TITULACIO DE TECNIC/A EN

GESTIO
ADMINISTRATIVA

DURADA DEL CICLE: 2.000 h
2 CURSOS ACADEMICS

La Formacié Professional de Grau Mitja que s'imparteix
a l'institut s'ordena en cicles formatius que atorguen la
qualificacié necessaria per executar les tasques propies
de la professid.

Els cicles formatius s'organitzen en moduls
professionals de caracter teoric i practic.

Per completar el curriculum lectiu es faran moduls de
formacio practica en centres de treball.

Aquests moduls de formacid practica a les empreses
sén una matéria obligatoria i avaluable, i s'ha de realitzar

en determinades empreses mitjangant els convenis OBRE'TAL MéN PROFESSIONAL, ACT’VA'TARA,
establerts pel Departament d'Educacid. APREN AMB NOSALTRES ENC A R A E L FUTUR

» ANGLES TECNIC
» APLICACIONS INFORMATIQUES

£ . : »» ATENCIO AL CLIENT
COM S’'HI POT ACCEDIR? »» COMPTABILITAT
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CICLE FORMATIU
DE GRAU MITJA

GESTIO

} 1 '
PODEU ACCEDIR A CURSAR UN CICLE DE GRAU MITJA SI »> FORMACIO EN CENTRES DE TREBALL
COMPLIU ALGUN DELS SEGUENTS REQUISITS: »» LEGISLACIO EN TRAMITS ADMINISTRATIUS
;)bITin:trbrieal (éggl)' de graduat en educacié secundaria »> PROJECTE EMPRESARIAL A L'AULA
- Haver superat el curs especific per a I'accés als cicles de > RECURSOS HUMANS
grau mitja.
- Tenir el titol de técnic/a o de técnic/a auxiliar. ACTIVA'TARA, —
- Haver superat el segon curs del batxillerat unificat i ENCARA EL FUTUR
polivalent (BUP). .
- Tenir altres estudis equivalents a efectes academics. » ALTA ’NSERC'? LABORAL
- Haver superat la prova d'accés a la universitat per a més » GRUPS REDUITS
grans de 25anys. o »» ATENCIO PERSONALITZADA
ql';':};’fféascl;ge;fgfiii’;}f’adl‘flfic?abl'_'gam”s d'un programa de »> PRACTIQUES DE FORMACIO EN EMPRESES
- Tenir un titol per accedir a un cicle formatiu de grau
superior.
Si no compliu cap dels requisits esmentats, haureu de "-{! - INSTITUT 205'4%%0{?3%0%% %llzt:qjég
superar una prova d'accés a la qual només podreu accedir si r JOSCP ”VGr'CJu Tel. 973 142 700
ja teniu fets els 17 anys. LES BORGES BLANQUES M} Generatat de Catalunya

Wl Departament d’Educacié

WWW.INS-JOSEPVALLVERDU.CAT




QUE APRENDRAS?

»» COMPETENCIES DIGITALS
Cada alumne disposa, des del primer dia de classe, d'un
servidor CFE amb espai per als seus fitxers personals, amb
usuari i contrasenya personalitzats. També compta amb
servidors online (Google, ofimatica amb Drive, webs amb
Site, presentacions amb Calameo, Mindomo i PixIr, entre
d‘altres) on publicar i guardar tots els apunts i treballs que
es fan a cada modul.

»» COMPETENCIES PERSONALS

Lalumnat desenvolupa diverses habilitats en comunicacio,
aprén a treballar en equip, a fer presentacions en publici a
fer promocid del seu treball.

»» COMPETENCIES PROFESSIONALS
- Gestions administratives de compra i venda
de productes i/o serveis.
- Gestié administrativa de personal i/o de tresoreria i
registres comptables.
- Informacié als clients sobre productes i/o serveis
financers i d'assegurances.
- Gesti6 administrativa en I'administracié publica.
El professorat acompanya I'alumnat en la seva formacio i en
I'aprenentatge de les 3 competéncies durant tot el cicle.

»» ALTRES CONEIXEMENTS
- Competéncies laborals, recerca de feina i
autoconeixement, a |'Oficina Jove de les Garrigues.
- Meditacio, coaching i intel-ligéncia emocional, al Centre
d’Empreses Innovadores de les Borges Blanques.

QUINES SORTIDES TINDRAS?

> SORTIDES PROFESSIONALS

Amb aquests estudis s'obté la capacitacié per exercir activitats
de suport administratiu en I'ambit laboral, comptable,
comercial, financer i fiscal, i també d'atenci6 a les persones
usuaries, tant en empreses publiques com privades. Podreu
ocupar llocs de treball com a:

- Auxiliar administratiu/va.

- Ajudant d'oficina.

- Administratiu/va comercial.

- Recepcionista.

- Empleat/da pablic.

»> SORTIDES ACADEMIQUES
Les persones que superen el cicle de grau mitja obtenen un
titol de técnic que els permet accedir:
- Al batxillerat.
- A un cicle de grau superior de formacié professional.
- Al mén laboral.

QUE ESTUDIARAS?

»» CONTINGUTS CURRICULARS DEL CICLE

- COMUNICACIO EMPRESARIAL | ATENCIO AL
CLIENT

- OPERACIONS ADMINISTRATIVES DE
COMPRAVENDA

- OPERACIONS ADMINISTRATIVES DE RECURSOS
HUMANS

- OPERACIONS AUXILIARS D’OPERACIONS DE
TRESORERIA

- TECNICA COMPTABLE

- TRACTAMENT DE LA DOCUMENTACIO
COMPTABLE

- TRACTAMENT INFORMATIC DE LA INFORMACIO
- OPERACIONS ADMINISTRATIVES DE SUPORT

- ANGLES TECNIC

- EMPRESA | ADMINISTRACIO

- EMPRESA A LAULA

- FORMACIO | ORIENTACIO LABORAL

- FORMACIO EN CENTRES DE TREBALL (FCT)

»» COM S’ESTRUCTUREN ELS CICLES?

- Estan estructurats en moduls professionals que
alhora s'organitzen en unitats formatives.

- La superaci6 positiva de totes les unitats formatives
dona lloc a la superacid i la certificacié del modul
professional.

»» QUE SON LES UNITATS FORMATIVES (UF)?

- Les UF sdn una agrupacié de resultats
d'aprenentatge.

- Lobjectiu de les UF és disposar d'unitats de
formaci6 de curta durada que facilitin I'aprenentatge
al llarg de la vida, la integracid dels sistemes de
formaci6 professional i la incorporacié de la poblacié
adulta a la formacio.

- Les UF sén les unitats de formacid i avaluacid, i es
podran certificar en determinats casos.

»» PUC MATRICULAR-ME EN UNA O EN MES
UNITATS FORMATIVES SENSE COMPLETAR TOT
ELTITOL?

- Si. Sempre que hi hagi places disponibles, us podeu
matricular en una o en diverses unitats formatives.

- Podeu fer la matricula en una unitat formativa.

»» TROBARAS TOTA LA INFORMACIO A:
WWW.INS-JOSEPVALLVERDU.CAT

S INSTITUT

I|”ﬁ Josep Vallverdu

LES BORGES BLANQUES



