
Descripció

Aquests estudis postobligatoris capaciten per exercir
tasques de suport administratiu en l’àmbit laboral,
comptable, comercial, financer i fiscal i tasques de suport a
les persones, en empreses públiques o privades.

Les competències esmentades es complementen amb el
currículum de gestió administrativa, orientat a l'àmbit de la
salut, amb l'especialització en activitats de suport de gestió
de la documentació, acolliment i atenció al client i usuari,
dins d’un entorn sanitari.

La durada és de 2.000 hores distribuïdes en dos cursos
acadèmics (1.485 en un centre educatiu i 515 (hores
d'estada a l'empresa) en un centre de treball).

Continguts

Comunicació empresarial i atenció al client•

Operacions administratives de compravenda•

Empresa i administració•

Tractament informàtic de la informació•

Tècnica comptable•

Operacions administratives de recursos humans•

Tractament de la documentació comptable•

Empresa a l'aula•

Operacions auxiliars de gestió de tresoreria•

Català/Aranès professional•

Anglès professional•

Digitalització aplicada als sectors productius•

Sostenibilitat aplicada al sistema productiu•

Itinerari personal per a l'ocupabilitat I•

Itinerari personal per a l'ocupabilitat II•

Projecte intermodular•

Operacions administratives de gestió sanitària•

Informació de suport per a la realització de proves i

serveis complementaris

•

Accés

Pots accedir als cicles de grau mitjà si compleixes algun
dels requisits següents:

Tenir un d’aquests títols:

 Graduat/ada en educació secundària obligatòria.•

 Tècnic/a bàsic/a.•

 Tècnic/a.•

 Tècnic/a superior.•

 Tècnic/a auxiliar.•

 Batxillerat superior (plans educatius anteriors a la Llei

orgànica 2/2006, de 3 de maig).

•

 Titulacions equivalents per accedir als cicles formatius de

grau superior.

•

O bé, haver superat:

 Una oferta formativa de certificat professional inclosa en

el cicle.

•

 Un curs de formació preparatori per a l'accés als cicles de

grau mitjà.

•

 Una prova d'accés.•

 El segon curs del primer cicle experimental de reforma

dels ensenyaments mitjans.

•

 El tercer curs del Pla 1963 o segon de comuns

experimental dels ensenyaments d'arts aplicades i oficis

artístics.

•

 El segon curs de BUP, amb un màxim de dues matèries

suspeses.

•

 Haver superat la prova d'accés a la universitat per a més

grans de 25 o de 45 anys, o haver accedit a la universitat

per tenir 40 anys o més i acreditar experiència laboral o

professional.

•

Altres estudis o cursos de formació equivalents

acadèmicament.

•

Tràmits

Per cursar el cicle cal que presentis una sol·licitud de
preinscripció en el termini corresponent. Trobaràs més
informació al web preinscripcio.gencat.cat.

Continuïtat

Sortides acadèmiques

Amb aquests estudis s'obté el títol de tècnic o tècnica, que
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permet accedir:

al batxillerat,•

a un cicle de grau superior de formació professional•

Sortides professionals

La superació d'aquest cicle formatiu permet accedir al món
laboral com a:

auxiliar administratiu o administrativa;•

ajudant o ajudanta d'oficina;•

auxiliar administratiu o administrativa de cobraments i

pagaments;

•

de gestió de personal; •

administratiu o administrativa comercial;•

auxiliar administratiu o administrativa de les

administracions públiques;

•

recepcionista;•

empleat o empleada d'atenció al públic;•

empleat o empleada de tresoreria;•

empleat o empleada en mitjans de pagament;•

recepcionista en empreses de l'entorn sanitari;•

auxiliar administratiu o administrativa en empreses de

l'entorn sanitari;

•

empleat o empleada d'atenció al públic en l'entorn sanitari.•

Normativa

Reial decret 499/2024, de 21 de maig, pel qual es

modifiquen determinats reials decrets pels quals

s'estableixen títols de formació professional de grau mitjà

i es fixen els seus ensenyaments mínims (BOE núm. 129,

de 28.5.2024)

•

Reial Decret 1631/2009, de 30 d'octubre, pel qual

s'estableix el títol de tècnic en Gestió Administrativa i se'n

fixen els ensenyaments mínims (BOE núm. 289,

d'1.12.2009)

•
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Alt Penedès

Vilafranca del Penedès

Institut Eugeni d'Ors (08031459)
av. Tarragona, s/n
08720 Vilafranca del Penedès
Tel. 938903833
Centre: públic
Horari: diürn-tarda

Anoia

Igualada

Institut Milà i Fontanals (08019654)
av. Emili Vallès, 4
08700 Igualada
Tel. 938055750
Centre: públic
Horari: diürn-matí

Institut Milà i Fontanals (08019654)
av. Emili Vallès, 4
08700 Igualada
Tel. 938055750
Centre: públic
Horari: diürn-tarda

Baix Ebre

Tortosa

Institut de l'Ebre (43004441)
av. Colom, 34-42
43500 Tortosa
Tel. 977500949
Centre: públic
Horari: diürn-matí

Institut de l'Ebre (43004441)
av. Colom, 34-42
43500 Tortosa
Tel. 977500949
Centre: públic
Horari: diürn-tarda

Baix Llobregat

El Prat de Llobregat

Institut Les Salines (08074631)
av. 11 de setembre, 36
08820 El Prat de Llobregat
Tel. 935951718
Centre: públic
Horari: diürn-tarda

Esplugues de Llobregat

Institut Severo Ochoa (08017131)
c. Severo Ochoa, 1-13
08950 Esplugues de Llobregat
Tel. 933717042
Centre: públic

Horari: diürn-tarda

Sant Andreu de la Barca

Institut El Palau (08043671)
c. Empordà, 7-13
08740 Sant Andreu de la Barca
Tel. 936531659
Centre: públic
Horari: diürn-tarda

Sant Joan Despí

Institut Francesc Ferrer i Guàrdia
(08026683)
av. de la Generalitat, 30
08970 Sant Joan Despí
Tel. 933731611
Centre: públic
Horari: diürn-tarda

Barcelonès

Barcelona

Institut d'FP Sanitària Vall d'Hebron
(08078831)
pg. de la Vall d'Hebron, 93-95
08035 Barcelona
Tel. null
Centre: públic
Horari: diürn-matí

Sagrat Cor-Sarrià (08004717)
c. Sagrat Cor, 25
08034 Barcelona
Tel. 932030200
Centre: privat
Horari: diürn
Ensenyament concertat

Garraf

Sant Pere de Ribes

Institut Can Puig (08042056)
c. Joan Maragall, s/n
08810 Sant Pere de Ribes
Tel. 938961405
Centre: públic
Horari: diürn-matí

Vallès Occidental

Rubí

Mare de Déu de Montserrat
(08023761)
c. Cervantes, 77
08191 Rubí
Tel. 935888071
Centre: privat
Horari: diürn

Sabadell

Institut Agustí Serra i Fontanet
(08039203)
c. Vallmanyà, 13-15
08207 Sabadell
Tel. 937230312
Centre: públic
Horari: diürn-tarda

Terrassa

Institut Santa Eulàlia (08043516)
av. Santa Eulàlia, 72
08223 Terrassa
Tel. 937314089
Centre: públic
Horari: diürn-tarda

Vallès Oriental

Granollers

Institut Carles Vallbona (08043644)
Camp de les Moreres, 14
08401 Granollers
Tel. 938600021
Centre: públic
Horari: diürn-tarda
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