Familia d’administracio i gestié
CICLE FORMATIU DE GRAU MITJA GESTIO ADMINISTRATIVA

 Durada del cicle

La seva durada és de 2.000 hores repartides en dos cursos (1.650h. en el centre educatiu i
350h. de practiques en una empresa).

+ Requisits d'accés
o Titol de Graduat/da en ESO; Titol de Técnic/a o de Teécnic/a Auxiliar (FP-1); Haver
superat 2n de BUP o tenir maxim dues matéries pendents entre 1ri 2n BUP
o Haver superat el 1r cicle d’ensenyament secundari experimental (cicle 14-16)
Haver superat la prova d'accés al cicle formatiu.
+  Qué aprendré i fer?
Realitzar activitats de suport administratiu en I'ambit laboral, comptable, comercial, financer i
fiscal, aixi com d'atencié al client/usuari, aplicant la normativa vigent i protocols de qualitat,
assegurant la satisfaccié del client i actuant segons normes de prevencié de riscos laborals.
« PlaPILE a Cicles Formatius
Aquest pla potencia I'Us de I'anglés en situacions professionals en les que es podran trobar els
alumnes en el seu futur laboral. Aixi, s'amplia I'apliacié i I'Us de I'anglés (més enlla de
I'assigntura especifica d'idoma) a varies matéries del cicle.

 Pla de formacio:

Els mdduls professionals d'aquest cicle formatiu sén els seguents:

Comunicacio empresarial i atenci6 al client 165 h. Angles 99 h.
Operacions administratives de compra-venda 165 h. Empresa a l'aula 132 h.
Empresa i Administracio 165 h. Operacions auxiliars de gestié de tresoreria 132 h.
Tractament informatic de la informacié 231 h. Operacions administratives de suport 66 h.
Tecnica comptable 165 h. Formacié i orientacié laboral 99 h.
Operacions administ. de recursos humans 99 h. Formacié en centres de treball 350 h.
Tractament de la documentacié comptable 132 h.

- En finalitzar els meus estudis, qué puc fer?

Treballar

o En empreses tant publiques com privades (tant en grans com en mitjanes i petites), en
qualsevol sector d'activitat, oferint suport administratiu en les tasques d'administracio i
gestio d'aquestes empreses i institucions i prestant atencié als clients i ciutadans.

Segquir estudiant

o La preparacio per realitzar la prova d'acceés a cicles de grau superior.
Un altre cicle de Formacié Professional de Grau Mitja amb la possibilitat d'establir
convalidacions de moduls d'acord amb la normativa vigent.

o El Batxillerat en qualsevol de les seves modalitats.

http://elpuig.xeill.net/departaments/administracio
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