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Familia profesional: ADMINISTRACION

CICLO DE GRADO MEDIO

5 trimestres en el Instituto y 1 de Formacion en Centros de Trabajo

*ACCESO DIRECTO con: el Graduado en Educacién Secundaria, 2° de BUP aprobado, titulados de FP de primer grado, titulo
de otros Ciclos Formativos de grado Medio.

*MEDIANTE PRUEBA DE ACCESO, Junio o Julio, si cumples los 17 en ese afio.

Técnico en Gestion Administrativa (Loe)

...el sistema productivo requiere de estos Técnicos, para que...
efectlien operaciones de gestion administrativa en el ambito publico y privado, con arreglo a las normas de organizacion interna
y a la legislacion vigente de forma eficaz y con calidad de servicio.

MODULOS PROFESIONALES

Primer Curso

1° Comunicacién empresarial y atencion al cliente. 2° Operaciones administrativas de compra-venta. 3° Empresa y
administracion.

4° Tratamiento informatico de la informacion. 5° Técnica contable.

6° Inglés.7° Formacion y orientacion laboral.

Segundo Curso

8° Operaciones administrativas de recursos humanos.

9° Tratamiento de la documentacion contable. 10° Empresa en el aula.

11° Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria.

12° Formacion en Centros de Trabajo (380 horas) .

...al acabar, tienes ACCESO: al Bachillerato de Humanidades y Ciencias Sociales + (con 18 afios y prueba de acceso, a los
Ciclos de grado Sup. de esta familia profesional: Administracion y Finanzas o Secretariado)

+ al mundo del trabajo: aux. administrativo, aux. de documentacién y archivo, empleado de seguros de produccion, siniestros
y reaseguros, cajero,...

CICLO DE GRADO SUPERIOR

5 trimestres en el Instituto y 1 de Formacion en Centros de Trabajo

ACCESO DIRECTO con: el Bachillerato LOGSE prioridad en estos ciclos F., si BCNS o BHCS con Eco. y Org. De Empresa,
con COU (cualquier modalidad/, titulados de FP de 2° grado, titulacion universitaria)

MEDIANTE PRUEBA DE ACCESO, en Junio o Septiembre, si cumples 19 afios o si cumples 18, y ya eres Técnico en la misma
familia profesional.

Téc. Superior en Administracion y Finanzas (Loe)

...el sistema productivo requiere de estos Técnicos Superiores, para que...

organicen y realicen la administracion y gestion de personal, de las operaciones econdmico-financieras y de la informacion y
asesoramiento a clientes y usuarios en el ambito publico y privado ...de acuerdo con los objetivos marcados, las normas
establecidas y la normativa vigente.

MODULOS PROFESIONALES

Primer Curso (LOE)

Gestion de la documentacion juridica y empresarial - Recursos humanos y responsabilidad social corporativa - Ofimética y
proceso de la informacion - Proceso integral de la actividad comercial. -Comunicacion y atencion al cliente - Inglés - Formacion
y orientacion laboral. —Inglés Técnico |

Segundo Curso (LOE)

Gestion de recursoshumanos-Gestion financiera - Contabilidad y fiscalidad - Gestion logistica ycomercial - Simulacion
empresarial - Inglés Técnico Il - Proyecto de Administracién y Finanzas - Formacion en Centros de Trabajo (400 horas) .

...al acabar, tienes ACCESO: al mundo del trabajo: administrativo de Adm.Publica, oficina o despacho profesional, aux. de
Auditoria, contable, agente comercial de seguros y bancos e instituciones financieras,...

Con estos Ciclos de grado Superior puedes accedera los nuevos grados universitarios de las Ramas de Conocimiento de: Artes'y
humanidades'y Ciencias Sociales yJuridicas



