oposiciones y cursos

Programa del curso profesional:

CFGM Técnico en Gestion Administrativa
(Curso preparatorio para pruebas libres de FP
de Grado Medio)
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Metodologia

El Curso seré& desarrollado con una metodologia Semipresencial. El sistema
esta organizado ateniéndonos en todo momento a las necesidades del
alumno de tal forma que el alumno pueda compatibilizar el estudio con sus
ocupaciones laborales o profesionales, también se realiza en esta
modalidad para permitir el acceso al curso a aquellos alumnos que viven en
zonas rurales lejos de los lugares habituales donde suelen realizarse los
cursos y que tienen interés en continuar formandose. En este sistema de
ensefianza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistematico y un ritmo
de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo El alumno
dispondra de un extenso material sobre los aspectos tedricos del Curso que
debera estudiar para la realizacion de pruebas objetivas tipo test. Para el
aprobado se exigira un minimo de 75% del total de las respuestas
acertadas.

El Alumno tendra siempre que quiera a su disposicion la atencién de los
profesionales tutores del curso en las tutorias presenciales asi como
consultas telefonicas y a través de la plataforma de teleformacion.

Profesorado

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a
formacion y de 7 campus virtuales.

Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las
diferentes areas formativas con amplia experiencia docentes:

Médicos, Diplomados/as en enfermeria, Licenciados/as en psicologia,
Licencidos/as en odontologia, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas
en Administracion de empresas, Economistas, Ingenieros en informatica,
Educadodores/as sociales etc...

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas
y consultas de las siguientes formas:

-Por el aula virtual,

-Por e-mail

-Por teléfono

Practicas

Tenemos convenios de practicas con las mejores empresas de cada sector
y existe la posibilidad, siempre contando con la disponibilidad del alumno,
de la realizacion de estas préacticas para afianzar sus conocimientos
teoricos.
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Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado. Manuales, CD, DVD (si es el caso), cuadernos de
ejercicios etc...

-Pruebas objetivas de autoevaluacion y evaluacion.

-Consultas y Tutorias personalizadas a través de teléfono, correo, fax,
Internet y de la Plataforma propia de Teleformacién de la que dispone el
Centro.

Orientacion Laboral

Disponemos en nuestro equipo de psicologos y psicopedagogos que
orientaran al alumno sobre la forma de realizar su curriculo y sobre las
oportunidades existentes en el mercado laboral para la profesién elegida.
Disponemos de Bolsa de trabajo y de agencia de colocacion.
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Titulacion

Una vez finalizado el curso, el alumno recibira ESDE
por correo o mensajeria la titulacion que LA DIREGCION DE ICAFORMACION
acredita el haber superado con éxito todas las o
pruebas de conocimientos propuestas en el R i 7
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TEMARIO

El ciclo de FP de Grado Medio en Gestion Administrativa te ofrece un
completo programa para dominar las técnicas y tramites habituales en la
gestion y administracion de la actividad empresarial:

MODULO 1: COMUNICACION, ARCHIVO DE LA INFORMACION Y
OPERATORIA DE TECLADOS

1. La empresay su entorno

2. Organizacion en la empresa

3. Departamentos y areas funcionales tipo

4. Comunicacion oral

5. Comunicacion escrita

6. Evolucién de los sistemas de comunicacion. la telemética.

7. Registros y archivos de informacion y documentacion

8. Operatoria de teclados en ordenadores y maquinas eléctricas-
electronicas.

MODULO 2: GESTION ADMINISTRATIVA DE COMPRAVENTA

. Aprovisionamiento

. Formas de pago

. Control y gestion de existencias

. Comercializacion

. Servicio postventa

. Impuestos en las operaciones de compraventa: iva
. Legislacion mercantil aplicable a la compraventa

. Tratamiento de la informacion-documentacion

. Utilizacion de aplicaciones informaticas
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MODULO 3: GESTION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL

. Introduccién al derecho de trabajo
. El contrato de trabajo

. El proceso de contratacion

. El sistema de seguridad social

. La retribucion laboral

. Cotizaciones a la seguridad social
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7. Relaciones laborales y representacion de los trabajadores
8. Aplicaciones informéticas

MODULO 4: CONTABILIDAD GENERAL Y TESORERIA

1. La actividad empresarial

2. El patrimonio empresarial

3. Metodologia contable

4. El plan general de contabilidad

5. Realizacion de supuestos que desarrollen ciclos contables basicos

6. Legislacion mercantil aplicable al tratamiento de la documentacion
contable

7. Gestion administrativa de tesoreria

8. Aplicaciones informéticas

MODULO 5: PRODUCTOS Y SERVICIOS FINANCIEROS Y DE SEGUROS
BASICOS

. Sistema financiero espaiiol

. Productos y operaciones bancarias

. Productos y operaciones bursatiles

. Entidades de seguros

. Planes y fondos de pensiones

. Gestion administrativa

. Técnicas y procedimientos de negociacion y venta con clientes
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MODULO 6: PRINCIPIOS DE GESTION ADMINISTRATIVA PUBLICA

. Derecho y sociedad

. Organizacion del estado y de la unién europea

. Informacion y atencion al publico

. Administracion financiera

. Administracién de personal

. Situaciones administrativas

. Procedimiento administrativo

. Procedimiento de la documentacion en la administracion publica
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MODULO 7: APLICACIONES INFORMATICAS

1. Informatica basica
2. Procesos de datos
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. Elementos de hardware

. Conexiones de equipos periféricos
. Representacion interna de datos

. Elementos de software

. Sistemas operativos

. Entornos de usuario

10. Procesadores de texto

11. Gestion de archivos

12. Hojas de calculo

13. Bases de datos

14. Aplicaciones graficas y de autoedicion
15. Paquetes integrados
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MODULO 8: FORMACION Y ORIENTACION LABORAL

1. Salud laboral
2. Legislacion y relaciones laborales
3. Orientacion e insercion laboral



