FPB SERVICIOS ADMINISTRATIVOS PRESENCIAL (MANANA)

El profesional Basico de Servicios Administrativos se ocupa de:

“Realizar tareas administrativas y de gestion basicas, con autonomia con
responsabilidad e iniciativa personal, operando con la calidad indicada,
observando las normas de aplicacion vigente medioambientales y de
seguridad e higiene en el trabajo y comunicandose de forma oral y
escrita en lengua castellana y, en su caso, en la lengua cooficial propia,

asicomo en alguna lengua extranjera.”

PLAN DE ESTUDIOS

PRIMER CURSO:
-Matematicas y ciencias aplicadas I
-Ciencias de la actividad fisica I

-Comunicacién en

sociedad I

-Comunicacién en lengua inglesa I
-Técnicas administrativas basicas.
-Archivo y comunicacién.

-Preparacion de pedidos y venta de pro-

ductos.
-Prevencion de riesgos laborales.
-Formacion en centros de trabajo.

SALIDAS

Trabajar como:

Auxiliar de oficina.

Auxiliar de servicios generales.
Auxiliar de archivo.
Ordenanza.

Auxiliar de informacion.

Telefonista en servicios centrales
de informacion.

Clasificador / clasificadora y/o
repartidor / repartidora de
correspondencia.

lengua castellana y

SEGUNDO CURSO:

-Matematicas y ciencias aplica-
das II

-Ciencias de la actividad fisica II
-Comunicacion en lengua
castellana y sociedad II

-Comunicacion en lengua inglesa

II
-Tratamiento
datos.

informatico de

-Aplicaciones basicas de ofimatica.

-Atencion al cliente

-Formacion en centros de trabajo.

Grabador-verificador /
rabadora-verificadora de
atos.

Auxiliar de digitalizacion.

Operador / operadora
documental.

Auxiliar de venta.

Auxiliar de dependiente de
comercio

Operador / operadora de
cobro o Cajera / cajero.
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CFGM DE GESTI(’)N ADMINISTRATIVA
(PRESENCIAL MANANA)

El Técnico en Gestion Administrativa se ocupa de:

“Realizar actividades de apoyo administrativo en el ambito laboral,
contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de atencion al
cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando
la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando Ila
satisfacciondel cliente y actuando segin normas de prevenciéon de
riesgos labora-les y proteccion ambiental.”

PLAN DE ESTUDIOS

PRIMER CURSO: SEGUNDO CURSO:
eOperaciones administrativas de eOperaciones administrativas de re-
compraventa. cursos humanos.

PLAN DE ESTUDIOS

PRIMER CURSO:

eGestion de la documentacién
juridica y empresarial.
eRecursos humanos y
responsabilidad social
corporativa.

eOfimatica y proceso de la in-
formacion.

eProceso integral de la
actividad comercial.
eComunicacién y atencion al
cliente.

einglés.

SEGUNDO CURSO:

eGestion de recursos humanos.
eGestion financiera.

eContabilidad y fiscalidad.

eGestidn logistica y comercial.
eSimulacion empresarial.

eProyecto de administracion y finanzas.

eFormacion en Centros de Trabajo
(practicas en empresas durante el
tercer trimestre).

CFGS ASISTENCIA A LA DIRECCION

eEmpresa y Administracion.

eTratamiento informatico de la
informacion.

eTécnica contable.
einglés.
eFormacidn y orientacién laboral.

eTratamiento de la documentacién
contable.

eOperaciones auxiliares de gestion de
tesoreria.

eEmpresa en el aula.

eFormacion en Centros de Trabajo
(practicas en empresas durante el
tercer trimestre).

CFGS ADMINISTRACION Y FINANZAS
(PRESENCIAL TARDE y A DISTANCIA)

El Técnico Superior en Administracion y Finanzas se ocupa de:

(PRESENCIAL MANANA)

El Técnico Superior en Asistencia a la Direccidn se ocupa de:

“Asistir a la direccion y otros departamentos en las actividades de
organizacion, representacion de la entidad y funciones administrativa y
documental; gestionar la informacion y la comunicacion interna y externa
de lamisma, y realizar otras tareas por delegacion, utilizando, en caso
necesario, la lengua inglesa y/u otra lengua extranjera, aplicando la
normativa vigente y protocolos de gestion de calidad que aseguren

la satisfaccion del cliente o usuario y actuando segln las normas de
prevencién de riesgos laborales y proteccién ambiental.”

PRIMER CURSO:

eGestion de la documentacién
juridica y empresarial.

SEGUNDO CURSO:
eSegunda lengua extranjera (francés)
eProtocolo empresarial

“Organizar y ejecutar las operaciones de gestiéon y administracién en los
procesos comerciales, laborales, contables, fiscales y financieros de una
empresa publica o privada, aplicando la normativa vigente y los
protocolos de gestion de calidad, gestionando la informacion,
asegurando la satisfaccion del cliente y/o usuario y actuando segun las
normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion
medioambiental”.

eRecursos humanos y
responsabilidad social
corporativa.

eOfimatica y proceso de la in-
formacidn.

eProceso integral de la
actividad comercial.
eComunicacioén y atencion al
cliente.

einglés.

eOrganizacidén de eventos empresa-
riales

eGestion avanzada de la informacién.
eFormacion y orientacion laboral.
eProyecto de asistencia a |la
direccion.

eFormacion en Centros de Trabajo

(practicas en empresas durante el
tercer trimestre).



