
CURS: 4t ESO DIVERSIFICAT
ASSIGNATURA : INICIACIÓ A LA GESTIÓ ADMINISTRATIVA
CONTINGUTS O TEMES PER AVALUACIÓ:

1a avaluació:
• Iniciació a l’operatòria de teclats
• La jornada laboral
• La Seguretat Social. Concepte i documentació

2a avaluació:
• Iniciació a l’operatòria de teclats
• El contracte de treball. Concepte, tipus i document ació
• Mercat laboral. Recerca de feina
• Curriculum vitae i entrevista

3a avaluació:
• Iniciació a l’operatòria de teclats
• La comanda. Tipus
• L’albarà
• Els imposts. L’IVA.
• La factura completa

Què s’avaluarà:
• Ordre i mètode en la realització de les pràctiques.
• Saber aplicar els conceptes per resoldre problemes
• La realització de les tasques dins l’aula
• Pràctiques orals
• Confecció de documents

Com s’avaluarà:
Avaluació contínua.
Conceptes : 10%
Procediments : 70% (30% correspon a operatòria de teclats i un 40% a la resta
d’exercicis)
Actitud : 20% (10% quadern i 10% comportament)



CURS: 3r ESO Diversificat
ASSIGNATURA : INICIACIÓ A LA GESTIÓ ADMINISTRATIVA
CONTINGUTS O TEMES PER AVALUACIÓ:

1a avaluació:
• Iniciació a l’operatòria de teclats
• El mercat i els proveïdors
• La comanda. Tipus
• Relacions comercials
• El contracte de transport
• Cartes comercials

2a avaluació:
• Iniciació a l’operatòria de teclats
• L’albarà
• Els imposts. L’IVA.
• La factura completa

3a avaluació:
• Iniciació a l’operatòria de teclats
• Formes de pagament
• Llibre de caixa.
• Atenció al client

Què s’avaluarà:
• Ordre i mètode en la realització de les pràctiques.
• Saber aplicar els conceptes per resoldre problemes
• La realització de les tasques dins l’aula
• Pràctiques orals
• Confecció de documents

Com s’avaluarà:
Avaluació contínua.
Conceptes : 10%
Procediments : 70% (30% correspon a operatòria de teclats i un 40% a la resta
d’exercicis)
Actitud : 20% (10% quadern i 10% comportament)



CURS: 3r ESO   (OPTATIVA)
ASSIGNATURA : INICIACIÓ A LA GESTIÓ ADMINISTRATIVA
CONTINGUTS O TEMES PER AVALUACIÓ:

1a avaluació:
• Iniciació a l’operatòria de teclats
• El mercat i els proveïdors
• La comanda. Tipus
• Relacions comercials
• El contracte de transport
• Cartes comercials

2a avaluació:
• Iniciació a l’operatòria de teclats
• L’albarà
• Els imposts. L’IVA.
• La factura completa

3a avaluació:
• Iniciació a l’operatòria de teclats
• Formes de pagament
• Llibre de caixa.
• Atenció al client

Què s’avaluarà:
• Ordre i mètode en la realització de les pràctiques.
• Saber aplicar els conceptes per resoldre problemes
• La realització de les tasques dins l’aula
• Pràctiques orals
• Confecció de documents

Com s’avaluarà:
Avaluació contínua.
Conceptes : 10%
Procediments : 70% (30% correspon a operatòria de teclats i un 40% a la resta
d’exercicis)



Actitud : 20% (10% quadern i 10% comportament)


