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® Distribucio moduls a ler CURS:

01 Comunicacié empresarial i atencié al client
02 Operacions administratives de compravenda
05 Tecnica comptable

07 Tractament informatic de la informacié

08 Angles

09 Empresa i Administracié

11 Formacié i orientacié laboral
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e Distribucio moduls a 2n CURS:

03 Operacions administratives de recursos humans
04 Operacions auxiliars de gestié de tresoreria

06 Tractament de la documentacié comptable

07 Tractament informatic de la informacié

10 Empresa a I'aula

12 Formacié en centres de treball
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La superacié d’'aquest cicle formatiu permet accedir al mén laboral com a:

e Auxiliar administratiu o administrativa.

e Ajudant o ajudanta d’oficina.

Auxiliar administratiu o administrativa de cobraments i pagaments, de gestié de
personal.

Administratiu o administrativa comercial.

Auxiliar administratiu o administrativa de les administracions publiques.
Recepcionista.

Empleat o empleada d’atencié al public.

Empleat o empleada de tresoreria.

Empleat o empleada en mitjans de pagament.
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Amb aquests estudis s’'obté el titol de técnic o técnica, que

permet accedir:

e Al batxillerat.
e A un cicle de grau superior de formacio professional (PER
EXEMPLE CFGS ADMINISTRACIO | FINANCES)
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Tenen accés directe al cicle les persones que compleixin algun dels requisits seglients:

Tenir el titol de graduat en educacié secundaria obligatoria.

Haver superat el curs especific per a I'accés als cicles de grau mitja.
Haver superat el segon curs del batxillerat unificat i polivalent (BUP).
Tenir altres estudis equivalents a efectes académics.

Haver superat la prova d’accés a la universitat per a més grans de 25
anys.

e Tenir un titol per accedir a un cicle formatiu de grau superior.
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La competencia general d’'aguest titol consisteix a activitats de
suport administratiu en 'ambit [aboral, comptable, comercial,

financer i fiscal, aixi com d’atencid al client/usuari, tant en

empreses publigues com en empreses privades, aplicant |a
normativa vigent i protocols de qualitat, assegurant |la satisfaccio
del client | actuant segons les normes de prevencio de riscos
laborals | de proteccid ambiental.
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Es la modalitat de formacié professional en la qual I'estudiant esdevé
aprenent i combina la formacié en el centre educatiu amb [I’activitat
productiva en ’empresa.

La formacié en alternanca permet fer una estada remunerada en una
empresa, a traves de la qual poden ser avaluades i reconegudes
academicament, de forma total o parcial, algunes unitats formatives a
partir dels aprenentatges assolits
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