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FAMÍLIA PROFESSIONAL ADMINISTRACIÓ I GESTIÓ  

PROGRAMA DE FORMACIÓ I INSERCIÓ D’AUXILIAR EN ACTIV ITATS 
D’OFICINA I EN SERVEIS ADMINISTRATIUS GENERALS (NEE ) 

 
 
Destinataris:  Adreçat a joves amb discapacitat motriu que compleixen com a mínim 16 
anys i com a màxim 21 en l’any d’inici del programa i que no tinguin el graduat en ESO*. 
 
Durada:  Dos cursos acadèmics, més un primer curs de preparació.** 
 
Horari:  de 9:00h a 14:30h els matins. S’ofereix servei de menjador de 14:30h a 16:00h. 
 
Continguts:  s’imparteixen mòduls de formació professional i mòduls de formació general. 
 
Unitats de competència 
 

• Realitzar i integrar operacions de suport administratiu bàsic 
• Transmetre i rebre informació operativa en gestions rutinàries amb agents externs 

a l’organització 
• Realitzar operacions auxiliars de reproducció i arxiu en suport convencional o 

informàtic 
• Introduir dades i textos en terminals informàtics en condicions de seguretat, qualitat 

i eficiència 
• Realitzar operacions bàsiques de tractament de dades i textos, i confecció de 

documentació 
 

Unitats formatives Mòduls de Formació Professional 
 

• Tècniques administratives bàsiques d’oficina  
• Operacions bàsiques de comunicació  
• Reproducció i arxiu  
• Enregistrament de dades  
• Tractament de dades, textos i documentació 
• Projecte Integrat 

 
Unitats formatives Mòduls de Formació General 

 
• Desenvolupament i recursos personals 

o Desenvolupament personal 
o Desenvolupament en el lloc de treball 
o Projecte formatiu i professional 
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• Coneixement de l’entorn social i professional 
o Entorn social i cultural 
o Entorn socioeconòmic 
o Entorn laboral i professional 

 
• Aprenentatges instrumentals bàsics 

o Tècniques comunicatives bàsiques en el món laboral i per a la vida 
quotidiana 

o Estratègies i eines matemàtiques bàsiques en el món laboral i per la vida 
quotidiana 

o Tecnologies de la informació i de la comunicació 
 

Formació en centres de treball FCT  
 
• Els PFI inclouen la realització de formació en centres de treball i s’adapten a les 

necessitats específiques per a l'alumnat amb discapacitat. 
 
Tutoria   
 

• Conforma un espai de suport individual i grupal permanent al llarg de tot el procés 
formatiu. 

 
 
Característiques del centre : 
 

- El nombre d’alumnes per grup és de 8 amb un professor i un educador a l’aula. 
- Un ordinador per alumne amb l’entorn adaptat a les necessitats personals. 
- Atenció de professorat d’orientació educativa. 
- Atenció a les activitats de la vida diària amb personal qualificat. 

 
 
 

 
* La formació superada tindrà els efectes que s’estableixin en les proves d’accés a cicles 
formatius de grau mitjà i per obtenir el GESO. 
** El curs de preparació és un PDCTVA Programa de diversificació curricular per a la 
transició a la vida adulta. 
 


