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1. Introducció
La Llei orgànica 2/2006, de 3 de maig, d’Educació, regula la formació professional del sistema educatiu i la defineix com un conjunt de cicles formatius de grau mitjà i superior, que tenen com a finalitat preparar els alumnes per a l’activitat en un camp professional i facilitar la seva adaptació a les modificacions laborals que es puguin produir al llarg de la seva vida, així com contribuir al seu desenvolupament personal i a l’exercici de la ciutadania democràtica.

En aquest marc s’enquadra el cicle formatiu de grau mitjà de Gestió Administrativa, pertanyent a la família professional d’Administració i Gestió, la competència general de la qual consisteix en:

"Realitzar activitats de suport administratiu en l’àmbit laboral, comptable, comercial, financer i fiscal, així com d’atenció al client/usuari, tant en empreses públiques com privades, aplicant la normativa vigent i els protocols de qualitat, assegurant la satisfacció del client i actuant segons normes de prevenció de riscos laborals i protecció ambiental."

Entre les unitats de competència de la qualificació professional exigible a aquest tècnic, volem destacar les següents:

· Realitzar les gestions administratives de tresoreria (UC0979_2).

· Introduir dades i textos en terminals informàtics en condicions de seguretat, qualitat i eficiència (UC0973_1). 

Per la qual cosa, en el seu disseny, s’ha fixat com un dels mòduls per cursar el d’“Operacions Auxiliars de Gestió de Tresoreria”. 

Aquest mòdul, concretat mitjançant el projecte curricular que presentem a continuació, queda desenvolupat mitjançant el text de MACMILLAN en què es plasmen els continguts necessaris per desenvolupar les funcions de gestió administrativa de tesorería.
En aquest projecte curricular es descriuen els objectius generals del mòdul i els resultats d’aprenentatge amb els respectius criteris d’avaluació, es proposen una seqüenciació i temporalització dels continguts i s’ofereixen una sèrie d’orientacions pel que fa a metodologia i avaluació.

2. Objectius generals del mòdul

La formació del mòdul contribueix a assolir els següents objectius generals del cicle formatiu:

–
Analitzar el flux d’informació i la tipologia i finalitat dels documents o les comunicacions que s’utilitzen a l’empresa, per tramitar-los.
–
Realitzar documents i comunicacions en el format característic i amb les condicions de qualitat corresponent, aplicant les tècniques de tractament de la informació en la seva elaboració.

–
Comparar i avaluar els elements que intervenen en la gestió de la tresoreria, els productes i serveis financers bàsics i els documents relacionats, comprovant les necessitats de liquiditat i finançament de l’empresa per realitzar les gestions administratives relacionades.

–
Efectuar càlculs bàsics de productes i serveis financers, utilitzant principis de matemàtica financera elemental per realitzar les gestions administratives de tresoreria.

–
Transmetre comunicacions de forma oral, telemàtica o escrita, adequant-les a cada cas i analitzant els protocols de qualitat i imatge empresarial o institucional per desenvolupar les activitats d’atenció al client/usuari.

La formació del mòdul també contribueix a assolir les següents competències professionals, personals i socials:

–
Tramitar documents o comunicacions internes o externes en els circuits d’informació de l’empresa.

–
Elaborar documents i comunicacions a partir d’ordres rebudes o informació obtinguda.

–
Realitzar gestions administratives de tresoreria, seguint les normes i els protocols establerts per la gerència amb la finalitat de mantenir la liquiditat de l’organització.
–
Mantenir l’esperit d’innovació, de millora dels processos de producció i d’actualització de coneixements en l’àmbit del seu treball.

–
Adaptar-se a diferents llocs de treball i a noves situacions laborals, originades per canvis tecnològics i organitzatius en els processos productius.

El text s’ajusta a les disposicions en vigor, permetent dotar el futur professional de l’autonomia necessària per desenvolupar l’establert a les competències a les quals s’associa el mòdul. Per tant, els resultats d’aprenentatge que s’han d’assolir són:

1. Aplica mètodes de control de tresoreria, descrivint-ne les fases. 

2. Realitza els tràmits de contractació, renovació i cancel·lació corresponents a instruments financers bàsics de finançament, inversió i serveis d’aquesta índole que s’utilitzen a l’empresa, descrivint-ne la finalitat de cada un.

3. Efectua càlculs financers bàsics identificant i aplicant les lleis financeres corresponents.

4. Efectua les operacions bancàries bàsiques interpretant la documentació associada.
3. Resultats d’aprenentatge i criteris d’avaluació
	Resultats

d’aprenentatge
	Criteris d’avaluació

	1. Aplica mètodes de control de tresoreria descrivint-ne les fases.
	a) S’han descrit la funció i els mètodes de control de la tresoreria a l’empresa.

b) S’han diferenciat els fluxos d’entrada i sortida de tresoreria: cobraments i pagaments i la documentació relacionada.

c) S’han emplenat els diferents llibres i registres de tresoreria.

d) S’han executat les operacions del procés d’arqueig i recompte de la caixa i s’han detectat les desviacions.

e) S’ha contrastat la informació dels extractes bancaris amb el llibre de registre del banc.
f) S’han descrit les utilitats d’un calendari de venciments en termes de previsió financera.

g) S’ha relacionat el servei de tresoreria i la resta de departaments, empreses i entitats externes.

h) S’han utilitzat mitjans telemàtics, d’administració electrònica i altres de substitutius de la presentació física dels documents.

i) S’han efectuat els procediments d’acord amb els principis de responsabilitat, seguretat i confidencialitat de la informació.

	2. Realitza els tràmits de contractació, renovació i cancel·lació corresponents a instruments financers bàsics de finançament, inversió i serveis d’aquesta índole que s’utilitzen a l’empresa, descrivint la finalitat de cada un.
	a) S’han classificat les organitzacions, les entitats i els tipus d’empreses que operen en el Sistema Financer Espanyol.

b) S’han precisat les institucions financeres bancàries i no bancàries i se n’han descrit les principals característiques.

c) S’han diferenciat els diferents mercats dins del sistema financer espanyol relacionant-los amb els diferents productes financers que s’utilitzen habitualment a l’empresa.

d) S’han relacionat les funcions principals de cada un dels intermediaris financers.

e) S’han diferenciat els principals instruments financers bancaris i no bancaris i se n’han descrit les característiques.

f) S’han classificat els tipus d’assegurances de l’empresa i els elements que conformen un contracte d’assegurança.

g) S’han identificat els serveis bàsics que ens ofereixen els intermediaris financers bancaris i els documents necessaris per a la seva contractació.

h) S’ha calculat la rendibilitat i el cost financer d’alguns instruments financers d’inversió.

i) S’ha operat amb mitjans telemàtics de banca en línia i afins.

j) S’han emplenat diversos documents relacionats amb la contractació, renovació i cancel·lació de productes financers habituals a l’empresa.


	Resultats

d’aprenentatge
	Criteris d’avaluació

	3. Efectua càlculs financers bàsics identificant i aplicant les lleis financeres corresponents.
	a) S’ha diferenciat entre les lleis financeres de capitalització simple i actualització simple.

b) S’ha calculat l’interès simple o compost de diversos instruments financers.

c) S’ha calculat el descompte simple de diversos instruments financers.

d) S’han descrit les implicacions que tenen el temps i el tipus d’interès en aquest tipus d’operacions.

e) S’han diferenciat els conceptes del tant nominal i interès efectiu o taxa anual equivalent.

f) S’han diferenciat les característiques dels diferents tipus de comissions dels productes financers més habituals a l’empresa.

g) S’han identificat els serveis bàsics que ofereixen els intermediaris financers bancaris i els documents necessaris per a la seva contractació.

	4. Efectua les operacions bancàries bàsiques interpretant la documentació associada.
	a) S’han liquidat un compte bancari i un de crèdit pels mètodes més habituals.

b) S’ha calculat el líquid d’una negociació d’efectes.

c) S’han diferenciat les variables que intervenen en les operacions de préstecs.

d) S’han relacionat els conceptes integrants de la quota del préstec.

e) S’han descrit les característiques del sistema d’amortització de préstecs pels mètodes més habituals.

f) S’ha calculat el quadre d’amortització de préstecs senzills pels mètodes més habituals.

g) S’han relacionat les operacions financeres bancàries amb la capitalització simple, composta i el descompte simple.

h) S’han comparat productes financers sota les variables cost/rendibilitat. 

i) S’han utilitzat eines informàtiques específiques del sistema operatiu bancari.


4. Continguts bàsics

1.  Aplicació de mètodes de control de tresoreria:

1.1. Mètodes de control de gestió de tresoreria. Finalitat. Característiques.

1.2. Mitjans de cobrament i pagament de l’empresa.

1.3. Llibres de registres de tresoreria.

1.4. Control de caixa i banc.

1.5. Aplicacions informàtiques de gestió de tresoreria.

2. Tràmit d’instruments financers bàsics de finançament, inversió i serveis:

2.1. Institucions financeres bancàries i no bancàries.

2.2. Mercats financers.

2.3. Instruments financers bancaris de finançament, inversió i serveis.

2.4. Instruments financers no bancaris de finançament, inversió i serveis.

2.5. Altres instruments de finançament.

2.6. Rendibilitat de la inversió.

2.7. Cost de finançament.

3.  Càlculs financers bàsics:

3.1. Capitalització simple i composta.

3.2. Actualització simple.

3.3. Tipus d’interès efectiu o taxa anual equivalent. Tants per cent equivalents.

3.4. Comissions bancàries. Identificació i càlcul.

4.  Operacions bancàries bàsiques:

4.1. Operacions bancàries de capitalització i descompte simple.

4.2. Operacions bancàries de capitalització composta.

4.3. Documentació relacionada amb les operacions bancàries.

4.4. Aplicacions informàtiques d’operativa bancària.

4.5. Serveis bancaris en línia més habituals.

5. Programació bàsica

	Macmillan Professional
	Legislació educativa

	Unitats
	Resultats d’aprenentatge
	Criteris d’avaluació
	Continguts bàsics

	1. El sistema financer espanyol

(3 hores)


	2. Realitza els tràmits de contractació, renovació i cancel·lació corresponents a instruments financers bàsics de finançament, inversió i serveis d’aquesta índole que s’utilitzen a l’empresa, descrivint-ne la finalitat de cada un.


	a) S’han classificat les organitzacions, les entitats i els tipus d’empreses que operen en el Sistema Financer Espanyol.

b) S’han precisat les institucions financeres bancàries i no bancàries i se n’han descrit les principals característiques.

c) S’han diferenciat els diferents mercats dins del sistema financer espanyol relacionant-los amb els diferents productes financers que s’utilitzen habitualment a l’empresa.

d) S’han relacionat les funcions principals de cada un dels intermediaris financers.

e) S’han diferenciat els principals instruments financers bancaris i no bancaris i se n’han descrit les característiques.

f) S’han classificat els tipus d’assegurances de l’empresa i els elements que conformen un contracte d’assegurança.

g) S’han identificat els serveis bàsics que ens ofereixen els intermediaris financers bancaris i els documents necessaris per a la seva contractació.
	2. Tràmit d’instruments financers bàsics de finançament, inversió i serveis:

2.1. Institucions financeres bancàries i no bancàries.

2.2. Mercats financers.

2.3. Instruments financers bancaris de finançament, inversió i serveis.

2.4. Instruments financers no bancaris de finançament, inversió i serveis.

2.5. Altres instruments de finançament.




	Macmillan Professional
	Legislació educativa

	Unitats
	Resultats d’aprenentatge
	Criteris d’avaluació
	Continguts bàsics

	2. Els productes i serveis bancaris

(8 hores)
	2. Realitza els tràmits de contractació, renovació i cancel·lació corresponents a instruments financers bàsics de finançament, inversió i serveis d’aquesta índole que s’utilitzen a l’empresa, descrivint-ne la finalitat de cada un.


	b) S’han precisat les institucions financeres bancàries i no bancàries i se n’han descrit les principals característiques.

c) S’han diferenciat els diferents mercats dins del sistema financer espanyol relacionant-los amb els diferents productes financers que s’utilitzen habitualment a l’empresa.

d) S’han relacionat les funcions principals de cada un dels intermediaris financers.

e) S’han diferenciat els principals instruments financers bancaris i no bancaris i se n’han descrit les característiques.

g) S’han identificat els serveis bàsics que ens ofereixen els intermediaris financers bancaris i els documents necessaris per a la seva contractació.

h) S’ha calculat la rendibilitat i el cost financer d’alguns instruments financers d’inversió.

i) S’ha operat amb mitjans telemàtics de banca en línia i afins.

j) S’han emplenat diversos documents relacionats amb la contractació, renovació i cancel·lació de productes financers habituals a l’empresa.
	2. Tràmit d’instruments financers bàsics de finançament, inversió i serveis:

2.1. Institucions financeres bancàries i no bancàries.

2.2. Mercats financers.

2.3. Instruments financers bancaris de finançament, inversió i serveis.

2.5. Altres instruments de finançament.
2.6. Rendibilitat de la inversió.

2.7. Cost de finançament.

3. Càlculs financers bàsics:

3.4 Comissions bancàries. Identificació i càlcul.

4. Operacions bancàries bàsiques:

4.3. Documentació relacionada amb les operacions bancàries.

4.4. Aplicacions informàtiques d’operativa bancària.

4.5. Serveis bancaris en línia més habituals.



	
	3. Efectua càlculs financers bàsics identificant i aplicant les lleis financeres corresponents.

	d) S’han descrit les implicacions que tenen el temps i el tipus d’interès en aquest tipus d’operacions.

f) S’han diferenciat les característiques dels diferents tipus de comissions dels productes financers més habituals a l’empresa.

g) S’han identificat els serveis bàsics que ofereixen els intermediaris financers bancaris i els documents necessaris per a la seva contractació.
	

	
	4. Efectua les operacions bancàries bàsiques interpretant la documentació associada.

	i) S’han utilitzat eines informàtiques específiques del sistema operatiu bancari.


	


	Macmillan Professional
	Legislació educativa

	Unitats
	Resultats d’aprenentatge
	Criteris d’avaluació
	Continguts bàsics

	3. La inversió mobiliària i els productes d’assegurança
(7 hores)

	2. Realitza els tràmits de contractació, renovació i cancel·lació corresponents a instruments financers bàsics de finançament, inversió i serveis d’aquesta índole que s’utilitzen a l’empresa, descrivint-ne la finalitat de cada un.


	b) S’han precisat les institucions financeres bancàries i no bancàries i se n’han descrit les principals característiques.

c) S’han diferenciat els diferents mercats dins del sistema financer espanyol relacionant-los amb els diferents productes financers que s’utilitzen habitualment a l’empresa.

d) S’han relacionat les funcions principals de cada un dels intermediaris financers.

e) S’han diferenciat els principals instruments financers bancaris i no bancaris i se n’han descrit les característiques.

f) S’han classificat els tipus d’assegurances de l’empresa i els elements que conformen un contracte d’assegurança.

g) S’han identificat els serveis bàsics que ens ofereixen els intermediaris financers bancaris i els documents necessaris per a la seva contractació.

h) S’ha calculat la rendibilitat i el cost financer d’alguns instruments financers d’inversió.

i) S’ha operat amb mitjans telemàtics de banca en línia i afins.

j) S’han emplenat diversos documents relacionats amb la contractació, renovació i cancel·lació de productes financers habituals a l’empresa.


	2. Tràmit d’instruments financers bàsics de finançament, inversió i serveis:

2.1. Institucions financeres bancàries i no bancàries.

2.2. Mercats financers.

2.3. Instruments financers bancaris de finançament, inversió i serveis.

2.4. Instruments financers no bancaris de finançament, inversió i serveis.

2.5. Altres instruments de finançament.

2.6. Rendibilitat de la inversió.

2.7. Cost de finançament.

3. Càlculs financers bàsics:

3.4. Comissions bancàries. Identificació i càlcul.

	
	3. Efectua càlculs financers bàsics identificant i aplicant les lleis financeres corresponents.

	f) S’han diferenciat les característiques dels diferents tipus de comissions dels productes financers més habituals a l’empresa.

g) S’han identificat els serveis bàsics que ofereixen els intermediaris financers bancaris i els documents necessaris per a la seva contractació.
	


	Macmillan Professional
	Legislació educativa

	Unitats
	Resultats d’aprenentatge
	Criteris d’avaluació
	Continguts bàsics

	4. Capitalització simple

(8 hores)
	2. Realitza els tràmits de contractació, renovació i cancel·lació corresponents a instruments financers bàsics de finançament, inversió i serveis d’aquesta índole que s’utilitzen a l’empresa, descrivint-ne la finalitat de cada un.


	h) S’ha calculat la rendibilitat i el cost financer d’alguns instruments financers d’inversió.


	2. Tràmit d’instruments financers bàsics de finançament, inversió i serveis:

2.3. Instruments financers bancaris de finançament, inversió i serveis.

2.4. Instruments financers no bancaris de finançament, inversió i serveis.

2.5. Altres instruments de finançament.

2.6. Rendibilitat de la inversió.

2.7. Cost de finançament.

3.  Càlculs financers bàsics:

3.1. Capitalització simple i composta.

3.2. Actualització simple.

4.  Operacions bancàries bàsiques:

4.1. Operacions bancàries de capitalització i descompte simple.

4.3. Documentació relacionada amb les operacions bancàries.

4.4. Aplicacions informàtiques d’operativa bancària.



	
	3. Efectua càlculs financers bàsics identificant i aplicant les lleis financeres corresponents.

	a) S’ha diferenciat entre les lleis financeres de capitalització simple i actualització simple.

b) S’ha calculat l’interès simple i compost de diversos instruments financers.

c) S’ha calculat el descompte simple de diversos instruments financers.

d) S’han descrit les implicacions que tenen el temps i el tipus d’interès en aquest tipus d’operacions.

f) S’han diferenciat les característiques dels diferents tipus de comissions dels productes financers més habituals a l’empresa.

g) S’han identificat els serveis bàsics que ofereixen els intermediaris financers bancaris i els documents necessaris per a la seva contractació.
	

	
	4. Efectua les operacions bancàries bàsiques interpretant la documentació associada.

	g) S’han relacionat les operacions financeres bancàries amb la capitalització simple, composta i el descompte simple.

h) S’han comparat productes financers sota les variables cost/rendibilitat.
	


	Macmillan Professional
	Legislació educativa

	Unitats
	Resultats d’aprenentatge
	Criteris d’avaluació
	Continguts bàsics

	5. Liquidació 
de comptes bancaris

(7 hores)
	2. Realitza els tràmits de contractació, renovació i cancel·lació corresponents a instruments financers bàsics de finançament, inversió i serveis d’aquesta índole que s’utilitzen a l’empresa, descrivint-ne la finalitat de cada un.

	h) S’ha calculat la rendibilitat i el cost financer d’alguns instruments financers d’inversió.


	2. Tràmit d’instruments financers bàsics de finançament, inversió i serveis:

2.3. Instruments financers bancaris de finançament, inversió i serveis.

2.6. Rendibilitat de la inversió.

2.7. Cost de finançament.

3.  Càlculs financers bàsics:

3.1. Capitalització simple i composta.

3.4. Comissions bancàries. Identificació i càlcul.
4.  Operacions bancàries bàsiques:

4.1. Operacions bancàries de capitalització i descompte simple.

4.3. Documentació relacionada amb les operacions bancàries.

4.4. Aplicacions informàtiques d’operativa bancària.



	
	3. Efectua càlculs financers bàsics identificant i aplicant les lleis financeres corresponents.

	a) S’ha diferenciat entre les lleis financeres de capitalització simple i actualització simple.

b) S’ha calculat l’interès simple i compost de diversos instruments financers.

d) S’han descrit les implicacions que tenen el temps i el tipus d’interès en aquest tipus d’operacions.

f) S’han diferenciat les característiques dels diferents tipus de comissions dels productes financers més habituals a l’empresa.

g) S’han identificat els serveis bàsics que ofereixen els intermediaris financers bancaris i els documents necessaris per a la seva contractació.
	

	
	4. Efectua les operacions bancàries bàsiques interpretant la documentació associada.

	a) S’han liquidat un compte bancari i un de crèdit pels mètodes més habituals.

g) S’han relacionat les operacions financeres bancàries amb la capitalització simple, composta i el descompte simple.
	


	Macmillan Professional
	Legislació educativa

	Unitats
	Resultats d’aprenentatge
	Criteris d’avaluació
	Continguts bàsics

	6. El descompte comercial simple

(10 hores)
	2. Realitza els tràmits de contractació, renovació i cancel·lació corresponents a instruments financers bàsics de finançament, inversió i serveis d’aquesta índole que s’utilitzen a l’empresa, descrivint-ne la finalitat de cada un.

	h) S’ha calculat la rendibilitat i el cost financer d’alguns instruments financers d’inversió.


	2. Tràmit d’instruments financers bàsics de finançament, inversió i serveis:

2.3. Instruments financers bancaris de finançament, inversió i serveis.

2.4. Instruments financers no bancaris de finançament, inversió i serveis.

2.6. Rendibilitat de la inversió.

2.7. Cost de finançament.

3.  Càlculs financers bàsics:

3.1. Capitalització simple i composta.

3.2. Actualització simple 
3.4. Comissions bancàries. Identificació i càlcul.
4.  Operacions bancàries bàsiques:

4.1. Operacions bancàries de capitalització i descompte simple.

4.3. Documentació relacionada amb les operacions bancàries.

4.4. Aplicacions informàtiques d’operativa bancària.



	
	3. Efectua càlculs financers bàsics identificant i aplicant les lleis financeres corresponents.

	a) S’ha diferenciat entre les lleis financeres de capitalització simple i actualització simple.

c) S’ha calculat el descompte simple de diversos instruments financers.

d) S’han descrit les implicacions que tenen el temps i el tipus d’interès en aquest tipus d’operacions.

f) S’han diferenciat les característiques dels diferents tipus de comissions dels productes financers més habituals a l’empresa.

g) S’han identificat els serveis bàsics que ofereixen els intermediaris financers bancaris i els documents necessaris per a la seva contractació.
	

	
	4. Efectua les operacions bancàries bàsiques interpretant la documentació associada.

	b) S’ha calculat el líquid d’una negociació d’efectes.

g) S’han relacionat les operacions financeres bancàries amb la capitalització simple, composta i el descompte simple.

h) S’han comparat productes financers sota les variables cost/rendibilitat.
	


	Macmillan Professional
	Legislació educativa

	Unitats
	Resultats d’aprenentatge
	Criteris d’avaluació
	Continguts bàsics

	7. La capitalització composta
(6 hores)
	2. Realitza els tràmits de contractació, renovació i cancel·lació corresponents a instruments financers bàsics de finançament, inversió i serveis d’aquesta índole que s’utilitzen a l’empresa, descrivint-ne la finalitat de cada un.

	h) S’ha calculat la rendibilitat i el cost financer d’alguns instruments financers d’inversió.


	2. Tràmit d’instruments financers bàsics de finançament, inversió i serveis:

2.3. Instruments financers bancaris de finançament, inversió i serveis.

2.4. Instruments financers no bancaris de finançament, inversió i serveis.

2.5. Altres instruments de finançament.

2.6. Rendibilitat de la inversió.

2.7. Cost de finançament.

3.  Càlculs financers bàsics:

3.1. Capitalització simple i composta.

4.  Operacions bancàries bàsiques:

4.2. Operacions bancàries de capitalització composta.

4.3. Documentació relacionada amb les operacions bancàries.

4.4. Aplicacions informàtiques d’operativa bancària.



	
	3. Efectua càlculs financers bàsics identificant i aplicant les lleis financeres corresponents.

	b) S’ha calculat l’interès simple o compost de diversos instruments financers.

d) S’han descrit les implicacions que tenen el temps i el tipus d’interès en aquest tipus d’operacions.

e) S’han diferenciat els conceptes del tant nominal i interès efectiu o taxa anual equivalent.
	

	
	4. Efectua les operacions bancàries bàsiques interpretant la documentació associada.

	g) S’han relacionat les operacions financeres bancàries amb la capitalització simple, composta i el descompte simple.

h) S’han comparat productes financers sota les variables cost/rendibilitat. 
	


	Macmillan Professional
	Legislació educativa

	Unitats
	Resultats d’aprenentatge
	Criteris d’avaluació
	Continguts bàsics

	8. Les rendes financeres constants
(9 hores)
	2. Realitza els tràmits de contractació, renovació i cancel·lació corresponents a instruments financers bàsics de finançament, inversió i serveis d’aquesta índole que s’utilitzen a l’empresa, descrivint-ne la finalitat de cada un.

	h) S’ha calculat la rendibilitat i el cost financer d’alguns instruments financers d’inversió.


	2. Tràmit d’instruments financers bàsics de finançament, inversió i serveis:

2.3. Instruments financers bancaris de finançament, inversió i serveis.

2.4. Instruments financers no bancaris de finançament, inversió i serveis.

2.5. Altres instruments de finançament.

2.6. Rendibilitat de la inversió.

2.7. Cost de finançament.

3.  Càlculs financers bàsics:

3.1. Capitalització simple i composta.

4.  Operacions bancàries bàsiques:

4.2. Operacions bancàries de capitalització composta.

4.3. Documentació relacionada amb les operacions bancàries.

4.4. Aplicacions informàtiques d’operativa bancària.



	
	3. Efectua càlculs financers bàsics identificant i aplicant les lleis financeres corresponents.

	b) S’ha calculat l’interès simple o compost de diversos instruments financers.

d) S’han descrit les implicacions que tenen el temps i el tipus d’interès en aquest tipus d’operacions.

e) S’han diferenciat els conceptes del tant nominal i interès efectiu o taxa anual equivalent.
	

	
	4. Efectua les operacions bancàries bàsiques interpretant la documentació associada.

	g) S’han relacionat les operacions financeres bancàries amb la capitalització simple, composta i el descompte simple.

h) S’han comparat productes financers sota les variables cost/rendibilitat. 
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	Legislació educativa

	Unitats
	Resultats d’aprenentatge
	Criteris d’avaluació
	Continguts bàsics

	9. Operacions amb préstecs
(12 hores)
	2. Realitza els tràmits de contractació, renovació i cancel·lació corresponents a instruments financers bàsics de finançament, inversió i serveis d’aquesta índole que s’utilitzen a l’empresa, descrivint-ne la finalitat de cada un.

	h) S’ha calculat la rendibilitat i el cost financer d’alguns instruments financers d’inversió.


	2. Tràmit d’instruments financers bàsics de finançament, inversió i serveis:
2.3. Instruments financers bancaris de finançament, inversió i serveis.

2.4. Instruments financers no bancaris de finançament, inversió i serveis.

2.5. Altres instruments de finançament.

2.6. Rendibilitat de la inversió.

2.7. Cost de finançament.

3.  Càlculs financers bàsics:

3.1. Capitalització simple i composta.

3.3. Tipus d’interès efectiu o taxa anual equivalent. Tants per cent equivalents.

3.4. Comissions bancàries. Identificació i càlcul.

4.  Operacions bancàries bàsiques:

4.2. Operacions bancàries de capitalització composta.

4.3. Documentació relacionada amb les operacions bancàries.

4.4. Aplicacions informàtiques d’operativa bancària.



	
	3. Efectua càlculs financers bàsics identificant i aplicant les lleis financeres corresponents.

	d) S’han descrit les implicacions que tenen el temps i el tipus d’interès en aquest tipus d’operacions.

e) S’han diferenciat els conceptes del tant nominal i interès efectiu o taxa anual equivalent.

f) S’han diferenciat les característiques dels diferents tipus de comissions dels productes financers més habituals a l’empresa.

g) S’han identificat els serveis bàsics que ofereixen els intermediaris financers bancaris i els documents necessaris per a la seva contractació. 
	

	
	4. Efectua les operacions bancàries bàsiques interpretant la documentació associada.

	c) S’han diferenciat les variables que intervenen en les operacions de préstecs.

d) S’han relacionat els conceptes integrants de la quota del préstec.

e) S’han descrit les característiques del sistema d’amortització de préstecs pels mètodes més habituals.

f) S’ha calculat el quadre d’amortització de préstecs senzills pels mètodes més habituals.

g) S’han relacionat les operacions financeres bancàries amb la capitalització simple, composta i el descompte simple.

h) S’han comparat productes financers sota les variables cost/rendibilitat. 
	


	Macmillan Professional
	Legislació educativa

	Unitats
	Resultats d’aprenentatge
	Criteris d’avaluació
	Continguts bàsics

	10. Gestió i control de tresoreria

(9 hores)
	1. Aplica mètodes de control de tresoreria descrivint-ne les fases.
	a) S’han descrit la funció i els mètodes del control de la tresoreria a l’empresa.

b) S’han diferenciat els fluxos d’entrada i sortida de tresoreria: cobraments i pagaments i la documentació relacionada.

c) S’han emplenat els diferents llibres i registres de tresoreria.

d) S’han executat les operacions del procés d’arqueig i recompte de la caixa i s’han detectat les desviacions.

e) S’ha contrastat la informació dels extractes bancaris amb el llibre de registre del banc.
f) S’han descrit les utilitats d’un calendari de venciments en termes de previsió financera.

g) S’ha relacionat el servei de tresoreria i la resta de departaments, empreses i entitats externes.

h) S’han utilitzat mitjans telemàtics, d’administració electrònica i altres de substitutius de la presentació física dels documents.

i) S’han efectuat els procediments d’acord amb els principis de responsabilitat, seguretat i confidencialitat de la informació.
	1.  Aplicació de mètodes de control de tresoreria:

1.1. Mètodes de control de gestió de tresoreria. Finalitat. Característiques.

1.2. Mitjans de cobrament i pagament de l’empresa.

1.3. Llibres de registres de tresoreria.

1.4. Control de caixa i banc.




	Macmillan Professional
	Legislació educativa

	Unitats
	Resultats d’aprenentatge
	Criteris d’avaluació
	Continguts bàsics

	11. Gestió informatitzada de la tresoreria 

(6 hores)
	1. Aplica mètodes de control de tresoreria descrivint-ne les fases.
	a) S’han descrit la funció i els mètodes del control de la tresoreria a l’empresa.

c) S’han emplenat els diferents llibres i registres de tresoreria.

f) S’han descrit les utilitats d’un calendari de venciments en termes de previsió financera.

h) S’han utilitzat mitjans telemàtics, d’administració electrònica i altres de substitutius de la presentació física dels documents.

i) S’han efectuat els procediments d’acord amb els principis de responsabilitat, seguretat i confidencialitat de la informació.
	1.  Aplicació de mètodes de control de tresoreria:

1.1. Mètodes del control de gestió de tresoreria. Finalitat. Característiques.

1.3. Llibres de registres de tresoreria.

1.4. Control de caixa i banc.

1.5. Aplicacions informàtiques de gestió de tresoreria.

4.  Operacions bancàries bàsiques:

4.4. Aplicacions informàtiques d’operativa bancària.

4.5. Serveis bancaris en línia més habituals.



	
	2. Realitza els tràmits de contractació, renovació i cancel·lació corresponents a instruments financers bàsics de finançament, inversió i serveis d’aquesta índole que s’utilitzen a l’empresa, descrivint-ne la finalitat de cada un.

	i) S’ha operat amb mitjans telemàtics de banca en línia i afins.
	

	
	4. Efectua les operacions bancàries bàsiques interpretant la documentació associada.

	i) S’han utilitzat eines informàtiques específiques del sistema operatiu bancari.


	


Nota: La seqüenciació de continguts proposada en aquesta programació bàsica està basada en les 85 hores que estableix el Reial Decret 1631/2009, de 30 d’octubre, per a les ensenyances mínimes. 
6. Recursos metodològics

Principis

Entenem l’aprenentatge com un procés, dins de la concepció constructivista i de l’aprenentatge significatiu. En aquest sentit, plantegem com a principis metodològics els següents:

· S’haurà de partir de les capacitats actuals de l’alumne, evitant treballar per damunt del seu desenvolupament potencial.

· L’alumne haurà de ser el protagonista i l’artífex del seu propi aprenentatge. Es tractarà d’afavorir l’aprenentatge significatiu i es promourà el desenvolupament de la capacitat d’“aprendre a aprendre”, intentant que l’alumne adquireixi procediments, estratègies i destreses que afavoreixin un aprenentatge significatiu en el moment actual i que, a més, li permetin l’adquisició de nous coneixements en el futur.

· Es propiciarà una visió integradora i basada en la interdisciplinarietat, en què els continguts es presentaran amb una estructura clara, plantejant les interrelacions entre els diferents continguts del mateix mòdul i entre els d’aquest mòdul i d’altres mòduls.

· Com que l’aprenentatge requereix esforç i energia, haurem de procurar que l’alumne trobi atractiu i interessant el que se li proposa. Per això, hem d’intentar que reconegui el sentit i la funcionalitat del que aprèn. Procurarem potenciar la motivació intrínseca (gust per la matèria en si mateixa perquè les activitats que proposem suscitin el seu interès), aproximant les situacions d’aprenentatge tant a les seves inquietuds i necessitats com al grau de desenvolupament de les seves capacitats. 

Estratègies i tècniques

Tot l’anterior es concreta a través de les estratègies i les tècniques didàctiques que apuntaran al tipus d’activitats que es desenvoluparan a l’aula, així com a la forma d’organitzar-les o seqüenciar-les.

La metodologia aplicada haurà de ser activa, de forma que l’alumne no sigui únicament receptor passiu, sinó que observi, reflexioni, participi, investigui, construeixi, etc. En aquest sentit, propiciarem a través de les activitats l’anàlisi i l’elaboració de conclusions respecte del treball que s’està realitzant.

Entre la gran diversitat d’estratègies i tècniques didàctiques que existeixen, destaquem les següents:

· Es partirà dels coneixements previs de l’alumne, formals o no, per construir el coneixement de la matèria.

· La simulació serà una eina de gran utilitat.

· Es promourà el treball en equip, buscant afavorir la cooperació i el desenvolupament de la responsabilitat en els alumnes.

· Les activitats formatives tindran com a objectiu la funcionalitat i la globalització dels continguts.

· Es tractarà l’error com a font d’aprenentatge, tenint en compte que, a partir del reconeixement, l’anàlisi i la correcció de l’error, es pot millorar.

Tècniques per a identificació de coneixements previs:

· Qüestionaris escrits.

· Diàlegs.

Tècniques per a l’adquisició de nous continguts:

· Exposició-presentació de cada una de les unitats.

· Exploracions bibliogràfiques i normatives.

· Discussió en petit/gran grup.

· Resolució d’activitats i casos pràctics.

· Exposició dels treballs realitzats.

· Utilització de les noves tecnologies de la informació.

Tipologia de les activitats 

Tant al llarg de la unitat com a la seva finalització, es plantegen nombroses activitats que treballen la comprensió, l’anàlisi, la relació, la consolidació i l’aplicació dels continguts. A més, per a cada unitat s’hi inclouen:

- Un o diversos casos finals.

- Un qüestionari d’autoavaluació. 

Per acabar, el llibre planteja un Projecte final en què es treballen una gran part dels continguts estudiats en el llibre de forma pràctica i contextualitzada en l’àmbit professional. 

7. Recursos materials

En el tractament didàctic d’aquest mòdul, s’hauran de fer servir recursos materials impresos, audiovisuals i informàtics. 

Per a l’alumne:

· Llibre de text.

· GATE: els alumnes tenen accés a un codi que es troba imprès en el llibre de l’alumne, per accedir a la plataforma educativa GATE. A través seu, es podran autoavaluar i accedir a l’apartat de Descargas, on disposaran de les aplicacions de SFINGE, així com de documents i plantilles per facilitar la realització d’activitats.

Per al professor:

· Macmillan Professional ofereix al professor el servei Macmillan Advantage per facilitar el desenvolupament de la seva tasca docent. Aquest servei permet l’accés a tots els recursos des d’un mateix lloc, en qualsevol moment i des de qualsevol dispositiu. Els recursos disponibles a Macmillan Advantage per a aquest mòdul són els següents:

· Projecte curricular i Programacions d’aula en format editable, que es poden adaptar a les necessitats de cada professor.

· Solucionari de les activitats del llibre de l’alumne de cada unitat.

· Presentacions multimèdia projectables de cada unitat.

· Life skills. Macmillan es fa eco de la necessitat de formar globalment els alumnes i les alumnes i, per això, cada mes, es comparteixen amb professors en aquesta secció, consells i activitats per fomentar aquestes habilitats que usaran al llarg de la seva vida, tant personal com professional.

· GATE: gestor avançat de tasques d’avaluació. Amb GATE es poden generar tantes avaluacions com es vulgui, conforme a uns criteris determinats i, a més, permet interactuar amb els alumnes, enviar-los activitats a través del propi gestor i notificar-los les qualificacions. El codi d’accés del professor a GATE s’aconsegueix a través de la xarxa comercial de Macmillan Professional.  

Altres recursos:

· L’equipament normal d’una de les aules assignades al cicle.

· Llibres especialitzats sobre els diferents temes a què fa referència el mòdul.

· Equips informàtics connectats a Internet.

· Aplicacions informàtiques de propòsit general.

· Aplicacions informàtiques específiques per al mòdul.

· Material d’oficina (escriptura, arxivament, reproducció de documents, etc.).

· Publicacions periòdiques de contingut general i contingut especialitzat.

8. Avaluació

Principis

L’avaluació d’aquest mòdul i dels seus components formatius es realitzarà al llarg de tot el procés d’aprenentatge, seguint tres fases:

1. Avaluació inicial, a l’inici de cada unitat, per preparar la situació de partida, ajustant els dissenys en funció de les necessitats. Per dur a terme aquesta tasca, farem ús de l’observació a través de diàlegs i entrevistes.

2. Avaluació processual amb intenció formativa, que es durà a terme durant tot el procés d’ensenyament-aprenentatge. Suposarà recollir dades i portar un seguiment continu de les activitats dels alumnes. S’avaluaran procediments, conceptes i actituds.

3. Avaluació final amb intenció sumativa, al final del procés, analitzant les desviacions entre els objectius programats i els resultats obtinguts i intentant buscar solució als problemes sorgits.

Tècniques

· Proves orals i escrites: qüestionaris, resolució de problemes i supòsits pràctics, etc.

· Observació directa i indirecta: quaderns de classe, treballs individuals o en grup, debats, etc.

Instruments

· Quadern del professor.

· Llistes de control.

· Escales d’observació.

Indicadors

· Participació en les activitats realitzades a l’aula.

· Assistència i puntualitat.

· Respecte envers els companys i professors.

· Valoració dels seus propis aprenentatges.

· Desenvolupament de la capacitat d’anàlisi i el sentit crític.
