AT Generalitat de Catalunya
¥ Departament d’Ensenyament
Institut Obert de Catalunya

CFGM Gestio administrativa

Organitzacié dels moduls en unitats formatives
La matricula es fa per unitats formatives, modduls o blocs. En cas de tenir superada alguna de les
unitats formatives que els integren, només caldra cursar les unitats formatives pendents.

¢ Alguns moduls tenen requisits de matricula que cal complir per poder-s’hi matricular.
¢ Algunes unitats formatives tenen requisits de matricula que cal complir per poder-s'hi matricular.
¢ No es pot cursar simultaniament el bloc 1 i el bloc 2 d’'un modul.
¢ No es poden cursar simultaniament les unitats formatives del bloc 1 i del bloc 2 d'un modul.
e Per matricular-se al bloc 2 d’'un modul cal tenir superades totes les unitats formatives del bloc 1.
e Les persones que han superat alguna unitat formativa en un altre centre, o a través de programes
d'acreditacié de competéncies professionals o de les proves lliures, es poden matricular.
Ordre
d'imparticio Hores Requisits a nivell
Moduls / Unitats formatives Hores de les UF/ dedicacié de modul o bloc
Itinerari UF setmanal
Mo1 Comunicacié empresarial i atencio6 al client 165 3
Bloc1 | Comunicacié empresarial i atencio al client (Bloc 1) 90 6h setmanals
(UF1) Comunicacié empresarial oral 40 1
(UF2) Comunicacié empresarial escrita 50 2
Bloc2 | Comunicacié empresarial i atenci6 al client (Bloc 2) 75 5h setmanals HaveLISO L::p?rat cl
(UF3) Sistemes d’arxiu 35
(UF4) Atencié al client/usuari 40
MO02 Operacions administratives de compravenda 165
Bloc1 | Operacions administratives de compravenda (Bloc 1) 95 6h setmanals
(UF1) Circuit administratiu de la compravenda 95 1
Bloc2 | Operacions administratives de compravenda (Bloc 2) 70 5h setmanals Haverbli lép$rat el
(UF2) Gestio d’estocs 35 1
(UF3) Declaracions fiscals derivades de la compravenda 35 2
MO03 Operacions administratives de recursos humans 99 7 7h setmanals Havelz,:\/ls(;perat
(UF1) Seleccid i formacio 33
(UF2) Contractacio i retribucio 33
(UF3) Processos de l'activitat laboral 33
Mo04 Operacions auxiliars de gestio de tresoreria 132 11 9h setmanals Hav?’:\ﬂs;gerat
(UF1) Control de tresoreria 33 1
(UF2) Tramitacié d’instruments financers i 66 2
d’assegurances
(UF3) Operacions financeres basiques 33 3
MO05 Teécnica comptable 165 6
Bloc1 | Tecnica comptable (Bloc 1) 85 6h setmanals
(UF1) Patrimoni i metodologia comptable 35 1
(UF2) Cicle comptable basic 50 2
Bloc2 | Tecnica comptable (Bloc 2) 80 5h setmanals HaveLISO L::p?rat cl
(UF3) Cicle comptable mitja 80 1
MO06 Tractament de la documentacié comptable 132 10 9h setmanals Havig\ﬂs(;JSperat
(UF1) Preparaci6 i codificacio comptable 33 1
(UF2) Registre comptable 59 2
(UF3) Comptes anuals basics 25
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Ordre
N . . d'imparticio d Hdc?res. P Requisits a nivell
Moduls / Unitats formatives Hores de les UF/ edicacio de modul o bloc
. . setmanal
Itinerari UF
(UF4) Verificacio i control intern 15 4
MO07 Tractament informatic de la informacio 231 5
Bloc1 | Tractament informatic de la informacio (Bloc 1) 132 9h setmanals
(UF1) Tecnologia i comunicacions digitals 33 1
(UF2) Ordinografia i gravacié de dades 33
(UF3) Tractament de la informacié escrita i numerica 66
Bloc2 | Tractament informatic de la informacié (Bloc 2) 99 7h setmanals HaveLISO L:;p?rat !
(UF4) Tractament de dades i integracio d’aplicacions 33 1
(UF5) Presentacions multimedia de continguts 33 2
(UF6) Eines d’internet per a I'empresa 33 3
MO8 Operacions administratives de suport 66 9 4h setmanals Hav?RAs1ug Sl
(UF1) Seleccio i tractament de la informacio 33 1
(UF2) Operacions logistiques de suport administratiu 33 2
M09 Anglées 99 2 7h setmanals
(UF1) Anglés tecnic 99 1
M10 Empresa i Administracio 165 4
Bloc1 | Empresa i Administracio6 (Bloc 1) 84 6h setmanals
(UF2) Empresa i activitat economica 24 1
(UF3) Administracio publica 60 2
Bloc2 | Empresa i Administracié (Bloc 2) 81 5h setmanals Ha"e[)lf)‘:;p?rat el
(UF1) Innovacié i emprenedoria 33 1
(UF4) Fiscalitat empresarial basica 48 2
Haver superat o
estar cursant en el
M11 Empresa a l'aula 132 12 9h setmanals mateix semestre
tots els moduls
excepte 'FCT.
(UF1) Empresa a l'aula 132 1
M12 Formacié i orientacio laboral 99 1 7h setmanals
(UF1) Incorporacio al treball 66 1
(UF2) Prevencio de riscos laborals 33 2
No tenir pendents
més de 6 blocs o
M13 | Formacié en centres de treball 350 13 moduls.
Haver superat la
UF2 de 'M12.
(UF1) Formacid en centres de treball 350 1
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