
 

CICLE FORMATIU DE GRAU BÀSIC EN SERVEIS 

ADMINISTRATIUS (ADG11) 

PRESENCIAL 
 

IES Ses Estacions 
Carrer del Marquès de la Fontsanta, 12,  

 07005 Palma, Illes Balears 
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Família P. 

Administració i 

Gestió 

 

 

 

 

 

Formació 

presencial 

2000h 

 

 

 

 

2 cursos 

acadèmics: 

1er. set.-juny 

2n.  set- abril 

 

 

 

 

 

Dematí 

8:00h  - 15:00h 

30 h. setmana 

 

 

 

 

 

 

Pràctiques 

Empresa 240h. 

Maig - Juny 

 

PERFIL DEL 

CANDIDAT 

 

 

 

 

Adreçat a: 

 Persones que poden assistir regularment al centre i participar en les activitats lectives programades.  

 Es requereix una participació mínima del 85% a les classes lectives per obtenir qualificació positiva 

dels mòduls. 

 

 

 

REQUISITS 

D’ACCÉS CICLE 

 

 

 

 Tenir complerts els quinze anys i no superar els disset anys d'edat en el moment de l'accés ni durant 

l'any natural en curs. 

 Haver cursat el primer cicle d’ ESO (fins a 3er.) o, excepcionalment, haver cursat el segon curs de 

l’ESO.  

 Haver estat proposat per l'equip docent als pares, mares o tutors legals per a la incorporació a un 

cicle de Formació Professional Bàsica. 

 Tenir complerts els disset anys, i no més de 18 anys, que no estiguin en possessió d'un títol d’FP o 

ESO, si queden places vacants una vegada matriculades les persones a les que es refereixen els 

punts anteriors. 

 

 

 

 

SORTIDES 
PROFESSIONALS 

 

 

 Auxiliar d'oficina. 

 Auxiliar de serveis generals. 

 Auxiliar d'arxiu. 
 Ordenança. 

 Auxiliar d'informació. 
 Telefonista en serveis centrals 

d'informació. 

 Classificador i/o repartidor de correspondència.. 

 Gravador-verificador de dades. 

 Auxiliar de digitalització. 

 Operador documental. 
 Auxiliar de venda. 
 Auxiliar de depenent de comerç. 

 Operador/a de cobrament o Caixer/a. 

COMPETÈNCIA 

GENERAL AIF 

 
 

 

 

La competència general d'aquest títol consisteix a realitzar tasques administratives i de gestió bàsiques, 

amb autonomia, amb responsabilitat e iniciativa personal, operant amb la qualitat indicada, observant les 
normes d'aplicació vigents  a nivell mediambiental, de seguretat e higiene a la feina, comunicant-se de forma 

oral i escrita en llengua castellana i, en el  seu cas, en la llengua cooficial pròpia, així com en qualque llegua 

estrangera. 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FCT 

 

 

 

 240 Hores a realitzar al 3er. trimestre del 2n. curs. 

 Exempció d’aquest mòdul amb l’experiència laboral d’1 any relacionada amb els mòduls dels cicle. 

CONTINUITAT 

ACADÈMICA 

 

 

 

 

 Accés directe a altres cicles formatius de grau mitjà. Preferència als cicles d’ADG COM i AG 

 Accés a la prova d'avaluació final d’ ESO. Aprovant-la, obtenció del títol de graduat en Educació 

Secundària Obligatòria. 

            

CODI MÒDULS PROFESSIONALS DE 2N CURS 
Hores 

Setmanals 

Hores anuals 

currículum 

3002 Aplicacions bàsiques d’ofimàtica. 8h 220 h. 

3005 Atenció al client. 3h 65 h. 

3006. Preparació de comandes i venda de productes. 4h 110 h. 

3010. Ciències Aplicades II. 6h 160 h. 

3012 Comunicació i Societat II. 8h 220 h. 

 Tutoria. 1h 20 h. 

3008 Formació en centres de treball. - 240 h. 

 Total hores del 2n. curs. 30 h. 1035 h. 

 

 

 

 

 

 

 

               

CODI MÒDULS PROFESSIONALS DE 1ER CURS 
Hores 

setmanals 

Hores anuals 

currículum 

3001 Tractament informàtic de dades. 8h 255 h. 

3003 Tècniques administratives bàsiques. 6h 195 h. 

3004. Arxiu i comunicació. 4h 130 h. 

3009. Ciències aplicades I. 5h 160 h. 

3011 Comunicació i Societat I. 6h 195 h. 

 Tutoria. 1h 30h. 

 Total hores del 1er. curs. 30 h. 965 h. 

 

 

 

 

LEGISLACIÓ 

 

 

 

Normativa: 

 “Reial decret 127/2014, de 28 de febrer, per el que sa regulen aspectes específics de la Formació 

Professional Bàsica dels ensenyaments de formació professional del sistema educatiu, s'aproven 

catorze títols professionals bàsics, es fixen els seus currículums i es modifica el Reial Decret 

1850/2009, de 4 de desembre, sobre l'expedició de títols acadèmics i professionals corresponents 

als ensenyaments establerts a la Llei Orgpànica2/20076, de 3 de maig, d'educació”. 

 “Resolució de la Conselleria d’Educació, Cultura i Universitats, de 15 de juliol de 2014, per la qual es 

dicten les instruccions per a l'organització i el funcionament de la formació professional bàsica del 

sistema educatiu a les Illes Balears”. 
 “Decret 25/2015, de 24 d'abril, pel qual es regulen els ensenyaments de formació professional bàsica 

del sistema educatiu en el sistema integrat de formació professional de les Illes Balears”. 


