QUE DEBES HACER PARA
ESTUDIAR ESTE CICLO
FORMATIVO DURANTE

EL PROXIMO CURSO

PRIMERO PRESENTAR LA SOLICITUD
(PREINSCRIPCION) en JUNIO.
Y DESPUES REALIZAR LA MATRICULA .

en JULIO

ESTUDIOS SUPERIORES A LOS
QUE DA ACCESO:

0 Alas modalidades de Bachillerato de
Humanidades y Ciencias Sociales
(Humanidades y Ciencias Sociales

Experimentales), de Ciencias

(Ingenieria, Salud y Ciencia) y de Artes.

. A un Ciclo Formativo de Grado
Superior

I.E.S. SANTA CATALINA

C/ V Centenario, s/n

42300 El Burgo de Osma (Soria)

TFNO: 975 34 01 52

FAX 97534 09 40

http://iesstacatalina.centros.educa.jcyl.es

42003761@educa.jcyl.es

@les_SatCatalina

LE.S. SANTA CATALINA IES
ELBURGODEOSMA  (JSanta
(SORIA) Catalina

CICLO FORMATIVO DE GRADO
MEDIO

“GESTION
ADMINISTRATIVA”

Formacion Profesionl o
Cstlayletn U ierorie .

A ﬁg Junta de
W castilla y Leon

Consejeria de Educacion

E ;ig FERR Bloon

W e M’\l"“«‘m por wsteno M ducacion.
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“Ei FSE invierte en tu futuro®

Union Europea


http://iesstacatalina.centros.educa.jcyl.es/
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REQUISITOS DE ACCESO

1.Titulo de Graduado en Educacién
Secundaria Obligatoria (LOE/ LOMCE).

2. Titulo Profesional Basico.

3. Titulode Graduado en
Educacion Secundaria (LOGSE).

4. Titulo de Técnico Auxiliar.
5. Titulo de Bachiller Superior.

6. Acreditar un maximo de dos materias
pendientes en los dos primeros cursos de
BUP.

7. Haber superado el 2° curso del primer
ciclo experimental de reforma de las
ensefianzas Medias.

8. Haber superado, de las ensefianzas de
Artes Aplicadas y Oficios Artisticos, el ter-
cer curso del plan de 1963 o el segundo de
comunes experimental.

9. Haber superado otros estudios o cursos
de formacion de los declarados equivalen-
tes a efectos académicos con alguno de los
anteriores.

10. Haber superado el curso de formacién
especifico para acceso a ciclos de grado
medio

11. Haber superado una prueba de acceso a
ciclos formativos de grado medio.

12. Haber superado los médulos obligato-
rios de un Programa de Cualificacion Profe-
sional Inicial con anterioridad a la
implantacion del ler curso de FP basica.

13. Cumplir alguno de los requisitos para el
acceso a los ciclos formativos de grado
superior.

MODULOS PROFESIONALES
PRIMER CURSO

1 - Comunicacion empresarial y
atencion al cliente

2 — Operaciones administrativas de compra-
venta

3

Tratamiento informatico de la informacién
4- Técnica contable

5- Inglés

(o]
1

Formacion y orientacion laboral

MODULOS PROFESIONALES
SEGUNDO CURSO

7- Empresay administracion

8- Operaciones administrativas de recursos
humanos

9- Tratamiento de la documentacion
contable

10- Empresa en el aula

11- Operaciones auxiliares de gestion de
tesoreria

12- Inglés para gestion administrativa
13- Formacién en centros de trabajo
(PRACTICAS EN EMPRESAS)

APRENDERAS:

Todo el proceso comercial: pedidos,
albaranes, facturas, cheques, letras

de cambio y pagarés, recibos...

Manejo del paquete Office: Word, Ex-

cel, Access, PowerPoint...
Realizar apuntes contables basicos

Mecanografia con el uso de programa

informéatico

Uso de correo electrénico, internet...

en el ambito empresarial

ADMINISTRACION

PODRAS TRABAJAR COMO:

Auxiliar administrativo

Empleadode banca

Agente comercial de seguros y de gestion

Auxiliar en la Administracién Publica,

Recepcionista etc



