ADMINISTRACIO
|
GESTIO

OBJECTIUS

Aquests estudis capaciten per exercir
tasques de suport administratiu en
I'ambit laboral, comptable, comercial,
financer i fiscal i tasques de suport a
clients o persones usuaries, en
empreses publiques o privades.
L'orientaci6 cap a l'ambit juridic
capacita per a la realitzacié de les
activitats de suport administratiu en
I'ambit  juridic privat (despatxos
d’advocats, notaris, procuradors, etc),
i les activitats d'auxili judicial de
'Administraci6 de  justicia de
Catalunya (jutjats, fiscalies i registres
civils).

Durada dels estudis

2 cursos academics .
>

> 1650 hores en el centre educatiu
> 350 hores en el centre de treball

W Generalitat de Catalunya
W Departament d’Educacio
INS Provengana el

GESTIO ADMINISTRATIVA (perfil
professional d’ambit juridic)
GRAU MITJA

MODULS

» Comunicacio empresarial i atenci6 al client

* Operacions administratives de compravenda

» Operacions administratives de recursos humans
» Operacions auxiliars de gestio de tresoreria

» Técnica comptable

» Tractament de la documentacié comptable

» Tractament informatic de la informacié

+ Operacions administratives de suport

* Anglés

+ Empresa i administracio

» Empresa al'aula

» Qrganitzacié i estructura de I'ambit juridic i judicial
+ Tramitacié processal i auxili judicial

» Formacio i orientacio laboral

+ Formacio en centres de treball

SORTIDES PROFESSIONALS

Auxiliar administratiu o administrativa

Ajudant o ajudanta d'oficina

Auxiliar administratiu o administrativa de cobraments i
pagaments, de gestioé 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

Auxiliar administratiu o auxiliar administrativa del sector
juridic privat

Auxiliar judicial




Informacio general

Per accedir a un cicle formatiu de GRAU

MITJA, s’ha de complir un dels requisits Per obtenir més informacio
segiients :

> disposar del titol de graduat o
graduada en educacid secundaria

> superar la prova d'accés als cicles

formatius de grau mitja,

disposar del titol d’FP1 (o equivalent),

tenir el segon de BUP aprovat,

superar la prova d’accés a la

universitat per a més grans de 25 anys

Y V V

En acabar un cicle de grau mitja es pot accedir a un treball de técnic/a, o es pot

> cursar un altre cicle formatiu de grau mitja

> accedir a un cicle formatiu de Grau superior, si es té el titol de batxillerat (tenint en
compte les convalidacions que facilita el fet d'haver cursat un cicle formatiu de grau
mitja)

> accedir a un cicle formatiu de grau superior
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