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1. Tituluaren identifikazioa 
 
1.1. Izena: "Administrazioa eta Finantzak". 
1.2. Maila: Goi-mailako Berariazko Lanbide Heziketa. 
1.3. Iraupena: 2.000 ordu. 
 
2. Erreferentea (lanbide-perfila) 
 
2.1. Gaitasun orokorra 
 
Teknikari honi, produkzio-sistemaren barruan, lanbide-prestakuntzari buruzko ondoko 
baldintza orokorrak eskatzen zaizkio: 
 
• Pertsonalaren, ekonomia- eta finantza-eragiketen eta bezero edo erabiltzaileentzako 

informazio eta aholkularitzaren administrazioa eta kudeaketa antolatu eta burutzea, 
esparru publikoan nahiz pribatuan, enpresaren edo erakundearen tamaina eta 
jardueraren arabera eta markatutako helburuei, ezarritako barne-arauei eta indarrean 
dagoen araudiari jarraiki. 

 
Teknikari honek, betiere, lizentziatuen eta/edo diplomatuen ikuskapenarekin jardungo 
du. 
 
2.1.1. Lanbide-gaitasunak 
 
• Izakinen hornikuntza administratu eta kudeatzea, gutxieneko biltegiratze-maila eta biltegiratze-maila 

egokia finkatuz eta enpresak ezarritako balorazio-irizpideen eta indarrean dagoen merkataritza-
araudiaren arabera inbentarioak landuz. 

• Aurrekontu-planak egitea eta epe labur eta ertainean diruzaintza-kudeaketa ikuskatzea kobrantza- eta 
ordainketa-fluxuen analisiaren, finantza-baliabide propio eta kanpokoak atzematearen eta inbertsio-
proiektuen bideragarritasunari buruzko azterlanaren bidez. 

• Dokumentu eta inprimaki ofizialak merkataritza-, lan- eta zerga-araudiari jarraiki eta ezarritako 
epeetan betetzea eta dagozkien erakundeetan aurkeztea. 

• Derrigorrezko liburuetan eta osagarrietan ekonomia- eta finantza-eragiketen kontabilitate-erregistroak 
egitea, eta administrazio-prozesu eta -prozeduren arabera eta indarrean dagoen legeriari jarraiki 
balantzea eta kontabilitate-emaitzak interpretatu eta aztertzea. 

• Urteko kontuak eta kudeaketa-txostena landu eta aurkeztea, merkataritza-araudiak exijitutako epeen 
barruan eta dagozkien erakundeetan. 

• Giza baliabideen hautespen, kontratazio eta prestakuntzan ezarrita dauden administrazio-prozesu eta -
prozedurak aplikatzea eta lan-araudiaren eta ezarritako irizpideen arabera pertsonalaren 
administrazioa eta kudeaketa antolatu eta ikuskatzea. 

• Bezeroak eskatuta, finantza eta aseguruetako produktu eta -zerbitzuei buruz informatu eta aholkatzea 
etorkizuneko harremanak indartu eta susta daitezen, eta jarraipen-sistema pertsonalizatu bat ezartzea. 

• Administrazio-kudeaketa erakunde edo entitate ofizial, toki-mailako edo autonomia-mailako batean 
tramitatu eta egitea, administrazio-prozedura publikoa eta administrazio publikoei dagozkien 
gainerako araudiak aplikatuz. 

• Auditoria-txostenak lantzeko enpresako beharrezko informazio garrantzitsua lortzea, auditoreak 
markatutako prozesu eta prozedurak aplikatuz. 

• Enpresen administrazio eta kudeaketan ohikoenak diren dokumentu eta txostenak landu eta 
betetzerakoan asmo orokorreko informatika-programak erabiltzea. 

• Enpresen administrazio eta enpresen kudeaketaren arloetan ohikoak diren kudeaketarako berariazko 
informatika-programak erabiltzea. 

• Teknika-, antolamendu-, ekonomia- eta giza alderdi desberdinei dagokienez, administrazio- eta 
kudeaketa-prozesuaren ikuspegi global eta integratu bat edukitzea. 

• Teknikek, lan-antolamenduak eta lanbidearekin zerikusia duten alderdi ekonomikoek eragindako 
aldaketen ondorioz sortutako lan-egoera berrietara egokitzea. 
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• Bere lanaren garapenean komunikazio eraginkorrak izatea, bere jarduera antolamenduaren beste arlo 
batzuekin koordinatuz. 

• Dagokion talde funtzionaleko kideekin etengabe harremanetan egotea, taldeari esleitutako helburuak 
lortzeko erantzukizuna hartuta, besteen lana errespetatuta, taldeko zereginak antolatu eta zuzenduta 
eta sortzen diren zailtasunak gainditzen lagunduta, lankideen eta menpekoen ideiekiko tolerantziazko 
jarrera azalduz. 

• Bere eta bere menpekoen burutzapenen eremuan eta ezarritako arau eta planen esparruan problemak 
ebaztea eta erabakiak hartzea, hartutako soluzioa nagusiekin kontsultatuz sor daitezkeen ondorioek 
segurtasun-, antolamendu- edo ekonomia-baldintza normalak aldatzen dituztenean. 

• Bere gaitasun-ataleko jarduera hobetzeko irizpide edo ekintza berriak aztertu eta proposatzea, 
berrikuntzei, joerei, teknologiari eta bere gaitasun-eremuan aplikagarria den araudiari buruzko 
informazioa jasoz. 

 
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: 
 
• Hornitzaile, bezero eta pertsonalaren fitxategien eta enpresaren jarduerak sortutako gainerako 

dokumentu edo informazioaren lanketa, eguneratze, egiaztapen eta kontrola. 
• Stocken kontrola eta kudeaketa. 
• Biltegiko izakinen inbentarioa. 
• Erreklamazioen ebazpena, kexen tramitazioa eta gorabehera-parteen lanketa, enpresan bertan nahiz 

edozein erakunde publikotan (estatu-, toki- nahiz autonomia-mailakoa). 
• Nominen lanketa eta enpresari dagozkion zeharkako eta zuzeneko zergen likidazioa. 
• Jendearentzako edo bezeroentzako informazio eta aholkularitza eskainitako produktu edota zerbitzuen 

arabera, bereziki banku-sektorean, aseguru-sektorean, administrazio publikoan eta zerbitzu-sektoreko 
beste jarduera batzuetan. 

• Ekonomia- eta finantza-jardueratik eratorritako dokumentazioaren kontabilitate-egiaztapen eta -
erregistroa. 

• Kontuetako egoera-orrien, balantzeen, inbentarioen eta finantzetako bestelako egoera-orrien lanketa. 
• Kokatuta dagoeneko saila afektatzen duten ratio, aurrekontu eta kostuen kalkulua. 
• Diruzaintza-fluxuen kontrola. 
 
2.2. Lanbide-burutzapenak eta lanbide-portaerak 
 
Ondokoak dira profesionalak burutu eta/edo azaldu behar dituen burutzapen eta portaera 
esanguratsuenak: 
 
1. Izakinen hornikuntza administratu eta kudeatzea 
 
• Izakinen sarrerak eta irteerak euskarri informatiko edo dokumentalean erregistratzea, antolamendu-

arauak eta indarrean dagoen legeria aplikatuz. 
• Hornikuntza-eragiketei buruzko dokumentazioa egiaztatu eta kontrolatzea erregistratu, artxibatu eta 

kontsultatzeko. 
• Eskuragarri dauden baliabideak eta enpresak markatutako helburuak optimizatu eta errentagarri egitea 

ahalbidetuko duten hornitzaileek proposatutako eskaintza desberdinak ebaluatzea. 
• Produktuen eskabide eta erreklamazioei, dokumentazioari eta eskaera eta epeak ez betetzeari 

dagokienez hornikuntzaren administrazio eta kudeaketan sortutako gorabeherak konpontzea indarrean 
dagoen legeriaren eta ezarritako prozeduren arabera. 

• Hornikuntzaren kontrola eta errentagarritasuna eta produkzio- eta merkataritza-prozesuaren 
mantentzea bermatzeko beharrezkoak diren izakinen stock-maila egokia eta gutxienekoa ezarri eta 
ziurtatzea.  

• Izakinen inbentarioa merkataritza-araudia betez egitea. 
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2. Finantzaketa, aurrekontua eta diruzaintza administratu eta kudeatzea  
 
• Kutxaren kudeaketa ikuskatzea ezarritako irizpideei jarraiki. 
• Banku-kontuen kudeaketa egin edota ikuskatzea ezarritako irizpideen arabera. 
• Ordainketak enpresan ezarritako modu- eta denbora-baldintzetan baimendu eta kontrolatzea. 
• Diruzaintza-aurreikuspenak ikuskatzea zorpekoak eta soberakinak saihesteko. 
• Merkataritza-efektu aktiboen kudeaketa ikuskatzea aurreikusitako epeetan kobratzeko. 
• Enpresaren interesak errentagarri egiten dituzten eta arauei eta markatutako helburuei lotuta dauden 

bezero eta hornitzaileekin egin beharreko negoziazioetan parte hartzea. 
• Enpresaren interesak errentagarri egiten dituzten eta indarrean dagoen araudiari eta ezarritako 

prozedurei lotuta dauden finantza-entitateekin egin beharreko negoziazioetan parte hartzea. 
• Indarrean dagoen ekonomialdian landutako aurrekontu-planak kontrolatzea. 
• Bere erantzukizunaren esparruan, baliabide propioak optimizatzea edota kanpoko finantzaketaren 

beharrak antzematea ahalbidetuko duten inbertsio-aurrekontuak egitea enpresa-jarduera errentagarri 
egiteko. 

 
3. Giza baliabideak administratu eta kudeatzea 
 
• Pertsonalaren hautespen-prozesuan beharrezkoa den informazioa landu eta lortzea, eskatutako perfilen 

arabera eta ezarritako modu eta denboran: 
• Enplegatu berrien kontratazioa lan-araudiaren eta ezarritako aginduen arabera egitea. 
• Pertsonal-fitxategia eguneratuta eta euskarri dokumental edota informatikoan gorde eta kontrolatzea, 

barne-araudi eta -antolamenduari jarraiki. 
• Nominen eta dokumentu eratorrien burutzapena eta ordainketa ikuskatzea, indarrean dagoen legeria 

eta ezarritako prozedurak aplikatuz. 
• Pertsonalaren kontrola indarrean dagoen lan-araudiari eta ezarritako prozedurei jarraiki egitea. 
• Prestakuntza-ikastaroak egiteko administrazio-euskarria prestatu eta kontrolatzea, ezarritako 

programazioaren arabera. 
• Segurtasun eta higieneko eta lan-osasuneko jardueren kudeaketa eta burutzapena ikuskatu eta 

kontrolatzea, barne-arauei eta berariazko legeriari jarraiki. 
• Lan-baldintza, hobekuntza, zigor, kaleratze, kontratuen gabetze eta abarri buruzko administrazio-

dokumentazioa prestatu eta koordinatzea, aginduei eta indarrean dagoen araudiari jarraiki. 
• Hitzartutako lan-eskubide eta betebeharren eta sindikalen betetzea kudeatzea. 
 
4. Kontabilitate- eta zerga-eragiketak burutu eta aztertzea 
 
• Ekonomia- eta finantza-eragiketak kontabilizatzea kontabilitate-plan orokorrari eta, hala badagokio, 

sektorialari eta enpresak ezarritako kontabilitate-irizpideei jarraiki, eta euskarri informatiko edo 
konbentzionalean. 

• Kontabilitate-liburu eta -erregistroak merkataritza-legeriari jarraiki betetzea. 
• Sozietateen urteko kontuak gordailatzeko formularioa merkataritza-erregistroak exijitutako epeen 

barruan betetzea. 
• Kontabilitate-liburuak legeztatzeko formularioak legez exijitutako epeen barruan betetzea. 
• Zerga-betebeharrak dagozkien araudiei jarraiki betetzea. 
• Bere mailan eta lortutako kontabilitate-emaitzetatik abiatuta, ekonomia-, finantza- eta ondare-

txostenak egitea. 
 
5. Produktu eta zerbitzuen aholkularitza-, negoziazio-, erreklamazio- eta salmenta-
eragiketak burutu eta ikuskatzea 

 
• Enpresaren produktu eta zerbitzuen informazio-sistema arin, oso eta egiazko bat antolatu, garatu eta 

ikuskatzea. 
• Entitateak eskaintzen dituen artean, bezeroaren beharrei gehien egokitutako produktu edota zerbitzuari 

buruz informatu eta aholkatzea. 
• Eskainitako produktu edota zerbitzuaren kontratazio-baldintzak bezeroarekin negoziatu eta hitzartzea. 
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• Hitzartutako produktu edota zerbitzua emateko beharrezkoa den dokumentu-tramitazioa kudeatu eta 
ikuskatzea, enpresak ezarritako prozedurak eraginkortasunez eta kalitatez aplikatuz. 

• Arreta pertsonalizatuaren bidez bezeroaren eta honen gogobetetze-mailaren jarraipen-sistema bat 
ezarri edota ikuskatzea eta zerbitzuaren prestazioagatik sortutako gorabeherak edo erreklamazioak 
ebaztea. 

• Bere kargura dagoen pertsonala koordinatu eta ikuskatzea eta bere jarduna motibatzea merkataritza-
planak hobeto lortzeko. 

 
6. Administrazio publikoan administratu eta kudeatzea 
 
• Erregistro publikoko liburuetan agintarien ebazpenak eta partikularren egintza juridiko eta 

administratiboak transkribatu, laburtu eta artxibatzea, prozedura-arauei eta sarbide eta euskarri 
eskuzko edo informatikorako irizpideei jarraiki. 

• Pertsonalari eta aurrekontuaren burutzapenari buruzko espediente administratiboen jarraipen 
informatizatua egitea, indarrean dauden legezko xedapenei eta prozedura-arauei jarraiki. 

• Auziak, espedienteak edo erreklamazioak ezarritako prozeduraren bidez tramitatzea, interesatuen 
eskubideak kaltetzen dituzten gorabeherak saihestu eta alde batera uzteko beharrezkoak diren bidezko 
neurriak hartuz. 

• Kontratazio-prozesuaren administrazio-kudeaketa administrazio publikoetan egitea indarrean dagoen 
araudiari eta jasotako oharrei lotuz. 

 
7. Finantza eta aseguruetako produktuei eta zerbitzuei buruz informatu eta aholkatzea 
 
• Eskainitako produktu edota zerbitzuei buruz bezeroak dituen behar eta eskariak identifikatzea, 

ezaugarri eta baliabideak kontuan hartuta.  
• Bezeroak eskatuta, entitateak eskainitako finantza-zerbitzuei buruz informatu eta aholkatzea, 

ezarritako prozedurei eta legezko araudiari jarraiki. 
• Bezeroak eskatuta, entitateak eskainitako pasiboko finantza-produktuei buruz informatu eta 

aholkatzea, jarduera-planei eta markatutako merkataritza-helburuei jarraiki. 
• Bezeroak eskatuta, entitateak eskainitako aktiboko finantza-produktuei buruz informatu eta 

aholkatzea, jarduera-planei eta markatutako merkataritza-helburuei jarraiki. 
• Bezeroak eskatuta, entitateak eskainitako aseguru-produktuei buruz informatu eta aholkatzea, 

indarrean dagoen araudia eta ezarritako prozedurak aplikatuz. 
• Eragiketa garrantzitsuei buruzko txosten teknikoak lantzea eragiketa horiek baimentzeko eta 

zerbitzuaren kalitatea hobetzeko. 
• Entitateak eskainitako produktu edota zerbitzuei lotutako eta bere kargurako pertsonei aurkeztutako 

proposamenak baimendu eta ikuskatzea.  
• Eskainitako finantza-produktu eta -zerbitzuen kontratazioa kudeatzea eta dagokion dokumentazio eta 

informazioa egokiro lantzea, ezarritako prozeduren eta indarrean dagoen legeriaren arabera. 
 
8. Auditoria-zerbitzu baten kudeaketak egitea 
 

• Aurreko urteko laneko paperak egiaztatzea auditoriaren xede den enpresari buruzko ezagutzak 
eguneratzearren. 

• Barne-kontrolerako sistemako probak egitea auditoreak ezartzen dituen irizpideen arabera. 
• Barne-kontroleko aldez aurreko ebaluazio bat egitea ezarritako irizpideen arabera. 
• Finantzetako egoera-orrietako erregistro eta transakzioak ebaluatzea auditoria-programaren argibideei 

jarraiki. 
• Zirkularizazioa bidali, jaso eta ebaluatzea auditoria-programaren argibideei jarraiki. 
• Lanaren fase bakoitzari buruzko txostena landu eta auditorearekin komentatzea. 
 
2.3. Produkzio-prozesuko kokapena 
 
• Lanbide- eta lan-ingurunea 
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Lanbide-irudi honek tamaina handi, ertain edo txikiko eta edozein sektore 
ekonomikotako enpresa publiko edo pribatu batean eta erakunde publikoetan burutuko 
du bere jarduera. 
 
Bere jarduera garatu ahal izateko zerbitzu-sektore nagusiak ondokoak dira: 
 
• Finantza-sektorea: 

− Banku pribatu eta publikoak 
− Aurrezki-kutxak 
− Kreditu- eta finantza-korporazio eta -erakundeak 
− Aseguruak 
− Enpresei emandako bestelako finantza-zerbitzuak 
− Pertsona eta enpresen kaudimenari eta kobrantzen kudeaketari buruzko informazio-jarduera. 

• Zerga-aholkularitzak eta juridikoak eta gestoriak. 
• Kontabilitate-, ekonomia- eta finantza-auditoriako zerbitzua. 
• Enpresaren antolamenduari buruzko aholkularitza eta informazioa, enpresa-kudeaketa eta -kontrola. 

 
Teknikari honek talde batean egingo du lan, agindupean jardungo du eta, enpresaren 
tamainaren arabera, balioaniztasun eta erantzukizun handiagoko edo txikiagoko zeregin 
edo funtzioak beteko ditu. 
 
Errealitate ekonomikoak ekonomia-jarduerei ekin ahal izateko moduko profesional 
lehiatsuak eskatzen ditu. Izan ere, jarduera hauetarako beharrezkoa da kudeaketa- eta 
administrazio-teknikak nahiz enpresa-jarduerak arautzen dituzten administrazio-tramite 
eta -arauak ezagutzea, teknologia berriak eta antolamendu-sistemak asimilatuz eta hauei 
egokituz. Enpresa txiki bat antolatu, administratu, kudeatu eta kontrolatzea eta 
autoenplegurako gaitasuna sortzea. 
 
• Ingurune funtzionala eta teknologikoa 
 
Lanbide-irudi hau ondoko funtzio eta azpifuntzioetan kokatzen da: 
 
• Administrazioa eta finantzak. 
• Pertsonala eta giza baliabideak. 
• Hornikuntza. 
• Merkaturatzea. 

 
Aurreko funtzio eta azpifuntzioei lotutako teknika eta ezagutza teknologikoak ondokoak 
dira: 
 
• Informazioaren tratamendua, biltegiratzea, komunikazioa eta banaketa: dokumentazio-kudeaketa eta 

artxibatzea euskarri konbentzional, informatiko, optiko edo bestelakoetan. 
• Administrazio-prozedura publikoa sektore publikoko edozein eragiketaren informazio, tramitazio, 

kudeaketa eta antolamenduan. 
• Administrazio- eta ekonomia-kudeaketaren antolamendu eta kontrolerako prozesu eta prozedurak. 
• Pertsonalaren eta giza baliabideen hautespen, kontratazio, prestakuntza eta kudeaketarako prozesu eta 

prozedurak. 
• Kontabilitate-prozesuak eta kontabilitate-informazioaren analisi eta interpretaziorako teknikak. 
• Merkataritza-, zerga- eta lan-araudiaren aplikazioa administrazio-prozesu eta -prozedura bakoitzean. 
• Asmo orokor eta espezifikoko softwarearen aplikazioa izakinen, bezeroen, hornitzaileen, 

pertsonalaren, finantzen eta kontabilitatearen erregistro eta kontrolean. 
 
• Lanbideak, ereduzko lanposturik garrantzitsuenak 
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Lanbide-orientazioko helburua izanik, ondoren, tituluaren perfilean definitutako 
lanbide-gaitasuna eskuratu ondoren bete daitezkeen lanbideak eta lanpostuak aipatzen 
dira: 
 
• Bulegoko edo lanbide-bulegoko administraria 
• Merkataritza-administraria 
• Kudeaketa- eta pertsonal-administraria 
• Kontularia 
• Banku eta finantza-erakundeetako administraria 
• Diruzaintza-arduraduna 
• Ordainbideetako arduraduna 
• Zorroko arduraduna 
• Baloreetako arduraduna 
• Atzerriko arduraduna 
• Administrazio publikoko administraria 
• Kobrantza-kudeaketako teknikaria 
• Auditoriako laguntzailea 
• Aseguruetako merkataritza-agentea eta banku eta finantza-entitateak 
• Administrazio-kudeatzaileak. 
 
3. Irakaskuntzak 
 
3.1. Heziketa-zikloaren helburu orokorrak 
 
I. Beren jarduera-arlo bakoitzaren berariazko zereginetik, beren barne-harremanetatik eta kanpo-

mendetasunetik abiatuta enpresen funtzionamendu globala aztertu eta ebaluatzea, esparru publikoan 
nahiz pribatuan. 

II. Informazio eta dokumentazioaren zirkulazio-sistema eta -baliabideak aztertzea, jarduera eta 
ezaugarrien eta bulego- eta informatika-baliabide eta -ekipoen arabera enpresa edo erakunde 
bakoitzarentzat egokiena izango den administrazio-antolamendua definitzeko. 

III. Administrazio eta kudeaketatik eratorritako dokumentazio eta informazioa komunikatu, tramitatu eta 
betetzeko merkataritza-, lan- eta zerga-arauak eta administrazio-jardunbideko arauak interpretatu eta 
aplikatzea, esparru publikoan nahiz pribatuan. 

IV. Merkataritza-jardueran edo jendearen edota erabiltzailearen arreta eta zuzeneko traturako zerbitzuan 
sortzen den edozein kontsulta, arazo edo gertakariri buruz informatu, erantzun, aholkatu, 
komunikatu, transmititu edota konpontzeko ahozko komunikaziorako teknikak aplikatzea enpresa 
eta erakunde publiko eta pribatuetan. 

V. Informatika- edo bulego-ekipoak eta kudeaketarako informatika-aplikazioak aukeratu eta erabiltzea, 
enpresen administrazio eta kudeaketaren alorreko ohiko eragiketetatik eratorritako informazioa 
prozesatu eta dokumentazioa lantzeko. 

VI. Ekonomia-jardueran sortzen diren kostuak finkatu eta kalkulatzea, eta enpresako unitate, produktu 
edo zerbitzu desberdinei egoztea. 

VII. Finantzetako egoera-orriak egokiro landu, aztertu eta interpretatzea, kontabilitate-teknikak eta 
indarrean dagoen merkataritza- eta zerga-araudia aplikatuz eta egoera-orri horiek erregistratu eta 
artxibatzeko informatika-euskarriak edo konbentzionalak erabiliz. 

VIII. Finantza- eta diruzaintza-kudeaketari dagozkion kapitalizazio-, eguneratze-, mailegu- edota jesapen-
eragiketetan kalkulu-teknikak aplikatzea. 

IX. Espainiako zerga-sistema aztertzea enpresen zerga desberdinen alderdirik garrantzitsuenak 
zehazteko, eta enpresen zerga-betebeharrei dagozkien aitorpen-likidazioak behar bezala betetzea. 

X. Merkantzien hornikuntza-, harrera- eta kontrol-prozesua aztertzea izakinen kudeaketa antolatu, 
administratu eta ikuskatzeko. 

XI. Produktu edota zerbitzuen merkaturatze-prozesua aztertzea produktu eta zerbitzu hauen 
merkataritza-kudeaketa antolatu, administratu eta ikuskatzeko. 

XII. Enpresa-proiektu baten garapenari kudeaketa eta administraziorako enpresa-teknikak aplikatzea, 
dagokion ekonomia-jarduera hasi, antolatu eta burutzeko beharrezkoak diren urratsak definituz. 

XIII. Dokumentazio eta informazioaren segurtasun, babes, konfidentzialtasun eta kontserbaziorako 
prozedurak aplikatzea, bulego- eta informatika-baliabide eta -ekipoak erabiliz, dokumentazio eta 
informazioaren segurtasuna, erabilera, sarbidea eta kontsulta bermatzeko. 
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XIV. Lanaren kalitatea hobetzea eta lanbide-hobekuntzarako motibatzea ahalbidetuko duten ekimen, 
erantzukizun, nortasun eta lanbide-heldutasuna garatzea. 

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

XVI. Administrazioa eta kudeaketa arautu eta baldintzatzen dituen lege-, ekonomia- eta antolamendu-
esparrua interpretatzea, lan-giroko harremanetatik eratorritako eskubide eta betebeharrak eta lan-
munduratzeko mekanismoak identifikatuz. 

XVII.Bere kasa ikasteko gaitasuna garatzea eta bere lanbide-gaitasunak sektoreko teknologia- eta 
antolamendu-aldaketetara egokitu eta bilakatzea ahalbidetuko dioten lanbideari lotutako informazio-
iturri desberdinak aukeratu eta kritikoki baloratzea. 

 
3.2. Lanbide-moduluak 
 
1. lanbide-modulua. HORNIKUNTZEN KUDEAKETA 
 
a) Amaierako gaitasunak 
 
Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 
 
1. Erosketa-prozesua aztertzea bertan esku hartzen duten aldagaiak identifikatuz. 
2. Erosketen kudeaketan sortutako informazio eta dokumentazioari buruzko prozedurak ezarri eta 

aplikatzea. 
3. Izakinak kudeatu eta baloratzeko prozedurak ezarri eta aplikatzea. 
4. Erosketen eta biltegiaren kudeaketarako informatika-aplikazioak erabiltzea. 
 
b) Ebaluazio-irizpideak 
 
1. Erosketa-prozesua aztertzean (bertan esku hartzen duten aldagaiak identifikatuz), 
ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 

 
• Erosketa-prozesuko funtsezko faseak azaltzea. 
• Industria-, merkataritza- eta zerbitzu-enpresetako hornikuntza-beharrak deskribatzea. 
• Zirkulatzailearen errotazio, batezbesteko heltze-aldi eta eskaera egokiaren kontzeptuak zehaztea. 
• Erosteko erabakian eragina duten funtsezko aldagaiak azaltzea. 
• Hornikuntzaren kostuan eragina duten aldagaiak deskribatzea. 
• Produkzio-planari edo salmenta-aurreikuspenei buruzko datu eta informazioetatik abiatuta 

hornikuntza-beharrak ezartzea. 
• Hornikuntzaren ezaugarri eta baldintzak finkatzea. 
• Aktibo zirkulatzailearen kontuen hasierako, amaierako eta batezbesteko saldoei buruzko datu 

esanguratsuetatik abiatuta heltze-aldia eta eskaera egokia kalkulatzea. 
• Hornitzaileen ezaugarriak eta negoziazio-marjinak zehaztea, hornikuntza-beharrei eta hainbat 

hornitzaileren eskaintzei buruzko informazioa ematen deneko suposizioetan. 
• Ezarritako suposizio batean oinarrituta hornikuntzaren kostua kalkulatzea. 
• Kasuen azterketa batean, eskaintza desberdinak konparatu eta bakoitzaren abantailak eta desabantailak 

adieraztea, hautespen-irizpide arrazoituak erabiliz. 
 
2. Erosketen kudeaketan sortutako informazio eta dokumentazioari buruzko prozedurak 
ezarri eta aplikatzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 

 
• Erosketa-prozesuan sortzen diren produkzio-, merkataritza-, biltegi- eta kontabilitate-sailen arteko 

informazio-fluxuak deskribatzea. 
• Erosketa-prozesuan esku hartzen duen ereduzko dokumentazioa deskribatzea. 
• Hornitzaile eta artikuluen artxiboetan erregistratu beharreko informazio garrantzitsua zehaztea. 
• Salerosketa-kontratu baten funtsezko atalak deskribatzea. 
• Erosketen kudeaketan erabilitako erregistro-liburuak identifikatu eta aginduzkoak direnak zehaztea. 
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• Ordainbiderik erabilienak deskribatzea. 
• Behar bezala zehaztutako erosketa-eragiketak proposatzen direneko suposizio batean: 

− Eragiketetan inplikatutako sailen arteko komunikazio-prozedurak ezartzea. 
− Erosketari lotutako barne-komunikazioko dokumentuak egitea. 
− Eskaintza-eskariak lantzea hornitzaileei aurkezteko. 
− Eskaeraren eskabidea egitea. 
− Merkataritza-arauen arabera ezarritako baldintzak jasotzen dituzten erosketa-kontratuak betetzea. 
− Hornitzaileak egindako fakturazioaren datu eta kalkuluen zuzentasuna eta sortutako ordainbideak 

egiaztatzea. 
− Merkantzien harrera ikuskatzea. 
− Egindako eskabidearen eta jasotako merkantzia edo fakturaren artean anomaliarik antzemanez 

gero, bidezko erreklamazioak egitea. 
− Faktura, jasotako fakturen erregistro-liburuan erregistratzea. 
− Egindako erosketaren kontabilizazio-agindua egitea. 
− Hornitzaile eta artikuluen artxiboa eguneratzea, biltegiko fitxetan sarrerak eta irteerak 

erregistratuz. 
Hornitzaile izan daitezkeenekin komunikazio iraunkorrak ezartzea artikulu eta eskaintza berriei buruzko 

informazioa izatearren. 
Beharrak edo anomaliak antzemateko inplikatutako sailekiko komunikazio-beharra baloratzea. 
Hornikuntzaren eta biltegiratzearen kostua minimizatzeko helburu komuna lortu nahi izanez gero beste 

sail batzuekin ahaleginak batzeko beharra bere gain hartzea. 
 
3. Izakinak kudeatu eta baloratzeko prozedurak ezarri eta aplikatzean, ikasleak ondoko 
gaitasunak lortu beharko ditu: 

 
• Izakin-mota desberdinen ezaugarrietatik eratorritako kudeaketa eta kontrolerako prozeduretan 

agertzen diren desberdintasunak deskribatzea. 
• Biltegiratze-kostua finkatzen duten aldagaiak deskribatzea (administrazio-kostuak, espazioen 

erabileragatiko kostuak, kostu operatiboak, zaharkitzapen- eta narriadura-kostua, finantza-kostuak...). 
• Stockak kontrolatzeko metodo desberdinak azaltzea, kasu bakoitzean kalkulatzeko modua, gutxieneko 

stocka eta egokia eta eskaera-puntua zehaztuz. 
• Erosketa-preziorako eta produkzio-kosturako irizpideak zehaztea. 
• Balorazio-metodo desberdinak (PMP, FIFO, LIFO...) aplikatzearen ondorioz saldutako produktuen 

kostuaren eta amaierako izakinen balioaren estimazioan gertatzen diren diferentziak azaltzea. 
• Suposizio praktiko batean, behar bezala zehaztutako beharrezko datuekin: 

− Izakinak ABC metodoa aplikatuz sailkatzea eta grafikoki adieraztea. 
− Biltegiratze eta fabrikaziorako batezbesteko aldia kalkulatzea. 
− Erosketa-preziorako eta produkzio-kosturako irizpideak kasu bakoitzean egokiro aplikatzea. 
− Biltegiratze-kostuak kalkulatzea. 
− Hornikuntza- eta biltegiratze-kostuak minimizatzen dituen eskaeraren lote ekonomikoa finkatzea. 
− Behar bezala zehaztutako datuetan oinarrituta, lote ekonomikoa, eskaera-puntua, segurtasun-

stocka, eskaera-maila egokia, batezbesteko stocka, gehienekoa eta gutxienekoa kalkulatu eta 
grafikoki adieraztea. 

− Izakinak PMP, FIFO eta LIFO metodoak aplikatuz baloratzea eta emaitzak alderatzea. 
− Hainbat inbentario-mota egitea bakoitzaren helburua adieraziz. 
− Biltegiratutako produktuak ABC metodoan oinarrituta sailkatzeko irizpideak erabiltzearen 

komenigarritasuna justifikatzea. 
− Stocken hausturaren ondorioz ondo bete gabeko eskariaren inplikazioak baloratzea. 
− Lote ekonomikoa, stock egokia, gutxieneko stocka eta eskaera-puntua aukeratzeko hartutako 

irizpideak justifikatzea. 
 
4. Erosketen eta biltegiaren kudeaketarako informatika-aplikazioak erabiltzean, ikasleak 
ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 

 
• Aplikazioak instalatzea ezarritako zehaztapenei jarraiki. 
• Instalatutako aplikazioen funtsezko funtzio eta prozedurak deskribatzea. 
• Behar bezala zehaztutako suposizio praktiko batean: 
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• Aplikazioaren parametroen artxiboak definitzea. 
• Hornitzaileen eta izakinen artxiboak konfiguratzen dituzten kontzeptuak deskribatzea. 
• Hornitzaileen eta izakinen artxiboak eguneratuta edukitzea. 
• Stock egokia eta gutxienekoa eta lote ekonomikoa finkatzea. 
• Burututako eragiketak erregistratzea. 
• Balioa galdu duten edo zaharkituta geratu diren izakinen balorazio-zuzenketak egitea. 
• Izakinen inbentario baloratua egitea. 
• Informazioa segurtasun- eta konfidentzialtasun-irizpideekin tratatzea. 
• Hornikuntzaren eta biltegiaren kudeaketa-prozesu globala aplikazio integratua erabiliko deneko 

simulazio baten bitartez interpretatzea. 
• Hornikuntza hobeto kudeatzeko informatika-erremintaren beharraz jabetzea. 
 
c) Edukiak 
 
I. multzoa: EROSKETEN KUDEAKETA 
 
Prozedurazkoak: 
• Batezbesteko heltze-aldia kalkulatzea aktibo zirkulatzailearen kontuen urteko eta batezbesteko 

saldoetan oinarrituta. 
• Hornikuntza-beharrak finkatzea ezarritako datuetan oinarrituta. 
• Erosketa erabakitzeko parametroen haztapen bat ezartzea beste sail batzuen adierazpenetan 

oinarrituta. 
• Eskaintza berezien bideragarritasunari buruzko analisia egitea eskaeraren bolumenaren arabera. 
• Hornitzaile potentzialekiko etengabeko komunikazioa. 

− Erosketen kudeaketa 
− Hornitzaileei eskaintzen eskabidea egitea. 
− Eskaintzak aztertzea eta hornitzaileak hautatzea. 
− Eskaeraren eskabidea egitea. 
− Erosketa-kontratua egitea. 
− Erosketa-eragiketetan kalkuluak egitea. 

• Sortutako ordainbideak prestatzea. 
− Jasotako dokumentazioa egiaztatzea. 

• Merkantzien egiaztapen fisikoa ikuskatzea. 
− Hala badagokio, bidezko erreklamazioak egitea. 
− Faktura erregistratzea.  
− Hornitzaileen eta artikuluen fitxak eguneratzea. 
− Barne-komunikazioak ezartzea. 
− Kontabilitate-saila 
− Finantza-saila 
− Hornikuntza-gastuak kalkulatzea. 
− Erosketen aurrekontu-kontrola. 
− Ebaluazioa eta kontrola: erosketen kudeaketaren adierazleak. 

 
Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak: 
• Informazio-sistemak erosketen kudeaketan. 
• Erosketen zikloa industria-, merkataritza- eta zerbitzu-enpresetan: 

− Zirkulatzailearen errotazioa. 
− Batezbesteko heltze-aldia. 

• Erosketa-prozesuaren faseak. 
• Erosketa-politikak. 
• Erabakitzeko parametroak: kalitatea, prezioa, deskontuak, epea, ordaintzeko moduak. 
• Hornikuntza-kostuaren aldagaiak. 
• Erosketetan aplikatzeko merkataritza-legeria: 

− Salerosketa-kontratuak. 
− Ondasun higiezinen salerosketa. 
− Fakturazioaren legezko baldintzak. 
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− Legezko baldintzak informazio eta dokumentazioaren tratamenduan. 
• Ereduzko dokumentazioa: eskaerak, albaranak, fakturak eta ordainbideak. 
• Erreklamazioak salerosketa-eragiketetan. 
• Liburu osagarriak eta derrigorrezkoak. 
• Hornitzaileen eta artikuluen artxiboak: datu garrantzitsuak. 
• Biltegiko fitxak: sarrerak eta irteerak erregistratzeko prozedurak. 

 
Jarrerazkoak: 
• Erosketa-prozesuan inplikatutako sailekin etengabeko barne-harremanak ezartzeko prestasuna. 
• Eskaintzak aukeratzerakoan irizpide objektiboak eta enpresaren interesak defendatzekoak erabiltzea. 
• Kontratuak egiterakoan legezko arau eta baldintzak betetzea. 
• Zehaztasuna dokumentazioaren jarraipenean, dokumentazioa merkataritza-arauei lotuta dagoela 

bermatuz. 
• Puntualtasuna informazio eta dokumentazioa tramitatzerakoan eta inplikatutako sailei 

transmititzerakoan. 
• Zorroztasuna aurrekontuaren jarraipenean. 
 
II. multzoa: BILTEGIAREN KUDEAKETA 
 
Prozedurazkoak: 
• Izakinen ABC sailkapena, emandako datuetan oinarrituta. 
• Izakinak familia eta mota desberdinen arabera kodetzea, emandako datuetan oinarrituta kodetzea. 
• Biltegiratze-kostuak kalkulatzea. 
• Eskaeraren lote ekonomikoa finkatzea hornikuntza- eta biltegiratze-kostuen arabera. 
• Gutxieneko stocka, stock egokia, segurtasun-stocka eta eskaera-puntua finkatzea eredu 

deterministetan oinarrituta. 
• Kasu bakoitzean erosketa-kostu eta produkzio-kosturako irizpideak aplikatzea. 
• Izakinak kontabilitate-plan orokorrak onartutako metodoen arabera baloratzea eta lortutako emaitzen 

konparazioa egitea. 
• Balio-galera, zaharkitzapen edo akatsengatiko balorazio-zuzenketak, inbentarioaren arabera. 
• Inbentarioa egitea. 

 
Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak: 
• Izakin-motak: merkataritza-izakinak, lehengaiak, bestelako hornikuntzak, lantzen ari diren 

produktuak, erdiamaituak eta amaituak. 
• Izakinen sailkapen eta kodetzea: ABC metodoa. 
• Izakinen errotazioa 

− Batezbesteko biltegiratze-aldia 
− Batezbesteko fabrikazio-aldia 
− Batezbesteko salmenta-aldia 
− Batezbesteko kobrantza-aldia 

• Gutxieneko stocka, gehieneko stocka, eskaera-puntua, lote ekonomikoa. 
• Biltegiratze-kostuak finkatzen dituzten aldagaiak. 

− Administrazio-kostuak 
− Eragiketa-kostuak 
− Finantza-kostuak 
− Stocken hausturagatiko kostuak 
− Egokitasun-kostuak 

• Balorazio-irizpideak: erosketa-prezioa, produkzio-kostua 
• Balorazio-metodoak: PMP, FIFO, LIFO... 
• Inbentarioak: inbentario-motak. 

 
Jarrerazkoak: 
• Stock egokia, gutxieneko stocka eta eskaera-puntua finkatzerakoan hartutako irizpideen justifikazioa. 
• Zehaztasuna eta zorroztasuna inbentarioak egin eta baloratzerakoan. 
• Erantzukizuna stockak maila egokietan mantentzeko.  
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III. multzoa: EROSKETEN ETA BILTEGIAREN KUDEAKETARAKO 

INFORMATIKA-APLIKAZIOAK 
 

Prozedurazkoak: 
• Aplikazioa instalatzea jasotako arau eta oharrei jarraiki. 
• Aplikazioaren pantaila desberdinetan zehar ibiltzea, bakoitzaren funtzioak adieraziz. 
• Hornitzaileen eta artikuluen artxiboa eguneratzea. 
• Gutxieneko stocka, gehieneko stocka eta eskaera-puntua finkatzea. 
• Aukeratutako hornitzaileei eskaerak egitea. 
• Hornikuntza-eragiketak erregistratzea. 
• Mugimendu, artikulu eta hornitzaileen aldizkako zerrendak lantzea. 
• Balorazio-zuzenketen ondorioz stocken artxiboko datuak aldatzea. 
• Izakinen inbentario baloratuaren zerrenda egitea. 
• Estatistikak egitea. 

 
Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak: 
• Aplikazioaren helburuak. 
• Aplikazioaren menu orokorreko atal desberdinen funtzioak. 
• Hornitzaile eta artikuluen erregistroen datu eta aldagai garrantzitsuak. 
 
Jarrerazkoak: 
• Segurtasuna eta konfidentzialtasuna informazioaren tratamenduan. 
 
2. lanbide-modulua. FINANTZA-KUDEAKETA 
 
a) Amaierako gaitasunak 
 
Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 
 
1. Diruzaintza-aurreikuspenak egitea eta kobrantza- eta ordainketa-fluxuen arteko erlazio egokia 

ezartzea. 
2. Diruzaintza-eragiketei dagozkien kalkuluak egitea eta ordainbideei lotutako prozedurak arautzen 

dituen merkataritza-legeria aplikatzea. 
3. Inbertsioen finantza-ebaluazioa egiteko prozedurak aztertu eta aplikatzea. 
4. Aurreikusitako beharrak betetzen dituzten finantzaketa-modu alternatiboak ebaluatzea. 
5. Diruzaintza-kudeaketa eta finantza-kalkulua egiteko informatika-aplikazioak erabiltzea. 
 
b) Ebaluazio-irizpideak 
 
1. Diruzaintza-aurreikuspenak egin eta kobrantza- eta ordainketa-fluxuen arteko erlazio 
egokia ezartzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 

 
• Diruzaintza-zerbitzuaren eta enpresako sail desberdinen arteko harremanak aztertzea, sortutako 

informazio- eta dokumentazio-fluxuak identifikatuz. 
• Diruzaintza-zerbitzuaren eta kanpoko enpresa eta entitateen arteko harremanak aztertzea, sortutako 

informazio- eta dokumentazio-fluxuak identifikatuz. 
• Erabili ohi diren likidezia-mailaren adierazleek emandako informazioa azaltzea. 
• Aktibo zirkulatzailearen eta pasibo epe laburrera galdagarriaren egoerari eta aldi jakin bateko 

kobrantza-eskubideen eta zorren mugaegunei buruzko behar bezala zehaztutako informazioa ematen 
deneko suposizioetan: 
− Maniobra-fondoa kalkulatzea. 
− Berehalako kaudimeneko eta epe laburrerako likideziako ratioak kalkulatzea. 
− Finantzetako “cash-flow” delakoa kalkulatzea. 
− Aurreikusitako kobrantza- eta ordainketa-fluxuak jasoko dituen diagrama bat egitea. 



 15 

− Enpresaren berehalako kaudimena aztertzea eta, hala badagokio, ordainketei aurre egiteko epe 
laburrerako finantzaketa-beharrak ezartzea. 

 
2. Diruzaintza-eragiketei dagozkien kalkuluak egin eta ordainbideei lotutako prozedurak 
arautzen dituen merkataritza-legeria aplikatzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu 
beharko ditu: 

 
∗ Kobrantza- eta ordainketa-prozedurak erregulatzen dituzten arauak azaltzea. 
∗ Kobrantza- eta ordainketa-dokumentuen ezaugarriak eta funtzioak azaltzea. 
∗ Nazioarteko merkataritza-eragiketetan erabili ohi diren oinarrizko ordainbideak identifikatzea 

eta beren ezaugarriak azaltzea. 
∗ Merkataritza-efektuen kobrantza eta deskontuaren kudeaketan esku hartzen duten aldagaiak 

azaltzea. 
∗ Kontu korronteak eta aurrezki-kontuak likidatzeko prozedurak deskribatzea. 
∗ Finantza-baliokidetasun, mugaegun arrunt eta batezbesteko mugaegunaren kontzeptuak 

azaltzea. 
∗ Diruzaintza-kudeaketari dagozkion erregistro-liburuen funtzioa zehaztea. 
∗ Aldi jakin batean behar bezala zehaztutako diruzaintza-eragiketa desberdinak proposatzen 

direneko suposizio batean: 
− Dagokion dokumentazioa lantzea, merkataritza-legeria aplikatuz. 
− Merkataritza-efektuen negoziazioari eta kobrantza-kudeaketari lotutako deskontu eta komisioak 

kalkulatzea. 
− Proposatutako kontu korronte eta aurrezki-kontuetako mugimenduak erregistratzea. 
− Proposatutako kontu korronte eta aurrezki-kontuak likidatzea. 
− Atzerriko monetarekin egindako eragiketetan diru-xehea kalkulatzea. 
− Kutxa-mugimenduak erregistratzea. 
− Kontabilizazio-aginduak egitea. 
− Emaitzazko diruzaintza-egoera azaltzea eta, hala badagokio, berehalako kaudimena ziurtatuko 

duten kobrantza- eta ordainketa-epeetan aldaketak proposatzea. 
∗ Behar bezala zehaztutako hainbat salerosketa-eragiketari dagozkien kobrantza- eta 

ordainketa-epeetan aldaketak proposatzen direneko suposizio batean: 
− Ezarritako kobrantza eta ordainketen zatikapena egitea. 
− Kobrantza eta ordainketa desberdinen mugaegun arrunta eta batezbestekoa kalkulatzea. 

 
3. Inbertsioen finantza-ebaluazioa egiteko prozedurak aztertu eta aplikatzean, ikasleak 
ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 
 
• Inbertsioen eta finantza-baliabide propio eta kanpokoen arteko beharrezko oreka-erlazioak azaltzea, 

zirkulatzailearen finantzaketaren eta ibilgetuaren finantzaketaren arteko bereizketa eginez. 
• Finantzaketa-mendetasun, kaudimen eta baliabide propioen finantza-errentagarritasuneko ratioek eta 

sortutako “cash-flow” delakoak emandako informazioa interpretatzea. 
• Finantzaketa-taulak emandako informazioa interpretatzea. 
• Inbertsio-plan bat definitzen duten funtsezko aldagaiak deskribatzea. 
• Inbertsioen errentagarritasuna ebaluatzeko irizpiderik erabilienak (VAN, TIR, Pay Back...) azaltzea, 

hauek kalkulatzeko modua zehaztuz. 
• Simulatutako enpresa baten finantza-egoerari eta inbertsio-planei buruzko behar bezala zehaztutako 

informazioa ematen deneko suposizio praktiko batean: 
− Finantza-ratio garrantzitsuak kalkulatzea. 
− Sortutako “cash-flow” delakoa kalkulatzea. 
− Finantzaketa-taula aztertzea. 
− Aurreikusitako inbertsioen VAN eta TIR kalkulatzea. 
− Lortutako emaitzak interpretatzea eta proposatutako inbertsioen bidezkotasuna ezartzea. 
− Finantzaketa-beharrak finkatzea. 

 
4. Aurreikusitako beharrak betetzen dituzten finantzaketa-modu alternatiboak 
ebaluatzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 
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− Finantzaketa propio eta kanpokorako funtsezko iturriak identifikatzea. 
− Interes nominal, interes efektibo edo urteko tasa baliokidearen (UTB) kontzeptuak eta berauek kalkulatzeko 

modua zehaztea. 
− Errentaren kontzeptua, motak eta grafikoak eta errentaren egungo, hasierako eta amaierako balioak 

kalkulatzeko modua azaltzea. 
− Maileguen amortizazioan esku hartzen duten aldagaiak azaltzea eta amortizazio-sistemarik erabilienen 

arabera aldagai hauek kalkulatzeko modua zehaztea. 
− Finantza-errentamenduko edo “leasing” eragiketetan esku hartzen duten aldagaiak azaltzea. 
− Kreditu-bideetako ohiko prozedurak deskribatzea. 
− Kanpo-merkataritzako eragiketetako finantzaketa-tresna, laguntza eta dirulaguntza nagusiak deskribatzea. 
− Finantzaketa-alternatiba gisa behar bezala zehaztutako mailegu bat eta “leasing” bat proposatzen deneko 

suposizio praktiko batean: 
− Maileguaren amortizazio-taula metodo frantsesaren bidez egitea. 
− “Leasing” izenekoaren amortizazio-taula egitea. 
− Bi alternatiben UTB kalkulatzea. 
− Bi alternatiben abantailak eta desabantailak konparatzea. 

∗ Behar bezala zehaztutako jesapen baten jaulkipenaren suposizio praktiko batean, dagokion amortizazio-
taula egitea.  

 
5. Diruzaintza-kudeaketa eta finantza-kalkulua egiteko informatika-aplikazioak 
erabiltzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 
 
• Aplikazioak ezarritako zehaztapenei jarraiki instalatzea. 
• Instalatutako aplikazioaren funtzio eta prozedurak deskribatzea. 
• Behar bezala zehaztutako suposizio praktikoetan: 

− Diruzaintza- eta finantzaketa-eragiketak erregistratzea. 
− Diruzaintza-aurreikuspenak egitea. 
− Mailegu, jesapen eta “leasing” eragiketen amortizazio-taulak egitea. 
− Proposatutako inbertsioen VAN eta TIR kalkulatzea. 

 
c) Edukiak 
 
I. multzoa: DIRUZAINTZA 
 
Prozedurazkoak: 
• Diruzaintza-saileko kanpoko eta barneko informazio-fluxuak aztertzea. 
• Maniobra-fondoa kalkulatzea. 
• Berehalako kaudimeneko eta epe laburrerako likideziako ratioak kalkulatzea. 
• Finantzetako “cash-flow” delakoa kalkulatzea. 
• Aurreikusitako kobrantza- eta ordainketa-fluxuen eta, beraz, diruzaintza-aurreikuspenaren diagrama 

egitea. 
• Enpresaren berehalako kaudimena aztertzea. 
• Epe laburrerako finantzaketa-beharrak ezartzea. 
• Diruzaintza-eragiketa batzuei dagokien dokumentazioa lantzea. 
• Merkataritza-efektuak negoziatzearen edo kobratzeko kudeaketa egitearen ondorioz sortutako 

deskontu eta gastuak kalkulatzea. 
• Kontu korronteak eta aurrezki-kontuak erregistratu, kontrolatu eta likidatzea. 
• Atzerriko monetarekin egin beharreko eragiketetan diru-xehea kalkulatzea. 
• Kutxa-mugimenduak erregistratzea. 
• Kontabilitate-eragiketak burutzeko liburuak bete eta dokumentazio egokia aurkeztea. 
• Suposizio praktiko batean, diruzaintza-egoera aztertzea eta gutxienez berehalako kaudimena 

ziurtatuko duten ekintzak proposatzea. 
• Diruzaintza-kudeaketarako informatika-aplikazioak erabiltzea. 

 
Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak: 
• Legezko araudia: 
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− Trukeari eta txekeari buruzko legea. 
• Administrazio-kudeaketa: 

− Administrazio-dokumentu nagusiak: salerosketari lotutakoak, ordainketa eta kobrantzakoak, 
salerosketako barne-dokumentuak eta administrazio publikoekin egin beharreko 
likidazioetarakoak. 

− Diruzaintza-kudeaketako printzipioak. Eragiketen eta mugaegunen kontrola. 
− Kontabilitate-erregistroak: kutxa- eta banku-liburuak, liburu osagarriak. 
− Atzerrian ordaintzeko oinarrizko baliabide eta tresnak. 

• Finantza-kalkulua: 
− Interes bakuna. 
− Merkataritza-deskontua. 
− Kontu korronteak eta aurrezki-kontuak. 
− Finantza-baliokidetasuna. 

• Atzerriko moneta: 
− Dibisak eta billeteak. 
− Kotizazioa: kanbio-tasen motak. 
− Kontrabalioa: moneten bihurketa. 

• Finantzaketa: 
− Maniobra-fondoa, berehalako kaudimeneko ratioa, epe laburrerako likideziako ratioa. 

• Diruzaintza-kudeaketarako informatika-aplikazioak: 
• Instalatzeko baldintzak. 
• Prestazioak, funtzioak eta prozedurak. 
• Mantentze-errutinak eta artxiboen kontsulta. 
• Prozesuaren segurtasun eta kontrolerako prozedurak. 

 
Jarrerazkoak: 
• Zorroztasuna diruzaintza-mugimenduen jarraipenean. 
• Ordena dokumentuetan, liburuetan, fitxategietan eta abar. 
• Ezarritako merkataritza-araudia errespetatu eta betetzea. 
• Lan-teknikak ingurune berrietara egokitzeko gaitasuna. 
• Zuhurtasuna eta konfidentzialtasuna informazioa erabiltzerakoan. 
 
II. multzoa: FINANTZAKETA ETA INBERTSIOA 
 
Prozedurazkoak: 
• Finantza-mendetasuneko eta baliabide propioen finantza-errentagarritasuneko ratioak kalkulatzea. 
• Finantza-mendetasuneko, baliabide propioen finantza-errentagarritasuneko eta kaudimeneko ratioak, 

finantzetako “cash flow” delakoa eta finantzaketa-taula interpretatzea. 
• Inbertsioen eta baliabide propioen eta kanpokoen arteko oreka-erlazioak identifikatzea. 
• Inbertsio-planak aztertzea, gutxienez aurreikusitako inbertsioen VAN eta TIR kalkulatuta. 
• Enpresaren epe labur eta luzerako finantzaketa-beharrak finkatzea. 
• Finantzaketa-iturri propio eta kanpokoak identifikatzea. 
• Hainbat finantzaketa-alternatibatan UTB kalkulatzea. 
• Maileguaren amortizazio-taula bat metodo frantsesaren bidez egitea, aldagaiak eta perturbazioak 

euskarri informatikoan barne hartuz. 
• “Leasing” delakoaren amortizazio-taula bat egitea euskarri informatikoan. 
• Jesapen baten amortizazio-taula egitea euskarri informatikoa erabilita. 
• Finantza-kalkulurako aplikazioak eta finantza-kudeaketan aplikatutako kalkulu-orriak instalatu eta 

erabiltzea. 
 
Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak: 
• Finantza-kalkulua: 

− Interes konposatua. 
− Kapitalizazio konposatua. 
− Errentak. 
− Finantza-errentamenduko eragiketak. 
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− Kreditu-bideak. 
− Maileguak. 
− Jesapenak. 

• Finantzaketa: 
− Barneko eta kanpoko finantzaketa-iturriak. 
− Zirkulatzailearen eta ibilgetuaren finantzaketa. Fondoen jatorri eta aplikazioaren egoera-orria. 

“cash flow” delakoaren egoera-orria. 
− Finantza-mendetasuneko eta baliabide propioen finantza-errentagarritasuneko ratioak. 
− Kanpo-merkataritzako eragiketen finantzaketa. 

• Inbertsioen finantza-analisia egiteko metodoak: 
− Inbertsioa: kontzeptuak eta motak. 
− Inbertsioak ebaluatzeko prozedurak. Errentagarritasuna kalkulatzeko irizpideak (VAN, TIR...). 

• Finantza-kalkulurako informatika-aplikazioak eta finantza-kudeaketan aplikatutako kalkulu-orriak: 
− Instalatzeko baldintzak. 
− Prestazioak, funtzioak eta prozedurak. 
− Mantentze-errutinak eta artxiboen kontsulta. 
− Prozesuaren segurtasun eta kontrolerako prozedurak. 

 
Jarrerazkoak: 
• Dokumentu, liburu, fitxategi eta abarren ordena eta itxura ona. 
• Finantza-merkatu eta balore-merkatuetan espezializatutako prentsa irakurtzeko prestasuna. 
• Jarrera positiboa erabakiak hartzerakoan. 
• Lan-teknika ingurune berrietara (informatikoetara bereziki) egokitzeko gaitasuna. 
 
3. lanbide-modulua. GIZA BALIABIDEAK 
 
a) Amaierako gaitasunak 
 
Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 
 
1. Giza baliabideen hautespen, prestakuntza eta promozioari lotutako administrazio-prozedurak aplikatzea 

metodo eta sistemarik egokienak erabiliz. 
2. Giza baliabideen kontratazioan, indarrean dagoen araudia aplikatzea. 
3. Giza baliabideak ordaintzeko prozesua eta eratorritako ordainketa-betebeharrak burutzea indarrean 

dagoen legeria aplikatuz. 
4. Giza baliabideen administrazio, kudeaketa eta kontroleko jarduera-eremu desberdinetan lan- eta 

zerga-araudia eta araudi sindikala aztertu eta aplikatzea. 
5.Giza baliabideak kudeatzeko eta nominak eta gizarte-aseguruak lantzeko informatika-aplikazioak 
erabiltzea. 
 
b) Ebaluazio-irizpideak 
 
1. Giza baliabideen hautespen, prestakuntza eta promozioari lotutako 
administrazio-prozedurak aplikatzean (metodo eta sistemarik egokienak erabiliz), 
ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 
 
• Giza baliabideetako sailaren funtzioak deskribatzea. 
• Giza baliabideen hautespen-prozesuaren faseak deskribatzea eta fase bakoitzean sortutako 

dokumentazioa identifikatzea. 
• Lanbide-perfilaren kontzeptua eta kontzeptu hau definitzen duten aldagaiak zehaztea. 
• EAEko lan-merkatuan garrantzitsuak diren eta giza baliabideen hautespen eta prestakuntzan aritzen 

diren organismo eta enpresak identifikatzea eta eskaintzen dituzten zerbitzuak deskribatzea. 
• Eskatutako lanbide-perfilaren arabera giza baliabideen hautespenean esku hartzen duten funtsezko 

parametroak azaltzea. 
• Eskatutako lanbide-perfilaren arabera pertsonala hautatzeko metodo eta tresnarik erabilienen 

ezaugarriak azaltzea. 
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• Giza baliabide motaren arabera, lanaren balorazio-metodorik eta promozio-sistemarik erabilienak 
azaltzea. 

• Pertsonalaren artxiboan erregistratu beharreko hautespen, prestakuntza eta promozioari buruzko 
informazio garrantzitsua deskribatzea. 

• EAEko administrazioen promozioetan parte hartu duten langileei zuzendutako 
prestakuntza-programak zerrendatzea. 

• Eskatutako ezaugarri profesional eta pertsonalei buruzko datuak ematen direneko pertsonala 
hautatzeko suposizio batean, proposatutako datuak ordenatzea eta eskatutako lanbide-perfila 
definitzea. 

• Behar bezala zehaztutako suposizio praktiko batean, dagokion enplegu-eskaintza idaztea. 
• Suposiziopean, pertsonalaren hautespen-prozesu batean sortu beharreko komunikazio-eredu 

desberdinak idaztea (elkarrizketa, eskatutako informazioaren zehaztapenak, hautespenarenari buruzko 
jakinarazpena...). 

• Prestakuntza-plan bat diseinatzea helburuak, pertsonala, egutegia, iraupena, edukiak, ebaluazioa eta 
kostua definituz. 

• Giza baliabideen prestakuntzari lotutako suposizio praktiko batean, enpresan programatutako 
prestakuntza-ekintzak hasi eta garatzeko beharrezkoak diren prestakuntza-baliabide materialak, 
komunikazioak eta koordinazioak deskribatzea. 

• Kasu praktiko batean, prestakuntza-kostuak kalkulatzea. 
• Behar bezala zehaztutako suposizio praktiko batean, prestakuntzaren jarraipen eta ebaluaziorako 

administrazio-prozedurak ezartzea. 
• Hautespen-prozesuetan segurtasun- eta konfidentzialtasun-arauak betetzea. 
• Ezarritako prozeduren arabera, informazioa beharrezko osotasun, eskuragarritasun, konfidentzialtasun 

eta segurtasunarekin gordetzea. 
 
2. Giza baliabideen kontratazioan indarrean dagoen araudia aplikatzean, ikasleak 
ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 
 
• Lan-kontratazioaren prozesuan esku hartzen duten organismo publikoen funtzioa deskribatzea. 
• Lan-kontratazioaren prozesua erregulatzen duten legezko xedapenak interpretatzea. 
• Lan-kontratazioaren prozesua deskribatzea eta beharrezkoa den dokumentazioa identifikatzea. 
• Hitzarmen kolektiboen funtzioa, erregulatzen dituzten aldagaiak eta lan-kontratazioan dituzten 

inplikazioak zehaztea. 
• Indarrean dauden lan-kontratuen modalitateak aztertzea, baldintzak, lan-jardunaren iraupena, 

formalizazio-tramiteak eta, hala badagokio, kontratazioari dagozkion salbuespen eta dirulaguntzak 
identifikatuz. 

• Ereduzko lan-kontratuen forma eta edukia definitzen duten elementuak zehaztea. 
• Estatuko eta EAEko kontrataziorako laguntza-programak identifikatzea. 
• Lan-kontratuen aldaketa, gabetze eta iraungipena erregulatzen duen araudia interpretatzea. 
• Kontratazioari eta ezarritako lan-harremanen ondorengo aldaketei buruzko behar bezala zehaztutako 

informazioa proposatzen deneko suposizio praktiko batean: 
− Kontratu-eredu egokiak aukeratu eta betetzea.  
− Langileek Gizarte Segurantzan duten afiliazioa, alta- eta baja-parteak eta datuen aldakuntza 

aukeratu, bete eta tramitatzea ezarritako epeetan. 
− Kontratuen luzamenduak landu eta tramitatzea. 
− Proposatutako aldakuntzei dagozkien aldaketa, gabetze edo iraungipenei buruzko dokumentazioa 

lantzea. 
− Barne-komunikazioko eta langileen komunikazioko ereduak lantzea. 

 
3. Giza baliabideak ordaintzeko prozesua eta eratorritako ordainketa-betebeharrak 
burutzean (indarrean dagoen legeria aplikatuz), ikasleak ondoko gaitasunak lortu 
beharko ditu: 
 
• Ordainketa-prozesua erregulatzen duten legezko xedapenak deskribatzea. 
• Ereduzko nomina bat osatzen duten ordainketa-kontzeptuak deskribatzea. 
• Produkziorako edo lanerako pizgarri-metodorik erabilienak deskribatzea lanpostu-motaren arabera. 
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• Gizarte Segurantzarako kotizazio-oinarriak eta ekarpenak erregulatzen dituen araudia bere atal 
desberdinetan interpretatzea. 

• Lanbide arteko gutxieneko soldataren kontzeptua eta honek soldata-erregulazioan eta Gizarte 
Segurantzaren prestazioetan duen funtzioa definitzea. 

• Gizarte Segurantzako erregimen desberdinen funtsezko ezaugarriak azaltzea. 
• Gizarte Segurantzaren prestazio ekonomikoen oinarrizko ezaugarriak eta beren kudeaketari lotutako 

prozedurak deskribatzea. 
• Gizarte Segurantzarako ekarpenen aitorpen eta likidaziorako eta PFEZaren konturako 

atxikipenetarako ezarritako epeak identifikatzea. 
• Hainbat gorabehera dituen ordainketa-prozesu bati buruzko behar bezala zehaztutako informazioa 

ematen deneko suposizio praktiko batean: 
− Nominak eta ordainketa-aginduak lantzea eta Gizarte Segurantzarako ekarpenengatiko sortzapen 

eta kenkariak eta PFEZaren konturako atxikipenak zuzen kalkulatzea. 
− Enpresak eta langile guztiek Gizarte Segurantzari egindako ekarpenak zuzen kalkulatzea eta TC-1, 

TC-2 eta TC-2/1 ereduak lantzea. 
− Ordainketa-gutunak eta PFEZaren konturako atxikipenen aitorpen eta likidazioa lantzea EAEko 

lurralde historikoetan ezarritako eredu ofizialak erabiliz. 
− Nominak eta Gizarte Segurantzarako likidazioak kalkulatzea hainbat egoera berezitan (LEI, 

aparteko orduak, absentismoa, greba, hitzarmenen atzeraeraginezko aplikazioa, berariazko 
kontratazio-modalitateak,...). 

− Planteatutako gorabeherei dagozkien Gizarte Segurantzako prestazio ekonomikoen eskabideari 
buruzko prozedurak deskribatzea. 

• Behar bezala zehaztutako suposizio praktiko batean, kontrataziorako dirulaguntza-eskabideak 
tramitatzea, Eusko Jaurlaritzako Lan Sailak programatutakoak bereziki. 

 
4. Giza baliabideen administrazio, kudeaketa eta kontroleko jarduera-eremu 
desberdinetan lan- eta zerga-araudia eta araudi sindikala aztertu eta aplikatzean, 
ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 
 
• Espainiako Konstituzioan, Langileen Estatutuan eta Askatasun Sindikalari buruzko Lege Organikoan 

bildutako oinarrizko lan-eskubide eta -betebeharrak eta sindikalak zerrendatzea. 
• Lan-baldintza, enplegu, Gizarte Segurantza eta laneko segurtasun eta higienearen gaian ikuskapen- eta 

zerga-organoen jarduerak eta prozedurak deskribatzea. 
• Langileei dagokienez enpresari emandako diziplina-ahalmenaren jarduera-esparrua eta arau 

juridikoetan ezarritako enpresako arau-hauste mota desberdinekin duen erlazioa mugatzea. 
• Hainbat gaitan (ordutegia, lan-jarduna, oporrak, lanbide-prestakuntza, ordezkaritza kolektiboa, 

gatazka-egoerak, laneko segurtasuna...) langileen eskubide eta betebeharrak afekta ditzaketen legezko 
arau eta xedapenak aurkitu eta interpretatzea. 

• Hitzarmen kolektibo baten elementu nagusiak interpretatzea ondokoak bereiziz: 
− Aplikazio-eremua 
− Arauei lotutako edukia 
− Betebeharrei lotutako edukia 
− Iraupena eta indarraldia 

• Proposatutako kasuak ebazterakoan lan- eta zerga-araudia eta sindikala aplikatzea eta arau jakin 
batzuk aplikatzeko eta beste batzuk baztertzeko zergatia arrazoitzea. 

 
5. Giza baliabideak kudeatzeko eta nominak eta gizarte-aseguruak lantzeko 
informatika-aplikazioak erabiltzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 
 
• Aplikazioak instalatzea ezarritako zehaztapenei jarraiki. 
• Instalatutako aplikazioaren funtzioak eta prozedurak deskribatzea. 
• Informatika-aplikazio egokien bidez, enpresa bateko giza baliabideak administratu, kudeatu eta 

kontrolatzeko beharrezkoak diren ereduzko dokumentuak sortzea. 
• Behar bezala zehaztutako suposizioetan, nominak eta Gizarte Segurantzarako likidazioak euskarri 

informatikoan lantzea. 
• Pertsonalaren kudeaketarako egokiak diren datuak artxibatu eta kontserbatzeko prozedurak 

aukeratzea. 
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• Datuak eguneratzea eta edukiaren osotasuna ziurtatzea. 
• Hainbat suposizio praktiko ebaztea ereduzko dokumentuak egokitu eta pertsonalizatuz. 
• Datuen aldizkako zaintza prozedura desberdinekin egitea. 
• Datuen sarbiderako segurtasun- eta konfidentzialtasun-prozedurak ezartzea klabeak eta hitz-gakoak 

erabiliz. 
• Giza baliabideak kudeatzeko eta nominak eta gizarte-aseguruak lantzeko informatika-aplikazioen 

bidez biltegiratu eta sortutako informazioari buruzko beharrezko erreserba azaltzea. 
 
c) Edukiak 
 
I. MULTZOA: GIZA BALIABIDEEN HAUTESPENA ETA KONTRATAZIOA 
 
Prozedurazkoak: 
• Eskatutako lanbide-perfila definitzea. 
• Enplegu-eskaintza idatzi eta tramitatzea. 
• Hautagaiak biltzea eta jasotako enplegu-eskarien aldez aurreko hautespena egitea. 
• Hasierako hautespen-prozesuan sortutako komunikazio-eredu desberdinak idaztea. 
• Proba eta test psikoteknikoak aplikatzea. 
• Elkarrizketa pertsonalaren deialdia egitea. 
• Onartzearen edo ez onartzearen berri ematea. 
• Kontratazio-modalitate egokia aukeratzea. 
• Lan-kontratuaren klausulak eredu ofizialean idaztea. 
• Lan-kontratua tramitatzea. 
• Kontrataziorako dirulaguntzen eskabideak tramitatzea. 
• Langilearen alta Gizarte Segurantzan. 
• Pertsonalaren matrikula-liburua betetzea. 
• Enplegatuari buruzko datuen fitxategia eta dokumentuen karpeta irekitzea. 
• Kontratazio-prozesutik eratorritako komunikazioak lantzea. 
 
Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak: 
• Giza baliabideetako sailaren funtzioak. 
• Lanbide-hautespena: kontzeptua. 
• Hautespenaren funtsezko printzipioak. 
• Hautespen-prozesuaren faseak. 
• Lanpostua deskribatzeko eta aztertzeko metodoak (profesiograma). 
• Ohiko araketa-tresna eta -baliabideak. 
• Hautespenerako elkarrizketa. 
• Hautagaiaren onarpena. 
• Lan-harremana. 
• Lan-kontratua: kontzeptua eta motak. 
• Lan-kontratazioko modalitateak. 
• Probaldia. 
• Gizarte Segurantza. 
• Enpresak Gizarte Segurantzan inskribatzeko tramiteak. 
• Enpresak lan-istripuetarako mutualitate edo mutualitate patronaletan biltzea. 
• Langileen afiliazio eta altarako tramiteak. 
• Kontrataziorako dirulaguntzak: INEM, Eusko Jaurlaritza. 
 
Jarrerazkoak: 
• Adeitasuna hautagaiei arreta eskaintzerakoan. 
• Segurtasun-arauak betetzea eta hautespen-prozesuan konfidentzialtasuna gordetzea. 
• Ezarritako prozedurei jarraiki, osotasuna, eskuragarritasuna, konfidentzialtasuna eta segurtasuna 

informazioa erabili eta gordetzerakoan. 
 
II. MULTZOA: SOLDATAREN KUDEAKETA 
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Prozedurazkoak:  
• Nomina landu eta kalkulatzea. 

− Soldatari lotutako eta soldataz kanpoko ordainketa-kontzeptuak bereiztea. 
− Gizarte Segurantzarako kotizazioan oinarriak kalkulatu eta normalizatzea. 
− PFEZaren konturako atxikipenak finkatzea. 

• Nominak kalkulatu eta likidatzea egoera desberdinetan: 
− Aldi baterako ezintasuna. 
− Aparteko orduak. 
− Absentismoa eta greba. 
− Hitzarmenen atzeraeraginezko aplikazioa. 
− Tramitazio-soldatak. 

• Kitoa lantzea eta dagokion ordainketa likidatzea. 
• Kontratu berezien nominak kalkulatu eta likidatzea: 

− Ikaskuntza-kontratuak. 
− Denbora zatiko kontratuak. 
− Praktika- eta prestakuntza-kontratuak. 
− Enpleguaniztasun-kontratuak. 
− Beste batzuk. 

• Informatika-prozesuak aplikatzea: 
− Aplikazioa instalatzea. 
− Datuak artxibatu eta kontserbatzea. 
− Ereduzko dokumentuak lortu eta zerrendatzea. 
− Datuak eguneratzea. 
− Planteatutako kasuak ebaztea. 
− Datuen aldizkako zaintza egitea. 

• Administrazioarekiko eskubide eta betebeharrak likidatzea: 
− Kuota patronala eta langileei dagokiena likidatzea. 
− Kotizazio-buletinak (TC-1, TC-2 eta TC-2/1) lantzea informatika-aplikazioak erabiliz. 
− Gizarte-aseguruen likidazioa ordaintzeko prozedurak. 
− Gizarte-aseguruen likidazioa egitea egoera berezietan. 
− Kontratu berezietako gizarte-aseguruak likidatzea. 
− PFEZaren konturako atxikipenen aitorpena, likidazioa eta ordainketa egitea. 
− Langile autonomoen erregimeneko kotizazioa. 

• Hirugarrenekin likidazioari ekin aurretik datuen zehaztasuna egiaztatzea. 
 
Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak: 
• Gizarte Segurantzako sistema. 

− Gizarte Segurantzako organismoak Estatuan. 
− Babes-sistema. 
− Gizarte Segurantzako erregimena. Aplikazio-eremua: 

∗ Erregimen orokorra. 
∗ Erregimen bereziak. 

− Gizarte Segurantzaren prestazioak. 
∗ Laguntza-prestazioak. 
∗ Prestazio ekonomikoak: LEI, minusbaliotasuna, alarguntasuna eta zurztasuna. Erretiroa. 

− Langabezia. 
− Kotizazioen egutegia. Epeak. 

• Lan-ordainsaria. 
− Lanbide arteko gutxieneko soldata. 
− Soldata: oinarrizko soldata. Soldata-osagarriak. 
− Gizarte Segurantzarako kotizazioaren oinarriak: kontingentzia orokorrak. Langabezia, lan-

istripuak eta lanbide-gaixotasuna. Aparteko orduak. 
− Kotizazio-tasak. 
− Soldatan aplika daitezkeen zerga-arauak. 
− Kenkariak. 
− Ordainsariaren aurrerakinak. 

• Informatika-aplikazioak nominak eta gizarte-aseguruak lantzerakoan: funtzioak eta prozedurak. 
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Jarrerazkoak: 
• Zehaztasuna eta txukuntasuna dokumentuak lantzean. 
• Segurtasun- eta konfidentzialtasun-prozeduren erabilera datuen sarbidean. 
• Erreserba eta konfidentzialtasuna informazioa gordetzean. 
• Puntualtasuna aurkezpenean, likidazioan eta ordainketetan. 
 
III. MULTZOA: PERTSONALAREN KUDEAKETA 
 
Prozedurazkoak: 
• Dokumentuen karpeta eta langileei buruzko datuen fitxategia eguneratzea. 
• Barne-prestakuntzako ekintzak prestatzea: gela, dokumentazioa, ekipamendua, txosten-emailearen 

kontratazioa, partaideei eman beharreko jakinarazpena, kalitate-inkestak. 
• Kanpo-prestakuntzako ekintzak kontratatzea: baldintzen plegu edo kontratua. 
• Promozioaren kudeaketa egitea eta pertsonalari jakinaraztea. 
• Pertsonala kontrolatzeko sistemak aplikatzea. 
• Lan-kontratuaren aldaketa tramitatzea. 
• Lan-kontratuen luzamenduak lantzea. 
• Epearen amaiera, kaleratze, erretiro edo beste zenbait arrazoirengatiko lan-kontratuaren iraungipena 

egitea: jakinarazpena eta tramitazioa. 
• Gizarte Segurantzaren aurrean langileen datu eta bajen aldaketak bete eta tramitatzea. 
• Langileentzako barne-komunikazioko ereduak lantzea. 
• Lan-araudia aplikatzea: hautespen-prozesua. Enpresako negoziazio kolektiboa: hitzarmen kolektiboak, 

enpresa-itunak, gatazken ebazpena. Enpresako negoziazio indibiduala: lan-harremanaren aldaketa. 
 

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak: 
• Giza baliabideen prestakuntza: administrazio-prozedurak, ekonomia-alderdiak. 
• Administrazio publikoen prestakuntza-programak: Lan Saila, INEM, FORCEM eta abar. 
• Lana eta promozio-sistemak baloratzeko metodoak. 
• Lan-denbora: lan-jarduna, ordutegiak, oporrak, baimenak eta abar. 
• Lan-kontratuetako baldintzen aldaketak. 
• Lan-kontratua gabetzeko arrazoiak. 
• Lan-kontratuaren iraungipena: kaleratzea. 
• Enpresariaren eskubide eta betebeharrak. 
• Langilearen eskubide eta betebeharrak. 
• Hutsegiteak eta zigorrak. 
• Langileek enpresan duten ordezkaritza: hauteskunde sindikalak. 
• Hitzarmen kolektiboak: Aplikazio-eremua. Edukia. Iraupena. 
• Lan-gatazkak: kontzeptua eta motak. 
• Lan-gatazken ebazpena: lan-harremanen kontseilua. 
• Greba: erregulazio-arauak. 
• Ikuskapena: lan-ikuskapena eta segurtasun eta higienearena. 
 
Jarrerazkoak: 
• Puntualtasuna ordutegia betetzean. 
• Ezarritako arauak eta informazio-bideak betetzea. 
• Ikastetxearen esparruan gatazka kolektibo edo indibidualak ebazteko benetako edo simulatutako 

negoziazio-prozesuetan inplikatutako alderdiekiko errespetua eta begirunea. 
 
4. lanbide-modulua. KONTABILITATEA ETA FISKALITATEA 
 
a) Amaierako gaitasunak 
 
Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 
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1. Kontabilitatearen ikuspegitik, enpresa-ondarea afektatzen duten ekonomia- eta finantza-eragiketen 
ziurtagirietan adierazitako informazioa zuzen interpretatzea. 

2. Ekonomia-ziklo bati buruzko informazioa lantzea kontabilitate-metodologia eta kontabilitate-plan 
nagusiko printzipio eta arauak egokiro aplikatuz. 

3. Kontabilitate-informazioa aztertzea transmititzen duen ekonomia- eta finantza-egoera zuzen 
interpretatuz. 

4. Enpresaren jarduera ekonomikoa kargatzen duten zergen kuota likidagarriak kalkulatzea eta aitorpen 
eta likidazioari buruzko dokumentazioa lantzea indarrean dagoen merkataritza- eta zerga-araudia 
aplikatuz. 

5. Zerga-kontabilitate eta -kudeaketarako informatika-aplikazioak erabiltzea. 
 
b) Ebaluazio-irizpideak 
 
1. Kontabilitatearen ikuspegitik enpresa-ondarea afektatzen duten ekonomia- eta 
finantza-eragiketen ziurtagirietan adierazitako informazioa zuzen interpretatzean, 
ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 
 
• Ondare-elementuak deskribatzea, ondare-masetan sailkatuz eta enpresa-jardueran duten funtzioarekin 

lotuz. 
• Kontuak ondare-elementuak adierazi eta neurtzeko tresna gisa duen esanahia zehaztea. 
• Kontu-motak eta kontuei lotutako kargu eta abonuaren kontzeptuak azaltzea. 
• Kontabilitate-egitateak bereiztea (trukezkoak, aldaketazkoak eta mistoak). 
• Kontabilitate-metodo bikoitza azaltzea. 
• Merkataritza-dokumentu motak deskribatzea, adierazten duten eragiketa-mota adieraziz. 
• Merkataritza-dokumentuetan adierazitako kontabilitaterako informazio garrantzitsua ezagutzea. 
• Ereduzko ekonomia- eta finantza-eragiketen behar bezala zehaztutako ziurtagiriak ematen direneko 

suposizio praktiko batean: 
− Dokumentu bakoitzean adierazitako eragiketa-mota azaltzea. 
− Dokumentu bakoitzean adierazitako informazioa identifikatzea. 
− Adierazitako eragiketa bakoitzean esku hartzen duten ondare-elementuak zehaztea. 
− Ondare-elementu bakoitzean izandako aldakuntzak eta hauen zenbatekoa zehaztea. 
− Inplikatutako ondare-elementuak adierazten dituen kontu bakoitzeko kargu edo abonuaren 

zenbatekoa adieraztea. 
 

2. Ekonomia-ziklo bati buruzko informazioa lantzean (kontabilitate-metodologia eta 
kontabilitate-plan nagusiko printzipio eta arauak egokiro aplikatuz), ikasleak ondoko 
gaitasunak lortu beharko ditu: 
 
• Ekonomia-ziklo oso bati dagokion kontabilitate-prozesua deskribatzea fase bakoitzaren funtzioa 

zehaztuz. 
• Kontabilitate-dokumentazioaren legeztatzea erregulatzen duten preskripzioak azaltzea. 
• Ibilgetuaren amortizazio teknikoko prozesuan gehien erabilitako funtzioa eta metodoak azaltzea. 
• Kontabilitate-aldizkakotzearen funtzioa zehaztea. 
• Kontabilitate-plan orokorrak Espainiako merkataritza-legeriaren eta Europako Batasuneko 

zuzendaritzen esparruan duen funtzioa interpretatzea. 
• Kontabilitate-plan orokorraren egitura interpretatzea derrigorrez bete beharreko aldeak bereiziz. 
• Kontabilitate-plan orokorraren kontu-taularen egitura ereduzko enpresen berariazko kontabilitate-

planen diseinuan aplikatzea. 
• Kontabilitate-plan orokorrean ezarritako kontabilitate-printzipioak eta balorazio-arauak azaltzea. 
• Kontabilitate-plan orokorreko talde, azpitalde eta kontu nagusietan ezarritako kontabilitate-definizio 

eta -erlazioak azaltzea. 
• Galera eta irabazien kontuaren egitura aztertzea, ezartzen dituen emaitza-moten arteko 

desberdintasunak zehaztuz. 
• Egoera-balantzearen egitura aztertzea epigrafe desberdinen arteko erlazioak adieraziz. 
• Hasierako ondare-egoera proposatzen deneko eta ekitaldi ekonomiko bateko eragiketen ziurtagiriak 

ematen direneko suposizio praktiko batean: 
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− Dokumentuetan adierazitako eragiketak idazpen bikoitzetan erregistratzea, kontabilitate-plan 
orokorra baloratzeko printzipio eta arauak aplikatuz. 

− Liburu egunkariko informazioa liburu nagusiko kontuetara eskualdatzea. 
− Kopuru eta saldoen egiaztatze-balantzea bat etortzeko moduan egitea. 
− Bidezkoak diren hornidurak zuzkitu eta aplikatzea kontabilitate-plan orokorreko irizpideak 

aplikatuz. 
− Proposatutako amortizazio teknikoaren arabera bidezkoak diren amortizazioak zuzkitzea, 

kontabilitate-plan orokorreko irizpideak aplikatuz. 
− Bidezkoak diren kontabilitatearen aldizkakotze-idazpenak egitea. 
− Emaitza erregularizazio-prozesuaren bidez lortzea. 
− Galera eta irabazien kontua eta egoera-balantzea lantzea kontabilitate-plan orokorreko irizpideak 

aplikatuz. 
− Proposatutako suposizioari egokitutako memoriaren edukia zehaztea. 
− Emaitza ezarritako adierazpenen arabera banatzea. 

 
3. Kontabilitate-informazioa aztertzean (transmititzen duen ekonomia- eta 
finantza-egoera zuzen interpretatuz) ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 
 
• Ekonomia-, finantza- eta joera-analisien funtzioak definitzea eta berauen desberdintasun eta erlazioak 

ezartzea. 
• Analisirako informazio garrantzitsua eta informazio hori ematen duten kontabilitateko egoera-orriak 

erlazionatzea. 
• Analisirako ondoko tresnak definitzea eta berauen funtzioa azaltzea. 

− Maniobra-fondoa. 
− Finantzetako “cash flow” eta sortutako “cash flow”. 
− Batezbesteko heltze-aldia. 
− Eragiketa-gelditzea. 
− Errentagarritasunaren puntu hil edo ataria. 
− Finantza-gelditzea. 

• Enpresa simulatu bateko behar bezala zehaztutako urteko kontuak ematen direneko suposizio praktiko 
batean: 
− Kontabilitate-informazioa analisiaren exijentziaren arabera ordenatzea, aktibo, pasibo galdagarri 

eta ondare garbiko elementuen balioa finkatuz. 
− Ekonomia-, finantza- eta joera-analisirako desberdintasun, indize eta ratio garrantzitsuak 

kalkulatzea. 
− Emaitzak analisiaren elementu desberdinak erlazionatuta interpretatzea. 

 
4. Enpresaren jarduera ekonomikoa kargatzen duten zergen kuota likidagarriak 
kalkulatzean eta aitorpen eta likidazioari buruzko dokumentazioa lantzean (indarrean 
dagoen merkataritza- eta zerga-araudia aplikatuz) ikasleak ondoko gaitasunak lortu 
beharko ditu: 

 
• Indarrean dagoen zerga-legeria identifikatzea eta zerga-mota bakoitzean aplika daitezkeen arauak 

azaltzea. 
• Pertsona fisiko eta juridikoei aplikatzeko zerga-egutegia deskribatzea. 
• Zuzeneko ezarpena eta zeharkako ezarpena bereiztea, bakoitzean barne hartzen diren zerga nagusiak 

zehaztuz. 
• Zergadun edo pertsona fisikoentzat, errendimenduak balioesteko erregimen aplikagarriak bereiztea. 
• Oinarriak balioesteko zerga-erregimen bakoitzaren exijentzia formalak deskribatzea, bakoitzaren 

abantailak eta eragozpenak zehaztuz. 
• BEZaren subjektu pasiboei aplikagarri zaizkien erregimenak bereiztea. 
• Kontabilitate-emaitza eta zerga-emaitza bereiztea, sozietateen gaineko zerga kalkulatzerakoan biak 

berdinkatzeko prozedurak zehaztuz. 
• Aitorpen eta likidaziorako epe eta prozedurak eta zerga desberdinetatik eratorritako betebeharrak 

zehaztea. 
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• Merkataritza-sozietate simulatu bati buruzko behar bezala zehaztutako kontabilitate- eta 
zerga-informazioa ematen deneko suposizio praktiko batean: 
− Sozietateen gaineko zergaren kuota diferentziala kalkulatzea, ondokoak eginez: 

∗ Aldi baterako diferentziengatiko eta diferentzia iraunkorrengatiko doikuntzak. 
∗ Zerga-oinarriaren kalkulua, aurreko ekitaldietako zerga-oinarri negatiboen konpentsazioa 

eginez. 
∗ Kuota osoaren kalkulua. 
∗ Kuota likidoaren kalkulua, bidezkoak diren kenkari eta hobariak aplikatuz. 
∗ Kuota diferentzialaren kalkulua, atxikipenak eta konturako ordainketak kenduz. 

− Sozietateen gaineko zergaren aitorpen eta likidazioari buruzko dokumentuak lantzea. 
• Enpresari bakar bati buruzko behar bezala zehaztutako kontabilitate- eta zerga-informazioa ematen 

deneko suposizio praktiko batean: 
− Enpresari aplikatzeko zerga-oinarriaren balioespen-erregimena identifikatzea. 
− Balioespen objektibo eta zuzeneko balioespeneko erregimenei dagozkien zerga-betebeharrak 

taldekatzea, enpresan aplika daitekeen sistemaren arabera ordaindu beharreko kuotan duten 
eragina ezagutuz. 

− BEZ likidagarria bere kontzeptu desberdinetan kalkulatzea, dagozkion kontabilitate-idazpenak 
eginez. 

− PFEZaren kuota diferentziala kalkulatzea. 
− BEZaren eta PFEZaren aitorpen eta likidaziorako dokumentuak lantzea. 

 
5. Zerga-kontabilitate eta -kudeaketarako informatika-aplikazioak erabiltzean, ikasleak 
ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 
 
• Aplikazioak ezarritako zehaztapenen arabera instalatzea. 
• Erabilitako aplikazioen funtzio eta prozedurak aztertzea. 
• Behar bezala zehaztutako suposizio praktikoetan: 

− Ekonomia-ziklo bati dagokion kontabilitate-prozesua egitea. 
− Eskatutako ekonomia- eta finantza-analisirako adierazle egokiak kalkulatzea. 
− BEZaren, PFEZaren eta sozietateen gaineko zergaren aitorpen eta likidazioak lortzea. 

 
c) Edukiak 
 
I. multzoa: FINANTZA-KONTABILITATEA 
 
Prozedurazkoak: 
• Ziurtagirietan adierazitako informazioaren kontabilitate-interpretazioa. 
• Merkataritza-eragiketak kontabilitatearen ikuspegitik sailkatzea. 
• Kontabilitatearen kudeaketa erregulatzen duen merkataritza-legeriatik eratorritako forma- eta 

erregistro-alderdiak identifikatzea. 
• Merkataritza-dokumentuak antolatu eta artxibatzea. 
• Kontabilitate-plan orokorraren egitura, bere kontabilitate-printzipioak eta balorazio-arauak 

interpretatzea. 
• Kontabilizazio-metodo bikoitza deskribatzea.  
• Kontabilitate-plan orokorreko taldeak aztertzea adierazten dituzten ondare-masen arabera. 
• Kontabilitate-plan orokorra ereduzko enpresetara moldatzea. 
• Ekitaldi ekonomiko bati dagokion kontabilitate-prozesua burutzea: hasierako inbentarioa eta irekiera-

idazpena. Liburu egunkariko idazpenak. Liburu nagusirako eskualdaketa. Egiaztapen-balantzea. 
Erregularizazioa. Egoera-balantzea. Itxiera-idazpena. 

• Balio-galeren kontabilitate-aplikazioa. 
• Hornidurak zuzkitu eta aplikatzea kontabilitate-plan orokorreko irizpideen arabera. 
• Kontabilitate-aldizkakotzea aplikatzea. 
• Kontabilitate-liburu desberdinak deskribatu, bete eta legeztatzea. 
• Galera eta irabazien kontua aztertu eta lantzea. 
• Egoera-balantzea aztertu eta lantzea. 
• Finantzaketa-memoria eta -taularen edukia identifikatu eta interpretatzea. 
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• Merkataritza-dokumentazioa eta kontabilitate-oharrak betetzerakoan egiaztapen-metodoak erabiltzea. 
• Ekonomia- eta finantza-analisirako tresnak identifikatu eta kalkulatzea: maniobra-fondoa, cash-flow 

delakoa, puntu hila... 
• Ekonomia- eta finantza-analisiaren emaitzak interpretatzea. 
• Kontabilitatearen kudeaketarako informatika-aplikazioak erabiltzea. 
 
Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak: 
• Enpresa-ondarea: enpresa-jarduera eta ondarea. Ondare-elementuak. Ondare-masak. 
• Merkataritza- eta kontabilitate-dokumentazioa: Ereduzko merkataritza-ziurtagiriak. Merkataritza-

ziurtagirietan adierazitako informazioa. Merkataritza-dokumentuen antolamendu eta artxibatzea. 
Derrigorrezko kontabilitate-liburuak eta osagarriak. Kontabilitate-dokumentazioaren tratamenduan 
aplika daitekeen merkataritza-legeria. 

• Kontabilitate-plan orokorra: Erregelamenduzko garapena: KPO. Kontabilitate-plan orokorraren 
egitura. Kontabilitate-printzipioak. Balorazio-arauak. Kontabilitate-plan orokorra konfiguratzen duten 
kontuen definizioak eta kontabilitate-erlazioak. Urteko kontuak. Eredu normalak eta laburtuak. 

• Urteko kontuen ekonomia- eta finantza-analisia: Helburuak. Ekonomia- eta finantza-analisirako 
tresnak: desberdintasunak, indizeak eta ratioak. Enpresaren bilakaera-faktoreak. 

• Kontabilitatearen kudeaketarako informatika-aplikazioak: Instalazio-baldintzak. Prestazioak, 
funtzioak eta prozedurak. Mantentze-errutinak eta artxiboen kontsulta. Kontabilitate-apunteen 
erregistroa. Liburu nagusira eskualdatzeko errutinak eta egiaztapen-balantzeen lanketa. 
Erregularizazio-prozesua. Urteko kontuak lantzeko errutinak. Prozesuaren segurtasun eta kontrolerako 
prozedurak. 

 
Jarrerazkoak: 
• Finantzetako egoera-orrien prestaketa erregulatzen duten arauekiko errespetua azaltzea. 
• Kontabilitate-teknika ekonomia- eta finantza-egoera eta lortutako emaitzak zehazteko tresna gisa 

baloratzea. 
• Lanpostua eraginkortasunez antolatu eta mantentzeko prestasuna azaltzea. 
 
II. multzoa: FISKALITATEA 
 
Prozedurazkoak: 
• Zerga-betebeharrak zehaztea. 
• Enpresa-motaren eta zerga-betebeharren arteko erlazioa. 
• Indarrean dagoen zerga-legeria identifikatzea eta, sozietate-ikuspegitik (pertsona juridikoak) edo 

ikuspegi pertsonaletik (pertsona fisikoak), dagozkien zergak bereiztea. 
• Zerga desberdinen aitorpen eta likidaziorako epe eta prozedurak zehaztea. 
• Zergadun edo pertsona fisikoentzat, PFEZen aplikagarriak zaizkien errendimenduak balioesteko 

erregimenak eta exijentzia formalak identifikatzea. 
• Konturako ordainketak kalkulatzea. 
• PFEZaren aitorpen eta likidazioa kalkulatu eta betetzea.  
• BEZaren subjektu pasiboentzat, aplikagarriak zaizkien erregimenak identifikatzea. 
• BEZaren aitorpen eta likidazioa kalkulatu eta betetzea. 
• Sozietateen gaineko zergaren eta konturako ordainketen aitorpen eta likidazioa kalkulatu eta betetzea. 
• Zerga-legeriari lotutako iturri dokumental eta bibliografikoak kontsultatzea. 
• Ogasun autonomikoek emandako zerga-egutegia aztertzea. 
• Zerga-kudeaketarako informatika-aplikazioak erabiltzea. 
 
Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak: 
• Espainiako zerga-sistema. Zuzeneko zergak eta zeharkako zergak. 
• Pertsona fisikoen errentaren gaineko zerga: Konturako ordainketak. Enpresa- eta lanbide-jardueraren 

errendimendua. Zuzeneko balioespena. BO (moduluak eta koefizienteak). 
• Balio erantsiaren gaineko zerga: Zerga-erregimenak. Jasandako BEZ eta jasanarazitako BEZ. 

Kengarria ez den jasandako BEZ. Txikizkako merkataritzaren erregimen berezia. Erregimen 
sinplifikatua (moduluak). Aitorpen eta likidaziorako epeak. 

• Sozietateen gaineko zerga: Egitura. Diferentzia iraunkorrak eta aldi baterakoak. Kenkariak eta 
hobariak. Atxikipenak eta konturako ordainketak. Aitorpen eta likidaziorako epeak. 
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• Zerga-kudeaketarako informatika-aplikazioak: Instalazio-baldintzak. Prestazioak, funtzioak eta 
prozedurak. 

 
Jarrerazkoak: 
• Zerga-legeriaren gaiko ezagutzak etengabe eguneratzeko prestasuna. 
• Zergen aitorpen eta likidazioaren gaiko epe eta prozedurak erregulatzen dituzten arauekiko errespetua. 
• Ekimena informazio-iturriak bilatu eta kontsultatzerakoan. 
• Zerga-betebeharrak betetzeko beharraz jabetzea. 
 
5. lanbide-modulua. MERKATARITZA-KUDEAKETA ETA BEZEROARENTZAKO 

ARRETA-ZERBITZUA 
 
a) Amaierako gaitasunak 
 
Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 
 
1. Bezeroarentzako arretari lotutako egoeretan eta merkataritza-eragiketetan komunikazio-teknikak eta 

gizarte-trebetasunak aplikatzea. 
2. Produktu edota zerbitzuen kontratazio- eta salmenta-baldintzen negoziazioan prozesu eta metodo 

egokiak aztertu eta aplikatzea. 
3. Bezeroarentzako arretarako edo produktu edota zerbitzuak merkaturatzeko sail bateko informazio eta 

dokumentazioa administratu eta kudeatzeko prozesu eta prozedurak aztertu eta aplikatzea. 
4. Merkataritza-kudeaketako eta bezeroaren arretako prozesuak garatzeko beharrezkoa den informazioa 

lortu eta lantzeko prozedurak aplikatzea. 
5. Merkataritza-kudeaketan aplikatutako marketinaren bereizgarriak diren oinarrizko alderdiak aztertzea. 
6. Lan-inguruneko motibazio- eta harreman-metodoak aztertu eta aplikatzea. 
 
b) Ebaluazio-irizpideak 
 
1. Bezeroarentzako arretari lotutako egoeretan eta merkataritza-eragiketetan 
komunikazio-teknikak eta gizarte-trebetasunak aplikatzean, ikasleak ondoko gaitasunak 
lortu beharko ditu: 
 
• Komunikazio-prozesu bateko etapak zehaztu eta sailkatzea. 
• Mezu batean erabilitako komunikazio-mota eta komunikazio on bat lortzeko erabilitako estrategiak 

identifikatzea. 
• Mezu bat ulertzea eragozten duten interferentziak aztertu eta baloratzea. 
• Telefono bidezko elkarrizketa batean solaskidea eta honek enpresan duen zeregina identifikatzea. 
• Komunikazio-prozesuetan agertzen diren berrikuntza teknologikoak identifikatzea. 
• Bezeroarentzako informazio eta arretari lotutako egoeretan aplikatzeko moduko komunikazio-

terminorik erabilienak definitzea. 
• Merkataritza-helburuekin egindako elkarrizketa pertsonal baten faseak definitzea. 
• Ereduzko bezero batek produktu edo zerbitzu jakin bati buruzko informazioa eta aholkularitza 

lortzeko egindako eskabide simulatu baten aurrean: 
− Modu garbi eta zehatz batean komunikatzea, hitz egoki eta adeitsuak erabiliz. 
− Igorleak emandako informazioa laburtzea. 
− Mezuak enpresarentzat duen garrantzia ebaluatzea. 
− Simulatutako bezeroaren jarrera antzematea bere ahotsaren tonuaren, komunikatzeko moduaren 

eta erabilitako hitzen arabera. 
− Jarduteko alternatibak adieraztea. 

• Txosten bat egin eta jendaurrean aurkeztea, lanbide-esparruari lotutako gai bati buruzko komunikazio- 
eta adierazpen-maila egokia lortuta. 

• Dokumentuak lantzea (merkataritza-gutuna, eskariak, bilera bateko laburpen-aktak eta abar) egitura, 
forma, lengoaia eta terminologia egokia erabiliz. 

• Enpresak bezeroari transmititu nahi dion irudiaren aldeko jarrera azaltzea itxura txukuna eta tratu 
adeitsua erakustearen bidez. 
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• Ahoz nahiz idatziz beharrezkoa den zuzentasunarekin komunikatzea, ahoskera-akatsak nahiz 
idatzizkoak saihestuz. 

 
2. Produktu edota zerbitzuen kontratazio- eta salmenta-baldintzen negoziazioan prozesu 
eta metodo egokiak aztertu eta aplikatzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko 
ditu: 
 
• Saltzeko ekintzaren eta negoziatzeko ekintzaren arteko bereizketa egitea. 
• Salmenta-baldintzak negoziatzeko prozesu bateko etapak identifikatzea. 
• Salmentan gehien erabiltzen diren negoziazio-teknikak deskribatzea. 
• Zerbitzu-kontratuak eta bezero edo kontsumitzailearen eskubideak erregulatzen dituen merkataritza-

araudia interpretatzea. 
• Bezero bati aurkeztutako eskaintza baten parametro nagusiak definitzea. 
• Negoziazioak hasteko bezero batekiko elkarrizketa edo harreman baten simulazioan: 

− Solaskidea zehaztea negoziazio-prozesuan portaerazko jarraibideak ezartzeko. 
− Negoziazio, prezio, deskontu, hobari, epe, kobrantza-bide eta abarren aldagaiak deskribatzea. 
− Definitutako egoerari egokitutako negoziazio-teknikak erabiltzea.  

• Datu batzuetan oinarrituta, ondoko alderdiak bilduko dituen salmentaren negoziazio-plan bat ezartzea: 
− Negoziazioaren alderdi nagusiak identifikatzea. 
− Planaren sekuentzia laburtzea. 
− Bezeroak azal ditzakeen jarrerak iragartzea eta norberarenak prestatzea. 
− Behar, aukera, ahultasun eta puntu garrantzitsuak baloratzea. 
− Negoziazioaren mugak zehaztea. 

• Gatazka-egoerarik ohikoenak aztertzea. 
• Behar bezala zehaztutako suposizio praktiko batean: 

− Negoziazioa une eta baldintzarik egokienetan amaitzea. 
− Salmenta-kontratua lortutako akordioak xehekatuz idaztea. 
− Bi alderdiak lortutako akordioekin gustura geratu direla egiaztatzea. 
− Bezeroak planteatutako edozein gorabehera adeitasunez ebaztea. 

• Negoziazio osoan enpresaren irudi ona zaintzea. 
• Ondasun edo zerbitzuak negoziatzeko eta kontratatzeko egoeretan bezeroaren eskubideekiko 

errespetua erakustea. 
 
3. Bezeroarentzako arretarako eta produktu edota zerbitzuak merkaturatzeko sail bateko 
informazio eta dokumentazioa administratu eta kudeatzeko prozesu eta prozedurak 
aztertu eta aplikatzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 

  
• Salmenta-prozesu baten faseak azaltzea eta inplikatutako sailak adieraztea. 
• Bezeroarentzako arretarako merkataritza-sail batean aplika daitezkeen informazioa lortu, landu eta 

banatzeko teknikak azaltzea. 
• Merkataritza-sail bateko informazioaren segurtasuna bermatzeko prozesurik esanguratsuenak 

deskribatzea. 
• Informazioa antolatu eta artxibatzeko metodoak aztertzea ondokoei dagokienez: erabilera-maiztasuna, 

ohar-motak (denbora erreala edo diferitua), lekualdaketen beharra, sailetako erlazio-motak eta 
aldizkakotasuna. 

• Indarrean dagoen legeriari lotutako administrazio- eta merkataritza-prozesu batean gehien erabiltzen 
diren euskarri dokumentalak deskribatzea. 

• Behar bezala zehaztutako suposizio praktiko batean: 
− Informazioa sailkatu eta antolatzeko irizpideak ezartzea, edukia, lehentasunak, erabilera-

maiztasuna, euskarriak, eskuragarritasuna, eguneratze-beharrak, erabiltzaile-kopurua eta sarbide-
azkartasuna adieraziz. 

− Proposatutako informazio eta dokumentazioa sailkatu, erregistratu, artxibatu eta babesteko prozesu 
eta sistemak definitu eta aplikatzea euskarri konbentzional eta informatizatuan. 

− Informazioa etengabe eguneratzea bermatuko duten metodoak deskribatu eta garatzea. 
− Salmenta-prozesuan sortutako barne- eta kanpo-dokumentuak betetzea, indarrean dagoen legezko 

araudia aplikatuz eta, bidezkoa izanez gero, kalkuluak eginez. 



 30 

− Salmentetan sortutako informazioa produkzio-, kontabilitate-, finantza- eta biltegi-sailetara 
transmititzea. 

• Informazioa zorroztasunez, konfidentzialtasunez, segurtasunez eta legeari jarraiki tratatzea. 
 
4. Merkataritza-kudeaketako eta bezeroaren arretako prozesuak garatzeko beharrezkoa 
den informazioa lortu eta lantzeko prozedurak aplikatzean, ikasleak ondoko gaitasunak 
lortu beharko ditu: 
 
• Merkatuak ikertzeko gehien erabilitako tekniken ezaugarri bereizgarriak deskribatzea. 
• Lehen mailako iturri, bigarren mailako iturri, zuzeneko iturri eta zeharkako iturriaren kontzeptuak 

azaltzea eta iturri hauetatik informazioa lortzeko prozedurak definitzea. 
• Galde-sorta bateko aldagaiak deskribatzea galderen egitura, laginaren tamaina eta bestelako aldagaiak 

adieraziz. 
• Suposiziopean, merkataritza-azterketaren xedeari eta eskuragarri dagoen aurrekontuari gehien 

egokitutako teknikak aukeratzea informazioa biltzeko, eta aukeraketa justifikatzea. 
• Ekonomia- eta merkataritza-magnitudeei buruzko behar bezala zehaztutako datuetan oinarrituta: 

− Merkatuaren egoerari buruzko informazioa emango duten estatistikak aplikatzea. 
− Lortutako emaitzak interpretatu eta eguneratzea, eta ondorioak ateratzea. 
− Bidezkoa izanez gero, informatika-programa egokiak aplikatzea. 

• Behar bezala zehaztutako merkatu-segmentu bat eta merkataritza-helburu bat izanik: 
− Definitutako merkatu-segmentuaren lagin adierazgarria definitzea. 
− Azterlanerako funtsezko datuak (merkatuaren beharrak, eskuratutako produktu edota zerbitzuari 

dagokionez salmenta-bolumenaren edo bezeroaren asebetetze-mailaren balioespena eta abar) 
jasotzea ahalbidetuko duen inkesta bat diseinatzea. 

− Bidezkoa izanez gero, informatika-aplikazio egokiak erabiltzea. 
• Betetako galde-sorta batean, galderen egiturari, galderaren eta erantzunaren arteko loturari edo galde-

sortarako erabilitako laginari buruz egon daitezkeen akatsak antzematea. 
 
5. Merkataritza-kudeaketan aplikatutako marketinaren bereizgarriak diren oinarrizko 
alderdiak aztertzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 
 
• Marketinaren kontzeptua eta bere osagai diren elementuak definitzea. 
• Marketin-aurrekontu bat osatzen duten partidak adierazi eta definitzea. 
• Produktuaren ezaugarriak zehazten dituzten aldagaiak identifikatzea. 
• Banaketa-bideen tipologia desberdinak eta beren egituran eragina duten aldagaiak adierazi eta 

azaltzea. 
• Komunikazio-teknika desberdinak deskribatzea: publizitatea, promozioa, harreman publikoak, 

salmenta-indarra, merchandising delakoa.. 
• Merkataritza-praktikan gehien erabiltzen diren publizitate-motak, baliabideak, euskarriak eta moduak 

deskribatzea. 
• Simulazio-egoeretan, produktuaren puntu sendoak eta konpetentziaren produktuekiko konparaziozko 

abantailak aztertzea. 
• Produktuaren kostuan, konpetentzian eta merkatu edo eskarian oinarritutako prezioak finkatzeko 

metodoak desberdintzea. 
• Behar bezala zehaztutako suposizio praktiko batean, salneurria kalkulatzea prezioak finkatzeko 

metodo egokia aplikatuta. 
• Ezarritako aurrekontu bati egokitutako publizitate-mezu baten mezua bera, euskarria eta maiztasuna 

diseinatzea. 
• Simulazio-egoeretan, marketin-ekintzetan sortutako kostuak eta ekintza horien ondoriozko eskari-

gehikuntzetatik eratorritako diru-sarrerak konparatzea eta ondorioak ateratzea. 
• Zorroztasunik gabe tratatutako publizitatearekiko izpiritu kritikoa azaltzea. 
• Pertsonen aztura-aldaketetan, jarreretan eta beharretan komunikazioak duen garrantziaz jabetzea. 
 
6. Lan-inguruneko motibazio- eta harreman-metodoak aztertu eta aplikatzean, ikasleak 
ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 
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• Aginte-estiloak eta hauetariko bakoitzaren bereizgarriak diren portaerak identifikatzea. 
• Lidergo-estiloak eta liderrak aurrean aurki ditzakeen egoerak erlazionatzea. 
• Erdi-mailako agintariak antolamenduan dituen zeregin, aginpide eta mugak balioestea. 
• Motibazioaren teoria handiak azaltzea eta lan-inguruneko motibazioa definitzea. 
• Salmenta-pertsonala motibatzeko erabili ohi diren metodoak deskribatzea. 
• Suposizio praktiko batean, finkatutako helburuak lortzeko beharrezkoak diren prestakuntza- eta 

motibazio-alderdiak jasoko dituen salmenta-indarraren jarduera-plan bat lantzea. 
• Behar bezala zehaztutako suposizio praktikoetan, salmenta-pertsonala koordinatzea, bere ekintzak 

ebaluatzea eta lorpenak neurtzea. 
• Kasu simulatuetan, egoera bakoitzari egokitutako motibazio-teknikak aukeratu eta aplikatzea. 
• Lan-giroko harreman onak estimulu- edo motibazio-aldagai gisa baloratzea. 
 
c) Edukiak 
 
I. multzoa: KOMUNIKAZIOA ETA MOTIBAZIOA MERKATARITZA-EREMUAN 
 
Prozedurazkoak: 
• Komunikazioaren motak eta etapak identifikatzea. 
• Komunikazioan izaten diren interferentziak aztertzea. 
• Informazioa behar bezala komunikatzea, ahoz eta idatziz. 
• Mezua laburtu eta ebaluatzea. 
• Dokumentuak, merkataritza-gutunak, bileretako aktak eta abar lantzea. 
• Lanbide-esparruari lotutako txostenak jendaurrean aurkeztea. 
• Zerbitzuak kontratatzeko eta kontsumitzailea babesteko merkataritza-araudia interpretatzea. 
• Ereduzko bezeroa zehaztea. 
• Negoziazio batean puntu sendoak eta ahulak aztertzea. 
• Negoziazio-plan bat ezartzea. 
• Egoera definitu bati egokitutako negoziazio-teknika bat erabiltzea. 
• Negoziazioa amaitzea eta salmenta-kontratua idaztea. 
• Gorabeherak ebaztea eta erreklamazioak kudeatzea. 
• Kontsumitzailearen eskubideak kaltetzen dituzten egoerak aztertzea. 
• Salmenta-pertsonalaren jarduera-planak lantzea. 
• Simulazio-egoeretan, salmenta-talde batek dituen helburuen lorpenak ebaluatzea eta zuzenketak 

egitea. 
• Egoera simulatuetan, helburuak lortzeko pertsonalaren prestakuntza- eta motibazio-planak lantzea. 
• Merkataritza-sailaren antolamendu-egitura diseinatzea. 
 
Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak 
• Aplikatutako komunikazio-teknikak. 
• Aplikatutako gizarte-trebetasunak. 
• Protokolo eta irudi pertsonalerako teknikak. 
• Bezero-motak eta hauen tratamendua. 
• Merkaturatze-etapak. 
• Aplikatutako salmenta-teknikak. 
• Negoziazio-aldagaiak: prezioak, deskontuak, hobariak, emate-epeak, kobrantza-bideak. 
• Bezero kontsumitzailearen eskubideak. Araudia. Babes-erakunde eta -organismoak. 
• Bezeroarentzako arreta-saila. Erreklamazioen tratamendua eta kudeaketa. 
• Antolamendu-printzipio eta -sistemak. Merkataritza-sail baten antolamendu-egitura. Erdi-mailako 

agintaria. 
• Lidergo-estiloak. 
• Salmentetako giza baliabideak: prestakuntza eta motibazioa. 
 
Jarrerazkoak: 
• Bezeroak irudi pertsonala produktu edo zerbitzuaren irudiarekin lotzen duela jakitea. 
• Bezeroak erostean eta kontsumitzean duen asebetetze-mailaren garrantzia baloratzea. 
• Kontsumitzailearen eskubideekiko errespetua. 
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• Salmenta-talde baten motibazioak duen garrantziaz jabetzea. 
 
II. multzoa: MERKATARITZA-KUDEAKETA 
 
Prozedurazkoak: 
• Informazioa antolatu eta sailkatzeko irizpideak ezartzea. 
• Sailkatu, erregistratu eta artxibatzeko prozesuak eta sistemak antolatzea. 
• Informazioa eta dokumentazioa babesteko sistemak aplikatzea, euskarri konbentzional eta 

informatizatuan. 
• Informazioa etengabe eguneratzea bermatuko duten metodoak garatzea. 
• Salmenta-prozesu bati buruzko dokumentazioa aukeratu eta betetzea. 
• Salmenta-prozesuetan sortutako barne-informazioa inplikatutako sailei transmititzea. 
• Informazioa biltzeko teknikak aukeratzea. 
• Estatistikak aplikatu eta interpretatzea. 
• Informazio-behar batzuetan oinarrituta, galde-sortak lantzea eta aldagaiak definitzea. 
• Galde-sorta batean (aplikazioan nahiz lanketan) akatsak antzematea. 
• Produktua edo zerbitzua zuzenduta dagoeneko merkatuaren segmentua aztertzea. 
• Definitutako segmentuaren lagin adierazgarri bat ezartzea. 
• Produktuak konpetentziaren aldean dituen puntu sendo eta ahulak aztertzea. 
• Marketin-planak interpretatzea. 
• Marketin-aurrekontu bat osatzen duten partidak identifikatzea. 
• Merkataritza-kudeaketarako informatika-aplikazioak erabiltzea. 
 
Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak: 
• Marketinaren printzipio eta helburuak. 
• Merkatuen ikerketa: 

− Lehen mailako informazio-iturriak 
− Galde-sorta baten aldagaiak: galderen egitura, laginaren tamaina, laginaren tipologia eta bestelako 

aldagaiak.  
− Bigarren mailako informazio-iturriak. Informazioa lortzeko metodoak. 

• Marketinaren aldagaiak: Produktua. Prezioa. Banaketa-bideak. Komunikazioa. 
• Publizitatea. Publizitatearen parametroak: publizitate-baliabide, -euskarri eta -moduak. 
• Informazioa lortu, tratatu eta banatzeko teknikak. 
• Artxiboa: antolamendua eta sailkapena. 
• Informazioaren segurtasuna. 
• Salmenta-prozesuan sortutako dokumentazioa.  
• Salmentan aplikatutako legeria. 
• Salmenta-prozesuan sortutako informazio-fluxuak. 
• Informazioa tratatzeko ekipo eta baliabideak. 
• Merkataritza-kudeaketarako informatika-aplikazioak: Instalazio-baldintzak. Prestazioak, funtzioak eta 

prozedurak. Mantentze-errutinak eta artxiboen kontsulta. Prozesuaren segurtasun eta kontrolerako 
prozedurak. 

 
Jarrerazkoak: 
• Zorroztasuna informazioa lortu eta tratatzerakoan. 
• Izpiritu kritikoa publizitate engainagarriaren aurrean. 
• Komunikazioak ekarritako aztura-aldaketaz eta behar berrien sorreraz jabetzea. 
 
6. lanbide-modulua. ADMINISTRAZIO PUBLIKOA 
 
a) Amaierako gaitasunak 
 
Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 
 
 



 33 

1. Konstituzioan eta EAEko autonomia-estatutuan ezarritako Estatuaren eta administrazio publikoen eta 
Europako Batasuneko erakundeen antolamendua aztertzea. 

2. Konstituziotik eta autonomia-estatutuetatik eratorritako ordenamendu juridikoa eta zuzenbide 
administratiboaren iturriak aztertzea. 

3. Administrazio desberdinek landutako edo administrazio hauei zuzendutako idatzien edukia laburtzea 
eta euskarri dokumental edo informatikoan erregistratzea. 

4. Administrazio-prozedura arrunteko etaparik garrantzitsuenetan sortzen diren tramitazio-arazoak 
ebaztea, legea eta erregelamenduzko gainerako arauak zuzen aplikatuz. 

5. Kasurik esanguratsuenetan, ereduzko espedienteak landu eta tramitatzeko pertsonalaren gaiko bidezko 
legeria aplikatzea. 

6. Ereduzko kasuetan, kontratazioari eta aurrekontu-burutzapenari buruzko espedienteak landu eta 
tramitatzeko aurrekontu eta kontratuen gaiko bidezko legeria aplikatzea. 

 
b) Ebaluazio-irizpideak 
 
1. Konstituzioan eta EAEko autonomia-estatutuan ezarritako Estatuaren eta 
administrazio publikoen eta Europako Batasuneko erakundeen antolamendua aztertzean, 
ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 
 
• Konstituzioan ezarritako botere-sistema azaltzea. 
• Konstituzioak Estatuaren botere bakoitzari esleitutako funtzio nagusia deskribatzea. 
• Estatutuak EAEko botere bakoitzari esleitutako funtzio eta aginpide nagusiak deskribatzea. 
• Botere publiko bakoitzeko Estatuko eta Erkidegoko gobernu-organoak identifikatzea. 
• Kongresuaren eta senatuaren osaera, atribuzioak eta funtzionamendua deskribatzea. 
• Administrazio-motaren arabera sailkatutako botere betearazleko gobernu-organo nagusiak adieraztea. 
• Espainiako eta EAEko antolamendu judiziala azaltzea.  
• Estatuko botere desberdinen arteko eta Estatuko eta EAEko botereen arteko erlazioak deskribatzea. 
• Europako Batasuneko erakunde nagusien egitura eta oinarrizko funtzioak deskribatzea. 
 
2. Konstituziotik eta autonomia-estatutuetatik eratorritako ordenamendu juridikoa eta 
zuzenbide administratiboaren iturriak aztertzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu 
beharko ditu: 

 
• Zuzenbide administratiboaren iturriak adierazi eta deskribatzea. 
• Legeak eta hauek garatzen dituzten erregelamenduak bereiztea. 
• Arau juridikoak hierarkikoki sailkatzea eta arau hauek landu, eman eta onartzen dituzten organoak 

identifikatzea. 
 
3. Administrazio desberdinek landutako edo administrazio hauei zuzendutako idatzien 
edukia laburtzean eta euskarri dokumental edo informatikoan erregistratzean, ikasleak 
ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 

 
• Ministro-ebazpen edo -aginduak gaietan sailkatzea.  
• Estatuko edo Erkidegoko buletin ofizialean agertutako ministro-ebazpen edo -aginduen laburpena 

egitea. 
• Ministro-ebazpen edo -aginduak eskuzko euskarrian (fitxan) artxibatzea. 
• Emandako idatzi edo dokumentu batzuk izanik: 

− Idatzi edo dokumentuak tramitatzeko organo aginpideduna identifikatzea. 
− Idatzi eta dokumentuak erregistratzea. 
− Erregistroaren ondorioak azaltzea. 

• Eskari akastun bat izanik: 
− Akatsak identifikatzea. 
− Zuzentzeko prozedura azaltzea eta dokumentalki burutzea. 
− Erregistroari buruz erabakitzea. 
− Interesatuarentzat informazio-idatzi bat lantzea. 
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4. Administrazio-prozedura arrunteko etaparik garrantzitsuenetan sortzen diren 
tramitazio-arazoak ebaztean (legea eta erregelamenduzko gainerako arauak zuzen 
aplikatuz) ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 
 
• Administrazio-prozedurako etaparik esanguratsuenak adierazi eta deskribatzea. 
• Egintza administratiboaren kontzeptua definitzea eta motak eta elementuak adieraztea. 
• Administrazio-errekurtsoak eta administrazioarekiko auzietarako eskumenarekin duten erlazioa 

adierazi eta deskribatzea. 
• Behar bezala zehaztutako kasu praktiko batzuetan oinarrituta: 

− Legezko eta arauzko agindu aplikagarriak ondorioztatzea. 
− Lerrun hierarkikoaren arabera ordenatzea 
− Tramitaziorako organo aginpideduna edo, hala badagokio, ebazpena egin behar duen agintaria 

ondorioztatzea. 
• Behar bezala zehaztutako idatzi eta dokumentu batzuk izanik eta erreferentziazko 

administrazio-xedapenak kontuan hartuta: 
− Epeak betetzen dituztenak eta betetzen ez dituztenak bereiz sailkatzea. 
− Dagokion prozeduran, interesatutzat (afektatutzat) hartzeko beharrezkoak diren baldintzak 

betetzen ez dituzten hiritarrek zein kasutan esku hartzen duten identifikatzea. 
− Planteatutako administrazio-ebazpen batzuk izanik, afektatutako hiritarrentzat interes-kalterik 

dagoen ala ez eta ebazpen kaltegarri horiei kontra egiteko egon daitezkeen bideak ondorioztatzea. 
• Prozeduraren fasearen arabera, hainbat dokumentu zuzen ordenatzea. 
• Aurretik landutako dokumentuetan akatsak antzematea eta hauek zuzentzeko eman beharreko urratsak 

zehaztea. 
 
5. Kasurik esanguratsuenetan ereduzko espedienteak landu eta tramitatzeko 
pertsonalaren gaiko bidezko legeria aplikatzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu 
beharko ditu: 

 
• Pertsonalaren kudeaketari buruzko espedienteak sinatu eta ebazteko agintari aginpideduna edo 

aginpidedunak identifikatzea. 
• Pertsonalaren kudeaketari buruzko behar bezala zehaztutako kasu praktiko batean oinarrituta: 

− Legezko aginduak eta araudi aplikagarriak ondorioztatzea. 
− Ebazteko aginpidea zein organo edo agintarik duen adieraztea. 
− Espedientea osatu behar duten dokumentuak betetzea. 

• Gaizki betetako espedienteetan akatsak antzematea eta balizko zuzenketak aipatzea. 
• Espediente batean dokumentuak desordenatuta daudenean: 

− Dokumentuak tramitazioaren faseen arabera ordenatzea. 
− Espedientearen tramitazioko lan-fluxua islatuko duen eskema edo organigrama lantzea. 
− Espedientea ebazteko proposamen bat formulatzea. 

• Diziplina-espediente batean agertzen diren datuetan oinarrituta, tramitaziorako prozedura zehaztea. 
 
6. Ereduzko kasuetan kontratazioari eta aurrekontu-burutzapenari buruzko espedienteak 
landu eta tramitatzeko aurrekontu eta kontratuen gaiko bidezko legeria aplikatzean, 
ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 
 
• Aurrekontuei eta kontratazioari buruzko espedienteak sinatu eta ebazteko agintari aginpideduna edo 

aginpidedunak identifikatzea. 
Behar bezala zehaztutako kasu praktikoetan: 

− Legezko aginduak eta araudi aplikagarriak ondorioztatzea. 
− Adjudikazio-sistemen artean zein aplikatu behar den erabakitzea. 

• Kontratu-mota aplikagarriaren arabera, administrazioko organo baten beharren zerrenda bat 
sailkatzea. 

• Gaizki betetako espedienteetan akatsak antzematea eta balizko zuzenketak aipatzea. 
• Dokumentu jakin batzuk kontratazio- edo aurrekontu-faseen arabera ordenatzea eta espedientearen 

tramitazioko lan-fluxua islatuko duen eskema edo ordinograma bat lantzea. 
• Datu jakin batzuetan oinarrituta: 

− Hainbat espediente-motatako administrazio- eta aurrekontu-dokumentuak betetzea. 
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− Gastuak eta ordainketak zein aurrekontu-partidaren kargura finantzatuko diren adieraztea. 
− Fase bakoitzean sortutako dokumentuak zein kontu-taldetan kontabilizatu behar diren adieraztea. 

 
c) Edukiak 
 
I. multzoa: ADMINISTRAZIO-PROZEDURA 
 
Prozedurazkoak: 
• Arau juridikoak hierarkikoki sailkatzea eta arau hauek landu eta onartzen dituen organoa 

identifikatzea. 
• Ministro-ebazpen edo -aginduak eskuz sailkatu eta artxibatzea. 
• Buletin ofizialean agertutako ministro-ebazpen edo -aginduen laburpena egitea. 
• Eskarietan agertutako akatsen ebazpen dokumentala, erregistroari buruzko erabakia eta 

interesatuarentzat informazio-idatzi bat egitea. 
• Legezko eta arauzko agindu aplikagarriak eta administrazio-prozedura arrunteko kasuetan tramitazioa 

egiteko organo aginpideduna ondorioztatzea. 
• Administrazio-prozedura arrunteko dokumentuak sailkatu eta ordenatzea. 
• Dokumentuetako akatsak identifikatzea eta, hala badagokio, zuzentzea. 
• Balizko interes-kalteak antzematea eta ebazpen kaltegarri horiei kontra egiteko bideak finkatzea. 
 
Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak: 
• Estatuaren eta Europako Batasunaren antolamendua: Administrazio-antolamenduaren printzipio 

konstituzionalak. Estatuko administrazioaren antolamendua. Europako Batasuna, bertako erakundeak. 
• Euskal Herriko administrazioaren antolamendua: Gobernu-organoak. Estatuarekiko harremanak. 

Aginpideak. Finantzaketa. 
• Zuzenbide administratiboaren iturriak. Arauen hierarkia. 
• Tratamendu dokumentala: Dokumentu-motak. Informazioa eta dokumentazioa administrazio 

publikoetan. Erregistro publikoak. Administrazio publikoetako informazioaren tratamenduari lotutako 
prozedurak. 

• Artxibatzeko teknikak: Artxibatzeko sistemak administrazio publikoan. Informatikaren aplikazioak 
artxiboetan. 

• Administrazio-prozedura arruntari buruzko printzipioak: Administrazio-egintza 
administrazio-prozeduraren emaitza gisa. Administrazio-prozedura edozein administrazio-egintzarako 
bide formal gisa. Administrazio-prozedura aldez aurreko administrazio-egintzak berrikusteko. 
Administrazio-errekurtsoak. 

 
Jarrerazkoak: 
• Erabiltzaileari arreta eskaintzerakoan adeitasuna azaltzea, jendeari behar bezalako informazioa eta 

aholkularitza ematearren. 
• Administrazioko barne-arauak errespetatu eta betetzea. 
• Ordena, segurtasuna eta argitasuna esleitutako lanaren garapenean. 
 
II. multzoa: AURREKONTUEN ETA GIZA BALIABIDEEN KUDEAKETA 
 
Prozedurazkoak: 
• Agintaritza aginpideduna eta agindu aplikagarriak identifikatzea eta pertsonalaren eta aurrekontuaren 

kudeaketari buruzko espedienteetan dokumentuak betetzea. 
• Formalizatuta dauden espedienteetan akatsak antzematea eta egon daitezkeen soluzioak adieraztea. 
• Espedienteak tramitatzeko lan-fluxuaren eskema lantzea, dokumentuak zuzen ordenatzea eta ebazpen-

proposamena formulatzea. 
• Administrazioko organo baten beharrak kontratu-mota aplikagarriaren arabera sailkatzea. 
• Administrazio- eta aurrekontu-dokumentuak betetzea eta aurrekontu-aplikazioa eta kontu-taldea 

adieraztea. 
 

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak: 
• Giza baliabideen kudeaketa: 
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− Estatuko administrazioaren zerbitzurako pertsonala: egoerak eta erregimen juridikoa (legeria). 
− Pertsonala hautatu eta kontratatzeko prozedurak. 
− Eskubideak eta betebeharrak. Diziplina-erregimena. 

• Ekonomia- eta aurrekontu-kudeaketa. 
− Estatuko aurrekontu orokorrak: kredituen sailkapen funtzionala, organikoa eta ekonomikoa. 

Lanketa eta onarpena. 
− EAEko aurrekontuak. 
− Aurrekontu-kudeaketa. Aurrekontu-aldaketak. Gastuaren kontrola. 
− Obra-kontratua. Hornidura-kontratuak. Bestelako administrazio-kontratazioak. 
− Aurrekontu-kontabilitatearen elementuak. 

 
Jarrerazkoak: 
• Errespetua eta zuhurtasuna informazioa erabiltzerakoan. 
• Ordena eta argitasuna esku hartzerakoan. 
• Ezarritako jarduketa-arauak betetzea. 
 
7. lanbide-modulua. FINANTZA ETA ASEGURUETAKO ZERBITZUAK ETA 

PRODUKTUAK 
 
a) Amaierako gaitasunak 
 
Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 
 
1. Finantza eta aseguruetako sektorearen antolamendua, barne-harremanak, ekonomian betetzen duen 

funtzioa eta EAEn duen garrantzia aztertzea. 
2. Finantza eta aseguruetako produktu eta -zerbitzuen ezaugarriak interpretatzea eta aplikatzen direneko 

eskari-segmentuei lotzea. 
3. Finantza-produktu eta -zerbitzuei lotutako kalkuluak egitea eta administrazio-prozedurak aztertzea. 
4. Balore higigarrien ezaugarriak eta hauek jaulki, kontratatu, amortizatu eta/edo likidatzeko prozedurak 

aztertzea eta sortutako kalkuluak egitea. 
5. Aseguru-produktuei lotutako kalkuluak egitea eta administrazio-prozedurak aztertzea. 
 
b) Ebaluazio-irizpideak 
 
1. Finantza eta aseguruetako sektorearen antolamendua, barne-harremanak, ekonomian 
betetzen duen funtzioa eta EAEn duen garrantzia aztertzean, ikasleak ondoko 
gaitasunak lortu beharko ditu: 

 
• Finantza eta aseguruetako sektorearen egitura deskribatzea, sektorea osatzen duten entitate-mota 

desberdinak eta hauetariko bakoitzak EAEn duen presentzia identifikatuz. 
• Finantza eta aseguruetako sektorearen jarduera erregulatzen duen legeria identifikatzea. 
• Finantza eta aseguruetako entitateen kontabilitatea erregulatzen duten berariazko arauak 

identifikatzea. 
• Finantza-sektoreak ekonomiaren osotasunean betetzen dituen funtzioak azaltzea. 
• Banku-sektorearen antolamendua azaltzea, EAEko eta Estatuko banku arteko ohiko harremanak 

zehaztuz. 
• Aseguru-sektorearen antolamendua azaltzea, sektorea osatzen duten entitateen arteko oinarrizko 

harremanak zehaztuz. 
• Banco de España delakoak finantza-sektorearen erregulazioan eta moneta-politikako tresna gisa duen 

funtzioa azaltzea. 
• Kutxa-koefizientearen eta gordailuen bermerako fondoaren funtzioa zehaztea. 
 
2. Finantza eta aseguruetako produktu eta -zerbitzuen ezaugarriak interpretatzean eta 
aplikatzen direneko eskari-segmentuei lotzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu 
beharko ditu: 
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• Finantza eta aseguruetako sektoreko ohiko eskariaren segmentazioa deskribatzea, segmentu 

bakoitzaren eta, bereziki, EAEko ETEen segmentuaren funtsezko ezaugarriak zehaztuz. 
• Ereduzko finantza-zerbitzuen ezaugarriak azaltzea, zerbitzu hauek erabili ohi dituzten eskari-

segmentuak adieraziz. 
• Ereduzko pasiboko finantza-produktuen ezaugarriak azaltzea, zuzentzen direneko eskari-segmentuak 

adieraziz. 
• Ereduzko aktiboko finantza-produktuen ezaugarriak azaltzea, eskari-segmentuak adieraziz eta kasu 

bakoitzean eskatutako berme-mota zehaztuz. 
• Ereduzko aseguru-produktu eta -zerbitzuen ezaugarriak azaltzea, zuzentzen direneko eskari-

segmentuak adieraziz. 
• Bezeroari entitatearen irudi ona transmititzea, konpetentziarekiko abantailak egokiro azpimarratuz. 
• Bezeroa adeitasunez tratatzea egungo eta etorkizuneko harreman onak sustatzearren. 
 
3. Finantza-produktu eta -zerbitzuei lotutako kalkuluak egitean eta administrazio-
prozedurak aztertzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 

 
• Ereduzko banku-bulego baten antolamendua eta harreman funtzionalak deskribatzea. 
• Finantza-sektoreko administrazio-prozedurak erregulatzen dituen berariazko legeria deskribatzea, 

egindako eragiketen publizitate eta konfidentzialtasunari buruzko arauak xehekatuz. 
• Finantza-entitateetako bezeroekiko barne- eta kanpo-komunikazioko ereduzko dokumentuak 

identifikatzea. 
• Finantza-enpresen ereduzko organigrama funtzionalak interpretatzea eta bertako informazio-fluxu 

inplizituak identifikatzea. 
• Egoera simulatuetan, bezeroa finantza-produktu eta -zerbitzuei buruz informatu eta aholkatzea. 
• Finantza-zerbitzu jakin batzuei buruzko behar bezala zehaztutako informazioa ematen deneko 

suposizio praktiko batean: 
− Eragiketan esku hartzen duten subjektuak eta hauei buruzko datu garrantzitsuak ─erregistratu 

beharrekoak─ identifikatzea. 
− Ereduzko dokumentuak deskribatzea eta zerbitzuen kontratazio eta jarraipenari lotutako 

administrazio-prozedurak aztertzea. 
− Bezeroarentzako zerga-tratamendua eta abantailarik garrantzitsuenak deskribatzea. 
− Sortutako gastu eta komisioak kalkulatzea eta nola egozten diren zehaztea. 

• Pasiboko finantza-produktu jakin batzuei buruzko informazioa ematen deneko suposizio edo kasu 
praktiko batean: 
− Sortutako interesak, gastuak eta komisioak eta UTB kalkulatzea. 
− Interesak finkatzeko modua eta likidatu eta ordaintzeko epeak zehaztea. 
− Produktu bakoitzaren zerga-tratamendua deskribatzea: atxikipenak, zerga-arintzeak eta 

salbuespenak. 
− Ereduzko dokumentuak deskribatzea eta produktuen kontratazio eta jarraipenari lotutako 

administrazio-prozedurak aztertzea. 
• Aktiboko finantza-produktu jakin batzuei buruzko behar bezala zehaztutako informazioa ematen 

deneko suposizio edo kasu praktiko batean: 
− Exijitutako berme pertsonal edo errealak definitzea. 
− Sortutako interes-kuotak, komisio-gastuak eta amortizazio-kuotak kalkulatzea. 
− Produktuen zerga-tratamendua zehaztea. 
− Eskatutako baimenak identifikatzea. 
− Ereduzko dokumentuak deskribatzea eta produktuen kontratazio eta jarraipenari lotutako 

administrazio-prozedurak aztertzea. 
 

4. Balore higigarrien ezaugarriak eta hauek jaulki, kontratatu, amortizatu eta/edo 
likidatzeko prozedurak aztertzean eta sortutako kalkuluak egitean, ikasleak ondoko 
gaitasunak lortu beharko ditu: 

 
• Ereduzko aseguru-bulego baten antolamendua eta harreman funtzionalak deskribatzea. 
• Aseguru-enpresen ereduzko organigrama funtzionalak interpretatzea eta bertako informazio-fluxu 

inplizituak identifikatzea.  
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• Aseguru-sektoreko administrazio-prozedurak erregulatzen dituen berariazko legeria deskribatzea. 
• Aseguru-entitateetako bezeroekiko barne- eta kanpo-komunikazioko ereduzko dokumentuak 

identifikatzea. 
• Egoera simulatuetan, bezeroa aseguru-produktu eta -zerbitzuei buruz informatu eta aholkatzea. 
• Tarifak ezartzeko sistemak identifikatzea. 
• Aseguru-produktu jakin batzuei buruzko behar bezala zehaztutako informazioa ematen deneko 

suposizio praktiko batean: 
− Arriskuen estaldura definitzea. 
− Primen zenbatekoa kalkulatzea. 
− Primak eguneratzeko sistema eta ordainketa-aldiak zehaztea. 
− Hobari eta zigor aplikagarriak identifikatzea. 
− Produktuen zerga-tratamendua zehaztea. 
− Beharrezkoak diren peritatzeak identifikatzea. 
− Ereduzko dokumentuak deskribatzea eta zerbitzuen kontratazio eta jarraipenari lotutako 

administrazio-prozedurak aztertzea. 
 
5. Aseguru-produktuei lotutako kalkuluak egitean eta administrazio-prozedurak 
aztertzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 

 
• Balore higigarrien merkatuaren antolamendua deskribatzea, bertan esku hartzen duten entitate eta 

organismoak zehaztuz. 
• Balore higigarrien merkatuaren funtzionamendua erregulatzen duten funtsezko arauak identifikatzea. 
• Balore higigarrien merkatuan erabilitako indize desberdinek emandako informazioa interpretatzea. 
• Finantza-bitartekariek balore higigarrien merkatuan duten funtzioa deskribatzea. 
• Inbertsio-modu eta finantzaketa-iturri gisa balore higigarriek duten funtzioa azaltzea. 
• Balore higigarri desberdinen jaulkipena definitzen duten parametroak deskribatzea eta kasu 

bakoitzean esku hartzen duten subjektuak identifikatzea. 
• Harpidetza-eskubidearen kontzeptua zehaztea. 
• Balore higigarrien jaulkipen, kontratazio, amortizazio edota likidazioan erabilitako administrazio-

prozedurak deskribatzea. 
• Balore higigarriak sailkatzea, irizpide gisa sortzen duten errenta-mota, entitate jaulkitzailea eta 

amortizazio-epeak erabiliz. 
• Jesapenen amortizazioan esku hartzen duten aldagaiak azaltzea, amortizazio-sistemarik ohikoenei 

jarraiki kalkulatzeko modua zehaztuz. 
• Inbertsio-fondoaren kontzeptua zehaztea eta mota desberdinen ezaugarriak deskribatzea. 
• Inbertsio-fondoak sailkatzea mota desberdinen ezaugarriak zehaztuz. 
• Ereduzko balore higigarri desberdinei buruzko behar bezala zehaztutako informazioa ematen deneko 

suposizio praktiko batean: 
− Kotizazio-balio historikoa eta egungoa interpretatzea. 
− Errentagarritasun historikoa identifikatzea. 
− Likidezia-maila zehaztea. 
− Zerga-tratamendua deskribatzea. 
− Inbertsio-baliabide gisa eskuratzearen aldean dituzten abantailak eta desabantailak konparatzea. 
− Dokumentuak deskribatzea eta hauen salerosketari lotutako administrazio-prozedurak aztertzea. 

 
c) Edukiak 
 
I. multzoa: FINANTZA-PRODUKTU ETA -ZERBITZUAK 
 
Prozedurazkoak: 
• Planteatutako eragiketa batean esku hartzen duten subjektuak eta erregistrorako datu garrantzitsuak 

identifikatzea. 
• Produktu edo zerbitzuaren berariazko zerga-tratamendua identifikatzea. 
• Produktu eta zerbitzuen kontratazio eta jarraipenari lotutako administrazio-prozedura aplikatzea eta 

beharrezkoak diren dokumentuak betetzea. 
• Bezeroak finantza-produktu eta -zerbitzuei buruz informatu eta aholkatzea. 
• Banku-zerbitzuetako eragiketetan sortutako gastu eta komisioak kalkulatzea, egozketa zehaztuz. 
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• Pasiboko produktuetan, sortutako interesak, gastuak eta komisioak kalkulatzea. 
• Zerga-atxikipen, -arintze eta -salbuespenak deskribatzea. 
• Interesak likidatu eta ordaintzeko epea finkatzea. 
• Aktiboko produktuetan exijitutako berme pertsonal edo errealak definitzea.  
• Aktiboko produktuetan sortutako komisioak eta interes- eta gastu-kuotak kalkulatzea. 
• Amortizazio-kuotak kalkulatzea. 
• Eskatutako baimenak identifikatzea. 

 
Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak: 
• Finantza-sektorea. Egitura. Entitate-motak. Ekonomian duten funtzioa. EAEn duten presentzia. 
• Banco de España. Moneta-politika. Kutxa-koefizientea. Gordailuen bermerako fondoa. 
• EAEko finantza-sektorearen antolamendua eta egitura. Banku arteko ohiko harremanak. 
• Finantza-sektorearen jarduera erregulatzen duen Europako, Estatuko eta Erkidegoko araudia. Banku-

kontabilitateari buruzko berariazko arauak. Administrazio-prozedurako arauak. 
• Finantza-enpresa. Organigrama funtzionala. Ereduzko banku-bulego baten harreman funtzionalak. 

Informazio-fluxuak. 
• Pasiboko produktuak: Kontu korronteak: irekiera. Likidazio-metodoak. Zorpekoen tratamendua. 

Aurrezki-kontuak: irekiera- eta likidazio-prozedurak. Etxebizitzarako aurrezki-kontuak: zerga-
tratamendua eta legezko baldintzak. Epe finkoko ezarpenak. 

• Aktiboko produktuak: Efektuen deskontua. Merkataritza-deskontua. Deskontu-bideei lotutako 
prozedurak. Negoziazio-fakturak: lanketa eta likidazioa. Banku-mailegu eta -kredituak: bermeak. 
Arriskuen analisia. Emakida-, amortizazio- eta likidazio-prozedurak. Kreditu-bideak. Soberakinen 
tratamendua kreditu-kontuetan. 

• Finantza-zerbitzuak: Banku-helbideratzeak. Efektuak kobratzeko kudeaketa. Banku elektronikoa. 
Kreditu- eta zor-txartelak. Bidaia-txekeak. Kutxazain automatikoen zerbitzua. Bitartekotza balore 
higigarrietan. Dibisa-trukeak. 

• Finantza-marketina. Kontzeptua. Elementuak. 
• Bezeroarentzako arreta-zerbitzua. 
• Eskaria. Merkatuaren segmentazioa bezero/produktu binomioaren arabera: finantza-zerbitzuak; 

pasiboko finantza-produktuak; segmentu bakoitzera zuzendutako aktiboko finantza-produktuak. 
• Administrazio-prozedura: finantza-produktu eta -zerbitzuen kontratazio eta jarraipena. 

 
Jarrerazkoak: 
• Irudi pertsonal egokia, entitatearen arauak eta irudia errespetatuz. 
• Adeitasuna bezeroekiko tratuan. 
• Informazio mugatuari buruzko arauak errespetatu eta betetzea. 
• Arauak, informazio-bideak eta bulegoko erantzukizun-maila betetzea. 
 
II. multzoa ASEGURU-PRODUKTU ETA -ZERBITZUAK 

 
Prozedurazkoak: 
• Aseguru-eragiketetan esku hartzen duten subjektuak eta hauen datu garrantzitsuak identifikatzea. 
• Arriskuen estaldura definitzea. 
• Primen zenbatekoa kalkulatzea. 
• Primak eguneratzeko sistema eta ordainketa-aldiak zehaztea. 
• Hobari eta zigor aplikagarriak identifikatzea. 
• Beharrezkoak diren peritatzeak identifikatzea. 
• Zerga-tratamendua identifikatzea. 
• Produktuaren kontratazio eta jarraipenari lotutako administrazio-prozedura aplikatzea eta 

beharrezkoak diren dokumentuak betetzea. 
• Aseguru-eragiketetan bezeroa informatu eta aholkatzea. 

 
Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak: 
• Aseguru-sektorea. Egitura. Funtzioak. EAEn duen presentzia. 
• Aseguru-sektorearen jarduera erregulatzen duen Europako, Estatuko eta Erkidegoko araudia. 
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• Aseguru-eskaintza. Aseguru-produktuak. Ezaugarriak. Fiskalitatea. Aseguru-produktu eta -zerbitzu 
nagusiak: 
− Aseguru pertsonalak: Bizitza-aseguruak. Istripu-aseguruak. Minusbaliotasun-aseguruak. Bidaia-

aseguruak. Familia-aseguruak. Erantzukizun zibilekoak. 
− Jabetza-aseguruak: Jabetza higigarriarenak. Enpresentzako aktibo finkoko ondasunenak. 

Automobil-aseguruak. Luxuzko ondasunenak. Merkantzia-aseguruak. Garraio-asegurua. 
− Bestelako aseguru-produktuak: Pentsio-planak. Erretiro-planak. 

• Aseguru-eskaria. Produktu bakoitza zuzentzen deneko eskari-segmentua. 
• Bezeroarentzako arreta-protokoloa. 
• Aseguru-enpresa. Organigrama funtzionala eta informazio-fluxuak. 
• Aseguruaren administrazio-prozedura. 
• Tarifak ezartzeko sistemak: Prima eta kapitalen eguneratzea. Hobariak eta zigorrak. Ordainketen 

aldizkakotzea. 
 

Jarrerazkoak: 
• Irudi pertsonal egokia, entitatearen arauak errespetatuz. 
• Adeitasuna bezeroarentzako arretan. 
• Informazio mugatuari buruzko arauak betetzea. 
• Arauak, informazio-bideak eta bulegoko erantzukizun-maila betetzea. 
 
III. multzoa: BALORE HIGIGARRIEN MERKATUA 
 
Prozedurazkoak: 
• Balore higigarriak sailkatzea. 
• Balore-merkatuan erabilitako indizeak interpretatzea. 
• Balore higigarrien kontratazio, jaulkipen, amortizazio eta/edo likidazioari lotutako kalkuluak egitea. 
• Kasu bakoitzean administrazio-prozedura aplikatzea. 
• Balore higigarri desberdinetarako kotizazio-balioa, errentagarritasun historikoa, likidezia-maila eta 

zerga-tratamendua identifikatzea. 
• Balore higigarri desberdinen abantailak eta desabantailak konparatzea. 

 
Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak: 
• Balore higigarrien merkatua. Antolamendua. Merkatuko bitartekotza-entitateak. Burtsa jarduera-tresna 

gisa. 
• Araudia: Balore-merkatua erregulatzen duen legea. 
• Balore higigarriak. Motak:  

− Errenta finkoko tituluak. 
− Errenta aldakorreko tituluak. 
− Inbertsio-fondoak. 
− Errentak. 
− Entitate jaulkitzailea. 
− Epeak. 

• Balore higigarriak. Funtzioak: 
− Inbertsioa. 
− Finantzaketa-iturria. 

• Balore-merkatuko indizeak. 
• Harpidetza-eskubideak. 
• Inbertsio-fondoak. Motak. Ezaugarriak. Fiskalitatea. 
• Baloreen salerosketa: dokumentazioa eta tramiteak. 

 
Jarrerazkoak: 
• Irudi pertsonal egokia, entitatearen arauak errespetatuz. 
• Adeitasuna bezeroarentzako arretan. 
• Informazio mugatuari buruzko arauak errespetatu eta betetzea. 
• Arauak, informazio-bideak eta bulegoko erantzukizun-maila betetzea. 
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8. lanbide-modulua. AUDITORIA 
 
a) Amaierako gaitasunak 
 
Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 
 
1. Auditoria-prozesua aztertzea bere fase desberdinak, sortzen diren informazio-fluxuak eta erabiltzen 

diren tresnak identifikatuz.  
2. Enpresaren barne-kontrolerako prozedurak aztertzea. 
3. Auditoria-prozesuak aplikatzea lanaren garapena interpretatuz eta dokumentatuz. 
4. Auditoria-laneko gorabeherei buruzko prozedurak eta emaitzak aztertu eta aplikatzea. 
 
b) Ebaluazio-irizpideak 
 
1. Auditoria-prozesua aztertzean (bere fase desberdinak, sortzen diren informazio-
fluxuak eta erabiltzen diren tresnak identifikatuz), ikasleak ondoko gaitasunak lortu 
beharko ditu: 
 
• Lanaren fasearen arabera auditoria-teknika eta -prozedurak azaltzea. 
• Behar bezala zehaztutako enpresa-jarduerei lotutako auditoriak burutzeko suposizio praktikoetan: 

− Auditoriaren burutzapenari lotutako puntu kritikoak edo arriskuak identifikatzea. 
− Berrikuspen edo azterketaren punturik gatazkatsuenak aurreratzea ahalbidetuko duten ekonomia- 

eta finantza-analisirako tresnak identifikatzea. 
− Suposizioan enpresari buruz emandako aurretiazko ezagutzak gehitu ditzaketen informazio-

iturriak identifikatzea. 
− "Proposamen-gutunaren" funtzioa deskribatzea. 
− Auditoria egiteko beharrezkoak diren baliabide materialak eta giza baliabideak balioestea. 
− Fluxu-diagrama batean auditoria-prozesua azaldu eta irudikatzea, prozesuaren fase bakoitzean 

helburu, teknika eta prozedura aplikagarriak, beharrezko informazioa, balioetsitako denbora eta 
burutzeko unerik egokiena adieraziz. 

− Lanean erabilitako dokumentazioa, laneko paperak, formatua, sinboloak, ikurrak eta erreferentziak 
azaltzea. 

 
2. Enpresaren barne-kontrolerako prozedurak aztertzean, ikasleak ondoko gaitasunak 
lortu beharko ditu: 
 
• Barne-kontrola definitzea eta bere ezarpenarekin lortu nahi diren helburuak adieraztea. 
• Ereduzko enpresa bati buruzko suposizio praktiko batetik abiatuta: 

− Bi kontrol esanguratsu ezartzea, kontrolik ezaren arriskua adieraziz. 
− Fluxugrama baten bidez, ezarritako kontrolak adieraztea. 
− Definitutako kontrolen akatsak antzematea ahalbidetzeko moduko erantzunak izango dituzten 

galde-sortak lantzea. 
• Ekonomia-transakzioren bat jasoko duen suposizio edo kasu praktiko batetik abiatuta: 

− Deskribatutako ondare-egintza egiaztatzeko euskarria izango den dokumentazioa adieraztea. 
− Barne-kontrolean egon daitezkeen akatsak antzematea eta akats hauen ondorioak azaltzea. 

 
3. Auditoria-prozesuak aplikatzean (lanaren garapena interpretatuz eta dokumentatuz), 
ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 
 
• Kontu baten saldotik abiatuta, saldo hori sortu duen transakzioa eta honen euskarria den dokumentua 

identifikatzea. 
• Ondare-elementu bat izanik, elementua bera, bere balorazio zuzena eta bere erregistroa egiaztatzea 

onartu ohi diren kontabilitate-printzipioei jarraiki. 
• Zirkularizazio-prozedurak deskribatzea. 
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• Enpresa simulatu baten behar bezala zehaztutako kontabilitate-informazioa ematen deneko suposizio 
praktiko batean: 
− Zirkularizazio-gutun bat lantzea. 
− Zirkularizatuko diren saldoen laginak aukeratzea eta laginean lortutako emaitzak aztertutako 

jende-multzora estrapolatzea. 
− Lortutako emaitzak enpresak ematen duen informazioarekin kontrastatzea eta saldoa berdinkatzea. 

• Izaera bereko hainbat eragiketetako (gastuak eta sarrerak) suposizio batean, sortzapena ekitaldiaren 
amaiera-dataren inguruan izanik: 
− Eragiketen ebaketa-analisi bat egitea. 
− Analisia lan-orri batean deskribatzea. 
− Egindako lana justifikatzeko iruzkinak gaineratzea. 

• Lanean burututako prozedura desberdinen euskarri diren orriak zuzen taldekatzea, artxibatzeko. 
 
4. Auditoria-laneko gorabeherei buruzko prozedurak eta emaitzak aztertu eta 
aplikatzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 
 
• Gerentziaren adierazpen-gutuna lantzea adierazi beharreko informazio guztia jaso duela ziurtatzeko. 
• Beren hurrenez hurreneko aginpideetako alderdiei buruzko abokatu eta aholkularien adierazpen-gutun 

bat eskatzea. 
• Balantzearen partiden eta galera eta irabazien kontuen materialtasuna balioestea. 
• Materialtasunaren kontzeptua zuzen interpretatzea. 
• Auditoria-txosten mota desberdinak azaltzea gorabeheren arabera. 
• Auditoreari proposatutako alderdi eta sailkapen berriak jasoko dituen lanaren laburpen-orri bat 

lantzea. 
• Auditoriaren emaitza gisako txosten bat lantzea. 
• Merkataritza-erregistroan lortutako txosten errealak baloratzea eta txosten-motatik eta, hala 

badagokio, txosten horiek biltzen dituzten salbuespenetatik ondorioztatuta aurreikus daitezkeen 
ondorioak balioestea. 

 
c) Edukiak 
 
I. multzoa: BARNE-KONTROLA ETA AUDITORIA-PROZESUA 
 
Prozedurazkoak: 
• Barne-kontrolaren puntu sendoak eta ahulak identifikatzea. 
• Barne-kontrolerako sistema baten fidagarritasun-maila deskribatu eta zehazteko metodoak aplikatzea. 
• Barne-kontrolaren ebaluazioa egitea. 
• Auditoria-lanaren programazioa osatzen duten faseak identifikatzea. 
• Auditoria-mota desberdinen funtzioak mugatzea. 
• Auditoria egiteko ezarritako arau teknikoak aztertzea. 
• Nabaritasuna lortzeko metodoak mugatzea. 
• Auditoria-lanean erabilitako lan-paperak, formatua, sinboloak, ikurrak eta erreferentziak aztertzea. 
• Arreta berezia behar duten transakzioak edo arloak identifikatzea. 
• Auditoria-arriskua identifikatzea. 
• Fluxu-diagrama batean auditoria-prozesua irudikatzea. 
• Beharrezkoak diren baliabide materialak eta giza baliabideak balioestea. 
• Auditoria-programak lantzea. 
 
Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak: 
• Barne-kontrola: Tresnak. Helburuak. Elementuak. Ebaluazio-metodoak. 
• Auditoria: Kontzeptua. Motak. Helburuak. 
• Arau teknikoak: orokorrak, txostenen gaineko lanaren burutzapenari buruzkoak. 
• Arau teknikoak ematen dituzten organismoak. 
• Nabaritasuna auditorian: Nabaritasun-motak. Lortzeko metodoak. Betetze-probak eta proba 

substantiboak. 
• Auditoria-lanaren euskarriak: Lan-paperak lantzeko teknika. Artxibo iraunkorra eta artxibo orokorra. 
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• Auditoria-lanaren plangintza. 
• Enpresaren jardueraren azterlana, enpresaren antolamendua, aurretiazko berrikuspen analitikoa.  
• Auditoria-plan globala: Proposatutako edo enkargatutako gutuna. Kontabilitate-arau eta -irizpideak. 

Arlo esanguratsuak. Garrantzi erlatiboko zifrak. Auditoria-arriskua. Barne-kontrolerako sistemen 
fidagarritasuna. 

• Auditoria-programak: Alderdi orokorrak. Barne-kontroleko probak eta betetze-probak. Amaierako 
saldoei buruzko probak. 

 
Jarrerazkoak: 
• Enpresaren ekonomia- eta finantza-egoeraren egiazkotasuna bermatzen duen tresna gisa auditoriak 

duen zereginaren balorazioa. 
• Zorroztasuna informazioa lortu eta tratatzerakoan. 
• Sekretu profesionalarekiko errespetua. 
 
II. multzoa: AUDITORIA-PROZEDURAREN BURUTZAPENA 
 
Prozedurazkoak: 
• Ondare-elementuei dagozkien transakzioak identifikatzea eta, transakzio bakoitzean, euskarri diren 

dokumentuei lotzea. 
• Ondare-elementuen balorazio eta erregistro zuzena egiaztatzea. 
• Zirkularizazio-gutun bat lantzea eta zirkularizatuko diren saldoen laginak aukeratzea. 
• Lortutako erantzunak enpresak emandako informazioarekin konparatzea eta saldoa berdinkatzea. 
• Eragiketen ebaketa-analisia egitea eta justifikatzea. 
• Prozedura desberdinen euskarri diren orriak prestatzea ondoren artxibatzeko. 
• Gerentziaren adierazpen-gutuna lantzea. 
• Balantzearen partiden eta galera eta irabazien kontuen materialtasuna balioestea. 
• Lanaren laburpen-orria lantzea. 
• Auditoriaren emaitzazko txosten bat lantzea. 
• Txosten errealak baloratzea. 
 
Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak: 
• Balantzearen eta galera eta irabazien kontuaren arloak: auditoriaren helburuak; barne-kontrolaren 

helburuak; kontabilitate-irizpideak; auditoria-prozedurak. 
• Programaren arloak: ibilgetu materiala; ibilgetu ez-materiala; ezarpen-gastuak eta hainbat ekitalditan 

bana daitezkeen gastuak; finantza-ibilgetua; izakinak; bezeroak eta kobratzeko kontuak; diruzaintza; 
maileguak eta kredituak; baliabide propioak; hornitzaileak eta ordaintzeko kontuak; hornidurak eta 
kontingentziak; zerga- eta lan-arloa; aldizkakotzeagatiko doikuntzak; emaitzak. 

• Programa osatzeko amaierako lanak: eragiketa-kostuak; itxieraren ondorengo gertakariak; gerentziari 
proposatutako doikuntzen eta sailkapen berrien laburpena; zuzendaritzaren adierazpen-gutuna. 

• Auditoria-lanaren emaitza: auditoria-txostena eta auditorearen aukera. Txostenaren zatiak. Txosten-
motak. Barne-kontrolari buruzko gomendio-gutuna. 

 
Jarrerazkoak: 
• Koherentzia eta zorroztasuna erabilitako prozeduretan, aztertzen diren finantzetako egoera-orriei 

buruzko iritzi bat eman ahal izatearren. 
• Egindako irizpenen hedadura eta eraginen balorazioa. 
• Gizarte- eta komunikazio-tratu zuzen eta adeitsua. 
 
9. lanbide-modulua. INFORMATIKA-APLIKAZIOAK ETA TEKLATU-

ERAGIKETA 
 
a) Amaierako gaitasunak 
 
Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 
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1. Informazioa biltegiratu eta tratatzeko informatika-sistema bat antolatu eta erabiltzea. 
2. Informazioa bere ezaugarriei gehien egokitutako formatuen arabera aurkitu, landu, eguneratu, gorde 

eta aurkeztea ahalbidetuko duten datuen kudeaketarako informatika-aplikazioak erabiltzea. 
3. Dagoen informazioan oinarrituta, eskatutako dokumentazioa landu eta betetzeko informatika-

aplikazioak eta bestelako bulego-ekipoak erabiltzea, testuak, datuak eta grafikoak integratuz. 
4. Erabiltzaile-funtzioak egiteko sareko sistema baten baliabideak erabiltzea. 
5. Informazioaren osotasuna, segurtasuna, eskuragarritasuna eta konfidentzialtasuna bermatuko duten 

prozedurak garatu eta erabiltzea. 
 
b) Ebaluazio-irizpideak 
 
1. Informazioa biltegiratu eta tratatzeko informatika-sistema bat antolatu eta erabiltzean, 
ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 
 
• Informatikaren bidez egin daitezkeen zereginak eta zeregin horiek egiteko erabil daitezkeen aplikazio-

motak identifikatzea. 
• Sistemaren ustiapen egokia lortzeko sistema operatiboaren funtzio, erabilgarritasun eta prozedurak 

deskribatzea. 
• Informazioaren segurtasuna, osotasuna eta konfidentzialtasuna bermatzen duten prozedura edo 

funtzioak ebaluatzea. 
• Informatika-sistema bati exijitutako prestazioak deskribatzen direneko suposizio praktiko batean, 

informazioa tratatu eta lantzeko beharrezkoak diren informatika-ekipo motak eta ezaugarriak 
identifikatzea. 

• 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. 

• Planteatutako kasuari egokitutako erreminta erabilita, informazioa biltegiratu eta eguneratzea. 
• Sisteman oinarrizko erabiltzaile-funtzioak burutzea, hala nola: konexioa/deskonexioa, biltegiratze-

espazioaren maneiatzea, prozesuen kudeaketa, periferikoen erabilera eta oinarrizko funtzioak 
automatikoki burutzeko prozeduren diseinua. 

 
2. Informazioa bere ezaugarriei gehien egokitutako formatuen arabera aurkitu, landu, 
eguneratu, gorde eta aurkeztea ahalbidetuko duten datuen kudeaketarako informatika-
aplikazioak erabiltzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 

  
• Informazioa kontsultatu, editatu, landu eta artxibatzea ahalbidetuko duten aplikazioaren komando, 

utilitate eta funtzioak identifikatu eta erabiltzea. 
• Ordenagailuan biltegiratutako informazioaren aurkezpen partziala eskatzen deneko kasu praktiko 

batean gehien egokitutako informatika-aplikazioa eta formatua aukeratu eta erabiltzea. 
• Datu-basearen sistema kudeatzailea gelditzeagatik edo gaizki funtzionatzeagatik sortutako arazoen 

aurrean egin beharreko eragiketak aurkitzea. 
• Pakete eskuragarri batek eskaintzen dituen utilitate eta erraztasunak eta paketea erabiltzeko 

erraztasuna baloratzea. 
• Gidaliburuetan agertzen diren aplikazioaren alderdirik nabarmenenekin eta, agertu gabe ere, 

aplikazioaren erabilera osatu eta errazten dutenekin gidak lantzea. 
• Datu-baseen sistema kudeatzaile bat eta erabiltzaile-dokumentazioa ematen deneko suposizio batean: 

− Datu-egiturak definitzea, diseinu logiko batetik abiatuta eta beren utilitate eta datuak definitzeko 
lengoaiaren bidez. 

− Informazioa eguneratu eta kontsultatzeko eragiketak burutzea, utilitate eta argibide egokiak 
aukeratuz. 

− Datuak inportatu eta esportatzeko eragiketak burutzea. 
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3. Dagoen informazioan oinarrituta, eskatutako dokumentazioa landu eta betetzeko 
informatika-aplikazioak eta bestelako bulego-ekipoak erabiltzean (testuak, datuak eta 
grafikoak integratuz) ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 

 
• Bulego-ekipo desberdinak (faxa, modema, ordenagailua...) eta beren funtzioak identifikatzea. 
• Informazioa landu, berreskuratu, aurkeztu eta biltegiratzeko aplikazioen funtzio, utilitate eta 

prozedurak identifikatu eta erabiltzea. 
• Edozein inprimaki edo dokumentu ezarritako denboran landu eta betetzean idazmakina elektriko-

elektroniko edo ordenagailu baten teklatua arin eta zuzen erabiltzea. 
• Informazioa aurkezteko baliabiderik egokienak aukeratu eta erabiltzea 
• Gidaliburuetan agertzen diren aplikazioaren alderdirik nabarmenenekin eta, agertu gabe ere, 

aplikazioaren erabilera osatu eta errazten dutenekin gidak lantzea. 
• Enpresa-mota jakin baten ezaugarriak zehazten direneko suposizio praktiko batetik abiatuta: 

− Testua, zenbakizko datuak eta grafikoak bilduko dituzten txostenak lantzeko eta ondoren 
transmititzeko beharrezkoak diren informatika-sistemak (sistema operatiboak, aplikazioak eta 
baliabide materialak) identifikatzea. 

− Eskatutako txostenak lortzeko eskuragarri dauden informatika-sistemak erabiltzea, eskuragarri 
dauden produktu desberdinak eta bakoitzarekin lortutako emaitzak baloratuz. 

− Lortutako informazioaren osotasun eta baliotasuna egiaztatzea. 
 
4. Erabiltzaile-funtzioak egiteko sareko sistema baten baliabideak erabiltzean, ikasleak 
ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 
 
• Informazio-transmisioaren eta sare-moten oinarrizko funtsak, teknikak eta ezaugarriak azaltzea. 
• Sareko sistema baten oinarrizko osagaien ("hardwarea" eta "softwarea") funtzioa identifikatu eta 

azaltzea. 
• Sareko sistema bateko eragiketa-prozedura orokorrak aurkitzea. 
• Sareko sistema operatiborik erabilienak eta beren oinarrizko ezaugarriak aipatzea. 
• Sareko sistema operatiboari buruzko oinarrizko informazioa eta "softwarea" instalatuta ematen 

dueneko sareko sistema oso bati buruzko kasu praktiko batean: 
− Sistemaren azterketa baten bidez ondokoak identifikatzea: ekipoak, hauen funtzioak, lan-estazioen 

sistema operatiboak eta sareko sistema operatiboa. 
− Lan-estazioen sistema operatiboaren oinarrizko funtzioak egokiro maneiatzea. 
− Sareko sistema operatiboak eskaintzen duen segurtasun- eta konfidentzialtasun-eskema azaltzea. 
− Sareko eragiketaren oinarrizko komandoak, beren funtzioak eta sintaxia maneiatu eta azaltzea. 
− Sareko eragiketa-ingurunearen oinarrizko aldagaiak azaltzea, konfigurazio-fitxategirik 

garrantzitsuenak nahiz funtzioa eta edukia identifikatuz. 
− Sisteman oinarrizko erabiltzaile-funtzioak zuzenean burutzea, hala nola: konexioa/deskonexioa, 

biltegiratze-espazioaren maneiatzea, periferikoen erabilera, beste erabiltzaileekiko komunikazioa, 
beste sistema edo sare batzuekiko konexioa...). 

 
5. Informazioaren osotasuna, segurtasuna, eskuragarritasuna eta konfidentzialtasuna 
bermatuko duten prozedurak garatu eta erabiltzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu 
beharko ditu: 
 
• Informazioaren babes-, segurtasun- eta sarbide-mailak identifikatzea. 
• Informazioa zaindu eta babesteko mekanismo edo prozedurak ezagutzeko eta aldizka erabiltzeko 

beharra justifikatzea. 
• Informazioaren osotasuna eta osotasun hori lortzeko modu desberdinak identifikatzea. 
• Informazioaren segurtasun, babes, konfidentzialtasun eta mugapenerako prozedurak eta sistemak 

diseinatu eta aplikatzea: Aplikazio batean. Sistema operatibotik. Hardwaretik. Bulegoko edozein 
baliabide edo ekipotan. 

• Aplikazio-paketeen segurtasun-kopiak egitea informatika-ekipoan kargatu aurretik. 
• Informazio konfidentziala eskuratu eta kontsultatzeko prozedura-akatsak antzeman eta konpontzea. 
• Aplikazio jakin batzuk erabiltzen direneko suposizio praktiko batean oinarrituta: 
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− Informazioaren ezaugarriei gehien egokitutako baliabide fisikoak eta segurtasun-artxiborako 
metodoak aukeratu eta erabiltzea. 

− Informazio-artxiboen kopiak egitea informazioa eguneratzen den bakoitzean. 
− Artxibo-kontrazeinuak ezartzea. 
− Sarbide-ikurrak ezartzea. 
− Fitxategi eta direktorioetarako babesak ezartzea. 
− Segurtasun-prozeduretan akatsak antzematea. 
− Soluzioak argudiatu eta proposatzea. 

 
c) Edukiak 
 
I. multzoa: INFORMATIKA-SISTEMAK 
 
Prozedurazkoak: 
• Informatika-sistemaren elementuak aztertzea. 
• Informatizatzeko moduko zereginak identifikatzea eta dagokien informatika-aplikazio motarekin 

lotzea. 
• Informatika-sistema bati exijitutako prestazioen arabera ekipo egokia aukeratu eta zehaztea. 
• Erabiltzaile bakarreko eta erabiltzaile anitzeko sistema operatiboak zehaztu eta erabiltzea. 
• Informazioaren segurtasuna eta konfidentzialtasuna bermatuko duten prozedurak edo funtzioak 

ebaluatzea.  
• Informazioaren segurtasun, babes, konfidentzialtasun eta mugapenerako sistemak eta prozedurak 

diseinatu eta aplikatzea. 
 
Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak: 
• Ereduzko datu-prozesu baten funtzioak eta faseak; datu-prozesu elektronikoa: informatika. 
• Hardware-elementuak: sistema fisikoaren egitura modularra, prozesu-unitate zentrala. Ekipo 

periferikoak: unitate eta euskarri fisikoak; sarrera-periferikoak; irteera-periferikoak; artxibo-unitateak. 
• Software-elementuak: programaren kontzeptua; makina-lengoaia eta maila altuko lengoaiak; 

oinarrizko kontzeptuak; erabiltzaile-programak; aplikazioak. 
• Sistema operatiboak: oinarrizko funtzioak; erabiltzaile bakarreko sistema operatiboak. 
• Erabiltzaile bakarreko sistema operatiboak: sistema operatiboaren komandoak; "batch" fitxategien 

sorkuntza; sistema operatiboaren konfigurazioa eta kargatzea. 
• Erabiltzaile-inguruneak: ingurune erabilerrazaren kontzeptua; erabiltzaile-ingurunearen egitura eta 

funtzioak; lan-prozedurak erabiltzaile-ingurunean. 
• Sare lokalak eta teleprozesu-sareak: osagai fisikoak; sare lokalen sistema operatiboa. 
• Informazioaren babesa, osotasuna eta segurtasuna. 
 
Jarrerazkoak: 
• Ekimena lan-ingurune bat martxan jartzean eta mantentzean. 
• Ekipoen erabilera optimizatzeko interesa. 
• Informatika-joera berriak eguneratzeko interesa, eraginkortasunaren arrazoizko muga neurtuz. 
• Prozesu konplexuak burutzerakoan antolamendu eta plangintza on baten beharra baloratzea. 

 
II. multzoa: HELBURU OROKORREKO APLIKAZIOAK ETA APLIKAZIO 

INTEGRATUAK 
 
Prozedurazkoak: 
• Ordenagailu baten eta bestelako bulego-ekipoen elementuak erabiltzea. 
• Aplikazioak instalatu eta kargatzea. 
• Aplikazioaren komandoak, utilitateak eta funtzioak identifikatu eta erabiltzea. 
• Ordenagailu batean biltegiratutako informazioa aurkezteko aplikazio eta formatu egokiak aukeratu eta 

erabiltzea. 
• Informazioa eguneratu eta kontsultatzea. 
• Datu jakin batzuetan oinarrituta, aplikaziorik egokienarekin txostenak lortzea. 
• Grafikoak, testuak eta datuak integratuko dituen dokumentazioa lantzea. 
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• Informazioaren segurtasun, babes, konfidentzialtasun eta mugapenerako sistemak eta prozedurak 
diseinatu eta aplikatzea. 

• Kasu bakoitzean eskatutako lorpenari egokitutako erreminta erabiltzea. 
• Berariazko kudeaketa-aplikazio baten aukera desberdinetan zehar ibiltzea. 
 
Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak: 
• Testu-prozesadoreak: egitura eta funtzioak; dokumentuak diseinatzeko eragiketak; testuak editatu eta 

inprimatzeko prozedurak; artxiboak kudeatzeko prozedurak; makroak; beste aplikazio batzuekiko 
lotura. 

• Kalkulu-orriak: egitura eta funtzioak; instalazioa; kalkulu-orrien diseinuko eragiketak; kalkulu-orriak 
editatu eta inprimatzeko prozedurak; artxiboen kudeaketa egiteko prozedurak; makroak; beste 
aplikazio batzuekiko eragiketak. 

• Datu-baseak: egitura eta funtzioak; datu-base motak; datuak babesteko prozedurak; datuak definitu eta 
kontsultatzeko lengoaien elementuak; SQL; beste aplikazio batzuekiko lotura. 

• Aplikazio grafikoak eta autoedizio-aplikazioak: egitura eta funtzioak; grafikoak diseinatzeko, 
dokumentuetan integratzeko, bilatu, berreskuratu eta grabatzeko eta datuak babesteko prozedurak; 
beste aplikazio batzuekiko lotura. 

• Pakete integratuak: programa integratuen helburuak eta funtzioak; pakete integratuen modulartasuna; 
testuak, grafikoak eta datuak integratzeko prozedurak; inportazio- eta esportazio-prozedurak. 

 
Jarrerazkoak: 
• Aplikazio berrien ezagutzarekiko eta egungoen eguneratzearekiko interesa. 
• Lanketa- eta inpresio-prozesuetan denbora eta materiala murrizteko interesa.  
• Kontsultatzeko prestasuna azaltzea eta, aplikazio bakoitzaren laguntzarekin, bere kasa ikastea. 
• Zehaztasuna prozesuak garatzerakoan. 
 
III. multzoa: TEKLATU-ERAGIKETA 
 
Prozedurazkoak: 
• Datuak eta informazioa eskuratu eta sartzeko eta dokumentuak -oro har- lantzeko beharrezkoak diren 

teklatuak, sagua eta bestelako elementuak arin maneiatu eta erabiltzea. 
• Teklatu-eragiketan trebetasunak (jarrera egokia, trebetasun- eta arintasun-kontrolak) pixkanaka 

praktikan jartzea. 
• Ordenagailu edo idazmakina elektriko edo elektronikoaren teklatu baten ustiapena eta 

funtzionamendua. 
• Akatsak zuzentzeko prozedurak aplikatzea. 
• Testuak eta dokumentuak lantzea. 
• Trebetasunak garatzerakoan laguntza-sistemak erabiltzea. 
 
Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak: 
• Teklatu estandarra eta teklatu zabala: Qwerty teklatua; zenbakizko teklatua; funtzio-teklak; kurtsorea 

mugitzen duten teklak; testuen edizioan laguntzeko teklak. 
• Teklatu-eragiketan trebetasunak garatzeko prozedurak: jarrera egokiari buruzko oharrak; lerrokako 

posizioa; abiadura garatzeko eta akatsak zuzentzeko prozedurak. 
 
Jarrerazkoak: 
• Lanketa- eta inpresio-prozesuetan denbora eta materiala murrizteko interesa.  
 
10. lanbide-modulua. ENPRESA-PROIEKTUA 
 
a) Amaierako gaitasunak 
 
Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 
 
1. Enpresa-jarduera bat mugatu ahal izateko beharrezkoak diren datu ekonomikoak aztertzea. 
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2. Enpresa-proiektu zehatz bat garatzeko edukiak xehetasunez definitzea. 
3. Enpresa-proiektuaren bideragarritasuna aztertu eta ebaluatzea, kostuak kalkulatzeko proposatutako 

enpresa-motari gehien egokitutako eredua eta inbertsioak ebaluatzeko eta emaitzak aurreikusteko 
teknikak aplikatuz. 

4. Enpresa-proiektu bat eratzeko eta martxan jartzeko legezko tramiteak eta beharrezkoak diren 
jarduerak zehaztu eta aztertzea. 

5. Kalkulu ekonomikoak egiteko eta enpresa-proiektuaren dokumentazioa lantzeko informatika-
baliabideak erabiltzea. 

 
b) Ebaluazio-irizpideak 
 
1. Enpresa-jarduera bat mugatu ahal izateko beharrezkoak diren datu ekonomikoak 
aztertzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 
 
• Sektoreko enpresa nagusiak, beren jarduerak, merkatu-kuota, negozio-maila eta eskariaren bilakaera 

bilduko dituen enpresa-jardueraren sektore jakin bati buruzko ekonomia-informazio garrantzitsu batean 
oinarrituta: 
− Informazioa aztertu eta interpretatzea. 
− Sektore horretan barne hartutako enpresa-jarduera baterako ideia bat proposatzea, bere balizko 

bideragarritasunari dagokionez ondoko alderdiak argudiatuz: justifikazioa, helburua, xedea eta 
ezaugarriak. 

 
2. Enpresa-proiektu zehatz bat garatzeko edukiak xehetasunez definitzean, ikasleak 
ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 
 
• Enpresa-proiektu baten funtsezko alderdiak identifikatu eta definitzea. 
• Balizko enpresa-jarduera baterako lehen ideia batetik abiatuta eta ekonomia-informazio orokorra izanik: 

− Proposatutako ideia garatzeko beharrezkoa den informazio gehigarria identifikatu eta lortzea. 
− Enpresa-proiektua definitzea ondoko kontzeptu guztiak zehaztu, deskribatu eta argudiatuz eta 

hartutako erabakia justifikatuz: Produktuak edo zerbitzuak. Kokapena. Eskari potentziala. Enpresaren 
dimentsioa. Beharrezkoa den gutxieneko inbertsioa. Enpresaren forma juridikoa. Finantzaketa. 
Produkzioaren bolumena. Lehengaien eta produktu amaituen gutxieneko stockak. Salmenta-
bolumenari edo zerbitzugintzari buruzko balioespena. Barne-antolamendua. Pertsonalaren plantilla: 
lanpostuak eta funtzioak. Irudia: anagrama, logotipoa eta markak. 

 
3. Enpresa-proiektuaren bideragarritasuna aztertu eta ebaluatzean (kostuak kalkulatzeko 
proposatutako enpresa-motari gehien egokitutako eredua eta inbertsioak ebaluatzeko eta 
emaitzak aurreikusteko teknikak aplikatuz) ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko 
ditu: 
 
• Kontabilitate analitikoaren esparrua zehaztea, bere helburuak eta kanpo-kontabilitatearenak bereiziz. 
• Fabrikazio-aginduen araberako kontabilitatea eta prozesu edo sailen araberako kontabilitatea bereiztea. 
• Proiektuan proposatutako enpresa-motari dagozkion kostuak horrela sailkatzea: 

− Zuzeneko eta zeharkako kostuak. 
− Kostu aldakorrak eta finkoak. 
− Produktu edo zerbitzuaren kostuak eta aldiko kostuak. 
− Izaeraren araberako kostuak eta funtzioen araberako kostuak. 

• Ondokoen kontzeptuak zehaztea: Kostu historikoa. Kostu estandarra. Kostu erreala. Kostuen 
desbiderapenak. Kostu finkoen egozketa. Halaber, kostuak kalkulatzeko eredurik ohikoenen funtsezko 
ezaugarriak identifikatzea. 

• Enpresa-proiekturako inbertsio, finantzaketa, produkzio, salmenta eta prezio-mailei buruzko behar 
bezala justifikatutako balioespenetan oinarrituta (ezarritako denbora batean): 
− Errentagarritasunaren ataria kalkulatzea. 
− Aurreikusitako emaitzak aurkitzea: industria-marjina, merkataritza-marjina eta mozkin garbia. 
− Aurreikusitako inbertsioen VAN eta TIR kalkulatzea. 
− Egindako balioespen eta kalkuluen arabera, enpresa-proiektuaren ekonomia-bideragarritasuna 

argudiatzea. 
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4. Enpresa-proiektu bat eratzeko eta martxan jartzeko legezko tramiteak eta 
beharrezkoak diren jarduerak zehaztu eta aztertzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu 
beharko ditu: 
 
• Enpresa-proiektu bat hasteko tramiteak eta ekintzak identifikatzea. 
• Enpresa-proiektu baten deskribapen xehekatutik abiatuta: 

− Ekintzen kronograma ezartzea martxan jartzeko. 
− Ondoko ekintzen euskarri dokumentala landu eta betetzea: 

∗ Forma juridikoa eta tramiteak. Enpresaren legezko eraketa eta martxan jartzea. Tramiteak eta 
eskabideak administrazio zentralean, administrazio autonomikoan eta toki-administrazioan. 

∗ Kokapena. Salerosketa-kontratuak eta/edo lokal edo instalazioen errentamenduak. 
∗ Finantzaketa. Kapital-ekarpenak, dirulaguntza ofizialak eta maileguak. 
∗ Inbertsioa. Ibilgetuaren erosketa. Zirkulatzailearen lehen erosketak. Hasierako stockak. 
∗ Pertsonala. Lan-kontratuak. Altak Gizarte Segurantzan eta/edo mutualitate patronalean. 
∗ Irudia eta publizitatea. Enpresaren promozioa, gutunak, komunikazioak eta iragarkiak. 

 
5. Kalkulu ekonomikoak egiteko eta enpresa-proiektuaren dokumentazioa lantzeko 
informatika-baliabideak erabiltzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 
 
• Enpresa-proiektua burutzerakoan, informatika-baliabideekin ondokoak egitea: 

— Ekonomia-kalkuluak eta finantza-analisiak. 
— Estatistiken errepresentazio grafikoa. 
— Proiektuaren deskribapen dokumentala. 
— Merkataritza-kudeaketa. 
— Kontabilitatea eramatea. 
— Ekonomia- eta finantza-txostenen prestaketa eta aurkezpena. 

 
c) Edukiak 
 
I. multzoa: ENPRESA-PROIEKTUAREN DEFINIZIOA 
 
Prozedurazkoak: 
• Aukeratutako jarduera-sektoreari buruzko ekonomia-informazioa bildu eta interpretatzea. 
• Enpresa-ideia bat mugatu eta baloratzea. 
• Produkzio-prozesuari, konpetentziari eta merkatu objektiboaren eta kontsumitzailearen ezaugarriei 

buruzko informazioa lortu eta aztertzea. 
• Enpresa, bere forma juridikoa, izena eta anagrama definitzea. 
• Kokapena zehaztea. 
• Enpresaren antolamendu funtzionala eta giza baliabideak mugatzea. 
• Inbertsio-beharrak eta finantzaketa-moduak zehaztea. 
• Marketin-plana ezartzea eta produktu, hornikuntza, prezio, banaketa eta komunikazioari buruz erabakiak 

hartzea. 
• Informatika-baliabideak erabiltzea. 
 
Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak: 
• Jardueraren sektorea: Hornikuntzak. Produkzioa: prozesuaren, sistema eta metodo alternatiboen eta 

kostuen egituraren deskribapen teknikoa. Banaketa: bideak, bezeroak, prezioak. Konpetentzia: enpresak, 
kokapena, merkatuaren banaketa. Merkatua: eskari potentziala eta joera, kontsumitzaileari buruzko 
azterlana. 

• Enpresa-proiektua: enpresa-plana, bildu beharreko atalak. 
• Forma juridikoa: enpresa-motak. 
• Kokapena: lekua; azalera: espazioak, eraikinak eta instalazioak: jabetza-erregimena. 
 
Jarrerazkoak: 
• Ekimena beharrezkoa den informazioa bilatu eta biltzerakoan. 
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• Ordena eta zorroztasuna informazioaren analisi eta interpretazioan. 
• Hartutako erabakiak argudiatzea. 
 
II. multzoa: PROIEKTUAREN BIDERAGARRITASUNAREN EBALUAZIOA 
 
Prozedurazkoak: 
• Kostuak ondoko eran sailkatzea: zuzenekoak eta zeharkakoak, aldakorrak eta finkoak, produktu edo 

zerbitzuaren kostuak eta aldiko kostuak, izaeraren araberako kostuak eta funtzioen araberako kostuak. 
• Aurreikusitako kostuak kalkulatzea. 
• Salmentak eta etekinak aurreikustea. 
• Errentagarritasunaren ataria kalkulatzea. 
• Proiektuaren errentagarritasuna zehaztea: VAN eta TIR kalkulatzea. 
• Cash-flow delakoa aurreikustea. 
• Proiektuaren bideragarritasunari buruzko ondorioak landu eta justifikatzea. 
• Informatika-baliabideak erabiltzea. 
 
Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak: 
• Kontabilitate analitikoa eta kanpo-kontabilitatea: desberdintasunak. 
• Kostu-motak. 
• Kostuak kalkulatzeko ereduak: Industria-kostu aldakorra. Sekzioen araberako kostuak. Industria-kostu 

osoa. Guztizko kostu osoa. Jardueren araberako kostua. 
 
Jarrerazkoak: 
• Zehaztasuna eta zorroztasuna kalkuluak eta aurreikuspenak egiterakoan. 
• Ekimena eta jarrera kritikoa proiektuaren bideragarritasuna ebaluatzerakoan. 
 
III. multzoa: NEGOZIOA MARTXAN JARTZEAREN SIMULAZIOA 
 
Prozedurazkoak: 
• Enpresaren funtzionamenduari hasiera emateko eragiketak planifikatu eta sekuentziatzea. 
• Enpresaren aurkezpeneko gutunak, komunikazioak eta abar lantzea. 
• Legez eratzeko tramiteak simulatzea eta hauei dagozkien dokumentuak betetzea. 
• Jardueraren hasierako zerga- eta lan-tramiteak betetzea. 
• Ibilgetuaren eta zirkulatzailearen eskurapena antolatzen duten dokumentuak betetzea. 
• Pertsonalaren lan-kontratuak aukeratu eta betetzea. 
• Kontabilitate-liburu eta -erregistroak eta beste mota batzuetakoak irekitzea (matrikula-liburua eta abar). 
• Lehen eragiketak erregistratzea. 
• Informatika-aplikazioak erabiltzea. 
 
Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak: 
• Enpresaren legezko eraketa eta jardueraren hasierako merkataritza-, zerga- eta lan-tramiteak. 
 
Jarrerazkoak: 
• Autonomia lanak burutzerakoan. 
 
11. lanbide-modulua LAN-PRESTAKUNTZA ETA ORIENTABIDEA 
 
a) Amaierako gaitasunak 
 
Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 
 
1. Prebentzio- eta/edo babes-ekintzak zehaztea, titulazioan aipatzen diren ekintzek sortzen dituzten 

arrisku-faktoreak eta osasunarentzako eta ingurumenarentzako ondorioak txikiagotuz. 
2. Egoera simulatuetan, istripuaren lekuan oinarrizko osasun-neurriak berehala aplikatzea. 
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3. Lan-kontratazioaren modalitateak eta norberaren konturako langile gisa lan-munduratzeko prozedurak 
aztertzea. 

4. Lanbide-ibilbideak ezartzea, norberaren gaitasunak eta interesak identifikatuz eta eskueran dagoen 
informazio publikoa erabiliz. 

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

6. Estatuko eta EAEko egitura sozioekonomikoa identifikatzea, titulazioak aipatzen duen produkzio-
sektorearen neurria, osaera eta aurreikusitako bilakaera bereziki aztertuz. 

7. Sektoreko enpresa esanguratsu baten oinarrizko antolamendu-egitura identifikatzea. 
8. Sektoreko ereduzko enpresa baten memoria ekonomikoaren parametro azpimarragarriak 

interpretatzea. 
 
b) Ebaluazio-irizpideak 
 
1. Prebentzio- eta/edo babes-ekintzak zehaztu eta titulazioan aipatzen diren ekintzek 
sortzen dituzten arrisku-faktoreak eta osasunarentzako eta ingurumenarentzako 
ondorioak txikiagotzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 

 
• Sektorean garatzen diren industria-prozesuetatik eratortzen diren ingurumenarentzako ondorioak 

azaltzea. 
• Bere lan-esparruan ohikoenak diren arrisku-egoera eta/edo -faktoreak identifikatzea. 
• Sektorean ohikoak diren gaixotasun profesionalak, osasunari egindako kalteak eta/edo lan-istripuak 

deskribatzea. 
• Aipatu diren lan-jardueren burutzapenean sortzen diren ohiko gaixotasun profesionalak, osasunari 

egindako kalteak eta lan-istripuak sailkatzea. 
• Prebentzio- eta/edo babes-jarduneko teknika orokorrak bere lan-esparruan ohikoak diren arrisku-

egoera eta/edo -faktoreekin erlazionatzea. 
• Bere lan-esparruan ohikoenak diren arriskuei dagozkien prebentzio- eta/edo babes-jarduerak 

proposatzea. 
• Lehen laguntzetarako botikina egoera egokian edukitzea. 
• Enpresaren barruan eta kanpoan segurtasunaren alorrean eskumena duten organoak identifikatzea. 
• Ohiko prebentzio- eta/edo babes-elementuak egiaztatzea, ezarrita dauden arauak kontuan izanik. 
• Lana burutzerakoan ingurumenari egindako kalteak saihestu edo txikiagotzeko har daitezkeen 

neurriak proposatzea. 
 
2. Egoera simulatuetan, istripuaren lekuan oinarrizko osasun-neurriak berehala 
aplikatzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 
 
• Lanbidearen burutzapenean ohikoak diren lesio eta/edo istripuen aurrean jarduteko prozesua edo 

protokoloa azaltzea. 
• Lesioak bizitzarentzat duten arriskuaren arabera sailkatzea. 
• Lesionatu bat baino gehiago dagoenean edo pertsona batek lesio bat baino gehiago duenean, esku-

hartzean lehentasuna nork duen identifikatzea. Hau egiteko irizpidea honakoa izango da: lehendabizi 
bizitzarentzat arrisku handiena duen lesioari arreta eskaintzea. 

• Aurreko kasuan agertzen diren lesioen arabera aplikatu behar diren neurrien sekuentzia identifikatzea. 
• Osasun-teknikak gauzatzea (erreanimazioa, inmobilizazioa, eramatea...), ezarrita dauden protokoloak 

aplikatuz. 
• Bidezko organismoetara deitzea zaurituta dauden pertsonak eraman eta zaintzeko. 
• Istripuren bat egonez gero, azkar eta eraginkortasunez jardutea. 
 
3. Lan-kontratazioaren modalitateak eta norberaren konturako langile gisa lan-
munduratzeko prozedurak aztertzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 

 
• Norberaren konturako langile gisa jarduteko eratze-prozesuan inplikatuta dauden erakundeak 

adieraztea, burutu behar diren tramiteak azalduz. 
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• Norberaren konturako langile gisa zergei eta Gizarte Segurantzari dagokionez dauden betebeharrak 
deskribatzea. 

• Bere produkzio-sektorean (indarrean dagoen legeriaren arabera) dauden lan-kontrataziorako 
modalitate desberdinak identifikatzea 

• Kontratazio-modalitate desberdinak konparatzea, bakoitzaren ezaugarriak adieraziz (iraupena, soldata 
edo beste edozein aldagai azpimarragarri kontuan izanik). 

• Sektorean normalki egiten diren kontratuak formalizatzea, dagozkien eredu ofizialetan. 
• Norberaren konturako langile gisa jartzearen ondoriozko zergei eta Gizarte Segurantzari loturiko 

betebeharrei buruzko dokumentazioa betetzea inprimaki ofizialetan. 
• Langile autonomo gisa jartzeko egon daitezkeen finantzaketa-iturriak, dirulaguntzak eta/edo bestelako 

abantailak ezagutzea. 
• Norberaren konturako langile gisa jartzeko beharrezko dokumentazioa betetzea inprimaki ofizialetan. 
• Norberaren konturako lana eta besteren konturako lana alderatzea, lan-munduratzeko modu posible 

gisa. 
 
4. Lanbide-ibilbideak ezartzean, norberaren gaitasunak eta interesak identifikatuz eta 
eskueran dagoen informazio publikoa erabiliz, ikasleak ondoko gaitasunak lortu 
beharko ditu: 
 
• Lortutako gaitasun, jarrera eta ezagutzetatik eratortzen den lanbide-balioa identifikatzea. 
• Bere esparruan dagoen lan-eskariaren baldintzak interpretatzea, lortutako lanbide-balioarekin 

erlazionatuz. 
• 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. 

• Prestakuntza-premia osagarriak ondorioztatzea, dituen enplegu-aukerak zabaltzeko eta/edo behin 
enplegua lortu ondoren aberastasun profesionala lortzeko. 

• Prestakuntza-ibilbideak ezartzea antzemandako beharren arabera. 
• Enplegua lortzeko teknikak prestatzea eta, horretarako elkarrizketak egitea, testak betetzea eta abarri 

buruzko simulazioak egingo dira. 
• Enplegu batean aurkezteko eta/edo eskaria egiteko dokumentuak lantzea. 
 
5. Lanaren lege-esparrua interpretatzean eta lan-harremanetatik ondorioztatzen diren 
eskubideak eta betebeharrak bereiztean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 
 
• Lan-zuzenbidearen oinarrizko iturriak azaltzea (Konstituzioa, Langileen Estatutua, Europako 

Batasunaren Arteztarauak, Hitzarmen Kolektiboa eta abar), dagozkion eskubideak eta betebeharrak 
bereiziz. 

• Negoziazio kolektiboko prozesu bat, suposiziopean, deskribatzea, negoziatu ohi diren aldagai 
garrantzitsuenak adieraziz: soldatak, segurtasuna eta higienea, produktibitatea eta abar. 

• Besteren konturako langileentzako Gizarte Segurantzari eta INEMi (edo bere funtzioak bere gain 
hartzen dituen EAEko organismoari) lotutako prestazioak eta betebeharrak identifikatzea, suposizio 
desberdinen arabera. 

• Besteren konturako langile batentzako soldata-agiriak formalizatzea, suposizio desberdinetan 
oinarrituz. 

• Hartzekoen likidazio batean agertzen diren kontzeptu desberdinak interpretatzea. 
• Suposizio desberdinetan oinarrituz hartzekoen likidazioak kalkulatzea. 
• Inprimaki ofizialetan errenta-aitorpen sinpleak betetzea, lortutako errendimendu desberdinak 

identifikatuz eta zerga-zorra kalkulatuz. 
 
6. Estatuko eta EAEko egitura sozioekonomikoa identifikatzean, titulazioak aipatzen 
duen produkzio-sektorearen neurria, osaera eta aurreikusitako bilakaera bereziki 
aztertuz, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 
 
• Magnitude makroekonomiko nagusiak (BPG...) interpretatzea eta hauen artean dauden erlazioak 

azaltzea. 
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• Produkzio-sektore desberdinak sailkatzea, bai eta hauek euskal ekonomian duten garrantzi erlatiboa 
ere. 

• Bere produkzio-sektorearen egituraketa deskribatzea, hau da, bere tamaina, enpresen tamaina, kopurua 
eta mota, populazio aktiboa, okupazio-tasa eta abar, ezaugarri bereizgarriren bat ote dagoen adieraziz. 

• EAEko sektorearen informazioa eta egituraketa Estatuko gainontzekoarekin erlazionatzea, lan-
munduratze posible baterako zonei buruzko datuak lortzeko moduan. 

• Sektorean aurreikusten den eboluzioa, hazkundea, egon daitezkeen aldaketa teknologikoak eta abar 
adieraztea. 

 
7. Sektoreko enpresa esanguratsu baten oinarrizko antolamendu-egitura identifikatzean, 
ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 
 
• Sektoreko kudeaketa-eredu esanguratsuaren deskribapena egitea. 
• Sektoreko enpresa esanguratsu baten funtzio-arloen azalpena egitea. 
• Sektoreko enpresa baten oinarrizko organigrama interpretatzea, azpian dauden aginte- eta 

komunikazio-erlazioak eta abar azalduz. 
• Suposizio baten pean, enpresa baten egituran bere lanbideari loturiko funtzioak kokatzea. 
• Bere lanbideari datxezkion jardueren garapen normalean enpresa bateko funtzio-arlo desberdinekin 

sor daitezkeen erlazioak adieraztea. 
• Bere jarduerak burutzerakoan enpresako beste sekzio batzuekin sortzen diren koordinazio-beharrak 

azaltzea. 
 
8. Sektoreko ereduzko enpresa baten memoria ekonomikoaren parametro 
azpimarragarriak interpretatzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 
 
• Sektoreko enpresa bateko balantze baten eta galdu-irabazien kontu baten partida nagusiak azaltzea. 
• Aztergai dugun sektoreko enpresa baten suposizio batean finantza-egoera zehazten duten oinarrizko 

ratioak (finantza-autonomia, kaudimena...) kalkulatu eta interpretatzea. 
• Sektoreko enpresa baten oinarrizko aurrekontuen egituraren eta hauek barne hartzen dituzten 

kontzeptuen deskribapena egitea. 
• Sektoreko enpresa baten oinarrizko aurrekontuak interpretatzea. 
• Aurrekontuak lantzerakoan laguntzea. 
• Egon daitezkeen finantzaketa-bideak bereiztea (autofinantzaketa, leasing...). 
 
c) Edukiak 
 
I. multzoa: SEGURTASUNA ETA OSASUNA 
 
Prozedurazkoak: 
• Segurtasun eta higienearen alorrean eskuduntza duten organismoak identifikatzea. 
• Arriskuen prebentzioa: prozedurak. 
• Lehen laguntzetarako botikina edukitzea. 
• Lesioen arriskuaren arabera esku hartzea: lehentasunak identifikatzea eta aplikatu beharreko neurriak 

sekuentziatzea. 
• Osasun-teknikak gauzatzea. 
• Zaurituen ebakuazioa eta laguntza: antolaketa 
• Lanbide-jardueraren ondorioz ingurumenari eragiten zaizkion kalteak gutxitzea. 
 
Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak: 
• Lanbide-gaixotasunak, osasunari egindako kalteak eta lan-istripuak: arriskuaren araberako sailkapena. 
• Lesioak: bizitzarentzat duten arriskuaren araberako sailkapena. 
• Lehen laguntzak. 
• Ingurumena eta industria- edo zerbitzu-prozesuak. 
• Lanean babes- eta/edo prebentzio-teknikak. 
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Jarrerazkoak: 
• Ingurumen-kontingentzietarako erantzunak emateko ekimena. 
• Talde-lanean jardutea istripuen eta osasunari egindako beste kalte batzuen prebentzioan lorpenak 

izateko. 
• Lanbidearen burutzapenean arduraz jokatzea ingurumena babesteko. 
• Egon daitezkeen istripuen aurrean erantzun azkarra eta eraginkorra ematea. 
• Segurtasun- eta higiene-arauak errespetatu eta betetzea. 
• Prebentzioa osasunarentzako kalteak saihesteko baliabiderik eraginkorrena bezala baloratzea. 
 
II. multzoa: LAN-ESPARRUA 
 
Prozedurazkoak: 
• Eskuratutako gaitasun, ezagutza eta jarreretatik eratorritako balio profesionala identifikatzea. 
• Bere eremuko lan-eskariaren eskakizunak interpretatzea eta prestakuntza-beharrak ezagutzea. 
• Enplegua lortzeko teknikak eta dokumentuak prestatu eta lantzea. 
• Enpresa-ehunari eta prestakuntza-ahalbideei buruzko informazio-iturriak erabiltzea. 
• Bere hasierako prestakuntzaren prestakuntza-ibilbide osagarriak ezartzea. 
• Dagozkion eredu ofizialetako kontratu-modalitate desberdinak formalizatu eta alderatzea, horien 

ezaugarrien arabera. 
• Interpretazioa, kalkulua eta formalizazioa: hartzekoen likidazioa. Oinarrizko alokairuaren 

ordainagiria. 
• Inprimakiak betetzea eta inplikatutako erakundeen zerrenda: norberaren konturako langile gisa ezarri 

eta funtzionatzea. 
• Norberaren kontura ezartzeko finantzaketa-iturriak, dirulaguntzak eta/edo abantailak ezagutzea. 
• Norberaren konturako lana eta besteren konturakoa elkarrekin alderatzea. 
• Beste pertsonekiko eta erakundeekiko lan-munduratzetik eratortzen diren betebeharrak eta eskubideak 

interpretatu eta betetzea. 
 
Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak: 
• Lan-zuzenbidearen oinarrizko iturriak: konstituzioa, arteztarau komunitarioak, langileen estatutua eta 

hitzarmen kolektiboa. 
• Kontratazio-modalitateak, indarrean dagoen legeriaren arabera. 
• Betebehar fiskalak eta gizarte-segurantzakoak norberaren konturako lanean. 
• Negoziazio kolektiboa. 
• Gizarte-segurantzaren eta INEMen sariak eta haiekiko betebeharrak norberaren konturako lanean. 
 
Jarrerazkoak: 
• Beste pertsonekiko eta erakundeekiko lan-munduratzetik eratortzen diren betebeharrak betetzea. 
• Lan-harremana erregulatzen duten arauak errespetatzea. 
• Behin enplegua lortu ondoren, prestakuntza osagarriaren eta/edo etengabekoaren beharra bere egitea. 
• Lanarekiko konpromisoa. 
 
III. multzoa: EKONOMIA-ESPARRUA 
 
Prozedurazkoak: 
• EAEn eta Estatuaren gainerakoan dagokion sektorea aztertu eta alderatzea. 
• Dagokion sektorean aurreikusitako eboluzioa balioestea. 
• Enpresa-egitura eta garatu beharreko jarduerei lotutako funtzioen kokapena interpretatzea. 
• Oinarrizko organigramak lantzea. 
• Lanbide-jarduera garatzean enpresaren beste sekzioekin koordinatzeko beharra antzematea. 
• Aurrekontuak lantzen laguntzea. 
• Sektoreko ereduzko enpresa baten oinarrizko ekonomia- eta finantza-ratioak kalkulatu eta 

interpretatzea. 
• Lanbide-jardueren garapenari buruzko oinarrizko aurrekontuak interpretatzea. 

 



 55 

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak: 
• Magnitude makroekonomiko nagusiak eta horien arteko erlazioa. 
• Produkzio-sektoreak eta horien ekarpena Euskal Herriko eta Estatuaren gainerako ekonomian. 
• Titulazioari dagokion produkzio-sektorea: konfigurazioa eta aurreikusitako eboluzioa. 
• Dagokion sektoreko ereduzko enpresa baten funtzio-arloak eta horien arteko erlazioak. 
• Sektorearen kudeaketa-eredu adierazgarria. 
• Balantzearen galera- eta irabazi-kontuaren partida nagusiak sektoreko ereduzko enpresa batean. 
• Enpresa baten oinarrizko aurrekontuak: egitura eta kontzeptuak. 
• Finantzaketa-motak: oinarrizko eskemak. 

 
Jarrerazkoak: 
• Laneko bileretan bat etortzeko konpromisoa eta interesa. 
• Enpresaren beste sekzioek garatzen duten lanarekiko errespetua. 
• Bestelako sailekin koordinatzeko beharra bere egitea. 
 
12. lanbide-modulua. HIZKUNTZA TEKNIKOA 
 
a) Amaierako gaitasunak 
 
Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 
 
1. Aukeratutako hizkuntzan idatzitako sektoreko informazio berezia interpretatzea, ekintza eta/edo 

zeregin egokiak aurrera eramateko oinarrizko datuak aztertuz. 
2. Aukeratutako hizkuntzan idatzitako testu eta dokumentu profesionaletatik ateratako funtsezko 

informazioa ama-hizkuntzara itzultzea, informazio hori behar bezala erabiltzeko eta/edo 
jakinarazteko asmoz. 

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

4. 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: 
 
• Aukeratutako hizkuntzari dagokion herrialderen bateko argitalpen profesional batean sektoreko 

terminologia berezia identifikatzea. 
• Aukeratutako hizkuntzan idatzitako sektoreko informazio-testu baten datu garrantzitsuenak hautatzea. 
• 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: 
 
• Aukeratutako hizkuntzaren eta ikaslearen hizkuntzaren arteko korrelazio semantikoak identifikatzea. 
• 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: 
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• 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. 
• 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: 
 
• Ahozko oinarrizko adierazpena lortzeko egitura linguistikoak eta beharrezko hiztegia ezagutzea. 
• Aukeratutako hizkuntzan audio- edo bideo-testu motz bat ahoz laburtzea. 
• 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. 

• Elkarrizketa edo bilera profesional batean egindako galderei egitura errazeko esaldiekin erantzutea. 
• Elkarrizketa edo bilera profesional batean galdera errazak egitea. 
• Lanbidearen edo sektorearen berezko zehazpen teknikoak eta/edo komertzialak ahoz adieraztea. 
 
c) Edukiak 
 
Prozedurazkoak: 
• Lanbidearen berezko ahozko eta idatzizko informazioetan datu garrantzitsuak hautatzea. 
• Testu profesionalak (liburuak, dokumentuak, eskuliburuak, aginduak…) interpretatzea. 
• Ahozko eta idatzizko informazioak ama-hizkuntzara itzultzea. 
• Lanbide-sektorearen berezko “ereduzko” dokumentuak betetzea. 
• Lanbide-jarduerarekin lotutako testuak (dokumentuak, txostenak, planak…) lantzea. 
• Sektorearen berezko mezu eta zehazpen teknikoak/komertzialak ahoz adieraztea. 
• Gai profesionalei buruzko solasetan, elkarrizketetan, bileretan… parte hartzea. 
• Kontsultarako baliabideak (hiztegiak, liburuak…) erabiltzea. 
 
Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak: 
• Lanbide-sektorearen berezko hiztegia eta terminologia. 
• Lanbide-jardunean erabiltzen diren ahozko komunikazioan ezarritako formulak (hasierako eta 

amaierako agurrak, kortesia-trataerak…). 
• Lanbide-jardunean erabiltzen diren idatzizko komunikazioan ezarritako formulak (gutunen 

goiburukoak, informatika-sistemetarako sarbidea, protokoloak…). 
• Komunikazio-egoeraren berezko portaerak. 
• Bibliografia. Testu profesionalak. Hiztegi teknikoak. Kontsultarako bestelako baliabideak. Kontsulta- 

eta erabilera-teknikak. 
 
Jarrerazkoak: 
• Hizkuntza zehaztasunez erabiltzea. 
• Atzerriko hizkuntzaren berezko ohiturak, jarraibideak eta protokoloak errespetatu eta jarraitzea. 
• Informazioa interpretatu, adierazi edo itzultzeko autonomia. 
• Komunikazio-mota desberdinetan (presentziala, idatzizkoa…) solaskideekin tolerantzia eta errespetua 

izatea. 
• Hizkuntza garatu eta sendotzen aurrera egiteko interesa. 
 
13. lanbide-modulua. KALITATEA ETA ETENGABEKO HOBEKUNTZA 
 
a) Amaierako gaitasunak 
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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: 
 
• Kalitatearen kontzeptuaren bilakaera historikoa deskribatzea, tituluari dagozkion jarduera 

esanguratsuei eta sektoreari lotuta. 
• Erabateko Kalitateko eredu baten oinarrizko funtsak eta printzipioak identifikatzea. 
• Europako 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: 
 
• Bere lanbide-eremuari dagokionez, kalitatea ziurtatzearen helburuak identifikatzea, arauen beharrak 

ondorioztatuz. 
• Kalitatea ziurtatzeko arauen (Europakoak bereziki) edukia interpretatzea. 
• Prozesuetan kalitatea 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: 
 
• 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. 
 
c) Edukiak 
 
• Kalitatearen kontzeptuaren bilakaera historikoa deskribatzea, tituluari dagozkion jarduera 

esanguratsuei eta sektoreari lotuta. 
• Erabateko Kalitateko eredu baten oinarrizko funtsak eta printzipioak identifikatzea. 
• Europako Erabateko Kalitateko ereduaren bereizgarriak diren funtsezko alderdiak eta elementuak 

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

ondorioztatuz. 
• Kalitatea ziurtatzeko arauak (Europakoak bereziki) interpretatzea. 
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• Kalitatea ziurtatzeko aplika daitezkeen arauak eta Administrazioa sektoreko prozesu eta jarduerarik 
esanguratsuenekiko loturak identifikatzea. 

• 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. 
 
14. lanbide-modulua. LANTOKIKO PRESTAKUNTZA 
 
a) Amaierako gaitasunak 
 
Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 
 
1. Administrazio-prozesu edo -prozeduraren fase bakoitzean dokumentazioaren beharrezko tratamendua 

landu eta aplikatzea, bidezkoa izanez gero informatika-baliabideak erabiliz. 
2. Ezarritako forma eta denboran kontabilitate-erregistroa egiteko administrazio-dokumentuek 

transmititzen duten ekonomia- eta finantza-informazioa identifikatzea. 
3. Zuzeneko tratu pertsonala eskatzen duten administrazio-jardueretan beharrezkoak diren harremanak 

garatzea. 
4. Esleitutako edozein administrazio-jarduera edo -zeregin erantzukizun profesionalarekin betetzea, 

hobetze- eta errespetu-jarrera bat erakutsiz. 
 
b) Ebaluazio-irizpideak 
 
1. Administrazio-prozesu edo -prozeduraren fase bakoitzean dokumentazioaren 
beharrezko tratamendua landu eta aplikatzean (bidezkoa izanez gero informatika-
baliabideak erabiliz) ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 
 
• Euskarri dokumental edo informatikoan ondokoak egin, egiaztatu eta artxibatzea: 

− Albaranak 
− Eskaera-proposamenak 
− Fakturak 
− Truke-letrak 
− Txekeak 
− Kargu- eta abonu-orriak 
− Inbentarioak 
− Kontratuak 
− Nominak eta gizarte-aseguruak 
− Banku-dokumentazioa 

• Artxibo dokumental edo informatikoa kontrolatzea, enpresako informazio eta dokumentazioaren 
segurtasun eta babeserako ezarritako arauak aplikatuz (sarbide, kontsulta eta lehentasunari 
dagokienez). 

• Dokumentuak dagozkien administrazio-tramiteekin lotzea, prozesuaren fasea eta tramitazioarekin 
jarraitzeko beharrezkoak diren urratsak ezarriz. 

 
2. Ezarritako forma eta denboran kontabilitate-erregistroa egiteko administrazio-
dokumentuek transmititzen duten ekonomia- eta finantza-informazioa identifikatzean, 
ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 
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• Hainbat zergaren aitorpen eta likidazioak betetzen parte hartzea, hala nola: 
− BEZ 
− Balioespen objektibo berezia 
− Sozietateen gaineko zerga 
− eta abar. 

Horretarako, beharrezkoa den kontabilitate-informazioa erabiliko da eta honi datxekion 
dokumentazioarekin kontrastatuko da. 

• Dokumentazioan bilduta dauden eta kontabilitate-erregistrorako funtsezkoak diren alderdiak 
interpretatzea. 

• Kontabilitate-erregistroak hauek sortzen dituzten dokumentuen arabera egitea. Horretarako, indarrean 
dagoen araudia aplikatu eta, bidezkoa izanez gero, enpresaren ohiko euskarri informatikoa erabili 
beharko da. 

 
3. Zuzeneko tratu pertsonala eskatzen duten administrazio-jardueretan beharrezkoak 
diren harremanak garatzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu: 
 
• Enpresako ahozko komunikaziorako ohiko teknikak bereizi, aukeratu eta aplikatzea (informazioaren 

eta gorabeheren arreta, iragazpen, transmisio eta bideratzeari dagokienez), segurtasun, 
konfidentzialtasun eta enpresaren irudiari buruzko arauak betez. 

• Bezero, hornitzaile eta bestelako jendearekin harremanetan jartzea, enpresan ezarritako arauak eta 
baldintzak aplikatuz eta tratu adeitsua erakutsiz. 

• Esleitutako erantzukizun-maila gainditzen duen informazio edo kudeaketa hierarkian goragokoari 
azkar eta zehatz transmititzea. 

 
4. Esleitutako edozein administrazio-jarduera edo -zeregin erantzukizun 
profesionalarekin betetzean (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 Ikerketa Sailak argitaratutako Lantokiko prestakuntza 
lanbide-modulua diseinatzeko curriculum-esparruaren arabera. 
 
3.3. Heziketa-zikloaren sekuentziazioa eta denboralizazioa 
 
3.3.1. Iraupenak 
 
Lanbide-modulua Oinarrizko 

iraupena 
Iraupen  
finkoa 

1. Hornikuntzaren kudeaketa  80 ordu 105 ordu 
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2. Finantza-kudeaketa 110 ordu 130 ordu 
3. Giza baliabideak 99 ordu 125 ordu 
4. Kontabilitatea eta fiskalitatea 265 ordu 280 ordu 
5. Merkataritza-kudeaketa eta bezeroarentzako arreta-zerbitzua 75 ordu 100 ordu 
6. Administrazio publikoa 75 ordu 100 ordu 
7. Finantza eta aseguruetako produktuak eta zerbitzuak 90 ordu 115 ordu 
8. Auditoria 70 ordu 95 ordu 
9. Informatika-aplikazioak eta teklatu-eragiketa 205 ordu 220 ordu 
10. Enpresa-proiektua 155 ordu 170 ordu 
11. Lan-prestakuntza eta -orientabidea (LPO) 60 ordu 60 ordu 
12. Hizkuntza teknikoa 40 ordu 60 ordu 
13. Kalitatea eta etengabeko hobekuntza (KEH) 40 ordu 40 ordu 
14. Lantokiko prestakuntza (LP)  336 ordu 400 ordu 
GUZTIRA 1.700 ordu 2.000 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 300 ordu─ eta ordu-kopuru hau lanbide-modulu 
desberdinetan banatu ahal izango dute, baldin eta irakaskuntza desberdinak eskaintza 
oso baten parte badira. 

 
 Horrenbestez, modulu bakoitzerako ezarritako oinarrizko iraupena errespetatu egin 

beharko da eta aurrerago azalduko diren irizpideen arabera gehitu ahal izango da. 
 
2. Irakaskuntzak eskaintza partzial bateko parte badira, iraupen finkoa ezarri da 

modulu bakoitzerako eta ezin izango da aldatu. 
 
3. Moduluen behin betiko iraupenek, hau da, ikastetxeak berak esleitu behar duen 

denbora banatu ondoren, heziketa-zikloak irauten dituen 2000 orduak osatu beharko 
dituzte guztira. 

 
4. 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, Informatika-aplikazioak eta teklatu-eragiketa, 
Kontabilitatea eta fiskalitatea eta Enpresa-proiektua moduluak izan ezik, hauek, 
bidezko hartzen bada, 96 ordutan gehitu ahal izango dira-eta. 

 
5. 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: 
 
• Lantokiko prestakuntza moduluaren iraupenaren %65 gaitasun-atalei loturiko modulu 

guztien irakaskuntzak amaitu ondoren eman beharko da. 
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• Ikastetxe bakoitzak heziketa-ziklo honi hasiera emateko aukeratzen dituen moduluak 
kontuan izan gabe, modulu horien artean honako hauek egon beharko dute: 
Informatika-aplikazioak eta teklatu-eragiketa, Hornikuntzaren kudeaketa eta 
Kontabilitatea eta fiskalitatea. Enpresa-proiektua modulurako, gaitasun-atalei 
lotutako moduluak irakatsi ondoren osorik eman beharko da, ondoko hauek izan 
ezik: Auditoria, Finantza eta aseguruetako produktuak eta zerbitzuak eta 
Administrazio publikoa. Era berean, Auditoria modulua heziketa-zikloaren bigarren 
aldian garatu beharko da.  

 
2. Eskaintza partzialean: 
 
∗ Lantokiko prestakuntza modulua heziketa-zikloa osatzen duten gainerako moduluak 

egiaztatu direnean (ondorio horretarako finkatutako bide desberdinen bidez) soilik 
eman beharko da. 

 
4. Irakasleak 
 
4.1. “Administrazioa eta Finantzak” 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: 
 
• Hornikuntzaren kudeaketa 
• Merkataritza-kudeaketa eta bezeroentzako arreta-zerbitzua 
• Informatika-aplikazioak eta teklatu-eragiketa 
 
b) Bigarren Irakaskuntzako irakasleen kidegoan “Enpresen administrazioa” 
espezialitatea duten irakasleek ondoko lanbide-modulu hauek irakats ditzakete: 
 
• Finantza-kudeaketa 
• Giza baliabideak 
• Kontabilitatea eta fiskalitatea 
• Administrazio publikoa 
• Finantza eta aseguruetako produktuak eta zerbitzuak 
• Auditoria 
• Enpresa-proiektua 
 
c) Bigarren Irakaskuntzako irakasleen kidegoan “Ekonomia” espezialitatea duten 
irakasleek ondoko modulu hauek irakats ditzakete: 
 
• Enpresa-proiektua 
 
d) Bigarren Irakaskuntzako irakasleen kidegoan “Euskal hizkuntza eta literatura”, “Alemana”, 
“Frantsesa”, “Ingelesa”, “Italiera” edo “Portugesa” espezialitatea duten irakasleek ondoko 
modulu hauek irakats ditzakete, hautatutako hizkuntzaren arabera: 
 
• Hizkuntza teknikoa. 
 
e) Bigarren Irakaskuntzako irakasleen kidegoan “Lan-prestakuntza eta -orientabidea” 
espezialitatea duten irakasleek ondoko modulu hauek irakats ditzakete: 
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• Lan-prestakuntza eta -orientabidea. 
• Kalitatea eta etengabeko hobekuntza. 
 
f) Heziketa-ziklo bereko beste lanbide-moduluren bat irakasten duten a) eta b) ataletan 
adierazitako espezialitatea duten irakasleek ondoko modulua ere irakats dezakete: 
 
• Lantokiko prestakuntza. 
 
4.2. Titulazioen baliokidetasunak irakaskuntzan aritzeko 
 
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: 
 
• Enpresa-zientzietan diplomatua. 
• 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, "Administrazioa 
eta finantzak" goi-mailako Lanbide Heziketako heziketa-zikloak ondoren adierazitako 
gutxieneko espazioak eskatzen ditu dekretu honek definitzen dituen irakaskuntzak 
emateko. 
 
Prestakuntza-azalera Azalera 

20 ikasle (m2) 
Erabilera-maila 

(%) 
Kudeaketako gela  .................................................................  60 50 
Informatikako gela  ...............................................................  45  25 
Gela balioanitza  ....................................................................  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. 
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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. Sarbideak eta/edo ibilbideak 
 
6.1. Oinarrizko Lanbide Heziketa 
 
Heziketa-ziklo honetan lantzen den Berariazko Lanbide Heziketaren oinarri den 
Oinarrizko Lanbide Heziketa osatzen duten edukiak batxilergoko ondoko 
jakintzagaietan aurki ditzakegu: 
 
• Enpresen ekonomia eta antolamendua. 
• Gizarte-zientziei aplikatutako matematika II. 
 
Gainera, eskaeren kopuruak eskainitako ikaspostuena gaindituz gero, Enpresen 
ekonomia eta antolamendua jakintzagaia onarpenerako kontuan hartuko da. 
 
6.2. Unibertsitate-ikasketetarako sarbidea: 
 
• Maisua (espezialitate guztiak) 
• Bibliotekonomia eta dokumentazioan diplomatua 
• Enpresa-zientzietan diplomatua 
• Gizarte-hezkuntzan diplomatua 
• Estatistikan diplomatua 
• Kudeaketa eta administrazio publikoan diplomatua 
• Lan-harremanetan diplomatua 
• Gizarte-lanean diplomatua 
• Turismoan diplomatua 
• Kudeaketa-informatikako ingeniari teknikoa 
• Sistema-informatikako ingeniari teknikoa 
 
7. Konbalidazioak eta korrespondentzia 
 
7.1. Lanerako Lanbide Heziketarekin konbalida daitezkeen lanbide-moduluak 
 
• Hornikuntzaren kudeaketa. 
• Finantza-kudeaketa. 
• Giza baliabideak. 
• Kontabilitatea eta fiskalitatea. 
• Merkataritza-kudeaketa eta bezeroarentzako arreta-zerbitzua. 
• Administrazio publikoa. 
• Finantza eta aseguruetako produktuak eta zerbitzuak. 
• Informatika-aplikazioak eta teklatu-eragiketa. 
• Hizkuntza teknikoa. 
 
7.2. Lan-praktikarekin korrespondentzia izan dezaketen lanbide-moduluak 
 
• Hornikuntzaren kudeaketa. 
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• Finantza-kudeaketa. 
• Giza baliabideak. 
• Kontabilitatea eta fiskalitatea. 
• Merkataritza-kudeaketa eta bezeroarentzako arreta-zerbitzua. 
• Administrazio publikoa. 
• Finantza eta aseguruetako produktuak eta zerbitzuak. 
• Informatika-aplikazioak eta teklatu-eragiketa. 
• Hizkuntza teknikoa. 
• Lantokiko prestakuntza. 
• Lan-prestakuntza eta -orientabidea. 
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