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1. L’empresa. Concepte. Elements determinants del funcionament.
Sectors de produccié. Tipus d’empresa. Objectius de I’empresa.

2. Organitzacié de I’empresa. Organitzacié jerarquica i funcional.
Descripci6 i disseny de departaments. Relacié entre departaments.
Factors que determinen el tipus d’organitzacid.

3. Constitucié6 de I’empresa. Procediments de creacié d’empreses.
Tramits administratius de creacié d’una empresa. Tramits fiscals
generals i d’inici de I’activitat.

4. Limpost d’activitats economiques. Fet imposable i subjecte
passiu. Exempcions. Quota tributaria. Obligacions formals.

5. Tramits laborals en la creacié d’una empresa: obertura del centre
de treball. Inscripcié de ’empresa a la Seguretat Social. Afiliacié i
alta dels treballadors. Afiliacié i alta de ’empresari a la Seguretat
Social. Llibre de visites. Llibre de matricula i calendari laboral.

6. Les comunicacions. Tractament de la informacié oral.
Procediments en la comunicacié oral a ’empresa. Necessitat de
confidencialitat en I’expressid i la comunicacié. Descripcié i utilitat
dels mitjans ofimatics a ’empresa.

7. El servei espanyol de correus: estructura i funcions. Tipus de
serveis.

8. La comunicacié escrita a I’empresa. Classes de comunicacié
escrita: models, adaptacions i tractaments. La carta: contingut,
estructura i diferenciacié en la finalitat i ’Gs. Tipus de cartes,
circulars, comunicacions breus, de regim intern i extern.
Abreviatures comercials i oficials.

9. Migjans i equips de comunicacid, transmissié i elaboracié de
documentacié i informacié escrita interna i externa. La maquina
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d’escriure eléctrica-electronica, Pordinador; el fax: finalitat, s i
limitacions. Recepcid i despatx de la correspondéncia a I’empresa.
El correu electronic.

Procés de compres a empreses industrials, comercials i de serveis.
Politiques de compres: parametres de decisi6. Costs
d’aprovisionament. Etapes del procés de compres. Peticié de preus
i ofertes. Seleccié d’ofertes i proveidors. Formulacié de comandes.
Control pressupostari en compres.

Documentacid relativa a la compravenda: propostes de comanda.
Comandes. Albarans. Factures. Legislacié mercantil aplicable a la
compravenda. Contracte de compravenda. La lletra de canvi i el
Xec.

Existéncies:  comercials. Materies  primeres i  altres
aprovisionaments. Productes en curs i acabats. Rotacié
d’existéncies. Estoc optim i minim. Determinacié de la quantitat
economica de comanda i del periode de reposicid.

Valoracié d’existencies. Preu d’adquisicié. Calcul del cost de
produccié. Criteris de valoracié d’existéncies. Documentacié i
normalitzacié de la gestié del magatzem. Realitzacié d’inventaris.

14.Tecniques de comunicacié aplicades a les vendes. Tecniques
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sociologiques aplicades. Técniques de protocol i imatge personal.
Consecucié d’objectius de vendes. Tecniques i processos de
negociacio.

Sistemes d’organitzacié i principis organitzatius del departament
comercial. Estructura organitzativa. El flux i el tractament de la
informacié en un departament comercial.

Principis i fonaments de marqueting: objectius del marqueting.
Investigacions de mercats. Motivacions del consumidor. El
marqueting de serveis.

Sondejos i estudis estadistics: objectius i finalitats. La publicitat.
Desenvolupament de campanyes publicitaries. Influencia sobre el
consumidor dels resultats publicats de sondejos.
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El comprador: client-consumidor. Normativa de regulacié dels
seus drets. Institucions i organismes de proteccié del consumidor.
Departaments d’atencié al client a les empreses. El control de
qualitat i la normativa comunitaria.

Departament de vendes: etapes del procés de vendes. Métodes de
fixacié de preus. Elaboracié d’ofertes. Promocions. Técniques de
venda aplicades.

Impostos en les operacions de compravenda (I): 'impost sobre el
valor afegit. Caracteristiques. Ambit d’aplicacié. Régims. Base
imposable. Tipus d’IVA. Models i terminis de presentacié de la
declaracié-liquidacié de I'IVA. Obligacions formals del subjecte
passiu. Llibres registre.

Impostos en les operacions de compravenda (Il): regla de prorrata.
Exempcions, deduccions i devolucions en I'impost sobre el valor
afegit. Regims especials de I'IVA. Altres impostos indirectes.

Els arxius: concepte i tipus d’arxius. Mobiliari, eines i estris d’arxiu.
Funcionament habitual d’un arxiu. Sistemes d’ordenacié i
classificacié, conservacid, accés, seguretat i confidencialitat de la
informacié i la documentacié. L’arxiu informatic. El control de
I’arxiu.

Us de teclats en ordinadors i maquines eléctriques-electroniques.
Teclat estandard i teclat estés. Teclat QWERTY. Teclat numeéric.
Tecles de funcié. Tecles de moviment del cursor. Desenvolupament
d’agilitat en el posicionament per files: fila dominant, fila base o
normal, fila inferior i superior. El ratoli.

Procediments de desenvolupament de destreses en I’is de teclats.
Indicacions sobre la posici6 adequada. Procediments de
desenvolupament de la velocitat. Procediments de correccié
d’errors. Elaboracié de textos i documents. Utilitzacié de sistemes
audiovisuals en el desenvolupament de destreses.

El dret laboral. Fonts del dret del treball. L’Organitzacié
Internacional del Treball. L’Estatut dels treballadors. El contracte
de treball: estructura, tipus i caracteristiques principals.

Contracte d’aprenentatge, contracte en practiques, contracte a
temps parcial, contractes de durada determinada. Contracte
indefinit. Altres contractes de treball.
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El procés de contractacié. Documentacié relativa al procés de
contractacié. Suspensié del contracte. Extincié del contracte.
Oficines d’ocupacié de I'Institut Nacional d’Ocupacié. Agencies
privades de col-locacié.

Retribucié dels treballadors: el salari: salari base. Complements
salarials. Classes de salaris. La nomina: requisits de forma.
Meritacions. Deduccions. Retencions a compte de I'impost sobre
la renda de les persones fisiques.

Calcul i confeccié6 de nomines i assegurances socials. Incapacitat
temporal. Legislacid.

El sistema de la Seguretat Social: finalitats i camp d’aplicacié.
Regims del sistema de la Seguretat Social. Entitats gestores i
col-laboradores.

Cotitzacions a la Seguretat Social. Contingencies. Tipus de
cotitzacié. Determinacié i calcul de les bases de cotitzacié a la
Seguretat Social. Documents de cotitzacié a la Seguretat Social i
tramitacid.

Relacions laborals: jornada i horari de treball. Hores
extraordinaries. Calendan laboral. Descans setmanal. Descans
anual. Festivitats laborals. Régim de vacances. Permisos.

Condicions de treball.

Les organitzacions sindicals: estructura i organitzacié. Els convenis
col-lectius. Ambit. Contingut. Durada. La representacié dels
treballadors a I’empresa. La vaga. Locaut. Drets i obligacions de
’empresari i del treballador.

El dret administratiu. Fonts. La divisié dels poders. La jerarquia de
les normes. Les normes i la publicacié d’aquestes normes.
Organitzacié politica i administrativa: Administracié central.
Comunitats autonomes. Administracié local. Organitzacié de la
Unié Europea.

El pressupost de I’Estat: aspectes basics. Elements del pressupost.
Tipus. Elaboracié. Processos i procediments d’aprovacié del
pressupost.

Execucié del pressupost: contractes tipus: contractacié d’obres.
Contractacié de subministraments. Contractacié de serveis.
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L’accés a la funcié publica: provisié de llocs de feina. Relacié de
llocs de feina. Contractacié de personal al servei de les
administracions publiques. Situacions administratives.

Drets dels funcionaris: representacid i negociacié a ’Administracié
publica. Deures, incompatibilitats i responsabilitats dels
funcionaris publics.

Procediment administratiu. Principis. Fases del procediment.
Queixes i reclamacions. Recursos: classes. Procediment contencids
administratiu. Participacié del ciutada en I’administracié. Oficines
d’informacid i atencié al ciutada.

Organitzacié de la documentacié a ’Administracié publica. Fons
documentals. Descripcié. Classificacié. Ordenacié i arxivament.
Tipus de suports.

La informatica: evolucié historica. Funcions i fases d’un
processament de dades. Processament electronic de dades.
Representacié interna de dades. Sistemes de codificacié de
caracters. Arxius i registres.

Sistemes informatics: estructura | funcions. Elements de
maquinari. Elements de programari.
Sistemes informatics: estructura logica de la informacié.

Representacié interna de dades. Emmagatzematge extern.
Sistemes operatius: tipus. Caracteristiques. Funcions. Estructura i
components. Instal-lacié.

Sistemes operatius: interficies d’usuari. Utilitats per a la gestié de
discs i equips periferics. Instal-lacié. Gestié de programes i fitxers.
Gesti6 de la impressid.

Explotacié i administracié de sistemes operatius monousuari i
multiusuari. Proteccié de la informacid. Utilitats.

Xarxes d’ordinadors: components. Arquitectures de xarxa. Mitjans
de transmissié. Tipus de xarxes.

Caracteristiques dels sistemes operatius de xarxa. Servidors
dedicats i no dedicats. Interconnexié de xarxes. Gestié de recursos.
Comparaci6 entre els diferents tipus de xarxes locals.

50.Teleprocés i xarxes informatiques. Objectius i prestacions. El canal
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de transmissié. EIl modem. Xarxes de transmissié de dades.
Processadors de text: disseny de documents. Funcions d’edicid.
Procediments de feina amb diversos textos. Insercié de grafics.
Indexs i sumaris. Macros.

Processadors de text: gestié de fitxers. Procediments de proteccié
de fitxers. Control de la impressié. Configuracié de la impressora.
Importacié/exportacié de dades.

Fulls de calcul: estructura i funcions. Disseny i format dels fulls.
Funcions i férmules. Referencia a altres cel-les. Macros.

Fulls de calcul: grafics. Tipus de grafics. Gestié de fitxers.
Impressié. Importacié/exportacié de dades.

Bases de dades: tipus, estructures i operacions. Sistemes de gestio
de bases de dades: funcions i tipus.

Bases de dades relacionals: disseny. Estructura. Operacions.
Llenguatge SQL. Disseny de programes. Importacié/exportacié de
dades.

Estructura i funcions de programes grafics i d’autoedicié. Tipus de
grafics. Procediments de disseny i presentacié. Integracié de
grafics en documents.

Paquets integrats: objectius i funcions. Modularitat. Procediments
d’importacié/exportacié de dades.

Utilitzacié compartida de recursos, fitxers i dades entre aplicacions
informatiques. Disseny del sistema informatic per a I’aplicacié a la
gestié d’una empresa.

Analisi de la reglamentacié reguladora de la utilitzacié dels mitjans
de transport. Requisits administratius necessaris per al transport
de mercaderies perilloses. Obtencié de permisos.

Analisi de la normativa reguladora de la contractacié de carregues
en les diferents modalitats de transport. Tributs, tipus impositius,
sistemes de tarifes i facturacié en les operacions de transport.
L’asseguranca en els diferents mitjans de transport. Els costs
d’explotacié en una empresa de transport.



