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Apreén treballant

Aquests estudis capaciten per exer-
cir tasques de suport administratiu
en Lambit laboral, comptable, co-
mercial, financer i fiscal i tasques de
suport a les persones, en empreses
publiques o privades del sector sa-
nitari (centres hospitalaris, public i
privats del territori; centres d’assis-
téncia primaria; geriatrics, etc.).

A CFGM de Gestié6 Administrativa,
d’ambit sanitari, aprendras treba-
llant ‘Learning by doing’:

Queé estudiaras?

@ MPO1. Comunicaciéd empresarial i
atencid al client

MPO2. Operacions administratives de
compravenda

© MPO03. Operacions administratives de
recursos humans

© MPO04. Operacions auxiliars de gestié
de tresoreria

MPO5. Técnica comptable

MPOG. Tractament de la documenta-
cié comptable

= Utilitzem el Projecte SEFED de la

Fundacié Inform, el qual utilitza la
creacié d’'una empresa a l'aula com a
eina pedagogica per a formar l'alum-
nat, de manera practica i transversal,
en tasques administratives i de ges-
tié empresarial d’ambit sanitari, uti-
litzant la simulacié d’empreses com
a metodologia d’aprenentatge.

- Podras fer practiques en empreses,

tant publigues com privades, del
nostre territori.

= Assistiras a fires internacionals d’'em-

preses simulades, tant de forma pre-
sencial com virtual.

- Podras formar part de lorganitzacié

de “meetings points” d’empreses si-
mulades i esdeveniments relacionats
amb l'ambit sanitari.

= Podras coneixer altres paisos i millo-

rar langleés amb els projectes inter-
nacionals de mobilitat en els quals
participa el nostre Institut.

MODULS PROFESSIONALS

MPOQ7. Tractament informatic de la
informacié

MPO08. Angleés

MPO09. Empresa i administracié
MP10. Empresa a laula

MP11. Formacié i orientacié laboral

MP13. Operacions administratives
de gestid sanitaria

MP13. Informacié de suport per a
la realitzacié de proves i serveis
complementaris

Gestiona, selecciona i contracta!

Que faras?
- Elaborar i tramitar documentacio i
comunicacions internes en lempresa

= Classificar, registrar i arxivar docu-
ments i comunicacions

= Enregistrar comptablement la do-
cumentacié amb seguretat

- Dominar els programes informa-
tics que utilitza l'empresa la seva
activitat diaria

De qué pots treballar?

v Auxiliar administratiu/va
v Ajudant/a d’oficina

v Auxiliar administratiu/lva de cobra-
ments i pagaments

v Auxiliar administratiu/va en la gesti6 de
personal

v Auxiliar administratiu/va comercial

v Auxiliar administratiu/va de les
administracions publiques

v Recepcionista
v Empleat/da d’atencid al public
v Empleat/da de tresoreria

Accés al cicle

-> Realitzar gestions administratives de
tresoreria i en les arees de seleccié
formacid i gestid de recursos humans
segons la normativa vigent

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

Totes activitats es podran desenvolupar
tant en empreses de lentorn sanitari, es-
pecialment, com en la resta d’'empreses.

v Empleat/da en mitjans de pagament
v Recepcionista en empreses de lentorn

sanitari

v Auxiliar administratiu/va en empreses

de lentorn sanitari

v Empleat/da d’atencié al public en lentorn

sanitari.

\i/

@Fomentem Uesperit

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

= Tenir el titol de Graduat en Educacié Secundaria Obligatoria (ESO) o equivalent.

- Haver superat el curs de formacid especific per a Uaccés a cicles de grau mitja

(CAM).

- Haver superat un programa de qualificacié professional inicial (PQPI) o un cicle
formatiu de grau basic o formacié professional basica.

- Haver superat la prova d’accés a grau mitja.

CFGM Gestio administrativa (ambit sanitari)




