CON ESTE CICLO FORMATIVO
PODRAS:

« Acceder al mercado laboral.
« Acceso a Bachillerato.

« Acceso al Ciclo Formativo
de Grado Superior

. ALTA INSERCION LABORAL
PARA LOS QUE OBTENGAN EL
TITULO.

«  FORMACION PROFESIONAL
DE CALIDAD, TOTALMENTE
ACTUALIZADA Y ADAPTADA
A LAS NECESIDADES DEL EM-
PLEO.

. JORNADAS Y VISITAS A EM-
PRESAS DEL ENTORNO.

e  APLICACION DE TECNOLOG-
[AS Y DE APLICACIONES IN-
FORMATICAS EN TODOS LOS
MODULOS PROFESIONALES.

TN

JURTA OF ANDALUCIA

LE.S.
JARDINES DE
PUERTA OSCHRA

C/ MIRAZUCENAS N2 6

MALAGA 29011
TEL 951297939 FAX 951297942
www.iespuertaoscura.net

DG Educacin y Cultura

FOKMAC’? e A
SroF S O

Nl € /“'/’r
T v f”"/(‘ B

L.E.S.
1 JARDINES DE
PHERTA O0SCHRA

FAMILIA PROFESIONAL DE
ADMINISTRACION

TECNICO EN GESTION
ADMINISTRATIVA.

C/ MIRAZUCENAS N2 6

MALAGA 29011
TEL 951297939 FAX 951297942
www.iespuertaoscura.net



TECNICO DE GRADO
MEDIO EN GESTION
ADMINISTRATIVA

DURACION: 2000 HORAS dis-
tribuidos en 2 cursos que incluye
el Modulo de Formacion en Cen-
tros de Trabajo con 410 HORAS
DE PRACTICAS EN EMPRE-
SAS.

REQUISITOS

TITULO DE EDUCACION SE-
CUNDARIA OBLIGATORIA
(ESO).

Titulo Profesional Bésico
(Formacion profesional basica).
Titulo de bachiller o equivalente.
Haber superado un curso de for-
macion especifico para ciclos de
grado medio, y no reunir otros re-
quisitos.

Si no tienes el titulo puedes acce-
der mediante una prueba de Acce-
so si tienes 17 afios.

Inscripcion:

Del 15 al 30 de junio

COMPETENCIA GENERAL

Realizar actividades de apoyo admi-
nistrativo en el ambito laboral, conta-
ble, comercial, financiero y fiscal, asi
como de atencion al cliente/usuario,
tanto en empresas publicas como pri-
vadas, aplicando la normativa vigente

y protocolos de calidad.

OCUPACIONES

Las ocupaciones mas relevantes que

pueden desempenar son:

Auxiliar administrativo, ayudante de
oficina, auxiliar de documentacion y
archivo, administrativo comercial,

auxiliar administrativo de gestion del

personal, recepcionista.

MODULOS PROFESIONA -
LES

Comunicacion empresarial y atencion
al cliente.

Operaciones administrativas de com-
pra-venta.

Tratamiento informatico de la infor-
macion.

Técnica contable.

Operaciones administrativas de recur-
sos humanos.

Tratamiento de la documentacion con-
table.

Inglés.

Operaciones auxiliares de gestion de
tesoreria.

Empresa y administracion
Empresa en el aula.
Formacion y orientacion laboral.

Formacion en centros
de trabajo. EU RO PA

Fonde Social Europeo




