(@GDUCEM

Pl. Maluquer i Salvador 19
08401 Granollers, T.938791875
www.educem.com
centres@educem.com

o@oo@EducemGran

@@educem_granollers

&)

ANYS
(@bucem

DES DE 1942

L Linies de futur )

Sortides i activitats

Per tal de facilitar I'aprenentatge, els alum-
nes s’apropen a les institucions, entitats
financeres i empreses privades, com
Tecnocampus (UPF), Danone, KH Lloreda,
Consum, Cafés Pont... Aquestes visites ser-
veixen a I'alumne per veure que els contin-
guts que el professorat dona a l'aula estan
directament relacionats amb la realitat em-
presarial i son totalment actualitzats.

Horari

Aquest cicle t¢ una durada de 2 cursos
académics (2.000 hores). L'horari és de
dilluns a divendres de 8 a 14.30 h a
primer curs i de 9 a 13.30 h a segon curs
(’horari a segon pot variar). Les practiques
en empresa tenen una durada de 416 hores.

CICLE FORMATIU
DE GRAU MITJA
DE GESTIO
ADMINISTRATIVA

ESPECIALITZACIO EN MARQUETING | COMUNICACIO

Curs 2023 - 24

Presentacié del Projecte Final: campanya publicitaria Gran Centre Granollers (*)

PLANTEJAMENT DEL CFGM DE GESTIO
ADMINISTRATIVA

Des dels seus inicis, EDUCEM ha apostat per la formacié professional. La nostra
trajectoria en aquesta etapa educativa supera 80 anys.

L'enfocament que es dona al cicle, en els diferents moduls, és treballar la vessant
teorica i practica, aprendre d’'una manera dinamica i engrescadora les diferents
técniques i mitjans per desenvolupar-se com a tecnics en Gestid Administrativa,
situar- se al mén de I'empresa, cobrir les seves necessitats de treball i tenir totes les
eines i recursos per incorporar-s’hi.

Transversalitat, creativitat, iniciativa sempre han estat competéncies vitals en els
millors professionals de I'empresa. Per aixo en cicle impartim

coneixements de Marqueting i Comunicacié en diversos ? ) &
moduls del temari, conformant una veritable especialitzacié que ,\é 'Eihg
permet assolir una visié amplia, integral i profunda de I'empresa,

que permeti obrir camins i conformar una carrera professional amb el maxim de
garanties.

(*) Totes les fotografies amb persones sén d’alumnes i activitats reals a EDUCEM



TITULACIO:
TECNIC DE GRAU
MITJA EN GESTIO

ADMINISTRATIVA

ESPECIALITZACIO EN MARQUETING | COMUNICACIO

Sessio de Street Marketing per la marca de moda juvenil Drake —
imatges reproduides del video promocional amb autoritzacié dels
propietaris — .

PLANTEJAMENT DEL CICLE FORMATIU DE GESTIO
ADMINISTRATIVA (continuacio)

A més, busquem que I'alumnat es motivi per a I'estudi, que vegi que és
una activitat gratificant, agradable, que tot el que s’estudia té una finalitat
real relacionada amb el mén laboral i que cal actualitzar-se. Per aixo, la
metodologia de treball a EDUCEM és molt dinamica i practica.

L'alumnat s’apropa al mén de I'empresa mitjangant la metodologia de la
simulacié dels diferents departaments d’'una empresa g‘\mze%‘,

que treballem en el modul dEmpresa a l'aula, integrats v &
en un projecte multidisciplinar. El curs 2017 — 18 es va
iniciar la col-laboraci6 amb Gran Centre Granollers,

associacié capdavantera i reconeguda internacionalment,

Qo
" Currgra\©

i que proporciona diversos casos reals per que I'alumnat

ha de treballar i resoldre. Potenciem les capacitats de relacio, treball en
equip, autonomia, interrelacio, respecte, etc., que en un futur molt proper, els
ajudara per assolir amb éxit la formacié en centres de treball (practiques en
empreses).

Aixi mateix, cal destacar I’acci6 tutorial que duem a terme a EDUCEM. Les
tutores estan en contacte continu amb l'alumne, fan el

seguiment de la seva evoluci6 en els estudis, mantenen Accion Tutorial
entrevistes regulars amb els paresi les mares, realitzen

un seguiment periodic de les practiques en les empreses

i orienten a l'alumnat tant académica com professionalment, en el segon
curs del cicle.

Per altra banda, les necessitats d’'un mercat de treball integrat a la Unid
Europea fan que la llengua anglesa esdevingui
3 K ., fonamental en la insercid laboral. Per tant,
C,\>\’§%§ %lianguageg en aquest cicle hem dissenyat activitats
d’ensenyament-aprenentatge que incorporen
(<<\ la seva utilitzacio, especialment en el modul 1
Comunicacié empresarial i atencié al client aixi com en el modul especific
d’Anglés Técnic.
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2.000 hores

ACCES ALS CICLES FORMATIUS
DE GRAU MITJA

Amb titulacié:
L'alumnat amb la seguent titulacio té accés
directe:
* Graduat en Educacié Secundaria (ESO).
» Teécnic auxiliar (FP1) o equivalent.
» Batxillerat.
* Fins 2n de BUP aprovat.
« Titol de Técnic en Grau Mitja de qualse-
vol especialitat.

Sense titulacio:

En el cas de no tenir una de les titulacions ante-
riors, cal fer el Curs Especific per I'’Accés als Ci-
cles de Grau Mitja (CAM) o la Prova d’Accés a
Grau Mitja (PPAM).

Tant el Curs Especific per I'Accés als Cicles de
Grau Mitja (CAM) com la Preparacié a la Prova
d’Accés a Grau Mitja (PPAM) es poden estudiar
al nostre centre.

Preinscripcio a 'abril i al maig depenent dels
estudis previs de I'alumne.

Curs 2023 - 24
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PERFIL

PROFESSIONAL

Curs 2023 - 24

COMPETENCIA GENERAL

Es competéncia general d’'aquest técnic realitzar activitats de suport administratiu
en 'ambit laboral, comptable, comercial, financer i fiscal, aixi com d’atencié al client,
tant en empreses publiques com privades, aplicant la normativa vigent i protocols
de qualitat, assegurant la satisfaccié del client i actuant segons les normes de
prevencio de riscos laborals i de proteccié mediambiental.

COMPETENCIES PROFESSIONALS

Quant a les seves competéncies professionals, haura de ser capac de:

+ Determinar la logistica associada a les operacions d’instal-lacio,
configuracié i manteniment de sistemes microinformatics, interpretant la
documentacié técnica associada i organitzacioé de recursos necessaris.

*  Tramitar documents i comunicacions internes o externes en els circuits
d’'informacié de 'empresa en catala, castella i anglés.

»  Elaborar documents i comunicacions a partir d'ordres rebudes o
informacié obtinguda.

» Classificar, registrar i arxivar comunicacions i documents segons les
técniques i els parametres establerts en 'empresa.

*  Registrar comptablement la documentacio corresponent a I'operativa de
I'empresa en condicions de seguretat i qualitat.

* Realitzar gestions administratives de tresoreria, seguint les normes
i protocols establerts per la geréncia amb el fi de mantenir la liquiditat de
I'organitzacio.

»  Efectuar les gestions administratives de les arees de seleccio i formacio
dels recursos humans de I'empresa sota la supervisio del responsable superior
del departament.

»  Donar suport administratiu en I'area de gestio laboral de 'empresa i sota
la supervisié del responsable superior del departament.

*  Atendre als client/usuaris en I'ambit administratiu i comercial assegurant
els nivells de qualitat establerts i ajustant-se a criteris étics i d’'imatge de
I'empresal/institucio.

AMBIT PROFESSIONAL | DE TREBALL

Aquest/a técnic/a podra exercir la seva activitat tant en grans com en mitjanes i
petites empreses, en qualsevol sector d’activitat, i particularment en el sector de
serveis, aixi com en les Administracions Publiques, oferint suport administratiu en
les tasques d’administracio i gestio i realitzant atencid als clients i als ciutadans.
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Promocié Cicle Formatiu Gestio Administrativa 2021 - 23 Acte de cloenda i entrega de premis Gestio Administrativa promocié 2020 — 22

MODULS DEL CICLE FORMATIU DE GRAU MITJA GESTIO ADMINISTRATIVA

Modul 1 Comunicacié empresarial i atencio al client 165 hores
Modul 2 Operacions administratives de compravenda 132 hores
Modul 3 Operacions administratives de recursos humans 99 hores
Modul 4 Operacions auxiliars de gestio de tresoreria 132 hores
Modul 5 Tecnica comptable 132 hores
Modul 6 Tractament de la documentacié comptable 132 hores
Maodul 7 Tractament informatic de la informacio 231 hores
Modul 8 Angles 99 hores
Modul 9 Empresa i administracié 132 hores
Modul 10 Empresa a l'aula 264 hores
Maodul 11 Formacié i orientacio laboral 66 hores
Maédul 12 Formacio en centres de treball 416 hores
TOTAL 2.000 hores

L’alumnat gaudira d’'una hora setmanal de tutoria en cada curs academic.

SORTIDES PROFESSIONALS

Dins de les principals ocupacions i llocs de treball, trobem:
* Auxiliar administratiu
* Informacid/atencio al client.
* Ajudant d’oficina
* Auxiliar administratiu de cobraments i pagaments
* Administratiu comercial
» Auxiliar administratiu de gesti6é de personal

* Auxiliar administratiu de les Administracions Publiques

* Empleat d’atencié al client

Isabel Maria Martin Santolaria, presidenta de Gran Centre
Granollers i Elisabet Mercader, responsable del cicle, en 'acte
de lliurament dels premis a I'alumnat participant en el projecte

guanyador de l'edicié 2021 - 22: “Winter Olympic Games”.

* Empleat de tresoreria

* Empleat de mitjans de pagament.
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CARTA ERASMUS
UNIVERSITARIA

La Carta Erasmus Universitaria té
com a finalitat que l'alumnat de cicles
formatius de grau mitja i superior pugui
realitzar practiques en una empresa o
organitzaciéo d’un altre pais europeu.
Aquesta estada permetra a l'alumne/a

ESTUDIS UNIVERSITARIS EN
FINALITZAR EL CICLE

L'alumnat pot accedir a qualsevol estudi
universitari oficial de grau amb la nota de
tall requerida per la Universitat escollida.

En el cas de voler accedir als graus
en Educacié Infantil i Primaria caldra

adaptar-se a les exigéncies del mercat superar la prova d'aptitud personal (PAP)

laboral en P'ambit europeu, adquirira que consisteix en examens de llengua i

matematiques i es realitzen apart de les
PAU.

aptituds especifiques, experieéncia laboral
i millorara la comprensid de [I'entorn
economic i social del pais en questio.

Podran participar els estudiants dels cicles
formatius que el Claustre de Professorat
hagi valorat positivament pels seus

Erasmus+

resultats académics i per la seva actitud.
L'estada té un periode minim de 2 mesos

' i mig aproximadament.

Per a més informacié consulteu:

https://erasmus-plus.ec.europa.eu/es

SORTIDES ACADEMIQUES

A 2n. curs orientem a I'alumnat sobre les sortides académiques en acabar el
cicle amb xerrades d’antics alumnes/as amb I'objectiu que coneguin totes les
seves opcions:

* Actualment amb l'aplicaci6 de la LOMCE, I'alumnat de grau mitja pot
passar directament al CFGS d’Administracio i Finances. Aquest cicle
en el nostre centre és privat i per tant I'alumnat pot fer matricula a finals de
juny/juliol, un cop hagi aprovat el grau mitja i hagi tramitat el titol.

A EDUCEM també oferim el i el CFGS d’Educaci6 Infantil, una possible
continuitat després del CFGM de Gestio Administrativa. Aquest cicle en el
nostre centre és privat i per tant I'alumnat pot fer matricula a finals de juny/
juliol, un cop hagi aprovat el grau mitja i hagi fet el tramit del titol.

* Curs especific d’incorporacio als cicles formatius de grau superior

(CAS). Aquest curs dona prioritat d’accés a grau superior a I'alumnat
que acredita el titol de técnic de grau mig, perd no és obligatori.

* Prova d’Accés als Cicles Formatius de Grau Superior (PACFGS).

Sortida al Parc Torres Vila. Sesio de
creativitat - brainstorming.

La superacié de la prova dona prioritat d’accés a grau superior. Pel
fet d’haver cursat un grau mitja, els alumnes estan exempts de fer les
materies especifiques si segueixen la mateixa familia professional.

e Batxillerat. Pel fet d’haver cursat un grau mitja, els alumnes estan
exempts de fer el treball de recerca.

» Altres Cicles Formatius de Grau Mitja.
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EMPRESES / ENTITATS
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A continuacié, adjuntem una mostra orientativa d’empreses que han acollit
alumnat aquest curs per tal que realitzessin la formacié en centres de treball:

RRREEERREE )

=Pl TR

COL-LABORACIONS AMB
ENTITATS | EMPRESES

Visita a la planta de Danone

NOM DE L’ENTITAT/EMPRESA POBLACIO
ADMINISTRACION GALLETLY S.A. La Garriga
BCN LEGAL GROUP S.L.U. Granollers

CATALANA EMPORDANESA DE
SERVEIS S.L.

CLINICA DENTAL DELSA MENDEZ
CREU ROJA

ESCOLA COR DE MARIA
EPOS SPAIN ETT S.L.U.
ESCOLA MOGENT

DISTRIVET S.L.

FUSTER GUELL ADVOCATS
GESTORIA DOMINGUEZ

ISP GRUP S.L.

MARLEX ETT

JORDI QUINTANA ASSOCIATS

PROANDRE S.L.

PUNT INFORMATIC & CREATIU S.L.

ROMERO Y SOLANO ABOGADOS S.C.

TEMPORING S.A.

TKS INFORMATICA Y AUTOMATISMOS

S.L

TRIVIUM PROCESAL S.L.P.

La Roca del Valles

Llica de Vall

Sant Celoni

Sant Celoni

Granollers

La Roca del Vallés

Les Franqueses del Valles
Granollers

Granollers

Les Franqueses del Vallés
Granollers

Canovelles

Les Franqueses del Valles
Granollers

Mollet del Vallés
Granollers

Granollers

Granollers

temporing

trabajemos para crecer

+ Creu Roja

Marlex®

HumanCapital

(epos

TKS INFORMATICA

distrivet i FUSTERGUELL

Distribuimos confianza Advocats | Economistes

%) FUNDACIO
EDUCATIVA

PUNT j informatic
COR DE MARIA
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La Formacio Professional
Dual obre la porta al

mercat laboral

Curs 2023 - 24

L'educacio en
alternanca entre el
centre educatiu i
I'empresa.

La formacié Dual té com a objectiu
millorar la formacié, la qualificacié
i el desenvolupament personal
dels estudiants que inicien la
seva professionalitzacié alternant
la formacioé en un centre formatiu
i lactivitat en wuna empresa.
L’alumnat rep part de la formacié
en el centre de formacié
professional. L'altra part I'obté
mitjangant les activitats formatives

i productives en I'empresa.

L'estada a I'empresa es divideix
en dues fases. En la primera,
lalumne s’hi incorpora per
realitzar practiques i adaptar-se al

funcionament de I'empresa.

En finalitzar aquest periode, s’inicia
I'estada en modalitat de contracte
o de beca amb remuneracié
economica, atenent als criteris
d’accés previament acordats entre
'empresa i el centre de formacio.

Per a I'alumnat suposa
compaginar la formacié al centre i
en una empresa del sector amb un
contracte o beca; desenvolupar el
potencial professional; aprendre en
situacions reals de treball; adquirir
experiéncia professional, i millorar

I'ocupabilitat.

FORMACIO
PROFESSIONAL DUAL

Aprendre i treballar

|

—

Estudiar

e d

Aquesta formaci6 que es fa a

Trabajar -

'empresa té reconeixement
acadéemic i per la seva avaluacié
hi haura una coresponsabilitat entre

'empresa i el centre educatiu.

Durant el primer curs, el centre
seleccionara I'alumnat que
participara en I'FP Dual atenent
els criteris d’assoliment académic,

competencial i actitudinal.

CICLE FORMATIU DE GRAU MITJA GESTIO ADMINISTRATIVA | 7
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