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Técnico / / a en gestión administrativa
Tu futura profesión

Cuando termines este ciclo formativo estarás
cualificado/a para desarrollar las siguientes
actividades profesionales: 

Actividades administrativas de recepción y 
relación con el cliente
•  Recepcionar y procesar las comunicaciones 

internas y externas.
•  Realizar las gestiones administrativas del 

proceso comercial.
•  Introducir datos y textos en terminales 

informáticos en condiciones de seguridad, 
calidad y efi ciencia.

•  Gestionar el archivo en soporte convencional
e informático.

•  Comunicarse en una lengua extranjera con
un nivel de usuario independiente en las
actividades de gestión administrativa en
relación con el cliente.

•  Manejar aplicaciones ofi máticas en la gestión
de la información y la documentación.

Actividades de gestión administrativa
•  Realizar las gestiones administrativas 

del proceso comercial.
•  Realizar las gestiones administrativas 

de tesorería.
•  Efectuar las actividades de apoyo

administrativo de Recursos Humanos.
•  Realizar registros contables.
•  Introducir datos y textos en terminales 

informáticos en condiciones de seguridad, 
calidad y efi ciencia.

•  Gestionar el archivo en soporte convencional
e informático.

•  Manejar aplicaciones ofi máticas en la gestión
de la información y la documentación.

¿QUÉ DEBES TENER EN CUENTA?

Desarrollarás tu actividad profesional tanto
en grandes como en medianas y pequeñas 
empresas, en cualquier sector de actividad,
y particularmente en el sector servicios, 
así como en las administraciones públicas, 
ofreciendo apoyo administrativo en las tareas de
administración y gestión de dichas empresas e
instituciones y prestando atención a los clientes
y ciudadanos.
Las ocupaciones y puestos de trabajo más 
relevantes son los siguientes:
•  Auxiliar administrativo.
•  Ayudante de ofi cina.
•  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.

MÓDULOS DEL CICLO

•  Comunicación empresarial y atención al cliente.
•  Operaciones administrativas de compra-venta.
•  Técnica contable.
•  Operaciones administrativas de recursos

humanos.
•  Inglés básico I / II.
•  Gestión de contenidos en páginas web.
•  Tratamiento informático de la información I / II.
•  Operaciones auxiliares de gestión de 

tesorería I / II.
•  Empresa y Administración.
•  Empresa en el aula.
•  Tratamiento de la documentación contable.
•  Formación y orientación laboral.
•  Formación en centros de trabajo.+ INFO 

T 848 42 66 16 | 848 42 64 00
www.educacion.navarra.es

Bideo disc-jockey eta 
soinuko teknikaria
Zure etorkizuneko bizibidea 
Ziklo hezigarri hau amaitzen duzunean kalifi katuta 
egongo zara hurrengo jarduera profesionalak 
garatzeko:

Soinu-eragiketak
• Soinu-produkzioetan ekipamendua instalatu, 

muntatu, desmuntatu eta mantentzea.
• Soinu-produkzioetan zuzeneko nahasketa-, 

edizio- eta grabazio-eragiketetan laguntzea.
• Soinu-produkzioetan mikrofonoak kokatu eta 

norabidetzea.

Zuzeneko musika- eta ikus-animazioa

KONTUAN HARTU BEHAR DUZUNA

Profesional honek zinema, bideo, telebista, 
multimedia, irrati, industria diskografiko, 
ikuskizun eta soinuztatze-instalazio finkoetako 
produkzioetarako soinuaren esparruan egiten 
dute lan, enpresa handi, ertain eta txikietan, 
publikoetan eta pribatuetan, telebista-kateetan, 
zinemako edo bideoko produkzio-etxeetan, 
irrati-kateetan, disko-etxeetan, bikoizketa-
enpresetan, soinuztatze-enpresetan, 
ikuskizunen produkzio-etxeetan eta musika-
ekitaldi publikoen produkzioan diharduten 
enpresetan.
Hauek dira jarduera eta lanpostu aipagarrienak:

• Telebistako soinu-laguntzailea.
• Zinemako eta bideoko, Musika-

kontzertuetako, eta Ikuskizun 
eszenikoetako mikrofono-arduraduna.

• Zinemako soinu-muntaketako 
laguntzailea.

• Disc-jockeya / Bideo-jockeya / Bideo 
disc-jockeya / Light-jockeya.

• Argazkigintza digitaleko ukitu-emailea.

ZIKLOAREN MODULUAK

• Soinu-ekipoen instalazioa eta muntaia.
• Soinua jasotzea eta grabatzea.
• Bideo disc-jockey saioak prestatzea.
• Irudiaren hartze eta edizio digitala.
• Lanerako prestakuntza eta orientazioa.
• Oinarrizko ingelesa I.
• Soinuaren kontrola, edizioa eta nahasketa.
• Zuzeneko musika-animazioa.
• Zuzeneko ikus-animazioa.
• Enpresa eta ekimen sortzailea.
• Lantokietako prestakuntza.
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• Zuzeneko musika eta irudien bidezko 
animazio-saioetarako azpiegitura prestatu 
eta programazio- eta sustapen-lanetan 
laguntzea.

• Zuzeneko musika bidezko animazio-saioak 
egin, luminoteknia, antzezpena eta irudiak 
integratuz.

• Zuzeneko irudi bidezko animazio-saioak 
egitea, luminoteknia, antzezpena eta musika

• integratuz.

Irudi-laborategiko produkzio-eragiketak

• Irudiak informatika-aplikazio bidez 
digitalizatzea eta tratatzea.


