CURS: 4t ESO DIVERSIFICAT
ASSIGNATURA: INICIACIO A LA GESTIO,ADMINISTRATIVA
CONTINGUTS O TEMES PER AVALUACIO:

la avaluacio:

* Iniciacio6 a I'operatoria de teclats

e Lajornada laboral

» La Seguretat Social. Concepte i documentacio

2a avaluacio:

* Iniciacio6 a I'operatoria de teclats

El contracte de treball. Concepte, tipus i document  acio
Mercat laboral. Recerca de feina

Curriculum vitae i entrevista

3a avaluacio:

Iniciacio a I'operatoria de teclats
La comanda. Tipus

L’albara

Els imposts. L'IVA.

La factura completa

Qué s’avaluara:

* Ordre i metode en la realitzacio de les practiques.

» Saber aplicar els conceptes per resoldre problemes
» Larealitzacio de les tasques dins l'aula

» Practiques orals

» Confecci6 de documents

Com s’avaluara:

Avaluacio continua.

Conceptes : 10%

Procediments : 70% (30% correspon a operatoria de teclats i un 40% a la resta
d’exercicis)

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



CURS: 3r ESO Diversificat
ASSIGNATURA: INICIACIO A LA GESTIO,ADMINISTRATIVA
CONTINGUTS O TEMES PER AVALUACIO:

la avaluacio:

* Iniciacio a I'operatoria de teclats
* El mercati els proveidors

La comanda. Tipus

Relacions comercials

El contracte de transport

Cartes comercials

2a avaluacio:
* Iniciacio6 a I'operatoria de teclats
» L’albara

* Els imposts. L'IVA.
» La factura completa

3a avaluacio:

» Iniciacio a I'operatoria de teclats
* Formes de pagament

e Llibre de caixa.

» Atencio6 al client

Qué s’avaluara:

* Ordre i metode en la realitzacio de les practiques.

e Saber aplicar els conceptes per resoldre problemes
» Larealitzacio de les tasques dins l'aula

» Practiques orals

» Confeccio de documents

Com s’avaluara:

Avaluacio continua.

Conceptes : 10%

Procediments : 70% (30% correspon a operatoria de teclats i un 40% a la resta
d’exercicis)

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



CURS: 3rESO (OPTATIVA) ,
ASSIGNATURA: INICIACIO A LA GESTIO ADMINISTRATIVA
CONTINGUTS O TEMES PER AVALUACIO:

la avaluacio:

* Iniciacio6 a I'operatoria de teclats
El mercat i els proveidors

La comanda. Tipus

Relacions comercials

El contracte de transport

Cartes comercials

2a avaluacio:
* Iniciacio a I'operatoria de teclats
* L’albara

* Els imposts. L'IVA.
e Lafactura completa

3a avaluacio:

* Iniciacio a I'operatoria de teclats
e Formes de pagament

e Llibre de caixa.

* Atenci6 al client

Queé s’avaluara:

* Ordre i métode en la realitzaci6 de les practiques.

» Saber aplicar els conceptes per resoldre problemes
» Larealitzacio de les tasques dins l'aula

* Practiques orals

» Confecci6 de documents

Com s’avaluara:

Avaluacié continua.

Conceptes : 10%

Procediments : 70% (30% correspon a operatoria de teclats i un 40% a la resta
d’exercicis)



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



