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FAMÍLIA D’ADMINISTRACIÓ I GESTIÓ

Cicles formatius de grau mitjà:

• GAD Gestió Administrativa

• GADSan Gestió Administrativa àmbit sanitari

Cicles formatius de grau superior:

• ADFI Administració i finances



Horari marc i places

Administració i finances  (30 places)

De dilluns a divendres, de 15.00 a 21.20h

Pati de 18.00 a 18.20h

DUAL en horari de matí



DURADA DELS ESTUDIS

2000
Hores totals

Total d'hores formatives distribuïdes 

en dos cursos acadèmics.

1485
Formació al centre

Hores d'aprenentatge teòric i 

pràctic al centre educatiu.

515
Formació DUAL

Pràctiques a empreses en modalitat 

formació dual general



Com s'estructuren els cicles formatius?

Mòduls Professionals

Unitats formatives amb 

continguts específics del sector 

comercial.

Resultats d'Aprenentatge

Competències que l'alumnat ha 

d'assolir en cada mòdul.

Criteris d'Avaluació

Indicadors per mesurar 

l'assoliment de les competències.

Qualificació

Valoració del grau d'assoliment de 

cada competència.



Administració i finances

Organitzar i executar les operacions de gestió 

i administració en els processos comercials, 

laboral comptables, fiscals i financers de una 

empresa pública o privada, aplicant la 

normativa vigent i els protocols de gestió de 

qualitat, gestionant la informació, assegurant 

la satisfacció del client i/o usuari i actuant 

segons les normes de prevenció de riscos 

laborals i protecció mediambiental.



Què estudiaràs?

Comunicació i atenció al 
client

Gestió de la documentació 
jurídica i empresarial

Procés integral de l'activitat 
comercial

Recursos humans i 
responsabilitat social 
corporativa

Ofimàtica i procés de la 
informació

Anglès Gestió de recursos 
humans

Gestió financera

Comptabilitat i fiscali Gestió logística i 
comercial

Simulació 
empresarial

Itinerari personal per a 
l'ocupabilitat I i II

Català professional Digitalització aplicada als 
sectors productius

Sostenibilitat aplicada al 
sistema productiu

Mòdul optatiu: màrqueting

Projecte intermodular 
d'administració i finances

Distribuïts entre 1r i 2n curs



Tutoria als Cicles formatius

Seguiment de l'alumnat 

Assistència: control a través d'ieduca

Orientació: jornades d'orientació personal i laboral 

Coordinació de l'equip docent

La tutoria és fonamental per acompanyar l'alumnat en tot el seu procés d'aprenentatge, oferint suport personalitzat.



Sortides laborals

Administració general i 
comercial

Gestió administrativa en diferents 

departaments d'empreses i 

organitzacions.

• Administratiu/va d'oficina

• Administratiu/va comercial

• Administratiu/va de 

l'administració pública

• Responsable d'atenció al 

client

Finances i comptabilitat

Suport administratiu en àrees 

econòmiques i financeres 

d'empreses i entitats.

• Administratiu/va financer/a

• Administratiu/va comptable

• Administratiu/va de banca

• Tècnic/a en gestió de 

cobraments

Logística i 
operacions

Coordinació administrativa de 

processos logístics i operatius.

• Administratiu/va de logística

• Administratiu/va 

d'assegurances

Recursos humans

Gestió administrativa del personal 

i processos de RRHH.

• Administratiu/va de 

recursos humans

• Administratiu/va 

assessories jurídiques, 

comptables, laborals, fiscals 

o gestories



On pots treballar?

Grans empreses

En qualsevol sector d'activitat, especialment en el 

sector serveis.

Mitjanes 
empresesEn departaments comercials, administratius o 

d'atenció al client.

Petites empreses

Desenvolupant tasques polivalents en diferents 

àrees de l'empresa.

Administracions públiques

En diferents departaments i serveis d'atenció al 

ciutadà.



FP DUAL Intensiva (Remunerada)

1000
Hores d'estada

Formació extensa a l'empresa

2
Modalitats

Beca formativa o contracte laboral

SMI
Retribució

Part proporcional al salari mínim

La modalitat integral ofereix una immersió més profunda en l'entorn laboral. L'alumnat rep una compensació 

econòmica mentre completa la seva formació.



FP DUAL General (No remunerada) 

515
Hores d'estada

Coneixement del món laboral i de 

l’empresa

100%
Seguiment

Tutor centre i empresa

Experiència laboral



Empreses professional dual i formació en centres de treball



Empreses professional dual i formació en centres de treball




