Edireormacicr CONTENIDOS ACCIONES FORMATIVAS

ATENCIO | SERVEIS AL CLIENT

180 horas. Modalidad Distancia + teleformacién

* CONTENIDOS

MODULO |

Unitat 1. Situacié actual del mercat i la qualitat en I"atenci6 al client (10 hores)

Introduccio

Caracteristiques del mercat actual

Concepte i dimensions de la qualitat

Expectatives dels clients

Factors que determinen la formacié d’expectatives en els clients

Beneficis de la correcta atencié. Costos de la inadequada atenci6

EXERCICIS PRACTICS: Exercicis d"autoavaluacié perqué el participant pugui valorar el grau d"assimilacio de

continguts

Unitat 2. Necessitats basiques que motiven el comportament del client (10 hores)

Introduccio
Definicié de necessitats i motivacio
Comprensié de les motivacions del client segons el model de *Maslow

Com respondre de forma positiva a les necessitats del client

EXERCICIS PRACTICS: Exercicis d"autoavaluacid perqué el participant pugui valorar el grau d assimilacié de

continguts

Unitat 3. Comunicaci6 eficag amb els clients (15 hores)

Introduccio
Concepte de comunicacio
Eficacia de la comunicacio

Grau d’eficacia en la comunicacié

EXERCICIS PRACTICS: Exercicis d’autoavaluacié perqué el participant pugui valorar el grau d assimilacié de

continguts



Unitat 4. Actituds del professional que generen satisfaccio / insatisfaccid en el client: les posicions existencials

(15 hores)

Introduccio
Les posicions psicologiques

El OK/OK mecanic

EXERCICIS PRACTICS: Exercicis d"autoavaluacié perqué el participant pugui valorar el grau d"assimilacio de

continguts

Unitat 5. Dificultats en la comunicacio (15 hores)

Introduccié
El procés de comunicacio
Pérdua del missatge

Bloquejos en la comunicacio

EXERCICIS PRACTICS: Exercicis d"autoavaluacié perqué el participant pugui valorar el grau d assimilacié de

continguts

Unitat 6. Habilitats en I"atenci6 al client (15 hores)

Introduccio
Definicié de competéncia social

Habilitats socials basiques

EXERCICIS PRACTICS: Exercicis d"autoavaluacié perqué el participant pugui valorar el grau d assimilacié de

continguts

MODUL I

Unitat 7. El procés d"atencié al client (25 hores)

Introduccio

Abans del contacte

Inici del contacte

Obtenir informaci6 i descobrir les necessitats
La soluci6 satisfactoria

El tancament eficag de la trobada

EXERCICIS PRACTICS: Exercicis d"autoavaluacié perqué el participant pugui valorar el grau dassimilacié de



continguts

Unitat 8. El comportament assertiu com estratégia per a una atencio eficag (15 hores)

Introduccio

Definici6 de la asertivitat
Estils de comunicacié
Els drets assertius basics

Components de la conducta assertiva

EXERCICIS PRACTICS: Exercicis d"autoavaluacié perqué el participant pugui valorar el grau d assimilacié de

continguts

Unitat 9. Estratégies per a afrontar situacions conflictives i orientacions per a resoldre altres situacions (25

hores)
Introduccio
Situacions dificils

Tractament de queixes i reclamacions

EXERCICIS PRACTICS: Exercicis d’autoavaluacié perqué el participant pugui valorar el grau d assimilacié de

continguts

Unitat 10. Com oferir I'excel-léncia en el servei al client (10 hores)

Introduccio

Qualitat en el servei al client com avantatge competitiu

EXERCICIS PRACTICS: Exercicis d’autoavaluacié perqué el participant pugui valorar el grau d assimilacié de

continguts

Unitat 11. L atencio6 telefonica al client (15 hores)
Introduccio

Caracteristiques de I"atencio telefonica

Atencio simultania

Pautes per a afrontar situacions dificils

EXERCICIS PRACTICS: Exercicis d"autoavaluacié perqué el participant pugui valorar el grau d"assimilacio de

continguts
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Edireormacicr CONTENIDOS ACCIONES FORMATIVAS

AUTOCAD 2006

228 horas. Modalidad Teleformacién

* CONTENIDOS

Unitat 1. Dibuix en 2 dimensions (71 h.)

L"entorn de AutoCAD
Altres elements de I'entorn
Iniciar un dibuix
Coordenades i marques
Referencia a objectes
Designar objectes

Altres objectes basics
Ombrejos, tipus de linia i capes
Treballant amb capes
Moure, girar i dibuixar
Matrius i simetria

Tracat de dibuixos

Textos d"una linia
Paragrafs de text

Altres comandos d"edici6
Treballar amb blocs
Atributs de blocs

Inserir objectes
DesignCenter

Comandos de consulta

Acotament

Unitat 2 Dibuix en 3 dimensions (57 h.)

Objectes en 3D

Malles i superficies
Sistema de coordenades
Vistes en 3D

Finestres multiples

Les presentacions

Impressioé del dibuix



Unitat 3 Modelatge de solids (50 h.)

Solids

Treballant amb solids
Tallar i seccionar
Modificaci6 de cares
Modelizat d"objectes
Materials i escenes

Fons i paisatges

Unitat 4 AutoCAD avancat (50 h.)

Normes i conjunts
AutoCAD i Internet

Arxius de comandos
Dissenyar linies i ombrejats
Configurar I'entorn

Llenguatges de programacio
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Edireormacicr CONTENIDOS ACCIONES FORMATIVAS

INICIACIO A LA COMPTABILITAT

135 horas. Modalidad Teleformacion

* CONTENIDOS

Unitat 1. Introduccié a la Comptabilitat. Durada: 16 hores

A) Continguts teorics

1.1 Concepte de Comptabilitat
1.2 Requisits de la Comptabilitat General
1.3 Objectius de la Comptabilitat General

B) Continguts practics

- Questionari d"autoavaluacié sobre el concepte de comptabilitat
- Questionari d"autoavaluacio sobre les caracteristiques de la comptabilitat

- Questionari d"autoavaluacio sobre els objectius de la comptabilitat

Unitat 2. El patrimoni de I'empresa. Durada: 22 hores

A) Continguts teorics

2.1 Concepte de patrimoni
2.2 Actiu
2.3 Passiu

2.4 Patrimoni Net o Net Patrimonial

B) Continguts practics

- Dades diferents elements patrimonials pertanyents a una empresa, determinar si els mateixos s’enquadren en
béns, drets o obligacions

- Questionari d"autoavaluacio sobre les caracteristiques de I"Actiu

- Quiestionari d"autoavaluacio sobre Immobilitzat

- Donades una série de partides, determinar si pertanyen a |"actiu circulante o no

- Questionari d"autoavaluacio sobre les caracteristiques del Passiu

- Questionari d"autoavaluacio6 sobre les caracteristiques dels Recursos Propis de I'empresa

- Donades una série de partides, determinar la seva pertinenga o no al Passiu Exigible de I'empresa



- Quiestionari d"autoavaluacio sobre el Patrimoni Net

Unitat 3. Els fets comptables. Durada: 18 hores

A) Continguts teorics

3.1 Concepte de fet comptable
3.2 Classificacid dels fets comptables

3.3 Ingressos i despeses

B) Continguts practics

- Donats una série de fets comptables, determinar quins suposen una alteracié qualitativa o quantitativa del
patrimoni empresarial

- D’una relacié de fets comptables permutatius, determinar que variacions produixen en |’estructura empresarial
- D’una relacié de fets comptables modificatius, determinar que variacions produixen en |"estructura empresarial
- Donada una relacié de fets comptables mixts, determinar que variacions produixen en |"estructura empresarial

- Donades una serie d’operacions, determinar si suposen un ingrés o bé una despesa

Unitat 4. El registre de les operacions. Durada: 18 hores

A) Continguts teorics

4.1 Comptes comptables

4.2 La tecnica comptable

B) Continguts practics

- Questionari d"autoavaluaci6 sobre concepte de compte
- Questionari d"autoavaluacio sobre I’estructura d"un compte
- Donada una relacié de fets comptables, determinar quins es comptabilitzen en el deu i quins en I"haver

- Suposats practics per a la comptabilitzacié d’una serie d’operacions

Unitat 5. El Pla General de Comptabilitat. Durada: 18 hores

A) Continguts teorics

5.1 Concepte i objectius del Pla General de Comptabilitat

5.2 Caracteristiques del Pla General de Comptabilitat

5.3 Estructura del Pla General de Comptabilitat

5.4 Els grups de comptes del PGC



B) Continguts practics

- Donades una serie de comptes, determinar el seu nombre en el P.G.C

- Suposit practic per a la comptabilitzacié d’una série d operacions

Unitat 6. El cicle comptable. Durada: 18 hores

A) Continguts teorics

6.1 Cicle comptable

6.2 Inventari inicial

6.3 Seient d obertura

6.4 Seients de gestio

6.5 Balang de comprovacio de sumes i saldos
6.6 Operacions de tancament d”exercici

6.7 Tramits burocratics

B) Continguts practics

- Questionari d"autoavaluacio sobre el cicle comptable

- Questionari d"autoavaluacié sobre Inventari

- Questionari d"autoavaluaci6 sobre Balan¢ de Sumes i Saldos

- Questionari d"autoavaluacié sobre les operacions de tancament

- Questionari d"autoavaluacio sobre la legalitzaci6 dels llibres comptables
- Suposit practic de comptabilitzacié de determinades operacions

Unitat 7. Els llibres de comptabilitat. Durada:15 hores

A) Continguts teorics

7.1 Llibres comptables

7.2 Llibres obligatoris segons la legislacié mercantil

B) Continguts practics

- Questionari d"autoavaluaci6 sobre els llibres de comptabilitat

- Questionari d"autoavaluaci6 sobre determinades obligacions comptables
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Edireormacicr CONTENIDOS ACCIONES FORMATIVAS

GESTIO DE RECURSOS HUMANOS

180 horas. Modalidad Distancia + teleformacién

* CONTENIDOS

MODUL |

Unitat 1. Gestié d"equips (28 h.)

Introduccio

Alguns conceptes sobre el lideratge
Conducta de tasca

Barreres logiques de les ordres

Barreres logiques de les correccions

EXERCICIS PRACTICS: exercicis de autoavaluacid perqué el participant pugui valorar el grau dassimilacié

dels continguts.

Unitat 2. Reingenieria de comportaments: conducta de motivacioé (29 h.)

Concepte de reingenieria de comportament
Les barreres psicologiques en la comunicacio
La piramide de les necessitats humanes

Les necessitats humanes i la seva traduccié en el mén del treball

EXERCICIS PRACTICS: exercicis de autoavaluacié perqué el participant pugui valorar el grau d assimilacio

dels continguts.

Unitat 3. Els estils de la direcci6 (25 h.)

Quines necessitats han de assumir el paper de lider?
Els diferents tipus de motivacio en un lider
Necessitat d"assoliment

Reflexions fines sobre els estils de la direccio

El marqueting social intern

EXERCICIS PRACTICS: exercicis de autoavaluacié perqué el participant pugui valorar el grau d assimilacio

dels continguts.



MODUL I

Unitat 4. Els recursos humans en la gestio del canvi (28 h.)

El aplanament de la piramide empresarial
Tipus de canvis als quals ens enfrontem
Nous conceptes de la gestié del canvi

Els recursos humans en aquesta nova gestio
Canvis d"enfocament de la nova organitzacio
Per qué abordar una gesti6 del canvi?

La resisténcia al canvi

La direcci6 del canvi

Necessitat de dirigir i controlar el canvi

EXERCICIS PRACTICS: exercicis de autoavaluacid perqué el participant pugui valorar el grau dassimilacié

dels continguts.

Unitat 5. Identificacié de competéncies i planificacio de carreres (28 h.)

Nova gestié per competencies

De que estem parlant al parlar d"identificacié de competéncies?
Persones o tasques, que és |"essencial en les organitzacions?
Competéncies i cicle de vida

Importancia de les competéncies

La learning organization

Plans de carrera i categories equivalents

EXERCICIS PRACTICS: exercicis de autoavaluacié perqué el participant pugui valorar el grau d assimilacio

dels continguts.

Unitat 6. Prevencié de riscos laborals (32 h.)

Introduccio

Factors de risc del mén del treball

Técniques preventives. La llei de prevencid de riscos laborals i el seu reglament

Avaluacioé dels riscos

EXERCICIS PRACTICS: exercicis de autoavaluacid perqué el participant pugui valorar el grau d assimilacié

dels continguts.

Avda. Constitucion n° 20, Oficina 103. Tfno. 902 195 130. Fax: 958 204 788 E-mail: edite@editeformacion.com Web: www.editeformacion.com



Edireormacicr CONTENIDOS ACCIONES FORMATIVAS

MARKETING DE SERVEIS

135 horas. Modalidad Distancia + teleformacién

* CONTENIDOS

Unitat 1: Fonaments del marqueting de serveis (35 h.)

1. Evolucié de la comercialitzacio i els serveis.

2. Tendéncies. La competéncia global en els serveis

3. Que és i qué no és el Marqueting de Serveis.

4. Comportament del consumidor i marqueting de serveis.
5. Segmentacio del mercat.

6. Posicionament.

EXERCICIS PRACTICS: exercicis d"autoavaluacié perqué el participant pugui valorar el grau d assimilacio dels

continguts.

Unitat 2: Estrategies de la Barreja comercial o Marqueting Mix (30 h.)

. El Marqueting Mixt aplicat als serveis. Les quatre *Ps + 3

. Estrategies de disseny del producte “servei’.

. Estrategies per a la fixacié de preu. L equaci6 valor x esforg

. Estrategies de distribucié. Com es fa arribar els serveis al client.

. Estrategies de comunicacio.

o 0o~ WN R

. Estrategies de Personal, Evidéncia Fisica i Processos

EXERCICIS PRACTICS: exercicis d autoavaluacié perqué el participant pugui valorar el grau d assimilacio dels

continguts.

Unitat 3: Les estratégies en accio (31 h.)

. Analisi de la competéncia.

. Com descobrir oportunitats de negocis.

. Conéixer i satisfer les necessitats del segment target.

. Llangament de nous serveis.

. Com avaluar un pla de publicitat, promocié i merchandising.

. Marqueting Relacional.

N o o0~ WON P

. Marqueting de serveis en Internet.



8. Créixer a través del Franchising.

EXERCICIS PRACTICS: exercicis d autoavaluacié perqué el participant pugui valorar el grau d assimilacio dels

continguts.

Unitat 4: Diagnaostic i Pla de Marqueting (29 h.)

1. Importancia i estructura d"un Pla de Marqueting.
2. Eleccio dels objectius i del cami estrategic.

3. Com desenvolupar un avantatge competitiu.

4. AndlisiD. A.F. O

5. Benchmarking.

6. Analisi de risc.

7. Pronostic i mesurament del mercat.

EXERCICIS PRACTICS: exercicis d"autoavaluacié perqué el participant pugui valorar el grau d"assimilaci6 dels

continguts.
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Edireormacicr CONTENIDOS ACCIONES FORMATIVAS

GESTIO EMPRESARIAL

228 horas. Modalidad Distancia + teleformacién

* CONTENIDOS

Modul |

Unitat 1. Gestié del temps (30 hores)

Introduccio

Factors conscients i inconscients

Gesti6 reactiva, gestio activa i gestié proactiva
El temps com recurs

Les lleis del temps

El temps en les organitzacions

Classificaci6 de tasques

El maneig de I"'agenda

EXERCICIS PRACTICS: exercicis d autoavaluacio perqué el participant pugui valorar el grau d assimilacié de

continguts.

Unitat 2. Les reunions de treball (30 hores)

Introduccio

Tipologia de les reunions de treball

Fases d’una reunié: abans, preparant la reunioé
Fases d’una reunid: durant, executant la reunio
Tipus dassistents a una reunio

Fases d"una reunid: després de la reuni6

EXERCICIS PRACTICS: exercicis d"autoavaluacié perqué el participant pugui valorar el grau d assimilacio de

continguts.
Unitat 3. Com parlar en public (25 hores)
Introduccio

Per quina esforgar-se a aprendre a parlar en public?

Elaboracié d"un guio



Comunicaci6 verbal
Comunicacié no verbal
Técniques per a quan es quedi en blanc

Alguns consells per a no defraudar a I"audiéncia

EXERCICIS PRACTICS: exercicis d autoavaluacio perqué el participant pugui valorar el grau d”assimilacié de

continguts.

Modul 1

Unitat 4. Técniques de negociaci6 (30 hores)

Introduccio

La asertividad

La negociacid, aspectes a tenir en compte
Els models de negociacio

El dialeg interior positiu

L establiment d"una negociacié

Les estratégies de la negociacié

El procediment en les negociacions

EXERCICIS PRACTICS: exercicis d"autoavaluacié perqué el participant pugui valorar el grau d’assimilaci6 de

continguts.

Unitat 5. Reingenieria de processos (25 hores)

Introduccio
Arquitectures, enginyeries i estrategies
Elements d"un procés

Fases de desenvolupament d’un projecte de re-enginyeria

EXERCICIS PRACTICS: exercicis d autoavaluacié perqué el participant pugui valorar el grau d assimilacio de

continguts.

Unitat 6. Cultura corporativa (30 hores)

Introduccio

Qué és la cultura corporativa?
Funcions de la cultura

Classes de cultura

El poder d’influéncia de la cultura

Cultura i rendibilitat a llarg termini



Cultura corporativa i etica

EXERCICIS PRACTICS: exercicis d autoavaluacio perqué el participant pugui valorar el grau d assimilacié de

continguts.

Unitat 7. Disseny d"un pla de comunicacio interna (30 hores)
Introduccio

Els missatges de la comunicacio

Informacié i comunicacio

EXERCICIS PRACTICS: exercicis d autoavaluacio perqué el participant pugui valorar el grau d assimilacié de

continguts.

Unitat 8. Empreses d"economia social (18 hores)
Introduccio

Principis del moviment cooperatiu

Igualtat insuportable versus desigualtat suportable

La gestié en les empreses d"economia social

EXERCICIS PRACTICS: exercicis d"autoavaluacié perqué el participant pugui valorar el grau d’assimilaci6 de

continguts.
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Edireormacicr CONTENIDOS ACCIONES FORMATIVAS

INTELLIGENCIA EMOCIONAL

228 horas. Modalidad Distancia + teleformacién

* CONTENIDOS

MODULO |

UNITAT DIDACTICA 1: LA INTEL-LIGENCIA EMOCIONAL: UN NOU CAMP DE CONEIXEMENTS CLAUS
PER A LA VIDA | EL TREBALL (50 h.)

1. LA INTEL-LIGENCIA NO ES EL QUE ERA

2. LES EMOCIONS UNIVERSALS. D'ON VENIM
2.1. Les emocions: tan familiars, tan desconegudes
2.2. Les emocions basiques i universals

2.3. Les emocions i les seves conclusions

3. SEGLE XXI: VIDA PRIVADA | TREBALL, DUES CARES D"UNA MATEIXA MONEDA, EN
UN MON ALHORA RACIONAL | EMOCIONAL

3.1. Vida privada. Vivim i aprenem emocions

3.2. Vida laboral/professional. Treballem amb emocions

3.3. El nostre mon: racional i alhora emocional

EXERCICIS PRACTICS: Exercicis d"autoavaluacié perqué el participant pugui valorar el grau d"assimilacio de

continguts

UNITAT DIDACTICA 2. CONEIXER-SE A SI MATEIX. LA PRIMERA BASE DE LA INTEL-LIGENCIA (58 h.)

4. AUTOCONCEPTE | AUTOIMATGE. SOM COM CREIEM SER? SOM COM ELS
ALTRES ENS VEUEN?

4.1. Autoconeixement: el que veiem i el que no veiem de nosaltres mateixos

4.2. A que nomenaren autoconcepte

4.3. Com es forma el Autoconcepte?

4.4. Adolescéncia i construccié de la Autoimatge

4.5. Tipus de Autoconcepte

4.6. Un Unic Autoconcepte o varis?

5. AUTOESTIMA | AUTOCONFIANCA.AUTODEPENDENCIA | AUTOGESTIO. EL TIMO DE LA NOSTRA



PROPIA VIDA

5. 1.L"Autoestima i els tipus d”Autoestima

5.2. Problemes d’Autoestima no adequades

5.3. Com desenvolupar una Autoestima Impulsora. Autoconfianga i Autodependencia

5.4. Atenci6 als enemics de I"Autoconeixement

5.5. Mes sobre els enemics de I"’Autoconeixement: les dolentes connexions amb la realitat
5.6. Autoestima i Automotivacié. El Timé de la propia Vida

5.7. Autoestima. Automotivacio i Energia

EXERCICIS PRACTICS: Exercicis d"autoavaluacié perqué el participant pugui valorar el grau d"assimilacio de

continguts

MODUL 2.

UNITAT DIDACTICA 3. CONEIXER ALS ALTRES | COMUNICAR-SE PER A GUANYAR/GUANYAR. (50 h.)

6. LES RELACIONS PERSONALS. ELS ROLS. ELS FILTRES EMOCIONALS
6.1. Els rols de pare-mare. Quan educar és constuir

6.2. La intel-ligéncia emocional s"aprén des de la infancia

6.3. Les relacions de parella i els mites que no funcionen

6.4. Les relacions de parella i els estats interns de cadascun

7. LA COMUNICACIO AMB ELS ALTRES. EL LLENGUATGE. ELS SENTIMENTS | LES EMOCIONS. ESTRES
| PRESSIO/TENSIO
7.1. Comunicacio: la lletra i la musica

7.2. La diferéncia entre la bona i la dolenta comunicacié en els moments essencials

8. HABILITATS CLAUS DE COMUNICACIO EMOCIONAL. OBSERVACIO. EMPATIA. AUTOCONTROL.
ASERTIVITAT

8.1. L escolta activa
8.2. La asertivitat

8.3. L'empatia

EXERCICIS PRACTICS: Exercicis d"autoavaluacid perqué el participant pugui valorar el grau dassimilacié de

continguts
UNITAT DIDACTICA 4: TREBALLAR AVUI EN EL NEGOCI DE LES PERSONES.(60 h.)
9. L'EVOLUCIO DEL TREBALL. NECESSITATS HUMANES | TREBALL EN AQUEST SEGLE XXI

9.1. Treball qualificat: un luxe fins a fa molt poc

9.2. De I'educacio a la formacid, i d"aquesta a la qualificacié



9.3. Treball=qualificaci6é. No hi ha més alternativa

9.4. Necessitats humanes i treball, avui ja en el segle XXI .

10. LA DIMENSIO PERSONA/LLOC DE TREBALL. VALORA EL TEU TREBALL. EL VALOR COMPARAT DEL
TREBALL. COMPONENTS | CONDICIONS DEL TREBALL

10. 1.Factors subjectius de la dimensio persona/lloc

10.2. Autoconcepte i Autoestima en la dimensié persona/lloc

10.3. Valora el teu lloc. El valor comparat del treball

10.4. La importancia factor a factor. Altra vegada la qualificacio .

11. CARRERA PROFESSIONAL | OPCIONS. OBJECTIUS PROFESSIONALS. PRESA DE DECISIONS .
11.1. Les bases de la carrera professional .

11.2. L analisi de la situacid professional actual

11.3. Opcions de Progrés i Objectius personals

11.4. La Presa de Decisions

12. PROFESSIONALITAT: COMPETENCIES TECNIQUES | COMPETENCIES DE COMUNICACIO. AVUI
TOTS TREBALLEM EN COMUNICACIO

12.1. Competéncies personals aplicades al treball

12.2. Competéncies socials aplicades al treball

12.3. L exit en el teu treball és fruit de les teves competéncies *intrapersonales” i “*interpersonales’

EXERCICIS PRACTICS: Exercicis d"autoavaluacié perqué el participant pugui valorar el grau d"assimilaci6 de

continguts

Avda. Constitucion n° 20, Oficina 103. Tfno. 902 195 130. Fax: 958 204 788 E-mail: edite@editeformacion.com Web: www.editeformacion.com



Edireormacicr CONTENIDOS ACCIONES FORMATIVAS

EXPERT EN GESTIO INMOBILIARIA

228 horas. Modalidad Distancia + teleformacién

* CONTENIDOS

UNITAT 1. Introduccid a la gestié immobiliaria (12 h)

- Importancia economica i juridica

- La professié de tecnic en gestié immobiliaria
- El contracte de mandat

- El contracte d"arrendament de serveis

- El contracte de mediacié o *corretaje

- La nota per encarrec

UNITAT 2. Dret immobiliari (16 h.)

- Els drets reals. La propietat i els drets reals limitatius del domini
- El dret de propietat

- Concepte del dret de propietat

- Contingut del dret de propietat

- La protecci6 constitucional del dret de propietat
- Les limitacions del domini

- Els conflictes de veinatge

- Les modificacions del dret de propietat

- L"usdefruit

- La Servitud

- La propietat immobiliaria

- La propietat urbana

- Classificacio del sol

- Limitacions i deures derivats

- Limitacio a les *parcelaciones

- La propietat rastica

- L’ Objecte del dret de propietat

UNITAT 3. La compravenda (10 h.)

- Tramits previs a la compravenda

- Contracte d arres



- Contracte d’opcié de compra
- Promesa de compra i venda

- Models de *precontrato

UNITAT 4. El contracte de compravenda (12 h.)

- Importancia economica i juridica

- Concepte i caracters del contracte

- Subjectes de la compra-venda

- Objecte de la compravenda

- Forma i perfecci6 de la compravenda

- Obligacions del venedor: El lliurament. El Sanejament

- Obligacions del comprador: Obligacié de pagar el preu. Obligacié de pagar interessos

- Models de contracte

UNITAT 5. El dret immobiliari registral (14 h.)

- Concepte

- Naturalesa juridica i caracters

- Contingut

- La publicitat registral

- Naturalesa juridica de la publicitat registral
- Objecte i fins de la publicitat registral

- Instrument d"aquesta publicitat: el Registre de la Propietat

UNITAT 6. El registre de la propietat (12 h.)

- El Registre de la Propietat

- La Finca com objecte del Registre

- La inmatriculacié

- Situacions *inscribibles. Titols inscribibles.
- Situacions que ingressen en el Registre

- Els titols inscribibles: Objecte formal d”entrada en el Registre de la Propietat

UNITAT 7. El procediment registral (14 h)

- El seient de presentacio

- La qualificacié registral

- La Inscripcio en el Registre de la Propietat
- La fe publica registral

- Anotacions preventives

- Altres seients registrals



UNITAT 8. Els drets reals de garantia: la hipoteca (16 h)

- Els Drets reals de garantia

- La Hipoteca immobiliaria

- Els subjectes de la relaci6 hipotecaria
- La Constitucié de la Hipoteca

- L objecte de la hipoteca

- L obligaci6 assegurada per la hipoteca

- L"extincié de la hipoteca

UNITAT 9. El contracte d"arrendament (20 h.)

- Concepte i caracteristiques. Elements del contracte. Normativa
- Drets i deures de I"arrendament

- El subarrendo

- Obligacions de I'arrendador

- Alienaci6 de la cosa arrendada

- Extincié de I"arrendament

- El judici de desnonament

- La legislacio especial sobre arrendaments urbans
- Tipus de contracte d"arrendaments urba

- Contractes d"arrendament d"habitatge

- Durada del contracte

- Prorrogues

- Larenda

- La fianga

- Obres de conservacio i millora

- Extinci6 del contracte

- Régim transitori dels contractes anteriors al 9/05/85 (DECRET BOYER)

UNITAT 10. La propietat horitzontal (15 h.)

- Concepte i naturalesa juridica

- Constitucié de la propietat horitzontal.

- Els Estatuts i Reglaments de régim interior
- Parts privatives i elements comuns

- Quotes de participacio

- Drets i obligacions dels propietaris

- Les despeses. Administracio

- Les urbanitzacions privades

- Extincié del Régim de Propietat Horitzontal



- La nova Llei de propietat horitzontal

UNITAT 11. La valoracié immobiliaria (14 h)

- Conceptes de bé immoble.

- La teoria del valor.

- La taxacié immobiliaria.

- Habitatges de proteccio oficial (VPO)

- Normativa aplicable

UNITAT 12. El s0l, regulacioé urbanistica (12 h)

- El dret de propietat i el sol.
- Les classificacions del sol.
- El planejament urbanistic.

- El cadastre.

- El registre de la propietat.

- El procés de valoracio

UNITAT 13: Métodes de valoraci6 (16 h.)

- El métode de comparanga.

- Les variables *referenciales.

- Sistemes de comparanca.

- El sistema classic.

- El sistema de ponderacié.

- El sistema homogeneitzacié per coeficient corrector.
- El sistema dels dos extrems.

- El sistema de correccio.

- El sistema de coeficient de taula de fons.
- Métode analitic.

- El métode de cost de reposicio.

- El métode del valor residual.

- La valoracio a |'efecte de garantia hipotecaria

UNITAT 14. L’informe de valoracio (14 h.)

- Linforme de valoraci.

- Model d’informe.

- Identificacions.

- Descripcié economic juridica de I'immaoble.

- Analisi del mercat.



- Dades i calcul dels valors técnics: el valor de la taxacio.
- Data d’emissi6 i caducitat.
- Documentacié annexa a l'informe.

- El model d’informe

UNITAT 15. Fiscalitat immobiliaria (21 h)

- Conceptes Tributaris

- L'immoble i I'impost sobre la renda de les persones fisiques

- L'immoble i I'impost sobre el patrimoni

- L'immoble i I'impost sobre el valor afegit

- L'immoble i els impostos transmissions patrimonials i successions i donacions
- L'impost sobre béns immobles.

- Impost sobre increment del valor dels terrenys de naturalesa urbana
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Edireormacicr CONTENIDOS ACCIONES FORMATIVAS

GESTIO COMPTABLE AVANCADA

228 horas. Modalidad Distancia + teleformacién

* CONTENIDOS

Unitat 1. Immobilitzat. Durada: 27 hores

A) Continguts teorics

1.1. Introduccio

1.2. Immobilitzat material

1.2.1. Introduccio

1.2.2. Valoracio de I'immobilitzat material

1.2.3. Adquisicio a tercers de I'immobilitzat material
1.2.4. Construccié o producci6 per part de I'empresa
1.2.5. Amortitzacio

1.2.6. Alienacio i baixa en inventari

1.3. Immobilitzat immaterial

1.3.1. Introduccio

1.3.2. Valoraci6 de I'immobilitzat immaterial

1.3.3. Drets sobre béns en régim d"arrendament financer

B) Continguts practics

- Questionaris d’autoavaluacid sobre Immobilitzat material, adquisicié a tercers de |'immobilitzat material,

Construccié o producci6 per part de I'empresa, Amortitzacions, Immobilitzat immaterial
- Suposit practic de comptabilitzacié de diferents operacions

Unitat 2. Existéncies. Durada: 33 hores

A) Continguts teorics

2.1. Introduccié

2.2. Classificacio de les existéncies

2.2.1. Introduccié

2.2.2. Existéncies adquirides en |"exterior

2.2.3. Existéncies fabricades per I'empresa



2.3. Comptabilitzacié de les existencies
2.3.1. Introduccio

2.3.2. Compra d’existéncies

2.3.3. Venda d’existéncies

2.3.4. Regularitzaci6 d’existéncies

2.4. Valoracio d’existéncies

2.4.1. Introducci6

2.4.2. Preu Mig Ponderat

2.4.3. *FIFO

2.4.4.*LIFO

2.5. Provisio per depreciacié d existéncies
2.5.1. Introduccio

2.5.2. Comptabilitzacio de les provisions

B) Continguts practics

- Exercicis d"autoavaluacié de classificacié d’existencies
- Suposats practics sobre comptabilitzacié d’existéncies
- Suposats practics sobre valoracid d”existéncies

- Questionari d"autoavaluacio sobre provisio per depreciacié d”existéncies

Unitat 3. Creditors i Deutors per operacions de trafic. Durada: 33 hores

A) Continguts teorics

3.1. Introducci6

3.2. Proveidors i creditors

3.2.1. Proveidors

3.2.2. Bestretes a proveidors

3.2.3. Interessos per ajornament
3.2.4. Creditors

3.3. Clients i deutors

3.3.1. Clients

3.3.2. Bestretes de clients

3.3.3. Interessos de crédits comercials
3.3.4. Deutors

3.3.5. Insolvencies de clients i deutors

3.4. Efectes comercials

B) Continguts practics

- Suposit practic de comptabilitzacié de diferents operacions amb proveidors i creditors



- Suposit practic de comptabilitzacié de diferents operacions amb clients i deutors

- Suposits practics de comptabilitzacié d”efectes comercials

Unitat 4. Operacions Financeres a curt termini. Durada: 27 hores

A) Continguts teorics

4.1. Deutes a curt termini

4.1.1. Introducci6

4.1.2. Emprestits. Comptabilitzacio
4.1.3. Deutes amb entitats de crédit
4.2. Altres comptes no bancaris
4.2.1. Introduccio

4.2.2. Compte corrent amb socis
4.2.3. Partides pendents daplicaci6é

4.2.4. Dividend actiu a compte

B) Continguts practics

- Prova tipus test d"autoavaluacié dels conceptes fonamentals de la unitat

Unitat 5. Finangament Basic. Durada: 27 hores

A) Continguts teorics

5.1. Introducci6

5.2. Capital

5.2.1. Introduccio

5.2.2. Constitucié d"una empresa
5.2.3. Augment de capital

5.2.4. Reducci6 de capital

5.3. Reserves

5.3.1. Introducci6

5.3.2. Prima d"emissio6 d"accions
5.3.3. Reserva de revaloracio
5.3.4. Reserva legal

5.3.5. Reserves especials

5.3.6. Reserves estatutaries
5.3.7. Reserves voluntaries

5.4. Resultats pendents d"aplicacié
5.4.1. Introduccio

5.4.2. Romanent



5.4.3. Resultats negatius d’exercicis anteriors
5.4.4. Aportacions dels socis per a compensacio de perdues
5.4.5. Pérdues i Guanys

5.5. Deutes a llarg termini

B) Continguts practics

- Prova tipus test d"autoavaluacié dels conceptes fonamentals de la unitat

- Suposat practic de comptabilitzacio d”operacions de finangament basic

Unitat 6. Ingressos i Despeses. Durada: 27 hores

A) Continguts teorics

6.1. Introduccio

6.2. Compres i despeses

6.2.1. Introduccio

6.2.2. Serveis exteriors

6.2.3. Despeses d’investigacio i desenvolupament
6.2.4. Arrendaments i canons

6.2.5. Reparacid i conservacio

6.2.6. Serveis de professionals independents
6.2.7. Transports

6.2.8. Primes d"asseguranga

6.2.9. Serveis bancaris i similars

6.2.10. Publicitat, propaganda i relacions publiques
6.2.11. Subministraments

6.2.12. Altres serveis

6.2.13. Tributs

6.2.14. Impost sobre beneficis

6.2.15. Altres tributs

6.2.16. Despeses de personal

6.2.17. Sous i salaris

6.2.18. Seguretat social a carrec de I'empresa
6.2.19. Altres despeses de gestio

6.2.20. Altres pérdues en gestio corrent

6.2.21. Despeses financeres

6.2.22. Despeses i perdues d exercicis anteriors
6.3. Vendes i ingressos

6.3.1. Introduccio

6.3.2. Subvencions a I'explotacio

6.3.3. Altres ingressos de gestio



6.3.4. Ingressos per arrendaments

6.3.5. Ingressos per comissions

B) Continguts practics

- Prova tipus test d"autoavaluacié dels conceptes fonamentals de la unitat

- Suposat practic de comptabilitzacié d operacions de compres i vendes

Unitat 7. Administracions Publiques. Durada: 16 hores

A) Continguts teorics

7.1. Introduccié

7.2. Comptabilitzaci6 d’IVA

7.2.1. Introducci6

7.2.2. Funcionament de I'IVA

7.2.3. Comptes generals en la comptabilitzacié de I'IVA
7.2.4. Comptabilitzacié de I'IVA: norma general

7.2.5. Comptabilitzacié de I'lVA: normes especifiques
7.2.6. Liquidacio de I'lVA

7.3. Comptabilitzacid de I'Impost sobre Societats
7.3.1. Introducci6

7.3.2. Calcul de I'lmpost sobre Societats

7.3.3. Comptabilitzacio de I'Impost sobre Societats
7.3.4. Impost sobre Societats anticipat

7.3.5. Impost sobre Societats diferit

7.3.6. Créditospor pérdues a compensar

B) Continguts practics

- Prova tipus test d"autoavaluacio dels conceptes fonamentals de la unitat

Unitat 8. Provisions per a riscos i despeses. Durada: 12 hores

A) Continguts teorics

8.1 Introduccié

8.2 Provisions per a riscos i despeses

B) Continguts practics

- Prova tipus test d"autoavaluacié dels conceptes fonamentals de la unitat



Unitat 9. Ajustaments per *periodificacion. Durada: 16 hores

A) Continguts teorics

9.1. Introduccio

9.2. Despeses anticipades

9.2.1. Despeses anticipades
9.2.2. Interessos pagats a compte
9.3. Ingressos anticipats

9.3.1. Ingressos anticipats

9.3.2. Interessos cobrats a compte

B) Continguts practics

- Prova tipus test d"autoavaluacio dels conceptes fonamentals de la unitat
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Edireormacicr CONTENIDOS ACCIONES FORMATIVAS

PREVENCIO DE RISCOS LABORALS

228 horas. Modalidad Distancia + teleformacién

* CONTENIDOS

MODUL |

UNITAT 1. EL TREBALL | LA SALUT: ELS RISCOS PROFESSIONALS | EL FACTOR DE RISC (40 hores)

1. CONDICIONS DE TREBALL | SALUT

1.1 Introducci6

1.2 Conceptes generals de treball

1.3 Condicions de treball i salut

1.4 Avaluacio de les condicions de treball

1.5 El medi ambient

2. RISCOS PROFESSIONALS

2.1 Conceptes generals sobre riscos laborals
2.2 Conceptes generals sobre prevencio

2.3 Conceptes generals sobre proteccid

3. LES TECNIQUES DE PREVENCIO

3.1 Les tecniques de seguretat
3.2 La higiene

3.3 La ergonomia

3.4 La psicosociologia aplicada
3.5 La politica social

3.6 La formacio

4. DANYS DERIVATS DEL TREBALL

4.1 Accidents de treball
4.2 Diferents tipus d"accidents
4.3 Malaltia professional

4.4 Altres danys per a la salut



EXERCICIS PRACTICS: exercicis autoavaluatius perqué el participant pugui valorar el grau d”assimilacié dels

continguts.

UNITAT 2. MARC NORMATIU BASIC DE LA PREVENCIO DE RISCOS LABORALS (28 hores)

1. DESENVOLUPAMENT HISTORIC

2. ENFOCAMENT ACTIU DE LA PREVENCIO DE RISCOS

3. LA LLEI 31/1995 DE PREVENCIO DE RISCOS LABORALS

4. EL RD 39/1997. REGLAMENT DELS SERVEIS DE PREVENCIO
5. ORGANISMES PUBLICS

5.1.- LN.SH.T
5.2. Comisi6é Nacional de Seguretat i Salut en el Treball

5.3 Administracions PUbliques competents en matéria sanitaria

EXERCICIS PRACTICS: exercicis autoevaluatius perqué el participant pugui valorar el grau d”assimilacié dels

continguts.

UNITAT 3. ORGANITZACIO DEL TREBALL PREVENTIU: RUTINES BASIQUES (36 hores)

1. ORGANITZACIO DE LA PREVENCIO DE RISCOS LABORALS
2. ELEMENTS EN LA GESTIO DE LA PREVENCIO DE RISCOS LABORALS
2.1 L"Avaluacio de riscos

2.2 Etapes de I'analisi de riscos

2.3 Planificacio

2.4 Informacio als treballadors

2.5 Formacio dels treballadors

3. ORGANITZACIO DELS RECURSOS

3.1 Assumpci6 personal per I'empresari

3.2 Designacio dels treballadors

3.3 Serveis de Prevencio

4. DOCUMENTACIO: RECOLLIDA, ELABORACIO | ARXIU

4.1 Documentacio obligatoria

4.2 Documentacio recomanable

EXERCICIS PRACTICS: exercicis autoevaluatius perqué el participant pugui valorar el grau d assimilacié dels

continguts.

MODUL I

UNITAT 4. RISCOS GENERALS (42 hores)



1. RISCOS LLIGATS A LES CONDICIONS DE TREBALL

1.1 Introducci6

1.2 Llocs i espais de treball

1.3 Maquines

1.4 Incendis

1.5 Risc Eléctric

1.6 Eines manuals

1.7 Escales portatils

1.8 Bastides metal.liques

1.9 Emmagatzematge de materials
1.10 Transport i manipulacié de carregues
1.11 Aparells de pressi6

1.12 Productes quimics

2. RISCOS LLIGATS AL MEDI AMBIENT DE TREBALL

2.1 Actuacio en Higiene Industrial
2.2 Agents Quimics
2.3 Contaminants fisics

2.4 Contaminants biologics. Tipus de contaminants biologics

3. LA CARREGA DE TREBALL, LA FATIGA | LA INSATISFACCIO LABORAL

3.1 La carrega de treball
3.2 La fatiga

3.3 La insatisfacci6 laboral

EXERCICIS PRACTICS: exercicis autoevaluatius perqué el participant pugui valorar el grau d”assimilacié dels

continguts.

UNITAT 5. PROTECCIO | PREVENCIO (42 hores)

1. SISTEMES ELEMENTALS DE CONTROL DE RISCOS. PROTECCIO

1.1 Introducci6

1.2 Definicié, funcions i limitacions dels EPIS

1.3 Implantacié de I"Us de la protecci6é personal

1.4 Classificacié dels EPIS

1.5 Requisits que han de complir els EPIS (RD 1407/92 20/11 Directiva 89/686/CEE 21/12/89)



2. PLANS D'EMERGENCIA | EVACUACIO

2.1 Introduccié
2.2. Tipus d"emergéncies
2.3 Plans d"emergéncia

2.4. Actuacions

3. EL CONTROL DE LA SALUT DELS TREBALLADORS

3.1 Introduccié

3.2 Vigilancia i control de la salut

EXERCICIS PRACTICS: exercicis autoevaluatius perqué el participant pugui valorar el grau d assimilacié dels

continguts.

UNITAT 6. PRIMERS AUXILIS (30 hores)

1. DEFINICIO DE PRIMERS AUXILIS
2. NORMES D"ACTUACIO

2.1 Hemorragies

2.2 Ferides

2.3 Fractura de columna

2.4 Cremades

2.5 Amputacions

2.6 Traumatisme de I"aparell locomotor
2.7 Obstrucci6 de les vies respiratéries
2.8 Intoxicacions

2.9 Urgéncies oculars

2.10 La lipotimia

2.11 Coma

2.12 Assisténcia immediata als grans traumatismes

EXERCICIS PRACTICS: exercicis autoevaluatius perqué el participant pugui valorar el grau d assimilacié dels

continguts.
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Edireormacicr CONTENIDOS ACCIONES FORMATIVAS

VENDES | DIRECCIO DE EQUIPS DE VENDES

180 horas. Modalidad Distancia + teleformacién

* CONTENIDOS

Maodul I: Com captar i retenir clients

Unitat 1: Organitzacié comercial (20 hores)

1.1 Organitzaci6 de la cartera de clients.

1.2 Com determinar els clients rendibles i planejar estratégies.

EXERCICIS PRACTICS: exercicis autoevaluativos perqué el participant pugui valorar el grau d”assimilacio dels

continguts.

Unitat 2: Mantenint als clients (20 hores)

2.1 Com aconseguir la lleialtat del client i vendre a través de la qualitat de servei.
2.2. Conta voste amb la capacitat per a donar un excel-lent servei?

2.3. Les tres claus per a la qualitat d"atenci6 al client

EXERCICIS PRACTICS: exercicis autoevaluativos perqué el participant pugui valorar el grau d”assimilacié dels

continguts.

Unitat 3: Estrategies actuals de vendes (20 hores)
3.1 L’estrategia del "*Clienting”.

3.2. Telemarketing

3.3. Correu directe

3.4. I-commerce

3.5. Preguntes i respostes per a elaborar una estratégia

EXERCICIS PRACTICS: exercicis autoevaluativos perqué el participant pugui valorar el grau d’assimilacié dels

continguts.

Modul II: Direcci6 efectiva de vendes

Unitat 1: La transici6 cap a la direccio (25 hores)



1.1 De la venda a la Direcci6 de Vendes.
1.2. Té aptituds per a gerent de vendes?
1.3. A l'hora de la promocié

1.3.1. Selecci6. Claus

1.4. Les 7 funcions del gerent

EXERCICIS PRACTICS: exercicis autoevaluativos perqué el participant pugui valorar el grau d’assimilacié dels

continguts.

Unitat 2: Geréncia efectiva de vendes (30 hores)

2.1. Responsabilitats del gerent.

2.2. La gerencia i els estils de relacio.
2.3. Lideratge.

2.3.1. Tinc qualitats de lider?

2.3.2. Lideratge situacional.

EXERCICIS PRACTICS: exercicis autoevaluativos perqué el participant pugui valorar el grau d”assimilacio dels

continguts.

Unitat 3: Organitzacio de la forca de vendes (30 hores)

3.1 Els passos per a |"organitzacio
3.1.1. Estrategia de I'empresa

3.1.2. Estructura i nombre de venedors
3.1.3. Descripci6 de llocs i perfils

3.1.4. Incorporacio i induccié dels venedors

EXERCICIS PRACTICS: exercicis autoevaluativos perqué el participant pugui valorar el grau d"assimilacié dels

continguts.

Unitat 4: Planificacio, coordinacid i control (25 hores)

4.1. Fases en la relaci6 supervisor-supervisat
4.2. Planificacio, coordinacid i estandards
4.2.1 .Com planificar

4.2. Gestio, seguiment i feedback

EXERCICIS PRACTICS: exercicis autoevaluativos perqué el participant pugui valorar el grau d’assimilacié dels

continguts.
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Edireormacicr CONTENIDOS ACCIONES FORMATIVAS

PROTOCOL APLICAT A L'"EMPRESA

135 horas. Modalidad Teleformacion

* CONTENIDOS

Unitat 1.- Regles d"Or del Protocol (20 h.)

1.1. Protocol Oficial

1.2. Tipus d’actes i protagonistes del protocol
1.3. Estudi del RD 2099/83

1.4. Els simbols del protocol

1.5. Les precedencies.

1.6. Protocol i saber estar

Unitat 2.- Protocol Empresarial. (21 h.)

2.1. El protocol aplicat a I'empresa
2.2. Actes en I'empresa: els seus tipus

2.3. Noves tecnologies

Unitat 3.- Reunions entorn d"una taula. (21 h.)

3.1. La presidéncia

3.2. Tecniques de col-locaci6 de convidats
3.3. Rebre als convidats

3.4. Tipus de reunions

3.5. Discursos i brindis

Unitat 4.- La cortesia. (21 h.)

4.1. La importancia de la salutacio
4.2. Les tecniques de presentacio
4.3. Situacions habituals

4.4. L’entorn laboral

Unitat 5.- Com organitzar els actes (21 h.)

5.1. Preparacio6 i organitzacio



5.2. Mitjans de comunicacié

5.3. La seguretat.

Unitat 6.- La imatge (21 h.)

6.1. La comunicacio verbal

6.2. La imatge no verbal

6.3. La importancia del vestuari
6.4. Els regals

6.5. La imatge corporativa

Avda. Constitucion n° 20, Oficina 103. Tfno. 902 195 130. Fax: 958 204 788 E-mail: edite@editeformacion.com Web: www.editeformacion.com



