CICLE FORMATIU DE GRAU MIG. GESTIO ADMINISTRATIVA

Durada

1.300 hores, distribuides en:

» Formacio en el centre educatiu: 990 hores, que inclouen els créditsi les 90 hores delliure
disposicio del centre.

» Formacio en centres de treball: 310 hores.

Competéncies professionals

Com a competéncies professional s es poden destacar:

* Registre, processament i transmissio de lainformacio.

» Redlitzaci6 de les gestions administratives de comprai venda de productesi/o serveis.
*  Gestio administrativa de personal.

» Gestio administrativa de tresoreriai registres comptables.

» Informacid i atencio al client sobre productesi/o serveis financersi d'assegurances.

* Gestio administrativaen I'Administracio publica.

Ambits professionals i de treball

Aquest tecnic exercirala seva activitat en:

* Bancsprivatsi pablics.

o Caixesdestalvi.

» Corporacionsi ingtitucions de credit i financament.

* Assegurances.

» Altres serveisfinancers prestats a les empreses.

* A I'Administracio publica: central, local i autonomica.
Principals ocupacionsi llocs de treball

A tall dexemple anomenem algunes de les professions que aguests tecnics poden desenvolupar:
* Auxiliar administratiu

e Ajudant doficina

* Auxiliar de documentacio i arxiu.

» Gestor de cobramentsi pagaments.

o Caixer.

» Administrador de bancai institucions financeres.

» Treballador de mitjans de pagament.

* Auxiliar administratiu de I'Administracio publica.



¢ Administratiu comercial.

e Administratiu de gestio i de personal.

Llistat del credits que s"han de cursar

1 Comunicacié i arxiu

Professor: Esteve Llosada
Adquirir els coneixements necessaris per desenvolupar latasca administrativa, amb la
implantacio de les noves tecnol ogies, sense oblidar laimportancia de lacomunicacié oral i

escrita en les tasques d oficina.

2. Operatoria de teclats

Professora: Gloria Serra

Abans amaquinai araamb ordinador, |’ escriptura mecanitzada agilitza molt les tasques
administratives. Avui en diatreballar en una oficina sense ordinador, ésimpensable.

Pero tota avantatge técnicaimplica un esfor¢ d’ aprenentatge. Es important que I’ administratiu.,
tingui habilitat i destresa al’ hora de complimentar documents, amb rapidesa, seguretat i
pulcritud, és el qué es vol aconseguir amb aquest crédit.

Professora: Gloria Serra

Lagesti6 d’ aprovisionament un dels indicadors principals de la gestié d’ unaempresa. En €
credit s’ estudien de forma practica els elements de control de compresi relacio amb
proveidors, el marc legal de larelacio mercantil, i els sistemes de control i gestié del
magatzem, es a dir les tres funcions basiques de I’ aprovisionament: compres
emmagatzemament i gestio de I’ estoc.

3 Gestio administrativa de compra-venda

Professora: Gloria Serra

Aquest crédit introdueix al’ alumne/aen el marc en que es desenvolupen les operacions
comercials de les empresesi els documents que es generen en els procés administratiu de la
compravenda, com ara comandes, els albarans, les factures, els xecs, leslletres de canvi, etc.
Els documents es treballen de forma encadenada tal com sorgeixen en el mon real alas
empreses.



4 Gestio administrativa de personal

Professor: David Jurado

Aquest crédit introdueix al’ alumne/aalanormativalaboral, els dretsi els deures |aborals dels
treballadors, i com sapliquen les tecniques de gestid administrativa de personal.

S estudiara el procés laboral, que siniciaamb la contractacio dels treballadors i que continua
amb els tramits relacionals amb |a Seguretat Social, lesretribucionsi els descomptes que es

deriven, aixi com |'analisi dels problemes derivats de les relacions laborals.

5 Comptabilitat general i tresoreria

Professora: Rosalia Pérez

En aguest crédit esvol introduir al’ alumne/aen el mén empresarial i per saber on s apliquen
les normes comptables del PGC.

Els objectius basics es saber realitzar les gestions administratives de tresoreriai elsregistres
comptables; atendre les ordres de pagament i ingrés; reflectir els assentaments comptables de
les operacions comerciasi financeres aplicant el PGC; comprovar en periodicitat el saldo dels
comptesi calcular el benefici o la pérdua que es produeixen en un moment determinat,

mitjancant el compte de resultats, atenent ales normes del PGC.

6 Productes i serveis financers i d assegurances basics

Professor: Josep Capdevila

Total’ operativa basicaen el calcul de les despesesi productes financers que es deriven del
trafic de capitals en les seves formes més habituals en el moén comercia configura el programa
d’ aquest credit que vol preparar al’alumne per desenvolupar-se en operacions basiques de
descompte, capitalizacio i administracié de recursos fiduciaris.

7. Principis de gestié administrativa publica

Professora: Rosalia Pérez

Aquest crédit vol donar unavisio al’aumne/a sobre les diferents administracions publiques de
I’ estat espanyol i delaUnié Europeai com s organitzen; saber la normabasica de |’ estat
espanyol i com s estructura per aixi tenir coneixement de la seva part dogméticai organica. A
més, es pretén que sapigaidentificar les diferents fases d’ un procés de selecci6 de persona a

I” Administracio publica, elsrequisits, elsterminisi la documentacio exigida en les diferents
situacions, segons les normes d’ una convocatoria. També que sapiga determinar els tramits
administratius que s han de seguir i €l tipus de documentacio o escrit que s ha de formalitzar,

segons la naturalesa de la demanda que fa el ciutada



8 Aplicacions informatigues

Professor: Josep Capdevila
El coneixement de I’ ordinador i la correcta utilitzacié del programari especialitzat per
desenvolupar tasques administratives de redaccio, calculsi registre son I’ objectiu principal

d aquest credit que dona especial importanciaasvalorsdeladisciplina, I'ordrei €l rigor.

9 Formacio i orientacié laboral

Professor: Esteve Llosada

Coneixer elsdretsi deures de |I’empresari i del treballador.

Interpretar el mercat de treball i identificar les politiques d’ ocupacio.

Valorar laimportancia de treballar en condicions de seguretat i en un ambit saludable amb la
finalitat d’ evitar problemes que afectin el nostre benestar fisic, psiquic o social

10 Formacid en centres de treball

Realitzaci6 de practiques en centres de treball.

11 Sintesi
Professors. Josep Capdevila, David Jurado, Esteve Llosada, Rosalia Pérez i Gloria Serra.
Consisteix en larealitzacié d’ un cas practic que inclou tots els continguts treballats atots el's

creditsal llarg del curs.

Legislacio

Per a unainformacié més complertai rigorosa podeu consultar I’ annex del Decret 57/1996, de 6
de febrer, pel qual sestableix el curriculum del cicle formatiu de grau mitja de Gestié
Administrativa (DOGC num. 2175, de 29.2.1996).



