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ADMINISTRACION Y GESTION

GESTION ADMINISTRATIVA
GRADO MEDIO

Ensefianzas minimas: REAL DECRETO 1662/1994, de 22 de Julio (BOE 30/09/94).
Curriculo: REAL DECRETO 1677/1994, de 22 de Julio (BOE 06/10/94).

DURACION
1300 horas
PLAN DE FORMACION

En el centro educativo, a través de una
formacion teorico-practica. Los contenidos
se agrupan en los siguientes modulos
profesionales:

I Comunicacion, archivo de la informacion
y operatoria de teclados.

I Gestién Administrativa de compraventa.

I Gestion Administrativa de personal.

I Contabilidad general y tesoreria.

I Productos vy servicios financieros y de
Seguros basicos.

I Principio de Gestién Administrativa publica.

I Aplicaciones informéticas.

I Formacion y Orientacion Laboral.

En empresas, al finalizar la formacion en el
centro educativo, completandola vy
realizando actividades propias de la
profesion:

1 Formacion en Centros de Trabajo (F.C.T.).

COMPETENCIAS PROFESIONALES
Este profesional sera capaz de:

I Registrar, procesar y transmitir informacion.

I Redlizar las gestiones administrativas de
compray venta de productos y/o servicios.

I Realizar las gestiones administrativas de
personal.

I Realizar las gestiones administrativas de
tesorerfa y los registros contables.

I Informar y atender al cliente sobore productos
y/0 servicios financieros y de seguros.

I Realizar gestiones administrativas en la
Administracion Publica.

PUESTOS DE TRABAJO QUE PUEDE
DESEMPENAR

I Tanto en la Administracion vy en los
Organismos Publicos (auxiliares de caracter
administrativo), como en oficinas y empresas
privadas (consultorios de medicos, estudios
de profesionales, despachos de abogados,
economistas, etc.).

I Sus funciones pueden concretarse seguin

el tipo de empresa en donde trabaje:

I Gran y mediana empresa: funciones
auxiliares de caracter administrativo.

I Pequena empresa: puede dedicarse,
ademas, a la atencion directa al publico
o clientes.




ADMINISTRACION Y GESTION
ADMINISTRACION Y FINANZAS

GRADO SUPERIOR

Ensefianzas minimas: REAL DECRETO 1659/1994, de 22 de julio (BOE 30/09/94).
Curriculo: REAL DECRETO 1674/1994, de 22 de Julio (BOE 06/10/94).

DURACION
2000 horas
PLAN DE FORMACION

En el centro educativo, a través de una
formacion teorico-practica. Los contenidos
se agrupan en los siguientes modulos
profesionales:

1 Gestion de aprovisionamiento.

I Gestion financiera.

I Recursos humanos.

I Contabilidad y Fiscalidad.

I Aplicaciones informéticas y operatoria de
teclados.

I Gestion comercial y servicio de atencion
al cliente.

I Administracion publica.

I Productos y servicios financieros y de
Seguros.

I Proyecto empresarial.

I Formacion y Orientacion Laboral.(F.O.L.)

I Auditorfa.

En empresas, al finalizar la formacion en el
centro educativo, completandola vy
realizando actividades propias de la
profesion:

1 Formacion en Centros de Trabajo (F.C.T.).

COMPETENCIAS PROFESIONALES
Este profesional sera capaz de:

I Administrar y gestionar el
aprovisionamiento de existencias.

I Administrar y gestionar la financiacion, el
presupuesto v la tesorerfa.

I Administrar y gestionar los recursos humanos.

I Realizar y analizar las operaciones
contables vy fiscales.

I Realizar y supervisar operaciones de
asesoramiento, negociacion, reclamacion
y venta de productos y servicios.

I Informar, administrar y gestionar en la
Administracion Publica.

I Realizar las gestiones de un servicio de
auditoria.

PUESTOS DE TRABAJO QUE PUEDE
DESEMPENAR

I En empresas de todos los sectores
econdmicos y en organismos publicos.

I Realiza funciones de gestion y
asesoramiento en las dreas de
aprovisionamiento, comercializacion,
personal y contabilidad y administracion,
en empresas grandes y medianas,
aungue es la pequena empresa donde
puede redlizar las funciones gestoras con
la méxima responsabilidad.

I Puede ser trabajador por cuenta ajena o
por cuenta propia efectuando la gestion
de su propia empresa o a través del
glercicio liore de una actividad econdmica
(asesora financlera, estudios de mercado,
proyectos empresariales, etc.).



ADMINISTRACION Y GESTION

SECRETARIADO
GRADO SUPERIOR

Ensefianzas minimas: REAL DECRETO 1658/1994, de 22 de Julio (BOE 30/09/94).
Curriculo: REAL DECRETO 1673/1994, de 22 de Julio (BOE 06/10/94).

DURACION
1300 horas
PLAN DE FORMACION

En el centro educativo, a través de una
formacion teorico-practica. Los contenidos
se agrupan en los siguientes modulos
profesionales:

I Comunicacion y relaciones profesionales.

I Organizacion del servicio y trabajos de
secretariado.

I Gestion de datos.

I Elaboracion y presentacion de
documentos e informacion.

I Elementos de Derecho.

I Lengua extranjera (inglés).

I Segunda lengua extranjera.

I Formacion y Orientacion Laboral (F.O.L.).

En empresas, al finalizar la formacion en el
centro educativo, completandola vy
realizando actividades propias de la
profesion:

1 Formacion en Centros de Trabajo (F.C.T.).

COMPETENCIAS PROFESIONALES
Este profesional sera capaz de:

I Gestionar las comunicaciones internas
y externas, tanto orales como escritas,
en lengua propia y/o extranjera.

I Organizar, supervisar y realizar trabajos
de secretariado.

I Organizar, mantener y controlar el archivo
en soporte convencional e informatico.

I Elaborar y presentar documentos de
frabajo, integrando datos, textos y
gréficos.

PUESTOS DE TRABAJO QUE PUEDE
DESEMPENAR

I Asistente y ayuda directa para el drgano
de direccion y/o gestion, con el maximo
nivel de autonomia que el puesto exija.

I Su campo de actividad es muy amplio,
ya que afecta tanto a la empresa privada
(grande, mediana y pequefa) como a
los despachos profesionales (abogados,
meédicos, ingenieros, etc.) Y a la
administracion publica (central,
autonomica, local).

I Sus funciones variaran segun el tipo de
centro de trabajo y el nivel de drgano de
gestion al que este profesional esté
adscrito.
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