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1. Tituluaren identifikazioa

1.1. 1zena: "Administrazio-kudeaketa".
1.2. Maila: Erdi-mailako Berariazko Lanbide Heziketa.
1.3. lraupena: 1.300 ordu.

2. Erreferentea (lanbide-perfila)

2.1. Gaitasun orokorra

e Esparru publiko eta pribatuan administrazio-kudeaketako eragiketak burutzea

barne-antolamendurako arauei eta indarrean dagoen legeriari jarraiki, eraginkortasunez
eta zerbitzu-kalitatearekin.

2.1.1. Lanbide-gaitasunak

Bulego txiki bateko administrazio-prozesu orokorrak definitu, burutu, mantendu eta kontrolatzea.
Administrazio-kudeaketaren berariazko prozedura, programa, ekipo eta euskarri informatikoak erabili eta
kontrolatzea.

Dokumentazioa txukun, zehatz eta azkar prestatu, landu eta transkribatzea, ezarritako segurtasun- eta
konfidentzialtasun-arauak aplikatuz.

Jarduera eraginkortasunez eta zerbitzu-kalitatearekin betetzea, indarrean dagoen araudia aplikatuz eta
ezarritako epeei estuki lotuz.

Barneko nahiz kanpoko ahozko eta idatzizko informazioa lantzea eta nagusirik hurrenari bere aginpide-
eremuaz kanpoko aurreikusitako gorabeherak eta ezustekoak transmititzea.

Antolamenduaren eta administrazio-kudeaketako prozesuaren ikuspegi global eta integratua edukitzea
(esparru publikoan eta pribatuan).

Lanbideari lotutako teknologia berriak aplikatzean sortutako esparru pribatu nahiz publikoko lan-egoera
berrietara egokitzea.

Lanbideari dagozkion tekniken esparruan eta ezarritako metodoekin, eduki politekniko eta/edo
polifuntzionaleko ekintza-multzo bat burutzea modu autonomo batean.

Dagokion talde funtzionaleko kideekin etengabe harremanetan egotea, besteen lana errespetatuta, sortzen
diren zailtasunak gainditzen lagunduta eta lankideen eta menpekoen ideiekiko tolerantziazko jarrera
azalduz.

Bere lanaren garapenean eta, bereziki, merkataritza- eta salmenta-eragiketetan eta bezeroarentzako arretan
komunikazio efektiboak izatea, eragiketan kontingentziak sortzen direnean dagokionari jakinaraziz eta
laguntza eskatuz.

Ezarritako arauei edo bere aginpide-esparruaren barruan definitutako aurrekariei jarraiki problemak
ebaztea, erabaki indibidualak hartzea eta erabaki horiei buruz kontsultatzea ekonomian edo segurtasunean
dituzten ondorioak garrantzitsuak direnean.

2.1.2. Erantzukizuna eta autonomia

Teknikari honi, goragoko maila duten teknikariek esleitutako funtzioen eta helburuen
esparruan eta dagozkion lanerako arloetan, oro har, ondoko autonomia-gaitasunak
eskatuko zaizkio:

Korrespondentziaren eta dokumentazioaren lanketa eta betetzea, informatika- eta bulego-ekipoekin eta
jasotako aginduen arabera.

Korrespondentziaren eta dokumentazioaren erregistroa eta artxiboa.

Ahozko eta idatzizko informazioaren harrera eta banaketa.

Hainbat kudeaketaren burutzapena organismo publikoen eta enpresen aurrean.

Ordainketak, kobrantzak eskudirutan eta kutxa txiki baten kontaketa eta kontrola.

Izakinen sarrera eta irteeren erregistroa.

Oinarrizko kontabilitate-eragiketak eta dagozkien liburu eta erregistroetan duten isla.



2.2. Lanbide-burutzapenak eta lanbide-portaerak

Ondokoak dira profesionalak burutu eta/edo azaldu behar dituen burutzapen eta portaera
esanguratsuenak:

1.

Informazioa erregistratu, landu eta transmititzea

Egindako kontsulta bakoitzean eskatutako informazioa zuzenean edo telefonoz ematea, ezarritako
lehentasun-, konfidentzialtasun- eta sarbide-irizpideei jarraiki.

Korrespondentzia barne-arauen arabera jaso, erregistratu eta banatzea.

Ordenadorean datuak sartzea, iraunkortasuna, eguneratzea eta konfidentzialtasuna ziurtatuz.

Beharrezkoa den dokumentazioa landu eta betetzea, edozein ekipo “ofimatiko” trebetasun eta abiadura
egokiarekin erabiliz.

Informazioa euskarri konbentzional edo informatikoan artxibatu, zaindu eta kontrolatzea, sarbidea edo
kontsulta ahalbidetuko duten espazio, banaketa eta barneko antolamendu-irizpideei jarraiki.

. Produktu edota zerbitzuen salerosketaren administrazio-kudeaketak egitea

Bezeroak edo hornitzaileari eskatutako eskaerari dagokion dokumentazioa landu eta betetzea, indarrean
dagoen araudia eta barne-prozedura kontuan hartuta.

Salerosketa-eragiketen dokumentazioa euskarri informatikoan edo eskuzkoan erregistratu eta artxibatzea,
ezarritako arauei jarraiki.

Entitateak ezarritako baldintzetan bezeroak erakarri eta mantentzera bideratutako merkataritza-lanak
egitea.

Produktuen salerosketan antzemandako gorabeherak ahoz edo idatziz jakinaraztea, arrazoiak, hartutako
soluzioak, egon daitezkeen alternatibak eta jardueran duten garrantzia adieraziz.

Izakinen sarrera eta irteerak euskarri dokumental edo informatikoan erregistratzea, ezarritako balorazio-
arauak aplikatuz.

. Pertsonalaren administrazio-kudeaketak egitea

Lan-kontratuak jasotako aginduen eta indarrean dagoen lan-araudiaren arabera bete eta erregistratzea.
Pertsonalaren asistentzia kontrolatzeko ezarritako neurriak betetzea, fitxak eta gorabeheren parteak
ezarritako formatu eta prozeduren arabera betez.

Enplegatuen espediente pertsonaletan barne hartutako datuak euskarri dokumental edota informatikoan
landu, gorde eta eguneratzea aginduen, barne-prozeduren eta lan-araudiaren arabera.

Nominak eta enplegatuen ordainsariari lotutako gainerako dokumentuak euskarri dokumental edota
informatikoan lantzea aginduen, barne-prozeduren eta indarrean dagoen lan-araudiaren arabera.
Pertsonalari lotutako gorabeherak jakinaraztea eta gorabehera horiei buruz informatzea, ezarritako
prozedurei jarraiki.

. Diruzaintzaren administrazio-kudeaketak eta kontabilitate-erregistroak egitea.

Ordainketa- edota sarrera-dokumentuak bete eta egiaztatzea jasotako adierazpenei jarraiki.

Banku, administrazio publiko eta enpresen aurrean sarrera- eta ordainketa-dokumentuak aurkezteari
lotutako kanpo-kudeaketako eragiketak egitea, indarrean dagoen araudia eta barne-prozedura kontuan
hartuta.

Ordainketak eta sarrerak kutxaren bitartez une egokian eta zuzen egitea, ordainketa- eta sarrera-aginduak,
mugaegunak, eskudiru-erabilgarritasuna, lehentasunak eta barne-arauak kontuan hartuta.

Eguneko kutxako kontaketa egitea eta epeei eta prozedurei lotutako gorabehera normalak konpontzea.
Egunero burutzen diren merkataritza-eragiketei, finantza-eragiketei edo beste eremu batekoei dagozkien
kontabilitate-idazpenak egunkari-liburuan edo euskarri informatikoan islatzea, kontabilitate-plan orokorra
aplikatuz.



5.

Egiaztapen-balantzea euskarri konbentzional edo informatikoan egitearen bidez kontu bakoitzaren saldoa
aldizka (hamabost egunero, hilero edo hiru hilero) egiaztatzea.

Emaitzen kontuaren bidez une jakin batean gertatzen den mozkina edo galera lortzea, ezarritako arauak
eta kontabilitate-plan orokorraren erregelamendua kontuan hartuta.

Bezeroari finantza- eta aseguru-produktu eta -zerbitzuei buruzko informazioa eta arreta

eskaintzea.

Bezeroarentzako arreta egokia lortzeko beharrezkoa den azpiegitura materiala prestatzea.

Bezeroek produktu eta zerbitzuei buruz eskatutako informazioa eta aholkularitza eskaintzea barne-
prozedurak kontuan hartuta.

Entitateak ezarritako baldintzetan bezeroak erakarri eta mantentzera bideratutako merkataritza-lanak
egitea.

Finantza- eta aseguru-produktu eta -zerbitzuei lotutako eragiketei buruzko dokumentazioa bete eta
tramitatzea, zuzendaritzak finkatutako irizpide eta arauen arabera.

6. Administrazio publikoan administrazio-kudeaketak egitea

Administrazio-egoitzetan jendearentzako arretari eta informazioari lotutako lan orokorrak zuzen eta arin
burutzea.

Dokumentazioa administrazio-organoetan dauden eredu ofizial desberdinetan betetzea, jasotako aginduen
arabera.

Administratuen eskabide eta instantziak jasotzea eta, ondoren, erregistratu eta egiaztatzea eta barne- eta
prozedura-arauetan ezarritako erabilera ematea.

Kutxa bidez sarrerak jaso eta ordainketak egitea, hauen kontabilizazioa ezarritako moduan eginez.
Dagokion administrazio-unitatearen funtzionamendurako beharrezkoak diren elementu materialak
prestatu eta birjartzea, antzemandako gorabeherak nagusiei aurkeztuz.

2.3. Produkzio-prozesuko kokapena

Lanbide- eta lan-ingurunea

Lanbide-irudi honek edozein enpresatan (sektore ekonomikoa edozein izanik ere) eta,
bereziki, finantza-sektorean eta administrazio publikoan burutuko du bere jarduera.

Finantza-sektorean, bere jarduera garatu ahal izateko azpisektore nagusiak ondokoak dira:

Banku pribatu eta publikoak.

Aurrezki-kutxak.

Kreditu- eta finantzaketa-korporazio eta -erakundeak.
Aseguruak.

Enpresei emandako bestelako finantza-zerbitzuak.

Administrazio publikoan:

Administrazio zentrala.
Toki-administrazioa.
Autonomikoa.

Bere jarduera hiru sektore ekonomikoetariko edozeinetan burutzen duen esparru publiko
eta pribatuko edozein enpresatan, administrazio- eta kudeaketa-funtzioaren barruan.

Administrazio-kudeaketako teknikariak pertsona-talde batean egingo du bere lana,
agindupean jardunez eta, enpresaren tamaina eta jardueraren arabera, balioaniztasun eta
erantzukizun handiago edo txikiagoko zereginak burutuz.



Ingurune funtzionala eta teknologikoa

Lanbide-irudi hau ondoko funtzio eta azpifuntzioetan kokatzen da: administrazioa eta

fin

antzak, pertsonala eta giza baliabideak, merkaturatzea eta hornikuntza.

Aurreko funtzio eta azpifuntzio komunei lotutako teknika eta ezagutza teknologikoak
ondokoak dira:

Informazioaren tratamendua, biltegiratzea, komunikazioa eta banaketa: dokumentazio eta artxiboaren
kudeaketa euskarri konbentzional eta informatikoan.

Bezero, hornitzaile, organismo publiko, pertsonal eta bestelako entitateekiko administrazio-kudeaketa.
Administrazio-kudeaketa publikoko prozesuak.

Lanbideak, ereduzko lanposturik garrantzitsuenak

Lanbide-orientazioko helburua izanik, ondoren, tituluaren perfilean definitutako
lanbide-gaitasuna eskuratu ondoren bete daitezkeen lanbideak eta lanpostuak aipatzen
dira:

e Administrari laguntzailea

e Bulegoko laguntzailea

e Dokumentazio eta artxiboko laguntzailea

e Kaobrantza eta ordainketen kudeatzailea

e Kutxazaina

e Banku eta finantza-erakundeetako administraria

¢ Diruzaintzako enplegatua

¢ Ordainbideetako enplegatua

e Zorroko enplegatua

o Baloreetako enplegatua

e “atzerriko” enplegatua

e Administrazio publikoko administrari laguntzailea

e Produkzio-aseguru, ezbehar eta berraseguruetako enplegatua

e Merkataritza-administraria

e Kudeaketa- eta pertsonal-administraria.

w

Irakaskuntzak

3.1. Heziketa-zikloaren helburu orokorrak.

VI.

VII.

Enpresen izaera, funtzioak eta ezaugarri nagusiak identifikatzea beren tamaina, ekonomia-jarduera eta
forma juridikoaren arabera.

Beren jarduera-arlo bakoitzaren berariazko zereginetik, beren barne-harremanetatik eta kanpo-
mendetasunetik abiatuta enpresen funtzionamendu globala aztertzea, esparru publikoan nahiz pribatuan.
Informazioa lortu, aukeratu eta interpretatzea eta modu autonomo batean tratatzea, egoera zehatz
bakoitzerako baliabide egokiak erabiliz.

Korrespondentziaren funtsezko datuak aztertzea jatorria, hartzailea, baliabideak, premia,
konfidentzialtasuna eta dokumentua kontuan hartuta.

Administrazio-, merkataritza-, banku- eta pertsonal-kudeaketatik edo beste kudeaketa batetik
eratorritako informazioa landu, bete eta erregistratzeko beharrezkoak diren merkataritza-kalkuluko
eragiketak burutzea.

Dokumentazioa landu, kopiatu eta betetzerakoan idazmakina elektriko-elektronikoak eta ordenadoreak
arintasunez eta trebetasunez erabiltzea.

Informazioa modu antolatu, garbi eta zehatz batean transmititu eta komunikatzea, eduki, hartzaile,
hizkuntza, enpresa edo organismo publiko edo pribatuaren arabera formatu, dokumentu eta bulego- edo
informatika-ekiporik egokiena aukeratuz.



VIII. PC moduko erabiltzaile bakarreko informatika-sistema baten oinarrizko osaera eta erabiltzaile bakarreko
sistema operatibo baten eta erabiltzaile-mailako kudeaketako informatika-aplikazioen oinarrizko funtzio
eta ezaugarriak identifikatzea.

IX. Informazioa aukeratu, berreskuratu, transformatu, aztertu, transmititu, sortu eta aurkeztea informatika-
eta bulego-baliabide eta -ekipoak arintasunez eta trebetasunez erabiliz.

X. Bulego- eta informatika-baliabide eta -ekipoetan dokumentazio eta informazioaren segurtasun, babes,
konfidentzialtasun eta kontserbaziorako prozedurak aplikatzea, dokumentazio eta informazioaren
osotasuna, erabilera, sarbidea eta kontsulta bermatzeko.

XI.  Komunikatzeko eta informazioa transmititzeko teknologia berriek enpresako administrazio- eta
kudeaketa-prozesuetan duten eragina baloratzea.

XIl. Lanaren Kkalitatea hobetzea eta lanbide-hobekuntzarako motibatzea ahalbidetuko duten ekimen,
erantzukizun, nortasun eta lanbide-heldutasuna garatzea.

XIII. Lanbide-komunikazioak eta antolamendu-arau eta -prozedurek lan-harreman formal nahiz informaletan
duten garrantzia eta enpresa edo organismoaren jarduera eta irudian duten eragina baloratzea.

XIV. Lanbidearen jardunari lotuta dauden eta esparru publiko eta pribatuko edozein enpresaren administrazio-
kudeaketa ezagutzea eta bertan lan-munduratzea eta norberaren lanbide-gaitasunak bilakatzea eta bizitza
aktibo osoan gertatuko diren teknologia- eta antolamendu-aldaketetara egokitzea ahalbidetuko duten
informazio- eta prestakuntza-iturriak identifikatu eta erabiltzea.

XV. Enpresan edo organismoetan administrazio-kudeaketa erregulatu eta baldintzatzen dituen lege-,
ekonomia- eta antolamendu-esparrua interpretatzea, lan-harremanetatik eratorritako eskubide eta
betebeharrak identifikatuz.

XVI.Bulego batek eta ekipo eta sistema desberdinek eduki beharreko ingurumen- eta osasun-baldintzekiko
sentikortasuna azaltzea.

3.2. Lanbide-moduluak

1. lanbide-modulua. KOMUNIKAZIOA, INFORMAZIOAREN ARTXIBOA ETA
TEKLATU-ERAGIKETA

a) Amaierako gaitasunak

Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

1. Enpresaren egituraren arabera komunikazioa eta komunikabideak aztertzea.

2. Informazioa hartu, erregistratu, artxibatu eta transmititzeko prozedurak aplikatzea, informazio horren
izaeraren arabera.

3. Dokumentazioa landu eta transmititzerakoan bulegoko baliabide eta ekipoak trebetasunez erabiltzea.

4. Enpresako informazio eta dokumentazioaren kontserbazioan eta sarbidean segurtasunak eta
konfidentzialtasunak duten garrantzia ebaluatzea.

b) Ebaluazio-irizpideak

1. Enpresaren egituraren arabera komunikazioa eta komunikabideak aztertzean,
ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

e Ereduzko enpresen egitura funtzionala eta antolamenduzkoa eta barneko eta kanpoko informazio-
fluxuak interpretatzea.

e Produkzio-jardueraren hainbat sektoretako ereduzko enpresen organigrama funtzionalak aztertzea eta
informazio-fluxurik esanguratsuenak ezartzea.

e Ereduzko enpresa baten behar bezala zehaztutako suposizio praktiko batetik abiatuta:
- Organigrama funtzional baten bidez enpresaren antolamendua adieraztea.
- Hartutako soluzioa arrazoitzea, tamaina, sektorea, forma juridikoa, merkatua eta abar batera

kontuan hartuta.

- Kanpoko nahiz barneko harreman funtzionalik esanguratsuenak azaltzea.

e Komunikazio-prozesuan esku hartzen duten elementuak definitzea: igorlea/transmititzailea, mezua,
hartzailea, komunikabideak, deskodetzailea.



e Informazioaren jatorria, destinoa, izaera eta komunikabide egokia identifikatu, erlazionatu eta
deskribatzea.
e Komunikazioan “oztopo” izenekoak identifikatzea.
e Ahozko komunikazioko teknikak identifikatu eta aplikatzea:
- Ahozko komunikazio-motak identifikatzea mezuen, solaskideen eta hauek betetzen dituzten
funtzioen arabera.
- lgorleak emandako informazioaren sintesia egitea.
- Hainbat mezuren garrantzia bereiztea jatorri, destino, izaera, eduki eta komunikabidearen arabera.
- Informazioaren harreratik abiatuta, egon daitezkeen jarduera-alternatibak finkatzea.
- Ahozko komunikazioko egoera desberdinen aurrean tratamendu edo ebazpen egokiak aplikatzea.
Hitzezkoa ez den komunikazioan jarrera eta jokabidea identifikatzea.
o TeIefono bidezko komunikazioko teknikak identifikatu eta aplikatzea:
- Ahozko komunikazioko teknikak telefono bidezko komunikazioan aplikatzea solaskidearen
arabera dagokion hizkuntza ofizialean.
- Solaskidearen itxaronaldiak minimizatzearen edo ezabatzearen garrantzia baloratzea.
- Gerorako utzi beharreko deien aurrean jarraitu beharreko prozedura bereiztea: solaskidearen
identifikazioa, premiaren balioespena, lehentasun-arauen betetzea, hartzailearen identifikazioa,
hartzailearentzako transmisio puntual eta zehatza.

2. Informazioa hartu, erregistratu, artxibatu eta transmititzeko prozedurak aplikatzean
(informazio horren izaeraren arabera) ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

e FEreduzko enpresetako korrespondentzia-mota desberdinak eta beren izaeraren arabera eman behar
zaien tratamendua azaltzea.

e ldatzizko komunikazioko eredu desberdinak identifikatzea: merkataritza-gutuna, agurrak, barne-
erregimeneko komunikatuak, memorandumak, ofizioak...

e Enpresan korrespondentzia eta bestelako dokumentuak banatzeko moduak azaltzea.

e Enpresan ohikoa den informazio eta dokumentazioaren sarrera eta irteera kontrolatzeko prozedurak
deskribatzea.

e Informazioa transmititzeko prozesuan esku hartzen duten enpresaz kanpoko baliabide eta agenteak eta
prozedura, epe, kostu eta abarri dagokienez eratorritako ondorioak bereiztea.

e Hartzaileei informazioaren harrera bermatzeko baliabideak azaltzea.

¢ Antolamendu eta sailkapen dokumentalerako sistemarik garrantzitsuenak bereiztea.

o Enpresa baten ezaugarriei buruzko datuetatik, babes- eta konfidentzialtasun-arauetatik eta
dokumentuen zerrenda batetik abiatuta:
- Sailkatzeko, erregistratzeko eta artxibatzeko teknikarik egokienak aplikatzea dokumentu-motaren

arabera.

- Korrespondentzia banatu eta informazioa transmititzerakoan beharrezkoa den kontrola aplikatzea.
- ldatzizko informazioa transmititzerakoan epeak betetzen diren ikuskatzea.

e Informazioa eskatu, lortu eta transmititzerakoan hainbat protokolo-arau identifikatu eta aplikatzea.

3. Dokumentazioa landu eta transmititzerakoan bulegoko baliabide eta ekipoak
trebetasunez erabiltzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

e Enpresan dokumentazioa landu eta transmititzerakoan erabili ohi diren bulegoko baliabide eta ekipoen
funtzioak identifikatu eta deskribatzea.

e Bulegoko ekiporik ohikoenen prestazioak deskribatzea maneiatzeko erraztasunari eta prozesuaren
abiadurari dagokienez.

e Teklatu, sagu edo arkatz optiko bat erabiltzerakoan gorputz-jarrera egokia hartzea.

e Teklatua eta datuak eta informazioa eskuratu eta sartzeko eta dokumentuak —oro har— lantzeko
beharrezkoak diren gainerako elementuak arintasun eta trebetasunez erabiltzea.

o “Qwerty” teklatua minutuko gutxienez 200 pultsazio lortzeko moduko trebetasunarekin erabiltzea,
dokumentazioa zuzen eta akatsik gabe landuz.

e Enpresako jardueratik eratorritako dokumentuak zuzen eta eskatutako denboran lantzeko idatzizko
komunikazioko teknikak aplikatzea.

e Informazioa transmititu aurretik bere zehaztasuna eta zuzentasuna egiaztatzea hondoari eta formari
dagokienez.



Dokumentu orokorrak lantzeko ariketa praktikoetatik abiatuta:

- Testua transkribatzea, edozein teklatu-mota (idazmakina elektriko edo elektroniko edota
ordenadore batekoa) eskatutako abiaduran erabiliz.

- Dokumentua zuzen, garbi, zehatz eta akatsik gabe egitea.

4. Enpresako informazio eta dokumentazioaren kontserbazioan eta sarbidean
segurtasunak eta konfidentzialtasunak duten garrantzia ebaluatzean, ikasleak ondoko
gaitasunak lortu beharko ditu:

Informazioaren segurtasun, kontserbazio eta sarbiderako irizpideak ezartzeko beharra justifikatzea.
Dokumentuen eta informazioaren kontserbazioari dagokionez indarrean dauden arauak identifikatzea.
Segurtasun, konfidentzialtasun eta sarbide-mugapeneko akatsen aurrean jarraitu beharreko prozedurak
azaltzea.

Dokumentu desberdinen arabera informazioa hobekien zaintzen duten bulegoko baliabide eta ekipoak
zein diren zehaztea.

Informatika-sistema baten barruan eta kanpoan jatorrizko artxiboen eta kopien kontserbazioa eta
zaintza bermatzeko metodologia eta prozedura egokiak aplikatzea.

Ahozko komunikazioen —oro har— eta telefono bidezko komunikazioen aurrean, komunikazioaren
tratamendu konfidentziala eta bere destinora garaiz iristea bermatuko duten prozedura egokiak
aplikatzea.

Avriketa praktiko batzuetatik abiatuta, informazioa antolatzeko irizpideak aplikatzea sarbide-,
kontserbazio-, konfidentzialtasun- eta segurtasun-arauen arabera.

Zuhurtasuna eta konfidentzialtasuna profesionaltasunaren ezaugarri bereizgarri gisa baloratzea.

¢) Edukiak

I. multzoa: KOMUNIKAZIOA ENPRESAN

Prozedurazkoak:

Enpresaren barneko eta kanpoko komunikabideak identifikatzea.

Enpresaren barneko eta kanpoko informazio-fluxuak identifikatzea.

Enpresa-erakunde desberdinetako komunikazioa (funtzio-arloen arteko informazio-fluxuak,
komunikabideak, zorroztasuna/malgutasuna, normalizazioa eta abar) jarduera-sektoreen arabera
aztertzea.

Ereduzko enpresen organigrama funtzionalak interpretatzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

Komunikazioa enpresan. Orokortasunak eta helburuak. Komunikazioaren oztopoak.

Enpresan aplikatutako komunikazio-motak eta -elementuak: ahozkoa/idatzizkoa, formala/informala,
barnekoa/kanpokoa, gorakoa/beherakoa/horizontala, hainbat hizkuntzatakoa, hitzezkoa/hitzezkoa ez
dena.

Ohiko sare, komunikabide eta baliabideak egungo enpresan.

Enpresan duten garrantziagatik kontuan hartu beharreko faktoreak: kostua, transmisio-denbora,
premia, epeak, konfidentzialtasuna eta segurtasuna.

Antolamendu funtzionala, sailak, jarduera eta komunikazioa.

Deszentralizazioa enpresan eta komunikazioan.

Kalitatea komunikazioan. Kalitatea definitzen duten alderdiak eta baloreak.

Jarrerazkoak:

Jarrera harkorra beste arlo edo sail batzuetako pertsonalarekiko komunikazioan.

I1. multzoa: BALIABIDE OFIMATIKOEN BIDEZKO ERAGIKETA

Prozedurazkoak:

Sagua, teklatua eta abar arin maneiatu eta erabiltzea.
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Teklatu-eragiketan trebetasunak pixkanaka eskuratzea: jarrera egokia, trebetasun- eta arintasun-
kontrolak (minutuko 100 pultsazio lehen fasean, 150 pultsazio bigarren fasean eta 200 hirugarrenean).
Testu orokorrak eta profesionalak egitea.

Ordenadore edota idazmakina elektriko edo elektroniko baten teklatuaren ustiapena eta
funtzionamendua.

Hainbat ekipo ofimatikotan datuak sartzerakoan mezuak interpretatzea.

Dokumentazioa sortu edo testuak editatzerakoan akatsak zuzentzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

Idatzizko dokumentazio eta informazioaren komunikazio, transmisio eta lanketarako baliabideak eta
ekipoak.

Egungo teklatua erabiltzaile eta ekipoaren komunikazio-elementu gisa (ordenadorea, idazmakina
elektriko eta elektronikoak): funtzionamendurako tekla garrantzitsuak, teklatu estandar eta zabalaren
arteko desberdintasunak, zenbakizko teklatua, teklatu alfabetikoa, funtzio-teklak, kurtsorea mugitzeko
teklak, laguntza-teklak.

Teklatuaren eta funtzio komunen estandarizazioa aplikazio desberdinetarako. Teklatuaren
moldagarritasuna aplikazioen barruan (abiadura, lerroarteko espazioa, karaktereen arteko espazioa...).
Ordenadoreen teklatuaren elementu osagarriak eta aplikagarritasuna: saguak, arkatz optikoa...

Itxura, kalitatea eta akats-zuzenketa testuak eta dokumentuak lantzerakoan.

Jarrerazkoak:

Autonomia eta erabakitasuna dokumentu eta testu desberdinak landu eta editatzerakoan.
Bere arloan aplikatzeko moduko berriztapen teknologikoak antzemateko interesa.
Lanketa- eta inpresio-prozesuetan denbora eta materiala murrizteko interesa.

I11. multzoa: AHOZKO KOMUNIKAZIOA ETA BERE APLIKAZIOAK

Prozedurazkoak:

Ahozko komunikazioaren prozesu, fase, forma, eduki eta gainerako eskakizunak garatzea.

Ahozko komunikazioan, hitzezkoak ez diren hainbat baliabide ustiatzea (ahotsaren kontrola, tonua,
bolumena, enfasiak, isilune eta erritmoak, keinua, aurpegiko espresioa, gorputz-lengoaia...).

Ekipoak maneiatzea (telefonoa, faxa, erantzungailu automatikoa, zinta magnetikoko euskarriak,
kasetea edo grabagailua...).

Tokiko, estatuko eta nazioarteko telefono-prozesuak simulatzea.

Enpresa-eremuan ohikoak diren ahozko komunikazioko formak aztertzea: elkarrizketa, bilera.
Bisitaldi eta/edo deien harrera, tratamendua, arreta eta helbideratzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

Ahozko komunikazioaren definizioa, motak, ezaugarriak eta helburuak: indibiduala eta kolektiboa,

denbora errealekoa eta diferitukoa, formala eta informala, barnekoa eta kanpokoa, zuzenekoa eta

zeharkakoa, gorakoa, beherakoa eta horizontala.

Ahozko komunikazioan garrantzia duten faktoreak: ahotsa, intonazioa, bolumena, ahoskatzea, interesa

duten bestelako faktoreak.

Ahozko komunikazio ona lortzeko baldintzak: argitasuna, zehaztasuna, interesa, parte-hartzea,

gaitasuna.

Ahozko komunikazioa eta bere interpretazioa: agindu eta mezuen transmisioa eta helburuen lorpena.

Ahozko komunikazioaren faseak:

— Harrera.

— Ustiapena (sintesia, antolaketa...).

— Hartzaileari egindako transmisioa.

Ahozko mezuen transmisioa eta harrera:

- Komunikazio-baliabide eta -ekipo tradizional eta berritzaileak bulego batean ahozko mezu eta
informazioak transmititzerakoan.

— Galderen zehaztasuna eta interpretazioa.

— Mezuaren ulermenaren egiaztapena.

Telefono bidezko komunikazioa. Telefono-lengoaia.

Telemarketina.
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Elkarrizketa eta bilera, ahozko komunikazio kolektiboaren aplikaziorik ohikoenak:

- Motak: geografia-esparru desberdinetarako bisitaldiak, elkarrizketa pribatuak, indibidualak edo
kolektiboak, formalak eta informalak...

— Bileren eta elkarrizketen fase azpimarragarriak.

Jarrerazkoak:

Lankide, bezero, hornitzaile eta abarrekiko gizarte- eta komunikazio-tratu adeitsu eta errespetutsua.
Zehaztasuna, azkartasuna, segurtasuna eta konfidentzialtasuna komunikazioetan.
Interpretazioan nahiz burutzapenean jasotzen dituen aginduekiko ardura.

IV. multzoa: IDATZIZKO KOMUNIKAZIOA (BARNEKOA ETA KANPOKOA)

ETA ENPRESAN DUEN APLIKAZIOA

Prozedurazkoak:

Enpresako idatzizko komunikazioko ereduak identifikatzea.

Gutun-eredu desberdin, txosten, barne-komunikazio eta abarren osagaien, edukiaren eta estiloaren
analisi konparatiboa egitea.

Merkataritza-dokumentu nagusien egituraketa eta elementuak aztertzea (salerosketa, kobrantza- eta
ordainketa-eragiketak, banku-entitateek parte hartzen duteneko eragiketak, zerga-eragiketak,
garraio-eragiketak...).

Dokumentu ofizial nagusien (instantziak, errekurtsoak...) egituraketa eta elementuak aztertzea.
Informatika-baliabideen bidez eta eredu eta estilo bakoitzerako lexiko, tratamendu eta aurkezpen
egokia kontuan hartuta, gutun desberdinak, merkataritza-dokumentuak, pribatuak eta ofizialak lantzea.
Bilera baten laburpen-akta egitea.

Korrespondentziaren analisia egitea.

— Postaren kontrola, erregistroa, sailkapena eta irteera.

— Postaren harrera, kontrola, sailkapena, erregistroa eta banaketa.

— Posta-kodeen eta posta-kutxen maneiatze arina.

Organismo ofizialak eta enpresekiko ohiko komunikazio-prozesuak identifikatzea.

Informazioa biltegiratu eta kontrolatzea eta informazioaren segurtasuna, konfidentzialtasuna eta
sarbide-mugapena bermatzea.

Informazioa eguneratu eta suntsitzea.

Komunikazio-prozesuen emaitzazko artxibo eta dokumentuak sailkatu, indexatu, katalogatu, antolatu
eta kokatzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

Idatzizko komunikazio-motak: merkataritza-komunikazioa, pertsonala, zientifikoa, profesionala,
barnekoa, ofiziala.

Idatzizko komunikazioan garrantzia duten faktoreak: lengoaia, aurkezpena, euskarria, edukia,
zuzentasuna.

Enpresako idatzizko komunikazio-ereduak, dokumentuak eta inprimakiak: merkataritza-gutuna,
barne-komunikatuak, memorandumak...

Organismo ofizialekiko komunikazioak:

- Tratamendua, terminologia, lengoaia eta espresioak.

— Epe, tramite, kopia eta abarren garrantzia.

Dokumentazioaren normalizazioa, baldintzak eta helburuak.

Korrespondentzia: posta-zerbitzua, mezulari-zerbitzua eta beste batzuk, korrespondentziaren sarrera,
bidalketa eta irteera, barne-posta.

Liburu, erregistro eta artxiboen kontzeptua eta sailkapena.

Informazioaren biltegiratze, transmisio, kontrol, segurtasun, konfidentzialtasun eta sarbide-
mugapenerako teknikak.

Informazioa eguneratu eta suntsitzeko teknikak.

Komunikazio-prozesuen emaitzazko artxibo eta dokumentuak sailkatu, indexatu, katalogatu, antolatu
eta kokatzeko teknikak.

Jarrerazkoak:
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2.

Garatzen duen lanaz arduratzea beti.

Ekimena idatzizko komunikazioan forma-akatsak zuzentzeko.

Ekimena tratamenduak, protokoloak, lengoaia, espresioa eta abar dibertsifikatzeko.
Avrau eta erabilerekiko errespetua kasu edo dokumentu-mota bakoitzean.

lanbide-modulua. SALEROSKETAREN ADMINISTRAZIO-KUDEAKETA

a) Amaierako gaitasunak

Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

1.
2.

3.
4,

Bezero eta hornitzaileekiko harremanean komunikazio-teknika egokiak aplikatzea.
Salerosketa-eragiketetatik eratorritako dokumentazioa lantzea indarrean dagoen merkataritza-legeria
aplikatuz.

Izakinak kontrolatu eta baloratzeko metodoak aplikatzea indarrean dagoen legeria kontuan hartuta.
Biltegiaren kudeaketa eta fakturazioa egiteko informatika-aplikazioak erabiltzea.

b) Ebaluazio-irizpideak

1.

Bezero eta hornitzaileekiko harremanean komunikazio-teknika egokiak aplikatzean,

ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

2.

Salerosketaren kudeaketan barneko eta kanpoko komunikabideak aztertzea.

Merkataritza-harreman batean dauden etapa desberdinak bereiztea: hasiera, eskaintza-eskariak,
eskaerak, gorabeherak eta erreklamazioak.

Etapak eta hurrenez hurreneko prozedurak erlazionatzea.

Erreklamazioei eta informazio-eskariei erantzutea komunikazio-teknikak aplikatuz.

Hornitzaileei informazioa eskatzea edota erreklamazioak tramitatzea, komunikazio-teknikak egokiro
erabiliz.

Behar bezala zehaztutako suposizio praktiko batean eta idatzizko komunikazioko teknikak erabilita:

- Merkataritza-harremanen hasierako korrespondentzia egitea.

— Hornitzaileei eskaintza-eskariak egitea.

- Bezeroei eskaintzak egitea.

— Hornitzaileei eskaerak egitea.

— Hornitzaileei erreklamazioak egitea.

— Bezeroei egindako eskaeretan gertatutako gorabeherak jakinaraztea.

Salerosketa-eragiketetatik eratorritako dokumentazioa lantzean (indarrean dagoen

merkataritza-legeria aplikatuz) ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

Salerosketa-eragiketei lotutako oinarrizko dokumentuak bereiztea, beren funtzioa eta bete behar
dituzten baldintza formalak zehaztuz.

Salerosketa-eragiketetan ohikoak diren kobratzeko eta ordaintzeko sistemak eta baliabideak aztertzea.
Salerosketa-eragiketetan aplika daitekeen indarreko merkataritza- eta zerga-araudia interpretatzea.
Salerosketa-kontratua eta bere modalitateak definitzea.

Ordaintzeko modu desberdinak eta beren instrumentalizazioa bereiztea.

Salerosketa-prozesuari dagokion dokumentazioa betetzea indarrean dagoen araudia aplikatuz.

Faktura batean guztizko zenbatekoa zuzen kalkulatzea deskontuak, gastuak eta BEZ aplikatuz.
Indarrean dagoen araudiaren arabera erregistro-liburuak zuzen betetzea.

Indarrean dagoen legeriaren arabera salerosketa-eragiketak erregistratzeko beharrezkoak diren
liburuak identifikatzea.

Lan egiteko eskuragarri dauden oinarrizko bulegoko baliabide eta ekipoak eraginkortasunez
erabiltzea.

Salerosketa-prozesua eta bere erregistroa behar bezala dokumentatzeak enpresan kudeaketa zuzen bat
egin ahal izateko duen garrantzia baloratzea.
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3. lzakinak kontrolatu eta baloratzeko metodoak aplikatzean (indarrean dagoen legeria
kontuan hartuta) ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

4.

Produkzio-, merkataritza- eta zerbitzu-enpresetan ohikoak diren izakin-mota desberdinak bereiztea.
Izakinen harrera, biltegiratze, barne-banaketa eta bidalketari buruzko administrazio-prozedurak
deskribatzea.

“Stock” egokiaren eta gutxienekoaren kontzeptuak zehaztea, beren kalkuluan esku hartzen duten
aldagaiak identifikatuz.

Izakinak baloratzeko metodo desberdinak eta saldutako produktuen eta amaierako izakinen kostuaren
balioespenean dituzten inplikazioak aztertzea, kontabilitate- eta zerga-araudiak onartutakoak zein
diren zehaztuz.

Biltegiko fitxak betetzea, izakinak baloratuz eta kontabilitate- eta zerga-araudiak onartutako
balorazio-metodo desberdinak aplikatuz.

Biltegi bakoitzaren ezaugarriei hobekien egokitutako balorazio-irizpidea arrazoitzea.
Balorazio-metodo desberdinak aplikatzean lortutako emaitzak konparatzea.

Albaranak edo emate-agiriak salerosketa-prozesuan betetzen duen funtzioa identifikatzea.

Albaran edo emate-agiri bat zuzen betetzea.

Biltegiak enpresan duen garrantzia baloratzea.

Biltegiaren kudeaketa eta fakturazioa egiteko informatika-aplikazioak erabiltzean,

ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

e Aplikazioak instalatzea ezarritako zehaztapenei jarraiki.
¢ Instalatutako aplikazioen funtsezko funtzio eta prozedurak aztertzea.
e Fakturazioa eta biltegiaren kudeaketa egiteko informatika-aplikazio desberdinak deskribatzea.
e Biltegiaren kudeaketa-beharrak informatikak eskaintzen dituen aukerekin erlazionatzea.
e Biltegiaren kudeaketari eta fakturazioari lotutako erabilera orokorreko informatika-aplikazioak behar
bezala erabiltzea.
e Prozesuaren segurtasun eta kontrolerako prozedurarik komenigarrienak aplikatzea.
e Behar bezala zehaztutako salerosketa-eragiketak proposatzen direneko suposizio praktiko batean:
— Parametroen artxiboak definitzea (BEZaren tasa, ereduzko deskontu eta hobariak, izakinen
balorazio-irizpidea, stock egokia eta gutxienekoa).
- Bezero, produktu eta hornitzaileen artxiboetan altak, bajak eta aldaketak egitea.
— Egindako erosketak erregistratzea hornitzaileen artxiboa eguneratuz.
- Salmenten fakturazioa egitea bezeroen artxiboa eguneratuz.
— Hurrenez hurreneko biltegiko fitxak lantzea.
— Baloratutako izakinen inbentarioa lantzea.
o Informatika-aplikazioak eskuratu eta erabiltzerakoan, indarrean dagoen araudia betetzea.
¢) Edukiak

I. multzoa: SALEROSKETAREN KUDEAKETA

Prozedurazkoak:

Bezero eta hornitzaileekiko harremanean komunikazio-teknikak erabiltzea.
Salerosketaren kudeaketan barneko eta kanpoko komunikabideak identifikatzea.
Salerosketa-prozesuei buruzko dokumentuak betetzea.

Hurrenez hurreneko erregistro-liburuetan idaztea.

Ordainbideak zuzen erabiltzea.

Salerosketa-prozesuan BEZ zuzen interpretatu eta aplikatzea.

Salerosketa-prozesuan indarrean dagoen merkataritza-araudia interpretatu eta aplikatzea.
Salmentetan merkataritza-kalkuluko eragiketak zuzen aplikatzea.

Fakturazioan eta kobrantza atzeratuan kalkulurako baliabide eta tresnak erabiltzea.
Salerosketaren fakturazio eta kudeaketan informatika-aplikazioak instalatu eta erabiltzea.
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Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

Erosketa-prozesua: erosketa-prozesuaren etapak; prezio eta eskaintzen eskaria; eskaintza eta
hornitzaileen aukeraketa; eskaeren formulazioa.

Ordainbideak: eskurako ordainketa eta ordainketa geroratua.

Salmenta-prozesua: salmenta-prozesuaren etapak; eskaintzen lanketa; kobrantza-bideak: eskurako
kobrantza, kobrantza geroratua.

Saldu ondoko zerbitzua.

Salerosketa-eragiketetako zergak: BEZ:

- BEZaren ezaugarriak.

- BEZaren aplikazio-erregimenak.

- BEZaren motak.

- BEZaren aitorpen eta likidazioaren ereduak eta aurkezteko epeak.

Salerosketan aplika daitekeen merkataritza-legeria:

- Salerosketa-kontratua.

- Fakturazioaren legezko baldintzak.

Salerosketa-eragiketei lotutako merkataritza-kalkulua:

- Fakturazioan egin beharreko kalkuluak.

- Ordainketa edo kobrantza geroratuan egin beharreko kalkuluak.

Informatika-aplikazioak: funtzioak, prozedurak eta instalatzeko baldintzak.

Jarrerazkoak:

Puntualtasuna ordutegian.

Arauekiko errespetua talde-lanean integratzean.

Lankide, bezero, hornitzaile eta abarrekiko gizarte- eta komunikazio-tratu adeitsu eta errespetutsua.
Lanpostua eraginkortasunez antolatu eta mantentzeko prestasuna.

Garatzen duen lanaz arduratzea beti.

Kalitatearekiko konpromisoa lana garatzerakoan.

Autonomia lanak burutzerakoan.

Bere mailan, erabaki koherenteak hartzeko prestasuna hala eskatzen duten egoera edo arazoen
aurrean.

multzoa: BILTEGIAREN KUDEAKETA

Prozedurazkoak:

Izakinak baloratu eta inbentarioak egitea.

Biltegiko fitxak betetzea.

Albaranak eta emate-agiriak lantzea.

Biltegiaren kudeaketari lotutako informatika-aplikazioak instalatu eta erabiltzea.
Biltegiaren kudeaketatik eratorritako informazioa erregistratu eta artxibatzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

Izakinen kontrola eta kudeaketa.

Izakin-motak: merkataritza-izakinak; lehengaiak eta bestelako hornikuntzak; lantzen ari diren
produktuak eta amaituak.

“Stockak”: egokia eta gutxienekoa.

Biltegiko fitxak, izakinen balorazio-irizpideak: PMP, FIFO, LIFO.

Inbentarioak: motak, inbentarizazioaren etapak.

Informatika-aplikazioak: funtzioak, prozedurak eta instalatzeko baldintzak.

Jarrerazkoak:

Arauekiko errespetua talde-lanean integratzean.

Interpretazioan nahiz burutzapenean jasotzen dituen aginduekiko ardura.
Garatzen duen lanaz arduratzea beti.

Kalitatearekiko konpromisoa lana garatzerakoan.

Autonomia lanak burutzerakoan.
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3. lanbide-modulua. PERTSONALAREN ADMINISTRAZIO-KUDEAKETA
a) Amaierako gaitasunak

Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

1. Lan-kontratazioko prozesuari datxekion dokumentazioa lantzea indarrean dagoen legeria aplikatuz.

2. Hartzekoen ordainketa eta likidaziotik eratorritako dokumentazioa lantzea indarrean dagoen legeria
aplikatuz.

3. Enpresen eta langileen arteko lan-harremanak erregulatzen dituen barneko eta kanpoko araudia
aplikatzea.

4. Pertsonalaren kudeaketa eta nominak egiteko informatika-aplikazioak erabiltzea.

b) Ebaluazio-irizpideak

1. Lan-kontratazioko prozesuari datxekion dokumentazioa lantzean (indarrean dagoen
legeria aplikatuz), ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

e Lan-kontratazioko prozesuan esku hartzen duten organismo publikoak eta hauek betetzen duten
funtzioa identifikatzea.

e Lan-kontratu baten oinarrizko egitura identifikatzea.

e Lan-kontratuen modalitateak aztertzea baldintzak, iraupena, lan-jarduna eta formalizazio-tramiteak
identifikatuz.

e Hitzarmen kolektiboek lan-kontratazioaren erregulatzaile gisa duten funtzioa azaltzea.

e Lan-kontratazioko prozesuaren fase desberdinetan dokumentuen tramitazioa deskribatzea.

e Enpresa simulatu bati, lan-egoera desherdinetako langileei eta sektoreko hitzarmen kolektiboari
buruzko behar bezala zehaztutako informazioa proposatzen deneko suposizio praktiko batean
ondokoak bete eta lantzea:

— Enpresen inskripzioa Gizarte Segurantzan.

- Enplegu-eskaintzak.

- Bere modalitateari egokitutako kontratuen ereduak.

- Langileen afiliazioa Gizarte Segurantzan eta alta eta bajen parteak edo datuen aldakuntzak.
- Kontratuen luzamenduak.

- Kontratuen aldaketak, gabetzeak eta iraungipenak.

2. Hartzekoen ordainketa eta likidaziotik eratorritako dokumentazioa lantzean
(indarrean dagoen legeria aplikatuz), ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

¢ Ordainketa-prozesuan inplikatutako organismo publikoak identifikatzea.

¢ Oinarrizko soldata-kontzeptuak identifikatzea.

e Ordainketa-prozesuaren fase desberdinetan dokumentuen tramitazioa deskribatzea:
- Soldata-orriak.
- Likidazio-ordainagiriak.
— Gizarte Segurantzaren administrazioan erabilitako inprimakien ereduak.
- PFEZaren konturako atxikipenen aitorpen eta likidazioaren ereduak.

e Langile baten nomina lantzea, hitzarmen jakin baten arabera esku hartu behar duten parametroak
zuzen identifikatu eta kalkulatuz.

e Nominak ordaintzeko dokumentuak lantzea.

e Enpresak eta langileek Gizarte Segurantzari egindako ekarpenak kalkulatzea eta aginduzko kotizazio-
buletinak lantzea (TC1 eta TC2...).

e PFEZaren kontura egindako atxikipenen aitorpen eta likidazioa egitea.

3. Enpresen eta langileen arteko lan-harremanak erregulatzen dituen barneko eta
kanpoko araudia aplikatzean ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

e Lan-eskubide eta -betebeharrak erregulatzen dituen berariazko araudia identifikatu eta interpretatzea.
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Langileek enpresan duten ordezkaritza-eskubideak deskribatzea.

Hitzarmen kolektibo baten ezaugarriak eta egitura deskribatzea.

Enpresa baten barruko segurtasun-planaren funtsezko elementuak adieraztea:

— Helburuak

- Erantzuleak

- Baldintza materialak

— Kontrolak eta ikuskapenak

Pertsonalaren asistentzia kontrolatzeko, gorabeheren parteak betetzea ezarritako formatu eta
prozeduren arabera.

Enplegatuen espediente pertsonalak eguneratuta edukitzea barne-prozeduren eta lan-araudiaren
arabera.

Enpresak langileei eman beharreko ziurtagiri eta jakinarazpenak landu eta transmititzea.

Hitzarmen jakin batetik abiatuta, langileen eskubide eta betebeharrak ezartzea soldata, ordutegi, lan-
jardun, opor, ordezkaritza kolektibo, gatazka-egoera eta laneko segurtasunaren arloan.

4. Pertsonalaren kudeaketa eta nominak egiteko informatika-aplikazioak erabiltzean
ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

Aplikazioak instalatzea ezarritako zehaztapenei jarraiki.

Instalatutako aplikazioen funtsezko funtzio eta prozedurak aztertzea.

Parametroen artxiboak definitzea.

Langileen artxiboan altak, bajak eta aldaketak egitea.

Nominak, TC1, TC2 eta PFEZaren konturako atxikipenen aitorpen eta likidazioak lantzea.

¢) Edukiak

I. multzoa: GIZA BALIABIDEEN KONTRATAZIOA

Prozedurazkoak:

Lan-kontratuaren modalitateak aztertzea.

Kontratazio-prozesuan esku hartzen duten organismoak eta hauetan egin beharreko tramiteak
identifikatzea.

Enpresa simulatu baten identifikaziorako datuetatik, langileen lan-egoeretatik eta sektoreko hitzarmen
kolektibotik abiatuta, inprimaki ofizialetan ondokoei buruzko dokumentazioa betetzea:

— Enpresaren inskripzioa Gizarte Segurantzan.

— Langileen afiliazioa Gizarte Segurantzan.

— Alta eta/edo bajen betetzea.

Enpresak kontratatu nahi dituen langileen lanbide-perfilen definiziotik abiatuta, ondokoen tramiteak
egitea:

— Dagokion enplegu-eskaintza.

— Erabili beharreko kontratuen ereduak.

— Kontratuaren luzamendu bat edo gehiago.

- Kontratuaren aldaketak, gabetzeak eta iraungipena.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

Lan-zuzenbidearen sarrera:

— Lan-zuzenbidea.

— Lan-zuzenbidearen iturriak.

— Langileen estatutua.

Lan-kontratua:

- Ezaugarriak.

- Kontratuaren forma.

- Kontratu-motak.

- Kontratazio-prozesua.

— Kontratazio-prozesuaren dokumentazioa.
Gizarte Segurantzarekiko tramiteak:

— Enpresen inskripzioa Gizarte Segurantzan.
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— Enpresak lan-istripuetako mutualitate batean sartzea.
- Langileen afiliazioa eta alta Gizarte Segurantzan.

Jarrerazkoak:
e Ordena eta zorroztasuna lanean.
— Interpretazioan nahiz burutzapenean jasotzen dituen aginduekiko ardura.
— Garatzen duen lanaz arduratzea beti.
- Kalitatearekiko konpromisoa lana garatzerakoan.
— Autonomia lanak burutzerakoan.

I1. multzoa: SOLDATAREN KUDEAKETA

Prozedurazkoak:

Nomina-motarik ohikoenak lantzea eta hauei buruzko kalkuluak egitea.
Ordainketa-dokumentuak lantzea.

Enpresak eta langileek Gizarte Segurantzari egin beharreko ekarpenak kalkulatzea.
TC1 eta TC2 lantzea.

PFEZaren kontura egindako atxikipenen aitorpena eta likidazioa.

Nominak egiteko informatika-aplikazioak instalatu eta erabiltzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:
e Gizarte Segurantzaren sistema:
Helburuak eta aplikazio-eremua.
Gizarte Segurantzako organismoak Estatuan.
— Babes-sistema.
- Gizarte Segurantzako erregimenak.
- Gizarte Segurantzaren prestazioak: laguntza-prestazioak eta ekonomia-prestazioak.
e Laneko ordainsaria:
- Soldata:
* Lanbide arteko gutxieneko soldata.
*  Qinarrizko soldata.
*  Soldata-osagarriak.
— Nominak eta gizarte-aseguruak:
* Gizarte Segurantzarako kotizazio-oinarriak eta -tasak.
* Soldatan aplika daitezkeen zerga-arauak.
*  Kenkariak.
* Ordainsariaren aurrerakinak.
e Nominak egiteko informatika-programak.

Jarrerazkoak:

Interpretazioan nahiz burutzapenean jasotzen dituen aginduekiko ardura.

Lanpostua eraginkortasunez antolatu eta mantentzeko prestasuna.

Garatzen duen lanaz arduratzea beti.

Kalitatearekiko konpromisoa lana garatzerakoan.

Ekimena eta jarrera kritikoa aldakuntzen edo alternatiben ekarpenean.

Autonomia lanak burutzerakoan.

Bere mailan, erabaki koherenteak hartzeko prestasuna hala eskatzen duten egoera edo arazoen
aurrean.

I11. multzoa: PERTSONALAREN KUDEAKETA

Prozedurazkoak:

e Sektoreko hitzarmen kolektibotik abiatuta, afektatutako langileen eskubide eta betebeharrak
identifikatzea ondokoei dagokienez:
- Ordutegia, lan-jarduna eta oporrak.
— Ordezkaritza kolektiboa.
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- Gatazka-egoerak.

- Laneko segurtasuna.

Gatazka indibidual edo kolektiboko edo hitzarmen kolektiboaren interpretazioko (soldata, ordutegi eta
abarren arloan) kasuistika desberdinen aurrean, egon daitezkeen alternatibak eta zigor, kalte-ordain eta
abarri dagokienez sor daitezkeen ondorio desberdinak zehaztea.

Asistentzia kontrolatzeko gorabeheren parteak betetzea.

Langile bakoitzaren informazio eguneratua biltzen duen datu-basea mantentzea.

Pertsonalaren kudeaketarako informatika-aplikazioak instalatu eta erabiltzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

Enpresako giza baliabideak kudeatu eta kontrolatzeko sistemak.
Pertsonalaren kudeaketa eta kontrolerako informatika-aplikazioak.
Lan-jarduna.

Enpresako langileen ordezkaritza:

Ordezkaritza sindikala.

Pertsonalaren ordezkariak.

Enpresa-batzordea.

Hauteskunde sindikalak.

Hitzarmen kolektiboak:

- Aplikazio-eremua.

- Edukia.

— lraupena.

Lan-gatazkak:

- Kontzeptua eta motak.

- Lan-gatazken ebazpena. Euskadiko Lan Harremanen Kontseilua.
— Greba. Erregulazio-arauak.

Jarrerazkoak:

4.

Puntualtasuna ordutegian.

Arauekiko errespetua talde-lanean integratzean.

Lankide, bezero, hornitzaile eta abarrekiko gizarte- eta komunikazio-tratu adeitsu eta errespetutsua.
Lanpostua eraginkortasunez antolatu eta mantentzeko prestasuna.

Kalitatearekiko konpromisoa lana garatzerakoan.

Ekimena eta jarrera kritikoa aldakuntzen edo alternatiben ekarpenean.

Autonomia lanak burutzerakoan.

Bere mailan, erabaki koherenteak hartzeko prestasuna hala eskatzen duten egoera edo arazoen
aurrean.

lanbide-modulua. KONTABILITATE OROKORRA ETA DIRUZAINTZA

a) Amaierako gaitasunak

Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

1.
2.

o s

Ondare-elementuen ezaugarriak eta enpresa-jardueraren garapenean duten funtzioa aztertzea.
Kontabilitate-plan orokorraren oinarrizko edukia eta kontabilitate-araudi gisa duen funtzioa
interpretatzea.

Ekitaldi ekonomiko bati dagokion informazioaren kontabilitate-prozesua burutzea, kontabilitate-
metodologia eta kontabilitate-plan orokorreko irizpideak egokiro aplikatuz.
Kontabilitate-dokumentazioaren tratamendua erregulatzen duen merkataritza-legeria interpretatzea.
Kontabilitate-prozesua burutzean informatika-aplikazioak erabiltzea.

Diruzaintza-zerbitzuaren funtzioak eta bere kudeaketari buruzko dokumentazioaren ezaugarriak
aztertzea.

Diruzaintzaren kudeaketan kontrol- eta erregistro-prozedurak aplikatzea.

Kobrantzei eta ordainketei lotutako administrazio-funtzioak burutzeko informatika-aplikazioak
erabiltzea.
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b) Ebaluazio-irizpideak

1.

Ondare-elementuen ezaugarriak eta enpresa-jardueraren garapenean duten funtzioa

aztertzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

2.

Enpresa-jardueraren prozesuaren funtsezko faseak identifikatzea, ondoko elementuak erlazionatuz:

- Finantzaketa propioa eta kanpokoa.

- Inbertsioa oinarrizko egituran (ibilgetua) eta negozio-zikloan (zirkulatzailea).

— Inbertsioen berreskuratzea epe labur eta luzean.

— Negozioaren emaitzaren lorpena eta banaketa.

Inbertsio, gastu eta ordainketaren eta sarrera eta kobrantzaren arteko desberdintasunak azaltzea.
“Ondare”, “ondare-elementu” eta “ondare-masa” kontzeptuak zehaztea.

“Likidezia-maila” eta “galdagarritasun-maila” kontzeptuak zehaztea.

Aktibo, pasibo galdagarri eta garbiaren kontzeptuak definitzea eta elkarren arteko funtsezko erlazioa
azaltzea.

Aktiboa osatzen duten ondare-masak, pasibo galdagarria eta garbia eta enpresa-jardueraren
prozesuaren faseekin duten erlazioa aztertzea.

Behar bezala zehaztutako suposizio praktiko batean, ondare-elementuak ondare-masetan antolatzea
eta emaitzazko ondare-oreka edo ondare-desorekako egoera arrazoitzea.

Kontabilitate-plan orokorraren oinarrizko edukia eta kontabilitate-araudi gisa duen

funtzioa interpretatzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

3.

Kontabilitate-plan orokorraren erregelamenduzko izaera eta merkataritza-legeriarekin duen erlazioa
azaltzea.

Kontabilitate-plan orokorrak kontabilitate-normalizazioan betetzen duen funtzioa azaltzea.

Bere aginduzko idazatiak eta lotesleak ez direnak bereiztea eta derrigorrezko kontabilitate-
printzipioak azaltzea.

Kontabilitate-plan  orokorrean ezarritako kodeketa-sistema eta kontabilitate-informazioaren
elkarketa/banakapenean duen funtzioa interpretatzea.

Kontabilitate-plan orokorreko talde, azpitalde eta kontu nagusietan ezarritako funtsezko kontabilitate-
definizio eta -erlazioak zehaztea, barne hartzen dituzten ondare-masak identifikatuz.
Kontabilitate-plan orokorrean ezarritako kontabilitate-printzipioak garatzen dituzten funtsezko
balorazio-arauak interpretatzea.

Urteko kontuen konfigurazioa interpretatzea.

Ekitaldi ekonomiko bati dagokion informazioaren kontabilitate-prozesua burutzean

(kontabilitate-metodologia eta kontabilitate-plan orokorreko irizpideak egokiro
aplikatuz) ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

Merkataritza-dokumentuen kontabilitate-funtzioa azaltzea.

Kontuaren kontzeptua, motak eta kasu bakoitzean aplika daitezkeen kargu- eta abonu-irizpideak
azaltzea.

Kontu biko kontabilizazio-metodoa deskribatzea.

Egiaztapen-balantzearen funtzioa eta bere lanketa-arauak zehaztea.

Kontabilitate-amortizazioko prozesuaren funtzioa zehaztea.

Konpentsazio-kontuen funtzioa azaltzea.

Kontabilitate-aldizkakotzearen funtzioa azaltzea.

“Kontabilitate-emaitza” kontzeptua definitzea.

Kontabilitate-erregularizazioko prozesua aztertzea, bertan esku hartzen duten kontuak zehaztuz.
Egoera-balantzearen funtzioa eta bere lanketa-arauak azaltzea.

Itxiera-idazpen eta irekiera-idazpenen funtzioa zehaztea.

Hasierako ondare-egoera bat eta ekitaldi ekonomiko bati dagozkion eta simulatutako eta behar bezala
zehaztutako merkataritza-dokumentuetan irudikatuta dauden ereduzko merkataritza-enpresa bateko
oinarrizko hainbat eragiketa proposatzen direneko suposizio praktiko batean:

— Proposatutako merkataritza-dokumentuetan irudikatutako informazioa behar bezala interpretatzea.
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4.

— Informazioa kontu biko kontabilitate-idazpenetan erregistratzea, kontabilitate-plan orokorrean
ezarritako balorazio-irizpideak aplikatuz.

— Liburu nagusirako kontuetara lekualdatzea.

— Zenbatekoen eta saldoen balantzea egitea.

— Emaitza erregularizazio-prozesuaren bidez lortzea.

— Galera eta irabazien kontua eta egoera-balantzea egitea, kontabilitate-plan orokorrean ezarritako
arauak aplikatuz.

Kontabilitate-dokumentazioaren tratamendua erregulatzen duen merkataritza-legeria

interpretatzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

5.

Kontabilitate-informazio eta -dokumentazioa lantzeko prozesua erregulatzen duen merkataritza-
legeria identifikatzea.

Kontabilitate-liburuen motak eta funtzioa identifikatzea eta nahitaezkoak direnak eta ez direnak
bereiztea.

Derrigorrezko liburuen eta euskarri informatikoen legeztatze-arau eta -prozedurak azaltzea.
Kontabilitate-informazioaren kontserbazioa, froga-balioa eta sekretua erregulatzen dituzten arauak
deskribatzea.

Urteko kontuen eredu desberdinen formulazioa finkatzen duten enpresa-baldintzak zehaztea.

Urteko kontuen onarpen- eta gordailutze-arauak zehaztea.

Kontabilitate-prozesua burutzean informatika-aplikazioak erabiltzean, ikasleak

ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

6.

Aplikazioa ezarritako zehaztapenei jarraiki instalatzea.

Instalatutako aplikazioaren funtsezko funtzioak eta prozedurak aztertzea.

Agertuko diren simulazio desberdinei erantzutea.

Enpresa simulatu baten behar bezala zehaztutako kontabilitate-ziklo bati buruzko informazioa ematen
deneko suposizio praktiko batean:

— Enpresari alta ematea.

— Kontabilitate-planeko parametroen artxiboa definitzea.

— Kontuen artxibo nagusia sortzea.

— Irekiera-idazpena erregistratzea.

— Liburu egunkarian kontabilitate-apunteak erregistratzea.

— Kontabilitate-apunteak zuzentzeko errutina erabiltzea.

— Apunteak liburu nagusira lekualdatzea.

— Egiaztapen-balantzea lortzea.

— Kontabilitate-emaitza lortzea.

— Egoera-balantzea lortzea.

— ltxiera-idazpena egitea.

— Bidezko segurtasun-kopiak egitea.

— Prozesuaren funtzionamendua egiaztatzea, emaitzak sartutako datuekin kontrastatuz.

Diruzaintza-zerbitzuaren funtzioak eta bere kudeaketari buruzko dokumentazioaren

ezaugarriak aztertzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

7.

Diruzaintza-zerbitzuaren eta enpresako gainerako sailen arteko erlazioak eta kanpoko bestelako
enpresa eta/edo entitateekiko erlazioak aztertzea.

Enpresa-jardueran ohikoak diren kobrantzak eta ordainketak burutzeko prozesua deskribatzea.
Kobrantzak eta/edo ordainketak burutzeko beharrezkoak diren dokumentuak (txekea, kanbio-letra,
ordainagiria, administraziorako autolikidazioak eta banku-dokumentuak) identifikatu eta zuzen
betetzea, indarrean dagoen legeria eta merkataritzako erabilera eta ohiturak kontuan hartuta.

Diruzaintzaren kudeaketan kontrol- eta erregistro-prozedurak aplikatzean, ikasleak

ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:
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Diruzaintzako erregistro eta liburu osagarrien funtzioa, erregistratzen duten informazioa eta

kontabilitate-prozesuarekin duten erlazioa azaltzea.

Diruzaintza-fluxuak kontrolatu eta aurreikusteko prozedurak deskribatzea.

Kutxa eta bankuetako kontuen saldoak eta behar bezala zehaztutako zenbatekoak, epeak eta

dokumentuak agertzen dituzten diruzaintza-eragiketa batzuk ematen direneko suposizio praktiko

batean:

— Kobrantzak eta ordainketak aurreikusitako datan burutzeko posibilitatea egiaztatzea.

— Ordainketei erantzun ahal izateko kutxa eta bankuen artean egin beharreko eskudiru-mugimenduak
finkatzea.

— Kutxa eta bankuetako eragiketei buruzko dokumentuak identifikatu eta betetzea.

— Kobrantza eta ordainketen eta kutxako mugimenduaren erregistroa liburu osagarrietan egitea,
hurrenez hurreneko kontabilitate-idazpenak eginez eta amaierako diruzaintza-saldoa zehaztuz.

8. Kobrantzei eta ordainketei lotutako administrazio-funtzioak burutzeko
informatika-aplikazioak erabiltzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

e Kobrantza- eta ordainketa-eragiketetan ohikoak diren dokumentuak informatika-baliabideekin
betetzea.

e Kobrantza- eta ordainketa-eragiketen eta diruzaintzaren erregistro eta kontrola informatika-
baliabideekin burutzea.

e Inprimagailuaren bitartez diruzaintza-kudeaketarako aplikazioen zerrendak, inprimakiak eta
dokumentuak lortzea.

e Informatika-aplikazioen funtzionamendu zuzena egiaztatu eta frogatzea, sartutako datuak kontrastatuz
eta bidezko segurtasun-kopiak eginez.

c) Edukiak

I. multzoa: FINANTZA-KONTABILITATEA

Prozedurazkoak:

Ondare-masak, hauen elementuak eta enpresa-jardueraren prozesuarekiko erlazioa aztertzea.
Hainbat kontzeptu ekonomiko (inbertsioa, gastua, ordainketa, sarrera eta kobrantza) interpretatzea.
Kontabilitate-plan orokorrean araututako kontabilitate-egitura interpretatzea.

Derrigorrezko kontabilitate-printzipioak formulatzea.

Talde, azpitalde eta kontu nagusiak aztertzea.

Urteko kontuen konfigurazioa interpretatzea (egoera-balantzea, galera eta irabaziak eta memoria).
Balorazio-arauak interpretatzea.

Kontu biko kontabilizazio-metodoa deskribatzea.

Kontabilitatearen arloko merkataritza-legeria identifikatu eta aplikatzea.

Kontabilitate-liburu desberdinak deskribatu, bete eta legeztatzea.

Ekitaldi ekonomiko bati dagokion kontabilitate-prozesua burutzea:

Ekitaldiaren irekiera eta itxierako kontabilitate-eragiketak burutzea.

Egiaztapen-balantzeak egitea.

Informazioaren kontabilitate-erregistroa.

Kontabilitate-aldizkakotze eta -erregularizazioko prozesua burutzea eta emaitzen kontua lortzea.
Kontabilitate-prozesuaren informatika-tratamendua.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

Merkataritza- eta kontabilitate-dokumentazioa.

— Ereduzko egiaztagiriak.

— Merkataritza-dokumentuen antolamendua, artxibatze eta kontserbazioa.

— Derrigorrezko kontabilitate-liburuak eta osagarriak.

— Kontabilitate-dokumentazioaren tratamenduan aplika daitekeen merkataritza-legeria.
Kontabilitate-teknika

— Enpresa-jarduera eta ondarea.
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— Ondare-elementuak eta ondare-masak.

— Kontabilitate-egitateak.

— Kontu biko kontabilitatearen teoria.

— Kontabilitate-aldizkakotzea.

— Kontabilitate-erregularizazioko prozesua.

— Ondare-balantzea eta ekitaldiaren emaitza.

Kontabilitate-plan orokorra

— Erregelamenduzko garapena.

— Kontabilitate-plan orokorraren egitura.

— Kontabilitate-printzipioak.

— Kontabilitate-definizio eta -erlazioak.

— Balorazio-arauak.

— Urteko kontuak: balantzea, galera eta irabazien kontua, memoria.
Informatika-aplikazioak: instalatzeko baldintzak, funtzioak eta prozedurak.

Jarrerazkoak:

Puntualtasuna ordutegian.

Arauekiko errespetua talde-lanean integratzean.

Interpretazioan nahiz burutzapenean jasotzen dituen aginduekiko ardura.

Lanpostua eraginkortasunez antolatu eta mantentzeko prestasuna.

Garatzen duen lanaz arduratzea beti.

Kalitatearekiko konpromisoa lana garatzerakoan.

Bere mailan, erabaki koherenteak hartzeko prestasuna hala eskatzen duten egoera edo arazoen
aurrean.

Kontabilitate-ohartarazpenak egiteko legezko araudiak exijitzen duen sistematizazio eta zehaztasuna
lantzea.

Kontabilitate-dokumentazioaren tratamendua erregulatzen duten merkataritza-arauekiko errespetua.

multzoa: DIRUZAINTZA-KUDEAKETA

Prozedurazkoak:

Diruzaintza-zerbitzuak enpresako gainerako sailekin eta kanpoko enpresa eta entitateekin dituen
erlazioak identifikatzea.

Kobrantzak eta ordainketak burutzean erabilitako dokumentuak identifikatu eta betetzea.

Kobrantza eta ordainketetan erabilitako dokumentazioaren arloan, indarrean dagoen legeriari eta
erabilera eta ohiturei lotutako informazioa lortzea.

Kobrantza- eta ordainketa-prozedurak burutzea.

Diruzaintzako erregistro eta liburu osagarriak eta kontabilitate-prozesuarekiko erlazioak aztertzea.
Kobrantzak, ordainketak eta kutxako mugimendua erregistratzea.

Diruzaintza-fluxuak kontrolatu eta aurreikusteko prozedurak burutzea.

Kontabilitate-saldoak eta banku-laburpenak berdinkatzea.

Diruzaintzaren administrazio-kudeaketari lotutako administrazio-funtzioak burutzeko informatika-
aplikazioak erabiltzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

Diruzaintza-zerbitzua: funtzioak.

Kobrantzak eta ordainketak burutzeko prozesua.

Kobrantza- eta ordainketa-dokumentuak eta kobrantza-bide eta ordainbideak.

Banku-berdinkatzea.

Kutxa eta bankuetako liburu osagarriak.

Kobrantza eta ordainketei buruzko dokumentazioari lotutako merkataritza-araudia.
Diruzaintza-kudeaketarako informatika-aplikazioak: instalatzeko baldintzak, funtzioak eta prozedurak.

Jarrerazkoak:

Itxura pertsonala, ezarritako higiene- eta osasun-arauak betez (garbitasun pertsonala, laneko
arroparena eta abar).
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Puntualtasuna ordutegian.

Arauekiko errespetua talde-lanean integratzean.

Lankide, bezero, hornitzaile eta abarrekiko gizarte- eta komunikazio-tratu adeitsu eta errespetutsua.
Interpretazioan nahiz burutzapenean jasotzen dituen aginduekiko ardura.

Lanpostua eraginkortasunez antolatu eta mantentzeko prestasuna.

Garatzen duen lanaz arduratzea beti.

Kalitatearekiko konpromisoa lana garatzerakoan.

Bere mailan, erabaki koherenteak hartzeko prestasuna hala eskatzen duten egoera edo arazoen
aurrean.

Errespetua dagoen araudiarekiko eta zehaztasuna kobrantza- eta ordainketa-dokumentuak betetzean.
Zorroztasuna diruzaintza kontrolatzeko prozedurak aplikatzean.

lanbide-modulua. OINARRIZKO FINANTZA ETA ASEGURU PRODUKTU ETA
ZERBITZUAK

a) Amaierako gaitasunak

Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

L

NGk oW

Finantza- eta aseguru-sektorean diharduten erakunde, entitate eta enpresak identifikatzea, EAEkoak
bereziki.

Oinarrizko finantza-produktu eta -zerbitzuak aztertzea, beren ezaugarriak aplikatzeko aukerekin
erlazionatuz.

Oinarrizko aseguru-produktuak aztertzea, beren ezaugarriak aplikatzeko aukerekin erlazionatuz.
Oinarrizko finantza-zerbitzu eta -produktuen gastuak eta etekinak kalkulatzea.

Aseguru-primak kalkulatzea, sektoreko berariazko taulak eta koefizienteak aplikatuz.

Oinarrizko finantza-produktu eta -zerbitzuei lotutako administrazio-prozedurak aplikatzea.

Oinarrizko aseguru-produktuei lotutako administrazio-prozedurak aplikatzea.

Bezeroekiko negoziazioan teknika eta prozedura egokiak aplikatzea.

b) Ebaluazio-irizpideak

1.

Finantza- eta aseguru-sektorean diharduten erakunde, entitate eta enpresak

identifikatzean (EAEkoak bereziki), ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

3.

Finantza- eta aseguru-entitate nagusien funtzio eta zerbitzuak eta EAEN duten garrantzia azaltzea.
Finantza- eta aseguru-zerbitzuetako enpresen antolamendua eta harreman funtzionalak azaltzea.
Ereduzko banku-bulego baten antolamendua eta harreman funtzionalak deskribatzea.

Ereduzko aseguru-bulego baten antolamendua eta harreman funtzionalak deskribatzea.

Oinarrizko finantza-produktu eta -zerbitzuak aztertzean (beren ezaugarriak
aplikatzeko aukerekin erlazionatuz) ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

Ereduzko pasiboko finantza-produktuen ezaugarriak eta aplikatzeko aukerak azaltzea.

Ereduzko aktiboko finantza-produktuen ezaugarriak eta aplikatzeko aukerak azaltzea.

Atzerriko monetaren eta dibisen truke-zerbitzuen ezaugarriak aplikatzeko aukerak azaltzea.
Transferentzia, kobrantza eta ordainketen helbideratze eta efektuen kobrantza-kudeaketako zerbitzuen
ezaugarriak eta aplikatzeko aukerak azaltzea.

Oinarrizko aseguru-produktuak aztertzean (beren ezaugarriak aplikatzeko aukerekin

erlazionatuz) ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

Aseguru pertsonalen ezaugarriak eta aplikatzeko aukerak azaltzea.
Ondasun higiezin eta higigarrien aseguruen ezaugarriak eta aplikatzeko aukerak azaltzea.
Aseguru konbinatu edo arrisku anitzetarakoen ezaugarriak eta aplikatzeko aukerak azaltzea.
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4.

Bizi-aseguruen ezaugarriak eta aplikatzeko aukerak azaltzea.

Oinarrizko finantza-zerbitzu eta -produktuen gastuak eta etekinak kalkulatzean,

ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

5.

Komisioen tarifak, interesak, kanbio-tasak, koefiziente-taulak eta banku-produktu eta/edo -zerbitzuak
kontratatzeko formulak identifikatzea.

Kasu bakoitzean aplika daitezkeen komisio eta/edo interesak zehaztea.

Komisio eta/edo interes horien kalkulua egitea koefiziente edo formula laburtuak aplikatuz.

Maileguen kasuan, amortizazio-kuotak zehaztea koefiziente edo formula laburtuak aplikatuz.
Atzerriko monetaren truke-eragiketetan deskontuak eta komisioak kalkulatzea.

Kalkuluak zuzen eginda daudela egiaztatzeko metodoak erabiltzea.

Aseguru-primak kalkulatzean (sektoreko berariazko taulak eta koefizienteak

aplikatuz) ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

6.

Ereduzko aseguru-modalitate bakoitzerako primak kalkulatzeko koefizienteak eta argibideak agertzen
dituzten taulak ezagutzea.

Aplikatu beharreko kontzeptu eta koefizienteak identifikatzea, bezeroaren datu pertsonalak eta
eskatutako aseguru-modalitatea kontuan hartuta.

Aseguru-primaren zenbatekoa kalkulatzea.

Kalkuluak zuzen eginda daudela egiaztatzeko metodoak erabiltzea.

Oinarrizko finantza-produktu eta -zerbitzuei lotutako administrazio-prozedurak

aplikatzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

7.

Bezeroarentzako arreta egokia lortzeko beharrezkoa den azpiegitura materialari buruzko

administrazio-prozesua azaltzea: dokumentuak, baldintzak, kudeaketaren ezaugarriak eta esku hartzen

duten sailak.

Oinarrizko finantza-zerbitzu edo -produktu bakoitzaren kasuan, kontratazioan, bezeroarentzako

informazioan eta iraungipenean beharrezkoa den administrazio-prozedura aplikatzea:

— Bezeroaren eskabideak azkar eta adeitasunez betetzea.

— Bidezkoa izanez gero, dokumentazioa pertsona aginpidedunarengana igortzea.

— Goragokoarentzat txostena egitea eta, bidezkoa izanez gero, jarduerak eta iradokizunak
xehekatzea.

— Bezeroari bidezko parametroen egoerari buruzko dokumentazio osatu, zehatz eta argia igortzea.

Oinarrizko aseguru-produktuei lotutako administrazio-prozedurak aplikatzean,

ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

Bezeroarentzako arreta egokia lortzeko beharrezkoa den azpiegitura materialari buruzko

administrazio-prozesua azaltzea: dokumentuak, baldintzak, kudeaketaren ezaugarriak eta esku hartzen

duten sailak.

Oinarrizko aseguru-produktu bakoitzaren kasuan, kontratazioan, bezeroarentzako informazioan,

jarraipenean eta iraungipenean beharrezkoa den administrazio-prozedura aplikatzea:

— Bezeroaren eskabideak azkar eta adeitasunez betetzea.

— Bidezkoa izanez gero, dokumentazioa pertsona aginpidedunarengana igortzea.

— Goragokoarentzat txostena egitea eta, bidezkoa izanez gero, jarduerak eta iradokizunak
xehekatzea.

— Bezeroari bidezko parametroen egoerari buruzko dokumentazio osatu, zehatz eta argia igortzea.

8. Bezeroekiko negoziazioan teknika eta prozedura egokiak aplikatzean, ikasleak
ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:
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Finantza- eta aseguru-produktu eta -zerbitzuen salerosketa-baldintzen negoziazio-prozesu baten
etapak deskribatzea.

Finantza- eta aseguru-produktuen salmenta-prozesu batean kontuan hartu beharreko negoziazio-
teknikak eta parametroak deskribatzea.

Bezeroari produktu edo zerbitzuei buruz informatzerakoan, etorkizuneko harremanak sustatzeko
moduan arreta eskaintzeko teknika eta prozedura egokiak aplikatzea:

— Jarrera, portaera eta tratu egokia azaltzea.

— Bezeroaren beharrei hobekien egokitutako informazioa zehazki adieraztea.

— Uste 0soz eta ziurtasunez jokatzea.

— Egungo bezeroei eta potentzialei merkataritza-korrespondentzia bidaltzea.

¢) Edukiak

multzoa: OINARRIZKO FINANTZA-PRODUKTU ETA -ZERBITZUEN
ADMINISTRAZIO- ETA MERKATARITZA-KUDEAKETA

Prozedurazkoak:

Komisioen tarifak, interesak, kanbio-tasak, koefiziente-taulak eta banku-produktu eta/edo -zerbitzuak
kontratatzeko formulak identifikatzea.

Aplika daitezkeen komisio eta/edo interesak zehaztea.

Horien kalkuluak egitea.

Maileguen kasuan, amortizazio-kuotak zehaztea.

Atzerriko monetaren truke-eragiketetan deskontuak eta komisioak kalkulatzea.

Finantza-produktu eta -zerbitzuen kontratazio, jarraipen eta iraungipenerako administrazio-prozedura
aplikatzea.

Bezeroaren eskabideak betetzea.

Bezeroari dokumentazio osoa igortzea.

Bezeroarentzako arretarako teknika eta prozedura egokiak aplikatzea.

Egungo bezeroei eta potentzialei merkataritza-korrespondentzia bidaltzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

Espainiako finantza-sistema.
Finantza-entitateak: funtzioak, barne-antolamendua, harreman funtzionalak eta EAEn duten
presentzia.
Banku-produktu eta -eragiketak:
- Eragiketa pasiboak.

*  Kontu korronteak.
— Eragiketa aktiboak.

*  Merkataritza-efektuen deskontua.

* Maileguak eta kredituak.
- Banku-zerbitzuak.

* Kontuen irekiera.
Kobrantza eta ordainketen helbideratzea.
Transferentziak.
Atzerriko monetaren eta dibisen salerosketa.
Merkataritza-efektuen kobrantza-kudeaketa.
Banku-eragiketen merkataritza- eta finantza-kalkulua.
- Kapitalizazio sinplea.
- Eguneratze sinplea.
- Finantza-baliokidetasuna.
- Kapitalizazio konposatua.
- Eguneratze konposatua.
- Errentak.
- Maileguen amortizazio-kuotak kalkulatzeko taula eta koefizienteen aplikazio-eskema.
Banku-negoziazioko teknikak eta prozedurak.
Bankuen administrazio-prozedura.
- Ereduzko banku-bulego baten egitura.

*
*
*
*
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— Inprimakiak eta oinarrizko dokumentazioa.
— Harreman funtzionalen eskema.
Bankuetako merkataritza-korrespondentzia.

Jarrerazkoak:

Adierazitako eremuan ezarritako prozedura, protokolo eta arauekiko errespetua.

Itxura pertsonala, ezarritako lanbide-arauei jarraiki.

Puntualtasuna ordutegian.

Arauekiko errespetua talde-lanean integratzean.

Lankide, bezero, hornitzaile eta abarrekiko gizarte- eta komunikazio-tratu adeitsu eta

errespetutsua.

Ordena eta zorroztasuna lanean.

— Interpretazioan nahiz burutzapenean jasotzen dituen aginduekiko ardura.

- Lanpostua eraginkortasunez antolatu eta mantentzeko prestasuna.

— Garatzen duen lanaz arduratzea beti.

- Kalitatearekiko konpromisoa lana garatzerakoan.

- Ekimena eta jarrera kritikoa aldaketa edo alternatiben ekarpena egiterakoan.

— Autonomia lanak burutzerakoan.

- Bere mailan, erabaki koherenteak hartzeko prestasuna hala eskatzen duten egoera edo arazoen
aurrean.

— Beste entitate batzuetako produkzio- eta merkaturatze-joera eta -moduak behatzeko interesa.

multzoa: OINARRIZKO ASEGURU-PRODUKTUEN ADMINISTRAZIO- ETA
MERKATARITZA-KUDEAKETA

Prozedurazkoak:

Bezeroaren eta aseguru-modalitatearen arabera aplikatu beharreko kontzeptu eta koefizienteak
identifikatzea.

Aseguru-primaren zenbatekoa kalkulatzea.

Oinarrizko  aseguru-produktuen  kontratazio, bezeroarentzako informazio, jarraipen eta
iraungipenerako administrazio-prozedura aplikatzea.

Bezeroaren eskabideak betetzea.

Bezeroari dokumentazio osoa igortzea.

Bezeroarentzako arretarako teknikak eta prozedurak aplikatzea.

Egungo bezeroei eta potentzialei merkataritza-korrespondentzia bidaltzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

Aseguru-entitateak: antolamendua, harreman funtzionalak, EAEnN duten presentzia.
- Aseguru-motak: Kontratazioa.

— Aseguru pertsonalak.

— Ondasun higigarri eta higiezinen aseguruak.

— Aseguru konbinatuak edo arrisku anitzetarakoak.

- Bizi-aseguruak.

Tarifak ezartzeko sistemak:

- Kaoefizienteak agertzen dituzten taulak.

- Kalkuluak egiteko argibideak.

- Egiaztapen-metodoak.

Aseguru-kontratuetako primak eta gastuak.

Aseguruen administrazio-prozedura.

- Ereduzko aseguru-bulego baten antolamendu-eskema: sailak eta funtzioak.
— Inprimakiak eta oinarrizko dokumentazioa.

Aseguru-produktuen negoziazio eta salmentarako teknikak eta prozedurak.
Aseguruetako merkataritza-korrespondentzia.

Jarrerazkoak:

Adierazitako eremuan ezarritako prozedura, protokolo eta arauekiko errespetua.
— ltxura pertsonala, ezarritako lanbide-arauei jarraiki.
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6.

— Puntualtasuna ordutegian.

— Avrauekiko errespetua talde-lanean integratzean.

- Lankide, bezero, hornitzaile eta abarrekiko gizarte- eta komunikazio-tratu adeitsu eta
errespetutsua.

Ordena eta zorroztasuna lanean.

— Interpretazioan nahiz burutzapenean jasotzen dituen aginduekiko ardura.

- Lanpostua eraginkortasunez antolatu eta mantentzeko prestasuna.

— Garatzen duen lanaz arduratzea beti.

— Kalitatearekiko konpromisoa lana garatzerakoan.

— Ekimena eta jarrera kritikoa aldaketa edo alternatiben ekarpena egiterakoan.

— Autonomia lanak burutzerakoan.

- Bere mailan, erabaki koherenteak hartzeko prestasuna hala eskatzen duten egoera edo arazoen
aurrean.

- Beste entitate batzuetako produkzio- eta merkaturatze-joera eta -moduak behatzeko interesa.

lanbide-modulua. ADMINISTRAZIO-KUDEAKETA PUBLIKOAREN
PRINTZIPIOAK

a) Amaierako gaitasunak

Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

1.

Organismo publikoetako informazio- eta arreta-zerbitzuetan ezarritako arauak eta prozedurak
aztertzea.

Administrazio-espediente desberdinak jaso, tramitatu, erregistratu eta artxibatzeko -ezarritako
prozedurak aplikatzea.

Organismo publikoetako kutxako eragiketak tramitatu eta erregistratzeko ezarritako prozedurak
aplikatzea.

Administrazio-atal publikoetan hornidurak kudeatzeari lotutako arauak eta prozedurak aplikatzea.

b) Ebaluazio-irizpideak

1.

Organismo publikoetako informazio- eta arreta-zerbitzuetan ezarritako arauak eta

prozedurak aztertzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

2.

EAEko administrazio publikoak eta bertako atalak identifikatzea.

EAEKko administrazio publikoko atal desberdinen antolamendu-araua identifikatzea eta organigrama
egitea.

Informazio-eskabide baten aurrean eta emandako organigrama batean oinarrituta, herritarrak zein
administrazio-atal aginpidedunetara zuzendu behar duen ondorioztatzea.

EAEn administrazio-informazioko zerbitzuak eraentzen dituzten arauak identifikatzea.

Pertsonak egoitzen barruan sartzeko ezarritako kontrol-prozedura deskribatzea.
Administrazio-espediente bati buruz eskuragarri dauden datuetatik eta horri buruz formulatutako
informazio-eskabideetatik abiatuta, eskatzaileari eman beharreko informazioa finkatzea.

Herritar baten bisitaldi batean eman beharreko urratsak adieraztea, informazio zehatza ahalik eta
modurik  arinenean  emateko erabili  beharreko baliabiderik egokienak aipatuz eta
administrazio-informazioko zerbitzuak eraentzen dituzten arauei jarraituz.

Herritarrari arreta modu adeitsu, atsegin eta azkar batean eskaintzea.

Administrazio-espediente desberdinak jaso, tramitatu, erregistratu eta artxibatzeko

ezarritako prozedurak aplikatzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

EAEko administrazio-formulario, -dokumentu eta -espedienteak eta hauek betetzeko arauak
identifikatzea.
Administrazio-erregistroen funtzionamendu-arauak identifikatzea.
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3.

Administrazio-formulario eta -dokumentuak espediente-mota desberdinekin eta hauek betetzeko
arauekin erlazionatzea.

EAEko administrazio publikoaren esparruko artxibo-mota desberdinak eta dokumentuak antolatzeko
irizpideak identifikatzea.

Herritarrek EAEKo administrazio publikoetan aurkez ditzaketen idazki eta dokumenturik ohikoenak
sailkatzea.

Espediente bakoitzerako beharrezkoak diren formulario eta dokumentuak formari eta edukiari
dagokionez zuzen betetzea.

Emandako dokumentu eta idazki batzuetatik abiatuta, hauen izaeraren arabera jarraitu beharreko
administrazio-tramiteak deskribatzea, beren edukiaren sintesia egitea eta legearen ikuspegitik
bereizgarriak zaizkien datuak adieraztea.

Aurreko suposizioan, dokumentazioa osatuta dagoela, eskatutakoa dela eta gutxieneko legezko
baldintzak betetzen dituela egiaztatzea.

Partikularrarentzat nahiz erakundearen erregistrorako betetako dokumentu edo inprimakiak erasota
uztea.

Sortzen diren zalantzak edo gorabeherak lehenbailehen mailaz goragokoari kontsultatzea.

Herritarrari arreta modu arin, garbi eta eraginkor batean eskaintzea.

Ezarritako jarduera-arauak betetzea.

Administrazio-espediente desberdinak jaso, tramitatu, erregistratu eta artxibatzeko

ezarritako prozedurak aplikatzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

4.

EAEko administrazio publikoetako aurrekontu-erregimenaren oinarrizko egitura eta ezaugarriak
bereiztea.

Sarrera-prozeduren eta gastu eta ordainketen antolamenduaren faseak eta kasu bakoitzean esku
hartzen duten organoak bereiztea.

Sarrera-, gastu- eta ordainketa-dokumentuetan gutxieneko legezko datuak adieraztea.

Administrazio publikoetako aurrekontu- eta kudeaketa-kontabilizazioari lotutako oinarrizko
dokumentu eta tramiteak identifikatzea.

Kutxako eragiketen kontabilizazioan erabilitako informatika-aplikazioak identifikatzea.

Sarrera-, gastu- eta ordainketa-dokumentuak sailkatzea aurrekontu-aplikazioaren eta afektatutako
kontabilitate-fasearen arabera.

Dokumentuek beharrezkoak diren datu guztiak biltzen dituztela egiaztatzea.

Egunero kutxako kontaketa egitea.

Jasoko den informazioaren konfidentzialtasuna errespetatzea.

Administrazio-atal publikoetan hornidurak kudeatzeari lotutako arauak eta

prozedurak aplikatzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

Administrazio publikoan horniduren kudeaketari aplika dakiokeen araudia identifikatu eta
interpretatzea.

Administrazio-atal publiko bateko material eta ekipamenduaren hornikuntzarako beharrezkoak diren
formulario- eta inprimaki-ereduak identifikatzea.

Administrazio publikoan izakinen inbentarioa egiteko prozedurak deskribatzea.

Atalak bere funtzionamendu normalerako beharrezkoak diren bulegoko baliabide materialak dituela
egiaztatzea eta, halakorik ezean, beharrak ondorioztatzea.

Ondorioztatutako beharren arabera hornidura-eskabidea betetzea araudia aplikatuz.

¢) Edukiak

I. multzoa: HERRITARRARENTZAKO ARRETA ORGANISMO PUBLIKOETAN

Prozedurazkoak:

Erabiltzaile potentzialen informazio-eskabide baten aurrean, tramitazioan administrazio-atal
aginpideduna zein den ondorioztatzea.
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Eskatzaileari eman beharreko informazioa finkatzea.

Bisitaldien harreran eman beharreko urratsak adieraztea.
Administrazio-atalaren funtzionamendurako materialak egiaztatzea.
Bulegoko material-beharrak ondorioztatzea.

Hornidura-eskabidea betetzea araudi aplikagarriaren arabera.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

Zuzenbidea eta gizartea: zuzenbidearen iturriak.

Estatuaren eta Europako Batasunaren antolamendua: oinarrizko antolamendu politikoa eta
administratiboa.

EAEko administrazio publikoak.

- Administrazio publiko motak eta bertako atalak.

- Organigramak.

- Administrazio-atal desberdinen antolamendu-arauak.

Pertsonalaren administrazioa.

- Funtzio publikorako sarbidea.

— Administrazio-egoerak.

— Funtzionarioen eskubideak eta betebeharrak.

Jendearentzako informazioa eta arreta.

— Egoitzen barruan sartzeko kontrolari buruzko araudia.

- Informaziorako eskubidea.

- Informazio-zerbitzuetako araudia.

— Herritarrarentzako informazio- eta arreta-bulegoak.

Horniduren kudeaketa administrazio publikoan: araudia eta prozedurak.

Jarrerazkoak:

Itxura pertsonala, higiene- eta osasun-arauak betez.

Puntualtasuna ordutegian.

Arauekiko errespetua talde-lanean integratzean.

Gizarte- eta komunikazio-tratu adeitsu eta errespetutsua.

Lanpostua eraginkortasunez antolatu eta mantentzeko prestasuna.

Kalitatearekiko konpromisoa lana garatzerakoan.

Autonomia lanak burutzerakoan.

Atsegintasuna, arreta eta adeitasuna erabiltzaile potentzialek eskatutako informazioa ematerakoan.

. multzoa: DOKUMENTAZIOAREN KUDEAKETA ADMINISTRAZIO

PUBLIKOAN

Prozedurazkoak:

Administrazio-formulario eta -dokumentuak espediente-mota desberdinekin eta berauek betetzeko
arauekin erlazionatzea.

Herritarrek EAEKo administrazio publikoetan aurkez ditzaketen idazki eta dokumenturik ohikoenak
sailkatzea.

Espediente bakoitzerako beharrezkoak diren formulario eta dokumentuak betetzea.

Dokumentazioa osatuta dagoela, eskatutakoa dela eta gutxieneko legezko baldintzak betetzen dituela
egiaztatzea.

Dokumentu eta idazkien tramitazio simulatua egitea.

Partikularrarentzat nahiz erakundearen erregistrorako betetako dokumentu edo inprimakiak erasota
uztea.

Administrazio-atalaren funtzionamendurako materialak egiaztatzea eta beharrak ondorioztatzea.
Hornidura-eskabidea betetzea araudi aplikagarriaren eta ondorioztatutako beharren arabera.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

Administrazio-prozedura.
— Administrazio-prozedura: printzipioak eta faseak.
— Kexuak eta erreklamazioak.
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— Eskabideak: motak eta baldintzak.

- Errekurtsoak: motak eta baldintzak.

- Administrazioarekiko auzietarako prozedura.
Dokumentazioaren tratamendua EAEko administrazio publikoan.
Informazioa eta dokumentazioa banatu eta transmititzeko prozesuak eta prozedurak.
Fondo dokumentalen deskribapena.

- Fondo dokumentalen antolamendua.

— Espedienteen artxiboa.

Ereduzko dokumentuak euskal administrazio publikoan.

- Datu garrantzitsuak.

- Gutxieneko legezko baldintza galdagarriak.

- Instantzia.

Jarrerazkoak:

e ltxura pertsonala, higiene- eta osasun-arauak betez.

e Puntualtasuna ordutegian.

e Arauekiko errespetua talde-lanean integratzean.

e Gizarte- eta komunikazio-tratu errespetutsua.

¢ Interpretazioan nahiz burutzapenean jasotzen dituen aginduekiko ardura.

e Lanpostua eraginkortasunez antolatu eta mantentzeko prestasuna.

e Garatzen duen lanaz arduratzea beti.

o Kalitatearekiko konpromisoa lana garatzerakoan.

e Bere mailan, erabaki koherenteak hartzeko prestasuna hala eskatzen duten egoera edo arazoen
aurrean.

o Konfidentzialtasuna eta zuhurtasuna informazioaren tratamenduan.

I11. multzoa: KUTXAKO ERAGIKETAK ORGANISMO PUBLIKOETAN

Prozedurazkoak:

e Sarrera-, gastu- eta ordainketa-dokumentuak sailkatzea aurrekontu-aplikazioaren eta afektatutako
kontabilitate-fasearen arabera.

e Dokumentuek datu guztiak biltzen dituztela egiaztatzea.

e Egindako sarrera- eta ordainketa-eragiketen kontabilizazioa eskuz edo informatikoki egitea.

e Egunero kutxako kontaketa egitea.

e Administrazio-atalaren funtzionamendurako materialak egiaztatzea eta beharrak ondorioztatzea.

e Hornidura-eskabidea betetzea araudi aplikagarriaren eta ondorioztatutako beharren arabera.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

Finantza-administrazioa.

— Estatuko aurrekontua: oinarrizko alderdiak.

- Aurrekontuaren burutzapena.

- Printzipio orokorrak.

— Ereduzko kontratuak.

EAEKo aurrekontu-erregimena.

- Printzipio orokorrak.

— Ereduzko kontratuak.

EAEko administrazio publikoko kontabilizazio-arau eta -irizpideak, kutxari lotutako alderdiei
dagokienez.

Sarrera-prozedurak.

Gastu- eta ordainketa-prozedurak.

Eskatutako dokumentazioa.

Araudi aplikagarria.

Kutxako eragiketetan erabilitako informatika-programak.

Jarrerazkoak:

Itxura pertsonala, higiene- eta osasun-arauak betez.
Puntualtasuna ordutegian.
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7.

Arauekiko errespetua talde-lanean integratzean.

Gizarte- eta komunikazio-tratu errespetutsua.

Interpretazioan nahiz burutzapenean jasotzen dituen aginduekiko ardura.
Lanpostua eraginkortasunez antolatu eta mantentzeko prestasuna.
Garatzen duen lanaz arduratzea beti.

Kalitatearekiko konpromisoa lana garatzerakoan.

Autonomia lanak burutzerakoan.

Konfidentzialtasuna eta zuhurtasuna informazioaren tratamenduan.

lanbide-modulua. INFORMATIKA-APLIKAZIOAK

a) Amaierako gaitasunak

Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

1.
2.
3.

Informatika-sistema bat osatzen duten elementu logiko eta fisikoak bereiztea.

Erabiltzaile bakarreko sistema operatibo baten utilitateak, funtzioak eta prozedurak aplikatzea.

Sare lokalean konektatutako sistema batekin oinarrizko eragiketak burutzeko beharrezkoak diren
komandoak edo instrukzioak aplikatzea.

Testu-prozesadore bat, kalkulu-orri bat, datu-base bat eta dagokion ingurunean grafikoak sortzeko
aplikazio bat erabiltzaile gisa maneiatzea, aplikazio horien arteko datu-truke eta -integrazioa barne
hartuta.

Gordetako informazioaren osotasuna, segurtasuna, eskuragarritasuna eta konfidentzialtasuna
bermatuko duten prozedurak, utilitateak eta sistema operatiboaren eta helburu orokorreko aplikazioen
funtzioak aplikatzea.

b) Ebaluazio-irizpideak

1.

Informatika-sistema bat osatzen duten elementu logiko eta fisikoak bereiztean,

ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

2.

Ordenadore baten zati desberdinak eta funtzio orokorrak (erabilitako ekipoen osagaiak: periferikoak,
unitate zentrala, kableatua,...) deskribatzea.

Informazioa kodetzeko sistema desberdinak bereizi eta azaltzea.

“Datu-egitura” kontzeptua azaltzea.

Ekipo periferiko desberdinen funtzioak identifikatu, deskribatu eta definitzea.

Barne-memoriaren oinarrizko funtzioak bereiztea, memoriaren edukierak informatika-sistemaren
prestazioetan duen eragina zehaztuz.

Ordenadore pertsonalen merkatuko eredu gisako modelo batzuen ezaugarri orokorrak deskribatzea.
“Byte” kontzeptua zehaztu eta bere multiploak definitzea, bai eta informatikako “programa”,
“erregistro” eta “artxibo” kontzeptuak ere.

“Informatika-aplikazio” kontzeptua azaldu eta enpresa-kudeaketako eredu gisako aplikazioak banan-
banan aipatzea.

Informazioa biltegiratzeko euskarri fisikoen ezaugarriak eta gainerako kontsiderazioak identifikatu eta
azaltzea, euskarri horiek erakutsiz eta beren elementuak aipatuz.

Informatika-sistema bati buruzko kasu praktiko batean eta softwarea instalatuta eta oinarrizko
dokumentazioa izanik, ondokoak identifikatzea:

— Sistemaren “hardwarea”.

— Sistema operatiboa eta bere ezaugarriak.

- Sistemaren konfigurazioa.

- Instalatutako aplikazioak.

— Sistemak erabilitako informazio-euskarriak.

Erabiltzaile bakarreko sistema operatibo baten utilitateak, funtzioak eta prozedurak

aplikatzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:
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Sistema operatibo, puntu sendo eta puntu ahulen motak bereiztea.

Sistema operatibo baten kontzeptua, egitura eta ezaugarriak azaltzea.

Erabiltzaile bakarreko sistema operatibo baten utilitateen funtzioak deskribatu eta erabiltzea.

Erabiltzaile bakarreko sistema operatibo bat instalatzea.

“Komando” kontzeptua zehaztea, barneko eta kanpoko komandoak bereiziz.

Informatika-ekipoa abiaraztea eta gertatzen diren urrats desberdinak egiaztatzea, sistema

operatiboaren funtzioak identifikatuz.

o Ultilitateak, funtzioak eta prozedurak sistema operatibo desberdinetan erabiltzea, eragiketaren sintaxia
edo, hala badagokio, protokoloa justifikatuz, behar bezala zehaztutako suposizio praktikoetan.

o Sistema operatiboaren aginduak maneiatzen dituzten fitxategiak sortzea.

3. Sare lokalean konektatutako sistema batekin oinarrizko eragiketak burutzeko
beharrezkoak diren komandoak edo instrukzioak aplikatzean, ikasleak ondoko
gaitasunak lortu beharko ditu:

e Sareko zerbitzariaren oinarrizko funtzioak deskribatzea.

e Garatutako prozesuetan erabilitako sareko sistema operatiboaren oinarrizko komando eta instrukzioei
buruzko sintaxia azaltzea.

e Aldez aurretik disko gogorrean gordetako artxibo bat edo gehiago erabiliz, informazioa kopiatu,
eguneratu eta transmititzeko eragiketak burutzea sareko sistema operatiboaren bitartez.

e Sare lokalean lanean jardunez, aplikazio desberdinetatik egindako lanak ustiatu eta inprimatzeko
prozedurak burutzea.

4. Testu-prozesadore bat, kalkulu-orri bat, datu-base bat eta dagokion ingurunean
grafikoak sortzeko aplikazio bat erabiltzaile gisa maneiatzean (aplikazio horien arteko
datu-truke eta -integrazioa barne hartuta) ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

e Honako aplikazio hauen funtzioa bereizi, identifikatu eta azaltzea: testu-prozesadorea, kalkulu-orria,
datu-basea eta aplikazio grafikoak.

e Informatika-aplikazioak behar bezala instalatzea.

e Aurkezpen-formatu edo -ereduaren krokisak egitea, informazioaren antolamendua eta aurkezpena
azalduz.

e Testu-prozesadore, kalkulu-orri, aplikazio grafiko eta datu-baseetan definitutako prozeduren bitartez
sartzea.

e Lehendik gorde eta ustiatutako informazioa berreskuratu eta erabiltzea, betiere ahal bada eta
beharrezkoa eta gomendagarria bada, transkripzio-akatsik izan ez dadin.

e Suposizio praktikoetan, testu-prozesadorea maneiatzea, testuak editatu, berreskuratu, aldatu, gorde eta
integratzeko oinarrizko funtzioak, prozedurak eta utilitateak erabiliz.

e Suposizio praktikoetan, kalkulu-orriak maneiatzea, datuak gordetzeko oinarrizko funtzioak,
prozedurak eta utilitateak erabiliz.

e Behar bezala zehaztutako suposizio praktikoetan, datu-baseak maneiatzea, datuak gordetzeko eta
ustiatzeko oinarrizko funtzioak, prozedurak eta utilitateak erabiliz.

e Suposiziopean, grafikoak eta beste hainbat irudikapen sortzeko aplikazio osagarriak maneiatzea.

e Aplikazioen artean, hots, testu-prozesadore, kalkulu-orri eta datu-basearen artean, datuak edo
informazioa trukatzea.

o Informazio-motarako formatu egokia erabiltzea, bere egokitasuna zehaztu edo aukeratu ondoren.

e Informazioa eta dokumentazioa landu, kopiatu, transkribatu eta betetzea, helburu orokorreko
aplikazioak eta eskuragarri dagoen informatika-ekipoa arintasunez eta trebetasunez erabilita.

5. Gordetako informazioaren osotasuna, segurtasuna, eskuragarritasuna eta
konfidentzialtasuna bermatuko duten prozedurak, utilitateak eta sistema operatiboaren
eta helburu orokorreko aplikazioen funtzioak aplikatzean, ikasleak ondoko gaitasunak
lortu beharko ditu:
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Artxiboak eta dokumentazioa sortu, kontserbatu eta eguneratzeari dagokionez, lan egiteko modu
estandarizatuak aplikatzea, aldagai zehatzetan oinarrituta.

Informazioa zaindu eta babesteko mekanismo edo prozedurak aldizka ezagutu eta erabiltzeko beharra
justifikatzea.

Aplikazio-programen eta erabiltzaile-artxiboetan bildutako informazioaren segurtasun-kopiak egitea,
gidaliburuetan islatutako argibideak aplikatuz.

Suposizio praktikoetan, sisteman ezarritako segurtasun-, babes- eta osotasun-prozedurak
interpretatzea.

Aurreko prozedurak sistema operatibotik, hardwaretik eta helburu orokorreko aplikazio batetik
aplikatzea.

Suposizio praktikoetan, ezarri eta erabilitako segurtasun- eta babes-prozeduretako akatsak antzematea.
Aurreko kasuan, soluzioak argudiatu eta proposatzea.

Kontingentzien aurrean erantzutea edo, bestela, hauen berri ematea beharrezko informazioa
transmitituz.

¢) Edukiak

I. multzoa: LANBIDE-ESPARRUA: TEKNIKA, BALIABIDE ETA EKIPO
OFIMATIKOAK

Prozedurazkoak:

Dokumentuak eta informazioa landu eta aurkezteko beharrezko ekipoak, aplikazioak, baliabide fisiko

eta logikoak eta euskarriak identifikatzea.

Egungo ekipo eta aplikazioen ahalmen teknologikoa, gaitasuna eta mugak aztertzea.

Ikasgela/bulegoa, ekipoak, materialak eta baliabide osagarriak antolatzea.

Ekipoak, materialak eta baliabide osagarriak prestatzea.

Informatika-ekipoa eta ekipo osagarria ustiatzea:

— Prozesadorea, pantaila...

— Aginduak eta informazioa sartzeko periferikoak: teklatuak, saguak...

- Informazioa eta datu prozesatuak paperean edo antzeko euskarrian lortzeko periferikoak:
inprimagailuak...

- Informazio informatizatua lortzeko/transmititzeko periferikoak: modema, ordenadoreari
konektatutako faxa...

- Datuak eta informazio digitalizatu gabea informatizatzeko periferikoak: eskanerra, OCR,
irakurgailu optikoa...

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

Lanbidea dokumentazioa landu eta aurkezteari dagokionez: ezaugarriak, jarduerak eta lanbide-
perfilaren berezko eskakizunak.

Prozesu desberdinetan erabili ohi diren informatika- eta ofimatika-ekipoak:

— Ustiapenekoak: prozesadorea, pantaila, disko-unitateak, konexioak, memoria...

- Erabiltzaileak datuak sartzekoak: sagua, teklatua.

— Inprimatu eta biltegiratzekoak: inprimagailuak, hainbat disko, CD-ROM...

- Datuak eta informazio digitalizatu gabea sartzekoak: eskanerra, lapitz optikoa...

— Datuak lortu eta transmititzekoak: modema, ordenadoreari konektatutako faxa...

— Proiekziokoak: ikus-entzunezko ekipoak...

Aurreko ekipoen eskakizunak, ezaugarriak, elementuak eta mugak.

Ekipo indibidualak eta partekatuak, postu bakarrean eta sarean. Partekagailuak eta erabiltzeko
aukerak. Prestazioak. Kasu eta baliabide bakoitzaren potentzialtasuna (memoria, diskoa...).
Aplikazioak, independenteak edo integratuak. Exijitutako baliabideak: memoria, disko-edukiera...
Helburu orokorreko informatika-aplikazioekin ustiatu eta autoedizioan aritzeko teknika nagusiak.
Ekipoak ustiatzerakoan prozesuetan sortzen diren arazo sarrienak: mugak, bateraezintasunak... eta
soluzioak.

Jarrerazkoak:
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o lkasgela/bulegoaren, instalazioen, ekipoen, artxiboen eta erabilitako gainerako baliabideen
funtzionamendu-arauak betetzea.
e Bulegoko ekipoen erabilera optimizatzeko interesa azaltzea.

I1. multzoa: SISTEMA OPERATIBOAK

Prozedurazkoak:

e Gaur egun duten hedadura kontuan hartuta garrantzitsuenak diren sistema operatiboen prestazioak,
funtzioak eta ezaugarriak erabiltzaile gisa identifikatzea.

e Diskoak, erabiltzaile-artxiboak, aplikazioak eta programa-artxiboak kudeatzeko prozesuetan
beharrezkoak diren prozedurak, komandoak eta funtzioak ezagutu, bereizi, aukeratu, erabili eta
kontrolatzea.

e Artxiboak antolatu, kokatu eta izendatzeko egitura eta sistema egokiak aukeratu eta aplikatzea.

e Artxiboak zaindu, babestu, beren osotasuna eta segurtasuna bermatu eta atzipena mugatzeko
prozedurak eta sistemak identifikatu, aukeratu eta aplikatzea.

o Informatika-ekipoak abiatzerakoan eta sistema operatiboaren komandoak, utilitateak eta funtzioak
egikaritzerakoan transmititzen dituen mezuak bereizi eta interpretatzea, sortzen diren kontingentziei
irtenbidea aurkituz edo berak konpondu ezin dituen egoeren aurrean soluzioei buruzko aholkuak
eskatuz.

e Baliabideak sare lokalen bidez optimizatzeko berariazko funtzioak eta komandoak aplikatzea. Posta
elektronikorako hastapenetarako funtzioak eta komandoak.

¢ Sistema operatiboak erabiliz kudeaketa-prozedura desberdinak burutzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

e Sistema operatiboa: Motak. Hardware, software eta ingurune operatiboen arteko erlazioa.
Eskakizunak eta mugak. Programak, fabrikatzaile handiak eta markak, ingurune operatiboen bertsioak
eta programekin duten erlazioa. Prestazioak.

e FEgungo sistema operatiboen egitura eta ezaugarriak: ataza bakarra eta multiataza, postu bakarra eta

multipostua.

Diskoak, disko-unitateak eta artxiboak: ezaugarriak eta egitura.

Ingurune operatiboa/k, bere/n egokitasuna aldagai desberdinen arabera.

Sistema operatiboaren komandoak. Sintaxia: izena, argumentua eta aldatzailea.

Sistema operatiboaren funtzioak: segurtasuna, eraginkortasuna eta autonomia sarbideen mugaketari

dagokionez, konfidentzialtasuna eta segurtasuna bermatuz.

e MS-DOS: Sistema Operatibo postu bakarra eta ataza bakarra:

- Artxiboak, diskoak eta unitateak kudeatzeko oinarrizko komandoak.

— Informazioaren osotasuna babesten duten komandoak.

e NOVELL, WINDOWS NT...: Sistema multipostuak eta multiatazak:

“Sare” kontzeptua eta baliabide partekatuak.

— Zerbitzariak eta lan-estazioak. Sareko inprimagailuak. Sareko sistema operatiboa.

— Sareko kudeatzailea eta erabiltzaileak.

— Erabiltzailearen menuak. Saioko elementuak.

— Sareko segurtasuna (murrizketak eta eskubideak: erabiltzaileari, direktorioei eta artxiboei
dagozkienak; sarbide-kontrazeinuak eta erabiltzaile-izenak).
Sare lokalaren bidezko posta elektronikoa.

o WINDOWS Ingurune grafikoa:

— Hainbat kontzeptu: leihoa, ikonoa, leihoaren ikonoa, aplikazioaren eta dokumentuaren leihoa,
aplikazioen ikonoa...
— Programa-administratzailea. Artxibo-administratzailea. Inprimaketa-administratzailea.

Jarrerazkoak:
o Informatika-joera berrietan eguneratzeko interesa, operatibotasunaren zentzuzko muga kalibratuz.
¢ Informazio osoa zaindu, babestu eta mantentzeko prozedurak eta mekanismoak zorrozki betetzea.

1. multzoa: HELBURU OROKORREKO INFORMATIKA-APLIKAZIOAK.
INTEGRAZIOA ETA APLIKAZIO PROFESIONALAK
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Prozedurazkoak:

Helburu orokorreko aplikazio bat abiapuntutzat hartuta:

- lrakatsi eta ikasteko prozesuak aztergai duen aplikazioren bat instalatu eta berrinstalatzea.

— Erabiltzailearen eta ordenadorearen arteko komunikazio-elementuak maneiatu eta erabiltzea.
Aplikazio bakoitzean laguntza lortzea.

— Testua, datuak, formulak, kalkulu-ereduak eta grafikoak aplikazio egokian sartu eta editatzea
funtzioak eta prozedurak ustiatuz.

- Dokumentuak landu, eguneratu eta aldatzea, fitxategi batekin edo gehiagorekin lan eginez.

- Artxiboak grabatu eta kudeatzea eta adierazitako aplikazioetako bakoitzak sortutako fitxategiak
berreskuratzea.

— Aldez aurretik landutako dokumentu burutuak aztertu eta ebaluatzea.

— Sortutako artxiboak zaindu, babestu, beren osotasuna eta segurtasuna bermatu eta sarbidea
mugatzeko software bidezko prozedurak eta sistemak aplikatzea.

- Antzemandako erroreak araztu eta landutako dokumentazioa eguneratu eta suntsitzea, ezarritako
araudiari eta prozedurei jarraiki.

— Lortutako emaitza euskarri, formatu eta aurkezpen egokiak aukeratu edo erabiliz inprimatzea eta
inprimaketa-prozesua kudeatzea.

Prozesu partikularrak:

— Testu-prozesadore bat erabiliz korrespondentzia, dokumentuak eta inprimakiak landu eta editatzea,
testu jarraitua, grafikoak, zutabeetan antolatutako testua eta taulak txertatuz.

— Helburu eta premia jakin batzuei erantzuteko datu-base baten egitura sortzea. Datu-basea bete,
mantendu eta eguneratzeko lanak egitea.

— Kalkulu-orriko problema eta eredu errazak lantzea eta irakasleak aldez aurretik sortutako eredu
konplexuetan datuak bete eta eguneratzea.

— Kalkulu-orriko ereduak barne hartzen dituzten dokumentuak lantzea.

— Orri anitzeko ereduen, murriztapenak dituzten ereduen eta orri-estekaduren analisia eta ustiapena.

— Grafiko desberdinak diseinatu, sortu eta aurkeztea, horretarako berariazko aplikazio grafiko bat,
testu-prozesadore bat eta kalkulu-orri bat erabiliz. Grafiko horiek barne hartzen dituzten
dokumentuak lantzea.

— Teknikak prozesu automatizatuei aplikatzea:
* Dokumentuak lantzea estiloak sortuz eta/edo ustiatuz.
* Dokumentuak lantzea makroak ustiatuz.
* Prozesu automatizatuak (eskemak, aurkibideak...) barne hartzen dituzten dokumentuak

lantzea.

Ondokoak konbinatzen dituzten aplikazioak integratu eta dokumentuak lantzea:
* Testu-prozesadorearen beraren irudiak eta grafikoak
* Aldez aurretik programa grafiko batekin sortutako irudiak eta grafikoak
*  Kalkulu-orriaren irudiak eta grafikoak.
* Testu-prozesadorearen beraren eta datu-basearen datuak eta txostenak.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

Testu-prozesadore baten, datu-base baten, aplikazio grafiko baten eta kalkulu-orri baten ezaugarriak,

helburua, elementuak, egitura, menuak, laguntzak, oinarrizko eta berariazko terminologia eta mezuak.

Aplikazio bakoitzaren berezitasunak. Instalazio-motak eta arrazoiak. Aplikazio horiek instalatu eta

ustiatzeko beharrezkoak diren baliabideak.

Honako aplikazio hauekin lan egiteko funtsezko eragiketak:

— - Testu-prozesadoreak: testu eta dokumentu globalak sartu, editatu, gorde, ireki edo berreskuratu,
aurkeztu, bistaratu eta inprimatzea.

- - Datu-baseak: fitxategiak, erregistroak, eremuak eta datuak sartu, editatu, gorde, ireki edo
berreskuratu, ordenatu, indexatu, sailkatu, aukeratu, bistaratu eta inprimatzea.

— - Kalkulu-orriak: datuak sartu eta editatzea, dokumentua gorde edo grabatzea, kalkulu eta
birkalkulu automatikoa, ireki edo berreskuratzea, bistaratzea eta aurkeztea.

- - Aplikazio grafikoak: grafiko independenteak edo dokumentazio bati lotutakoak sortu, editatu,
aurkeztu, bistaratu, proiektatu eta inprimatzea.

Hainbat fitxategirekin lan egitea: lan-eremuak, lan-taldeak, estekadurak, lan-liburuak, informazioa

dokumentu batetik bestera eramatea, artxibo nagusiak eta menpekoak...

Helburu orokorreko aplikazioak erabiliz lanen bistaratze eta aurkezpena diseinatu eta optimizatzea:

nabarmentzea, kokapena, itxura, neurriak, enkoadraketak, ertzak, efektuak, formatua eta euskarria.

Berrikuspena eta kontrola, zuzenketa eta autozuzentzailea.
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Aurretiazko aurkezpena egin, dokumentua disko- edo paper-euskarrian lortu eta dokumentua

inprimatzeko konfiguratzea.

Artxiboak kudeatzea: mugitzea, kopiatzea, ezabatu eta berreskuratzea eta, testu-artxibo baten barruan

eta kanpoan, datuak, kalkulu-orria eta grafikoak bilatu eta ordezkatzea. Akatsak desegiteko aukera.

Artxiboak aldi berean ustiatzea eta artxiboak konbinatu eta bereiztea dokumentu burutuaren bitarteko

fase gisa.

Aplikazio bakoitzean dokumentuak, datuak, blokeak edo eremuak babestea.

Integrazioaren helburuak, teknikak eta prozesuak:

- Aplikazioen arteko oinarrizko estekadura. Inportazioa eta esportazioa.

- Datuak eta informazioa integratzeko beharrezkoak diren baldintzak. Aldez aurretik bihurketa egin
beharra.

- Testu-artxibo, grafiko eta abarren formatu-bihurketa.

- Grafikoak, taulak, datuak, kalkulu-ereduak eta abar inportatzea. Estekadurak eta
bateraezintasunak.

- Utilitate profesionalak.

Apllkagarrltasuna lanbide-esparruan eta prozesu errepikakorren mekanizazioan:
Aurkibideak eta eskemak lantzerakoan.

— Zerrendak egiterakoan.

- Korrespondentzia konbinatzerakoan edo fusioak, mailingak eta abar egiterakoan.

— Etiketak, gutunazalak eta formularioak lantzerakoan.

- Portadak edo kontraportadak, tituluak eta abar lantzerakoan.

Jarrerazkoak:

8.

Kontsultatzeko prestasuna azaltzea eta, aplikazio bakoitzaren laguntzarekin, bere kasa ikastea.
Prozesu konplexuak burutzerakoan antolamendu eta plangintza ona zein beharrezkoak diren
baloratzea.

Zehaztasuna prozesuak garatzerakoan.

Lanketa- eta inpresio-prozesuetan denbora eta materiala murrizteko interesa.

lanbide-modulua. LAN-PRESTAKUNTZA ETA ORIENTABIDEA

a) Amaierako gaitasunak

Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

1.

o

Titulazioan adierazitako jarduera-eremuan, osasunean eragina izan dezaketen arriskurik ohikoenak
antzematea eta dagozkien babes- eta prebentzio-neurriak aplikatzea.

Simulatutako egoeretan, istripuaren lekuan berehalako oinarrizko osasun-neurriak aplikatzea.
Lan-kontratazio modalitateak eta norberaren konturako langile gisa lan-munduratzeko prozedurak
aztertzea.

Enplegua bilatzeko teknikak aztertzea, norberak dituen gaitasunak eta interesak eta lanbide-ibilbide
egokiena identifikatuz.

Lanaren lege-esparrua interpretatzea eta lan-harremanetatik ondorioztatzen diren eskubideak eta
betebeharrak bereiztea.

b) Ebaluazio-irizpideak

1.

Titulazioan adierazitako jarduera-eremuan, osasunean eragina izan dezaketen

arriskurik ohikoenak antzematean eta dagozkien babes- eta prebentzio-neurriak
aplikatzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

Dagokion lan-eremuan ohikoenak diren arrisku-egoerak eta/edo -faktoreak identifikatzea.

Lanbidetik ondorioztatzen diren gaixotasunak, osasunerako kalteak eta lan-istripuak deskribatzea,
titulazioan adierazten diren jardueretan aritzean.

Sektorean aplikatu ohi diren babes- eta/edo prebentzio-teknikak deskribatzea.
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e Prebentzio- eta/edo babes-ekintzarako teknika orokorrak dagokion lan-eremuan ohikoak diren arrisku-
egoera eta/edo -faktoreekin erlazionatzea.

e Enpresaren barruan nahiz enpresatik kanpo segurtasun-arloan eskumena duten organoak
identifikatzea.

e Sektoreko ohiko kontingentzietara egokitutako suposizioetan aplikatu behar diren prebentzio- eta/edo
babes-neurriak zehaztea.

e Arriskuen prebentzioan laguntzea.

e Segurtasun- eta higiene-arauak eta ingurunea babesteari buruzkoak errespetatzea, titulazioan
adierazitako jardueretan aritzean.

o Prebentzioa osasunerako kalteak saihesteko baliabide gisa baloratzea.

2. Simulatutako egoeretan, istripuaren lekuan berehalako oinarrizko osasun-neurriak
aplikatzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

e Lesioak bizitzan sor dezaketen arrisku-mailaren arabera sailkatzea.

e Ekintza- edo protokolo-prozesua azaltzea, lan egitean gertatu ohi diren lesio eta/edo istripuen aurrean.

e Lesionatu batzuk edo asko izanez gero, esku hartzeko garaian lehentasuna identifikatzea, lesioek berez
bizitzan sor dezaketen arrisku-mailaren arabera.

e Aurreko kasuan izandako lesioen arabera aplikatu beharreko neurrien sekuentzia identifikatzea.

e Oinarrizko osasun-teknikak burutzea (arnasketa artifiziala, inmobilizazioa, bihotz-masajea,
lekualdaketa eta abar), ezarritako protokoloak aplikatuz.

e Istripurik gertatuz gero berehala eta eraginkortasunez jokatzea.

e Lan koordinatua kontingentziak konpontzeko metodo eraginkorrena dela kontuan hartzea.

3. Lan-kontratazio modalitateak eta norberaren konturako langile gisa lan-
munduratzeko prozedurak aztertzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

e Dagokion produkzio-sektoreko lan-kontratazio modalitate desberdinak deskribatzea, horien
ezaugarriak iraupenaren, ordainsariaren eta/edo bestelako aldagai garrantzitsuen arabera azalduz.

e Zerga-betebeharrak eta Gizarte Segurantzak ezarritakoak deskribatzea, norberaren konturako langile
gisa.

e Autonomo bati dagozkion enpresa- edo lanbide-jarduerak martxan jartzeko garaian parte hartzen
duten erakundeak adieraztea, kasu bakoitzean egin beharreko tramiteak azalduz.

e Lan-munduratzeko bide posible gisa norberaren konturako lana eta besteren konturakoa kontrastatzea,
kasu bakoitzari dagozkion inplikazioak aztertuz eta norberaren interesen arabera horietako bat
aukeratuz.

e Inprimaki ofizialetan, moduluen edo koefizienteen araberako estimazio objektiboaren erregimeneko
zerga-betebeharrei eta Gizarte Segurantzari buruzko dokumentazioa betetzea, hain zuzen ere
norberaren konturako langile gisa finkatzearen ondorioz.

o Inprimaki ofizialetan norberaren konturako langile gisa aritzeko beharrezko dokumentuak betetzea.

e Egon daitezkeen finantzaketa-iturriak, dirulaguntzak eta/edo abantailak ezagutzea, langile autonomo
gisa lanean aritzeko.

4. Enplegua bilatzeko teknikak aztertzean, norberak dituen gaitasunak eta interesak eta
lanbide-ibilbide egokiena identifikatuz, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

e Lortutako gaitasun, jarrera eta ezagutzetatik eratorritako balio profesionala identifikatzea.

e Norberaren interesak eta motibazioak definitzea, hala badagokio, sexuaren araberako baldintzak eta
beste izaera batekoak saihestuz.

e Dagokion eremuko lan-eskariaren baldintzak interpretatzea, lortutako balio profesionalarekin
erlazionatuz.

e Lan-munduratzeko aukerak izan ditzakeen zonako prestakuntza-eskaintzari eta enpresa-ehunari
buruzko informazio-iturriak erabiltzea, enplegu-eskaintzarekiko dituen iguripenei lotuta enpresaren
datuak eta informazioa lortuz.

e Prestakuntza-premia osagarriak ondorioztatzea, dituen enplegu-aukerak zabaltzeko eta/edo behin
enplegua lortu ondoren aberastasun profesionala lortzeko.
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e Prestakuntza-ibilbideak ezartzea antzemandako beharren arabera.

e Enplegua lortzeko teknikak prestatzea, elkarrizketak egitea, testak betetzea eta abar bezalako
simulazioen bidez.

e Enplegu batean aurkezteko eta/edo eskaria egiteko dokumentuak lantzea.

e Behar profesional gisa, prestakuntza zabaldu eta jarraitzeko ekimena izatea.

5. Lanaren lege-esparrua interpretatzean eta lan-harremanetatik ondorioztatzen diren
eskubideak eta betebeharrak bereiztean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

e Lan-zuzenbidearen oinarrizko iturriak azaltzea (Konstituzioa, Langileen Estatutua, Europako
Batasunaren Arteztarauak, Hitzarmen Kolektiboa eta abar), dagozkion eskubideak eta betebeharrak
bereiziz.

¢ Negoziazio kolektiborako bideak deskribatzea, negoziatu ohi diren aldagai garrantzitsuenak adieraziz:
soldatak, segurtasuna eta higienea, produktibitatea eta abar.

Besteren konturako langileentzako Gizarte Segurantzaren prestazioak eta betebeharrak identifikatzea.
Gizarte Segurantzaren prestazioak suposizio desberdinetan oinarrituz kalkulatzea.

e Oinarrizko soldata-agiriak suposizio desberdinetan oinarrituz formalizatzea, horietan agertzen diren
kontzeptuak interpretatuz (soldata gordina, PFEZ atxikipena, Gizarte Segurantzaren kuotak eta abar).

e Suposizio desberdinetan oinarrituz hartzekoen likidazioak kalkulatzea, agertzen diren kontzeptuak
interpretatuz.

o Inprimaki ofizialetan PFEZren aitorpen sinpleak betetzea, lortutako errendimendu desberdinak
identifikatuz eta zerga-zorra kalkulatuz.

o Gerta daitekeen lan-baldintzak negoziatzeko egoera batean besteen iritziak errespetatuz.

¢) Edukiak
I. multzoa: SEGURTASUNA ETA OSASUNA

Prozedurazkoak:

e Segurtasun- eta higiene-arloan eskumena duten organismoak identifikatzea.

e Arriskuen prebentzioa: prozedurak.

e Lesioen arriskuaren arabera esku hartzea: lehentasunen identifikazioa eta aplikatu beharreko neurrien
sekuentziazioa.

e Zaurituen ebakuazioa eta laguntza: antolaketa.

¢ QOinarrizko osasun-teknikez baliatzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

Lanbide-gaixotasunak, osasunari egindako kalteak eta lan-istripuak: arriskuaren araberako sailkapena.
Babes-teknikak eta/edo prebentzio-teknikak lanean.

Lesioak: bizitzarentzat duten arriskuaren arabera sailkatuta.

Lehen laguntzak.

Ingurumena eta industria- edo zerbitzu-prozesuak.

Jarrerazkoak:

e Istripuen aurrean erantzun azkarra eta eraginkorra ematea.

Segurtasun- eta higiene-arauak eta ingurumenaren babesari buruzkoak errespetatzea eta betetzea.
Lanbidearen jardunean ingurumena babestearen aldeko konpromisoa hartzea.

Prebentzioa osasunean kalterik ez izateko modurik eraginkorrena dela baloratzea.

Arriskuen prebentzioan eta kontingentzien aurrean parte hartzea, lan-taldean integratuz.

Il. multzoa: LAN-ESPARRUA

Prozedurazkoak:
e Banako enpresa bat sortzeko dokumentazioa betetzea.

39



Norberaren konturako lanean zerga-betebeharrei buruzko dokumentazioa nahiz Gizarte Segurantzaren
dokumentazioa betetzea.

Egon daitezkeen finantzaketa-iturriak, dirulaguntzak eta/edo bestelako abantaila batzuk ezagutzea,
norberaren konturako lanean jarduteko.

Lortutako gaitasun, jarrera eta ezagutzetatik eratorritako balio profesionala identifikatzea eta
norberaren interesak eta motibazioak definitzea.

Dagokion lanbide-eremuan dagoen lan-eskariaren baldintzak interpretatzea eta prestakuntza-premiak
ondorioztatzea.

Enpresa-ehunari eta prestakuntza-aukerei buruzko informazio-iturriak erabiltzea.

Bere hasierako prestakuntza osatuko duten prestakuntza-ibilbideak ezartzea.

Enplegua lortzeko teknikak prestatzea eta dokumentuak lantzea.

Gizarte Segurantzaren eta INEMen prestazioak kalkulatzea.

Hartzekoen likidazioak interpretatzea eta kalkulatzea.

Oinarrizko soldata-agiriak interpretatzea eta formalizatzea.

Errendimenduak identifikatzea eta zerga-zorra kalkulatzea PFEZen.

Norberaren konturako lana eta besteren konturako lana konparatzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

Lan-kontratazioaren modalitateak: ezaugarriak.

Zerga-betebeharrak eta Gizarte Segurantzak ezarritakoak norberaren konturako lanean.

Autonomo batek enpresa- edo lanbide-jarduera bat martxan jartzeko zer erakundetara jo behar duen
eta egin beharreko tramitazioaren eskema zein den.

Lan-zuzenbidearen oinarrizko iturriak: Konstituzioa, Langileen Estatutuak, Europako Batasunaren
Arteztarauak, Hitzarmen Kolektiboa eta abar.

Negoziazio kolektiboa: Gizarte Segurantzaren eta INEMen prestazioak eta hauekiko betebeharrak,
besteren konturako lanean.

Jarrerazkoak:

9.

Norberaren interesak definitzeko garaian adin, sexu eta bestelako baldintzei buruz gogoeta egitea.
Dagokion lanbidean aurrerapen teknologikoek eskatutako prestakuntza lortzeko prest egotea.

Gizarte- eta ekonomia-ingurunetik informazioa lortzeko ekimena izatea.

Lanean hastearen ondorioz beste pertsona batzuekiko edo organismoekiko sortzen diren betebeharrak
betetzea.

Lan-harremana zuzentzen duten arauak errespetatzea.

lanbide-modulua. HIZKUNTZA TEKNIKOA

a) Amaierako gaitasunak

Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

1.

2.

Aukeratutako hizkuntzan idatzitako sektoreko informazio berezia interpretatzea, ekintza eta/edo
zeregin egokiak aurrera eramateko oinarrizko datuak aztertuz.

Aukeratutako hizkuntzan idatzitako testu eta dokumentu profesionaletatik ateratako funtsezko
informazioa ama-hizkuntzara itzultzea, informazio hori behar bezala erabiltzeko eta/edo
jakinarazteko asmoz.

Aukeratutako hizkuntzan, titulu honi lotutako lanbide-sektorearen berezko jarduerarekin zerikusia
duten oinarrizko testu teknikoak idaztea.

Aukeratutako hizkuntzan ahozko mezuak sortzea, lanbide-komunikazioko berariazko egoerei aurre
egin ahal izateko.

b) Ebaluazio-irizpideak

1.

Aukeratutako hizkuntzan idatzitako sektoreko informazio berezia interpretatzean,

ekintza eta/edo zeregin egokiak aurrera eramateko oinarrizko datuak aztertuz, ikasleak
ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:
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e Aukeratutako hizkuntzari dagokion herrialderen bateko argitalpen profesional batean sektoreko
terminologia berezia identifikatzea.

e Aukeratutako hizkuntzan idatzitako sektoreko informazio-testu baten datu garrantzitsuenak hautatzea.

e Testuen interpretazioan, aukeratutako hizkuntzan idatzitako hiztegi teknologikoak eraginkortasunez
erabiltzea.

2. Aukeratutako hizkuntzan idatzitako testu eta dokumentu profesionaletatik ateratako
funtsezko informazioa ama-hizkuntzara itzultzean, informazio hori behar bezala
erabiltzeko eta/edo jakinarazteko asmoz, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

e Aukeratutako hizkuntzaren eta ikaslearen hizkuntzaren arteko korrelazio semantikoak identifikatzea.
e Aukeratutako hizkuntzan idatzitako lanbide-sektoreari buruzko informazio-testu baten datu
garrantzitsuenak itzultzea, kontsultarako beharrezko materialaren laguntzarekin.

3. Aukeratutako hizkuntzan, titulu honi lotutako lanbide-sektorearen berezko
jarduerarekin zerikusia duten oinarrizko testu teknikoak idaztean, ikasleak ondoko
gaitasunak lortu beharko ditu:

Merkataritzako korrespondentzian erabili ohi diren estilo-formulak aipatzea.

Prentsan irakurritako lan-eskaintza batetik abiatuta, lan-eskaera bat lantzea.

Aukeratutako hizkuntzan "curriculum vitae" laburra idaztea.

Lanbide-sektoreari buruzko ereduzko dokumentuak betetzea.

Merkataritzako gutun bat idaztea agindu zehatzetan oinarrituz, alderdi formalak aplikatuz eta
sektorean aurrez ezarritako estilo-formulak erabiliz.

e Komunikazio-helburu espezifikoa eta hartzaileak ulertzeko moduko testu-antolamendu egokia izango
duen txostena egitea.

4. Aukeratutako hizkuntzan ahozko mezuak sortzean, lanbide-komunikazioko
berariazko egoerei aurre egin ahal izateko, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko
ditu:

e Ahozko oinarrizko adierazpena lortzeko egitura linguistikoak eta beharrezko hiztegia ezagutzea.

o Aukeratutako hizkuntzan audio- edo bideo-testu motz bat ahoz laburtzea.

o Simulatutako telefono-deiak egitea bere burua identifikatuz, pertsona egokiarengatik galdetuz, datu
zehatzei buruzko informazioa eskatuz eta, jasotako aginduetan oinarrituz, egin diezazkioketen galderei
modu argian eta errazean erantzunez.

e Elkarrizketa edo bilera profesional batean egindako galderei egitura errazeko esaldiekin erantzutea.

o Elkarrizketa edo bilera profesional batean galdera errazak egitea.

e Lanbidearen edo sektorearen berezko zehazpen teknikoak eta/edo komertzialak ahoz adieraztea.

c¢) Edukiak

Prozedurazkoak:

e Lanbidearen berezko ahozko eta idatzizko informazioetan datu garrantzitsuak hautatzea.
e Testu profesionalak (liburuak, dokumentuak, eskuliburuak, aginduak...) interpretatzea.
e Ahozko eta idatzizko informazioak ama-hizkuntzara itzultzea.

e Lanbide-sektorearen berezko “ereduzko” dokumentuak betetzea.

e Lanbide-jarduerarekin lotutako testuak (dokumentuak, txostenak, planak...) lantzea.

e Sektorearen berezko mezu eta zehazpen teknikoak/komertzialak ahoz adieraztea.

e Gai profesionalei buruzko solasetan, elkarrizketetan, bileretan... parte hartzea.

e Kontsultarako baliabideak (hiztegiak, liburuak...) erabiltzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:
e Lanbide-sektorearen berezko hiztegia eta terminologia.
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e Lanbide-jardunean erabiltzen diren ahozko komunikazioan ezarritako formulak (hasierako eta
amaierako agurrak, kortesia-trataerak...).

e Lanbide-jardunean erabiltzen diren idatzizko komunikazioan ezarritako formulak (gutunen
goiburukoak, informatika-sistemetarako sarbidea, protokoloak...).

e Komunikazio-egoeraren berezko portaerak.

e Bibliografia. Testu profesionalak. Hiztegi teknikoak. Kontsultarako bestelako baliabideak. Kontsulta-
eta erabilera-teknikak.

Jarrerazkoak:

e Hizkuntza zehaztasunez erabiltzea.

e Atzerriko hizkuntzaren berezko ohiturak, jarraibideak eta protokoloak errespetatu eta jarraitzea.

e Informazioa interpretatu, adierazi edo itzultzeko autonomia.

e Komunikazio-mota desberdinetan (presentziala, idatzizkoa...) solaskideekin tolerantzia eta errespetua
izatea.

e Hizkuntza garatu eta sendotzen aurrera egiteko interesa.

10. lanbide-modulua. KALITATEA ETA ETENGABEKO HOBEKUNTZA
a) Amaierako gaitasunak

Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

1. “Kalitatearen” kontzeptua, esanahia eta bilakaera historikoa aztertzea, tituluari dagokion lanbide-
sektore edo -eremuari dagokionez bereziki.

2. Kalitatea ziurtatzeko aplika daitezkeen arauak eta hauen funtzioak eta alderdirik bereizgarrienak
aztertzea, lanbide-jarduera edo -burutzapenari lotuz.

3. Lanbide-eremu edo -sektoreari lotutako prozesu edo funtzio esanguratsuetan kalitatea etengabe
hobetzeko proiektu edo ekintzetan parte hartzea.

b) Ebaluazio-irizpideak

1. “Kalitatearen” kontzeptua, esanahia eta bilakaera historikoa aztertzean (tituluari
dagokion lanbide-sektore edo -eremuari dagokionez bereziki), ikasleak ondoko
gaitasunak lortu beharko ditu:

e Kalitatearen kontzeptuaren bilakaera historikoa deskribatzea, tituluari dagozkion jarduera
esanguratsuei eta sektoreari lotuta.

e Erabateko Kalitateko eredu baten oinarrizko funtsak eta printzipioak identifikatzea.

e FEuropako Erabateko Kalitateko ereduaren bereizgarriak diren funtsezko alderdi eta elementuak
identifikatzea.

2. Kalitatea ziurtatzeko aplika daitezkeen arauak eta hauen funtzioak eta alderdirik
bereizgarrienak aztertzean (lanbide-jarduera edo -burutzapenari lotuz), ikasleak ondoko
gaitasunak lortu beharko ditu:

e Bere lanbide-eremuari dagokionez, kalitatea ziurtatzearen helburuak identifikatzea, arauen beharrak
ondorioztatuz.

o Kalitatea ziurtatzeko arauen (Europakoak bereziki) edukia interpretatzea.

e Prozesuetan Kkalitatea ziurtatzeko aplika daitezkeen arauak bere lanbide-eremuko jarduerarik
esanguratsuenekin lotzea.

3. Lanbide-eremu edo -sektoreari lotutako prozesu edo funtzio esanguratsuetan kalitatea
etengabe hobetzeko proiektu edo ekintzetan parte hartzean, ikasleak ondoko gaitasunak
lortu beharko ditu:
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e Suposizio erreal edo simulatuetan:;
- Esku-hartze eta hobekuntzarako aukera-arloak identifikatzea.
- Oinarrizko kalitate-erremintak erabiltzea.
- Lanbide-harremanen hobekuntzan eta jardueren garapenean inplikatzeko azturak hartzea.
- Etengabeko hobekuntzan oinarritutako soluzioetan esku hartzea.
- Etengabeko hobekuntzan oinarritutako eta bere lanbide-eremu edo -sektoreari lotutako soluzio edo
planak ezartzearen emaitzak ebaluatzea.

¢) Edukiak

e Kalitatearen kontzeptuaren bilakaera historikoa deskribatzea, tituluari dagozkion jarduera
esanguratsuei eta sektoreari lotuta.

e Erabateko Kalitateko eredu baten oinarrizko funtsak eta printzipioak identifikatzea.

e FEuropako Erabateko Kalitateko ereduaren bereizgarriak diren funtsezko alderdiak eta elementuak
identifikatzea.

e Bere lanbide-eremuari dagokionez, kalitatea ziurtatzearen helburuak identifikatzea, arauen beharrak
ondorioztatuz.

o Kalitatea ziurtatzeko arauak (Europakoak bereziki) interpretatzea.

o Kalitatea ziurtatzeko aplika daitezkeen arauak eta Administrazioa sektoreko prozesu eta jarduerarik
esanguratsuenekiko loturak identifikatzea.

e Tituluari dagokion lanbide-gaitasunaren prozesu edo jarduera esanguratsu baten edo batzuen
datuetatik eta gainerako aldagai deskribatzaileetatik abiatuta eta guztia sektoreko balizko enpresa
batean kokatuta:

- Esku-hartze eta hobekuntzarako aukera-arloak identifikatzea.

- Oinarrizko kalitate-erremintak erabiltzea.

- Harremanetan eta jardueren garapenean hobekuntza pertsonaleko jarrerak eta azturak hartu eta
ezartzea.

- Bere mailan, etengabeko hobekuntzan oinarritutako soluzioetan esku hartzea.

- Etengabeko hobekuntzan oinarritutako eta bere lanbide-eremuari lotutako soluzio edo planak
ezartzearen emaitzak ebaluatzea.

11. lanbide-modulua. LANTOKIKO PRESTAKUNTZA
a) Amaierako gaitasunak

Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

1. Ezarritako arau eta prozedurei jarraiki hirugarrenak identifikatu eta orientatzea eta berauei arreta
eskaini eta informazioa ematea, eraginkortasunez eta arduraz eta enpresaren irudirik onena
transmitituz.

2. Administrazio-prozeduraren fase bakoitzean bere mailari esleitutako dokumentazioari eskatutako
tratamendua aplikatzea, dagokion epean eta aurkezpen egokiarekin.

3. Administrazio-kudeaketari lotutako edozein jarduera edo zeregin erantzukizun perofesionalarekin
betetzea, hobetze- eta errespetu-jarrera bat erakutsiz.

b) Ebaluazio irizpideak

1. Ezarritako arau eta prozedurei jarraiki hirugarrenak identifikatu eta orientatzean eta
berauei arreta eskaini eta informazioa ematean (eraginkortasunez eta arduraz eta
enpresaren irudirik onena transmitituz) ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

e Eskainitako zerbitzu, kudeaketa edota informazioaren ezaugarriak, abantailak edota onurak garbi eta
zehatz deskribatzea.

e Eskuragarri dauden iturrietatik informazio egokia lortzea.

e Informazioa edo kudeaketa mailaz goragokoari bizkor eta zehatz transmititzea esleitutako
erantzukizuna gainditzen duenean.
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Bezeroak, hornitzaileak eta gainerako jendea arduraz eta adeitasunez tratatzea, etorkizuneko harreman
onak sustatzearren.
Ezarritako lehentasun-, konfidentzialtasun- eta sarbide-irizpideei jarraiki informazioa ematea.

2. Administrazio-prozeduraren fase bakoitzean bere mailari esleitutako dokumentazioari
eskatutako tratamendua aplikatzean (dagokion epean eta aurkezpen egokiarekin)
ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

Dokumentazioak jarraitu beharreko prozesua eta zirkuitua aplikatzea enpresak ezarritako prozedurei

jarraiki.

Dagokion kudeaketa-arloari lotuta, enpresaren esparruko dokumentazioaren xedea eta edukia

identifikatu, bereizi eta aukeratzea, gaitasun honetan esleitutako funtzioak betez.

Enpresan kanpoko nahiz barneko informazioa edo dokumentazioa komunikatu, lortu, transmititu,

erregistratu eta artxibatzeko enpresako bulegoko baliabide eta ekipoak erabiltzea.

Esleitutako kudeaketak autonomiaz egitea gaitasun-eremu eta -arlo desberdinetan (hornikuntzak,

merkataritza, pertsonala, kontabilitatea, finantzak eta abar), hala nola:

- Fakturak, ordainagiriak, eskaera-proposamenak, albaranak, kanbio-letrak eta txekeak jaso, kodetu,
artxibatu eta egiaztatzea enpresak egituratutako antolamenduari jarraiki.

— Fakturak, ordainagiriak, eskaera-proposamenak, albaranak eta kanbio-letrak egitea, artxiboetan
edo datu-baseetan kontsultatuz eta enpresan eskuragarri dauden baliabideak erabiliz.

— Derrigorrezko liburuetan, liburu osagarrietan edo euskarri informatikoan oinarrizko kontabilitate-
erregistroak egitea.

— Dagokion hilabeteko nominak (lan-egoera desberdinetan) eta TC-1, TC-2 eta TC2-1 dokumentuak
lantzea, enpresak eta sektoreko hitzarmen kolektiboak ezarritako soldaten arabera.

- BEZaren hilabeteko edo hiruhileko likidazioa egitea, beharrezkoa den kontabilitate-informazioa
maneiatuz, datxekion dokumentazioarekin kontrastatuz eta inprimaki ofizialak betez.

- Enpresan ezarritako informazio eta dokumentazioaren segurtasun- eta babes-sistemak aplikatzea
(sarbide, kontsulta, lehentasun eta konfidentzialtasunari dagokienez).

3. Administrazio-kudeaketari lotutako edozein jarduera edo zeregin erantzukizun
perofesionalarekin betetzea (hobetze- eta errespetu-jarrera bat erakutsiz) ikasleak
ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

Enpresaren prozedura eta arauekiko errespetuzko jarrera bat azaltzea.

Lanean garaiz hastea, baimendutako atsedenez gozatzea eta lantokia ezarritako denboraren aurretik ez
uztea behar bezala justifikatutako arrazoirik gabe.

Jasotako aginduak interpretatu eta ganoraz betetzea eta esleitutako lanaz arduratzea, une bakoitzean
pertsona egokiarekin komunikazio eraginkorra lortuz.

Lantokiko kideekin pertsonarteko harreman arin eta zuzenak ezartzea.

Bakoitzaren jarduera taldeko gainerakoekin eta sailekin koordinatzea, edozein aldaketa, behar
garrantzitsu edo aurreikusi gabeko kontingentziaren berri emanez.

Jarduerak enpresako administrazio- eta kudeaketa-prozesuetan eta enpresaren irudian duen eragina
balioestea.

Enpresako jarduera edo zereginen, helburuen, burutzapen-denboren eta hierarkia-mailen aurrean,
ezarritako arau, prozesu eta prozedurak arduraz betetzea.

Laneko segurtasun- eta higiene-arauak gogoan hartzea eta errespetatzea.

c¢) Edukiak

Ikastetxeak “lan-egoeretan” kokatutako jarduera gisa finkatuko ditu edukiak,
Hezkuntza, Unibertsitate eta lIkerketa Sailak argitaratutako Lantokiko prestakuntza
lanbide-modulua diseinatzeko curriculum-esparruaren arabera.

3.3. Heziketa-zikloaren sekuentziazioa eta denboralizazioa

3.3.1. Iraupenak
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Lanbide-modulua Oinarrizko lraupen
iraupena finkoa
1. Komunikazioa, informazioaren artxiboa eta teklatu-eragiketa 104 ordu 115 ordu
2. Salerosketaren administrazio-kudeaketa 70 ordu 85 ordu
3. Pertsonalaren administrazio-kudeaketa 80 ordu 95 ordu
4. Kontabilitate orokorra eta diruzaintza 150 ordu 160 ordu
5. Oinarrizko finantza- eta aseguru-produktu eta -zerbitzuak 95 ordu 110 ordu
6. Administrazio-kudeaketa publikoaren printzipioak 70 ordu 85 ordu
7. Informatika-aplikazioak 120 ordu 150 ordu
8. Lan-prestakuntza eta -orientabidea (LPO) 60 ordu 60 ordu
9. Hizkuntza teknikoa 40 ordu 60 ordu
10. Kalitatea eta etengabeko hobekuntza (KEH) 40 ordu 40 ordu
11. Lantokiko prestakuntza (LP) 276 ordu 340 ordu
GUZTIRA 1.105 ordu 1.300 ordu
1. Ikastetxe bakoitzak curriculum-proiektua bere gizarte- eta ekonomia-ingurunera eta

ikasleen ezaugarrietara egokitzeko, ikastetxeek beren esku izango dute guztizko
ordutegiaren %15 —kasu honetan 195 ordu— eta ordu-kopuru hau lanbide-modulu
desberdinetan banatu ahal izango dute, baldin eta irakaskuntza desberdinak eskaintza
0s0 baten parte badira.

Horrenbestez, modulu bakoitzerako ezarritako oinarrizko iraupena errespetatu egin
beharko da eta aurrerago azalduko diren irizpideen arabera gehitu ahal izango da.

. Irakaskuntzak eskaintza partzial bateko parte badira, iraupen finkoa ezarri da modulu

bakoitzerako eta ezin izango da aldatu.

Moduluen behin betiko iraupenek, hau da, ikastetxeak berak esleitu behar duen
denbora banatu ondoren, heziketa-zikloak irauten dituen 1.300 orduak osatu beharko
dituzte guztira.

Ikastetxeetako curriculum-proiektu desberdinetan oreka egokia gordetzeko asmoz,
eskaintza osoko modalitatea jarraitzen duten irakaskuntzek ondoko zehaztapena
errespetatu beharko dute: lanbide-moduluek ezin izango dute oinarrizko iraupena 64
ordu baino gehiagotan gehitu, Kontabilitate orokorra eta diruzaintza modulua izan
ezik, hau, bidezko hartzen bada, 96 ordutan gehitu ahal izango da-eta.

Ikastetxean bertan garatu beharreko Lantokiko prestakuntza lanbide-moduluko fase
desberdinen iraupenek ez dute ikastetxeak modulu honetarako ezartzen duen behin
betiko iraupenaren %10 gainditu behar.

3.3.2. Sekuentziazioa

Heziketa-zikloaren sekuentziazioan:

1. Eskaintza osoan:

e Lantokiko prestakuntza moduluaren iraupenaren %80 gaitasun-atalei loturiko modulu

guztien irakaskuntzak amaitu ondoren eman beharko da.
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o lkastetxe bakoitzak heziketa-ziklo honi hasiera emateko aukeratzen dituen moduluak
kontuan izan gabe, modulu horien artean honako hauek egon beharko dute:
Informatika-aplikazioak eta Komunikazioa, informazioaren artxiboa eta teklatu-
eragiketa.

2. Eskaintza partzialean:

e Lantokiko prestakuntza modulua heziketa-zikloa osatzen duten gainerako moduluak
egiaztatu direnean (ondorio horretarako finkatutako bide desberdinen bidez) soilik
eman beharko da.

4. lrakasleak

4.1. “Administrazio-kudeaketa” heziketa-zikloko lanbide-moduluetan irakaskuntza-
atribuzioa duten irakasleen espezialitateak

a) Lanbide Heziketako irakasle teknikoen kidegoan “Administrazio-kudeaketako
prozesuak” espezialitatea duten irakasleek ondoko lanbide-modulu hauek irakats
ditzakete:

Komunikazioa, informazioaren artxiboa eta teklatu-eragiketa
Salerosketaren administrazio-kudeaketa

Pertsonalaren administrazio-kudeaketa
Administrazio-kudeaketa publikoaren printzipioak
Informatika-aplikazioak

b) Bigarren Irakaskuntzako irakasleen kidegoan “Enpresen administrazioa”
espezialitatea duten irakasleek ondoko lanbide-modulu hauek irakats ditzakete:

e Kontabilitate orokorra eta diruzaintza
e Oinarrizko finantza- eta aseguru-produktu eta -zerbitzuak

¢) Bigarren Irakaskuntzako irakasleen kidegoan “Euskal hizkuntza eta literatura”, “Alemana”,
“Frantsesa”, “Ingelesa”, “ltaliera” edo “Portugesa” espezialitatea duten irakasleek ondoko
modulu hauek irakats ditzakete, hautatutako hizkuntzaren arabera:

e Hizkuntza teknikoa.

d) Bigarren Irakaskuntzako irakasleen kidegoan “Lan-prestakuntza eta -orientabidea”
espezialitatea duten irakasleek ondoko lanbide-modulu hauek irakats ditzakete:

e Lan-prestakuntza eta -orientabidea.
o Kalitatea eta etengabeko hobekuntza

e) Heziketa-ziklo bereko beste lanbide-moduluren bat irakasten duten a) eta b) ataletan
adierazitako espezialitatea duten irakasleek ondoko modulua ere irakats dezakete:

e Lantokiko prestakuntza.

4.2. Titulazioen baliokidetasunak irakaskuntzan aritzeko
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4.2.1. "Enpresen administrazioa" espezialitateari dagozkion lanbide-moduluak
irakasteko, doktore-, ingeniari-, arkitekto- edo lizentziatu-tituluen eta ondoko tituluen
arteko baliokidetasuna ezartzen da irakaskuntzan aritzeko:

e Enpresa-zientzietan diplomatua.
e Kudeaketa eta administrazio publikoan diplomatua.

4.2.2. “Lan-prestakuntza eta -orientabidea” espezialitateari dagozkion lanbide-
moduluak irakasteko, doktore-, ingeniari-, arkitekto- edo lizentziatu-tituluen eta ondoko
tituluen arteko baliokidetasuna ezartzen da irakaskuntzan aritzeko:

Enpresa-zientzietan diplomatua.

Lan-harremanetan diplomatua.

Gizarte-lanean diplomatua.

Gizarte-hezkuntzan diplomatua.

Kudeaketa eta administrazio publikoan diplomatua.

5. Irakaskuntza hauek emateko gutxieneko baldintzak
5.1. Espazioak

Apirilaren 30eko 777/1998 Errege Dekretuko 19. artikuluaren arabera, "Administrazio-
kudeaketa" goi-mailako Lanbide Heziketako heziketa-zikloak ondoren adierazitako
gutxieneko espazioak eskatzen ditu dekretu honek definitzen dituen irakaskuntzak
emateko.

Prestakuntza-azalera Azalera Erabilera-maila
20 ikasle (m?) (%)

Kudeaketako gela...........cccooieiiniiiiiniiiicicc 60 50

Informatikako gela ............ccooviiiiniiiiiii 45 25

Gela balioanitza..........c.ccccvviiiiiiiicicc e 40 25

“Erabilera-mailak” ikasle-talde batek oinarrizko irakaskuntzak irakasteko espazioa
zenbat orduz okupatzea aurreikusten den adierazten du; alabaina irakaskuntza hauen
guztizko iraupenarekiko ehunekoetan adierazten da. Horrenbestez, ikastetxeek
curriculumaren guztizkoa ezartzeko definitzen dutenerako orientagarria da.

“Erabilera-mailak” onartutako marjinan, heziketa-ziklo bereko edo beste ziklo
batzuetako edo beste hezkuntza-etapa batzuetako beste ikasle-talde batzuek okupatu
ahal izango dituzte ezarritako prestakuntza-espazioak.

Dena dela, prestakuntza-espazioei lotutako ikaskuntza-jarduerak (erabilera-mailak
adierazitako okupazioarekin) antzeko beste prestakuntza-jarduera batzuetarako
erabilitako azaleretan ere burutu ahal izango dira.

Identifikatutako prestakuntza-espazio desberdinak ez dira zertan itxitura bidez bereizi
behar.

6. Konbalidazioak eta korrespondentzia

6.1. Lanerako Lanbide Heziketarekin konbalida daitezkeen lanbide-moduluak
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Komunikazioa, informazioaren artxiboa eta teklatu-eragiketa.
Salerosketaren administrazio-kudeaketa.

Pertsonalaren administrazio-kudeaketa.

Kontabilitate orokorra eta diruzaintza.

Oinarrizko finantza- eta aseguru-produktu eta -zerbitzuak.
Informatika-aplikazioak.

Hizkuntza teknikoa.

6.2. Lan-praktikarekin korrespondentzia izan dezaketen lanbide-moduluak

Komunikazioa, informazioaren artxiboa eta teklatu-eragiketa.
Salerosketaren administrazio-kudeaketa.

Pertsonalaren administrazio-kudeaketa.

Kontabilitate orokorra eta diruzaintza.

Oinarrizko finantza- eta aseguru-produktu eta -zerbitzuak.
Informatika-aplikazioak.

Lan-prestakuntza eta -orientabidea.

Hizkuntza teknikoa.

Lantokiko prestakuntza.
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