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CARACTERISTIQUES ESPECIFIQUES DE LES PROVES DEL CICLE
FORMATIU: CFGM GESTIO ADMINISTRATIVA

CREDIT 1: COMUNICACIO | ARXIU

Atenent que per a I'avaluacié d’'un crédit, es fan dos tipus de proves: les teodriques (tipus test) i
les practiques (exercicis escrits, exercicis practics, simulacions,...en taller o aules técniques
especifica d'Administracié), I'avaluacié del credit 1 "Comunicacié i arxiu” es detalla a
continuacio:

a) TEST

Nombre de preguntes |50

Durada 1h

Puntuacio 0 a 10 punts. Cal tenir un minim de 4 per passar a la prova practica.
Es puntua amb una escala proporcional de puntuacié fins a 10
punts. Cal tenir el 70 % de les respostes correctes per obtenir un 5.

b) PROVA PRACTICA

Estructura La prova consta en la resolucio per escrit d’exercicis relatius als /de la resolucio
de simulacions relacionades amb els objectius terminals i els continguts del
curriculum.

En aquest prova es proposen la resolucié d’exercicis i/lo casos practics que
s’'emmarquen dins de I'ambit de les competéncies professionals del Técnic/a en
Gestio administrativa en relaci6 a:

» Proporcionar oral i per escrit la informacio requerida en cadascuna de les
consultes realitzades, d'acord amb els criteris de prioritat, confidencialitat i
acces establerts.

* Rebre, registrar i distribuir la correspondéncia d'acord amb les normes
internes.

» Elaborar i formalitzar la documentacio precisa, utilitzant qualsevol equip
ofimatic amb la destresa i velocitat adient.

« Arxivar, custodiar i controlar informacié en suport convencional o informatic
d'acord amb els criteris d'organitzacié interns establerts

Durada 2h

Puntuacio 0 a 10 punts. Cal tenir un minim de 4 per fer mitja amb el test.
La puntuacié de cadascun dels exercicis es detallara en la prova practica.

QUALIFICACIO DEL CREDIT

Tipus de prova Ponderacié
Test 40 %
Prova practica 60 %
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CREDIT 2: OPERATORIA DE TECLATS

Atenent que per a I'avaluacié d’'un crédit, es fan dos tipus de proves: les teodriques (tipus test) i
les practiques (exercicis escrits, exercicis practics, simulacions,...en taller o aules técniques
especifica d'Administracio), I'avaluacid del credit 2 "Operatoria de teclats” es detalla a
continuacio:

c) TEST

Nombre de preguntes |50

Durada 1h

Puntuacio 0 a 10 punts. Cal tenir un minim de 4 per passar a la prova practica.
Es puntua amb una escala proporcional de puntuacié fins a 10
punts. Cal tenir el 70 % de les respostes correctes per obtenir un 5.

d) PROVA PRACTICA

Estructura La prova consta en la resolucio per escrit d’exercicis relatius als /de la resolucio
de simulacions relacionades amb els objectius terminals i els continguts del
curriculum.

En aquest prova es proposen la resolucié d’exercicis i/lo casos practics que
s’'emmarquen dins de I'ambit de les competéncies professionals del Técnic/a en
Gestio administrativa en relaci6 a:

» Transcriure textos escrits en les dues llengiies oficials i textos alfanumeérics
amb destresa i en el temps establert, segons les normes d'Us dels equips
d'oficina, especialment el teclat QWERTY.

» Aplicar les normes universals d'escriptura mecanografica en diferents
mitjans, en les dues llenglies oficials, i tenint en compte les caracteristiques
propies del document que cal tractar.

» Detectar i corregir els errors mecanografics, ortografics i de presentacio
observats en qualsevol tipus de text tractat amb mitjans convencionals i
informatics.

Durada 2h

Puntuacio 0 a 10 punts. Cal tenir un minim de 4 per fer mitja amb el test.
La puntuacié de cadascun dels exercicis es detallara en la prova practica.

QUALIFICACIO DEL CREDIT

Tipus de prova Ponderacié
Test 30 %
Prova practica 70 %
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CREDIT 3: GESTIO ADMINISTRATIVA DE COMPRAVENDA

Atenent que per a I'avaluacié d’'un crédit, es fan dos tipus de proves: les teodriques (tipus test) i
les practiques (exercicis escrits, exercicis practics, simulacions,...en taller o aules técniques
especifica d'Administracio), I'avaluacié del crédit 3 "Gestié administrativa de compravenda” es
detalla a continuacio:

e) TEST

Nombre de preguntes |75

Durada 1'5h

Puntuacio 0 a 10 punts. Cal tenir un minim de 4 per passar a la prova practica.
Es puntua amb una escala proporcional de puntuacié fins a 10
punts. Cal tenir el 70 % de les respostes correctes per obtenir un 5.

f) PROVA PRACTICA

Estructura La prova consta en la resoluci6 per escrit d’exercicis relatius als /de la resolucié
de simulacions relacionades amb els objectius terminals i els continguts del
curriculum.

En aquest prova es proposen la resolucié d’exercicis i/lo casos practics que
s’'emmarquen dins de I'ambit de les competéncies professionals del Técnic/a en
Gestié administrativa en relaci6 a:

» Elaborar i formalitzar la documentacio corresponent a la comanda
sol-licitada al proveidor, o processar la comanda rebuda del client, tenint en
compte la normativa vigent i el procediment establert.

e Registrar i arxivar la documentaci6 de les operacions de compra i venda en
suport informatic o manual atenent a les normes establertes.

» Efectuar tasques comercials encaminades cap a la captacié i manteniment
de clients en les condicions establertes per I'entitat.

e Comunicar, de forma oral o escrita, les incidéncies detectades en la compra
i venda de productes, indicant-ne les causes, les solucions adoptades o
possibles alternatives, i també la seva transcendéncia en l'activitat.

» Registrar les entrades i sortides d'existéncies en suport documental o
informatic, i aplicar les normes de valoracio establertes.

Durada 2h

Puntuacio 0 a 10 punts. Cal tenir un minim de 4 per fer mitja amb el test.
La puntuacié de cadascun dels exercicis es detallara en la prova practica.

QUALIFICACIO DEL CREDIT

Tipus de prova Ponderacio
Test 40 %
Prova practica 60 %
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CREDIT 4: GESTIO ADMINISTRATIVA DE PERSONAL

Atenent que per a I'avaluacié d’'un crédit, es fan dos tipus de proves: les teodriques (tipus test) i
les practiques (exercicis escrits, exercicis practics, simulacions,...en taller o aules técniques
especifica d'Administracid), I'avaluacio del crédit 4 "Gesti6 administrativa de personal” es

detalla a continuacio:

g) TEST

Nombre de preguntes |50

Durada 1lh

Puntuacio 0 a 10 punts. Cal tenir un minim de 4 per passar a la prova practica.

Es puntua amb una escala proporcional de puntuacié fins a 10
punts. Cal tenir el 70 % de les respostes correctes per obtenir un 5.

h) PROVA PRACTICA

Estructura La prova consta en la resolucio per escrit d’exercicis relatius als /de la resolucio

curriculum.
En aquest

s’emmarqu

e Formal

normat

vigent,

de simulacions relacionades amb els objectius terminals i els continguts del

prova es proposen la resolucié d’exercicis i/o casos practics que
en dins de I'ambit de les competéncies professionals del Técnic/a en

Gestié administrativa en relacio a:

itzar i registrar els contractes de treball d'acord amb les instruccions

rebudes i la normativa laboral vigent.

» Executar les mesures establertes per al control d'assisténcia de personal,
formalitzant fitxes i parts d'incidéncies segons els formats i procediments
establerts.

» Elaborar, mantenir i actualitzar les dades incloses en els expedients
personals dels treballadors segons instruccions, procediments interns i

iva laboral vigent en suport documental i/o informatic.

e Elaborar ndmines i d'altres documents relacionats amb la retribucio6 dels
treballadors segons instruccions, procediments interns i normativa laboral

en suport documental i/o informatic.

Durada 2h

Puntuacio 0 a 10 punts. Cal tenir un minim de 4 per fer mitja amb el test.

La puntuacié de cadascun dels exercicis es detallara en la prova practica.

QUALIFICACIO DEL CREDIT

Tipus de prova Ponderacié

Test

40 %

Prova p

ractica 60 %
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CREDIT 5: COMPTABILITAT GENERAL | TRESORERIA

Atenent que per a l'avaluacié d’'un crédit, es fan dos tipus de proves: les teodriques (tipus test) i
les practiques (exercicis escrits, exercicis practics, simulacions,...en taller o aules técniques
especifica d'Administracid), I'avaluacié del crédit 5 "Comptabilitat general i tresoreria” es detalla
a continuacio:

iy TEST

Nombre de preguntes | 100

Durada 2h

Puntuacio 0 a 10 punts. Cal tenir un minim de 4 per passar a la prova practica.
Es puntua amb una escala proporcional de puntuacio fins a 10 punts.
Cal tenir el 70 % de les respostes correctes per obtenir un 5.

i) PROVA PRACTICA

Estructura La prova consta en la resoluci6 per escrit d’exercicis relatius als /de la resolucié
de simulacions relacionades amb els objectius terminals i els continguts del
curriculum.

En aquest prova es proposen la resolucié d’exercicis i/lo casos practics que
s’'emmarquen dins de I'ambit de les competéncies professionals del Técnic/a en
Gestié administrativa en relaci6 a:

» Formalitzar i verificar els documents de pagament i/o ingrés d'acord amb les
indicacions rebudes.

» Efectuar les operacions de gestié externa relatives a la presentacié de
documents d'ingressos i pagaments als bancs, a les administracions
publiques i a les empreses en general, tenint en compte la normativa vigent i
el procediment establert.

» Realitzar oportuna i correctament pagaments i ingressos a través de caixa,
atenent a les ordres de pagament i ingrés, venciments, disponibilitat
d'efectiu, prioritats i normes internes.

» Efectuar 'arqueig diari de la caixa amb la resolucio6 de les incidéncies
normals quant a terminis i procediments.

» Comptabilitzar les operacions comercials, financeres o d'altre ambit en el
llibre diari o suport informatic, aplicant el Pla general comptable.

» Confeccionar i/o interpretar balancos de comprovacioé i balancos de situacio
en suport convencional o informatic.

e Calcular el benefici o la pérdua d'un periode determinat, i confeccionar el
compte de resultats atenent a les normes establertes i el reglament del Pla
general comptable.

Durada 3h

Puntuacio 0 a 10 punts. Cal tenir un minim de 4 per fer mitja amb el test.
La puntuacié de cadascun dels exercicis es detallara en la prova practica.
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QUALIFICACIO DEL CREDIT

Tipus de prova Ponderacié
Test 40 %
Prova practica 60 %




Il Generalitat de Catalunya

I
!

¥ Departament d’Educacio

CARACTERISTIQUES ESPECIFIQUES DE LES PROVES DEL CICLE
FORMATIU: CFGM GESTIO ADMINISTRATIVA

CREDIT 6: PRODUCTES | SERVEIS FINANCERS | D’ASSEGUR ANCES

Atenent que per a I'avaluacié d’'un crédit, es fan dos tipus de proves: les teodriques (tipus test) i
les practiques (exercicis escrits, exercicis practics, simulacions,...en taller o aules técniques
especifica d'Administracié), l'avaluacié del crédit 6 "Productes i serveis financers i
d’assegurances” es detalla a continuacio:

k) TEST

Nombre de preguntes |75

Durada 1'5h

Puntuacio 0 a 10 punts. Cal tenir un minim de 4 per passar a la prova practica.
Es puntua amb una escala proporcional de puntuacié fins a 10
punts. Cal tenir el 70 % de les respostes correctes per obtenir un 5.

) PROVA PRACTICA

Estructura La prova consta en la resoluci6 per escrit d’exercicis relatius als /de la resolucié
de simulacions relacionades amb els objectius terminals i els continguts del
curriculum.

En aquest prova es proposen la resolucié d’exercicis i/lo casos practics que
s’'emmarquen dins de I'ambit de les competéncies professionals del Técnic/a en
Gestié administrativa en relaci6 a:

* Preparar la infrastructura material necessaria per aconseguir una adequada
atencio al client de productes financers i/o serveis d'assegurances, basics.

e Facilitar la informacio i I'assessorament sol-licitats pels clients sobre
productes i serveis al seu carrec, tenint en compte els procediments
establerts.

» Efectuar tasques comercials encaminades a la captacio i manteniment de
clients en les condicions establertes per I'entitat.

» Formalitzar i trametre la documentacio corresponent a les operacions sobre
productes i/o serveis financers i d'assegurances, segons els criteris i normes
establertes.

e Calcular els canvis de moneda estrangera, els interessos, les comissions o
els descomptes d'efectes, que s'han d'aplicar en les operacions financeres
basiques o serveis financers, amb el suport de calculadora o mitjans
informatics.

Durada 2h

Puntuacio 0 a 10 punts. Cal tenir un minim de 4 per fer mitja amb el test.
La puntuacié de cadascun dels exercicis es detallara en la prova practica.

QUALIFICACIO DEL CREDIT

Tipus de prova Ponderacié
Test 50 %
Prova practica 50 %
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CREDIT 7: PRINCIPIS DE GESTIO ADMINISTRATIVA PUBLIC A

Atenent que per a I'avaluacié d’'un crédit, es fan dos tipus de proves: les teodriques (tipus test) i
les practiques (exercicis escrits, exercicis practics, simulacions,...en taller o aules técniques
especifica d'Administracio), I'avaluacio del credit 7 "Principis de gestio administrativa publica”
es detalla a continuacio:

m) TEST

Nombre de preguntes |75

Durada 1'5h

Puntuacio 0 a 10 punts. Cal tenir un minim de 4 per passar a la prova practica.
Es puntua amb una escala proporcional de puntuacié fins a 10
punts. Cal tenir el 70 % de les respostes correctes per obtenir un 5.

n) PROVA PRACTICA

Estructura La prova consta en la resolucio per escrit d’exercicis relatius als /de la resolucio
de simulacions relacionades amb els objectius terminals i els continguts del
curriculum.

En aquest prova es proposen la resolucié d’exercicis i/lo casos practics que
s’'emmarquen dins de I'ambit de les competéncies professionals del Técnic/a en
Gestio administrativa en relaci6 a:

» Efectuar les tasques d'atencié al public i d'informacioé de caracter general en
les dependéncies administratives de forma agil i correcta.

e Formalitzar documentacié seguint els diferents models oficials existents en
els drgans administratius, d'acord amb les instruccions rebudes.

* Rebre les sol-licituds i instancies dels administrats, i registrar-les i
comprovar-les, donant-los el curs establert en les normes internes i de
procediment.

» Preparar i reposar els elements materials necessaris per al funcionament de
la unitat administrativa corresponent, i transmetre als superiors les
incidéncies detectades.

Durada 2h

Puntuacio 0 a 10 punts. Cal tenir un minim de 4 per fer mitja amb el test.
La puntuacié de cadascun dels exercicis es detallara en la prova practica.

QUALIFICACIO DEL CREDIT

Tipus de prova Ponderacié
Test 60 %
Prova practica 40 %




I
!

Il Generalitat de Catalunya
¥ Departament d’Educacio

CARACTERISTIQUES ESPECIFIQUES DE LES PROVES DEL CICLE
FORMATIU: CFGM GESTIO ADMINISTRATIVA

CREDIT 8: APLICACIONS INFORMATIQUES

Atenent que per a I'avaluacié d’'un crédit, es fan dos tipus de proves: les teodriques (tipus test) i
les practiques (exercicis escrits, exercicis practics, simulacions,...en taller o aules técniques
especifica d'Administraci6), I'avaluacié del crédit 8 "Aplicacions informatiques” es detalla a

continuacio:

o) TEST

Nombre de preguntes |75

Durada

1'5h

Puntuacio

0 a 10 punts. Cal tenir un minim de 4 per passar a la prova practica.
Es puntua amb una escala proporcional de puntuacié fins a 10
punts. Cal tenir el 70 % de les respostes correctes per obtenir un 5.

p) PROVA PRACTICA

Estructura La prova consta en la resoluci6 per escrit d’exercicis relatius als /de la resolucié
de simulacions relacionades amb els objectius terminals i els continguts del
curriculum.

En aquest prova es proposen la resolucié d’exercicis i/lo casos practics que

s’'emmarquen dins de I'ambit de les competéncies professionals del Técnic/a en

Gestié administrativa en relaci6 a:

» Manejar adequadament les instruccions basiques de copia, actualitzacio i
transmissid de la informacié en un sistema operatiu connectat en una xarxa
d'area local.

» Descriure el procés d'instal-lacio i de realitzacié de copies de seguretat de
les aplicacions estandards de tractament de textos, de fulls de calcul i de
gestors de bases de dades, segons les instruccions fixades en els manuals.

» Crear amb un processador de textos documents amb textos, dades
numeriques, observant els aspectes de disseny i estil.

e Confeccionar fulls de calcul senzills aplicables al calcul i al control
d'operacions i estadistiques de les arees funcionals d'una empresa o
organitzacié, segons les indicacions establertes i els resultats esperats.

» Desenvolupar els processos d'enllagos d'informacions, de dades i de grafics
en un document, entre documents i entre programes estandards.

»  Utilitzar periodicament els mecanismes i els procediments de salvaguarda i
de proteccio de la informacié, de forma sistematica, des de hardware i/o0 una
aplicacié.

e Comprovar l'accés i la recuperacio de la informacié tractada en els
processos de salvaguarda i proteccié realitzats.

Durada 2h

Puntuacio 0 a 10 punts. Cal tenir un minim de 4 per fer mitja amb el test.

La puntuacié de cadascun dels exercicis es detallara en la prova practica.
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QUALIFICACIO DEL CREDIT

Tipus de prova Ponderacié
Test 50 %
Prova practica 50 %




[ Generalitat de Catalunya

I
!

¥ Departament d’Educacio

CARACTERISTIQUES ESPECIFIQUES DE LES PROVES DEL CICLE
FORMATIU: CFGM GESTIO ADMINISTRATIVA

CREDIT 9: FORMACIO | ORIENTACIO LABORAL

Atenent que per a I'avaluacié d’'un crédit, es fan dos tipus de proves: les teodriques (tipus test) i
les practiques (exercicis escrits, exercicis practics, simulacions,...en tallers, laboratoris o aules
tecniques especifiques), l'avaluacié del crédit 9 “Formacié i orientacié laboral” es detalla a
continuacio:

q) TEST

Nombre de preguntes |50

Durada 1lh

0 a 10 punts. Cal tenir un minim de 4 per passar a la prova practica.
Puntuacio Es puntua amb una escala proporcional de puntuacié fins a 10 punts. Cal tenir el
70 % de les respostes correctes per obtenir un 5.

r) PROVA PRACTICA

Estructura La prova consta en la resolucié per escrit d'exercicis relatius a la resolucié de simulacions
relacionades amb els objectius terminals i els continguts del crédit.

En aquest prova es proposen la resolucié de 3 exercicis escrits. Cada exercici planteja un
cas practic relacionat amb el perfil professional i I'entorn de treball del titol, sobre el qual es
fan preguntes, que s’han de respondre de manera raonada i justificant les respostes.

Aquests exercicis escrits s'emmarquen dins de I'ambit dels objectius generals del titol de
tecnic/a en Gestid administrativa en relaci6 amb les condicions de treball, les relacions
laborals i la insercié professional d'aquest técnic superior:

- Identificacié de riscos laborals.

- Determinacié de mesures preventives i de proteccié.

- Intervencions necessaries en cas de primers auxilis.

- Diferenciacio de modalitats de contractacio

- Identificacié de drets i deures dels treballadors

- Localitzacié de condicions de treball.

- Determinacio de prestacions de la Seguretat Social

- Identificacié de requeriments per ocupar un lloc de treball.
- Aplicacié de tecniques d'insercio.

- Identificacio d'itineraris professionalitzadors.

Durada 2h

Puntuacio 0 a 10 punts. Cal tenir un minim de 4 per fer mitja amb el test.
La puntuacié de cadascun dels exercicis es detallara en la prova practica.

QUALIFICACIO DEL CREDIT

Tipus de prova Ponderacié
Test 40 %
Prova practica 60 %.
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CREDIT 11: SINTESI

L'avaluacio del crédit 11 "Sintesi” del cicle de Gestié administrativa es fara en un taller aula
técnica i consisteix en una Unica prova practica integradora de tots els crédits, segons les
pautes que es detallen a continuacio:

PROVA PRACTICA

Estructura

En un entorn de simulacié d'empresa o organitzacié concreta, I'aspirant haura

de fer les activitats que se li proposin en relacio a:

» Realitzar les activitats de diferents fases d'un procés administratiu.

» Determinar les funcions de treball, les activitats o els circuits de la
documentacié que s'han de desenvolupar en el transcurs del procés
administratiu.

» Complimentar la documentacio, el tractament de la informacid i la
comprovacio de cadascuna de les fases del procés administratiu amb ordre,
pulcritud i en el temps previst.

» Organitzar la documentacié de les activitats i/o circuits administratius, les
sequencies operatives de tractament de la informacié, que s'han de
desenvolupar de forma coordinada.

Durada 3h
Puntuacio 0 a 10 punts. Cal tenir un 5 per a superar la prova.
La puntuacié de cadascun dels exercicis es detallara en la prova.

QUALIFICACIO DEL CREDIT

Tipus de prova Ponderacié
Prova practica 100 %




