EQUIPO DE ORIENTADORES/AS DE FP

Curso 2009-10

TITULO: TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA

Médulos Profesionales
(Curso 19

Blogues Tematicos

Horas

Semanal | Total

1. Comunicacion, archivo de la
informacion y operatoria de teclados

La empresa y su entorno.

Las comunicaciones y el tratamiento de la informacion.
Correspondencia: servicio de correos, circulacion interior del correo.
Registros y archivos de informacién y documentacion.

Operatoria de teclados en ordenadores y maquinas eléctricas-
electronicas.

5 160

2. Gestion administrativa de compraventa

Aprovisionamiento.

Comercializacion.

Impuestos en las operaciones de compraventa: el IVA.

Legislacion mercantil aplicable a la compra-venta.

Célculo mercantil relativo a las operaciones de compra-venta.
Tratamiento de la informacién-documentacion relativa a la compra-venta

3. Gestion administrativa de personal

Introduccion al Derecho del Trabajo.

El contrato de trabajo.

El sistema de la Seguridad Social.

La retribucion laboral.

Relaciones laborales y representacion de los trabajadores en la empresa.
Aplicaciones informaticas.

4. Contabilidad General y tesoreria

La actividad empresarial.

El patrimonio empresarial. Metodologia contable.

El Plan General de Contabilidad.

Realizacion de supuestos que desarrollen ciclos contables basicos.
Legislacién mercantil aplicable al tratamiento de la documentacion
contable.

Gestion administrativa de tesoreria.

Aplicaciones informaticas.

5 160

5. Productos y servicios financieros y de
seguros basicos

Sistema financiero espafiol.

Productos y operaciones bancarias.

Aplicacién del Calculo Mercantil y Financiero a las operaciones bancarias.
Entidades de Seguros.

Gestion administrativa.

Técnicas y procedimientos de negociacion y venta con clientes.

4 128

6. Principios de gestion administrativa
publica

Derecho y sociedad.

Organizacion de la Comunidad Foral de Navarra, del Estado y de la Unidn
Europea.

Informacidn y atencion al publico.

Administracion financiera.

Administracion de personal.

Procedimiento administrativo.

Tratamiento de la informacién en la Administracion Foral Navarra.
Cumplimentacion de documentos tipo en la Comunidad Foral Navarra.

7. Aplicaciones informéaticas

Informatica basica.

Sistemas operativos.

Redes locales y de teleproceso.

Procesadores de texto.

Hojas de calculo.

Bases de datos.

Aplicaciones graficas y de autoedicion.

Interoperaciones entre aplicaciones de tratamiento de textos, hojas de
calculo, gréficos y bases de datos.

5 160

8. Formacion y orientacion laboral

Salud laboral.
Legislacion y relaciones laborales.
Orientacion e insercion socio-laboral.
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9. Formacion en centro de trabajo Jornada 320
Laboral
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