SERVEIS ADMINISTRATIUS

GRAU D - Cicle formatiu de grau basic

Familia professional: ADG - Administracié i Gestio

Codi: ADG11

Descripciod

Aquest cicle formatiu consisteix en la realitzacié de
tasques administratives i de gestié basiques, amb
autonomia, responsabilitat i iniciativa personal,
operant amb la qualitat indicada, observant les

normes d’aplicacioé vigents en materia

mediambiental i de seguretat i higiene en el treball,
i comunicant-se de manera oral i escrita en llengua
castellanai, si escau, en la llengua cooficial propia,

aixi com en alguna llengua estrangera.
Durada: 2.000 hores

Periode: 2 cursos escolars

Materies que s’imparteixen

Codi Primer curs

3001 Tractament informatic de dades
3003 Tecniques administratives basiques
3004 Arxiu i comunicaci6
3159 Itinerari personal per a l'ocupabilitat
3161 Comunicacié i Ciencies Socials |
3163 Ciencies Aplicades |

Tutoria

Codi Segon curs

3002 | Aplicacions basiques d'ofimatica
3005 | Atencid alclient

3006 @ Preparacié de comandesivenda de

productes
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Projecte intermodular 60
d’aprenentatge col-laboratiu

Comunicacié i Ciencies Socials |l 160
Ciencies Aplicades I 160
Tutoria 30

necessit per accedir-hi?

Actualment, es pot accedir als cicles de grau basic
si es compleix algun dels requisits seglents:

Haver cursat tercer d’ESO.

Per ordre d’edat (17 anys, 16 anysi 15
anys).

Excepcionalment segon d’ESO, i per 'ordre
d’edat del punt anterior.

En el cas de joves menors de 18 anys no
escolaritzats en el sistema educatiu
espanyol, poden accedir-hi sense aquest
requisit si el seu itinerari educatiu ho
recomana i disposen de coneixements
suficients de la llengua per seguir la
formacio.

Haver rebut la proposta d’incorporacié del
consell orientador o excepcionalment, la
dels pares/mares o tutors legals.
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Com m’hi puc apuntar?

Es pot formalitzar la preinscripcid de les seguents
maneres:

e Telematicament, a través de l'assistent de
tramitacié disponible a la web de Formacio
Professional.

e Presencialment, al centre docent
corresponent, mitjangant un sistema de
cita previa, la qual es pot consultar a la web
de cada centre.

Sortides academiques

Amb aquests estudis pots accedir a:

e Accedirdirectament a un cicle formatiu de
grau mitja.

e Cursarun grau C de nivell 2.

Sortides professionals

La superacié d’aquest cicle formatiu permet
accedir al mén laboral com a:

e Auxiliar d'oficina.

o Auxiliar de serveis generals.
e Auxiliar d'arxiu.

e Ordenanga.

e Auxiliar d'informacié.
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Telefonista en serveis centrals
d'informacié.

Classificador/ai/o repartidor/a de
correspondencia.
Gravador/a-verificador/a de dades.
Auxiliar de digitalitzacio.

Operador/a documental.

Auxiliar de venda.

Auxiliar de dependent/a de comerg.
Operador/a de cobrament o caixer/a.

Normativa

Curriculum propi de les Illes Balears
ESBORRANY - Publicat a la pagina web
d’FP de les Illes Balears (FP.CAIB.ES).

Reial decret 498/2024, de 21 de maig, pel
qual es modifiguen determinats reials
decrets que estableixen els diplomes
basics de formacio professionali
estableixen els seus ensenyaments
minims.

Reial Decret 356/2014, de 16 de maig, pel
qual s’estableixen set titols de Formacio
Professional Basica del cataleg de titols de
les ensenyances de Formacidé Professional.
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Centres docents on s’imparteix

Es poden consultar els centres docents on
s’imparteix aquest cicle mitjangant el CERCADOR
D’OFERTA FORMATIVA de la pagina web d’FP de les
Illes Balears (FP.CAIB.ES).

Accés al CERCADOR DE CURSOS:

Pensa en verd,
no imprimeixis si no és necessari!
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