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¢ PORQUE ESTUDIAR GESTION ADMINISTRATIVA?

Estudiar FP es garantia de empleo: Un alto porcentaje de alumnos
encuentran trabajo al finalizar sus estudios. Puedes trabajar tanto en la empresa
privada como en el sector publico (FUNCIONARIO). También puedes continuar tus
estudios en un ciclo de Grado Superior presencial o a distancia.

Al terminar 4° de la ESO o al finalizar Bachillerato puedes estudiar en
Hornachos un Ciclo Formativo de Grado Medio de Gestion Administrativa. Durante
dos cursos vas a poder aprender todo lo necesario para trabajar en una empresa
como Técnico en Gestidbn Administrativa.

AL TERMINAR EL CURSO VAS A SER CAPAZ DE...

Registrar, procesar y transmitir informacion.

Confeccionar facturas y documentos de compraventa.

Llevar la contabilidad de la empresa.

Elaborar las nébminas del personal de la empresa.

Informar y atender al cliente sobre productos y/o servicios financieros y de
seguros.

Realizar tramites y gestiones con Hacienda, la Seguridad Social y el Sexpe.
Manejar programas de ofimatica a nivel usuario.

Elaborar documentos administrativos.
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CONDICIONES DE ACCESO.

Acceso directo:

Con titulacion de graduado en E.S.O.

Con titulo de Técnico.

Con 2° curso de ler. Ciclo experimental de la reforma de ensefianzas medias.
Con 2° de B.U.P. o F.P. ler. Grado.

Ensefianzas artisticas.

Acceso mediante prueba:
m Tener 17 afios o cumplirlos en el afio de la prueba y no estar en posesion del
titulo de graduado en E.S.O. o equivalente.

La prueba se realiza el 1 de junio para la primera convocatoria y el 2 de septiembre para la
segunda convocatoria.



PLAN DE ESTUDIOS.

eComunicacion, archivo de la informacion y operatoria de teclados.
eGestion administrativa de compraventa.

ePrincipios de gestion administrativa publica.

eAplicaciones informaticas.

eContabilidad general y tesoreria.

eFormacion y orientacion laboral.

eGestion administrativa de personal.

eProductos y servicios financieros y de seguros basicos.

eFormaciéon en Centros de Trabajo.

TITULACION.

Es imprescindible superar todos y cada uno de estos mddulos, incluido el de
la formacién en una empresa. El titulo académico que se obtiene al finalizar estos
estudios es el de:

ADM
&9 Tecnico en Gestion Administrativa.

OPCIONES AL FINALIZAR.

Este ciclo formativo, con su amplio campo de actividades, proporciona al
alumno/a un extenso abanico de posibilidades de insercion al mundo laboral.

Los despachos profesionales, las PYMES predominantes en Extremadura, las
entidades financieras, etc. generan una oferta de empleo que se adapta
perfectamente a estos Técnicos.

Es una de las titulaciones que se necesitan si quieres presentarte a las
oposiciones de Auxiliar Administrativo de la Junta de Extremadura, de los
Ayuntamientos, de la Diputacioén, de la Universidad, del Estado.

No obstante, si deseas continuar con otros estudios, tienes las siguientes
alternativas académicas:

Con el Titulo de Técnico en Gestién Administrativa, se puede acceder a:
- Bachillerato.
- Formacién Profesional de Grado Superior en algun ciclo de la misma familia
profesional, si se tienen 18 afios de edad y se supera la correspondiente
prueba de acceso.



Plazo de presentacion de SOLICITUD DE ADMIMISION:
- CONVOCATORIA ORDINARIA: Del 31 de mayo al 15 de JUNIO de 2010.
- CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA: Del 2 al 14 de SEPTIEMBRE de 2010
Plazo de MATRICULACION:
- 12 adjudicacion: Del 16 al 22 de JULIO de 2010.
- 22 adjudicacion: Del 29 al 30 de JULIO y del 1 al 3 de SEPTIEMBRE de 2010.
- 32 adjudicacion: Del 24 al 27 de SEPTIEMBRE de 2010.

Informacién méas detallada en http://fp.educarex.es

Presenta tu solicitud de admision en el I.E.S. LOS MORISCOS de Hornachos.

Para mas informacién puedes dirigirte a:

INSTITUTO DE EDUCACION SECUNDARIA
“‘LOS MORISCOS”
C/ Cerro de las Cruces, s/n
06228 Hornachos
(Badajoz)
Tfno.: 924 53 43 04 FAX: 924 53 35 28

Pagina web: http://ieslosmoriscos.juntaextremadura.net

Correo electrénico: ies.losmoriscos@edu.juntaextremadura.net

Hornachos-Badajoz
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