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Periode de complecié 2025

MODUL PROFESSIONAL: MP02 Gesti6 de la documentacio juridica i empresarial

PROFESSOR/S RESPONSABLE/S: Isabel Coll

e Contingut a considerar per la prova: "Gestié de la documentacio juridica i empresarial” Ed.
McGrawhill ISBN 978-84-486-2250-3

UF1:

e Tema4 “El dretil’empresa”
e Temab “ La documentacio juridic a en la constitucié d’'una emrpesa”

e Tema9 “L’Administracio i 'admiistrat”
UF2:

e Tema 6 “Els contractes privats de en 'empresa”
UF3:

e Tema 1 “ Organitzacio funcional de I'Estat Espanyol”
e Tema 2 “ El model territorial de I'Estat Espanyol”

e Tema 8 “La relacié amb I'’Administracio: actes i procediments administratius”

e Format de la prova:

UF1: Prova test
UF2: Prova test
UF3: Prova test
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Periode de complecié 2025

MODUL PROFESSIONAL: Procés integral de I'activitat comercial

PROFESSOR/S RESPONSABLE/S: Inés Socias

e Contingut a considerar per la prova:

- UF1: Patrimoni i metodologia comptable
o Tema 1, punts 3i 5: Introduccid al balang de situacio i masses
patrimonials
o Tema 2: llibre diari
o Tema 3: Llibre diari, llibre major
o Tema 4: el cicle comptable
o Tema 5: punt 3: Principis comptables
- UF2: Fiscalitat empresarial
o Tema 6, 7 i 8: El sistema tributari i 'l VA
- UF3: Compravendai tresoreria
o Tema 9: Punt 3: Determinacio del preu
o Tema 10: el pressupost, la comanda, l'albara, la factura i els llibres
registre.
o Temes 15i16:
= Al comptat
= Aterminis: lletra de canvi, pagaré, descompte i gestié de
cobrament.
o Tema 17: punt 2 (liquidacié comptes corrents i de crédit) i punt 4
(pressupost)
- UF4: Registre comptable i Comptes Anuals
o Tema 11: Les compres i les vendes en el PGC
o Tema 12: Les existéncies
o Tema 13: Despeses i ingressos de gestid corrent
o Tema 18: Tractament comptable dels efectes comercials i els ajustos per
periodificacio.
o Tema Immobilitzat: concepte d’amortitzacié acumulada i despesa per

amortitzacio.
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e Format de la prova:
- UF 1: Patrimoni i metodologia comptable

m Un exercici amb operacions basiques de gestié corrent que es
desenvolupen en un cicle economic: obertura de I'exercici,
comptabilitzacio de les operacions, regularitzacié del resultat,
tancament.

m Balanc de situacio.
m Teoria sobre els principis comptables

- UF 2: Fiscalitat Empresarial

m Teoria sobre el sistema tributari
m Exercici practic sobre una liquidacié senzilla de I'IRPF.

m Teoria sobre I'lVA: fet imposable, operacions subjectes, no subjectes i
exemptes, diferenciant entre exempcions limitades i plenes, subjecte
passiu, meritacio

m Exercici sobre la liquidacié de I'lVA (operacions nacionals,
intracomunitaries i internacionals)

m Exercici sobre I'aplicacié de la regla de la prorrata general i especial.

m Exercici practic i tedric sobre el regim especial del recarrec
d’equivaléncia.

- UF 3: Compravendai tresoreria

m Exercici sobre el calcul del preu.

m Confeccié d’un pressupost

m Confeccié d’un llibre registre

m Diferenciaci6 entre pressupost-comanda-albara-factura.

m  Concepte de lletra de canvi, operacions de descompte bancari i gestio
de cobraments.

m Exercici de liquidacié d’'un compte corrent o compte de crédit.

- UF 4: Registre comptable i Comptes Anuals

m Exercici complert de comptabilitzacié d’un cicle econdmic d’una

empresa, inclou llibre diari, major, balang de situacio.
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MODUL PROFESSIONAL: M5 Ofimatica i Procés de la informacio

PROFESSOR/S RESPONSABLE/S: LUIS HERRERO FERRERO

e Contingut a considerar per la prova:
o UF1: Ordinografia.
o UF2: Processador de textos: Temes que entren a 'examen:

m Formats de text, paragraf i pagina.

m  Encapcalaments i peus de pagina.

m Seccions: encapg¢alaments i peus de pagina diferents. Columnes.

m Tabulacions

m Insercié d’elements: Lletra capital, SmartArt, WordArt, Quadres de text, imatges..
m Temes, Fons de pagia, Cercar i reemplacar, Anar a, Sindnims, Inserir data i hora.
m Pics i numeracio.

m Taules.

m Estils

m Index de continguts.

m Referéncis creuades i bibliografiques.

m Combinar correspondéncia.

o UF3: Full de calcul. Prova practica d’Excel. Temes que entren a 'examen:

m Conceptes basics: Llibre, Introduccio6 i edicié de dades, Validacié de dades.
m Format condicional

m  Férmules.

m  Funcions basiques. COMPTA, COMPTA.SI, SUMA.SI, etc.

m Funcions logiques. SI, I, O

m Funcions de cerca. CONSULV

m Funcions financeres VA, VF, TAXA, NPER, PAGAMENT

m Grafics

m Taules i grafics dinamics

Bases de dades. Prova practica d’Access. Temes que entren a 'examen:
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m Taules

m  Consultes

m  Formularis

m Informes

m L’alumne ha de ser capag de crear una base de dades o bé de fer
modificacions i/o ampliacions a una base de dades proporcionada pel

professor.

e Format de les proves:

o UF1: Ordinografia. Es realitzara una prova escrita amb un text d’'uns 2000 caracters
on s’haura d’arribar a un minim de 200 ppm amb un nombre d’errors menor al 10%
del total de ppm. (Ex: 'alumne arriba a 250 ppm, maxim 25 errors permesos).

Cada 5 errades descomptara 0,25 punts. El barem de puntuacions comencga en 100

ppm gue representa un 0 fins a 300 ppm o0 més que representaria un 10.

o UF2: Processador de textos. Es realitzara una prova escrita i s’haura de treure un 5
minim.

o UF3: La prova consistira en realitzar 2 examens, un de full de calcul Excel i un altre
de base de dades Access.

m  Full de calcul. Prova practica d’Excel amb diversos exercicis.

m Bases de dades. Prova practica d’Access on I'alumnat haura de crear o bé

modificar/ampliar una base de dades.
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MODUL PROFESSIONAL: M06 ANGLES

PROFESSOR/S RESPONSABLE/S: Sonia Alvarez, Sandra Tort, Cristina Grau, Inma Campoy

e Contingut a considerar per la prova:

o UF1: Manual Lifestyle Pre-Intermediate CourseBook (Unitat 1 fins la Unitat 9

incloses)

e Format de la prova:

Exercicis de contingut gramatical, comprensio lectora i comprensio oral.
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MODUL PROFESSIONAL: Gestid de recursos humans

PROFESSOR/S RESPONSABLE/S: Isabel Coll

e Contingut a considerar per la prova:

Llibre: “Gestié de Recursos Humans” Editorial Macmillan, ISBN 9788419062109

e UF1: Procés de contractacio
Tema 1 “La contractaci6 laboral”
Tema 2 “Modalitats de contractacié laboral”
Tema 3 “Modificacio i suspensié del contracte de treball”
Tema 4 “Extinci6 del contracte de treball”
e UF2: Retribucions, nomines i obligacions fiscals
Tema 5 “La Seguretat Social”
Tema 6 “El salari i la ndbmina”

Tema 7 “Casos practics de nOmines”

Tema 9 “Aplicacié informatica: Nominasol”

e Format de la prova:
UF1: Prova escrita. Desenvolupament d’exercicis teorics/practics.

UF2: Prova escrita. Desenvolupament d’exercicis teorics/practics. Elaboracio de diferents tipus de
nomines. Confeccié d’'una nomina al programa Nominasol.
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MODUL PROFESSIONAL: Gestié Financera

PROFESSOR/S RESPONSABLE/S: Marta Perles.

e Contingut a considerar per la prova:
UF 1: Analisi i previsio financera. ( 33h) ( prova 2h)
UF 2. Fonts de finangament i seleccio de les inversions ( 66h) ( prova 3h)

UF 3. Productes del mercat financer i d’assegurances. ( 33h) ( prova 2h)

UF.1 Analisi i previsi6 financera.

L’'alumnat a de ser capag¢ de conéixer les diferents fonts de finangament que hi han a I'empresa.

També elaborar pressupostos i diferenciar els diferents tipus que podem trobar. (T 6 i T8)

UF.2 Fonts de finangament i seleccid de les inversions.

L'alumnat ha de saber les lleis de capitalitzacié simple i composta. Saber resoldre problemes de

rendes i de seleccio d’inversions. (T2, T3i T7).
UF.3 Productes de mercat

L’alumnat ha de saber entendre com funciona el mercat financer quins productes financers d’actiu i
passiu hi ha. Saber calcular els diferents tipus de préstec i I'arrendament financer. Coneéixer les

principals tipus d’assegurances que existeixen i com funcionen. ( T1, T4, T5i T9).

e Format de la prova:

La prova estara diferenciada per UF’s. Cada Unitat Formativa té la seva prova, segons el

contingut.

UF1: Preguntes tipus test i preguntes practiques de problemes de resolucié de problemes.

Elaboracié d’un pressupost a través de la informacié proporcionada.
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UF2: Resolucié de problemes de capitalitzacié, simple i composta aixi com de préstecs i

lisings.

UF3 : Preguntes tipus test. Resolucio de problemes de préstecs.

*Es necessari portar calculadora.
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MODUL PROFESSIONAL: Comptabilitat i Fiscalitat

PROFESSOR/S RESPONSABLE/S: Tania Llort Ciurana

e Contingut a considerar per la prova:

o UFL1:
m Les compresiles vendes en el PGC.
m Despeses i ingressos d’explotacio.
m Creditors i deutors per operacions comercials.
m L'immobilitzat.
m L’immobilitzat intangible. Les inversions financeres.
m Fonts de finangament.
m  Operacions de final d’exercici.
m Auditoria de comptes.
m L’impost sobre societats.

o UF2:
m La comptabilitat de costos.

o UF3:
m Analisi economica i financera.

e Format de la prova:

Hi haurd una prova escrita per cada UF.

Es necessita calculadora i el quadre de comptes del PGC sense cap anotacié i si esta
subratllat, tnicament amb un color.
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MODUL PROFESSIONAL: MP11 Simulacié Empresarial. 198 h

PROFESSOR/S RESPONSABLE/S: Maica Aparicio - Silvana Ribelles

e Contingut a considerar per la prova:

UF1: Simulacié Empresarial (6h)

Posem en practica una simulaci6 empresarial, passant pels quatre departament (organitzacié

funcional):

e Departament de Gestio Financera:
- Elaborar un registre de factures, i registrar-les
- Elaborar un model de pressupost de tresoreria diari i anotar la informacié de
les factures i dels extractes bancaris
- Saber comptabilitzar factures, nomines i extractes bancaris (pagaments,
cobraments, comissions, interessos)
- Elaborar un informe previsional mensual de despeses i ingressos (amb
grafics inserits des del full de calcul).
- Emplenar el model 303 i el 349
e Departament de RRHH:
- Dissenyar una oferta laboral
- Elaborar un organigrama en el programa CANVA
- Emplenar el contracte de treball
- Buscar la informacié necessaria al conveni col.lectiu
- Donar d’alta el treballador/a al Nominasol
- Calcul del salari i la quitanca
e Departament C.R.M (Marqueting i Vendes)
- Documents de la compravenda , llibre de registre, gestor documental (arxiu)
- Disseny d’ofertes i catalegs, pagina web, enquestes de satisfaccid,xarxes
socials...
e Departament d’Aprovisionament (compres i magatzem).
- Documents de la compravenda, llibre de registre, gestor documental (arxiu)
- Fitxes de magatzem

- Inventaris
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Per poder superar aquesta part, 'alumnat ha de saber utilitzar un full de calcul, el programari de
gestio comercial Facturadirecta, el programari de gesti6 de nomines Nominasol, el de comptabilitat,
Contasol, aixi com I'entorn Google (correu electronic, drive...). Podeu descarregar-vos els programes
de manera gratuita i temporal (a la web del programari trobareu tota la informacié necessaria pel seu

as).

El contingut per poder preparar la prova el podeu consultar en qualsevol llibre de text del modul. Heu
de tenir en compte que al modul de Simulaci6 Empresarial es posen en practica tots els

coneixements estudiats a 1ri a 2n curs.

e Format de la prova:

L’alumnat haura de passar pels diferents llocs de treball corresponents als Departaments d’'una de
les empreses simulades del nostre Institut, i haurd de demostrar que és capa¢ de realitzar

correctament les tasques que se li encomanen, de forma totalment autbnoma.

Per tal de dur a terme aquesta prova, ens haureu de facilitar un compte de gmail (el mateix dia

de la prova) ja que se us compartira la carpeta on es guarda tota la informacio6 de la nostra empresa.

El dia de la prova, rebreu un enunciat en format paper, el qual haureu de retornar amb el vostre nom i

cognoms. En aquest enunciat trobareu totes les indicacions sobre les tasques a fer.
Aquestes tasques tindran una durada de 6 hores en total, distribuides de la seguent forma:

-> 3 hores pels Departaments d'Aprovisionament (COMPRES i MAGATZEM ) i
Departament C.R.M (MARKETING i VENDES)
- 3 hores pels Departaments de GESTIO FINANCERA i RECURSOS HUMANS

La prova es realitzara amb els ordinadors de l'aula de SIMULACIO, ubicada a la primera planta de
I'Edifici Ripoll (106/108). No oblideu portar també boligraf, ja que, alguna questid, és possible que

s’hagi de respondre o solucionar en suport de paper.

e Qualificacié de la prova: Els quatre departaments ponderen per igual en el resultat de la

qualificacio final, és a dir un 25% cadascun d’ells.
Bibliografia:

https://www.facturadirecta.com/

https://www.sdelsol.com/?srsltid=AfmBOooFKUBDer3rOVikmTIlulXi 42XWwcsp3ptDzKII5yCs
wO8yLgNI

Us pot ser de referéncia un llibre de text del modul “Simulacié Empresarial” de quadern

12 de 13
/ Tarragona versié 1 F_E-A_PROF_COMPLECIO_MP


https://www.facturadirecta.com/
https://www.sdelsol.com/?srsltid=AfmBOooFKUBDer3rOVjkmTIu1Xi_42XWwcsp3ptDzKll5yCswO8yLgNl
https://www.sdelsol.com/?srsltid=AfmBOooFKUBDer3rOVjkmTIu1Xi_42XWwcsp3ptDzKll5yCswO8yLgNl

m Generalitat de Catalunya
Y, Departament d’Educacio

i Formacio6 Professional . i R
Institut Francesc Vidal i Barraquer INFORMACIO PER LA COMPLECIO LA MODUL

MODUL PROFESSIONAL: MP13 — Projecte intermodular d’administracio i finances

PROFESSOR/S RESPONSABLE/S: Oscar Guzman

Contingut a considerar per la prova:

UF.1: La prova sera de caracter practic. Es realitzara mitjancant ordinador i consistira en finalitzar un

pla d’empresa a partir d’'un enunciat. L’alumnat haura de ser capa¢ d’interpretar i/o completar les

parts que es demin en relacié6 a:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

Inversio i finangcament inical.

Amortitzacions comptalbes i financeres.

Previsi6 d’ingressos i despeses.

Resultat de I'exercici.

Previsio de tresoreria.

Balang¢ de tancament de I'exercici segons estimacions.
Rendibilitat del projecte (VAN i TIR)

Format de la prova:

UF1: Prova escrita amb ordinador. També sera necessatri utilitzar fulls de calcul.
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