IES "La Laboral"

GESTION ADMINISTRATIVA

CICLO FORMATIVO DE GRADO MEDIO

Efectuar las operaciones de gestion administrativa en el ambito publico o
privado, con arreglo a las normas de organizacion interna y a la legislacion
vigente, de forma eficaz y con calidad de servicio.

Metodologia

Activa y participativa con conocimientos teoricopracticos.

Plazas

30 alumnos por aula.

Duracion

CARACTERISTIC
SVOILSIH3LOVYHY

Formacion en el centro educativo (1 curso escolar)

Total 1.300 horas

Formacion en centros de trabajo (340 horas) a
partir de la fecha de comienzo del curso siguiente
con horario completo en el centro de trabajo.

. ., . . L. . 160 horas
1. Comunicacion, archivo de informacién y operatoria de teclados

2.Gestién administrativa de compra-venta 95 horas
3. Gestion administrativa de personal 95 horas
4. Contabilidad general y tesoreria 160 horas
5. Productos y servicios financieros y de seguros, basicos 130 horas
6. Principios de gestiéon administrativa publica 95 horas
7. Aplicaciones informaticas 160 horas
8. Formacion y orientacion laboral 65 horas
9. Formacion en centros de trabajo 340 horas
Dos aulas de informatica, que permiten que cada alumno pueda disponer de
de un ordenador de manera exclusiva, y equipadas con programas de
gestion utilizados en las empresas, constantemente actualizados.

Conexion a internet de banda ancha.

Otros recursos como impresoras, scaners y fax.

Aulas de mecanografia y audiovisuales.

Auxiliar administrativo.

Ayudante de oficina.

Auxiliar de documentacion y archivo.

Gestor de cobros y pagos.

Administrativo de bancos e instituciones financieras.

Empleado de tesoreria.

Empleado de medios de pago.

Empleado de cartera.

Empleado de valores.

Empleado de extranjero.

Auxiliar administrativo de Administraciones Publicas.

Empleado de seguros de produccién, siniestros y reaseguros.

Administrativo comercial. Administrativo de gestién y personal.

En general, EN CUALQUIER EMPRESA DE AMBITO PUBI,ICO Y PRIVADO,
DENTRO DE LA FUNCION DE ADMINISTRACION Y GESTION.
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SALIDAS PROFESIONALES

Técnico auxiliar en Gestion Administrativa




