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BENVINGUTS A L' INSTITUT TORRE ROJA CURS 2025-2026

CICLE FORMATIU DE GRAU MITJA
DE GESTIO ADMINISTRATIVA
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QUATRE PINZELLADES
SOBRE NOSALTRES

o Presentacio del Centre
o El nostre Institut
o Horari i calendari

© Normativa
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MARC HORAR) -

AL MATI: 1er de les 8:00 h. fins a les 14’30 h. / Dimecres a les 12:30
h es [’hora de sortida.

A LA TARDA: 20on
-> Els dilluns, dimarts i1 dijous: de les 14’45 h. fins a les 21’10 h.

—> Els dimecres de les 15:45 h. fins a les 21:10 h.
-> | els divendres de 14:45 h. fins a les 17:45 h.




TORRE ROJIA

ORIENTADOR/A EDUCATIVA [ of -
CICLES FORMATIUS

o La linia pedagogica del centre creu en la figura de I’orientador/a educativa en
els Equips Educatius dels centres de FORMACIO PROFESSIONAL amb la
finalitat de promoure I'acompanyament de Palumnat d’una manera
coordinada des d’una linia pedagogica competencial i orientadora. Aixi,
promovent Ila continuitat formativa es contribueix a la prevencio de
I'abandonament escolar prematur, a la millora de [I'exit educatiu i a
insercio en la vida laboral del nostre alumnat.




NORMATIVA

£SO,
S Torre Batxillerat,

Formacio

professional |
PH

Roja

L’Institut Documents de centre Estudis Secretaria Projectes Erasmus +
On som NOF ESO Sol-licituds titols
E.Directiu i coordinacio Ca compromis Sortides pedagogiques Documentacié Portes obertes
Consell Escolar Normes convivéncia Materials Curs 19-20 Beques i ajuts
AFA Torre-roja PEC Batxillerat
Associacié Estudiants Torre Roja Projecte linglistic F.P.
Orientacié educativa Calendari del curs Erasmus +
Serveis Institut-Empresa
Activitats extraescolars Horaris grups_classe
Tutors/es

Activitats Competencials de Recuperacié i millora

https://agora.xtec.cat/iestorreroja

INSTITUT


https://agora.xtec.cat/iestorreroja

C.F.G.M. de GESTIO ADMINISTRATIVA :@

INISSTITUYy

o Competencia Professional
oModuls Professionals

oLa Formacio en Centres de Treball
oSortides Professionals
oltinerari Formatiu




COMPETENCIA PROFESSIONAL

o Cicle formatiu que pertany a I’educacio post-obligatoria.

o L'objectiu d'aquest Cicle Formatiu es: prestar activitats de suport
‘administratiu en 'ambit laboral, comptable, comercial, financer i fiscal, aixi com
d’'atencio al client/usuari, tant en empreses publiques com en empreses
privades, aplicant la normativa vigent | protocols de qualitat, assegurant la
satisfaccio del client | actuant segons les normes de prevencio de riscos
laborals 1 de proteccio ambiental

e Obre les portes a continuar formacions superiors.




TECNIC/A en GESTIO
ADMINISTRATIVA

o Estructurat en 2 anys

0 2.000 hores de formacio

o 515 hores d’Estada a ’'Empresa (Dual
general)

© O bé 713 hores d’Estada a ’Empresa
(Dual Intensiva)

1r Curs: 858 h.

2n Curs: 627 h + 515 o 713 hores (Dual general o
intensiva respectivament)




EL GRUP de 1er CURS de GESTIO ADMINSTRATIVA

TORRE ROJIA
T 2/
INISTITUT

o La ratio és de 30 alumnes, noies | nois, com a maxim.

o Determinats Moduls Professionals es troben desdoblats. Aixet
vol dir que es pot atendre millor les necessitats de I'alumnat. ‘



A

MODULS PROFESSIONALS

- 1er CURS

M(‘)dUIS S . Hores HoreS
Drofessionals Nom del Modul Professional e | empresa.
0437 Comunicacio empresarial i atencio al client. 99 66

0438 Operacions administratives de
99 66
compravenda.
0439 Empresa i administracio 99
0440 Tractament informatic de la informacio 165 132
0441 Tecnica comptable. 99 53
0448 Operacions auxiliars de gestio de 99 66
tresoreria.
1709 Itinerari personal per a l'ocupabilitat I. 99
C056 Catala / Araneés professional 66

TORKE ROJIA

INISTITWUT
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MODULS PROFESSIONALS

- 2on CURS

Moduls
Professionals

0442

Nom del Modul Professional

Operacions administratives de
recursos humans

Hores centre

929

0443 Tractament de la documentacio 99 66
comptable.

0446 Empresa a I’ aula. 99

0156 Angles professional 66

1664 Digitalitzacio aplicada als sectors 33
productius.

1708 Sostenibilitat aplicada al sistema 33
productiu.

1713 Projecte intermodular 99

1710 Itinerari personal per a l'ocupabilitat 66
|
Modul professional optatiu 66




ESTADA a [ EMPRESA :Q

Son practiques formatives (no laborals) que realitza I'alumnat dels
Cicles Formatius en empreses situades al voltant dels centres on
cursen els seus estudis, mitjancant un conveni de col-laboracio que
subscriuen l’Institut i PEmpresa. Aquestes practiques formen part del
Curriculum d’aquest Cicle Formatiu.

Les hores de practiques son en funcidé de la modalitat 515h o 713 h al
llarg del 2n curs i fora de I’horari lectiu. ‘

Per poder fer ’Estada a ’'empresa és imprescindible superar el NMgadul
1709 Itinerari per a I’'Ocupabilitat I.

o A . Vd



FORMACIO EN CENTRES
DE TREBALL

© Que suposen per ’alumnat?
1r.- El coneixement del mén laboral

2n.- La possibilitat d’estar en contacte
amb la tecnologia més avancada.
3r.- L’inici del seu historial professional

acreditat amb el quadern de practiques




SORTIDES PROFESSIONALS

Les ocupacions i llocs de treballs meés rellevants:
@® Assistent administratiu de dades.

® Recepcionista.

(® Auxiliar administrativa/administratiu o bé de les Administracions
Publiques.

(® Auxiliar administratiu.



2 CUursos

ITINERARI FORMATIU

2 CUrsos
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CICLES FORMATIUS
DE GRAU MITJA /‘§
< < N
BATXILLERAT

CICLES FORMATIUS
DE GRAU SUPERIOR

MON LABORAL CFGS Administracio i

finances o,
CFGS Assistencia a la
Direccio

D a D
ESTUDIS
/4._# UNIVERSITARIS
y < 4
MON LABORAL

ueestudiar.gencat.cat/ca/orientacio/joves/informo-ensenvaments/explora mapa destudis

INSTITUT


http://queestudiar.gencat.cat/ca/orientacio/joves/informo-ensenyaments/explora_mapa_destudis/

TORRE ROJIA

IEDUCA

REBREU UN USUARI i PASSWORD

[

@iEduca

o Control de faltes
o Observacions

© Missatges

© Permis de comunicacio 18

® Institut Torre Roja g ’ Carlos Rabaneda Trave ¥
& iEduca [ FE @ ot

2617‘9/2020 -ESOLOE2C ~ ;Girér; gabaneda Santiago -
Cops = Setembre 2019 Octubre 2019 Novembre 2019
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PLATAFORMA
EDUCATIVA

EINES TELEMATIQUES
© Comunicacid integrada
o Videoconferéencies
o Treballs i Activitats
o Espai d’emmagatzemament infinit

CORREU CORPORATIU:
@torreroja.cat




DATES PREINSCRIPCIONS

https://agora.xtec.cat/iestorreroja/wp-content/uploads/usu1423/2025/03/Captura-de-pa

PREINSCRIPCIO CICLES MITJA | SUPERIOR

TR

:! = CURS 25-26
= S\\/ INSTITUT TORRE ROJA

22 DE MAIG: PUBLICACIO DE L'OFERTA INICIAL |

Podeu consultar els ensenyaments ofertats a cada centre

23-29 MAIG: PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

Presentaciod de les sol-licituds per ordre de preferéncia

2
L

5-26 JUNY: RECUPERACIO DE LES QUALIFICACIONS DE
"ESO DELS SOL-LICITANTS

27 JUNY: PUBLICACIO DE LA LLISTA DE SOL-LICITUDS DE
PREINSCRIPCIO AL CENTRE AMB PUNTUACIO PROVISIONAL

U1 AW MR

&

) Sorteig als serveis centrals del Departament d "educacio i
Formacio Professional (Via Augusta, 202-220, Barcelona)

27 JUNY-2 JULIOL: TERMINI PER PRESENTAR RECLAMACIO

JULIOL (11:00H): SORTEIG DEL NUMERO DE DESEMPAT

7 7
AL CENTRE AMB PUNTUACIO, UN COP RESOLTES LES RECLAMACIONS

JULIOL: PUBLICACIO DE LA LLISTA DE SOL-LICITUDS DE PREINSCRIPCIO

10 JULIOL: PUBLICACIO DE L"OFERTA FINAL

/("'
S

10 JULIOL: PUBLICACIO DE PLACES DE LA PRIMERA

ASSIGNACIO, AMB INDICACIO DEL NUMERO DE PETICIO ATESA

10

1-14 JULIOL: MATRICULA ONLINE ALUMNES ADMESOS EN
LA PRIMERA OPCIO | PRIMERA ASSIGNACIO

1

18 JULIOL: PUBLICACIO DE PLACES DE LA SEGONA
ASSIGNACIO, AMB INDICACIO DEL NUMERO DE PETICIO ATESA

12

13
14

21-22 JULIOL: PERIODE DE MATRICULA ONLINE PER ALS ALUMNES QUE HAN
OBTINGUT PLAGA EN EL SEGON PROCES D ASSIGNACIO

29 JULIOL: PUBLICACIO DE PLACES DE LA TERCERA ASSIGNACIO,
AMB INDICACIO DEL NUMERO DE PETICIO ATESA

30-31 JULIOL: PERIODE DE MATRICULA ONLINE PER ALS ALUMNES
QUE HAN OBTINGUT PLAGA EN EL TERCER PROCES D°ASSIGNACIO
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https://agora.xtec.cat/iestorreroja/wp-content/uploads/usu1423/2025/03/Captura-de-pantalla-2025-03-24-165421.png
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TORN OBERT de PARAULES: PLANTEJAMENT | TR
RESPOSTA dels DUBTES QUE US HAGIN POGUT SORGIR

NS TITUT




ML Segueix-nos a
Youtube! “

MOLTES GRACIES!

WWW.IESTORREROJA.COM

TELF.936373700
IESTORREROJA@XTEC.CAT

VILADECANS




