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FRETA :

EDUCACIO MARESME

|CF_graumitja| .
M gestio administrativa

» DURADA: 2.000 hores. [2 ANYS ACADEMICS]
» FORMACIO EN EL CENTRE EDUCATIU: 1.584 hores. [MODULS DE L'l A L'11]
» FORMACIO EN CENTRES DE TREBALL: 416 hores. [MODUL 12]

» TITOL: TECNIC/A EN GESTIO ADMINISTRATIVA.
AUXILIAR GESTIO TURISTICA.

[TITOL PROPI]

/,
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% s Programa SEFED runpacio inFormy

En el cicle de Gestid Administrativa tenim incorporat a la nostra oferta educativa
dels cicles formatius el programa SEFED (simulacié d'empreses amb finalitats
educatives). http://simulacionempresa.sefed.es/

Permet una reproduccio de situacions reals de treball i la integracié de l'alumne
dintre d'un context laboral.

El centre educatiu es transforma en una empresa que interactua amb altres
centres comprant i venent mercaderies i serveis. Laula deixa de ser l'espai que
tradicionalment coneixem i es configura com una oficina de la mateixa empresa.

Treballarem situacions reals amb:
Entitats bancaries

Companyies de transport

Agéncia tributaria

Tresoreria General de la Seguretat Social

Institut Nacional de la Seguretat social
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Administracio local

Es una magnifica oportunitat per posar en practica tots el coneixements que
vas-adquirint als diferents cicles formatius i millorar notablement la nostra
formacioé professional.

programe

Aula seled
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requisits d'acces

Tenen accés directe al cicle les persones que compleixen algun dels requisits
segulents:

Tenir el titol de graduat en educacié secundaria obligatoria.

Haver superat el curs especific per a l'accés als ciclesde 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 académics.

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.

Les persones que no compleixen cap dels requisits esmentats han de superar
una prova d’accés. Per presentar-s'hi cal tenir com a minim 17 anys l'any en
que es fa la prova.

competencia general

Es competéncia general d'aquest técnic organitzar i realitzar l'administracid i
gestioé de personal, les operacions economicofinanceres, i la informacio i
assessorament a clients o usuaris, tant en l'ambit public com privat, segons la
grandaria i l'activitat de l'empresa o organisme, i d'acord amb els objectius

competencies professionals

Les competéncies i realitzacions més rellevants que ha de manifestar el
professional sén:

Registrar, processar i transmetre informacio.

Realitzar les gestions administratives de compra i venda de productes i/o serveis.
Realitzar les gestions administratives de personal.

Realitzar les gestions administratives de tresoreria i els registres comprables.
Informar i atendre el client sobre productes i/o serveis financers i d'assegurances.

Realitzar gestions administratives en 'Administracio publica.
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treballs associats a aquest cicle

La superacio d'aquest cicle formatiu permet accedir al mén laboral com a:

Auxiliar administratiu o administrativa.

Ajudant o ajudanta d'oficina.

Auxiliar administratiu o administrativa de cobraments i pagaments, de gestié de personal.
Administratiu o administrativa comercial.

Auxiliar administratiu o administrativa de les administracions publiques.

Recepcionista.

Empleat o empleada d'atencio al public.

Empleat o empleada de tresoreria.

Empleat o empleada en mitjans de pagament.

moduls

MODUL 1: Comunicacié empresarial i atenci6 al client.
MODUL 2: Operacions administratives de compravenda.
MODUL 3: Operacions administratives de recursos humans.
MODUL 4: Operacions auxiliars de gestié de tresoreria.
MODUL 5: Tecnica comptable.

MODUL 6: Tractament de la documentacié comptable.
MODUL 7: Tractament informatic de la informacio.
MODUL 8: Angles

MODUL 9: Empresa i Administracio.

MODUL 10: Empresa a l'aula.

MODUL 11: Formacié i orientacié laboral.

MODUL 12: Formacié en centres de treball.
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