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Ciclos Formativos
Administracién y gestién

Vicens Vives presenta la nueva oferta educativa para Ciclos Formativos.

Basada en las siguientes lineas metodoldgicas:

» Contenidos accesibles que facilitan la comprension de los
conceptos tedricos.

* Gran variedad de actividades para afianzar la teoria.

» Casos practicos para aplicar los conceptos a situaciones
reales del &mbito profesional.

Los materiales para la familia de Administracion
y gestion estan planteados para ofrecer las
herramientas necesarias para afrontar la gestiéon
administrativa en el &mbito comercial, contable,
laboral, financiero y fiscal en la empresa.

» Todos los materiales disponen de los
recursos para el profesorado necesarios
para facilitar su labor docente.

» Recursos digitales.

« Materiales en formato papel y digital.




bl "1 -4

| A R |
< IARRNE il
_ i j 1|l.l. LEE (T -

MODULOS PROFESIONALES :‘ CFGM

Técnica contable
Tratamiento de la documentacién contable
Comunicacion empresarial y atencion al cliente

Operaciones auxiliares de gestién de tesoreria

MODULOS TRANSVERSALES

Formacion y orientacion laboral

Los materiales para el médulo de Formacidn y orientacién laboral ofrecen
de una manera clara, ordenada y rigurosa los recursos y los contenidos
necesarios para el mdédulo.

Con materiales especificos para los sectores:
« Sanitario y sociosanitario
« Servicios socioculturales y a la comunidad
» Administracion y gestion
* Informatica y comunicacion

» Electricidad y electronica

Emprender proyectos

El cuaderno Emprender proyectos completa
la oferta de materiales para Formaciony
orientacion laboral.
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INDICE

1. Elementos patrimoniales de las organizaciones

econdmicas
2. Metodologia contable
3. Los libros contables
4. El ciclo contable
5. Plan General de Contabilidad Pymes
6. Contabilizacion del IVA y de las existencias
7. Contabilizacién de otros gastos e ingresos
de gestién
8. Las fuentes de financiacién y el inmovilizado
9. Operaciones de fin de ejercicio y cierre contable

e Aplicacion practica de los contenidos:
contabilidad informatizada

e Anexos

AUTOR DEL LIBRO:

J. M. Lizanda Cuevas
Licenciado en Ciencias Econémicas
y Empresariales por la UAB

AUTORA DEL CUADERNO:

C. Esteban Romero
Diplomada en Ciencias Empresariales por la UB,
especializada en Contabilidad y Finanzas

TECNICA CONTABLE
ISBN: 978-84-682-4488-4

TECNICA CONTABLE
CUADERNO DE ACTIVIDADES
ISBN: 978-84-682-5372-5

écnica contable

Técnica contable

Cuaderno de actividades
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Vicens Vives

Técnica
contable

PROPUESTA CURRICULAR

Programacion didéctica:
« Contenid

Vicens Vives

Técnica
contable

SOLUCIONARIO




ratamiento de la

documentacion contable

iINDICE

1. Preparacion de documentacién soporte de

hechos econdmicos

2. La codificacién de la documentacion contable

3. Registro contable de hechos econémicos
habituales

4. Contabilizacién de las operaciones de un
ejercicio econémico completo

5. Contabilizacién mediante registro contable

informatico

6. Comprobacién y verificacién contable

e Anexos

AUTOR:

J. M. Lizanda Cuevas
Licenciado en Ciencias Econdmicas
y Empresariales por la UAB

TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACION CONTABLE
ISBN: 978-84-682-4492-1

Vicens Vives

B Vicens Vives

Tratamiento de (3
documentacion

contable
Tratarniento de la

documentacion
contable

SOLUCIONARIO

PROPUESTA CURRICULAR

Programacién didactica:
+ Conteni

. valuacion

c prendizajey Competencias Clave

El libro cuenta con el soporte de la aplicacion CONTASOL
(Software DELSOL) que permite al alumnado aprender el uso

: CFGM

de un programa informatico para realizar todas las operaciones

contables de un ciclo econémico y a la vez generar la

documentacion correspondiente al cierre de ejercicio.
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Operaciones auxiliares de

gestion de tesoreria

iINDICE

1. El sistema financiero europeo y espafiol

2. Operaciones bancarias basicas:
de pasivo, de activo y servicios

3. Aplicacién de métodos de control de tesoreria

4, Calculos financieros (1): interés simple y
descuento bancario

5. Calculos financieros (II): interés compuesto

6. Rentas financieras

7. Operaciones de financiacién:
préstamo y leasing

8. Entidades de seguros

©000000000000000000000000000000000000000000000000 o

AUTOR:

X. Bermuidez Serrano
Licenciado en Direccion y Administracion de empresas,
especializado en asesoria Fiscal y Tributaria

©000000000000000000000000000000000000000000000000 o

OPERACIONES AUXILIARES DE GESTION DE TESORERIA
ISBN: 978-84-682-4495-2

: CFGM

¥ Vicens Vives

Operaciones
auxiliares de gestion
de tesoreria

Vicens Vives

SOLUCIONARIO
Operaciones

auxiliares de gestion
de tesoreria

PROPUESTA CURRICULAR

Programacion didactica:
<o
ave

Aprendizaje y Competencias C



Comunicacion empresarial
y atencién al cliente

iINDICE

1. La empresa

2. Empresa y comunicacién
3. Comunicacién presencial
4, La atencidn telefdnica

5. La comunicacion escrita en la empresa

6. El archivo de la documentacion en la empresa
7. El cliente: tipologia, motivaciones y atencion

8. Atencidn al cliente: quejas y reclamaciones

9. La calidad en la atencidn al cliente

10. Marketing e imagen de la empresa

©000000000000000000000000000000000000000000000000 o

AUTORAS:

M. Ruiz Munné

Licenciada en Psicologia, especializada en Recursos
Humanos y Orientacién Laboral

A. M.2 Torres Gutiérrez

Licenciada en Psicologia, especializada en Comercio
Internacional y Gestién Empresarial

©000000000000000000000000000000000000000000000000 o

COMUNICACION EMPRESARIAL Y ATENCION AL CLIENTE
ISBN: 978-84-682-4493-8

: CFGM

Vicens Vives

Comunicacién
empresarial y
atencion al cliente

Vicens Vives

SOLUCIONARIO
Comunicacion
empresarial y
atencion al cliente

PROPUESTA CURRICULAR

Programacién didactica:
.

lave.

Aprendizaie y Competencias !
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Formacion y orientacion

laboral

iINDICE

1. La prevencién laboral

2. Los riesgos laborales. Prevencion y proteccion

3. La planificacién preventiva en la empresa

4, Situacién de emergencia
5. Equipos de trabajo

6. La gestion de los conflictos

7. El Derecho del Trabajo y la relaciones laborales

8. El contrato de trabajo
9. La jornada laboral
10. El salario y landmina
11. La Seguridad Social
12. Planificacién de la carrera profesional

13. La busqueda activa de empleo

AUTORAS:

A. Masqué Plans

Licenciada en Psicologia por la UAB,
especializada en Prevencion de Riegos Laborales
M. Ruiz Munné

Licenciada en Psicologia por la UAB,
especializada en Recursos Humanos y
Orientacién Laboral

FORMACION Y ORIENTACION LABORAL
ISBN: 978-84-682-4490-7

Vicens Vives

Formacion y
Orientacion
Laboral

PROPUESTA CURRICULAR

cion didactica:

Prog
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Vicens Vives

Formacién y
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Laboral

SOLUCIONARIO




Emprender proyectos

Cuaderno de actividades

iINDICE

. Team emprendedor

. Encontrar una idea

. Mirar el entorno

. Construir un prototipo
. Validar un proyecto

. Sincronizar el equipo y las tareas

N O U1 AW N A

. Comunicar el proyecto

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

AUTOR:

M. Batet Rovirosa
Profesora especializada en la creacién de metodologias
para el fomento de la iniciativa emprendedora

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

EMPRENDER PROYECTOS - CUADERNO DE ACTIVIDADES
ISBN: 978-84-682-5371-8

ESTE COADERNO OFRECE LAS

PAUTAS PARA AFRONTAR CON

£ TO L0S PROYECTOS Y L0S

T
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Formacién y orientacion laboral

Prevencién de riesgos y orientacién profesional para el sector
ELECTRICIDAD Y ELECTRONICA

iNDICE

1. Prevencion de riesgos en el sector de electricidad
y electrdnica

2. Orientacién profesional en el sector de electricidad
y electrénica

AUTORA:

M. l. Lépez Lorenzo
Licenciada en Derecho y especializada

e . FORMACION Y ORIENTACION LABORAL
en Prevencion de Riesgos Laborales ELECTRICIDAD Y ELECTRONICA

ISBN: 978-84-682-5959-8

Formacién y orientacioén laboral

Prevencién de riesgos y orientacién profesional para el sector
SERVICIOS SOCIOCULTURALES Y A LA COMUNIDAD

iNDICE

1. Prevencion de riesgos en el sector de servicios
socioculturales y a la comunidad

2. Orientacién profesional en el sector de servicios
socioculturales y a la comunidad

AUTORA:

M. I. Lopez Lorenzo
Licenciada en Derecho y especializada
en Prevencion de Riesgos Laborales

FORMACION Y ORIENTACION LABORAL
SERVICIOS SOCIOCULTURALES Y A LA COMUNIDAD
ISBN: 978-84-682-5965-9
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Formacién y orientacion laboral

Prevencion de riesgos y orientacion profesional para el sector
SANITARIO Y SOCIOSANITARIO

iINDICE

1. Prevencion de riesgos en el sector sanitario
y sociosanitario

2. Orientacién profesional en el sector sanitario
y sociosanitario

AUTORA:

M. I. Lépez Lorenzo

Licenciada en Derecho y especializada ) .

en Prevencion de Riesgos Laborales FORMACION Y ORIENTACION LABORAL
SANITARIO Y SOCIOSANITARIO

................................................. . ISBN: 978-84-682-5958-1

Formacién y orientacién laboral

Prevencién de riesgos y orientacién profesional para los sectores
ADMINISTRACION Y GESTION E INFORMATICA Y COMUNICACION

iINDICE

1. Prevencion de riesgos en los sectores de administracion
y gestion e informética y comunicacion

2. Orientacion profesional en los sectores de administracién
y gestion e informatica y comunicacién

AUTORA:

M. . Lépez Lorenzo
Licenciada en Derecho y especializada
en Prevencion de Riesgos Laborales

FORMACION Y ORIENTACION LABORAL
ADMINISTRACION Y GESTION

E INFORMATICA Y COMUNICACION
ISBN: 978-84-682-5962-8
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WWW.vicensvives.com/cformativos

LA VERSION DIGITAL

£
DE L0S MATERIAL
RMWTE & ACCESO

DESDE CUALQUIER
DISPOSITIVO.

En la pagina web www.vicensvives.com/cformativos se encuentra todo
el material necesario para completar el proceso de aprendizaje:
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* propuestas de actividades complementarias
* casos para resolver

» actualizaciones legislativas

* documentos oficiales

429962 012562HII

» textos de ampliacién
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