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1. INTRODUCCIO

1.1. LA FORMACIO PROFESSIONAL

L’ FP compren el conjunt d’accions formatives que, dins el sistema educatiu capaciten per al desenvo-
lupament qualificat de diverses professions, a I'accés a una ocupacié i ala participacioé activa en la vida
social, cultural i economica. Inclou els ensenyaments propis de la formacié professional inicial, les acci-
ons d’inserci6 i reinsercio laboral dels treballadors i treballadores, aixi com les orientades a la for-
macié continua de les empreses, que puguin permetre 'adquisici6 i actualitzacié permanent de les
competencies professionals.

1.2. LA FORMACIO PROFESSIONAL EN EL NOSTRE CENTRE. INICIS

El Cicle formatiu de grau mitja de Gestié Administrativa és fruit de la signatura del Conveni d’actuaci6
conjunta entre el Departament d’Educacid i Universitats de la Generalitat de Catalunya, 'empresa Taurus
i el Consell Comarcal de I'Alt Urgell, per implantar el Cicle formatiu de grau mitja de Gesti6 Administrativa
amb distribucié temporal extraordinaria a I'Institut Aubeng d’Oliana, signat a Barcelona el 16 de juny de
2006.

Amb la signatura d’aquest conveni es manifesta la possibilitat, mitjan¢ant la Formaci6 Professional, de
donar una resposta ajustada a les demandes socials i economiques del moment, i per tant, calia dissenyar
unes ofertes formatives que s’adeqiiessin a les circumstancies concretes de cada territori o col:-lectiu.

En aquest sentit, el Decret 240/2005 de 8 de novembre pel qual s’estableixen les mesures flexibilitzado-
res de I'oferta dels ensenyaments de formaci6 professional especifica, preveu la possibilitat, quan calgui,
de promoure iniciatives per impartir moduls amb una distribucié temporal extraordinaria diferent
a l'establerta amb caracter ordinari, en un o en dos cursos acadéemics, amb la finalitat de facilitar I'accés
a la formaci6 de les persones les disponibilitats horaries de les quals no s’ajusten a la distribucié ordina-
ria dels cicles formatius.

L’empresa Taurus requereix personal administratiu qualificat per a la seva divisié comercial, pero
al municipi d’Oliana no existia cap cicle formatiu d’aquesta especialitat i, a més el personal de 'empresa
no pot formar-se perqueé el seu horari laboral li ho impedeix. Aix{ mateix, la manca de transport dificulta
també que el jovent de la comarca pugui accedir a aquests ensenyaments.

Per tant, amb l'objectiu de donar resposta a les necessitats formatives de la comarca de I'Alt Urgell pel
que fa al sector administratiu i facilitar la qualificacié dels professionals que ja treballen en el sector i dels
joves que volen inserir-se en aquest camp professional es va implantar un cicle formatiu de grau mitja de
gestio administrativa a la comarca de I’'Alt Urgell, que s’adaptava a les necessitats horaries d’aquest po-
tencial col-lectiu.

Per tot l'exposat anteriorment, les diferents parts coordinaren els seus recursos i actuacionsia
partir del curs 2006/2007 s’inicia el Cicle formatiu de grau mitja de Gestié6 Administrativa.

Administrativa aI'Institut Aubeng d’Oliana. El 3 de juny de 2008 el Departament d’Educaci6 i Universitats,
I'empresa Taurus, el Consell Comarcal de I’Alt Urgell i ’Ajuntament d’Oliana mostraren 'interés comu per
continuar promovent els diversos nivells de la formacié professional en I'ambit administratiu i comercial.
Aquest interes es manifesta amb la signatura d’un nou conveni i la conseqlient implantaci6 del Cicle for-
matiu de grau superior d’Administraci6 i Finances, complementat amb moduls solts del Cicle formatiu de
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grau superior de Comerc¢ Internacional que s'imparteix al centre des del curs 2008/2009, i el Cicle for-
matiu de grau mitja que s'imparteix al centre des del curs 2016/2017.

1.3. FINALITAT I OBJECTIUS DE LA FORMACIO PROFESSIONAL

La formacio6 professional especifica té la finalitat de proporcionar a I'alumnat la formacié necessaria de
tal de:

= Adquirir la competencia professional de cada titol. Comprendre I'organitzacid i les caracteristiques
del sector corresponent i, també, els mecanismes d’'insercié professional; conéixer la legislacio6 labo-
ral, els drets i les obligacions que se’n deriven; i, al capdavall, adquirir les habilitats i els coneixements
necessaris per treballar en condicions de seguretat i prevenir possibles riscos derivats de les situaci-
ons de treball.

» Adquirir sensibilitat per desenvolupar les activitats respectant el medi ambient.

» Adquirir una identitat i maduresa professional motivadora de futurs aprenentatges.

= Contribuir al desenvolupament personal i I'exercici d'una ciutadania democratica.

= Possibilitar la mobilitat laboral dins del camp professional i les adaptacions als canvis en les qualifi-
cacions.

»  Adquirir, si s’escau, la competeéncia lingliistica professional en la llengua estrangera adient a
I'ambit de treball.

La formacié professional especifica té com a objectius:

» Desenvolupar les competéncies generals corresponents a les qualificacions objecte de la matricula
realitzada.

= Comprendre I'organitzacié iles caracteristiques del sector productiu corresponent, els mecanismes
d’insercié professional, conéixer la legislacié laboral i els drets i obligacions que es deriven de les

relacions laborals.

= Aprendre per si mateixos i treballar en equip, formar-se en prevencié de conflictesilaresolucié
pacifica dels mateixos, en tots els ambits.

» Fomentar la igualtat efectiva d’oportunitats entre homes i dones, per tal d’accedir a una
formacié que permeti qualsevol opini6 professional.

» Treballar en condicions de seguretat i salut, aixi com prevenir riscos derivats del treball.

* Desenvolupar una identitat professional motivadora de futurs aprenentatges i adaptacions a l'evo-
luci6 del processos productius i al canvi social

= Estimular I'esperit emprenedor per al desenvolupament d’activitats i iniciatives empresarials
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1.4. CRITERIS GENERALS D’ORGANITZACIO I DESENVOLUPAMENT CUR-
RICULAR DELS CICLES

= La formaci6 professional especifica s’ordena en Cicles formatius de grau mitja i de grau superior,
que condueixen a I'obtencié de titols professionals

» La durada total dels CCFF engloba les hores lectives destinades a la formacié en el centre educatiu
iles hores destinades a la formaci6 practica en els centres de treball.

= Els CCFF s’organitzen en moduls professionals, els quals en unitats formatives (LOE) de caracter
teoricopractic. La durada de les unitats formatives és variable i s’estableix per a cada cicle formatiu.

1.5. CRITERIS GENERALS D’ACCIO TUTORIAL I ORIENTACIO ACADE-
MICA I PROFESSIONAL

L’accié tutorial en els CCFF estara orientada a 'adaptacié, el seguiment i 'avaluacié de I'alumnat a la
nova etapa i cicle d’estudi; el desenvolupament de l'individu en la societat en general, 1a integracié en
el moén laboral, el coneixement de les especialitats de formacié professional i la informacié per tal de
continuar estudiant.

1.6. CRITERIS GENERALS D'ATENCIO A L’ALUMNAT

Sén criteris generals I'atencid individualitzada de I'alumnat, una atencié de qualitat, el compliment dels
objectius educatius previstos i la satisfaccié de 'alumnat envers el servei proporcionat per I'Institut.
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2. PROJECTE CURRICULAR DE LA FORMACIO
PROFESSIONAL

2.1. DENOMINACIO DELS CICLES FORMATIUS I LES SEVES DURADES

En el curs académic 2011/2012 s’imparteixen en el centre els segilients cicles formatius.

Titol Familia Normativa Cursos Tipus de Durada Distribuci6  Hores Hores
Professional Professional cicle total horaria lectives FCT

555

Comerg Comerg i LOE 2 Superior | 2000 1650 350

Internacional Marqueting

555

2.2. DISTRIBUCIO DELS CICLES FORMATIUS

= El CFGS Comerg¢ Internacional LOE, cicle de 2000 hores distribuides en 2 cursos academics.
Les hores lectives es realitzen en el centre educatiu. Respecte a les hores destinades a la
FCT es faran preferentment a partir del primer trimestre del segon curs.

08/09/2018 PCC CCFF - PROJECTE CURRICULAR DE CENTRE DE CICLES FORMATIUS
VERSIO 9.0 APROVAT Pagina 6 de 14



Generalitat de Catalunya
Departament d’Ensenyament
Institut Escola d’Oliana

2.2.1. MARC HORARI

DILLUNS DIMARTS DIMECRES DIJOUS DIVENDRES

2.3. CRITERIS GENERALS DE PROGRAMACIO DELS CICLES FORMATIUS

Des del departament didactic s’estableixen els criteris generals de programacié per als diferents
cicles i/o unitats formatives

El procés de programacié d’un cicle formatiu consta de tres etapes ben diferenciades:
1. Analisi de les condicions previes.
2. Planificacié del desenvolupament del cicle formatiu en moduls.
3. Programaci6 de cada modul en unitats didactiques.
La programaci6é d’'un modul és una etapa fonamental per poder garantir una transferéncia progressiva

entre la competéncia detectada en el perfil professional del cicle formatiu i les capacitats demostrades
per 'alumnat.

2.3.1. PROGRAMACIO LOE

El procés de programacié de cadascun dels modduls dels CCFF que s’imparteixen comprén dues
etapes successives:

1. Determinaci6 de les Unitats Formatives (UF) del modul, a partir de I'analisi i les interrelacions
dels continguts i els criteris d’avaluaci6 del modul.

2. Concreci6 de cada UF en Nuclis Formatius (NF) que inclouran els continguts, els criteris d’avalu-
acio i els Resultats d’Aprenentatge.
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La programacid de cada modul ha d’incloure els apartats segiients:
1. Unitats Formatives i Nuclis Formatius.

2. Estratégies metodologiques.

3. Espais, equipaments i recursos.

4. Criteris d’avaluaci6, qualificacié i recuperacié del modul.

5. Unitats formatives.

6. Fitxa de cada NF.

2.4. CRITERIS GENERALS METODOLOGICS

Els criteris metodologics especifics Unitat Formativa (LOE) es trobaran inclosos a les respectives
programacions didactiques.

La metodologia didactica de la Formaci6 Professional promoura en 'alumnat, mitjangant la necessaria
integracio dels continguts cientifics, tecnologics i organitzatius, una visié global i coordinada dels proces-
sos productius en els que haura d’intervenir en el futur. La metodologia de desenvolupament del modul
afavorira la capacitat de I'alumne per a aprendre per si sol, per a treballar en equip i per a aplicar els
metodes adequats d’'investigaci6. Donant importancia a I’aspecte teoric del modul i a les seves aplicacions
practiques en I'empresa.

Alguns aspectes a tenir en compte son:

* A l'hora de desenvolupar les unitats formatives es tindra en compte la realitat de coneixements i
aprenentatges previs de I'alumnat.

= Es tindran en compte els continguts conceptuals, procedimentals i actitudinals en el disseny i rea-
litzacio de les activitats.

= Els continguts s’organitzaran de senzill a complex, de concret a abstracte, i de general a especific.

»  Sutilitzaran mitjans audiovisuals sempre que sigui possible i sera objectiu del departament
millorar els materials didactics per tal d’ampliar-ne I'tis

» Les activitats didactiques hauran de ser motivadores per a I'alumnat.
» Es programaran les activitats per tal de desenvolupar, avaluar i millorar les capacitats clau
segiients: resolucié de problemes, organitzacid i responsabilitat en el treball, treball en equip i rela-

cions interpersonals, autonomia i iniciativa.

* L’equip docent incentivara la participacié en concursos i/o premis relacionats amb les seves arees
d’estudi.

= Es tindra en compte que per tal de transmetre una formacié de qualitat i garantir aixi 'assoliment
dels objectius sera important I'ts d’alternatives metodologiques
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2.5. CRITERIS GENERALS DE SEGUIMENT DE LA FCT

=  Totel procés burocratic de la FCT es segueix dintre del programa QBID.

= En principi el centre disposa d’'una borsa d’empreses homologades per cobrir les necessitats de
les practiques de tots els cicles.

= El Coordinador d'FP és directament responsable d'iniciar contactes amb empreses i institucions per
tal d'iniciar les practiques en el cas de no trobar llocs on es faran les practiques. També, el coordina-
dor, a nivell de centre, es responsable de tot el control del QBID i de qualsevol dubte o problema amb
les practiques de FCT.

» En els cicles de dos cursos, les practiques es comencen per norma general al segon curs. En tots els
casos no es comenca cap practica fins que I'alumnat no ha assolit els coneixements minims requerits
per iniciar-les.

» El Coordinador de FP és directament responsable de la programacio, seguiment, avaluacid i control
de I'FCT.

= Els propi departament de cicles, junt amb el tutor de practiques seran els que avaluaran la viabilitat
de les empreses amb les que es realitzen convenis i els alumnat apropiat per fer la FCT relacions.

= El tutor d'un grup realitzara el seguiment i mantindra registres dels seus alumnes, que voluntaria-
ment ho hagin expressat i durant els sis mesos després de la finalitzaci6 dels estudis, per tal de conei-

xer la inserci6 laboral i o la continuaci6 dels estudis, i també per poder cobrir les necessitats profes-
sionals de I'’entorn laboral en cas de demanda.

2.6. CRITERIS GENERALS D’AVALUACIO I PROMOCIO

2.6.1. CRITERI GENERAL
L’avaluaci6 de l'aprenentatge de I'alumnat dels cicles formatius sera continua, atendra 1'organitzacio

modular i es fara per unitats formatives (LOE). L’avaluacié de les unitats formatives es realitzara a
partir dels resultats d’aprenentatge i criteris d’avaluacié (LOE).

2.6.2. LAJUNTA D’AVALUACIO
L’equip docent, integrat per tot el professorat amb atribucié docent en el cicle formatiu, es constitueix

com a junta d’avaluacié6 per fer el seguiment dels aprenentatges i prendre les decisions que en resultin.
La coordinacio6 de la junta d’avaluacio correspon al tutor del cicle formatiu.

2.6.3. OBJECTIUS I DESENVOLUPAMENT DE LES SESSIONS D’AVALUACIO
Les sessions d’avaluacio tenen per objectiu:
= Valorar el desplegament dels cicles en general i, en particular, la coordinacié entre I'equip docent

del cicle, la seqiienciacié i adequaci6 de la programaci6 a les necessitats formatives i I'actitud i moti-
vacié general de 'alumnat.
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Proposar actuacions per corregir les deficiencies apreciades en el procés d’ensenya-
ment/aprenentatge.

Valorar de manera col-legiada el grau d’assoliment dels objectius generals del cicle formatiu i els
objectius terminals del cicle formatiu de I'alumnat, individualment i col-lectivament.

Qualificar I'alumnat amb relaci6 a les unitats formatives finalitzades i als moduls professionals
corresponents (LOE).

2.6.4. LES SESSIONS D’AVALUACIO DURANT EL CURS

Avaluacions ordinaries: es realitzaran 3 avaluacions ordinaries al llarg del curs. De cada sessio6
d’avaluacid, la persona tutora del cicle formatiu n’informara a cada alumne/a. L’avaluaci6é dels mo-
duls i/o unitats formatives es fara atenent als criteris d’avaluacié de la programacio.

Avaluacié final de curs: la sessié d’avaluacié de final de curs es desenvolupara en acabar les
activitats lectives de les ultimes unitats formatives del curs. Per a I'alumnat que hagi de superar
determinats moduls professionals després de la tltima sessié ordinaria d’avaluacié s’organitzara la
segona convocatoria de recuperacid de les unitats formatives.

2.6.5. QUALIFICACIONS

De les Unitats Formatives (LOE): d’1 a 10, sense decimals.

Dels moduls professionals (LOE): la qualificacié dels moduls, segons el desplegament curricular que
s’hagi efectuat del cicle formatiu, sera la mitjana ponderada de les qualificacions de les unitats
formatives que els componen. La ponderacid es fara segons la totalitat d’hores que estableixi per cada
unitat formativa el desplegament curricular que hagi fet el centre. En aquest cas, la qualificacié
del modul sera també d’1 a 10, sense decimals. Perque la qualificacié del modul sigui positiva, caldra
que la qualificaci6 de totes les unitats formatives que el componen hagi estat positiva.

Del modul professional de Formacid en Centres de Treball: Apte o No Apte.

Del cicle formatiu: mitjana ponderada dels moduls professionals amb dues xifres decimals.

2.7. ORIENTACIONS METODOLOGIQUES

El PEC del centre explicita de forma clara la linia metodologica emprada. No obstant aixd es poden expo-
sar unes orientacions generals ja que és ben cert que cada modul es pot impartir utilitzant distintes
metodologies. Cal adaptar aquestes orientacions a les necessitats didactiques de cadascun dels moduls.

Fonamentalment es poden determinar els segiients aspectes:

Metodologia activa amb la qual el/la professor/a actui de conductor i mediador i 'alumnat sigui el
subjecte actiu del procés d’aprenentatge.

Metodologia motivadora que permeti treure a la llum les capacitats de l'alumnat.
Metodologia enriquidora ja que a més de la transmissié dels coneixements conceptuals necessaris,

s'ha d'insistir de manera especial en els continguts de procediments i d’actituds ja que 1'alumnat ha

08/09/2018 PCC CCFF - PROJECTE CURRICULAR DE CENTRE DE CICLES FORMATIUS
VERSIO 9.0 APROVAT Pagina 10 de 14



Generalitat de Catalunya
Departament d’Ensenyament
Institut Escola d’Oliana

de poder comprovar la utilitat del que va aprenent. L'adquisicié de coneixements no ha de ser tant
una finalitat en si com una manera de potenciar la seva aplicaci6 practica.

= Metodologia funcional que permeti adaptar 'aprenentatge als fets propis de I'entorn social i laboral
en que es moura 'alumnat. Aquesta funcionalitat pot d’incloure un ampli ventall d’activitats extraes-
colars, que en el cas de les sortides han de significar una ampliaci6 dels procediments de treball.

=  Metodologia modernitzada que permeti utilitzar els avencos tecnics adients, tant pel que fa a les

explicacions teoriques com a I’execucio dels treballs practics. L'institut vetllara perque el bon us de
les TICs sigui una eina fonamental en aquest aspecte.

2.8. L’ACCIO TUTORIAL

L’acci6 tutorial als cicles formatius esta recollida en dos dels documents estratégics del centre:
e Plad'accié tutorial (PAT).

e Normes d’Organitzacid i Funcionament del Centre (NOF).
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3. ORGANITZACIO DELS CICLES

3.1. CFGM AcTIVITATS COMERCIALS (LOE)

MODULS PROFESSIONALS

HORES
MAX-MIN

HLLD

UNITATS FORMATIVES

HORES
MINIMES

UF 1 Organitzaci6 de 'espai comercial i gesti6 de I'area

. . .z expositiva 33
‘(::n?il::mltzacw del punt de 165-132 33 UFp2 Aparadorisme: muntatge i manteniment 66
UF 3 Accions promocionals en el punt de venda 33
UF 1 Aprovisionament 33
02 Gesti6 de compres * 99 0
UF 2 Procés de compres i seguiment 66
UF1 Emprenedoria i creacidé d’un petit comerg 33
03 Gesti6 d’un petit comerg 165 0 |UF2 Gesti6 economica d’un petit comerg 66
UF3 Procés administratiu, comptable i fiscal 66
UF 1 Venda al consumidor final 66
04 Processos de venda ** 165 0 UF 2 Venda a intermediaris, empreses i organitzacions 66
UF 3 Terminal punt de venda (TPV) i altres eines de 33
gesti6 de venda
UF 1 Atenci6 presencial i telefonica al client 33
05 Serveis d’atencié comercial * 132-99 | 33 |UF 2 Atencid per escrital client 33
UF 3 Serveis al consumidor i gesti6 de la relacié amb 33
clients (CRM)
UF 1 Organitzaci6 i seguretat del magatzem 33
UF 2 Recepci6 de mercaderies 33
06 Técniques de magatzem ** 132 0 — -
UF 3 Expedicié de mercaderies 33
UF4 Inventari i gesti6 d’estocs 33
UF 1 Venda de serveis 33
UF2 Venda de productes comercials 45
07 Venda técnica * 165-132 | 33 | UF 3 Venda de productes industrials, del sector primari i 33
immobiliaris
UF 4 Telemarqueting 21
08 Anglés 99 0 | UF1 Angles técnic 99
. . . UF 1 Tecnologies digitals i eines d’'internet per I'empresa 33
2:1351!:;3 cions informatiques pel 165-132 | 33 |UF 2 Edici6 digital de material publicitari 66
UF 3 Gesti6 de bases de dades i fulls de calcul 33
UF 1 Gestid de la web i la botiga virtual 45
10 Comerg electronic * 99 0 | UF 2 Execuci6 del pla de marqueting digital 33
UF 3 Comunicaci6é empresarial en '’entorn digital 21
11 Marqueting en I'activitat 99 0 UF1 Marqueting i recerca d’informacié 45
comercial UF2 Politiques comercials i pla de marqueting 54
12 Formacio i orientacio laboral 99 0 UF 1 Incorporacic al treball 66
UF 2 Prevenci6 de riscos laborals 33
13 Sintesi d’activitats comercials * 66 UF 1 Sintesi d’activitats comercials 66
14 Formaci6 en centres de treball 350
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3.2. CFGS COMERC INTERNACIONAL (LOE)

MODULS PROFESSIONALS I-!ORE§ HLLD UNITATS FORMATIVES I!ORES
MAX-MIN MINIMES
UF 1 Organismes i normes internacionals 33
;. .. . UF 2 Intercanvis intracomunitaris 33
o1 Gestdadminitrativadel |yt 109 53
¢ UF 3 Operacions amb paisos tercers 66
UF4 Gesti6 duanera 66
UF 1 Instruments per a la gestié de riscos de canvi 33
92 Fman.g:ament 132-99 | 33 UF 2 Financament del comerg exterior 33
internacional
UF 3 Instruments financers de suport a 'exportacié 33
. UF 1 Selecci6 i gestié de mitjans de pagament simples 33
03 Mitjans de pagament 99 0
internacionals ** UF 2 Seleccid i gestié de mitjans de pagament docu- 66
mentaris
UF1 Emprenedoria, creacié d’empresa, i inversid i fi- 33
., . .. nang¢ament
04 Gestio economica i
financera de I'empresa ** 132-99 | 33 UF2 Operativa de compravenda i tresoreria 33
UF3 Comptabilitat i fiscalitat empresarial 33
UF1 Transport internacional terrestre: carretera i fer- 66
05 Transport internacional 132 0 rocarril
de mercaderies ** . . e
UF 2 Transport internacional maritim i aeri 66
UF 1 Marc legal i régims d’emmagatzematge en el co- 33
mer¢ nacional i internacional
06 Logistica 132-99 | 33 UF 2 Organitzacié dels espais i del procés d’emmagat-
d’emmagatzematge ** zematge 33
UF 3 Gesti6 i supervisi6 d’estocs 33
7 Mar ing internacional UF 1 Estratégies d’internacionalitzacié de 'empresa 45
i) arqueting internaciona 99-66 | 33 ‘
UF 2 Pla de marqueting internacional 21
08 Sistema d’informaci6 de 99 0 UF 1 Prospeccié de mercats internacionals 66
mercats * UF 2 Explotacid de la prospeccio 33
. . UF 1 Contractaci6 internacional 33
09 Negociacié internacional * 99 0
UF 2 Estratégies de negociaci6 internacional 66
10 Comerg digital 66 0 UF 1 Eines pel comerg digital internacional 45
internacional * UF 2 Pla de marqueting digital internacional 21
11 Angles 132 0 UF1 Angles técnic 132
12 Segona llengua estrangera| 132 0 UF 1 Segona llengua estrangera 132
13 Formacid i orientacié 99 0 UF 1 Incorporaci6 al treball 66
laboral UF 2 Prevenci6 de riscos laborals 33
.14 Prole.cte de comer¢ 66 0 UF1 Projecte de comerg internacional 66
internacional *
15 FCT 350 0
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