Cicle Formatiu de
Grau Superior
d'Administracio i
Finances



ONLINE | SENSE HORARIS

Cicle Formatiu de Grau
Superior Online
d'’Administracio i
Finances

Inici Formacio
8 d’abr. 2024 online

Idiomes: Castella
Titulacio: Oficial

Inscripcio: Oberta
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E Online i flexible
[  Formacié per projectes

O Titol oficial del Ministeri

Presentacio

El cicle formatiu de grau superior d’Administracid i Finances et

capacita per a organitzar i executar la gestio i administracio en els
processos comercials, comptables, fiscals i financers d’una empresa,

ja sigui publica o privada, multinacional o pime.

Titol Oficial de Tecnic Superior

A la FP d’Administracié i Finances utilitzaras programari especific de
gesti6 d’impostos i comptabilitat, eines financeres avancades i Excel,
Word i Access de nivell avancat, que et permetran estar actualitzat en
relacié a les eines digitals de gestié empresarial més eficients i
agils. Tindras un perfil d’alta capacitat digital com a técnic superior en

Administracid i Finances.

Titol Expedit per:

JESUITES
Centre d'Estudis Joan XXIII
Centro oficial n° 08018871

Amb la coHaboracié de:

=

Avalat per:

® GOBERNO  MINISTERIO
DEESPANA  DEEDUCACION
Y FORMACION PROFESIONAL



https://www.fje.edu/ca/jesuites-bellvitge
https://educacio.gencat.cat/ca/inici/
http://www.mecd.gob.es/redirigeme/

Competencies

En acabar el cicle formatiu de grau superior sabras:

e Tramitar documents o comunicacions interns o externs en els
circuits d’informacid de Fempresa.

o C(lassificar, registrar i arxivar documents i
comunicacions segons les técniques apropiades i els
parametres establerts en 'empresa.

e Ferla gestio comptable i fiscal de 'empresa segons els
processos i els procediments administratius, aplicant-hi la
normativa vigent i en condicions de seguretat i qualitat.

o Organitzar i supervisar la gestié administrativa de personal
de 'empresa, ajustant-se a la normativa laboral vigent i als
protocols establerts.

e Tramitar i fer la gestié administrativa en la presentacio de
documents en diferents organismes i administracions
publiques en el termini i la forma establerts.

e Elaborar documents i comunicacions a partir de les ordres
que es rebin, la informacié que s’obtingui o les necessitats
que es detectin.

e Gestionar els processos de tramitacié administrativa
empresarial amb relacié a les arees de 'empresa, comercial,
financera, comptable i fiscal, amb una visid integradora
d’aquestes arees.

e Supervisar la gestio de tresoreria, la captacié de recursos
financers i I'estudi de viabilitat de projectes d’inversié,
seguint les normes i els protocols establerts.

e Fer la gestio administrativa dels processos comercials,
portant a terme les tasques de documentacid i les activitats
de negociacié amb proveidors i d’assessorament i relacié amb
el client.

Seminaris i projectes

El contingut del cicle formatiu esta format per
projectes i seminaris. Descobreix-lo
descarregant-te el programa.



Metodologia

2000 | 50%

HORES TREBALL PER
PROJECTES

1.000 hores aprox.

33%

SEMINARIS

FORMATIUS
650 hores aprox.

17%
PRACTIQUES

LABORALS
350 hores aprox.

La nostra metodologia innovadora

Els estudiants treballen activament per si mateixos mitjangant
processos de descobriment, en els quals la funcié del professor és
basicament d'acompanyant, dinamitzador i mentor (guia), allunyant-

se de la visi6 classica del procés d’ensenyament.

S’aposta, doncs, per un tipus d’aprenentatge conjunt amb
metodologies que impliquen la resolucio de problemes, la

participacio en el desenvolupament de projectes, la creaci6 conjunta
de productes, la discussid i la indagacié. La plataformaii les eines

tecnologiques que aporta la UOC ho fan possible.



Sortides laborals

Podras treballar exercint les tasques administratives en la gestid i
I'assessorament en les arees laboral, comercial, comptable i fiscal,
com per exemple oferir un servei i atencié als clients i ciutadans,
realitzar tramits administratius amb les administracions publiques o
gestionar I'arxiu i les comunicacions de |'empresa.

De que podras treballar

e Departament administratiu o comptable

e Administratiu d’oficina comercial, financera, comptable,
logistica, de banca i assegurances, de recursos humans,
d’assessoria juridica o de FAdministracié publica

e Comptable laboral, fiscal o gestor

e Tecnic o técnica en gestié de cobraments

On podras treballar

e Bancaifinances

e Turisme i hostaleria

e Comerg

e Departament administratiu o comptable



Requisits d'accés

Per a poder accedir al cicle formatiu de grau superior de
Administracid i Finances de FP Jesuites — UOC, hauras de complir
algun dels requisits seglients i presentar la documentacio necessaria.
Per a més informacié accedeix a la pagina de requisits de matriculacié
i documentacid.


https://fp.uoc.fje.edu/ca/estudis/info/documentacio-matricula

Procés de matricula
Com matricular-se

1 SoHicita informacio

Per a més informacid o per iniciar els tramits de matricula, deixa
les teves dades al formulari de solicitud d’informacia.

2 Parla amb el nostre equip

Ens posarem en contacte amb tu telefonicament per assessorar-
te i guiar-te en el procés de matricula del curs que has escollit.

3 Descobreix els detalls

T’informarem sobre el programa, la metodologia, el calendari,
els descomptes i les formes de pagament i de finangament.

4 Formalitza la matricula

Ja formes part de la Formacié Professional de Jesuites Educacié
en collaboraciéd amb la UOC. Et donem la benvinguda!

Preparant-te per
al mon
professional

Idiomes

L’angles és I'idioma més demanat al mén laboral. La
majoria dels nostres cicles ofereixen fins a dos
seminaris d'anglés de 60 hores cadascun. Aprendras
angles tecnic aplicat a situacions professionals reals de
manera transversal a cada projecte. Pots aconseguir
fins a un nivell B1.2. Si ja tens el nivell First Certificate,
te’l convalidem. Consulta el programa del teu cicle per
saber-ne més.

Habilitats digitals (TIC)

L'ts i aplicacio de les TIC (tecnologies de la informacio
i el coneixement) és una competéencia molt demanada
en qualsevol organitzacié. Lera digital ens ha canviat
la manera de treballar, d’estudiar, de relacionar-nos en
les xarxes socials. | per aixo, et donem un certificat
mitja (nivell I) de I'Acreditacié de Competencies en
Tecnologies de la Informacid i la Comunicacié (ACTIC).

Comunicacio efectiva

Treballem la comunicacié efectiva per desenvolupar la
creativitat i potenciar les habilitats de recerca i gestid
de la informacio.

Avui dia és fonamental aplicar el pensament critic i
analitic, i també millorar les capacitats de
comprendre, argumentar, exposar les idees i defensar
els projectes.



Consulteu I'oferta formativa de la UOC uoc.edu/ca/estudis
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