FPB SERVICIOS ADMINISTRATIVOS PRESENCIAL (MANANA)

El profesional Bdsico de Servicios Administrativos se ocupa de:

“Redalizar tareas administrativas y de gestién bdsicas, con autonomia con
responsabilidad e iniciativa personal, operando con la calidad indicada,
observando las normas de aplicaciéon vigente medioambientales y de
seguridad e higiene en el trabajo y comunicdndose de forma oral y es-
crita en lengua castellana y, en su caso, en la lengua cooficial propia asi
como en alguna lengua extranjera.”

PLAN DE ESTUDIOS

PRIMER CURSO:

-Matemdticas y ciencias aplicadas |
-Ciencias de la actividad fisica | -Ciencias de la actividad fisica ll
-Comunicacién en lengua castellana y sociedad | -Comunicacién en lengua castella-
-Comunicacién en lengua inglesa | na y sociedad Il

-Técnicas administrativas bdsicas. -Comunicacién en lengua inglesa Il
-Archivo y comunicacion. -Tratamiento informdtico de datos.
-Preparacién de pedidos y venta de productos. -Aplicaciones bdsicas de ofimdtica.
-Prevencion de riesgos laborales. -Atencion al cliente

-Formacién en centros de frabajo. -Formacidén en centros de frabajo.

SEGUNDO CURSO:

TITULACION Y SALIDAS

-Matemdticas y ciencias aplicadas I

Trabajar como: ® Grabador-verificador / gro-
e Auxiliar de oficina. %c;doro—venﬂcodoro de do-
* IAuinior de servicios genera- o Auxiliar de digitalizacién.

es.
e Auxiliar de archivo. * ?ngﬁ;gldor / operadora docu-
¢ Ordenanza. ® Auxiliar de venta.
® Auxiiar de informacion. ® Auxiliar de dependiente de
e Telefonista en servicios cen- comercio

frales de informacion. Operador / operadora de
e Clasificador / clasificadora y/ cobro o Cajera / cajero.

A cualquier ciclo formativo de grado medio, en las condiciones de ad-

o repartidor / repartidora de
correspondencia.

misién que se establezcan.
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CFGM DE GESTION ADMINISTRATIVA PRESENCIAL
(MANANA)

El Técnico en Gestidn Administrativa (GA) se ocupa de:

“Redlizar actividades de apoyo administrativo en el dmbito laboral, contable,
comercial, financiero vy fiscal, asi como de atencién al cliente/usuario, tanto en
empresas puUblicas como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos
de calidad, asegurando la satisfacciéon del cliente y actuando segin normas de
prevencion de riesgos laborales y proteccién ambiental.”.

PLAN DE ESTUDIOS

En el centro educativo, a través de una formacién tedrico-prdctica. Los
contenidos se agrupan en los siguientes mddulos profesionales:

PRIMER CURSO (de septiembre a junio)
eOperaciones administrativas de compraventa.
®Empresa y Administracién.

eTratamiento informdtico de la informacién.
eTécnica contable.

einglés.

eFormacioén y orientacién laboral.

SEGUNDO CURSO (de septiembre a marzo-junio)
eOperaciones administrativas de recursos humanos.
eTratamiento de la documentacién contable.
eOperaciones auxiliares de gestion de tesoreria.
®Empresa en el aula.

En empresas, al finalizar la formacién en el centro educativo, comple-
téndola y realizando actividades propias de la profesion:
Formacion en Centros de Trabajo (FCT) (370 horas).

TITULACION Y SALIDAS

e Directamente al mundo laboral.
e Directamente a los Ciclos de Grado Superior.

CFGS ADMINISTRACION Y FINANZAS PRESENCIAL
(TARDE) y A DISTANCIA

El Técnico Superior en Administracion y Finanzas (AyF) se ocupa de:

“Organizar y ejecutar las operaciones de gestiéon y administracién en los proce-
sos comerciales, laborales, contables, fiscales y financieros de una empresa puU-
blica o privada, aplicando la normativa vigente y los protocolos de gestién de
calidad, gestionando la informacién, asegurando la satisfaccion del cliente y/o
usuario y actuando segun las normas de prevencién de riesgos laborales y pro-
teccidon medioambiental”.

PLAN DE ESTUDIOS

En el centro educativo, a través de una formacién tedrico-prdctica. Los
contenidos se agrupan en los siguientes mddulos profesionales:

PRIMER CURSO (de octubre a junio)

oGestion de la documentacion juridica y empresarial.
eRecursos humanos y responsabilidad social corporativa.
oOfimdtica y proceso de la informacion.

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

eInglés.

SEGUNDO CURSO (de septiembre a marzo-junio)
oGestidn de recursos humanos.

o Gestiodn financiera.

eContabilidad y fiscalidad.

eGestion logistica y comercial.

eSimulacién empresarial.

eProyecto de administracion y finanzas.

En empresas, al finalizar la formacién en el centro educativo, comple-
téndola y realizando actividades propias de la profesién:
Formacién en Centros de Trabajo (FCT) (370 horas).

TITULACION Y SALIDAS

e Directamente al mundo laboral.
e Directamente a los Grados universitarios, sin tfener que redlizar la
EBAU (aunque si la parte voluntaria para subir nota).




