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QUÉ OCUPACIONES PUEDES DESEMPEÑAR
MÓDULOS QUE SE CURSAN
TÉCNICO EN

GESTIÓN ADMINISTRATIVA
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Auxiliar administrativo, Ayudante de oficina,  Auxiliar administrativo de cobros y pagos, Administrativo comercial, Auxiliar administrativo de gestión de personal, Auxiliar administrativo de las administraciones públicas, Recepcionista, Empleado de atención al cliente, Empleado de tesorería y Empleado de medios de pago.

MODULOS QUE SE CURSAN
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	Código
	Módulos Profesionales
	Horas

	
	
	Totales
	Semanales

	
	
	
	1º
	2º

	0437
	Comunicación empresarial y atención al cliente
	160
	5
	 

	0438
	Operaciones administrativas de compra-venta
	160
	5
	 

	0439
	Empresa y administración
	105
	 
	5

	0440
	Tratamiento informático de la información
	320
	10
	 

	0441
	Técnica contable
	160
	5
	 

	0442
	Operaciones administrativas de recursos humanos
	126
	 
	6

	0443
	Tratamiento de la documentación contable
	105
	 
	5

	0444
	Inglés
	106
	2
	 

	0446
	Empresa en el aula
	147
	 
	7

	0448
	Operaciones auxiliares de gestión de tesorería
	105
	 
	5

	0449
	Formación y orientación laboral
	96
	3
	 

	0451
	Formación en centros de trabajo
	410
	 
	3er Trim


1er. Curso

 

•Comunicación empresarial y atención al cliente

Este módulo contiene la formación necesaria para desempeñar las funciones relacionadas con la comunicación en la empresa, tales como: recepción de visitas y atención telefónica, recepción, tramitación y gestión de documentación, atención al cliente/usuario, elaboración, registro y archivo de documentación, aplicación de técnicas de comunicación adecuadas para una buena atención y asesoramiento al cliente, realización de las gestiones pertinentes con los departamentos de la empresa para consultas, reclamaciones y atención postventa, tramitación de reclamaciones y denuncias, aplicación de estándares de calidad en la prestación del servicio y aplicación de técnicas de marketing como medio de potenciación de la imagen de la empresa.
•  Operaciones administrativas de compra-venta 
Forma al alumno en el desempeño de las funciones de apoyo administrativo y de atención al cliente, de los departamentos de compra, de ventas o comerciales, y de almacén, aplicando los protocolos de calidad establecidos por la empresa. Incluye aspectos como: la recepción y tramitación de documentación administrativa y comercial con clientes utilizando tanto medios convencionales como telemáticos, control de la gestión de almacén mediante sistemas de gestión de existencias, actividades de pago y cobro, mantenimiento y actualización de registros, trámites fiscales, etc. de forma sencilla pero rigurosa, iniciarnos en la comprensión del marco en el que se desenvuelven las operaciones comerciales en las empresas y de los documentos que se generan en el proceso administrativo de la compraventa. Se estudian de forma encadenada, tal y como surgen en la vida real de las empresas, para que al final del proceso los alumnos sepan confeccionarlos de forma lógica y correcta. Se utilizan aplicaciones informáticas.
 

•  Tratamiento informático de la información
 

Enseña las tareas de instalación y explotación de aplicaciones informáticas. También se aprende el funcionamiento de la hoja de cálculo, las bases de datos, el tratamiento de textos e imágenes así como el correo y la agenda electrónica,  Se complementa la formación con prácticas de operatoria de teclados para desarrollar la destreza mecanográfica. 

 

• Técnica contable
La contabilidad es una técnica que nos sirve para tomarle el pulso a la empresa, con el fin de conocer en todo momento su estado de salud. Con ella sabemos si ganamos o perdemos y por qué. Este módulo contiene la formación necesaria para desempeñar la función de apoyo al área contable de la empresa, que incluye aspectos como el registro de hechos económicos básicos y la utilización de aplicaciones informáticas específicas.

 También aprendemos a gestionar la tesorería, es decir, los cobros y los pagos. El desarrollo de las clases combina las explicaciones teóricas con la resolución de casos prácticos. Se utilizan aplicaciones informáticas y se complementa su estudio practicando en el Aula de simulación.
 

 Formación y orientación laboral (FOL)
 

En este módulo se intenta conseguir que el alumnado llegue a disponer de las herramientas adecuadas que le permitan adaptarse al mercado de trabajo, proporcionándole tanto los contenidos teóricos como los procedimientos para que pueda resolver las diversas situaciones a las que pueden enfrentarse en su ingreso en el mundo laboral. Así se estudia la legislación laboral básica, lo que es un contrato, una nómina, etc. También se aprenden conocimientos y habilidades para trabajar en condiciones de seguridad, prevenir los riesgos laborales y proteger la salud. Además se analizan los mecanismos de inserción profesional, se practican  técnicas de búsqueda de empleo, currículum… 
 

 

2º Curso

 

•  Empresa y administración
 

Este módulo profesional contiene la formación necesaria para desempeñar la función de apoyo administrativo al cumplimiento con las obligaciones fiscales y a la relación de la empresa con los Organismos Públicos. Enseña al alumno los diferentes tipos de empresas y las Administraciones con que se relacionan y a identificar la normativa fiscal de las operaciones comerciales y contables que afectan a la empresa.

 

•  Operaciones administrativas de recursos humanos 
Aquí se estudian las operaciones que realizan las personas encargadas del personal dentro del departamento de Recursos Humanos. Se complementa con el módulo de FOL y aporta formación para la identificación y gestión de la documentación relativa a los procesos de selección, formación, motivación, etc. del personal de la empresa, identificación de la normativa laboral que afecta a los trabajadores, manejo de contratos y lectura comprensiva de los convenios colectivos así como la cumplimentación de recibos de salarios y documentos que la empresa debe presentar en la Seguridad Social y Hacienda. Por último se aprende a presentar telemáticamente la documentación generada utilizando aplicaciones informáticas.
 

· Tratamiento de la documentación contable
Este módulo complementa al de Técnica contable para que el alumno llegue a registrar correctamente los documentos soporte representativos de los hechos económicos habituales de las PYMES, obtenga el resultado, beneficio o pérdida de la actividad, y genere todos los documentos contables mediante aplicaciones informáticas específicas.

 Empresa en el aula

 

Pretende que el alumno aplique todos los conocimientos, procedimientos y actitudes adquiridos a lo largo de su proceso de aprendizaje y realice los trabajos de apoyo administrativo en cada una de las áreas funcionales de la empresa creada para este propósito. Para ello se trabaja en un entorno virtual con una empresa simulada, desempeñando las funciones que realiza un auxiliar administrativo de manera integrada.
 

 Operaciones auxiliares de gestión de tesorería

 

Con el estudio de este módulo se pretende que el alumno se forme para realizar las operaciones administrativas de la gestión de tesorería tales como control de la caja y del banco, identificación de los documentos de cobros y pagos, diferenciación de los instrumentos financieros y realización de cálculos financieros básicos. Se utilizan para ello aplicaciones informáticas de gestión de tesorería y se aprende también a realizar consultas a través de aplicaciones de banca on-line.
 

•Formación en centros de trabajo (FCT)

Es el último módulo y se desarrolla en un entorno real de trabajo. A cada alumno se le asigna una empresa del entorno empresarial del Instituto. Durante su realización el alumno puede observar y desempeñar las funciones propias de los distintos puestos de trabajo de su profesión, conocer los procesos, la organización y el funcionamiento de la empresa de forma real. Durante todo este proceso el alumno es asesorado y orientado por un tutor docente y un instructor designado por el centro de trabajo.

El alumno accede a este módulo una vez superados el resto de los módulos del ciclo formativo; al final del mismo es evaluado conjuntamente por el responsable de la empresa y el tutor del centro educativo, obteniendo la calificación de apto o no apto.

1º y 2º Curso

  Inglés

 

Forma al alumno para que adquiera las competencias que le permitan comunicarse en inglés en el desarrollo de las actividades profesionales propias de un técnico de sus características. Se trata de un módulo eminentemente procedimental en el que se desarrolla la competencia comunicativa en inglés tanto a nivel oral como a nivel escrito.

 

 

FORMAS DE ACCESO
Acceso directo:

FORMAS DE ACCESO
Tienen acceso los que tengan elde Educación Secundaria Obligatoria, quienes estén en posesión del título FP1 y quienes tengan aprobados los cursos 1º y 2º de BUP.

Acceso mediante prueba:

Los que no estén en posesión del Graduado de Educación Secundaria Obligatoria o del título de FP1, pueden acceder a los ciclos formativos de Grado Medio si cumplen el requisito de tener 17 años cumplidos en el año de realización de la prueba.

Prueba de acceso: La prueba de acceso a los ciclos formativos de grado medio son comunes para todos los ciclos formativos de este nivel. Constan de dos partes y su contenido versa sobre los aspectos sociocultural y cientifico-tecnológico de la Educación Secundaria Obligatoria.

Es posible consultar exámenes de años anteriores en la dirección http://fp.educaragon.org .Entrando en Formación Profesional, "qué estudiar", y "orientación". 

INSCRIPCIÓN Y MATRICULA
IINSCRIPCIÓ
RTRTRTRTINSWNCIIKIIAISIASASN Y MATRÍCULA
Las solicitudes para cursar Ciclos Formativos de Grado Medio se presentan enCentro de Enseñanza elegido como primera opción. 

ESTUDIOS QUE DAN ACCESO
ESTUDIOS A LOS QUE DA ACCESO
Una vez superado un Ciclo de Grado Medio, puedes continuar tus estudios realizando un Bachillerato, que te dará la posibilidad de realizar un Ciclo de Grado Superior o de realizar las pruebas de acceso a la Universidad.

También puedes ampliar tu formación técnica, mediante cursos de Formación convocados por Instituciones y/o Agentes Sociales.

LA METODOLOGIA SEFED
SEFED significa Simulación de Empresas con Fines Educativos. Se trata de una metodología innovadora y de calidad altamente valorada por el mercado de trabajo. 


En el GALLICUM utilizamos esta metodología para impartir el módulo Empresa en el aula. El aula se convierte en la oficina de una empresa virtual (PREVEN-10 es su nombre) dedicada a comercializar, en nuestro caso, todo tipo de productos y servicios relacionados con la prevención de riesgos laborales. En ella trabajamos tal y como se hace en una empresa real,  es decir, utilizando los mismos documentos y canales de comunicación mayoritariamente a través de Internet. Este es su logo:

                            
INSERCION LABORAL

Altísimo: 90-100 % 
 
Las empresas ante la crisis, eligen personal cualificado. 

La satisfacción, tanto de los alumnos y alumnas como de las empresas es elevada, registrándose un alto número de contrataciones del alumnado que han pasado por la empresa.

 

DIRECCIONES WEB


QUÉ OCUPACIONES PUEDES DESEMPEÑAR





 


http://todofp.es/


http://fp.educaragon.org/


  


 











