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Cuestiones previas

Sabias que:

- Todas las empresas de cualquier sector econdmico
necesitan adminisirativos.

- El frabajo administrativo existe en cualquier tipo de
empresa.

Puedes trabajar para empresas:

* Industriales, Comerciales, Compaihias de Seguros, Bancaq,

Comunicaciones, Agencias de Viaje, y en la Administracién
Poblica:
Podras hacer oposiciones a cualquier Ayuntamiento,
Diputacion, Junta de Andalucia, Ministerio... y acceder a una
plaza de Funcionario de las que anualmente son convocadas
a través de la Oferta PUblica de Empleo.




Cuestiones previas

Ademas, siempre tendras la oportunidad de crear tu propia
empresa en cualquier sector. En el 2° curso del ciclo de
Gestion Administrativa, realizards un moddulo dedicado
exclusivamente a la simulacion de una empresa en el aula.
Recibiras informacion y asesoramiento sobre este y también
realizaras practicas reales en empresas del entorno.




Formacion en Centros de
Trabajo (Practicas)

A Uno de los aspectos mds interesantes de este Ciclo es que
ofrece la posibilidad de contactar con las empresas de la
zona mediante el moédulo de F.C.T.

A Consiste en un acuerdo de colaboracién con empresas
para que el alumno reciba la dltima parte de su formacion
en un ambiente real de trabajo. Las empresas gue
colaboran con nosotros suelen ser: gestorias, asesorias,
notarias, hoteles, despachos profesionales, constructoras,
empresas de servicios en general, etc.

A También existe la posibiidad de hacer la FCT en el
extranjero (En paises de la Union Europea). Algunos de
nuestros alumnos escogen esta opcion cada ano.



:Que Titulo obtengo?

Tecnico en Gestion f%y
Administrativa

sPara qué sirve esta titulacion en el mundo laboral?

Las ocupaciones mas relevantes que puedes desempefiar
son:

AAuxiliar administrativo

AAyudante de oficina

AAuxiliar administrativo de cobros y pagos
AAdministrativo comercial

AAuxiliar administrativo de gestion de personal
AAuxiliar administrativo de las administraciones publicas
ARecepcionista

AEmpleado de atencion al cliente

AEmpleado de tesoreria

AEmpleado de medios de pago



Plan de Estudios

El ciclo formativo de Gestion Administrativa, tiene
una duracion de 2.000 horas. Se distribuye en dos
cursos academicos.

El primer curso se desarrolla en el centro educativo
con jornadas de 30 horas semanales.

El segundocurso se desarrolla en el centro educativo
y en empresas del entorno (modulo: Formacion en
centros de trabajo).



12 Curso de Gestion Administrativa

Comunicacion empresarialy = Primero 160 5
atencion al cliente

Operaciones administrativas | Primero 128 4
de compraventa

Empresa y Administracion Primero 96 3
Tratamiento informatico de la = Primero 224 {
informacion

Técnica contable Primero 06 3
Inglés Primero 160 5
Formacion y Orientacidon Primero 06 3

laboral




22 Curso de Gestion Administrativa

Operaciones advas. de Segundo 126 6
recursos humanos

Tratamiento de la Segundo 126 6
documentacion contable

Empresa en el aula Segundo 168 8
Operaciones auxiliares de Segundo 147 I
gestion de tesoreria

Horas Libre configuracion Segundo 63 3
Formacion en Segundo 410

centros de trabajo




CONTENIDOS BASICOS
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PRIMER CURSO
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recursos humanos

en centros

de trabajo

\ SEGUNDO CURSO



éQUE competencias profesionales se
adquieren con este Ciclo Formativo?

Entre otras, las siguientes:

A Realizar actividades de apoyo administrativo en el ambito
laboral, contable, comercial, financiero y fiscal.

A Atencion al cliente/usuario, tanto en empresas publicas como
privadas, asegurando la satisfaccion del mismo y actuando
segun normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion
ambiental.

A Representar a la empresa y fomentar la calidad de las
relaciones internas y externas.

A Utilizar aplicaciones informaticas para todos los trabajos
administrativos y documentacion correspondiente.



Acreditacion de competencias /

Convalidaciones

L'MICATFES IFE COOMPETERC LA ACREINITABLES

0437, Comunbcackon  empresarial oy
avencion al cliense.

0438 Opernciones administrativas de la
COMTIP- Wkl

0440 Tratmilendo Informadon de ko n-
formacion.

0156 Inglés.

0448 Operackoness auxiliares de pesddn
o pesoreTia.

0447 Operackones adminisoadvas de
recuUrsos humanos.

0443 Traemmiana de la doommentacion
contabrle

Od41_ Térnica coneabla.

UCD975_2: Recepcionar y procesar [as comundcacio-
nes IMMeMas ¥ exiEmas.

uCDoys 2 Cestonar el archivo en soporte comeen-
clomal e Informateo

UCDoFE_2: Beallzar las pesthones adminiseratvas dal
proceso comerclal.

UCD233_2: nManejar aplicaciones ofimdticas &n la
pastion de la informackan y |2 documentacion.

LCDeF3E_1: mtrodecir datos y exeds en eerminales
infomiticos en condickones de sepuridad, ca-

lidad v eficlencia.

UODer7_T: Comunicarss en una lengua extranjera
con wn nivel de usuaro Indapendlente an las

actividades de pestdn administratlva en rala-
clon con el cliensse.

LCD97g_2: Realizar las pestlones adminiseratdvas de
BESOrEria.

LCDoED . Efectuar las actividades de apoyo admil-
nistrativo de Recursos HUmanios.

LCDoE1_2: Reallzar reglstaos contairles.




;Donde se pueden realizar estos estudios?

.‘
I E" lAs vinns*

Carretera del Pefnoncillo, s/n.
C.P.29691 Manilva (Malaga)
Teléfono: 952 891428
Fax: 952 89 18 77
Web: www.iesmanilva.es

Email: dpto.administracion.manilva@gmail.com
¢/ Cuando?

Del 1 al 25 de Junio puedes reservar tu plaza.



BOLSA DE TRABAIJO

Una vez terminado el Ciclo, el Instituto pone a disposicion de los alumnos y
alumnas un servicio de ayuda para la busquedade empleq poniendo en
contacto a los empresarios que lo soliciten con los titulados gue ain no hayan

encontrado empleo.

BECAS

Los alumnos y alumnas pueden ser beneficiarios del régimen general de
becas. Ademas existen ayudas al transporte para los alumnos que deban
desplazarse para llevar a cabo la Formacion en Centros de Trabajo.

¢TE ANIMAS?
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