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Apreén treballant

En aquest cicle podras executar les
operacions de gestidé i administracio
en els processos comercials, labo-
rals, comptables, fiscals i financers
d’una empresa publica o privada,
aplicant la normativa vigent i els
protocols de gestié de la qualitat,
gestionant la informacié i assegu-
rant la satisfaccid del client o usuari.

2> A CFGS d’Administracié i finances,
aprendras treballant.

- El Projecte SEFED utilitza la creacié
d’'una empresa a laula del centre
educatiu com a eina pedagogica per

Queé estudiaras?

MPO1. Comunicacid i atencid al client

MPO02. Gestié de la documentacié
juridica i empresarial

MPO3. Procés integral de Uactivitat
comercial

litat social corporativa

© MPO5. Ofimatica i procés de la
informacié

MP06. Anglés

MPO0O4. Recursos humans i responsabi- ®

a formar Ualumnat, de manera prac-
tica i transversal (learning by doing),
en tasques administratives i de ges-
tié empresarial, utilitzant la simula-
ci6 d’empreses com a metodologia
d’aprenentatge.

- Realitzareu practiques en empreses

del nostre territori, tant publiques
com privades.

= Participareu en lorganitzacié de mee-

tings points i fires internacional d’em-
preses simulades, aixd com altres es-
deveniments.

- Podreu formar part de projectes in-

ternacionals de mobilitat en els quals
participa lUInstitut de UEbre, realitzant
sortides i practiques laborals a estats
membres de la UE.

MODULS PROFESSIONALS

MPO7. Gestio de recursos humans
MPO08. Gestid Financera

MPQ09. Comptabilitat i fiscalitat
MP10. Gestid logistica i comercial
MP11. Simulacié empresarial
MP12. Formacid i orientacié laboral

MP13. Projecte d’administracié i
finances

Tenint en compte que el primer curs d’aquest cicle formatiu és comd amb el d’As-
sisténcia a la Direccid, hi ha la possibilitat d’obtenir entres cursos, dos cicles forma-
tius de grau superior: Administracid i Finances i Assisténcia a la Direccié.

Administra, analitza i opera!

Que faras?

- Elaborar i tramitar documentacid i co-
municacions internes en lempresa.

= Classificar, enregistrar i arxivar
documents i comunicacions.

- Enregistrar comptablement la do-
cumentacié amb seguretat.

- Dominar els programes informa-
tics que utilitza lempresa la seva
activitat diaria.

\Ni/

@Fomentem Uesperit

emprenedor de manera
que en un futur pugues
també crear la teva pro-
pia empresa.

Accés al cicle

= Tenir el titol de Batxillerat o equivalent.
- Estar en possessio d'un titol de Técnic d’FP

(CFGM).

= Disposar d’un altre titol de Tecnic Superior d’FP

o equivalent.

= Haver superat la prova d’accés als cicles

formatius de grau superior.

-> Realitzar gestions administratives de

tresoreria i en les arees de seleccio
formacié i gestid de recursos hu-

mans segons la normativa vigent.

- Activitats d’atencid al client/usuari
en lambit administratiu i comercial.

De queé pots treballar?

v Administratiu/va d’oficina o de despatx
professional

v Administratiu/va de gestid i personal
v Comptabilitat

v Tecnic/a en gestié de cobraments

v Agent comercial i d’assegurances

v Responsable de tresoreria

v Administratius/ves en les administra-
cions i organismes publics.

Continuitat académica

En acabar un cicle de grau
superior es pot accedir a
qualsevol estudi universitari
oficial de grau.

A més, hi ha la possibilitat
que es convaliden credits
universitaris.
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