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La FP, un itinerari professionalitzador al servei
de les persones i les empreses
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TITOL GRAU

Tecnic en Gestiéo administrativa (Reial

Decret 1631/2009, de 30 d'octubre) "
Grau Mitja

DECRET 159/2015, de 14 de juliol, pel qual s'estableix el curriculum
del cicle formatiu de grau mitja de gestié administrativa.

Familia
professional

Administracio i gestié

Durada: 2 cursos

Competéncia
profesional

La competencia general d'aquest titol consisteix a activitats
de suport administratiu en I'ambit comercial, comptable,
laboral, financer i fiscal, aixi com d'atencidé al client/usuari,
tant en empreses publiques com en empreses privades,
aplicant la normativa vigent i protocols de qualitat,
assegurant la satisfaccié del client i actuant segons les
normes de prevencid de riscos laborals i de proteccié
ambiental.




Curs 1r

Moduls professionals Hores Hores
curs setmana
01 Comunicacidé empresarial i atencid al client 99 3
02 Operacions administratives de compravenda 132 4
05 Tecnica comptable 132 4
07 Tractament informatic de la informacié 231 7
08 Operacions administratives de suport 33 1
09 Angles 99 3
10 Empresa i Administracié 165 5
12 Formacid i orientacié laboral. 66 2
Tutoria 33 1




Curs 2n

Moduls professionals Hores Hores

curs setmana
03 Operacions administratives de recursos humans 99 3
04 Operacions auxiliars de gestié de tresoreria 132 4
06 Tractament de la documentacié comptable 99 3
11 Empresa a l'aula 33 1
14 Empresa a 'aula institut Ramon Casas 198 6
Tutoria 33 1
13 FCT 350







Activitats administratives de
recepcio i relacio amb els clients




Recepcionar | processar les
comunicacions internes | externes
Cartes comercials




® SP FacturaPlus ELITE; 01 Empresa de pruebas Sage... [= |[BX]
Global Sistema Almacén Fabrica Facturacion Informes Ut Sion-line Ventana Ayuda
‘ SNBEH DG IRMIs B Q2

General

Activitats administratives del proceés
comercial

Aprendras a fer comandes, albarans,
factures i el programa Facturaplus
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Introduir dades i textos en terminals
informatics en condicions de
seguretat, qualitat i eficiencia

Ordinografia



Comunicar-te en una llengua
estrangera amb un nivell d'usuari
independent en les activitats

de gestio administrativa en relacio amb
els clients



Utilitzar aplicacions ofimatiques en la
gestio de la informacio i la
documentacio

Word, Excel, Acces, etc.



Realitzar les gestions administratives
de tresoreria

Realitzar pagaments i cobraments a
través de caixa, efectuar lI'arqueig de
caixa i fer calculs financers basics
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Efectuar les activitats de suport
administratiu de recursos humans
Aprendras a fer nomines i contractes i
el programa Nominaplus
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Nuevo Concepto tip

Realitzar registres comptables
Enregistrar diariament els fets
comptables que cada dia succeeixen @
la empresa, amb el programa
Contaplus
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A una empresa del municipi
o dels municipis propers,
que pot ser qualsevol
d’aquestes:

- Industrias Cosmic S.A.
- Distrauma medical S.L.
- KME SPAIN, SAU

- MRW Palau-solita i
Plegamans

- Abarnom S.L.

- Kostal eléctrica S.A.



http://www.youtube.com/watch?v=wBccGch5zS4
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FP ~ Queé és la formacié DUAL?

d ual ' L'alumne rep part de la formacié en el centre de formacio
professional.

L'altre part s'obté mitjancant les activitats formatives de
I'empresa.

L'estada a I'empresa es divideix en dues fases: en la

primeraq, I'alumne s'hi incorpora per realitzar unes

- . practiques i adaptar-se al funcionament de I'empresa
~ (80-100 hores).

En finalitzar aquest periode, s'inicia I'estada remunerada en
modalitat de contracte o de beca (fins a completar les 970
hores).



‘ FORMACI('),EN CENTRES DE TREBALL
| FORMACIO DUAL

Que és la FCT?

Sén practiques formatives no laborals que realitzen els
alumnes d’ensenyaments secundaris en centres de treball
situats a I'entorn dels centres on cursen els seus estudis.

Durada de les practiques

La durada de la formacid practica en centres de treball sera
de 350 hores.



Control i seguiment de la formacio
practica en centres de treball

A l'institut:

- Una comissio de seguiment formada per pares, alumnes |
professors.

- El coordinador de formacio professional.

- Els tutors de practiques professionals.

A I'empresa:

& - Una persona responsable (tutor d'empresa) fa el

seguiment amb el coordinador de formacio professional o
de practiques professionals del centre educatiu, a través
del Pla d’Activitats que 'alumne ha de realitzar a
'empresa.
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PERIODE DE PRE-INSCRIPCIO (on line)
El mes de maig de 2020

Preinscriu-te %

PERIODE DE MATRICULA

A determinar pel Departament d’Educacié
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