documents administratius en la gestié productiva i de personal:
Ordres de treball.
La ndomina: components i registre.
— Altres documents administratius i empresarials:
Instancies.
Certificats.



Actes.
Informes.
Memories.
— Operacions informatiques de facturacié i nomines:
Registre de la informacié relativa a la facturacio (clients i proveidors).
Actualitzacio de la informacio relativa a la facturacié (clients i proveidors).
Registre de la informacio relativa a les nomines (personal).
Actualitzacioé de la informacio relativa a les nomines (personal).

2. Gesti6 basica de tresoreria
— Operacions basiques de cobrament i pagament:
Tipus d'operacions.
Funcions.
Caracteristiques.
Formes de gestid.
— Els mitjans de cobrament i pagament:
Concepte.
Funcions.
Formes de cobrament i pagament.
— Documents de cobrament i pagament al comptat:
El diner.
El xec: concepte, requisits, tipus, aval, endds i impagament.
El rebut: concepte i contingut.
Transferéncia i ingrés en compte: concepte i forma.
Targetes de débit.
— Documents de cobrament i pagament a crédit:
El pagaré: concepte i requisits.
La lletra de canvi: concepte, requisits, parts, aval, endds, impagament i remesa
d'efectes.
Targetes de crédit.
— El llibre auxiliar de caixa:
Elements.
Emplenament en una aplicacié informatica.
Arqueig de caixa.
Quadrament.
— El llibre auxiliar de bancs:
Elements.
Emplenament en una aplicacié informatica.
Conciliacié bancaria.
— Principis de confidencialitat en operacions de tresoreria.
— Operacions i mitjans informatics de gestié de tresoreria:
Banca electronica.
Moneder electronic.
Pagaments per Internet.
Compres per Internet.

3. Gestid i control basic d'existéncies

— Material i equips d'oficina:
Descripcio.
Tipus de materials: fungible i no fungible.
Equips d'oficina més comuns.

— L'aprovisionament d'existéncies:
La funcioé d'aprovisionament.
El magatzem.
Tipus d'existéncies.

— Gesti6 basica d'existencies:



Les fitxes de magatzem.
Les entrades al magatzem.
Les sortides del magatzem.
Criteris de valoracid d'existéncies.
Les ordres de reposicio.
El full de calcul en la gestié de magatzem.
- Control basic de les existéncies:
Fitxa de control d'existéncies: concepte i model.
L'inventari d'existéncies: concepte, procés i estructura.

Orientacions metodologiques

Formacio a distancia:

\ Nre. d'hores maximes
. . Nombre d'hores totals de les . -,
Unitat formativa . . susceptibles de formacio a
unitats formatives AT
distancia

Unitat formativa 1 - UF0517 30 20
Unitat formativa 2 - UF0518 30 20
Unitat formativa 3 - UF0519 90 80

Sequéncia:

Les unitats d'aquest modul es poden programar de manera independent.

MODUL FORMATIU 2

Denominaci6: Operacions basiques de comunicacié
Codi: MF0970_1

Nivell de qualificacié professional: 1

Associat a la unitat de competéencia:

UC0970_1 Transmetre i rebre informacié operativa en gestions rutinaries amb agents externs de
I'organitzacié.

Durada: 120 hores

UNITAT FORMATIVA 1

Denominacid: Comunicacié en les relacions professionals

Codi: UF0520

Durada: 50 hores

Referent de competéncia: Aquesta unitat formativa es correspon amb I'RP2.

Capacitats i criteris d'avaluacio

C1: aplicar téecniqgues de comunicacié efectiva, en situacions de relacions professionals amb

persones internes o externes de l'organitzacio, i seleccionar les pautes d'actuacidé apropiades en
funcié dels diferents elements, barreres, dificultats i alteracions.



CE1l.1 Diferenciar entre processos d'informacié i de comunicacid, i identificar el

funcionament d'un procés de comunicacié efectiva i els elements que hi intervenen.

CEL1.2 Explicar en qué consisteix I'escolta activa en un procés de comunicacié efectiva i els

seus components verbals, no verbals i paraverbals.

CEL1.3 A partir del desenvolupament de casos degudament caracteritzats de situacions de

treball, en els quals s'experimenten diferents formes de distorsio, interferéncies, barreres,

dificultats i altres alteracions en la comunicacio interpersonal, cal:

— Identificar, en cada cas, les causes especifiques que han donat lloc als problemes en la
comunicacio.

— Explicar com interactuen, en les comunicacions interpersonals, el nivell de tasca —racional—,
amb el nivell de relaci6 —emocional-, i les principals dificultats que afecten els resultats de
treball.

CEl1.4 A partir d'un cas practic degudament caracteritzat, en el qual s'observa una

comunicacio entre dos interlocutors que utilitzen alguns senyals d'escolta, cal:

— Discriminar els diferents signes i senyals d'escolta en la comunicacié entre
interlocutors.

— Definir els components actitudinals principals per a una escolta empatica i efectiva.

— Identificar les habilitats que cal utilitzar en I'escolta efectiva.

— Identificar els errors més comuns que es cometen en l'escolta efectiva.

— Explicar la utilitat i els avantatges de [l'escolta efectiva en les comunicacions
interpersonals.

CEL.5 A partir de I'observacio6 d'una situacié professional simulada, en la qual es posen en

practica les habilitats d'escolta efectiva, cal:

— ldentificar els errors més comuns que es cometen en l'escolta activa.

CE1.6 En diferents casos de relacié interpersonal en entorns de treball i a través de

simulacions, cal:

— Definir estratégies i pautes d'actuacié per a l'assoliment de comunicacions efectives
des del punt de vista de I'emissor.

— Aplicar pautes de comunicacio efectiva en cada cas.

— Identificar, una vegada feta la simulacid, els punts critics del procés de comunicacio
desenvolupat i explicar-ne els punts forts i febles.

— Explicar les possibles consequéncies d'una comunicacié no efectiva, en un context de
treball donat.

— Definir els aspectes de millora personal en comunicacié interpersonal i concretar
prioritats.

— lIdentificar, a través de l'actuacié en les simulacions, els valors etics personals i
professionals que s'han evidenciat.

C2: aplicar pautes de comportament assertiu en processos de comunicacié en grups de treball,
utilitzant-les en funcié de diferents situacions professionals relacionades amb les activitats de
suport administratiu.
CE2.1 Explicar la diferéncia entre els estils de resposta en la interaccio verbal: assertiu,
agressiu i no assertiu, el comportament verbal i no verbal de cadascun i els seus efectes.
CE2.2 Explicar en qué consisteix cadascuna de les principals técniques d'assertivitat: disc
ratllat, banc de boira, lliure informacié, asserci6 negativa, interrogacié negativa,
autorevelacié, compromis viable, entre altres.
CE2.3 En diferents casos degudament caracteritzats, en els quals se simulen processos de
comunicacio interpersonal en les activitats de suport administratiu, cal aplicar-hi les pautes
verbals i no verbals del comportament assertiu per:
— Expressar opinions, expectatives o desitjos davant una suposada situacio de treball en
un grup.
— Donar respostes negatives o de rebuig a una demanda o peticié concreta d'un altre
membre.
— Realitzar peticions o sol-licitar aclariments, informacié a un membre del suposat grup
de treball i/o instruccions al responsable directe.



— Expressar critiques a altres membres d'un suposat grup de treball relacionades amb
I'activitat professional.

— Rebre critiques d'un suposat membre del grup de treball i mostrar signes de
comportament positiu.

— Defensar opinions davant un suposat grup de treball que no comparteix el punt de vista

propi.

C3: aplicar pautes basiques d'actuacié per tractar situacions de conflicte en l'actuacié professional,
tenint en compte diferents comportaments i les seves possibles conseqiiéncies.

CE3.1 Definir els conflictes més habituals que solen sorgir en situacions de relacions

professionals amb persones internes o externes a l'organitzacio.

CE3.2 Identificar les causes més habituals dels conflictes en entorns de treball, diferenciar entre

els que es refereixen a les tasques de les activitats de suport administratiu —procediments,

objectius, responsabilitats o altres—, 0 els que es refereixen a les relacions interpersonals —estil
personal de relacio, problemes de la comunicacié, actituds personals o altres.

CE3.3 Descriure les pautes de comportament verbal i no verbal que posen de manifest el

control sobre les emocions propies.

CE3.4 Justificar la importancia de l'actuacio personal en el tractament de situacions de

conflicte, i les consequiéncies en funcio de diferents tipus de comportament.

CE3.5 En casos practics, a través de simulacions operatives i joc de rols (role-playing),

convenientment caracteritzats, en qué es proposen relacions i rols determinats en

situacions de conflicte en la realitzaci6 de les activitats de suport administratiu, cal:

— ldentificar els tipus de conflicte i les seves possibles causes.

— Proposar pautes d'actuacié per tractar les situacions de conflicte identificades i les
condicions més adequades per intervenir-hi, en funcié de la técnica per afrontar
conflictes.

— Actuar, aplicant-hi les pautes definides, i identificar el moment adequat per intervenir-hi
—quan la tensié s'ha rebaixat—, utilitzant comportaments d'escolta atenta, expressions
d'empatia, respecte i tolerancia davant les discrepancies, opinions, argumentacions i
actuacions dels altres.

— Presentar clarament i ordenadament i, d'acord amb les pautes basiques de control
emocional, el seu punt de vista, sent objectiu i separant en tot moment la persona del
problema.

— Indagar, a través de preguntes i amb expressions empatiques, possibles alternatives, i
fer propostes acceptables per a la solucio.

— Revisar l'actuacioé propia i identificar fallades, millores i prioritats.

— lIdentificar, a través de l'actuacié en les simulacions, els valors etics personals i
professionals que s'han evidenciat.

Continguts

1. Processos i técniques de comunicacié en situacions professionals de recepcid i
transmissié d'informacié
— La comunicacié com a procés.
- Funcions.
Elements.
Diferéncia entre informacié i comunicacio.
Fases de la comunicacio.
Llenguatges utilitzats per a comunicacions.
Classes de comunicacions: auditives, visuals i tactils.
Seleccié i organitzacié del contingut de missatges.
- Tecnlques de comunicacio efectiva.
Factors que influeixen en els comportaments i senyals d'escolta.
Barreres i dificultats.
Solucions.
Comunicacions eficaces: retroaccid, escolta empatica i activa.



— Lacomunicacié i I'empresa.
- Principis de la comunicacié.
Formes de comunicacié en I'empresa: interna i externa.
Comunicacions internes: verticals, transversals i formals i informals.
Comunicacions externes: entrada i sortida.
Mitjans emprats en les comunicacions empresarials.
Comunicacions urgents
— Els fluxos de comunicacio:
Diagrames de flux.
Informacié6 grafica.
— Pautes de comunicaci6 i imatge corporativa.

2. Pautes de comportament assertiu en situacions de treball
Estils de resposta en la interacci6 verbal:
Assertiu
Agressiu.
No assertiu.
— El comportament verbal.
— El comportament no verbal.
— Principals técniques d'assertivitat: disc ratllat, banc de boira, assercid6 negativa,
interrogacio negativa, autorevelacid, lliure informacid, compromis viable.

3. Els conflictes amb persones internes o externes de I'empresa

— El conflicte en les relacions de treball.
Caracteristiques dels conflictes.
Tipus de conflictes: grupal, individual, normatiu econdmic, pacific, violent,
positiu, negatiu.

— Tractament dels conflictes.
Identificacié del conflicte.
Causes i consequéncies dels conflictes.
Conflictes relacionats amb la tasca.
Conflictes relacionats amb les relacions interpersonals.
Comportaments i senyals basics.
Pautes d'actuacié personal com a forma de solucio: el dialeg.
El conflicte com a oportunitat de canvi.

UNITAT FORMATIVA 2
Denominacio: Comunicaci6 oral i escrita en I'empresa
Codi: UF0521
Durada: 70 hores
Referent de competéncia: Aquesta unitat formativa es correspon amb 'RP1, RP3 i RP4.
Capacitats i criteris d'avaluacio
C1: aplicar técniques de comunicacié escrita en la confeccié i 'emplenament d'avisos, rétols o
altres documents d'informacié analegs, mitjancant la utilitzacié d'instruments d'escriptura manuals o
electronics.
CEL.1 Identificar les caracteristiques del llenguatge i els aspectes linglistics rellevants en
la redacci6 de textos o missatges breus.
CEL1.2 Precisar les normes ortografiques en la redaccié de textos breus.

CE1.3 Identificar els mitjans i les eines emprats en l'elaboracié d'avisos, retols o altres
documents d'informacio —tipus de paper estandard, retoladors, altres.



CEL1.4 Distingir impresos o formularis de comunicacions —avisos, rétols, notes internes o

altres— tenint en compte el tipus d'informacié que es vol transmetre.

CEL.5 Diferenciar formats tipografics i tracats de lletres per representar o retolar, en funcié

de la mida i tipologia del document.

CEL1.6 A partir de suposits, convenientment caracteritzats, en els quals s'aporta informacié

basica, cal:

— Redactar textos senzills per incorporar-los en avisos, retols, notes i documents tipus
habituals en oficines i organitzacions publiques i privades, sense faltes d'ortografia,
amb un Iéxic adequat i presentats en el format correcte.

CE1.7 En un suposit practic de simulacio, convenientment caracteritzat, de diferents tipus

de comunicacions escrites adrecades a organitzacions o institucions, publiques i/o

privades, utilitzant els instruments d'escriptura manuals o electronics, cal:

— Aplicar les técniques de comunicacié escrita i retolacié en funcié del tipus de
comunicacio.

— Redactar correctament el text basic del document, complint les normes ortografiques i
sintactiques en llengues propies.

— Seleccionar la tipologia de lletra i text que més s’adeqien al tipus de missatge que cal
transmetre o document que cal retolar.

— Adaptar els formats escrits a la mida del document.

— Adaptar el llenguatge utilitzat en les comunicacions al destinatari i al tipus de missatge.

— Utilitzar les aplicacions informatiques de processament de textos o autoedicié amb
rigor en l'elaboracid de les comunicacions escrites proposades.

C2: utilitzar técniques basiques de comunicaciod presencial, per transmetre informacié operativa i
d'imatge corporativa d'acord amb els usos i costums socioprofessionals rutinaris, d'organitzacions i
interlocutors tipus.
CE2.1 Identificar el protocol de comunicacio oral i gestual d'Us habitual en una organitzacié
per transmetre la informacié6 oral.
CE2.2 Identificar els parametres de qualitat de servei en els procediments de comunicacio:
empatia, amabilitat, llenguatge comprensible o altres.
CE2.3 Descriure la forma i l'actitud adequades en la transmissio i recepcié d'informacié
operativa i d'imatge corporativa.
CE2.4 Identificar les normes internes de seguretat, registre i confidencialitat en la
comunicacio presencial.
CE2.5 En supoOsits practics, convenientment caracteritzats, a través de situacions
simulades de transmissio i recepci6 d'informacié operativa, cal:
— Identificar amb precisio l'interlocutor i I'objecte de la comunicacio.
— Aplicar les técniques d'expressio corporal en l'acolliment amb correccio.
— ldentificar-se mostrant una imatge positiva, aplicant-hi les degudes normes de protocol
i els parametres de qualitat de servei.
— Ajustar de forma precisa el léxic i les expressions utilitzades al tipus d'interlocutor.
— Transmetre els missatges amb claredat i precisio, per assegurar-se que l'interlocutor
els compren.
— Transmetre la imatge corporativa d'acord amb les pautes proposades.
— Assegurar que la informacidé es transmet amb claredat, de forma estructurada, amb
precisié, amb cortesia, amb respecte i sensibilitat.
— Distingir els errors comesos i proposar les accions correctives necessaries.

C3: utilitzar técniques basiques de comunicacio telefonica i telematica per proporcionar informacio
operativa, aplicant els protocols i les pautes d'imatge corporativa tipus en l'actuacié empresarial.
CE3.1 Identificar les técniques basiques de comunicacié telefonica en I'emissio i recepcio
de trucades —somriure, to, elocucid, llenguatge positiu, altres.
CE3.2 Distingir els elements necessaris per realitzar una trucada telefonica efectiva en les
seves diferents fases: preparacié, presentacid i realitzacié d'una trucada.
CE3.3 Diferenciar els diferents tipus de tractaments segons les caracteristiques dels
interlocutors.



CE3.4 Diferenciar i manejar les funcions basiques dels equips de telefonia —fix, maobil,

centraleta,

extensions, altres—, aplicant-hi normes basiques d'ls —temps d'espera,

informacio basica en despenijar, traspas de trucada, altres— en situacions simulades.

CE3.5 Identificar les normes internes de seguretat, registre i confidencialitat en la
comunicacio telefonica i telematica.

CE3.6 En suposits practics de simulaci6é, degudament caracteritzats, de comunicacions
telefoniques i telematiques tipus, cal:

— Iniciar una conversa telefonica i telematica.

— Projectar la imatge corporativa.

— Identificar-se i identificar els interlocutors.

— Utilitzar tractaments adequats en funcid del tipus d'interlocutor.

— Sol-licitar i/o proporcionar informacio.

— Recaollir i/o transmetre els missatges telefonics amb precisio.

— Respectar les opinions dels interlocutors, encara que siguin contraries a les propies.

— Gestionar trucades de manera simultania.

— Finalitzar una conversa telefonica aplicant-hi els protocols proposats.

Continguts

1. La comunicaci6
— Ellleng

— Lacom

— Lacom

oral

uatge oral.

Concepte i caracteristiques.

Caracteristiques dels missatges orals.

Elements de la comunicaci6 oral.

Funcions de la comunicaci6 oral.

Classes de comunicaci6 oral: immediates, individuals o col-lectives.
Planificacié de la comunicacio oral.

Formes de comunicacié oral: entrevista, reunid, debat.

unicacié no verbal.

Els missatges en la comunicacié no verbal: voluntaris i involuntaris.
Recursos no verbals en la comunicacio oral: entonaci6, gestuals i espacials.
Aspectes importants en la comunicacio no verbal: mirada, postura, gestos.
unicaci6 verbal i no verbal en la comunicacié presencial.

Pautes de comportament i imatge corporativa.

Normes per conversar.

Regles per escoltar.

Criteris de qualitat: empatia, amabilitat.

Tractament de les objeccions.

Les queixes i reclamacions.

— La comunicacio telefonica.

El teléfon en l'activitat empresarial.

Pautes d'atencid6 telefonica en I'empresa: veu, somriure, silenci, expressio, etc.
Regles per efectuar una trucada de teléfon.

Passos per contestar una trucada de teléfon.

Protocols de tractament.

Barreres i dificultats en la transmissié d'informacio.

Tipus de trucades telefoniques.

Sistemes de comunicacid telefonica en I'empresa.

Cerca d'informacio telefonica.

— Normes de seguretat, registre i confidencialitat en la comunicacié presencial i
telefonica.

2. La comunicaci6 escrita
— L'escriptura com a mitja de comunicacio.

El missatge escrit: concepte.
Caracteristiques del missatge escrit.



Tipus de comunicacions escrites.
Principis en la redaccid per a I'eficacia del missatge escrit.
Planificaci6 dels textos.
La correcci6 sintactica i gramatical.
Els signes de puntuacio.
Les abreviatures i sigles.
- Eqmps i sistemes de comunicacié escrita.
Els sistemes de comunicacié: concepte.
L'ordinador.
Altres eines de comunicacio: fax.
— Comunicacions escrites internes de caracter breu.
- Concepte.
Tipus de comunicacions internes.
Els avisos: concepte i forma d'elaboracio.
Els rétols: tipus de suport i papers, instruments i técniques.
Els comunicats de régim interior: concepte i forma d'elaboracio.

3. Aplicacions i mitjans informatics que intervenen en la gesti6 de la comunicacié
empresarial

— El correu electronic.
Elements que el componen.
Enviament de correus.
Recepcid de correus.
Arxivament de correus.

— L'agenda electronica.
Contactes.
Tasques.
Notes.
Calendari.

— Processador de text.

- Estructura d'un processador de text.

Funcions d'un processador de text.
Gestio de documents.
Models de documents: fax, memorandum, etc.
Aplicacié de format a documents.
Edicié de documents.
Impressi6 de documents.

Orientacions metodologiques

Formacio a distancia:

Nre. d'hores maximes

Nombre d'hores totals de les . -
susceptibles de formacio a

Unitat formativa . )
unitats formatives

distancia
Unitat formativa 1 - UF0520 50 40
Unitat formativa 2 - UF0521 70 50

Sequéncia:

Les unitats d'aquest modul es poden programar de manera independent.




MODUL FORMATIU 3

Denominaci6: Reproduccid i arxiu

Codi: MF0971_1

Nivell de qualificaci6é professional: 1

Associat a la unitat de competéncia:

UC0971_1 Realitzar operacions auxiliars de reproduccié i arxiu en suport convencional o
informatic.

Durada: 120 hores

UNITAT FORMATIVA 1

Denominaci6: Gestié auxiliar d'arxiu en suport convencional o informatic

Codi: UF0513

Durada: 60 hores

Referent de competéncia: Aquesta unitat formativa es correspon amb I'RP2, RP3 i RP4.

Capacitats i criteris d'avaluacio

C1.: utilitzar les funcions basiques dels sistemes operatius habituals en la gesti6 i cerca de carpetes

i arxius.

CEL.1 Identificar les funcions basiques d'un sistema operatiu en un entorn de xarxa.

CE1.2 Determinar els principis d'organitzacié dels sistemes operatius a través dels

diferents arxius i carpetes que els integren, utilitzant esquemes en funcio de la jerarquia.

CEL1.3 Diferenciar entre les aplicacions de gestié d'arxius propis d'un sistema operatiu i la

resta d'aplicacions que estan incloses dins d’aquest.

CE1.4 Explicar les prestacions fonamentals del sistema operatiu que permeten cercar,

arxivar i mantenir la seguretat, integritat i confidencialitat de la informacié.

CEL1.5 Distingir les funcions basiques dels sistemes operatius en la gesti6 d'arxius i

carpetes.

CEL1.6 En un suposit practic, convenientment caracteritzat, d'utilitzacié del sistema operatiu,

cal:

— Crear carpetes i identificar-les amb un nom que en permeti la localitzacioé i recuperacio.

— Canviar el nom d'una carpeta d'acord amb les indicacions rebudes.

— Seleccionar els arxius i documents que contenen les carpetes utilitzant les tecles
adequades en cas que sigui necessari.

— Fer copies i moviments d'arxius, documents i/o carpetes a altres ubicacions.

— Establir contrasenyes d'arxius.

— Realitzar cerques d'arxius i/o carpetes de forma rapida i precisa d'acord amb els criteris
establerts.

— Fer copies de seguretat dels arxius i documents.

— Eliminar carpetes i arxius.

C2: aplicar técniques d'arxivament i classificacié basiques i habituals en la codificaci6 i organitzacio
de documentacié administrativa tipus, utilitzant arxius fisics o informatics.

CE2.1 Identificar els diferents sistemes convencionals d'arxivament, ordenacid i
classificacio.
CE2.2 Descriure les diferents tecniques de codificacié en 'organitzacié de documents.



CE2.3 Identificar les prestacions d'una aplicacié informatica que faci copies de seguretat.

CE2.4 Distingir entre els diferents criteris d'homogeneitat i operativitat dels arxius.

CE2.5 Diferenciar les mesures de proteccid i seguretat en els diferents tipus de documents.

CE2.6 En un suposit practic, convenientment caracteritzat, en el qual es proporciona

documentaci tipus, cal:

— Identificar els diferents suports d'arxiu en funcié de la frequéncia de consulta o
utilitzacioé de la documentacio aportada.

— Classificar els documents en funcié del tipus d'empresa i la freqiiencia d'Us.

— Aplicar-hi les regles de classificacio d'arxius: alfabétiques, numeriques, alfanumeriques
o altres.

— Organitzar fisicament la documentacio en l'arxiu proposat.

— Utilitzar programari per desar i localitzar documents de forma organitzada i accessible.

CE2.7 En un suposit practic, convenientment caracteritzat, en el qual s'especifiquin les

tasques que cal desenvolupar i el sistema d'arxiu disponible, cal:

— Aplicar els processos administratius d'arxivament —classificacié, codificacid,
prearxivament, arxivament—, i gestionar i organitzar la documentacio en arxius fisics en
paper o a través de procediments informatics.

— Aplicar els processos de control i seguiments de documents prestats, i emplenar els
formularis corresponents.

CE2.8 Utilitzar els programes antivirus periodicament i mantenir-los actualitzats per garantir

la seguretat de la documentacié arxivada.

C3: utilitzar les técniques basiques d'accés, lliurament, transferéncia i eliminacié de documents i
arxius, en funci6 dels diferents nivells d'accés, conservacio i vigencia.
CES3.1 Identificar els processos de lliurament, transferéncia i eliminaci6 de documents i
arxius.
CE3.2 Precisar els estris daccés darxius, d'acord amb diferents circumstancies
ambientals.
CE3.3 Diferenciar els recursos de transferéncia i eliminaci6 d'arxius i documents.
CE3.4 Determinar els criteris que garanteixin la seguretat i confidencialitat de la
documentacio.
CE3.5 En un suposit practic de simulaci6é, convenientment caracteritzat, d'accés,
conservacio i vigilancia d'un sistema d'arxiu, cal:
— Descriure la mecanica per controlar documents.
— Fer latransferéncia de documents segons un pla de transferéncia proposat.
— Eliminar arxius, documents i copies de seguretat d’aquests segons els mitjans facilitats.
— Identificar la documentacio dels arxius d'acord amb el seu tractament: arxius de gestio,
intermedis i historics.
— Detallar els criteris de conservacio aplicables d'acord amb el tipus de document.

C4: utilitzar les funcions basiques de bases de dades necessaries, introduint, ordenant, consultant i
presentant informacié de forma actualitzada.
CE4.1 Identificar les funcions basiques d'una base de dades.
CE4.2 Distingir els diferents objectes d'una base de dades quant a les seves
caracteristiques i utilitats.
CE4.3 Reconeixer les diferents opcions de desplagaments, seleccions i introduccié de
dades en els diferents objectes en la base de dades sense error.
CE4.4 |dentificar criteris per realitzar consultes senzilles i obtenir informacié exacta d'acord
amb les instruccions proporcionades.
CEA4.5 Distingir entre els diferents tipus de filtre existents en funcié de la informaci6 que cal
localitzar en els diferents objectes de la base de dades.
CE4.6 Reconéixer les eines existents en I'aplicacié per elaborar informes senzills adequats
a les instruccions proporcionades.
CEA4.7 Distingir les diferents opcions d'impressié en cadascun dels objectes de la base de
dades.



CE4.8 Explicar les prestacions fonamentals de I'aplicaci6 que permetin consultar,

processar, editar, arxivar i mantenir la seguretat, integritat i confidencialitat de la informacid.

CE4.9 En casos practics, suficientment caracteritzats i mitjancant I'is d'una aplicacio

informatica de base de dades, cal:

— Obrir i tancar una base de dades.

— Introduir-hi registres, modificacions, altes i baixes a partir de les dades proporcionades.

— Filtrar i ordenar la informacio segons les instruccions facilitades.

— Obtenir les dades o la informacié requerida a partir de consultes senzilles.

— Arxivar la informacié i fer copies de seguretat de la base de dades en el suport
proporcionat.

— Imprimir taules, consultes i informes, i configurar d'acord amb el que s’ha sol-licitat les
opcions d'impressio.

— Aplicar els procediments que garanteixin la confidencialitat de la informacio.

Continguts

1. Sistemes operatius habituals

— Sistema operatiu.

— Entorn de treball. Interficie.
Parts.
Desplagament.
Configuracio.

- Carpetes directoris, operacions amb aquests.
Definicio.
Creacio.
Canvi de nom.
Obertura.
Copia.
Canvi d'ubicacié.
Eliminacié.

- F|txers operacions amb aquests.
Definicid.
Creacié.
Canvi de nom.
Obertura.
Copia.
Canvi d'ubicacié.
Desament.
Eliminacié.

- ApllcaC|ons i eines.

— Exploracidé/navegacio.

— Configuracié d'elements.

— Comptes d'usuari. Us.

— Copia de seguretat. Suports.

— Operacions en un entorn de xarxa.
Accés.
Cerca de recursos de xarxa.
Operacions amb recursos de xarxa.

2. Arxivament i classificacié de documentacié administrativa
— L'arxiu en I'empresa.
- Descripcio.
Finalitat.
Importancia de l'arxiu per a I'empresa.
Tipus d'arxius.
Equips i materials per a l'arxiu.



Funcionament d'un arxiu.

Manteniment d'un arxiu.

Procés d'arxivament d'un document.

Normes que regulen la conservacié de documents.

Destrucci6 dels documents.

Confidencialitat i seguretat de la informacid.
L' organltzacm de l'arxiu.

Centralitzat.

Descentralitzat.

Mixt.

Actiu.

Semiactiu.

Inactiu o passiu.

Slstema d'ordenacid i classificacio de documentacié administrativa.
Concepte d'ordenacié i classificacio.
Classificaci6 alfabética.

Classificacié numeérica.
Sistema mixt.
Classificacio cronologica.
Criteri geografic.
Classificacié per materies.

3. Base de dades

Entrada i sortida de I'aplicacio.
La finestra de I'aplicacio.
Objectes basics.
Taules.
Consultes.
Formularis.
Informes o reports.
Creacié.
Obertura.
Desament.
Tancament.
Copia de seguretat.
Eines de recuperacio i manteniment.

4. Inserci6 de dades en taules

Registres i camps.

Introducci6 de dades.

Moviments pels camps i registres.

Eliminaci6 de registres.

Modificacié de registres.

Copia i moviment de dades.

Cerca i substitucié de dades.

Aplicacié de filtres.

Ordenacio alfabética de camps.

Formats d'una taula.

Operacions basiques amb taules.
Canvi de nom.
Eliminacié.

Copia.
Exportacio i importacio.

5. Consultes de selecci6

Creacio.



— Desament.

— Execucib.

— Modificacié dels criteris.
— Impressio de documents.
— Eliminacié.

6. Formularis i informes
— Introduccié, modificacid i eliminacié de dades en formularis.
— Aplicacio de filtres en formularis.
— Creaci6 d'informes amb l'assistent.
— Publicacié d'informes en el processador de text per millorar-los.
— Impressio de formularis i informes.

UNITAT FORMATIVA 2

Denominaci6: Gestié auxiliar de reproduccié en suport convencional o informatic

Codi: UF0514

Durada: 60 hores

Referent de competéncia: Aquesta unitat formativa es correspon amb I'RP1, RP5, RP6 i RP7.
Capacitats i criteris d'avaluacio

C1: comprovar el funcionament basic dels equips de reproduccié, informatics i d'enquadernacio
funcional —fotocopiadores, impressores, escaners, reproductors, perforadores, enquadernadores o
altres—, identificant les incidéncies elementals, d'acord amb els manuals d'Us i sistemes d'ajuda.

CEL1.1 Identificar les incidéncies basiques d'equips de reproducci6 i informatics.

CE1.2 Identificar les tasques de neteja i manteniment d’estris d'enquadernacid, i els ajustos

pertinents per a un funcionament adequat.

CE1.3 Diferenciar les operacions de manteniment basic i neteja en els equips de

reproduccid i informatics.

CEL1.4 Diferenciar els diferents recursos de consumibles —tintes i liquids, paper, cintes i

cartutxos d'impressio, toner o altres—, en funcié dels equips de reproduccio i informatics.

CE1.5 Assumir el compromis de mantenir i cuidar els equips, i treure el maxim profit dels

mitjans utilitzats en el procés, per evitar costos i desgastos innecessaris.

CE1.6 En un suposit practic de simulacié, relacionat amb el funcionament d'equips de

reproduccid, informatics i enquadernacié funcional, cal:

— Posar a punt les maquines i netejar-les.

— Detectar petites avaries mecaniques i solucionar, si és possible, les contingéncies

observades.

— Aprovisionar amb els materials necessaris les maquines.

— Realitzar les proves de funcionament basic dels equips informatics i de reproduccié.

— Realitzar tasques de manteniment basic dels equips informatics i d'oficina.

— Substituir consumibles, entre diversos tipus facilitats, en I'equip que correspongui.

— Prendre les mesures de seguretat necessaries per comprovar el funcionament basic en

mode segur.
— Utilitzar els equips de proteccié d'acord amb els connectors i terminals implicats.
— Comunicar, si s’escau, a qui correspongui que la contingéncia no es pot reparar.

C2: utilitzar estris de reprografia i obtenir copies en format documental i/o digital de documentacio
tipus, d'acord amb criteris i estandards de qualitat definits.
CE2.1 Identificar, sobre maquines reals, les funcions d'equips de reprografia i les parts
basiques que les componen.



CE2.2 Explicar la utilitat de les diferents maquines emprades en la reprografia de la

documentacié administrativa i de gestié a través de catalegs i guies d'usuari.

CE2.3 Diferenciar de forma precisa els métodes de reproduccio: reprografia, multicopista,

fotocopiadora i digitalitzacio.

CE2.4 |dentificar els diferents tipus de documents pel que fa a les seves caracteristiques —color,

imatges, fotografies— i determinar el format adequat, d'acord amb els diferents tipus de

reproduccio.

CEZ2.5 Distingir els procediments d'Us en funcio de I'equip que cal utilitzar —fotocopiadores,

impressores, escaners, reproductors o altres.

CEZ2.6 Distingir els diferents tipus de formats de paper que més s'utilitzen en una oficina,

d'acord amb els objectius del document que han de suportar.

CE2.7 En un suposit practic, convenientment caracteritzat, relacionat amb la reproduccié

de copies fisiques, cal:

— Fotocopiar i imprimir, classificant i intercalant els documents originals en funcié del
tipus de document.

— Fotocopiar quaderns a doble full «esborrant» el solc negre central de la millor manera
possible.

— Fotocopiar documents per «les dues cares» per formar quaderns idéntics als originals.

— Fotocopiar documents, fent-hi les ampliacions i reduccions necessaries.

— Fotocopiar i imprimir, ampliant o reduint els documents originals en funcié del tipus de
document.

— Reduir el nombre de copies en format paper aplicant-hi criteris de sostenibilitat.

— Demostrar interés per realitzar els treballs amb un bon acabat.

CE2.8 En un sup0sit practic, convenientment caracteritzat, relacionat amb la reproduccio

de copies digitals, cal:

— Comprovar que els documents que s’han de reproduir/escanejar no han estat
reproduits o digitalitzats préviament, per evitar duplicitats.

— Desar els documents anomenant-los d'acord amb les normes de nomenclatura
definides, i referenciar-los, si s’escau, als camps indicats.

— Comprovar que la resolucié dels documents electronics escanejats es correspon amb
la requerida.

— Comprovar que el document digitalitzat esta complet, és llegible en totes les seves
parts i conté les pagines consecutives.

— Recuperar els documents digitalitzats per reproduir-los posteriorment.

— Duplicar documents digitalitzats en els suports proporcionats.

C3: utilitzar materials i estris d'enquadernacié funcional amb precisié, tenint en compte les

caracteristiques dels documents tipus, respectant els criteris de seguretat i sostenibilitat.
CE3.1 Identificar la documentacié que cal enquadernar i descriure’n les caracteristiques
per enquadernar-la, i els criteris d'ordenacio més apropiats.
CE3.2 Distingir els diferents estris i les eines en la realitzacio d'operacions d'enquadernacié
funcional —guillotina manual, maquines de perforar paper, cisalles o altres—, i identificar-ne
els mecanismes, les funcions i la utilitzacio.
CE3.3 Diferenciar els diferents tipus de materials —canonets, grapes, espirals, anelles,
cobertes o altres— utilitzats en I'enquadernacié funcional.
CE3.4 Identificar els sistemes de reciclatge en funcié de la naturalesa dels residus produits
en I'enquadernacio funcional.
CE3.5 Descriure els riscos professionals derivats de la utilitzacié de les maquines i eines
d'enquadernacio funcional i els seus equips de proteccio.
CE3.6 Distingir, segons el tipus d'enquadernacio funcional, els diferents criteris de qualitat
que s’hi relacionen.
CE3.7 En un suposit practic convenientment caracteritzat, en el qual s'especifiquin les
tasques que s’han de desenvolupar i els mitjans d'enquadernacioé funcional disponibles, cal:
— Comprovar l'estat de funcionament de les eines d'enquadernacié funcional.
— Organitzar la documentacié que s’ha d’enquadernar, ordenant-la d'acord amb els

criteris establerts i la utilitzacio correcta dels mitjans disponibles.



Continguts

Utilitzar la cisalla o altres estris analegs, fent diferents talls de paper amb precisio,
tenint en compte les mesures de seguretat corresponents.

Utilitzar la maquina de perforar paper de forma correcta.

Enquadernar en les diverses formes —canonet, grapes, en espiral, anelles o altres— la
documentacié aportada, i assignar el tipus de cobertes en funcié de les
caracteristiques del document i d'acord amb la informaci6 facilitada.

Rebutjar els residus en diferents envasos de reciclatge segons la seva naturalesa.
Utilitzar les precaucions i els equips de proteccid necessaris per realitzar amb
seguretat I'enquadernacio funcional.

Comprovar que I'enquadernacié funcional realitzada compleix els criteris de qualitat
facilitats i inherents al tipus d'enquadernacié.

1. Reproducci6 en equips de reprografia

Equs de reprografia:
Elements.
Tipus: fotocopiadores i impressores.
Caracteristiques.
Funcionament.
Instruccions técniques.
Posada en marxa.
Manteniment i neteja.
Suports en la reproduccio:
Papers per a reprografia.
Cartolina per a reprografia.
Carto.
Plastics.
Digitals.
Consumibles per als equips de reprografia:
Toner.
Tintes.
La reproducci6 dels originals:
Tipus d'originals.
Compatibilitat dels originals digitals.
Produccio en reprografia:
Qualitat en la reproduccio.
Parametres modificables.
Proves de reproducci6.
Ajustos durant la reproduccié.
Normativa de seguretat, salut i medi ambient en les operacions de reprografia:
Normes de seguretat en les operacions de posada en marxa, maneig i
manteniment dels equips.
Riscos especifics i factors implicats.
Procediments de la gesti6 de residus.

2. Operacions d'enquadernacio funcional de documents

L'enquadernaci6 funcional:
Caracteristiques i aplicacions.
Tipus d'enquadernacié funcional: canonet, espiral, anelles.
Ajust d'equips.
Manteniment.
Materials i estris d'enquadernacio:
Papers de cobrir.
Cartolines.
Plastics: transparéencies.



Grapes i anelles.
— Operacions d'enquadernacio:
- lgualar.
Alcar.
Perforar.
Numerar.
Engomar.
- Engrapar.
— Maquines d'enquadernacio:
Tall (guillotina manual, cisalla).
Plegatge (plegadora de planols).
Plastificacio (plastificadora).
— Normativa de seguretat, salut i medi ambient en les operacions d'enquadernacio
funcional:
Riscos.
Sistemes de proteccio.
Procediments de treball segurs.
Eliminaci6 i reciclatge de residus.
— Control de qualitat en I'enquadernacié funcional:
Criteris de qualitat del procés.
Pautes per inspeccionar el producte.

Orientacions metodologiques

Formacio a distancia:

Nre. d'hores maximes

Nombre d'hores totals de les . o
susceptibles de formacio a

Unitat formativa . :
unitats formatives

distancia
Unitat formativa 1 - UF0513 60 50
Unitat formativa 2 - UF0514 60 40

Sequléncia:

Les unitats formatives corresponents a aquest modul es poden programar de manera independent.

MODUL DE PRACTIQUES PROFESSIONALS NO LABORALS D'OPERACIONS AUXILIARS DE
SERVEIS ADMINISTRATIUS | GENERALS

Codi: MP0112
Durada: 40 hores
Capacitats i criteris d'avaluacio

C1: realitzar operacions basiques de recepcid, classificacio i distribucié de paqueteria i de correu
convencional i telematic.
CE1.1 Operar adequadament amb mitjans telematics —fax, correu electronic, altres—, si
s’escau, per recepcionar, enregistrar, distribuir i arxivar comunicacions escrites i
correspondeéencia.
CE1.2 Col-laborar en la classificacio de les comunicacions en funcié del seu emissor,
receptor i assumpte.
CE1.3 Registrar i arxivar adequadament de forma convencional comunicacions i/o
correspondeéencia.




CEL1.4 Utilitzar els mitjans, les tarifes i els procediments d'enviament en la correspondéncia
emesa a l'exterior.

CEL1.5 Participar en I'embalatge i empaquetament de la documentacié i/o els articles
lliurats.

C2: realitzar operacions de registre i classificacio de documentacié administrativa basica, control
d'existencies de material i equips d'oficina i calcul basic en operacions de tresoreria.
CE2.1 Comprovar, classificar i registrar albarans, factures i mitjans de pagament.
CE2.2 Verificar els calculs basics dels imports dels mitjans i justificants de cobrament i
pagament proporcionats.
CE2.3 Aplicar els principis d'integritat, responsabilitat i confidencialitat de totes les
operacions relacionades amb la tresoreria.
CE2.4 Participar en el registre de les entrades i sortides en fitxes de magatzem.

C3: realitzar operacions basiques de comunicacié telefonica, telematica i presencial per
proporcionar informacié operativa, aplicant els protocols i les pautes d'imatge corporativa tipus en
l'actuacié empresarial.
CE3.1 Participar en una conversa telefonica i telematica, utilitzant tractaments adequats en
funci6 del tipus d'interlocutor.
CES3.2 Recaollir i/o transmetre els missatges telefonics amb precisié i respectar les opinions
dels interlocutors, encara que siguin contraries a les propies.
CE3.3 Assegurar que la informacié es transmet amb claredat, de forma estructurada, amb
precisié, amb cortesia, amb respecte i sensibilitat.
CES3.4 Aplicar les técniques d'expressié corporal en 'acolliment amb correccio.
CES3.5 Aplicar les normes internes de seguretat, registre i confidencialitat en la comunicacié
telefonica i telematica.

C4: realitzar operacions d'arxivament i classificacid6 basiques i habituals en la codificacio i
organitzacié de documentacié administrativa tipus, utilitzant arxius fisics o informatics.
CE4.1 Collaborar en els processos administratius d'arxivament —classificacio, codificacio,
prearxivament, arxivament—, i gestionar i organitzar la documentacié en arxius fisics en
paper o a través de procediments informatics.
CE4.2 Aplicar-hi les regles de classificacio d'arxius: alfabétiques, numeriques,
alfanumeriques o altres, i organitzar fisicament la documentacio en l'arxiu proposat.
CE4.3 Utilitzar programari per desar i localitzar documents de forma organitzada i
accessible.
CE4.4 Aplicar els criteris que garanteixin la seguretat i confidencialitat de la documentacio.

C5: realitzar i comprovar el funcionament basic dels equips de reproduccio, informatics i
d'enquadernacié funcional —fotocopiadores, impressores, escaners, reproductors, perforadores,
enquadernadores o altres—, identificant les incidéncies elementals, d'acord amb els manuals d'Us i
sistemes d'ajuda.
CE5.1 Participar en les operacions de manteniment basic i neteja en els equips de
reproduccid i informatics.
CE5.2 Emprar els diferents recursos de consumibles —tintes i liquids, paper, cintes i
cartutxos d'impressio, toner o altres—, en funcié dels equips de reproduccié i informatics.
CES5.3 Substituir consumibles, entre diversos tipus facilitats, en I'equip que correspongui.
CE5.4 Fotocopiar i enquadernar documentacio en les seves diferents formes.
CEb5.5 Demostrar interés per realitzar els treballs amb un bon acabat.
CEbS.6 Utilitzar les precaucions i els equips de proteccid necessaris per realitzar amb
seguretat I'enquadernacio funcional.

C6: participar en els processos de treball de I'empresa, seguint les normes i instruccions
establertes en el centre de treball.
CE6.1 Comportar-se responsablement tant en les relacions humanes com en els treballs
que cal realitzar.



CE®6.2 Respectar els procediments i les normes del centre de treball.

CE6.3 Emprendre amb diligéncia les tasques segons les instruccions rebudes i tractar que
s’adequin al ritme de treball de I'empresa.

CE®6.4 Integrar-se en els processos de produccié del centre de treball.

CE®6.5 Utilitzar els canals de comunicacid establerts.

CE6.6 Respectar en tot moment les mesures de prevencid de riscos, salut laboral i
proteccid del medi ambient.

Continguts

1. Operacions auxiliars de gestié de correspondénciai paqueteria
— Recepcio i seleccié.
— Registre i classificacié: mitjans i criteris utilitzats.
— Distribucié: embalatge, empaquetament, procediments d'enviament i aplicacié de
tarifes.

2. Operacions auxiliars de documentacio economicoadministrativa i comercial basica
— Comprovacié, classificacio i registre de comandes, albarans i factures.
— Actualitzacié d'arxius de clients i proveidors.
— Actualitzacié de I'arxiu d'empleats/ades i registre de nOmines.
— Comprovacio de calculs basics de documents de cobrament i pagament.
— Classificacié de documents de tresoreria.
— Actualitzacié i registre de documents de tresoreria.
— Quadrament d'operacions de tresoreria.
— Registre d'entrades i sortides d'existencies.
—  Calcul i inventari d'existéncies.

3. Operacions basiques en la comunicaci6 presencial, telefonica i telematica
— Comportament i expressio corporal.
— Utilitzacié del llenguatge en la comunicacié.
— Maneig dels equips telefonics i telematics.
— Execuci6 de converses telefoniques i telematiques.
— Utilitzacié de tractaments adequats en la comunicacié.
— Respecte de les opinions dels interlocutors.

4. Operacions auxiliars d'arxiu en suport convencional o informatic
— Obtencid i classificacio de documentacio.
— Organitzacié i arxivament de la documentacio.
— Conservacid de la documentacio.
— Seleccio, copia i moviment d'arxius.
— Cerca i eliminaci6 d'arxius.
— Aplicacio de procediments de confidencialitat de la informacio.

5. Operacions auxiliars de reproduccié en suport convencional o informatic
— Neteja i posada a punt dels equips de reprografia.
— Aprovisionament de materials.
— Mesures de seguretat en el funcionament dels equips.
— Utilitzacio d'equips de proteccio.
— Reproduccio de copies fisiques i digitals.
— Organitzacio de la documentacio que cal enquadernar.
— Preparacio dels estris d'enquadernacio adequats.
— Enquadernacié en les seves diverses formes.
— Comprovaci6 de la qualitat del producte acabat.
— Eliminacié de residus en els envasos de reciclatge.



6. Integracié i comunicacio en el centre de treball
— Comportament responsable en el centre de treball.
— Respecte dels procediments i normes del centre de treball.
— Interpretacio i execucié amb diligéncia de les instruccions rebudes.
— Reconeixement del procés productiu de I'organitzacio.
— Utilitzacio dels canals de comunicaci6 establerts en el centre de treball.
— Adequacio al ritme de treball de I'empresa.
— Seguiment de les normatives de prevencié de riscos, salut laboral i proteccié del medi
ambient.

IV. PRESCRIPCIONS DEL PERSONAL FORMADOR

Experiencia professional
requerida en I'ambit de la
Moduls formatius Acreditaci6 requerida unitat de competéncia

Amb Sense
acreditacio | acreditacio

— Llicenciat/ada, enginyer/a, arquitecte/a
o el titol de grau corresponent o altres
titols equivalents.

— Diplomat/ada, enginyer/a técnic/a,
arquitecte/a tecnic/a o el titol de grau
corresponent o altres titols

MF0969_1: Técniques equivalents.
administratives — Técnic/a i tecnic/a superior de la 1 any 3 anys
basiques d'oficina familia professional d'Administracio i

gestio.

— Certificats de professionalitat de nivell
2 i 3 de l'area professional de Gestid
de la informacio i comunicacio de la
familia professional d'Administracio i
gestié.

— Llicenciat/ada, enginyer/a, arquitecte/a
o el titol de grau corresponent o altres
titols equivalents.

— Diplomat/ada, enginyer/a técnic/a,
arquitecte/a técnic/a o el titol de grau
corresponent o altres titols

MF0970_1: equivalents.
Operacions basiques | — Teécnic/a i técnic/a superior de la 1 any 3 anys
de comunicacio familia professional d'Administracio i

gestio.

— Certificats de professionalitat de nivell
2 i 3 de l'area professional de Gestio
de la informaci6 i comunicacio de la
familia professional d'Administracio i
gestié.

— Llicenciat/ada, enginyer/a, arquitecte/a
o el titol de grau corresponent o altres
titols equivalents.

— Diplomat/ada, enginyer/a técnic/a,

MF0971—1:. e arquitecte/a tecnic/a o el titol de grau 1 any 3 anys
Reproducci6 i arxiu .

corresponent o altres titols

equivalents.

— Técnic/a i técnic/a superior de les
families professionals d'Administracio i




gestio i d'Arts grafiques.

— Certificats de professionalitat de nivell
2i 3 de l'area de Gesti6 de la
informacid i comunicacioé de la familia
professional d'’Administracio i gestié.

V. REQUISITS MINIMS D’ESPAIS, INSTAL-LACIONS | EQUIPAMENT

Espai formatiu Superficie m* Superficie m*

P 15 alumnes 25 alumnes

Aula de gestid 45 60
Espai formatiu M1 M2 M3

Aula de gestio X X X
Espai formatiu Equipament

— Equips audiovisuals.

— PCinstal-lats en xarxa, cané amb projeccio i Internet.
— Programari especific de I'especialitat.

— Pissarres per escriure amb retolador.

— Rotafolis.

— Material d'aula.

— Taula i cadira per al formador/a.

— Taula i cadires per als alumnes.

Aula de gestio

No s’ha d'interpretar que els diversos espais formatius identificats s’hagin de diferenciar
necessariament mitjangant tancaments.

Les instal-lacions i els equipaments hauran de complir la normativa industrial i higienicosanitaria
corresponent i respondran a mesures d'accessibilitat universal i seguretat dels participants.

El nombre d'unitats que s'han de disposar dels estris, maquines i eines que s'especifiquen en
I'equipament dels espais formatius, sera el suficient per a un minim de 15 alumnes i s’haura
d’'incrementar, si s’escau, per atendre un nombre superior d’alumnes.

En el cas que la formacié s’adreci a persones amb discapacitat, es duran a terme les adaptacions i
els ajustaments raonables per assegurar-ne la participacio en condicions d'igualtat.




