QUINES TASQUES PODRE FER?

Auxiliar administratiu, ajudant d'oficina, auxiliar de
documentacié i arxiu, gestor de cobraments i
pagaments, caixer, administrador d' institucions
financeres, auxiliar administratiu de l'administraci6
publica, auxiliar administratiu d'assegurances de
produccié, administratiu comercial, administratiu de
gestid i de personal. Administracié de Justiciai personal
del cos d auxilijudicialitramitacié.

I'SIVULL CONTINUAR ESTUDIANT?
ACCES A ESTUDIS SUPERIORS

v’ Si s'ha superat aquest Cicle Formatiu, es podra
incorporar a qualsevol modalitat de Batxillerat.

v Superat el Cicle Formatiu de Grau Mitja poden
cursar un Cicle de Grau Superior.

Per a més informacié del cicle formatiu:
www.iesmontsia.org
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Ensenyaments Professionals

TECNIC O TECNICA MITJA
EN GESTIO ADMINISTRATIVA
A L’AMBIT JURIDIC



COM ACCEDIR AL CICLE?

Des del sistema educatiu

- tenir el titol de graduat en educaci6 secundaria
obligatoria,

- haver superat el curs especific per a ’'accés als cicles de
grau mitja,

- tenir el titol de técnic o de técnic auxiliar,

- haver superat el segon curs del batxillerat unificat i
polivalent (BUP),

- tenir altres estudis equivalents a efectes academics,

- haver superat la prova d'accés a la universitat per a més
grans de 25 anys,

- haver superat els moduls obligatoris d'un programa de
qualificacié professional inicial (PQPI),

- tenir un titol per accedir a un cicle formatiu de grau
superior.

Sense cap titulacio

Superacié de la prova d'accés. Per presentar-se a la
prova d'accés, caldra tenir complerts 17 anys d'edat o bé
complir-los durant l'any.

QUINA DURADA TE EL CICLE?

Dos cursos académics.

- Formacié en el centre educatiu.

- Formacié en el centre de treball
(practiques en empreses).

- Possibilitat de realitzar FP Dual.

QUINS MODULS S'IMPARTEIXEN?

CONTINGUT CURRICULAR

- Comunicacié empresarial i atencié al client

- Operacions administratives de compravenda

- Operacions administratives de recursos humans

- Operacions auxiliars de gestié de tresoreria

- Tecnica comptable

- Tractament de la documentacié comptable

- Tractament informatic de la informacié

- Angles

- Empresa i administracié

- Empresa al'aula

- Formacié i orientacié laboral

- Formacié en centres de treball

- Organitzacié i estructura de I*ambit juridic i
judicial

- Tramitaci6 processal i auxili judicial

COMPETENCIA GENERAL

La competéncia general d"aquest titol consisteix a
activitats de suport administratiu en l’ambit laboral,
comptable, comercial, financer i fiscal, aixi com d “atencié
al client/usuari, tant en empreses publiques com en
empreses privades, aplicant la normativa vigenti protocols
de qualitat, assegurant la satisfaccié del client i actuant
segons les normes de prevencié de riscos laborals i de
proteccié ambiental. Realitzacid de les activitats de suport
administratiual’ambitjuridic, i les activitats de tramitacié
processal i administrativa i d auxili judicial de
l“Administracié de Justicia.

A QUIN TIPUS D'EMPRESA VA ADRECAT?

AMBIT PROFESSIONAL

Aquest tecnic professional podra exercir les seves

funcions en quan a l' administracié i gestid, en qualsevol

empresa d'ambit public i privat que realitzi la seva

activitat dintre dels tres sectors economics: primari

(empreses extractives), secundari (empreses

manufactureres i de fabricacid), terciari (empreses

comercialside serveis). Principals sectors de serveis:

SECTOR FINANCER

v/ Bancs privatsipiblics, Caixes d'estalvi.

v/ Corporacionsiinstitucions de créditifinanceres.

v/ Companyies d'assegurances.

v’ Assessories fiscals, laboralsi gestories, Altres serveis
financers prestatsales empreses.

ADMINISTRACIO PUBLICA

v’ Al'Administracié central: Govern i Diputacié.

v' Al'Administracié autonomica: Generalitat de
Catalunya.

v' Al'Administracié d'ambit comarcal: Consell
Comarcal.

v/ Al'Administraci6 local: Ajuntament.

v/ Administracié de Justicia.

QUE APRENDRE? COMPETENCIES PROFESSIONALS

Les COMPETENCIES PROFESSIONALS que ha de manifestar aquest técnic sén:
v Informariatendre el client sobre productesi/o serveis financersid'assegurances.
v/ Realitzar les gestions administratives de compravenda de productesi/o serveis.

v/ Realitzar les gestions administratives de personal.

v/ Realitzar les gestions administratives de tresoreriai els registres comptables.

v’ Registrar, processar i transmetre informacié.

v’ Realitzar gestions administratives en ' Administraci6 Publica.

v Realitzar les tasques de suport administratiu al’Administracié de Justicia, els registres publicsia empreses de |* ambit

juridic privat.
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