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1. Introduccio

La Llei organica 3/2022, de 31 de marg, d’ordenacid i integracié de la Formacio
Professional defineix el Sistema de Formacié Professional al llarg de la vida com un
un conjunt, per primera vegada, articulat i compacte que identifica les competencies
basiques professionals del mercat laboral, assegura les ofertes de formacion idonies,
possibilita I’adquisicié de la formacid corresponent o, si €s el cas, el seu reconeixement,
1 posa a disposici6 de la poblaci6 un servei d’orientacid i acompanyament profesional
que permeti el disseny d’itineraris formatius individuals i col-lectius.

En aquest marc s’enquadra el cicle formatiu de grau mitja de Gestid6 Administrativa,
pertanyent a la familia professional d’Administraciéo i Gestid, amb una competéncia
professional que consisteix en realitzar activitats de suport administratiu en 1’ambit
laboral, comptable, comercial, financer i fiscal, aixi com d’atenci6 al client/usuari, tant
en empreses publiques com privades, aplicant la normativa vigent i protocols de
qualitat, assegurant la satisfaccio del client i actuant segons normes de prevencio de
riscos laborals i proteccié ambiental.

Unitats de competéncia de la qualificacid professional exigible a aquest técnic son
“Realitzar les gestions administratives de [Dactivitat comercial registrant la
documentacié suport corresponent a determinades obligacions fiscals derivades”, aixi
com “Resoldre problemes i prendre decisions individuals seguint les normes i els
procediments establerts, definits dins de 1’ambit de la seva competéncia.”, per la qual
cosa, en el seu disseny, s’ha fixat com un dels moduls a cursar el d’*“Operacions
Administratives de Compravenda”.

Aquest modul, concretat mitjancant el projecte curricular que presentem a continuacio,
queda desenvolupat mitjancant el text de MACMILLAN en qué es plasmen els
continguts conceptuals, procedimentals i actitudinals necessaris per desenvolupar la
funcio de gestio administrativa, aixi com activitats administratives de recepcio i relacid
amb el client.

En aquest projecte curricular es descriuen els objectius generals del modul, els resultats
d’aprenentatge amb els respectius criteris d’avaluacid, es proposen una seqiienciacio i
temporalitzaciéo dels continguts i s’ofereixen una scrie d’orientacions pel que fa a
metodologia i avaluacio.



