PERIODE DE PREINSCRIPCIO:
Amb continuitat escolar:

20 al 26 d’Abril de 2022 Z
Sense continu'l'tlat escolar: G ESTIO

17 al 23 de Maig de 2022

La preinscripcié es fa per via AD M I N IST RATIVA

telematica a la segiient adreca:

Formacié

Professional

preinscripcio.gencat.cat/calestudis/fp-grau-mitja/inici/

Ambit professional:

- Auxiliar administratiu.

- Ajudant d'oficina. CICLE FORMATI‘U

- Auxiliar administratiu de cobraments i DE GRAU MITJA
pagaments.

- Administratiu comercial.

- Auxiliar administratiu de gestio de ‘

personal.

dministratiu de les

‘ Institut Cami de Mar
@; Calafell

- Empleat de tresore

- Empleat de mitjans de pagament. INSTITUT CAMi DE MAR

C/ Jaume Pallarés, s/n
43820 Calafell
Tel. 977 695 711
www.inscamidemar.cat

Erasmus+ e3007257@xtec.cat

Segueix-nos a:

Unié Europea g ‘@l
Fons social europeu

L'FSE inverteix en el teu futur .
@inscdm




La formacio professional capacita per a I'exercici
qualificat de diverses professions i proporciona la
formacio necessaria per adquirir la competéncia
professional i el coneixement propis de cada
sector.

L'FP actual s’adapta a les teves necessitats, pots
cursar tot un cicle formatiu o bé només aquells
moduls o unitats formatives que t'interessen.

Accés academic al Cicle Formatiu
Procés continuitat escolar:

- Cursant 4rt de ESO.

- Superat PQPI o FP Basica.

- Superat curs especific per a I'accés al cicle
formatiu o prova d’accés o altres titulacions,
que fa com a maxim 18 anys aquest any.

Procés resta d'alumnat:

- Titol de ESO o cursant 4rt i no admeés
amb continuitat.

- Superat PQPI o FP Basica i no admeés
amb continuitat.

- Superat curs especific per a I'accés al cicle
formatiu o prova d'accés o altres titulacions,

amb més de 18 anys 0 no admeés amb continuitat.

Consulta més informacio del Cicle Formatiu a la
nostra pagina Web:

Durada del cicle (2 cursos)
Horari mati
416 hores al centre de treball.

Qué estudiaras?
Modul 1: Comunicacié empresarial i atencié al
client

Modul 2: Operaciohs administratives de
compravenda

Modul 3: Operacions administratives de
recursos humans

Modul 4: Operacions auxiliars de gestié de
tresoreria

Modul 5: Técnica comptable

Modul 6: Tractament de la documentacioé
comptable

Modul 7: Tractament informatic de la
informacio

Modul 8: Anglés

Modul 9: Empresa i Administracio
Modul 10: Empresa a I'aula

Modul 11: Formacio i orientacié laboral

Modul 12: Formacio en centres de treball

Competéncia General

La competéncia general d'aquest titol consisteix a
realitzar activitats de suport administratiu en
I'ambit laboral, comptable, comercial, financer i
fiscal, aixi com d'atencid al client/usuari, tant en
empreses publiques com en empreses privades,
aplicant la hormativa vigent i protocols de qualitat,
assegurant la satisfaccid del client i actuant
segons les normes de prevencido de riscos
laborals i de proteccio ambiental.

Qualificacions professionals
El Cicle Formatiu de Grau Mitja de Gestio

Administrativa inclou les seglents qualificacions
professionals completes:

- Activitats administratives de recepcid i
relacié amb el client

- Activitats de gestié administrativa




