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1.- INFORMACIONS BÀSIQUES
Aquest cicle es cursa al llarg de dos cursos acadèmics.
Pel matí el primer i el segon en horari de tarda.
En el primer curs hi ha més Mòduls Professionals que en el segon curs. Això
és així perquè al llarg del segon curs es fan les Pràctiques Professionals.
La durada total del cicle formatiu és de 2.000 h.
A l’FP les assignatures s’anomenen Mòduls Professionals. Gairebé tots els
Mòduls es divideixen en parts més petites que s’anomenen Unitats
Formatives. Llevat els Mòduls d’Anglès i d’Empresa a l’Aula, la resta dels
Mòduls Professionals estan formats per més d’una unitat formativa.
Qualsevol Unitat Formativa aprovada, es guarda la nota obtinguda. Per
aprovar els diferents Mòduls Professionals s’han d’aprovar TOTES les Unitats
Formatives en què es divideix.
Un cop tot aprovat s’obté la titulació de Tècnic o Tècnica en Gestió
Administrativa.



2.- CURRÍCULUM (PLA d’ESTUDIS) MÒDULS PROFESSIONALS
1r CURS 2n CURS

MP 01 Comunicació empr. i atenció al client MP 03 Operacions administratives de RR.HH.
MP 02 Operacions adm. de compravenda MP 04 Operacions auxiliars de tresoreria
MP 05 Tècnica comptable MP 06 Tractament de la documen. comptable
MP 07 Tractament inform. de la informació MP 07 Tractament inform. de la informació
MP 08 Anglès MP 10 Empresa a l’Aula
MP 09 Empresa i administració MP 12 Formació centres treball (pràctiques)
MP 11 Formació i orientació laboral



3.- DISTRIBUCIÓ HORÀRIA

1r Curs 858 h. lectives

2n Curs (*) 1.142 h. lectives

Total hores lectives 2.000 h.

(*) Inclou 416 hores de pràctiques a Catalunya o a l’estranger.



4.- MARC HORARI

1r Curs
De les 8 h. fins les 14,30 h i els divendres es finalitza a les 11,15 h.
Descans de 30 minuts [de les 11,15 h. fins les 11,45 h.].

2n Curs
De les 15 h. fins les 20,55 h. excepte els dimecres en què l’hora
d’entrada és a les 15,55 h. i els divendres es finalitza a les 17,45 h.
Descans de 25 minuts [de les 17,45 h. fins les 18,10 h.].



5.- MODALITATS de PRÀCTIQUES: FCT o Erasmus
Formació en 
centres de 

treball (FCT)

Es duen a terme al llarg del segon curs
acadèmic i la seva durada és de 416 hores.

Mitjançant aquest programa s’ofereix a
l’alumnat la possibilitat de fer les pràctiques
FCT a l’estranger. Són estades formatives que
es desenvolupen en empreses o bé en
Institucions de la UE.



EMPRESES MÉS REPRESENTATIVES 
amb les QUALS COL·LABORA l’INSTITUT



6.- SORTIDES PROFESSIONALS  En què podré treballar?
Personal auxiliar administratiu
Personal ajudant d’oficina
Personal empleat d’atenció al client
Recepcionista
Personal administratiu de les AA.PP
Personal administratiu de gestió de personal
Personal empleat de tresoreria
Personal auxiliar administratiu de cobraments i pagaments
Personal empleat de mitjans de pagament



A MÉS A MÉS, FINALITZAT EL CICLE I si vull seguir formant-me?
Doncs podràs continuar estudiant i matricular-te en diversos cicles de grau

superior.

Els estudis d’FP s’organitzen i agrupen per famílies professionals. Cada família
professional s’inclou dins d’un dels tres itineraris formatius que són l’A, el B i el C.

El cicle de Gestió Administrativa pertany a la família professional
d’Administració i Gestió, per la qual cosa tindràs prioritat per cursar qualsevol cicle
de l’itinerari formatiu C.

Les famílies professionals de les quals podràs cursar un cicle superior o mitjà
són: Administració i gestió, la de Comerç i Màrqueting, d’Hoteleria i Turisme,
d’Informàtica i Comunicacions, de Serveis Socioculturals i a la Comunitat,
Seguretat i Medi ambient, i CFGS prevenció de riscos professionals.



VOLS CONÈIXER ALGUNES MOTIVACIONS PER ESTUDIAR UN CICLE d’FP?
 Actualment l’FP són els estudis més propers a la realitat del mercat de
treball.
 Cada cop més Pimes cerquen molts professionals que hagin cursat un
cicle d’FP .
 Els estudis d’FP donen una resposta a la necessitat de demanda
empresarial de personal qualificat especialitzat en els diferents sectors
laborals.
 L’ocupabilitat de l’FP , supera a la de moltes titulacions universitàries.
 Així l’FP és actualment la via d’accés més ràpida i segura per accedir a
una primera ocupació.
 L’FP permet compaginar els estudis amb les pràctiques.
 El període de pràctiques que inclou l’FP, dóna l’opció que un cop graduats
l’empresa els pugui contractar.



VOLS CONÈIXER ALGUNES MOTIVACIONS PER ESTUDIAR UN CICLE d’FP?
 Pel que fa a les sortides laborals de l’FP d’un Tècnic/a en Gestió
Administrativa són molt diverses en molts sectors professionals.
 Un cop titulat/a, donada l’organització modular flexible de l’FP permet a
l’estudiant continuar formant-se (un altre cicle de grau mig o bé apostar per
un de superior).
 Sintetitzant, l’FP fa que l’alumnat que cursa qualsevol Cicle Formatiu
disposi d’un VALOR AFEGIT diferenciat d’altres estudis no professionals.

Augmentar la seva qualificació professional 
Formar-se des de la pràctica real del dia a dia

Poder inserir-se laboralment 
Poder continuar estudiant a temps complet o compaginar els estudis

amb la feina



Des de l’Institut Torre Roja som
plenament conscients dels canvis de
tota mena que s’estan produint en el
mercat laboral actualment. És per tot
això que:



Volem contribuir al teu èxit professional!!!



Deixa’ns posar en valor els teus valors!!!



PERÍODES de PREINSCRIPCIÓ CURS 2022-2023
1r alumnat provinent de l’ESO  del 10 fins el 26 d’Abril

2n resta de l’alumnat  del 17 fins el 23 de Maig
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