Generalitat de Catalunya

@
N41Y) Institut Puig Castellar

Departament d’Ensenyament

‘ CURRICULUM CFGM GESTIO ADMINISTRATIVA 2014-2016

1r CURS
Moduls Professionals Hores Unitats formatives Hores
01 Comunicacié empresarial i 0 UF 1 Comunicacié empresarial oral 33
atencio al client UF 2 Comunicacié empresarial escrita 66
UF 1 Circuit administratiu de la 99
compravenda
02 Operacions administratives de 165 | UE 2 Gestié d'estocs 33
compravenda
UF 3 Declaracions fiscals derivades de 33
la compravenda
UF 1 Seleccid i formacié 33
MPO3 Operacions administratives 99 o L
de recursos humans UF 2 Contractacio i retribucio 33
UF 3 Processos de l'activitat laboral 33
UF 1 Patrimoni empresarial i
: 51
metodologia comptable
MPOS Tecnica comptable 165 [uF 2 cicle comptable basic 48
UF 3 Cicle comptable mitja 66
UF 1 Tecnologia i comunicacions digitals 33
.MPO7 Trg'ctament informatic de la 99 | UF 2 Ordinografia i gravacié de dades 33
informacio
UF 6 Eines d'internet per a 'empresa 33
MPO09 Angles 99 | UF 1 Angles tecnic 99
UF 1 Innovacié i emprenedoria 33
) o ) UF 2 Empresa i activitat economica 24
MP10 Empresa i Administracio 165 o . o
UF 3 Administracions publiques 60
UF 4 Fiscalitat empresarial basica 48
L - UF 1 Incorporacio al treball 66
12 Formacio i orientacio laboral 99 _ )
UF 2 Prevenci6 de riscos laborals 33
Total hores lectives primer curs | 990
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2n CURS
Moduls Professionals Hores Unitats formatives Hores
MPO1 Comunicacié empresarial 66 UF3 Sistemes d'arxiu 33
atencio al client UF4 Atenci6 al client/usuari 33
UF 1 Control de tresoreria 33
MF()jzArlaotFr)ggg(r:ie?ir;S auxiliars de gestiq 132 | UF 2 Tramitacié d'instruments financers 66
UF 3 Operacions financeres basiques 33
UF 1 Preparacio6 i codificacié6 comptable 42
MPO6 Tractament de la UF 2 Registre comptable 44
documentacio comptable 2 UF 3 Comptes anuals basics 23
UF 4 Verificaci6 i control intern 23
_UF 3 Trgctament de la informaci6 escrita 66
i numerica
MPO? Trgf:tament informatic de la 132 UF 4' Tra_ctament de dades i integraci6 33
informacio d’aplicacions
UF 5 Presentacions multimeédia de 33
continguts
_UF 1 Sel_e,ccié i tractament de la 33
MPO8 Operacions administratives 66 informacio
de suport UF 2 Operacions logistiques de suport 33
administratiu
MP11 Empresa a l'aula 132 | UF 1 Empresa a l'aula 132
Total hores lectives segon curs 660
14 Formacio en centres de treball 350
Total hores formacio segon curs | 1.010

DISTRIBUCIO ORDINARIA

Primer curs: 30 hores/setmana al llarg de 33 setmanes.
Segon curs: 20 hores/setmana al llarg de 33 setmanes i compaginant FCT al llarg de tot el

curs.
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