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Cicle formatiu Grau mitjà

Gestió administrativa
Família professional
Administració i gestió
Aquests estudis postobligatoris capaciten per exercir tasques de suport administratiu en l’àmbit laboral, 
comptable, comercial, financer i fiscal i tasques de suport a les persones, en empreses públiques o 
privades. 

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

• tenir el títol de graduat en educació secundària 
obligatòria,

• tenir el títol de tècnic o de tècnic auxiliar,
• haver superat el curs específic per a l’accés als 

cicles formatius de grau mitjà (CAM),
• haver superat el segon curs del batxillerat 

unificat i polivalent (BUP),
• tenir altres estudis equivalents a efectes 

acadèmics,
• haver superat els mòduls obligatoris d’un 

programa de qualificació professional inicial 
(PQPI),

• haver superat la prova d’accés a la universitat 
per a majors de 25 anys, o de 45 anys, o haver 
accedit a la universitat per haver acreditat 
experiencia laboral o professional tenint 
complerts 40 anys d’edat,

• tenir un títol 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 mínim, 17 
anys l’any en què es fa la prova.

Reserva de 2 places per grup per a les persones 
que han obtingut un o diversos certificats de 
professionalitat integrats en el cicle formatiu a què 
es demana accedir per cursar els mòduls que els 
permetin finalitzar el cicle.

Continuïtat
Les persones que superen el cicle formatiu obtenen 
el títol de tècnic o tècnica, que els permet accedir:

• a un cicle de grau superior de formació 
professional,

• als cursos d’especialització que el títol de tècnic 
doni accés, 

• al batxillerat,
• al món laboral, com a:

 – auxiliar administratiu o administrativa;
 – ajudant o ajudanta d’oficina;
 – auxiliar administratiu o administrativa de 
cobraments i pagaments, de gestió de personal;

 – administratiu o administrativa comercial;
 – auxiliar administratiu o administrativa de les 
administracions públiques;

Tècnic/a en

Centre d’Excel·lència
educativa e2cat

DUAL Bàsica Intensiva

Institut 1485 h 1287 h

Empresa 515 h 713 h (*)

Bureau Veritas, Certificación
Certifica  que el sistema de gestió de la qualitat de l’organització de l’Institut Escola del Treball de Barcelona, aplicat 
a les seves activitats de l’ensenyament reglat de batxillerat i cicles formatius de grau mitjà i superior, són conformes 
amb les normes ISO 9001 i ISO 45001.

ISO 45001

(*) Hores del currículum que es cursen a l’empresa. Les hores dels 
convenis de Dual són superiors, entre 800 i 1.000 h.



 – recepcionista;
 – empleat o empleada d’atenció al públic;
 – empleat o empleada de tresoreria, i
 – empleat o empleada en mitjans de pagament.

Estudis de la mateixa família
Cicles formatius de grau mitjà
• Gestió administrativa, perfil professional  

d’àmbit jurídic
• Gestió administrativa, perfil professional  

d’àmbit sanitari

Cicles formatius de grau superior
• Administració i Finances
• Administració i Finances, perfil professional 

Gestor d’Assegurances
• Assistència a la Direcció

Per a més informació del curriculum 
consultar
http://www.escoladeltreball.org/estudis/

http://queestudiar.gencat.cat/ca/estudis/

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

al Centre 
Educatiu

Hores 
d’Estada a 
l’Empresa

Hores
Totals

0437. Comunicació empresarial  
i atenció al client

99 66 165

0438. Operacions administratives 
de compravenda

99 66 165

0439. Empresa i administració 99 99

0440. Tractament informàtic de la 
informació

165 132 297

0441. Tècnica comptable 99 53 152

0442. Operacions administratives 
de recursos humans

99 66 165

0443. Tractament de la 
documentació comptable

99 66 165

0446. Empresa a l’aula 99 99

0448. Operacions auxiliars de 
gestió de tresoreria

99 66 165

C056. Català professional 66 66

0156. Anglès professional 66 66

1664. Digitalització aplicada  
als sectors productius

33 33

1708. Sostenibilitat aplicada  
al sistema productiu

33 33

1709. Itinerari personal  
per a l’ocupabilitat I

99 99

1710. Itinerari personal  
per a l’ocupabilitat II

66 66

1713. Projecte intermodular 99 99

Mòdul optatiu 66 66
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