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2021-2022 Vicens Vives

Cicles formatius
Administracié i gesti6

Vicens Vives presenta la nova oferta educativa per a cicles formatius,
basada en les linies metodologiques seglients:

* Continguts accessibles que faciliten la comprensié dels
conceptes teorics.

» Gran varietat d'activitats per assegurar-ne la teoria.

» Casos practics per aplicar els conceptes a situacions
reals de I'ambit professional.

Els materials per a la familia d’Administracioé i gestié
estan plantejats per oferir les eines necessaries per
afrontar la gestié administrativa en I'ambit comercial,
comptable, laboral, financer i fiscal en 'empresa.

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

 Recursos digitals.

« Materials en format paper i digital.
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MODULS PROFESSIONALS : CFGM

Tecnica comptable
Tractament de la documentacié comptable
Comunicacié empresarial i atencié al client

Operacions auxiliars de gesti6 de tresoreria

MODULS TRANSVERSALS

Formacid i orientacioé laboral

Els materials per al modul de Formacié i orientacié laboral ofereixen d'una
manera clara, ordenada i rigorosa els recursos i els continguts necessaris
per al modul.

Amb materials especifics per als sectors:
« Sanitari i sociosanitari
« Serveis socioculturals i a la comunitat
» Administracio i gestio
* Informatica i comunicacié

e Electricitat i electronica

Emprendre projectes

El quadern Emprendre projectes completa
I'oferta de materials per la formacié i
orientacié laboral.
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INDEX

1. Elements patrimonials de les organitzacions
economigues

2. Pla General de Comptabilitat per a pimes

3. Metodologia comptable

4. Els llibres comptables

5. Comptabilitzacié de I'lVA i de les existéncies

6. Comptabilitzacid d'altres despeses i ingressos
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de geStIé K Vicens Vives

7. El cicle comptable e \
Técnica
8. Les fonts de financament i I'immobilitzat comptable
. . R Tecnica

9. Operacions de final d'exercici i tancament comptable

comptable SOLUCIONARI
e Aplicacié practica dels continguts: PROPOSTA CURRICULAR

comptabilitat informatitzada

e Annexos

Programacit didactica:
+Cor

renentatge | Competencies Clau

AUTOR:
J. M. Lizanda Cuevas

Llicenciat en Ciéncies Economiques
i Empresarials per la UAB

AUTORA DEL CUADERNO:

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

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

TECNICA COMPTABLE

, Tecnica comptable
58N 5755 62.5373 Quadern d'activitats




ractament de la
documentacié comptable

INDEX

1. Preparacié de documentacié suport de fets
econdomics

2. La codificacié de la documentacié comptable

3. Registre comptable de fets economics habituals

/

4, Comptabilitzacio de les operacions

d'un exercici econdmic complet
5. Els comptes anuals

6. Comptabilitzacié mitjancant registre
comptable informatic

e Annexos

AUTOR:

J. M. Lizanda Cuevas
Llicenciat en Ciéncies Economiques
i Empresarials per la UAB

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

Vicens Vives

VicensVives

Tractament de la
OCumentacid
comptable

Tractament de !a
documentacio

comptable

SOLUCIONAR)
PROPOSTA CURRICULAR
Programacié didactica:

Clau

El llibre compta amb el suport de I'aplicaci6 CONTASOL
(Software DELSOL), que permet a I'alumnat aprendre I'ts

: CFGM

d'un programa informatic per realitzar totes les operacions

comptables d'un cicle economic i a la vegada generar-ne la

documentacio corresponent al tancament de I'exercici.
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Operacions auxiliars de

gesti6 de tresoreria

INDEX

1. El sistema financer europeu i espanyol

2. Operacions bancaries basiques:
de passiu, d'actiu i de serveis

3. Aplicacié de méetodes de control de tresoreria

4, Calculs financers (1): interés simple i
descompte bancari

5. Calculs financers (I1): interés compost
6. Rendes financeres

7. Operacions de financament:
préstec i lising

8. Entitats d'assegurances

©000000000000000000000000000000000000000000000000 o

AUTOR:

X. Bermuidez Serrano
Llicenciat en Direccié i Administracié d'Empreses,
especialitzat en Assessoria Fiscal i Tributaria

©000000000000000000000000000000000000000000000000 o

OPERACIONS AUXILIARS DE GESTIO DE TRESORERIA
ISBN: 978-84-682-4504-1

: CFGM

Vicens Vives

Operacions
auxiliars de gestig
de tresoreria

Vicens Vives

SOLUCIONARI

Operacions
auxiliars de gestio
de tresoreria

PROPOSTA CURRICULAR

Programacié didactica:
<o
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Comunicacioé empresarial

i atencio al client

INDEX

1. L'empresa

2. Empresa i comunicacio

3. Comunicacid presencial

4, ['atencié telefonica

5. La comunicacié escrita a I'empresa

6. L'arxiu de la documentacié a I'empresa
7. El client: tipologia, motivacions i atencié
8. Atenci¢ al client: queixes i reclamacions

9. La qualitat en I'atenci6 al client

10. Marqueting i imatge de I'empresa

©000000000000000000000000000000000000000000000000 o

RS Vicens Vives
AUTORES:
M. Ruiz Munné
Comunicaci
Llicenciada en Psicologia per la UAB, er?w;risgjaﬁ

atencid al client

especialitzada en Recursos Humans
i Orientacié Laboral
3 Vicens Vives
A. M. Torres Gutiérrez

. . . . L. SOLUCI
Llicenciada en Psicologia, especialitzada en Comerg ONARI

. . ., . Comunicacio
Internacional i Gestié Empresarial empresarial

atencié al client

©000000000000000000000000000000000000000000000000 o

COMUNICACIO EMPRESARIAL | ATENCIO AL CLIENT
ISBN: 978-84-682-4502-7 PROPOSTA CURRICULAR

Programacié didactica:
.

: CFGM
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Formacio i orientacio

laboral

INDEX

1. La prevencid de riscos laborals
2. Els riscos laborals. Prevencid i proteccid
3. La planificacié preventiva a I'empresa
4. Situacié d'emergencia
5. Equips de treball
6. La gestio 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 ndbmina
11. La Seguretat Social
12. Planificacié de la carrera professional
13. La cerca activa de feina

e Annexos

AUTORES:

A. Masqué Plans

Llicenciada en Psicologia per la UAB,
especialitzada en Prevencié de Riscos Laborals
M. Ruiz Munné

Llicenciada en Psicologia per la UAB,
especialitzada en Recursos Humans

i Orientacio Laboral

FORMACIO | ORIENTACIO LABORAL
ISBN: 978-84-682-4499-0

Vicens Vives

Formacio i
Orientacio
Laboral

PROPOSTA CURRICULAR

Programaci6 didactica:

(Aprenentatge | Competéncies Clau

K¥ Vicens Vives

Formacié i
Orientacié

Laboral

SOLUCIONARI
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Emprendre projectes

Quadern d’activitats

INDEX

. Team emprenedor
. Trobar unaidea

. Mirar I'entorn

1

2

3

4. Construir un prototip
5. Validar el projecte

6. Sincronitzar I'equip i les tasques
7. Comunicar el projecte

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

AUTORA:

M. Batet Rovirosa

Professora especialitzada en la creacié de metodologies
per al foment de la iniciativa emprenedora

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

AQUEST QUADERN DONA LES
PAUTES PER AFRONTAR ANB
BT BS PROJECTES | BS

REPTES pROFESS\O
(S PRESENTN

LLARG DE LA S

L

BVA CARRERA
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Formacid i orientacio laboral

Prevencid de riscos i orientacié professional per al sector
ELECTRICITAT | ELECTRONICA

iINDEX

1. Prevencid de riscos en el sector d'electricitat
i electronica

2. Orientacié professional en el sector d’electricitat
i electronica

AUTORA:

M. l. Lépez Lorenzo
Llicenciada en Dret i especialitzada , X
.. . FORMACIO | ORIENTACIO LABORAL
en Prevencid de Riscos Laborals ELECTRICITAT | ELECTRONICA
ISBN: 978-84-682-5961-1

Formacid i orientacio laboral

Prevencio de riscos i orientacié professional per al sector
SERVEIS SOCIOCULTURALS | A LA COMUNITAT

iNDEX

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

2. Orientacié professional en el sector de serveis
socioculturals i a la comunitat

AUTORA:

M. I. Lopez Lorenzo
Llicenciada en Dret i especialitzada
en Prevencié de Riscos Laborals

0 00000000000000000000000000000000000000000000000 FORMACIO I ORIENTACIO LABORAL
SERVEIS SOCIOCULTURALS | A LA COMUNITAT
ISBN: 978-84-682-5964-2
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Formacid i orientacio laboral

Prevencié de riscos i orientacié professional per al sector
SANITARI | SOCIOSANITARI

INDEX

1. Prevencid de riscos en el sector sanitari
i sociosanitari

2. Orientacié professional en el sector sanitari
i sociosanitari

AUTORA:

M. I. Lépez Lorenzo
Llicenciada en Dret i especialitzada
en Prevencié de Riscos Laborals

FORMACIO | ORIENTACIO LABORAL
SANITARI | SOCIOSANITARI
................................................. . ISBN: 978-84-682-5960-4

Formacid i orientacio laboral

Prevencio de riscos i orientacié professional per als sectors
ADMINISTRACIO | GESTIO | INFORMATICA | COMUNICACIO

INDEX

1. Prevencid de riscos en els sectors d’administracio
i gestid i informatica i comunicacié

2. Orientacié professional en els sectors d'administracié
i gestid i informatica i comunicacié

AUTORA:

M. . Lépez Lorenzo
Llicenciada en Dret i especialitzada
en Prevencié de Riscos Laborals

FORMACIO | ORIENTACIO LABORAL
ADMINISTRACIO | GESTIO

| INFORMATICA | COMUNICACIO
ISBN: 978-84-682-5963-5

1"



wWWWw.vicensvives.com/cformatius

A la pagina web www.vicensvives.com/cformatius es troba tot
el material necessari per completar el procés d'aprenentatge:
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* propostes d'activitats complementaries
®* casos per resoldre
» actualitzacions legislatives

4299627012579

* documents oficials

» textos d'ampliacio
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Vicens Vives




