
Carrer Marquès de la Fontsanta, núm.12,  07005 Palma (Mallorca)  971770267  iessesestacions@educaib.eu

Tècnic/a en Gestió Administrativa
Proves lliures · Convocatòria 2026

Departament d'Administració i Gestió
Departament d'Anglès
Departament de Formació i Orientació Laboral

Mòdul professional Professors/es
Data 
de la 
prova

Horari 
de la 
prova

Aula
(*) Tipus de prova i material necessari

Data de 
publicació 

dels resultats 
provisionals

Data de 
revisió de 
l'examen

Hora de 
revisió de 
l'examen

Anglès professional
JAÉN GARCÍA, ENRIQUETA 
AGUILO PALOU, MARIA NURIA
LÓPEZ BONET, ROSA MARÍA

27/05/26 16:30 a 18:30 B1A

L’examen està basat en els continguts establerts al 
currículum i, en concret, del llibre Office Administration  
student’s i workbook. de l’Editorial Burlington.

L’examen serà escrit i oral i  inclourà  5 parts: 
Reading Comprehension: un text per llegir i exercicis amb 
preguntes de comprensió.  (20%)
Vocabulary , grammar and  Functional Language: diferents 
tipus d’exercicis de vocabulari,i preguntes on s’han de 
reconèixer estructures de  discursos orals i escollir l’opció 
correctaiaixí com exercicis de gramàtica que es troben al 
workbook. .. Aquests exercicis són tant de llenguatge  
professional com  quotidià basats en les unitats del llibre de 
referència esmentat més amunt.  (20%)
Listening Comprehension: escoltar una conversa i contestar 
preguntes de comprensió oral  (20%)
Writing: escriure dues cartes o correus electrònics tot seguint 
les pautes o instruccions donades. Els temes que poden 
sortir estan basats en experiències o esdeveniments 
professionals  relacionats amb el programa . Cal escriure amb 
claredat, llenguatge senzill però suficient,  adequació 
gramatical i lèxica. (20%).
Speaking: entrevista oral en anglès general (20%)
Per aprovar, cal obtenir un resultat com a mínim de 5 punts 
sobre 10 comptats globalment entre totes les parts.

03/06/2026 04/06/2026 12:15

Aplicacions informàtiques de 
gestió administrativa

MANERA MUT, PEDRO JOSÉ
VICENS MÁRQUEZ, MÓNICA 18/05/26 12:45 a 15:45 Robinson 

Tipus de prova i normes específiques.
Constarà d’una prova pràctica amb dues parts A i B. L’
alumnat haurà de resoldre  supòsits pràctics amb l’ordinador 
dels continguts que hi ha a la programació.
L’examen tindrà una durada de 3 hores.
Criteris de qualificació.
L’examen especificarà la puntuació a cada cas pràctic.
S’ha de superar cada part A i B amb una nota mínima d’un 5.
Programari que s'utilitzarà.
Per la resolució dels casos pràctics s’utilizaran les aplicacions 
informàtiques del programari de DELSOL (Contasol, 
Nominasol, Factusol).
Material que l'alumne ha de dur el dia de la prova.
Calculadora científica. No es podran utilitzar els mòbils com 
calculadora.
Material que l'alumne podrà dur i consultar el dia de la prova.
Pla General Comptable (PGC).
Normativa Laboral i Fiscal Vigent.

25/05/2026 26/05/2026 13:00

Comunicació empresarial i 
atenció al client

COLL GRAU, MATEO
IBAÑEZ GARCÍA, JESICA

20/05/26 17:00 a 19:00 Emprenedoria

L’examen constarà de dues parts:

Part A (10 punts): Preguntes tipus test on les respostes 
errònies resten puntuació (máxim 60 minuts).

Part B (10 punts): Examen pràctic. Aquesta part pot incloure 
exercicis que s’hagin de respondre amb processador de text 
(Word) on es valoraran, a més de l’adequació a la resposta d’
allò que es demana, aspectes com la presentació, neteja, 
ordre, claredat i ortografia. Les faltes d’ortografia, gramaticals 
o de sintaxi poden restar fins a 0,25 punts per falta (máxim 60 
minuts). 

La nota final serà resultat de realitzar la mitjana de les Parts A 
i B. Només es farà mitjana entre la Part A i la Part B si cada 
part es supera amb una puntuació de 5 o més. 

La prova serà presencial.

Material que s’haurà de dur a la prova:
Bolígraf blau
Corrector. Tipp-ex

27/05/26 28/05/2026 18:00

Digitalització aplicada als sectors 
productius

LÓPEZ DE ARMENTIA DE FEO, 
ROMINA
FERRER NICOLAU, LLUCIA
CATALÀ BERNAT, CATALINA
NAVALÓN RODRÍGUEZ, 
MARIA ASCENSIÓN

20/05/26 18:00 a 19:00 1r Batx A

L’examen tindrà un format teòric-pràctic i constarà de 
preguntes que sumaran un total de 10 punts. Inclourà 
preguntes tipus test i preguntes de desenvolupament. Les 
respostes incorrectes de les preguntes tipus test 
penalitzaran.
Material necessari: bolígraf blau o negre i corrector (tippex). 
No s’acceptaran respostes escrites a llapis.
Durada: 1 hora.
Modalitat: presencial.

27/05/2026 28/05/2026 19:00
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Empresa a l'aula

CÀNOVAS MARROIG, MARIA 
VICTÒRIA
MARTÍN CÁNOVAS, JUAN
MONTERO ORTIZ, 
ALEJANDRO
MORAGUES SEGUÍ, ANTONI
NAVARRO RAMOS, SARA

21/05/26 13:00 a 15:00 Emprenedoria

Estructura de la prova

La prova consta de dues parts:

Part teòrica
Consta de preguntes de tipus test i representa el 30% de la 
qualificació final. Aquesta part farà mitjana amb la part 
pràctica sempre que s’obtingui una qualificació mínima de 4 
punts. En cas contrari, la prova es considerarà no superada.
Cada resposta correcta suma 1 punt, cada resposta incorrecta 
resta 0,50 punts i les respostes en blanc no puntuen.

Part pràctica
Representa el 70% de la qualificació final i farà mitjana amb la 
part teòrica sempre que s’obtingui una qualificació mínima de 
4 punts. En cas contrari, la prova es considerarà no superada.
Les persones aspirants hauran d’elaborar els documents que 
se sol·licitin, seguint els models adjunts a l’examen.
Es valorarà la presentació, neteja, ordre i claredat en la 
realització. 

Instruccions

Durada de la prova: 2 hores.
Cal portar calculadora; no es permet l’ús de cap altre 
dispositiu electrònic.
La prova s’ha de realitzar amb bolígraf blau.
Es pot utilitzar corrector.
La part teòrica es respondrà en el mateix quadern d’
enunciats.
En finalitzar la prova, s’han de lliurar els fulls amb els 
enunciats i les respostes.

28/05/26 29/05/26 17:30

Empresa i administració

CATALÀ BERNAT, CATALINA
NAVALÓN RODRÍGUEZ, 
MARIA ASCENSIÓN
RIPOLL MATAS, MARIA 
MAGDALENA

22/05/26 10:00 a 12:30 Robinson

Prova objectiva que podrà consistir en:
   -Part tipus test: preguntes tipus test (resten les incorrectes).
   -Part teòrica/pràctica que contindrà: supòsits pràctics i 
preguntes de resposta curta i/o desenvolupada.

Material que s’haurà de dur a la prova:
Bolígraf blau
Calculadora
Corrector. Tipp-ex
L’examen serà presencial.

29/05/2026 01/06/2026 19:00

Formació i orientació laboral MARTÍNEZ GREGORI, REBECA 18/05/26 10:00 a 12:00 Robinson

L’examen serà teòric-pràctic amb dues parts amb preguntes 
que sumaran un total de 10 punts. L’examen serà presencial. 
Durada: 2 hores.
Critèris de qualificació:
L’examen tindrà dues parts que sumaran entre les dues un 
total de 10 punts.
Primera part: (5 punts).20 preguntes teòriques tipus test.
Pregunta correcta: +0.25 punts/Pregunta incorrecta: -0,07 
punts/Pregunta en blanc: 0 punts
Segona part:(5 punts).Suposits pràctics, preguntes de 
resposta curta i/o desenvolupada.Per obtenir la nota final es 
sumará la nota que s’obtingui de cada part de l’examen.
Material necessari:  calculadora, tippex,bolígraf blau o negre,.
Observacions:L’examen s’haurà de realitzar en bolígraf blau o 
negre. No s’admetran respostes a llapis/S’entregaran amb l’
examen al professor/a tots els esborranys

25/05/2026 26/05/2026 16:00

Itinerari personal per a l’
ocupabilitat I

DEL BLANCO POU, 
ALEJANDRA
VILLALONGA QUINTANILLA, 
MARGARITA

22/05/26 18:40 a 20:40 4t ESO C
Prova única, preguntes de resposta curta i qualque pregunta 
pràctica de quitança o nòmina simple. Heu de dur boli blau, 
tipp-ex , calculadora i el DNI

29/05/2026 02/06/2026 16:30

Itinerari personal per a l’
ocupabilitat II

DEL BLANCO POU, 
ALEJANDRA
VILLALONGA QUINTANILLA, 
MARGARITA

15/05/26 18:40 a 20:40 4t ESO C
Prova única, preguntes de resposta curta i/o desenvolupada, 
només necessitareu un boli, tipp-ex i DNI 22/05/2026 26/05/2026 16:30

Operacions administratives de 
compravenda

CÀNOVAS MARROIG, MARIA 
VICTÒRIA
GUAL GUAL, FRANCESCA

19/05/26 11:00 a 14:00 Emprenedoria

L’examen constarà de:                                                           Part 
Teòrica (30%): Consistirà en contestar preguntes teòriques.
Per fer mitja s’ha d’obtenir una nota ≥4. Disposareu d’un 
màxim de 30 minuts.
Part Pràctica (70%): Consistirà en realitzar d’entre 2 o 3 
exercicis pràctics. Per fer mitja s’ha d’obtenir una nota ≥5. 
Disposareu d’un màxim de 2 h 30 minuts.
Material que s’haurà de dur a la prova:
Calculadora. No es podran utilitzar els mòbils com a 
calculadora.
Bolígraf blau.
No es podrà utilitzar corrector
 

26/05/2026 27/05/2026 13:00

Operacions administratives de 
recursos humans

LÓPEZ DE ARMENTIA DE FEO, 
ROMINA
FERRER NICOLAU, LLUCIA
ROS HOMAR, ANDREU

21/05/26 17:00 a 19:30 4t ESO C

Durada: 2 hores i mitja.
Material: bolígraf blau o negre, corrector, calculadora i llapis 
(per fer esborranys de càlculs i exercicis pràctics).
Descripció: Prova presencial en format paper dividida en 
dues parts.
Observacions: Per aprovar l’examen s’ha d’obtenir un mínim 
de 5 punts en el còmput total de les dues parts. Cap part serà 
eliminatòria. Es facilitaran les bases mínimes i màximes, les 
quantitats exemptes de cotització i tributació, els tipus de 
cotització i els tipus d’IRPF.
PRIMERA PART 
Puntuació total: 6 punts
Inclou preguntes de resposta oberta, exercicis de càlcul i 
preguntes tipus test. En les preguntes tipus test, les respostes 
incorrectes resten puntuació.
SEGONA PART
Puntuació total: 4 punts
Activitat: resolució de casos pràctics. En qualsevol cas, s’
inclourà un supòsit pràctic sobre el rebut de salaris.

28/05/2026 29/05/2026 19:00
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Operacions auxiliars de gestió de 
tresoreria

CÀNAVES BONET, COLOMA
VIDAL CABOT, MARGALIDA 
LLUCIA

19/05/26 17:00 a 19:30 Robinson

Constarà d’una prova pràctica objectiva de diversos supòsits 
pràctics on es valorarà el plantejament, el resultat numèric, la 
justificació teòrica i la valoració o interpretació dels resultats 
obtinguts. Els resultats numèrics sense plantejament no es 
puntuaran.
L’examen es farà en bolígraf blau o negre. No s'admeten 
respostes a llapis.
Juntament amb l’examen s’entregarà al professorat tots els 
esborranys.
Material que s’haurà de dur a la prova:
- Calculadora científica. No es podran utilitzar els mòbils com 
calculadora.
- Corrector. Tipp-ex
Es valorarà la presentació, neteja, ordre i claredat, en la 
realització. Es podrà restar fins a 1 punt del total de la prova si 
no es compleix aquest requisit.

26/05/2026 27/05/2026 16:40

Projecte intermodular
CÀNOVAS MARROIG, MARIA 
VICTÒRIA
NAVARRO RAMOS, SARA

28/05/26 12:00 a 14:00 Sala d'actes

La prova consistirà en la presentació i defensa oral del 
projecte davant la comissió avaluadora, que podrà formular 
preguntes relacionades amb el contingut, el procés d’
elaboració i l’aplicació pràctica del treball. 
Abans del 30 d'abril, la comissió avaluadora assignarà a cada 
aspirant el projecte i proporcionarà les orientacions 
necessàries per a la seva correcta elaboració, incloent-hi 
criteris, estructura i aspectes a tenir en compte. Aquest 
projecte serà lliurat a la comissió avaluadora abans del dia de 
la prova.
El dia de la defensa oral del projecte, l'alumne haurà de dur 
un llàpis de memòria amb el material digital que servirà de 
suport a la defensa oral.

04/06/2026 05/06/2026 9:00

Sostenibilitat aplicada al sistema 
productiu

DEL BLANCO POU, 
ALEJANDRA
VILLALONGA QUINTANILLA, 
MARGARITA

15/05/26 09:00 a 11:00 Robinson

L’examen serà teòric-pràctic amb dues parts amb preguntes 
que sumaran un total de 10 punts.
Una part de preguntes tipus test i una part de supòsits 
pràctics, preguntes de resposta curta i/o desenvolupada

22/05/2026 25/05/2026 10:00

Tècnica comptable
VICENS MÁRQUEZ, MÓNICA
VIDAL CABOT, MARGALIDA 
LLUCIA

18/05/26 13:00 a 15:00 Robinson

L’examen  consistirà en  resoldre un cas pràctic a on  l’
alumna/e haurà de realitzar tot o parts del cicle comptable: 
inventari inicial, comptabilitzar les operacions al llibre Diari i 
Major, regularització, liquidació IVA,   balanç de comprovació 
de sumes i saldos, operacions de final d’exercici i tancament.
 Es realitzarà d’acord al PGC vigent. Durant aquesta prova es 
pot consultar el Pla de Comptes proporcionat pel professorat. 
En els comptes utilitzats s’ha de posar la definició i el seu 
codi.
L’examen es farà en bolígraf blau o negre. No s’admetran 
respostes a llapis.
Juntament amb l’examen s’entregaran al professor/a tots els 
esborranys.
Els models de documents comptables necessaris per a la 
realització de la  prova, els proporcionarà el centre.
Es valorarà la presentació, neteja, ordre i claredat, en la 
realització. Es podrà restar fins a 1 punt del total de la prova si 
no es compleix aquest requisit.
Material que s’haurà de dur a la prova:
Calculadora. No es podran utilitzar els mòbils com 
calculadora.
Corrector. Tipp-ex
Quadre de comptes.

25/05/2026 26/05/26 14:00

Tractament de la documentació 
comptable

ADROVER COLL, FRANCESCA 
MARIA
CALDÉS VANRELL, MARIA 
MAGDALENA

15/05/26 12:00 a 15:00 Emprenedoria

L’examen  consistirà en  resoldre un cas pràctic a on  l’
alumna/e haurà de realitzar un cicle comptable.
Es podrà consultar el Pla de Comptes per a PIMES 
proporcionat pel professorat. En els comptes utilitzats s’ha de 
posar la definició i el seu codi.
L’examen es farà en bolígraf blau o negre. No s’admetran 
respostes a llapis. L’examen  consistirà en  resoldre un cas 
pràctic a on  l’alumna/e haurà de realitzar tot o parts del cicle 
comptable: inventari inicial, comptabilitzar les operacions al 
llibre Diari i Major, regularització, liquidació IVA,   balanç de 
comprovació de sumes i saldos, operacions de final d’exercici 
i tancament.
Es realitzarà d’acord al PGC vigent. Durant aquesta prova es 
pot consultar el Pla de Comptes proporcionat pel professorat. 
En els comptes utilitzats s’ha de posar la definició i el seu 
codi.
L’examen es farà en bolígraf blau o negre. No s’admetran 
respostes a llapis.
Juntament amb l’examen s’entregaran al professor/a tots els 
esborranys.
Els models de documents comptables necessaris per a la 
realització de la  prova, els proporcionarà el centre.
Es valorarà la presentació, neteja, ordre i claredat, en la 
realització. Es podrà restar fins a 1 punt del total de la prova si 
no es compleix aquest requisit.
Material que s’haurà de dur a la prova:
Calculadora. No es podran utilitzar els mòbils com 
calculadora.
Corrector. Tipp-ex
Quadre de comptes.

22/05/2026 25/05/2026 17:30
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Tractament informàtic de la 
informació

LÓPEZ DE ARMENTIA DE FEO, 
ROMINA
FERRER NICOLAU, LLUCIA
CATALÀ BERNAT, CATALINA
NAVALÓN RODRÍGUEZ, 
MARIA ASCENSIÓN

27/05/26 11:00 a 14:00 Robinson

Durada: 3 hores
Material: bolígraf blau o negre. El centre proporcionarà els 
ordinadors necessaris per a la realització de l’examen.
Descripció: Prova presencial amb ordinador dividida en tres 
parts.
OPERATÒRIA DE TECLATS (30%)
Programari: Equaltic novoTyping
Activitat: Realització de dos intents de mecanografia sobre un 
text en llengua castellana per avaluar la tècnica 
mecanogràfica.
Durada: 10 minuts/prova

Requisits mínims:

Pulsacions: 200 pulsacions netes per minut.
Coeficient d’errada: no pot superar l’1%.

Si no s’assoleixen aquests requisits mínims, la prova es 
considera no superada.
En cas de superar ambdós intents, es tindrà en compte l’
intent amb la qualificació més alta.
PROCESSADOR DE TEXTOS (30%)
Programari: Microsoft Word 365
Activitat: Elaboració de documents utilitzant les funcionalitats 
del processador de textos.
FULL DE CÀLCUL (40%)
Programari: Microsoft Excel 365
Activitat: Elaboració de documents utilitzant les eines i 
fórmules del full de càlcul.
Observacions: s’han de superar cadascuna de les tres parts 
amb una qualificació mínima de 5 punts.

03/06/2026 04/06/2026 10:00

- Publicació dels resultats provisional: 5 dies hàbils des de la data de la prova.
- Termini de reclamacions: 3 dies hàbils a partir de la data de publicació dels resultats provisionals.
- (*) Accés a l'aula: per a tots els mòduls professionals, tant si hi ha aula assignada com si no, l’alumnat, en arribar al centre, s’haurà de dirigir a la consergeria.


