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GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE EDUCACION, FORMACION PROFESIONAL
Y DEPORTES

GRADO MEDIO DE:
GESTION ADMINISTRATIVA

“Al final , gestionar bien no es otra cosa que dar el
mejor de los usos a unos recursos que son escaso
siempre tendran usos alternativos”




PLAN DE FORMACION SALIDAS COMPETENCIA

-2000 HORAS ) GENERAL
-FASE DE FORMACION EN EMPRESAS

P RI M E R C U RSO P RO F E S I O N A L E S Realizar actividades de apoyo adminis-
-Comunicaciéon empresarial y trativo en el ambito laboral, contable,
atencion al cliente. 170h comercial, financiero y fiscal, asi como

-Operaciones administrativas de é_En q ué pOdemOS tra baja r? de atencion al cliente, aplicandgiig

compra-venta. 170h nor;nztwa wgentedy Fl)roto_cc:clos q’e a3
-Tratamiento informatico de la calidad, asegurando la satisfaccion ade

informacién. 238h -Auxiliar administrativo. cliente .

-Técni table. 204h . &

inglés profesionaliGM). 68h -Ayudante de oficina. :QUE VOY A APRENDER?
[ilttilgc?q.aql(c))ZF;lersonal P L e _AUXiIiar adminiStrativ -Clasificar, registrar y archivar comuni-
-Médulo optativo I. 34h _Administrativa / ad . caciones y documentos segun las

técnicas apropiadas y los parametros

tlén de personal establecidos en la empresa.

.. . -Registrar contablemente la docu-

S admlnlstraCIOneS mentacién soporte correspondiente a
la operativa de la empresa en condi-
ciones de seguridad y calidad.
-Realizar gestiones administrativas de

SEGUNDO CURSO -Auxiliar administr

-Digitalizacién aplicada a los sectores I .« e
productivos (GM). 34h -Auxiliar admini
-Empresa y administracion. 132h AT

-Operaciones administrativas de pU bl ICas.

GRADO MEDIO DE
ADMINISTRATIVA

recursos humanos. 132h H
\g -Tratamiento de la documentacién -Rec tesoreria, con el fin de mantener la
table. 132h .z . liquidez de la organizacién.

— fé)r?];resea en el aula. 165h dO de atenC|0n al Cllente. -Efectuar las gestiones administrativas
-Operaciones auxiliares de gestion de s de las areas de seleccion y formacién

(|7) tesporen’a. 198h & pleado de tesorerla- de los recursos humanos de la empre-
- ibili i i H sa, bajo la supervisién del responsable

LLl v, e o2 al SIS pleada / empleado de medios de pago saerior del departamentor |
-Itinerario personal para la

w empleabilidad II. 68h ACCESO

-Médulo optativo Il. 54h
-Proyecto intermodular 65h

B | P»*4 BILINGUE: Algunos médulos
se imparten en inglés
W AN si asi se prefiere

-Tener el titulo de la ESO

-Prueba de acceso a grado medio
-Estar en posesion del titulo de
Técnico Basico .

-Estar en posesion del titulo de
Bachiller




