LOS ALUMNGOS HACEN|PRACTICAS EN EMPRESAS DE TODOS LOS SECTORES.
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TITULACION: TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA

IMODULOS PROFESIONALES, PRIMER CURSO

HORAS HORAS

SEMANA TOTAL
0437. Comunicaciéon empresarial y atencion al cliente 5 165
0438. Operaciones administrativas de compraventa 5 165
0439. Empresa y Administracion 3 99
0440. Tratamiento informatico de la informacion 8 264
0441. Técnica contable 3 29
0159. Inglés 3 929
0.449. Formacion y orientacion laboral 3 99

IMODULOS PROFESIONALES, SEGUNDO CURSO

HORAS HORAS
SEMANA TOTAL

0442. Operaciones administrativas de recursos humanos 5 145
0443. Tratamiento de la documentacion contable 5 145
0446. Empresa en el aula 3 87
0448. Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria 5 145

Todo el 418

0451. Formacion en centros de trabajo afio




CONDICIONES DE ACCESO

ACCESO DIRECTO ACCESO IVIEDIANTE PRUEBA
e Graduado en ESO e  Haber superado una prueba de acceso y
e Formacion Profesional Basica tener 17 anos cumplidos en el afio de
e Ciclo de Grado Medio o Grado Superior realizacion de la prueba.
e Titulo Bachiller o Universitario e  Haber superado el curso de formacién
e 22 BUP (max. 2 materias suspensas) especifico a ciclos de grado medio y
e TitulodeFPI tener 17 aios a la finalizacién del curso.
e 12 curso de PCPI superado

DURACION DEL CICLO

2.000 horas distribuidas en dos cursos.
El segundo curso incluye 418 horas de practicas en empresas (FCT)

SALIDAS LABORALES

TRABAJAR COMO TECNICO ADMINISTRATIVO EN EMPRESAS DE TODOS LOS SECTORES
PRODUCTIVOS o en la ADMINISTRACION PUBLICA

Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes:

e  Auxiliar administrativo.

¢  Ayudante de oficina.

¢  Auxiliar administrativo de cobros y pagos

e  Administrativo comercial.

e  Auxiliar administrativo de gestion de personal

¢  Auxiliar administrativo de las administraciones publicas.
¢ Recepcionista.

e Empleado de atencion al cliente.

e Empleado de tesoreria.

¢ Empleado de medios de pago.

SALIDAS ACADEMICAS

¢ Bachillerato de Humanidades y Ciencias Sociales.
¢ Ciclos de Grado Superior

—
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