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Aquests estudis formen i capaciten l'alumnat per poder
actuar com a suport administratiu en l'ambit laboral,
comptable, comercial, financer i fiscal, aixi com d'atencié al
client, tant en empreses publiques com en empreses
privades, aplicant la normativa vigent i els protocols de
qualitat, assegurant la satisfaccié del client.

SORTIDES ACADEMIQUES | PROFESSIONALS

CARACTERISTIQUES
PERFIL PROFESSIONALITZADOR

El CFGM de Gestioé Administrativa aporta els coneixements,
les destreses i les actituds que permeten una qualificacio
util per poder accedir al mercat laboral, aixi com aquelles
eines per al desenvolupament i creixement personal.

TRACTE PERSONALITZAT

Tractar l'alumnat com a unic ens permet adaptar-nos a les COM POTS ACCEDIR-HI?

seves inquietuds, necessitats i caracteristiques per tal
d'afavorir i potenciar les seves competéncies i habilitats.

INNOVACIO

Utilitzar metodologies, instruments i tecnologies
innovadores suposa una millora continua del nostre
alumnat, formant-los i preparant-los per a la insercié al
mon laboral.

COORDINACIO ENTRE CENTRES | EMPRESES

Els Cicles Formatius disposen d'una coordinaciéo entre
centres educatius i teixit empresarial, adaptant-se a
aquelles situacions laborals que es desenvolupin en el
present i que es donaran en el futur.



COMUNICACIO EMPRESARIAL | ATENCIO AL CLIENT

Coneixer l'autentic significat i importancia de la comunicacié en ['ambit empresarial, tant interna com externa, aprenent a
identificar els canals interns de comunicacié utilitzats en una empresa i els secrets del tracte amb el/la client/a, amb el
proposit d'incentivar les compres o les estrategies no verbals utilitzades a les negociacions comercials.

OPERACIONS ADMINISTRATIVES DE COMPRAVENDA
Coneixer profundament el circuit administratiu de la compravenda, elaborant i formalitzant la documentacié necessaria per
al procés, incloent-hi la gestio d'estocs i les declaracions fiscals que es deriven de la compravenda.

OPERACIONS ADMINISTRATIVES DE RECURSOS HUMANS

Aprendre les tasques propies del departament de recursos humans, entre les quals es troben la seleccid, la formacid i la
contractacio de personal, aixi com la gestié de nomines.

OPERACIONS AUXILIARS DE TRESORERIA

Familiaritzar-se amb els metodes necessaris per a la gestié del cash-flow de I'empresa, controlar la tresoreria i tramitar els
instruments financers garantint-ne la seguretat.

TECNICA COMPTABLE

Coneixer la metodologia comptable de tot el cicle de registre i fer el registre comptable de les operacions del circuit
administratiu durant la compravenda.

TRACTAMENT DE LA DOCUMENTACIO COMPTABLE
Coneixer totes les fases de la documentacié comptable, des de la codificacio fins la verificacid i incloent el registre comptable
i els comptes anuals de l'empresa.

TRACTAMENT INFORMATIC DE LA INFORMACIO
Coneixer les diferents eines informatiques emprades en |'administracié per a tasques com la comunicacio, I'enregistrament
de dades i les presentacions multimédia, tot desenvolupant ['habilitat i la velocitat al teclat.

ANGLES PROFESSIONAL
Adquirir la comprensi6 i fluidesa lingliistica necessaria per utilitzar ['angles tecnic i professional en 'ambit de |'activitat
comercial, tant de manera oral com escrita.

EMPRESA | ADMINISTRACIO

Saber analitzar el mercat i estudiar la viabilitat tecnica, comercial, economica i financera d'una idea de negoci, tenint en
compte el funcionament de les administracions publiques i les nocions fonamentals de la fiscalitat empresarial.

PROJECTE INTERMODULAR

Mitjancant el treball a l'aula-taller amb una distribucié similar a la d'una oficina, emprar els mateixos documents i canals de
comunicacié que les empreses reals, rotant, coneixent i treballant sobre el departament comercial, comptable, de recepcid,
atencid al client/a i de recursos humans.

ITINERARI PERSONAL PER A L'OCUPABILITAT I 111

Desenvolupar habilitats i capacitats transversals, d'orientacié laboral i emprenedoria, incloent I'emprenedoria col-lectiva en
economia social, aixi com el coneixement dels drets laborals, per al coneixement dels sectors productius i per la maduresa
professional.

SOSTENIBILITAT APLICADA AL SISTEMA PRODUCTIU
Desenvolupar coneixements i competencies en economia verda, sostenibilitat i impacte ambiental de ['activitat.

CATALA PROFESSIONAL
Adquirir la comprensid i fluidesa lingiiistica necessaria per utilitzar el catala tecnic i professional en ['ambit de |'activitat
comercial, tant de manera oral com escrita.

DIGITALITZACIO APLICADA ALS SECTORS PRODUCTIUS
Desenvolupar coneixements i competencies basiques en digitalitzacio i les condicions en qué aquesta indueix modificacions
en els processos productius del sector corresponent.
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