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Vicens Vives

Vicens Vives presenta la nova oferta educativa per a cicles formatius,
basada en les línies metodològiques següents:

 • Continguts accessibles que faciliten la comprensió dels 
 conceptes teòrics.

 • Gran varietat d’activitats per assegurar-ne la teoria.

 • Casos pràctics per aplicar els conceptes a situacions 
 reals de l’àmbit professional.

Cicles formatius

• Tots els materials disposen dels     
 recursos per al professorat necessaris   
 per facilitar la labor docent.

• Recursos digitals.

• Materials en format paper i digital.

Els materials per a la família d’Administració i gestió 
estan plantejats per oferir les eines necessàries per 
afrontar la gestió administrativa en l’àmbit comercial, 
comptable, laboral, financer i fiscal en l’empresa.  

Administració i gestió

2021-2022
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QUI - WhoQUÈ - What

QUAN - When

COM - How

ON - Where

PER QUÈ - Why

Amb materials específics per als sectors:

 • Sanitari i sociosanitari

 • Serveis socioculturals i a la comunitat

 • Administració i gestió

 • Informàtica i comunicació

 • Electricitat i electrònica

• Tots els materials disposen dels     
 recursos per al professorat necessaris   
 per facilitar la labor docent.

• Recursos digitals.

• Materials en format paper i digital.

Els materials per al mòdul de Formació i orientació laboral ofereixen d’una 
manera clara, ordenada i rigorosa els recursos i els continguts necessaris 
per al mòdul.

Formació i orientació laboral

MÒDULS TRANSVERSALS

El quadern Emprendre projectes completa 
l’oferta de materials per la formació i 
orientació laboral. 

Emprendre projectes

Tècnica comptable

Tractament de la documentació comptable

Comunicació empresarial i atenció al client

Operacions auxiliars de gestió de tresoreria

MÒDULS PROFESSIONALS
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Tècnica comptable
ÍNDEX

 1.  Elements patrimonials de les organitzacions
  econòmiques 

 2.  Pla General de Comptabilitat per a pimes

 3.  Metodologia comptable

 4.  Els llibres comptables

 5.  Comptabilització de l’IVA i de les existències

 6.  Comptabilització d’altres despeses i ingressos  
  de gestió

 7.  El cicle comptable

 8.  Les fonts de finançament i l’immobilitzat

 9. Operacions de final d’exercici i tancament
  comptable

 •  Aplicació pràctica dels continguts:
  comptabilitat informatitzada

 •  Annexos

AUTOR:

J. M. Lizanda Cuevas
Llicenciat en Ciències Econòmiques
i Empresarials per la UAB

AUTORA DEL CUADERNO:

C. Esteban Romero
Diplomada en Ciències Empresarials per la UB,
especialitzada en Comptabilitat i Finances

Tècnica 
comptable

Vicens Vives

SOLUCIONARI

Tècnica 
comptable

Vicens Vives

PROPOSTA CURRICULAR

Programació didàctica:

• Continguts

• Criteris d’Avaluació

• Estàndars d’Aprenentatge i Competències Clau

• Decriptors

TÈCNICA COMPTABLE
ISBN: 978-84-682-4497-6

TÈCNICA COMPTABLE
QUADERN D’ACTIVITATS
ISBN: 978-84-682-5373-2

Tècnica comptable
Quadern d’activitats
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Tractament de la 
documentació comptable
ÍNDEX

 1.  Preparació de documentació suport de fets
  econòmics 

 2.  La codificació de la documentació comptable

 3.  Registre comptable de fets econòmics habituals

 4.  Comptabilització de les operacions
  d’un exercici econòmic complet

 5.  Els comptes anuals

 6.  Comptabilització mitjançant registre
  comptable informàtic

 •  Annexos

TRACTAMENT DE LA DOCUMENTACIÓ COMPTABLE
ISBN: 978-84-682-4501-0

AUTOR:

J. M. Lizanda Cuevas
Llicenciat en Ciències Econòmiques
i Empresarials per la UAB

Tractament de la 
documentació

 comptable

Vicens Vives

SOLUCIONARI

Tractament de la 
documentació

 comptable

Vicens Vives

PROPOSTA CURRICULAR

Programació didàctica:

• Continguts

• Criteris d’Avaluació

• Estàndars d’Aprenentatge i Competències Clau

• Decriptors

El llibre compta amb el suport de l’aplicació CONTASOL 

(Software DELSOL), que permet a l’alumnat aprendre l’ús 

d’un programa informàtic per realitzar totes les operacions 

comptables d’un cicle econòmic i a la vegada generar-ne la 

documentació corresponent al tancament de l’exercici.
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OPERACIONS AUXILIARS DE GESTIÓ DE TRESORERIA
ISBN: 978-84-682-4504-1

AUTOR:

X. Bermúdez Serrano
Llicenciat en Direcció i Administració d’Empreses,
especialitzat en Assessoria Fiscal i Tributària

ÍNDEX

 1.  El sistema financer europeu i espanyol 

 2.  Operacions bancàries bàsiques:
  de passiu, d’actiu i de serveis

 3.  Aplicació de mètodes de control de tresoreria

 4.  Càlculs financers (I): interès simple i
  descompte bancari

 5.  Càlculs financers (II): interès compost

 6. Rendes financeres

 7. Operacions de finançament: 
  préstec i lísing

 8. Entitats d’assegurances

Operacions auxiliars de 
gestió de tresoreria

Vicens Vives

Operacions 
auxiliars de gestió 

de tresorería

SOLUCIONARI

Vicens Vives

Operacions 
auxiliars de gestió 

de tresoreria

PROPOSTA CURRICULAR

Programació didàctica:

• Continguts

• Criteris d’Avaluació

• Estàndars d’Aprenentatge i Competències Clau

• Decriptors
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ÍNDEX

 1.  L’empresa 

 2.  Empresa i comunicació

 3.  Comunicació presencial

 4.  L’atenció telefònica

 5.  La comunicació escrita a l’empresa

 6. L’arxiu de la documentació a l’empresa

  7. El client: tipologia, motivacions i atenció

 8. Atenció al client: queixes i reclamacions

 9. La qualitat en l’atenció al client

 10. Màrqueting i imatge de l’empresa

Vicens Vives

Comunicació 
empresarial i 

atenció al client

SOLUCIONARI

Vicens Vives

Comunicació 
empresarial i 

atenció al client

PROPOSTA CURRICULAR

Programació didàctica:

• Continguts

• Criteris d’Avaluació

• Estàndars d’Aprenentatge i Competències Clau

• Decriptors

Comunicació empresarial 
i atenció al client

COMUNICACIÓ EMPRESARIAL I ATENCIÓ AL CLIENT
ISBN: 978-84-682-4502-7

AUTORES:

M. Ruiz Munné
Llicenciada en Psicologia per la UAB,
especialitzada en Recursos Humans
i Orientació Laboral

A. M. Torres Gutiérrez
Llicenciada en Psicologia, especialitzada en Comerç
Internacional i Gestió Empresarial
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Formació i orientació 
laboral

Vicens Vives

Formació i
 Orientació

 Laboral

SOLUCIONARI

Vicens Vives

Formació i 
 Orientació

 Laboral

PROPOSTA CURRICULAR

Programació didàctica:

• Continguts

• Criteris d’Avaluació

• Estàndars d’Aprenentatge i Competències Clau

• Decriptors

ÍNDEX

 1.  La prevenció de riscos laborals 

 2.  Els riscos laborals. Prevenció i protecció

 3.  La planificació preventiva a l’empresa

 4.  Situació d’emergència

 5.  Equips de treball

 6. La gestió dels conflictes

 7. El dret del treball i les relacions laborals

 8. El contracte de treball

 9. La jornada laboral

 10. El salari i la nòmina

 11. La Seguretat Social

 12. Planificació de la carrera professional

 13. La cerca activa de feina

 •  Annexos

FORMACIÓ I ORIENTACIÓ LABORAL
ISBN: 978-84-682-4499-0

AUTORES:

A. Masqué Plans
Llicenciada en Psicologia per la UAB,
especialitzada en Prevenció de Riscos Laborals

M. Ruiz Munné
Llicenciada en Psicologia per la UAB,
especialitzada en Recursos Humans
i Orientació Laboral

CONTINGUTS 

ESPECÍFICS PER 

ALS DIFERENTS 

SECTORS
P. 10 i 11
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Emprendre projectes
 Quadern d’activitats 
ÍNDEX

 1.  Team emprenedor 

 2.  Trobar una idea

 3.  Mirar l’entorn

 4.  Construir un prototip

 5.  Validar el projecte

 6.  Sincronitzar l’equip i les tasques

 7.  Comunicar el projecte

EMPRENDRE PROJECTES · QUADERN D’ACTIVITATS
ISBN: 978-84-682-5370-1

AUTORA:

M. Batet Rovirosa
Professora especialitzada en la creació de metodologies
per al foment de la iniciativa emprenedora

FOL

AQUEST Quader
n DONA lEs 

pautEs pER afr
ontar AMB 

Èxit ELs proJec
tEs I ELs 

rePTEs profesS
ionals que 

ES presentIn a
 l’alumnaT aL 

lLarg de LA SE
VA carrera.
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FORMACIÓ I ORIENTACIÓ LABORAL
ELECTRICITAT I ELECTRÒNICA
ISBN: 978-84-682-5961-1

AUTORA:

M. I. López Lorenzo
Llicenciada en Dret i especialitzada
en Prevenció de Riscos Laborals

Formació i orientació laboral
 Prevenció de riscos i orientació professional per al sector
 ELECTRICITAT I ELECTRÒNICA

ÍNDEX

 1.  Prevenció de riscos en el sector d’electricitat
  i electrònica 

 2.  Orientació professional en el sector d’electricitat
  i electrònica 

FORMACIÓ I ORIENTACIÓ LABORAL
SERVEIS SOCIOCULTURALS I A LA COMUNITAT
ISBN: 978-84-682-5964-2

AUTORA:

M. I. López Lorenzo
Llicenciada en Dret i especialitzada
en Prevenció de Riscos Laborals

Formació i orientació laboral
 Prevenció de riscos i orientació professional per al sector
 SERVEIS SOCIOCULTURALS I A LA COMUNITAT

ÍNDEX

 1.  Prevenció de riscos en el sector de serveis
  socioculturals i a la comunitat 

 2.  Orientació professional en el sector de serveis
  socioculturals i a la comunitat  
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Formació i orientació laboral
 Prevenció de riscos i orientació professional per als sectors
ADMINISTRACIÓ I GESTIÓ I INFORMÀTICA I COMUNICACIÓ

FORMACIÓ I ORIENTACIÓ LABORAL
ADMINISTRACIÓ I GESTIÓ 
I INFORMÀTICA I COMUNICACIÓ 
ISBN: 978-84-682-5963-5

AUTORA:

M. I. López Lorenzo
Llicenciada en Dret i especialitzada
en Prevenció de Riscos Laborals

ÍNDEX

 1.  Prevenció de riscos en els sectors d’administració 
  i gestió i informàtica i comunicació 

 2.  Orientació professional en els sectors d’administració
  i gestió i informàtica i comunicació 

AUTORA:

M. I. López Lorenzo
Llicenciada en Dret i especialitzada
en Prevenció de Riscos Laborals

Formació i orientació laboral
 Prevenció de riscos i orientació professional per al sector
 SANITARI I SOCIOSANITARI

ÍNDEX

 1.  Prevenció de riscos en el sector sanitari
  i sociosanitari 

 2.  Orientació professional en el sector sanitari
  i sociosanitari  

FORMACIÓ I ORIENTACIÓ LABORAL
SANITARI I SOCIOSANITARI
ISBN: 978-84-682-5960-4
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ES POT ACCEDIR 
A

LA VERSIÓ DIGIT
AL 

DELS MATERIALS

DES DE QUALSEV
OL

DISPOSITIU.

www.vicensvives.com/cformatius

A la pàgina web www.vicensvives.com/cformatius es troba tot 
el material necessari per completar el procés d’aprenentatge:

 • propostes d’activitats complementàries
 • casos per resoldre
 • actualitzacions legislatives
 • documents oficials
 • textos d’ampliació

C
10
21
51


