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Gestio administrativa

Familia professional
Administraciad i gestio

Aquests estudis postobligatoris capaciten per exercir tasques de suport administratiu en 'ambit laboral,
comptable, comercial, financer i fiscal i tasques de suport a les persones, en empreses publiques o

privades.

Durada dels estudis

La durada és de 2.000 h. distribuides en dos cursos
academics.

e 1584 h. en un centre educatiu (1.340 h. DUAL)
e 416 h.en un centre de treball (660 h. DUAL)

Accés

Tenen accés directe al cicle les persones que
compleixen algun dels requisits segiients:

o tenir el titol de graduat en educacio secundaria
obligatoria,

o tenir el titol de tecnic o de tecnic auxiliar,

e haver superat el curs especific per a laccés als
cicles formatius de grau mitja (CAM),

e haver superat el segon curs del batxillerat
unificat i polivalent (BUP),

o tenir altres estudis equivalents a efectes
academics,

e haver superat els moduls obligatoris d'un
programa de qualificacid professional inicial
(PQPI),

e haver superat la prova d'accés a la universitat
per a majors de 25 anys, o de 4 anys, o haver
accedit a la universitat per haver acreditat
experiencia laboral o professional tenint

Centre d’Excelléncia
educativa e2cat
1S0 9001: 2008

BUREAU VERITAS
Certification

QUALIcat

complerts 40 anys d'edat,
e tenir un titol per accedir a un cicle formatiu de
grau superior.

Les persones que no compleixen cap dels requisits
esmentats han de superar una prova d'accés.

Per presentar-s'hi han de tenir, com a minim, 17
anys lany en que es fa a prova.

Continuitat

Les persones que superen el cicle formatiu obtenen
el titol de tecnic o técnica, que els permet accedir:

® 3 un cicle de grau superior de formacid
professional,

e als cursos d'especialitzacio que el titol de tecnic
doni acces,

e al batxillerat,

e al mon laboral, com a:

— auxiliar administratiu o administrativa;

— ajudant o ajudanta doficina;

— auxiliar administratiu o administrativa de
cobraments i pagaments, de gestié de personal;

— administratiu o administrativa comercial;

— auxiliar administratiu o administrativa de les
administracions publiques;

Bureau Veritas, Certificacion

Certifica que el sistema de gestid de a qualitat de Lorganitzacid de Ulnstitut Escola del Treball de Barcelona, aplicat
ales seves activitats de L'ensenyament reglat de batxillerat i cicles formatius de grau mitja i superior, sén conforme
amb la norma 150 9001



— recepcionista;

— empleat 0 empleada d'atencid al public;

— empleat 0 empleada de tresoreria, i

— empleat 0 empleada en mitjans de pagament.
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Generalitat de Catalunya
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EStijrg e a matelxa familia

Cicles formatius de grau mitja
www.escoladeltreball.org
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Relacid dels moduls professionals i unitats formatives

Modul 01:
Comunicacid empresarial i atencié al client.

UF1: Comunicaci6 empresarial oral.
UF2: Comunicaci empresarial escrita.
UF3: Sistemes darxiu.

UF4: Atencid al client/usuari.

Modul 02:
Operacions administratives de compravenda.

UF1: Circuit administratiu de la compravenda.
UF2: Gestid d'estocs.
UF3: Declaracions fiscals derivades de la compravenda.

Modul 03:
Operacions administratives de recursos humans.

UF1: Seleccid i formacio.
UF2: Contractacid i retribucid.
UF3: Processos de Lactivitat laboral.

Modul 04:
Operacions auxiliars de gestié de tresoreria.

UF1: Control de tresoreria.
UF2: Tramitacio d'instruments financers i id'assegurances.
UF3: Operacions financeres basiques.

Modul 05: UF1: Patrimoni i metodologia comptable.
Tecnica comptable. UF2: Cicle comptable basic.

UF3: Cicle comptable mitja.
Modul 06: UF1: Preparacié i codificacid comptable.

Tractament de la documentacid comptable.

UF2: Registre comptable.
UF3: Comptes anuals basics i control intern.

Modul 07:
Tractament informatic de la informacid.

UF1: Tecnologia i comunicacions digitals.

UF2: Ordinografia i gravacid de dades.

UF3: Tractament de la informacid escrita i numérica.
UF4: Tractament de dades i integracid d‘aplicacions.
UF5: Presentacions multimedia de continguts.

UFé: Eines d'internet per a l'empresa.

Modul 08: Anglés.

UF1: Angles tecnic.

Modul 9: Empresa i Administracid.

UF1: Innovacid i emprenedoria.
UF2: Empresa i activitat economica.
UF3: Administracid publica.

UF4: Fiscalitat empresarial basica.

Modul 10: Empresa a Laula.

UF1: Empresa a laula.

Modul 11: Formacid i orientacio laboral.

UF1: Incorporacic al treball.
UF2: Prevencid de riscos laborals.

Modul 12: Formacid en centres de treball.

e (esti6 administrativa, perfil professional
d'ambit juridic

e (esti6 administrativa, perfil professional
d'ambit sanitari

Cicles formatius de grau superior

e Administracié i Finances

e Administracid i Finances, perfil professional

Gestor d’Assegurances
e Assistencia a la Direccid

http://www.escoladeltreball.org/estudis/
http://queestudiar.gencat.cat/ca/estudis/

http://www.xtec.cat/web/curriculum/professionals/
fp/titolsloe

Per a més informacio del curriculum
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