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PRESENTACIO DEL CENTRE

AF Centre d’Estudis es una entitat de formacio professional reglada amb més de 20 anys
d'experiéncia en el mon de I'empresa, que es troba ubicada en el centre de Barcelona, als
voltants de la Placa de Catalunya.

Oferim tres programes Cicles Formatius de Grau Superior (CFGS):

* Tecnic Superior d’Administracio | Finances

» Tecnic Superior en Comerg Internacional

» Técnic Superior en Gestio Comercial i Marqueting (Denominacio LOGSE)
(Noves denominacions LOE: Marketing i publicitat. | Gestio Vendes i Espais
Comercials.)

Com vostés coneixeran, els CFGS tenen establerts que els alumnes han de
fer practiques a les empreses entre 350 i 400 hores amb jornada d'entre 4
hores (ordinari) i 6 hores (en periodes no lectius) que representen
aproximadament entre 4 i 6 mesos.

Aquestes practiques no son remunerades i no estableixen vinculacio laboral amb I'empresa,
obligant-se Gnicament aquesta a verificar i fer el seguiment del compliment adequat de les
practiques.

Si vosteés volen participar d'aquest sistema de practiques, poden posar-se en contacte amb
el nostre centre.

Rebin una cordial salutacio.

Atentament

Augusto Mas
Director
AF Centre d’Estudis



Centre
d’estudis

DADES | UBICACIO DEL CENTRE

AF CENTRE D'ESTUDIS
C/ Fontanella 19
08010 BARCELONA

Tel.: 93.318.93.35
Fax: 93.318.45.66

E-Mail: info(@afcentredestudis.es
Web: www.afcentredestudis.es
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ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENT DE PRACTIQUES

AUGUSTO MAS GARCIA

DIRECTOR
amas(@iusc.es

DANIEL MARTIN OLLER
SUSANA ZAMORA ESPIERRE

TUTORS DE PRACTIQUES
martin@afcentredestudis.es
zamora@afcentredestudis.es

SECRETARIA
info(@afcentredestudis.es
ana(@iusc.es
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COM CONTACTAR AMB EL DEPARTAMENT DE PRACTIQUES

L'empresa interessada en acollir a un alumne en regim de practiques o bé contractar un
alumne o ex - alumne, ho podra fer de la seglient manera:

» Através de la pagina (www.afcentredestudis.es — recursos humans per empreses
—formulari), indicant la oferta disponible (laboral o en regim de practiques), aixi
com el perfil desitjat, tasques a realitzar i totes aquelles dades que creguin
necessaries per tal d'ajustar més la seleccio d'alumnes.

* Sihodesitgen, també ho poden fer a traves de mail info@afcentredestudis.es
amb copia als tutors de practiques martin(@afcentredestudis.es o
zamora(@afcentredestudis.es

» Elcentre, un cop hagi rebut la proposta, la publicitara en el seu taulell de
practiques i/o ofertes labarals per tal que sigui accessible als alumnes. En quant
als ex —alumnes, se'ls enviara l'oferta per correu electronic per tal que ells
directament enviin el seu CV actualitzat a les empreses que ho sol licitin.

Els recordem que els nostres alumnes Gnicament poden fer
practiques en horari de tarda

En cas de qualsevol dubte, poden contactar amb:
AUGUSTO MAS
AF Centre d'’Estudis
Fontanella 19
08010 BARCELONA

Tel. 93 412 54 55
amas(@iusc.es
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FORMACIO PRACTICA EN CENTRES DE TREBALL

1. FINALITATS
a. Desenvolupament destrategies que portin cap a un apropament entre 'estructura
academica i la laboral, tant en un sentit com en laltre.

b. Integracio dins del curriculum de l'alumne/a, de totes aquelles accions que estan
dintre del camp de la transicio cap al mon del treball.

c. Fadlitartant alalumne/a com a l'empresa o institucio la possibilitat de dur
aquestes accions a la practica.

2. OBJECTIUS

2.1 Objectius generals

1. Orientar lalumne/a perque pugui tenir un coneixement meés clar de les propies
capacitats i interessos propis.

2. Facilitar la insercio i la qualificacio professional dins del mon del treball.

2.2 Objectius especifics

a. Aspectes de qualificacio:
» Ferunaprenentatge significatiu dels coneixements i tecnologies actuals en
un ambient real de treball dempresa o institucio.
* Adquisicio de nous coneixements professionals.
» Desenvolupar, en el context laboral, els coneixements curriculars apresos.

b. Aspectes dinsercio:
« (Comprensio i participacio en el procés productiu i/0 en tasques de serveis.
* Adquisicio dhabits de relacions humanes a lempresa.

La Formacio en Centres de Treball permet assolir uns objectius d'insercio professional i de
qualificacio, al mateix temps que serveixen d'orientacio per a lalumnat.

L'FCT permet a lalumnat familiaritzar-se amb la vida laboral (insercio) al mateix temps
que li permet completar la seva formacio en el seu camp professional (qualificacio).

S'estableixen uns criteris per a resoldre lexempcio, total o parcial, de I'FCT per a lalumnat
que acrediti experiencia laboral i/0 experiéncia formativa.

3. DURADA

L'especifica de cada Cicle Formatiu entre 350 i 410 hores, amb possibilitat d'ampliacio de
fins un 20%.
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TNPEX D'ACTIVITATS, FUNCIONS | TASQUES A REALITZAR.
MODUL DE COMERC INTERNACIONAL

1. Recollida, tractament i presentacio de la informacio:
* Seleccio de les fonts de recollida de la informacio pertinent
* Realitzacio d'entrevistes.
+ Codificacio i tabulacio de la informacio obtinguda
» Obtencio de llistats, grafics o informes sobre les dades el.laborades
* Aplicacio de tecnigues estadistigues per validar i interpretar la informacio
» (Consulta d'anuaris, codis, estudis i altres fonts per obtenir informacions
sobre mercats, clients, proveidors i mitjans de transport
» (onsulta de dades de caracter internacional per mitja del teleprocés

2. Gestio de la documentacio comercial; factura proforma, factura comercial,
" packing list", reserva de carrega, avis de sortida:
* Analisi, classificacio i ordenacio dels documents d'un dossier determinat,
d'acord amb el sistema establert per I'empresa
* Validacio de la documentacio que acompanya cada operacio
* Tramitacio d'aguesta documentacio

3. Participacio en la preparacio i desenvolupament de la negociaci6 de les condicions
de les operacions de compra-venta internacionals:

* Sollicitud o tramitacio d'informacio a proveidors i clients, sobre els
productes o serveis objecte de la transaccio, per telefon, fax o altres
mitjans en la llengua del pais de destinacio

* Redaccio de cartes comercials a clients i/0 proveidors, de legacions,
representants en la llengua requerida

* Realitzacio del “mailing”per a la tramesa de correspondencia

4. El-laboracio del pre-contracte de compra-venda internacional:
e (onfecci6 del document, d'acord amb la normativa de contractacio
internacional i les obligacions assumides per les parts, en funcio de I
“incaterm”

5. El.laboracio de la documentacio necessaria per a la gestio de les importacions /
exportacions, introduccions / expedicions:

» Identificacio de les dades de les declaracions estadistigues (Intrastat) de la
Uni6 Europea i les dades del Document Unic Duaner (D.U.A), certificats
d'origen, llicencia, etc., amb palsos tercers

» (onsulta de la normativa vigent i formalitzacio de documents relacionats
amb els intercanvis de la Unio Europea i Paisos Tercers

» Verificacio de les dades de la documentacio i els documents que han
d'acompanyar les operacions

[7]
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6. Gestio de la documentacio duanera a utilitzar en l'operacio d'exportacio (NOPE o
AAE) i importacio (NOPI o AAI):
» (Consulta de la normativa vigent sobre expedicions a la UE i exportacions a
paisos tercers per aplicar carrectament totes les dades dels documents
» (onfeccio de la documentacio segons el regim comercial a aplicar
« Tramitacio i gestio de la documentacio a la Direccio General de Comerg
Exterior (DGCE)

7. Classificacio aranzelaria de les mercaderies:
 |dentificacio de la partida aranzelaria de la mercaderia d'acord amb el Codi
Taric
» Formalitzacio de tota la documentacio relativa a la seva aplicacio ( Factura
Duanera, Certificat d'Origen, DUA)
» Calcul dels impostos i/0 gravaments als quals esta sotmesa |'operacio

8. Tramitacio del transport i de I'asseguranca:
» Formalitzacio del contracte de transports segons el mitja (CMR, CIM, B/L,
AWB9
« (ontrol perque els “incoterms” es compleixin
+ Contacte amb la companyia d'assegurances sobre alguna incidencia
produida en el transport

v

Organitzacio de 'emmagatzematge de productes:
« Planificacio i control dels moviments de les mercaderies en el magatzem
* Supervisio i col-laboracio en el treball del personal de magatzem
* Supervisio de la mercaderia rebuda i la seva documentacio pel que fa a
guantitats, qualitat i possibles desperfectes
» (Confeccio de documents del magatzem: comandes, albarans, factures

10. Control de les existéncies:
» (Confeccio de les fitxes de magatzem, anotant els moviments que es
produeixin
* Verificacio del correcte etiquetatge i identificacio de les existencies
» (onfeccio de I'inventari de les existencies i calcul del valor dels estocs
minims i optim

11. El.laboracio dels documents basics i complementaris per gestionar diferents
mitjans de pagament:

* Realitzacio dels tramits administratius de legalitzacio o certificacio
requerits en la documentacio segons el pais de destinacio i el tipus
d'operacio

* Revisio de tot el condicionament del credit documentari: import, venciment,
documentacio, lliurament, etc.

» Control informatic perque les transaccions amb la banca estiguin
correctament registrades

[8]
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12. Recerca d'informacio sobre el mercat de divises:

* Sollicitud d'informacio de les entitats financeres sobre tipus de canvis de
divises
Realitzacio de consultes per mitja de sistemes informatics, premsa |
revistes especialitzades sobre I'evolucio de les divises.

)
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TNPEX D'ACTIVITATS, FUNCIONS | TASQUES A REALITZAR
MODUL DE GESTIO COMERCIAL | MARKETING

(noves denominacions LOE: Marketing i publicitat. | Gestio de vendes i Espais
Comercials)

1.

Recollida, tractament i presentacio de la informacio:

Seleccio de les fonts de recollida de la informacio pertinent. Disseny i verificacio del
pre-test Disseny del guestionari definitiu i realitzacio d'entrevistes. Aplicacio de
tecniques estadistiques per validar i interpretar la informacio. El.laboracio de
I'informe escrit de la investigacio

Activitats de marqueting

Col.laboracio en la seleccio de la informacio necessaria per tal d'establir les
politigues de marqueting. Col.labaracio en I'elaboracio d'una base de dades que
reculli la informacio rellevant per a l'establiment o el control de les politiques de
marqueting Calcul de les tendencies del cost i de les vendes, amb l'aplicacio de
tecniques estadistiques. Redaccio d'un informe que reculli la comparacio entre els
preus propis i els de la competencia, la comparacio de productes, la comparacio de
canals de distribucio, i la de diversos mitjans de comunicacio emprats.

Gestio de I'espai de I'establiment:

Col.laboracio en la definicii i/o modificacio de I'espai d'una sala de vendres i/o de
les seccions de I'establiment Calcul de la implantacio optima per families de
productes. Ajut a la implantacio d'elements que condicionen la circulacio d'una
sala de vendes.

Disseny i muntatge de I'aparador:

Participacio en la determinacio de les caracteristiques i continguts basics de
I'aparador. Seleccio dels materials, eines i productes necessaris per al muntatge de
I'aparador Disseny dels continguts grafics i col.laboracio en el muntatge de
I'aparador.

Accions de marxandatge:

Planificacio d Determinacio de la distribucio dels productes. e les accions per tal de
promocionar les zones fredes de I'establiment. Col.laboracio en les tasques
d'ubicacio/modificacio del mobiliari de la sala de vendes i en la col.locacio dels
productes en el mobiliari. Supervisio del nivell d'existencies exposades en el punt
de venda i la reposicio dels productes.

Control de publicitat en el lloc de venda:

Participacio en la determinacio i seleccio dels recursos materials i humans
necessaris per a l'accio publicitaria. Control de I'aparicio dels missatges publicitaris
en els terminis contractats. Construccio d'instruments d'analisi i control de
I'eficacia publicitaria.

Formacioé en Centres de Treball [10]
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Organitzacio del magatzem:

Planificacio i control de la recepcio dels moviments de les emrcaderies en el
magatzem. Supervisio de la mercaderia rebuda i la seva documentacio pel que fa a
quantitats, qualitat i possibles desperfectes. Planificacio i control de la col.locacio
de les mercaderies al magatzem d'acord amb els criteris fixats i amb la normativa
de seguretat i higiene. Confeccio de documents de magatzem: comandes,
albarans, factures,...

Control de les existéncies:

Confeccio de les fitxes de magatzem i control del procés de recompte fisic de les
existencies i de la concordanca amb la documentacio. Verificacio del correcte
etiguetatge i identificacio de les existencies. Confeccio de I'inventari de les
existencies. Realitzacio de la valoracio de les existencies d'acord amb el metode de
I'empresa. Calcul del valor dels estocs minim i optim.

Expedicio de les mercaderies:

Control de l'ordre de preparacio de les comandes segons els criteris establerts i de
la disponibilitat de la mercaderia demanada. Tria del tipus d'embalatge més
adequat al producte i al tipus de transport i determinar la caorrecta senyalitzacio |
etiquetatge de la mercaderia. Verificacio que el procés de manipulacio del
producte, des del seu lloc al magatzem fins a carregar-lo en el mitja de ransport,
es faamb correccio i d'acord amb les normes de seguretat i higiene. Supervisio i
col.laboracio en la realitzacio de la documentacio adient a l'operacio d'expedicio.

Gestio de les operacions de compra:

Demanda d'oferta i condicions als proveidors proposats, calcul dels costos totals
de les ecompres en cada cas. Aplicacio de les tecniques de I"A-B-C"en el control
de les comandes i negociacio amb els proveidors de millores de condicions d'acord
amb els criteris establerts. Confeccio de contractes de compra-venda, control del
compliment de les condicions de compra i de la documentacio de la compra.

Organitzacio i control de les operaions de vendes:

Participacio amb l'equip de venedors en l'establiment dels objectius de venda per
client, per zones, per producte, per temps.Control de les accions de venda de
I'equip utilitzant parametres d'eficacia i proposta d'accions de millora de I'accio de
venda. Ajut en les operacions de venda de I'accio de venda. Col.laboracio en la
realitzacio d'operacions de cobrament en les seves diverses formes.

Utilitzacio de programes informatics en la gestio comercial:

Aplicacio dels programes especiifics de gestio comercial. Aplicacio de programes
informatics de bases de dades, entre d'altres, basicament en la creacio del sistema
d'informacio de mercats. Aplicacio de Programes d'autoedicio per a usos
promocionals i publicitaris a I'establiment comercial.

Altres:
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TNPEX D'ACTIVITATS, FUNCIONS | TASQUES A REALITZAR
MODUL D'ADMINISTRACIO | FINANCES

1. Formalitzacio de la documentacio administrativa:
* Realitzacio d'albarans, comandes, factures, lletres de canvi, xecs, inventaris,
nomines | assegurances socials, i documentacio bancaria.
» Tramitacio d'autoritzacions i documentacio dins i fora de 'entitat.

2. \Verificacio i ordenacio de la documentacio:
» (Comprovacio de la correlacio entre les dades de diferents documents, les
anotacions en llibres auxiliars i/o les unitats fisiques.
» Realitzacio de les conciliacions bancaries.
» (lassificacio, codificacio | enregistrament de la documentacio.

3. Gestio de I'arxiu documental i informatic:
» (ontrol de la prioritat, consulta i accés a la informacio i documentacio,
segons les normes de seguretat i proteccio en I'empresa.
» Comprovacio de les sol-licituds d'informacio o documentacio.
* Lliurament de la documentacio sol licitada | reclamacio de la documentacio
no lliurada o retornada.

4. Formalitzacio de documentacio fiscal:
» Obtencio de dades fiscals de la comptabilitat.

* Realitzacio de determinats aspectes en els pagaments a compte, les
declaracions-liquidacio, els resums anuals, les declaracions d'operacions de
IS, de I'VA i de I'RPF.

+ Comprovacio de les declaracions-liquidacions efectuades.

5. Procés comptable:
» (Codificacio dels comptes segons el pla general de comptabilitat.

* Aplicacio dels criteris interns en les amortitzacions, valoracio d'existencies,
dotacio a les provisions | depreciacions.

* Obtencio de llistats de diari, major, registres de factures rebudes i emeses,
balancos de comprovacio de sumes i saldos i de situacio, i compte de
perdues i guanys.

* Presentacio dels formularis i els llibres comptables en els organismes
publics.

6. Procés de contractacio:
* Formalitzacio de contractes segons les normes rebudes.
» Elaboracio de la documentacio d'alta dels treballadors.
« Tramitacio de la documentacio a la Seguretat social
* Arxivament de la documentacio.

[12]
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7. Procés retributiu:
* Participacio en I'elaboracio de les nomines TC1T 1 TC2.
* Registre | tramitacio de la documentacio als organismes publics.
* Realitzacio, mitjangant processos informatitzats, de les ordres de
pagament delegat.
* Ordenacio i arxivament de la documentacio relacionada amb aquest
proces.

8. Procés de gestio del personal:

e Realitzacio de resums dels controls d'assisténcia, vacances, hores
extraordinaries, desplagaments, dietes i altres fets o situacions relacionats
amb el personal.

e Tramitacio de sollicituds dels treballadors i redaccid | comunicats interns
per al personal.

» (lassificacio i ordenacio de la legislacio laboral, convenis, normes sindicals i
actualitzacio de la informacio dels taulers d'anuncis sobre informacio
laboral i recursos humans.

9. Informacio i assessorament de productes i serveis:
» Descripcio de les caracteristiques, avantatges | beneficis dels productes i/o
serveis.
» Verificacio de l'ajust tecnic al producte o servei contractat de les taxes,
quotesi/o primes
* Aplicacio de la normativa i dels procediments interns.

10. Utilitzacio de programes informatics en I'administracio i gestio:
» Utilitzacio dels programes especifics de gestio: comptabilitat, namines,
magatzem i facturacio.
» Transcripcio de les resolucions de l'autoritat, i dels actes juridics |
administratius dels particulars.

11. Tramitacio d'assumptes, expedients o reclamacions:
* Remissio del document a I'organ competent.
* Seguiment de I'expedient I notificacio als interessats de la conclusio.
« Trasllat, als organs de l'organitzacio implicats, de | resolucio que posa fi a
I'expedient.

12. Altres:
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