
REQUISITOS DE ACCESO:
Estar en posesión del título de Educación Secundaria Obligatoria o de un nivel académico superior.
Estar en posesión de un título de Técnico o de Técnico Auxiliar
Haber superado el segundo curso del Bachillerato Unificado y Polivalente (BUP).
Haber superado los módulos obligatorios de un programa de cualificación profesional inicial (PCPI)
Haber superado la prueba de acceso a ciclos formativos de grado medio (se requerirá tener, al menos, diecisiete
años, cumplidos en el año de realización de la prueba).
Haber superado la prueba de acceso a la universidad para mayores de 25 años..

SALIDAS PROFESIONALES:
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. Empleado de medios de pago

ACCESO A OTROS ESTUDIOS:
Curso preparatorio para las pruebas de acceso a ciclos de grado superior.
Otro ciclo de Formación Profesional de Grado Medio con la posibilidad de convalidaciones
El Bachillerato en cualquiera de sus modalidades.

GESTIÓN ADMINISTRATIVA(LOE)
GRADO: MEDIO     DURACIÓN: 2000 Horas.

RIMER CURSO Horas
semanales

HORAS
totales

Comunicación empresarial y atención al cliente 5 160
Operaciones administrativas de compraventa 4 128
 Empresa y Administración. 3 96
Tratamiento informático de la información. 7 224
Técnica contable. 3 96
Inglés. 3 96
 Formación y orientación laboral. 3 96
Horario reservado para la docencia en inglés. 2 64

Total Primer Curso 30 960
SEGUNDO CURSO

 Operaciones administrativas de recursos humanos. 6 132
Tratamiento de la documentación contable. 7 154
Empresa en el aula. 8 176
Operaciones auxiliares de gestión de tesorería. 7 154
Inglés Técnico II/Horario reservado para la docencia en inglés. 2 44
Formación en Centros de Trabajo - 380

Total Segundo Curso 30 1040
TOTAL CICLO 2000
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