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Mòdul pertanyent al curs de Tècnic/a administratiu/iva Comptable 
 

O B J E C T I U S 
 
• Dotar a l‘alumne dels coneixements bàsics per tal de dur a terme aquelles tasques pròpies 

de l’administració de personal. 
• Conèixer més específicament la normativa en dret laboral, la relació empresari-

treballador, així com el càlcul i confecció de la documentació  pròpia de l’administració 
de personal. 

 
P R O G R A M A 

 
1. Introducció: conceptes fonamentals..............................................................................2,5 h 

1.1 Legislació                                                      
-  Constitució 
-  Estatut dels treballadors 
-  Altra legislació bàsica 

1.2 Els representants dels interessos dels treballadors      
1.3 Sindicats           
1.4 Convenis col·lectius         

 
2. Procediment..................................................................................................................22,5 h                                                              

2.1 El contracte de treball        
1.4.1 Concepte i requisits bàsics 
1.4.2 Formes i modalitats bàsiques del contracte 

2.2 El salari           
1.4.3 Elements del salari 
1.4.4 Cobrament del salari 
1.4.5 Gratificacions extraordinàries 
1.4.6 Hores extres 
1.4.7 Participació en beneficis 

2.3 La nòmina         
1.4.8 Percepcions salarials i no salarials 
1.4.9 Determinació de les bases de cotització al regim de la Seguretat Social 
1.4.10 Deduccions 

2.4 La cotització a la Seguretat Social       
1.4.11 Composició del sistema 
1.4.12 Règims especials 
1.4.13 Estructura administrativa 
1.4.14 Inscripcions d’empreses i treballadors 
1.4.15 Bases i quotes 

2.5 L’impost sobre la renda de les persones físiques      
1.4.16 Ingrés de les retencions a compte del IRPF 
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1.4.17 Models 111 i 190 
2.6 Extinció de la relació laboral        

1.4.18 Causes 
1.4.19 Formes d’acomiadament 
1.4.20 Indemnitzacions 
1.4.21 Política d’acomiadaments i reestructuració de plantilles. 
1.4.22 Introducció als E.R.E 

 

M E T O D O L O G I A 
 
      La participació activa és l’eix fonamental entorn el qual es desenvolupa aquest 

curs, d’aquesta manera, les sessions combinen l’exposició de conceptes teòrics 

amb la realització de supòsits pràctics, extrets de la realitat empresarial, que són 

analitzats de forma individual i grupal.  Els supòsits presentats permeten una ràpida 

transferència a la realitat empresarial de cada un dels participants.   

  Els mitjans didàctics utilitzats per la impartició del curs consisteixen en la utilització 

del canó de projecció, i en el lliurament de material de suport que complementa 

l’exposició del  docent. 
 
 
 
 


